
 CỤC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 
 

TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ PHẦN MỀM & GIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
 

         CHỨC NĂNG TẠO BIỂU QUYẾT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Hà Nội, 2020 



Phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng chức năng “Tạo biểu quyết” 

ông 

2 Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS 

 

 

 

PHIÊN BẢN TÀI LIỆU 
 

Ngày tháng Phiên bản Nội dung sửa đổi Ghi chú 

 
V1.0 Viết mới 

 

 
THUẬT NGỮ VÀ VIẾT TẮT 

 

STT Thuật ngữ/Viết tắt Ý nghĩa 

1. VBQPPL Văn bản quy phạm pháp luật 

2. VB Văn bản 

3. VBDT Văn bản dự thảo 
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I Giới thiệu chung 
 

Tài liệu này hướng dẫn sử dụng chức năng “Tạo biểu quyết” trong hệ thống 

“Quản lý văn bản và hồ sơ công việc” cho đối tượng người sử dụng là người dùng UB 

Mê Công. 
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II Đăng nhập hệ thống 
 

Để đăng nhập vào Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc, người sử dụng hệ 

thống được cấp địa chỉ truy cập và tài khoản đăng nhập. 

Thao tác đăng nhập 

 

- Bước 1: Nhập địa chỉ http://hscv.monre.gov.vn để truy cập vào hệ thống Quản 

lý văn bản và hồ sơ công việc trên trình duyệt web, màn hình đăng nhập hiển 

thị: 

- Bước 2: Nhập thông tin đăng nhập vào hệ thống, gồm: 

 Tên đăng nhập: nhập vào tên đăng nhập của người sử dụng – Thông tin bắt 

buộc phải nhập 

 Mật khẩu: nhập mật khẩu - Thông tin bắt buộc phải nhập 

http://hscv.monre.gov.vn/
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(Nếu muốn ghi nhớ tài khoản thì tích chọn vào trường ) 
 

 

- Bước 3: Nhấn nút  , nếu đăng nhập thành công hệ thống hiển thị 

giao diện làm việc của người sử dụng. 

Ví dụ: Đăng nhập với tên đăng nhập “vt.vnmc”, mật khẩu “1” 

 

  Sau đó nhấn nút    Giao diện hệ thống tương ứng với vai trò Văn 

thư UB Mê Công hiển thị như sau: 
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III Hướng dẫn sử dụng chức năng “Tạo biểu quyết” 
 

Tài liệu hướng dẫn này sẽ hướng dẫn chi tiết cách sử dụng chức năng tạo biểu 

quyết. 

 

1. Chức năng tạo biểu quyết 
 

Đối với người dùng đã được cấp quyền “Tạo biểu quyết”. Chức năng này cho phép 

người dùng tạo biểu quyết, lấy thông tin biểu quyết từ người dùng khác theo thời gian 

quy định của biểu quyết. Cụ thể: 

Ngoài giao diện trang chủ của hệ thống sau khi đăng nhập. Chọn chức năng “Danh 

sách lấy ý kiến” 

 

Menu chức năng bên tay trái: 

a) Danh sách “Chưa bắt đầu”: hiển thị danh sách các biểu quyết mới được tạo chưa 

bắt đầu tự động chạy. 
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Trong danh sách bên tay phải tương ứng hiển thị nút chức năng “Tạo mới” cho phép tạo 

mới biểu quyết. 

 

Thông tin biểu quyết gồm có: 

 Tiêu đề: Là tiêu đề của biểu quyết 

 Nội dung: Nội dung cần biểu quyết 

 Thời hạn: Thời hiệu có hiệu lực của biểu quyết 

 Chọn nhiều câu trả lời: cho phép người biểu quyết có thể chọn nhiều hơn 1 câu 

trả lời 

 Câu trả lời khác: cho phép người biểu quyết có thể thêm câu trả lời khác đóng 
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góp mở rộng vào danh sách câu trả lời  

 Danh sách câu trả lời: Danh sách câu trả lời để người biểu quyết tùy chọn 

 Tệp đính kèm: Tệp đính kèm theo biểu quyết để người biểu quyết có thể tham 

khảo thông tin trước khi biểu quyết. 

Sau khi nhập đầy đủ thông tin biểu quyết, người tạo biểu quyết ghi lại biểu quyết. 

Thông tin biểu quyết ghi lại sẽ hiển thị trong danh sách biểu quyết “Chưa bắt đầu” và sẽ 

tự động chạy sau ít phút. Người tạo có thể sửa lại biểu quyết sau khi đã ghi lại. 

 

b) Danh sách “Toàn bộ biểu quyết” 

Hiển thị danh sách toàn bộ các biểu quyết của Ủy ban, bao gồm cả biểu quyết đang 

trong hạn và hết hạn. 

c) Danh sách “Đang lấy ý kiến“ 

Hiển thị danh sách các biểu quyết đang trong hạn lấy ý kiến 

d) Danh sách “Đã kết thúc” 

Hiển thị danh sách các biểu quyết đã hết hạn lấy ý kiến, đã kết thúc  

 Lưu ý: Trong danh sách hiển thị tương ứng của từng chức năng, người dùng có thể 

mở xem chi tiết thông tin biểu quyết bao gồm danh sách người đã biểu quyết, số lượng 

biểu quyết trên từng câu trả lời. 
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2. Chức năng biểu quyết 

 

Trên trang chủ tài khoản người dùng có chức năng biểu quyết sẽ hiển thị các 

thông báo biểu quyết mới đang chờ phía dưới góc phải màn hình. Người dùng chọn 

biểu quyết muốn thực hiện. 

 

Người dùng có thể đưa ra biểu quyết, chọn câu trả lời có sẵn trên biểu quyết hoặc 

thêm các ý kiến khác nếu có, tùy chọn đính kèm tệp trước khi biểu quyết. 

 


