HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM

ĐĂNG KÝ LỊCH HỌP VÀ PHÁT HÀNH GIẤY MỜI QUA MẠNG

1. Mở phần mềm Đăng ký lịch và Phát hành giấy mời qua mạng
- Mở bằng cách click vào liên kết đã tạo trên màn hình. Nếu chưa có liên kết, vui lòng vào mục Thông báo trên website Sở để tải về.
2. Đăng nhập vào phần mềm
- Đăng nhập ở ô màu xanh, ô màu cam chỉ dành cho lãnh đạo.
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3. Xem Giấy mời
- Sau khi đăng nhập, màn hình xuất hiện như sau:
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-Nhấn vào ô Giấy mời màn hình sẽ xuất hiện danh sách các giấy mời đến cùng những thông tin chính của giấy mời. Để xem chi tiết, nhấn chuột vào nút Xem ở  ô cuối.
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- Giấy mời ở dạng web, có thế tùy chọn In, xuất ra Word để sửa hoặc Đóng.
- Nhấn chuột vào ô Xem & In lịch đã duyệt để xem lịch họp của lãnh đạo.
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4. Đăng ký một lịch họp
- Ai đăng ký lịch? 

( Phòng chuyên môn đăng ký, đơn vị trực thuộc Sở đăng ký và Sở đăng ký.

- Khi nào thì đăng ký lịch?

( Khi phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc Sở hoặc Sở muốn tổ chức một cuộc họp do lãnh đạo Sở hoặc lãnh đạo tỉnh chủ trì.

- Đăng ký lịch họp với ai?

(Đăng ký với lãnh đạo Sở: Khi tổ chức một cuộc họp do lãnh đạo Sở chủ trì. Thành phần cuộc họp có cấp từ lãnh đạo các sở, ban, ngành trở xuống. Cuộc họp này do phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc Sở đăng ký.

( Đăng ký với lãnh đạo tỉnh: Khi tổ chức một cuộc họp do lãnh đạo tỉnh chủ trì. Thành phần cuộc họp có lãnh đạo tỉnh hoặc lãnh đạo cấp cao khác. Cuộc họp này do Sở đăng ký (thông qua Văn phòng Sở theo chỉ đạo của lãnh đạo Sở).

- Để đăng ký một lịch họp, nhấn chuột vào ô Đăng ký lịch (chức năng này xuất hiện mặc định khi đăng nhập vào phần mềm, nghĩa là khi đăng nhập phần mềm thì nó vào thẳng chức năng này).
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- Khi nhấn chuột vào ô Đăng ký lịch, sát bên dưới sẽ xuất hiện các dòng sau:
›› ĐK theo đề xuất của các thành phần trực thuộc đơn vị

›› ĐK theo đề xuất của các thành phần trực thuộc tỉnh

›› ĐK từ UB tỉnh dự kiến có mời đơn vị tham dự 
- Dòng đầu dành cho các phòng chuyên môn, đơn vi trực thuộc đăng ký

- Dòng thứ hai dành cho Sở đăng ký

- Dòng thứ ba dành cho lãnh đạo Sở xem lịch họp dự kiến (mời lãnh đạo Sở)
- Tiếp theo chọn lãnh đạo chủ trì cuộc họp. Để đăng ký ngày tháng nào dự kiến họp thì nhấn chuột vào dấu cộng tương ứng ngày, tháng đó ở cuối mỗi ô trong cột của lãnh đạo đã chọn. 
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- Lưu ý ngày tháng dự kiến đăng ký lịch, mặc định tuần xử lý là tuần sau của tuần hiện tại.
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- Sau khi nhấn chuột vào dấu cộng, chương trình sẽ xuất hiện bảng nhập thông tin về đăng ký lịch họp. Đền đầy đủ thông tin như sau:

- Nội dung: nhập chi tiết nội dung, thông tin cuộc họp

- Thời gian: nhập ngày giờ, thời lượng cuộc họp. Đối với cuộc họp chỉ diễn ra trong ngày, chỉ nhập ngày họp ở mục “Từ ngày”.
- Đơn vị, cá nhân đề xuất cuộc họp: là thành phần đề xuất cuộc họp thuộc các phòng, ban, đơn vị trực thuộc, bao gồm một trong các tùy chọn sau đây:

+ Họp theo giấy mời

+ Họp theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị

+ Họp theo đăng ký của phòng/ban nội bộ 

+ Họp theo đề xuất của cơ quan/đơn vị/cá nhân 

+ Họp theo đề xuất của chuyên viên 

- Thành phần LĐ chủ trì: là thành phần lãnh đạo chủ trì, tham dự cuộc họp. Ở đây được chia thành 2 thành phần là lãnh đạo chủ trì và lãnh đạo tham dự:


+ LĐ chủ trì: có 2 sự lựa chọn

( Lãnh đạo tỉnh chủ trì

( Lãnh đạo đơn vị chủ trì


+ LĐ đồng chủ trì, tham dự: có hai sự lựa chọn 

( Lãnh đạo tỉnh đồng chủ trì, tham dự

( Lãnh đạo đơn vị đồng chủ trì, tham dự

- Thành phần tham gia họp: là thành phần được mời để tham gia cuộc họp, những thành phần được mời họp sẽ được nhận giấy mời họp qua phần mềm (đối với các đơn vị trực thuộc tỉnh đã được cài phần mềm này) hoặc qua email (đối với các cơ quan, đơn vị khác). Có 2 loại thành phần mời họp sau:

+ Đơn vị trực thuộc tỉnh: là các cơ quan, đơn vị trực thuộc tỉnh

+ Đơn vị trực thuộc (nội bộ): là các cơ quan, đơn vị trực thuộc (nội bộ)

+ Phòng/ban trực thuộc (nội bộ): là các phòng/ban trực thuộc đơn vị (nội bộ)

Để chọn thành phần mời, NSD nhấn chọn thành phần cần mời ở ô cửa số bên trái, chọn chức vụ của người được mời (ô combobox), sau đó nhấn chọn dấu mũi tên (() để chuyển thành phần được mời qua ô bên phải. Muốn xóa thành phần được mời thì làm ngược lại

- Ghi chú: là mục để nhập thông tin lưu ý cho cuộc họp nếu có.
Kết thúc công việc nhấn nút Lưu.
5. Phát hành giấy mời

- Sau khi đăng ký lịch họp, nội dung sẽ hiển thị như hình bên dưới:
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- Để xem lịch đăng ký được duyệt hay chưa được duyệt, lưu ý vào cột màu sắc phía trước nội dung. Có các trạng thái sau:
+ Màu cam: Chờ xử lý

+ Màu đỏ: Chờ duyệt

+ Màu xanh: Được duyệt

+ Màu xám: Không được duyệt

+ Màu đen: Chuyển xử lý lần sau
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- Sau khi lịch họp đã được duyệt, nhấn chuột vào ô Giấy mời, chọn nút         Phát hành giấy mời ở ngay phía dưới để thực hiện thao tác phát hành giấy mời đi (gửi giấy mời).
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Trên đây là hướng dẫn cơ bản để xem giấy mời và đăng ký lịch họp với lãnh đạo. Để tìm hiểu sâu hơn về phần mềm, vui lòng nghiên cứu thêm tài liệu hướng dẫn có sẵn trên phần mềm.
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Thông tin phần mềm, tài khoản và mật khẩu đăng nhập hoặc có khó khăn trong khi sử dụng vui lòng liên hệ văn phòng Sở, hoặc qua email:


thanhan@thuathienhue.gov.vn














