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Phédn mém H¢ thong qudn ly van bdan va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan sir dung chirc ning “Tao biéu quyét”
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Phédn mém H¢ thong qudn ly van bdan va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan sir dung chirc ning “Tao biéu quyét”
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Phédn mém H¢ thong qudn ly van bdan va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan sir dung chirc ning “Tao biéu quyét”

I Giéi thiéu chung
Tai liéu nay huéng dan st dung chic ning “Tao biéu quyét” trong hé thong

“Quan ly van ban va ho so cong viéc” cho doi tugng nguot st dung la nguoi dung UB

Mé Cong.
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Phdan mém H¢ thong qudn Iy vdn bdn va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan st dung chure nang “Tao bicu quyet”

Il Ping nhap hé thong

bé diang nhap vao H¢ thong quéan 1y van ban va ho so cong viéc, nguoi st dung hé

théng duoc cip dia chi truy cap va tai khoan ding nhap.

Thao tac dang nhdp

BOMTAIINGUYENWAMOITRUGNG

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO DIEN TU

Pang nhap hé thdng

- ‘ Tén déng nhap
D

B Nhd mat khiu

Pang nhap

© B3 Tai nguyén va Méi tniding
Phin ban: 2.3.7.0
Ban dich: 20200808.1

Budc 1: Nhap dia chi http://hscv.monre.gov.vn dé truy cip vao hé thong Quan

Iy van ban va hd so cong viée trén trinh duyét web, man hinh ding nhap hién
thi:
- Budc 2: Nhap thong tin dang nhap vao hé théng, gom:

e Tén ding nhdp: nhap vao tén ding nhap ctia ngudi stt dung — Théng tin bt
budc phai nhap

o Mt khdu: nhdp mat khau - T hong tin bat budc phai nhdp
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http://hscv.monre.gov.vn/

Phdan mém H¢ thong qudn Iy vdn bdn va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan st dung chure nang “Tao bicu quyet”

x x . . ) ., \ . B Nhd méat khidu
(Néu muon ghi nho tai khoan thi tich chon vao truong

- Budc 3: Nhan nut , néu dang nhap thanh cong hé thong hién thi

giao dién lam vi¢c cua nguoi su dung.

Vi du: Piang nhap véi tén dang nhap “vt.vnmc”, mat khau “1”

BOTAIINGUYENIVAMOITRUONG

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO PIEN TU

Pang nhap he thong

e

Dang nhap

© B3 Tai nguyén va Méi trudng
Phién ban: 23.7.0
Ban dich: 20200808 1

=>» Sau d6 nhan nut - Giao dién h¢ thong twong trng véi vai tro Van
thu UB Mé Cong hién thj nhu sau:
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Phan mém H¢ thong qudn ly vin bdn va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan sir dung chirc ning “Tao biéu quyét”

,»"’-‘i‘““x‘ HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO BIEN TU

i\ézﬁ UY BAN SONG ME CONG VIET NAM
Ry
Uy ban séng Mé& Céng Viét Nam Thodt Divligu D iéu hién tai -

Van thw

@van ban G&nCvan ban diODy thaoOHS soCPhiéu trinh
VAN BAN DEN VAN BAN BI VAN BAN DU THAQ HO SO CONG VIEC PHIEU TRINH

» VB aén chir vdo sb (5] > VB dign s chdr cdp s6 [0] » VB b trd lai 0 » BT bitrd lai [0]

> VB bio cdo, chua xem [0] » PT dugc duydt, chua xem [0]

111 Hwéng din sir dung chirc niing “Tao biéu quyét”

Tai liéu huéng dan nay sé hudng dan chi tiét cach st dung chirc ning tao biéu

quyét.

1. Chikc ning tao biéu quyét

Dbi voi nguoi dung da duoc cip quyén “Tao biéu quyét”. Chirc niang nay cho phép
ngudi ding tao biéu quyét, 1dy thong tin biéu quyét tir nguoi dung khéc theo thoi gian
quy dinh cta biéu quyét. Cu thé:

Ngoai giao dién trang chu ctia hé thdng sau khi ding nhap. Chon chirc ning “Danh

sach lay y kién”

o, - " P~ A N _ -
_a"'n? Y HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO DIEN T
=/ UY BAN SONG ME CONG VIET NAM
p—
Uy ban séng Mé Céng Viét Nam Thod Dibligu = Dliéu hign tai
Van thr : —
Tim trong: ~ ® Vin ban dén O Van ban di © Dy thio O H so O Phidu trinh Danh sieh iy § kién
* VB @én oo vao sb (5] » VB dién it cho cdp s [o] > VB bi trd fai [0 ] * PTbitrd lai (<]
VB bio cdo, chua xem (o] PT duoc duyét, chua xem (0]

Menu chtrc nang bén tay tréai:
a) Danh sach “Chua bat dau”: hién thi danh sach cac biéu quyét moi duoc tao chua

bat dau tu dong chay.
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Phan mém H¢ thong qudn ly vin bdn va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan sir dung chirc ning “Tao biéu quyét”

. . P — —
,f"'n? " HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO'DIEN TU
i‘@j‘ UY BAN SONG ME CONG VIET NAM
.,
i
Uy ban s6ng M& Cng Vit Nam Thoat DiFliy D liéu nigntai
Van thu . —
Timrong: ~ ® Van ban dén O Van ban di O Dy thao O Hb so O Phidu trinh
HIFC NANG Toan bd
hura bat au — I
Toan b6
e Trangiube 1 Trangsau
S TiEw B8 NGI DUNG NGAY BAT DAY NGAY KET THUC
DA két thiic
Viv Iy ¥ kién ndi dung Biéu quyét xdy dung chirc nang ABC 111172020 28/11/2020
Biéu quyét 2 Kiém tra hirc nang biéu quyét 2471172020 141212020
PHIEU ¥ KIEN THANH VIEN CHINH PHU PHIEU LAY ¥ KIEN THANH VIEN CHINH PHU 121212020 121212020
LAY Y KIEN GOP Y QUY CHE S DUNG HE THONG QUAN LY VAN BAN Ly  kién gop § quy ché sir dung hé théng quan I van ban va didu hanh tic nghiép 16/12/2020 18/12/2020
LAYV KIEN GOP Y HDSD HO SO CONG VIEC Viv 14y  kién gop 7 hudng dén si dyng hé so cong viéc 1611212020 171272020
LAY Y KIEN GOP Y QUY CHE SUF DUNG HE THONG QUAN LY VAN BAN  Viv 1y ¥ kién thanh vién Uy ban vé st dung hé thong quan Iy van ban 2311212020 2411212020
LAY Y KIEN GOP Y HDSD HO SO CONG VIEC Viv gop § HSV 2311272020 241122020
Luét sira dBi, bd sung mét sb digu cia Ludt Ban hanh van ban quy pham  Lut sira d8i, b& sung mét sd diéu ciia Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt 231212020 23112/2020
phép luat
test wiv test 231202020 2311212020
Lugt si¥a adi, b sung mét s didu ca Ludt Ban hann vén ban quy pham Lt sira ddi, b sung mét 6 didu cla Ludt Ban hanh vén ban quy pham phap luit 2311212020 2311212020
phap luat
feafsdfa test 231202020 231212020
estt testt 231212020 2311272020
Test iy ¥ kién v& vidc ABC Test iy § kién v& vidc ABC 101122020 3111212020
PHIEU XIN Y KIEN THANH VIEN UY BAN Vv Idy ¥ kién thanh vién Uy ban vé Quy ché hwéng odn sl dung né théng Quan 1§ van ban v ho 261212020 2601212020
o cdng viée
PHIEU Y KIEN THANH VIEN UY BAN SONG ME CONG Viv Iy  kién gop ¥ quy ché sir dung hé thdng quan Iy van ban 311272020 311272020

Trong danh sach bén tay phai tuong tng hién thi nut chitrc nang “Tao méi” cho phép tao
moi biéu quyét.
Tao mdi

Tiéudé  Biéu quyétxdy dung ndi dung

NGi dung LAy ¥ ki#n néi dung dua vao danh sdch
P
Théi han 3101212020 dén 311202020
|:| Chon nhidu céu tra I&i D Cdu tra 1&i khac
Danh sach cau tra Béng
1&¥i Khong dong ¥
P

Tép dinh kém Chon tép | YKien3242211...9304065. pdf
’ Chon tép | Khing co tép ndo dugc chon

Thong tin biéu quyét gdm cé:
e Tiéu dé: La tiéu dé cua biéu quyét
e Noi dung: Noi dung can biéu quyét
e Thoi han: Thoi hiéu c¢6 hiéu lyc cta biéu quyét
e Chon nhiéu cau tra 15i: cho phép ngudi biéu quyét c6 thé chon nhiéu hon 1 cau
tra 101

e Cau tra 16i khac: cho phép ngudi biéu quyét co thé thém cau tra 101 khac dong
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Phan mém H¢ thong qudn ly vian ban va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan sir dung chirc ning “Tao biéu quyét”

gop md rong vao danh sach cau tra 1o1
e Danh sach c4u tra 16i: Danh sach cau tra 161 dé ngudi biéu quyét tiy chon
e Tép dinh kém: Tép dinh kém theo biéu quyét dé ngudi biéu quyét co thé tham
khao thong tin trude khi biéu quyét.
Sau khi nhap ddy du thong tin biéu quyét, ngudi tao biéu quyét ghi lai biéu quyét.
Thong tin biéu quyét ghi lai s& hién thi trong danh sach biéu quyét “Chua bat dau” va sé

tir dong chay sau it phat. Ngudi tao c6 thé stra lai biéu quyét sau khi d3 ghi lai.

e, - o A A e o
7 ) HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO DIEN TU
2 Y E :
=/ UY BAN SONG ME CONG VIET NAM
.
g
Uy ban séng Mé Cong Viét Nam Thoa Divligu  Dirlidu hign tai
Van thu °
Timtrong: ~ ® Van ban dén O Van ban di O D thao O H so O Phiéu trinh
CHIC NANG Chura bat dau
Chua bat Gdu m
Toan by
Dang lay y kien
Frpr— TEuot X6 DUNG NGAY BAT oAU NGAY KET THIC
ITac bidu quyét Iy ¥ kién Bidu quyét 14y y kién clia can b 311202020 3111212020

b) Danh sach “Toan bo biéu quyét”

Hién thi danh sach toan bd cac biéu quyét ctia Uy ban, bao gdm ca biéu quyét dang
trong han va hét han.
¢) Danh sach “DPang ldy y kién“

Hién thi danh sach cac biéu quyét dang trong han lay ¥ kién
d) Danh sach “P3 két thuc”

Hién thi danh sach cac biéu quyét da hét han lay ¥ kién, da két thuc
> Luu y: Trong danh sach hién thi tvong tmg ctia timg chtrc nang, ngudi dung co6 thé
mé xem chi tiét thong tin biéu quyét bao gdm danh sach nguoi di biéu quyét, s6 lugng
biéu quyét trén timg cau tra 10i.
sl ___________________________________________|

Tigu dé PHIEU ¥ KIEN THANH VIEN UY BAN SONG ME CONG
N&i dung Viv 1y ¢ kién gép ¥ quy ché si dung hé théng quéan Ij van ban
Théihan 311212020 dén 31122020
Chon nhidu cau tra I3i Chon céu tra |&i khac
Danh séch cautra Idi 1 panG v

Ho va tén Thai gian ¥ kién Tép dinh kem

2. KHONG BONG ¥

Ho va tén Thi gian ¥ kién Tép dinh kém

Tépdinh kém  File Name
Ke hoach ket noi, lien thong giua HSCV vs LTDT_23112020.xls

e
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Phan mém H¢ thong qudn ly vin bdn va ho so cong viéc

Tai liéu hudng dan sir dung chirc ning “Tao biéu quyét”

2. Chirc ning biéu quyét
Trén trang chu tai khoan ngudi dung ¢ chirc ning biéu quyét s& hién thi cac
thong bao biéu quyét mdi dang cho phia dudi goc phai man hinh. Ngudi dung chon

biéu quyét muodn thuc hién.

_';""-“"*’.‘ HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO'BIEN TI?
}@j UY BAN SONG ME CONG VIET NAM
Vi
Lé irc Trung Thodt Dik ligu D ligu hién tai
Ghanh Vn phang )
Timtrong:  ® Van ban dén O Vin ban di O Durthao O H3 so O Phidu trinh

VAN BAN DEN VAN BAN DU THAO HO SO CONG VIEC PHIEU TRINH

* VB chéx phan phéi * VB bao cao, chua xem [1] * VB ché duyét, ky phal hanh * PT chés lanh dao phé duyét

* PT ché l3nh dao cho § kién

* VB chis phén cng * VB ché Ianh dao vin phong ki nhay

000

* VB nhén gé biét, chua xem * VB chiy duyét, trinn tiép * PT chi 13nh dao vin phong xr Ij

(=30 2(-1

* VB bi tré lai * PT ch duyét, kf trinh tigp

* PThitrd lai

0o0000C0C

* PTduoe duyét, chua xem

Tao biéu quyét lay  kién
v Biéu quyét Ky § kién ciia can bd
Biéu quyét

PHIEU Y KIEN THANH VIEN 0Y
BAN SONG ME CONG

v Viv 4y y kién gop ¥ quy ché sir dung
hé thdng quan I van ban - Biéu quyét

Nguoi dung co6 thé dua ra bi€u quyét, chon cau trd 101 6 san trén biéu quyét hodc

thém cac y kién khéac néu co, tuy chon dinh kem tép trudce khi biéu quyét.
PHIEU Y KIEN THANH VIEN UY BAN SONG ME CONG

1. N&i dung biéu quyét: Viv Iay v kién gop ¥ quy ché sir dung hé thong quan Iy van ban

Thixi han con lai 13 gi&r, 29 phot
II. Tép dinh kém
Ke hoach ket noi, lien thong giua HSCV vs LTBT_23112020.xls

©

O 2bNG Y

o

O KHONG DONG ¥

IIl. Cac ¥ Kién khac (néu cé)

Tép dinh kém:

Chon tép | Khéng co tép nao duwgc chon
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