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PHẦN 1 – GIỚI THIỆU
I. TỔNG QUAN VỀ PHẦN MỀM

1. Mục đích của phần mềm
· Quản lý, theo dõi ý kiến chỉ đạo được UBND giao đơn vị thực hiện

· Quản lý, theo dõi ý chỉ đạo của đơn vị

· Theo dõi, chỉ đạo tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo của các cá nhân/phòng ban/đơn vị được giao nhiệm vụ

· Báo cáo, thống kê tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo theo quy định

· Quản lý tài khoản
· Tích hợp với các phần mềm dùng chung hiện có

2. Đối tượng sử dụng và chức năng quyền hạn

· Lãnh đạo đơn vị: chỉ đạo, đôn đúc, giám sát việc thực hiện;

· Lãnh đạo, chuyên viên văn phòng: phân phối văn bản, ý kiến chỉ đạo, giám sát, theo dõi thực hiện;

· Lãnh đạo phòng ban: ngoài các chức năng của chuyên viên còn đảm nhận thêm việc phân công, kiểm tra tình hình thực hiện;

· Chuyên viên phòng ban: giải quyết, phối hợp giải quyết, thực hiện ý kiến chỉ đạo, dự thảo văn bản, báo cáo;

· Quản trị hệ thống: quản lý tài khoản, quyền hạn sử dụng, theo dõi truy suất hệ thống, quản lý danh mục, cài đặt hệ thống;
3. Mô hình hoạt động của phần mềm
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Mô hình Theo dõi ý kiến chỉ đạo UBND tỉnh giao Đơn vị thực hiện và báo cáo
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Mô hình Theo dõi ý kiến chỉ đạo của Đơn vị

Tổng quan các module chức năng của phần mềm:
· Module Quản lý, Theo dõi ý kiến chỉ đạo & Văn bản banh hành của UBND tỉnh giao: 

· Nhận văn bản, ý kiến chỉ đạo được UBND giao thực hiện

· Phân phối công việc thực hiện cho cá nhân, phòng ban thực hiện

· Báo cáo tình hình thực hiện cho lãnh đạo đơn vị, cho UBND tỉnh
· Module Quản lý, Theo dõi ý kiến chỉ đạo & Văn bản banh hành của Đơn vị: 

· Nhận văn bản, ý kiến chỉ đạo được lãnh đạo đơn vị giao

· Phân phối công việc thực hiện cho cá nhân, phòng ban thực hiện

· Báo cáo tình hình thực hiện cho lãnh đạo đơn vị

· Module Tìm kiếm
· Module Báo cáo 

· Module Thống kê
· Module Quản trị:
· Quản trị các loại danh mục

· Quản trị tài khoản
II. ĐĂNG NHẬP, ĐĂNG XUẤT, MẬT KHẨU
1. Đăng nhập:

Mở trình duyệt web (IE,FireFox,Chrome,...), nhập địa chỉ http:// ykcd.<ten_don_vi>.thuathienhue.egov.vn, trong đó <ten_don_vi> là tên của đơn vị được cài đặt và sử dụng phần mềm.

Ví dụ: http:// ykcd.stnmt.thuathienhue.egov.vn là địa chỉ để vào phần mềm của Sở Tài nguyên và Môi trường.
Màn hình trang chủ xuất hiện như sau:
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Đây là màn hình tổng hợp tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo của các cơ quan/phòng ban trực thuộc đơn vị, được phân loại theo tình trạng thực hiện. Các con số thể hiện số YKCĐ được giao thực hiện với 3 trạng thái cụ thể (Chưa thực hiện, Đang thực hiện và Đã hoàn thành), ứng với mỗi trạng thái có 2 giá trị (Chưa đến hạn và Đã quá hạn) để xác định thời hạn thực hiện theo yêu cầu của YKCĐ được giao.
Để đăng nhập vào hệ thống, kích chọn chức năng [image: image4.png]


 trên thanh menu chính, màn hình đăng nhập xuất hiện như sau:
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Nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu đã được chuyên viên Quản trị hệ thống cấp, sau đó nhấn “Đăng nhập” để vào phần mềm:
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Màn hình chính tổng hợp tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo được giao cho cá nhân (người đang đăng nhập phần mềm) thực hiện và theo dõi, cột bên trái là các chức năng chính để bạn thực hiện công việc và theo dõi công việc của cá nhân. 
2. Đăng xuất: Để thoát ra khỏi phần mềm, kích chọn [image: image7.bmp], sau đó chọn “Thoát”:
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3. Đổi mật khẩu: Để đổi mật khẩu, kích chọn [image: image9.bmp], sau đó chọn “Đổi mật khẩu”:
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Nhập lại mật khẩu cũ đang sử dụng và mật khẩu mới cần thay đổi, nhấn “Thay đổi” để lưu.

PHẦN 2 – THỰC HIỆN Ý KIẾN CHỈ ĐẠO 
VÀ VĂN BẢN BAN HÀNH CỦA ĐƠN VỊ
I. NHẬP Ý KIẾN CHỈ ĐẠO
Chức năng này cho phép nhập YKCĐ của Lãnh đạo đơn vị giao cho các Phòng ban thực hiện.

Đối tượng sử dụng chức năng này: Lãnh đạo Văn phòng, Chuyên viên Văn phòng, các đại diện Lãnh đạo phòng ban. 

Có 2 hình thức để nhập YKCĐ:

1. Ý kiến chỉ đạo dựa trên văn bản được ban hành:

Từ menu bên trái, tại khu vực Văn bản, kích chọn [image: image11.png]© Nhap vin ban



, màn hình nhập văn bản xuất hiện như sau:
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Nhập các thông tin vào form (các thông tin có dấu * yêu cầu phải nhập đầy đủ).
Sau khi nhập đầy đủ thông tin vào form Văn bản, nhấn [image: image13.png]© L



 để lưu văn bản. Sau khi lưu văn bản thành công, phần mềm sẽ chuyển đến form nhập YKCĐ như sau:
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Giải thích một số trường thông tin sau:

· Nội dung chỉ đạo: nội dung yêu cầu thực hiện
· Thời hạn: là hạn cuối phải nộp báo cáo thực hiện YKCĐ được giao

· Đơn vị thực hiện, Người thực hiện: là cơ quan/phòng ban/cá nhân được giao thực hiện YKCĐ, một YKCĐ có thể được giao cho một hoặc nhiều cơ quan/phòng ban/cá nhân thực hiện đồng thời, khi đó yêu cầu các cơ quan/phòng ban/cá nhân khi được giao thực hiện đều phải nộp báo cáo. Thông thường bạn có thể chỉ chọn Đơn vị thực hiện hoặc Người thực hiện để nhập vào (cụ thể trong ví dụ này là Phòng Tài chính - Kế hoạch).
· Người theo dõi: là người chịu trách nhiệm theo dõi tình hình thực hiện YKCĐ của phòng ban/cá nhân được giao, người theo dõi sau khi nhận được báo cáo thực hiện của  phòng ban/cá nhân có nhiệm vụ xác nhận tình trạng thực hiện và báo cáo lại cho lãnh đạo đơn vị (mặc định hệ thống sẽ chọn người nhập ý kiến chỉ đạo là người theo dõi, cụ thể ở đây là Chuyên viên Văn phòng, bạn có thể thay đổi người theo dõi bằng cách kích chọn).
· Người yêu cầu: là người giao việc, thông thường đây là lãnh đạo của đơn vị.
Sau khi nhập đầy đủ thông tin vào form YKCĐ, nhấn Lưu để kết thúc việc nhập YKCĐ, thông tin sau khi lưu xuất hiện như sau:
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2. Ý kiến chỉ đạo trực tiếp:

Đây là chức năng nhập ý kiến chỉ đạo trực tiếp không có văn bản (ví dụ: chỉ đạo trực tiếp trong cuộc họp tại đơn vị,…).
Từ menu bên trái, tại khu vực Văn bản, kích chọn [image: image16.png]© Nhap vin ban



, màn hình nhập văn bản xuất hiện, chọn nút  [image: image17.png]¥ [\hdp YKCD khdng cd van ban



, màn hình xuất hiện như sau:
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Nhập đầy đủ các nội dung vào form, sau đó nhấn Lưu để lưu ý kiến chỉ đạo.

II. NHẬN Ý KIẾN CHỈ ĐẠO, BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN
1. Đại diện lãnh đạo phòng ban nhận YKCĐ và giao việc cho Chuyên viên 

Chức năng này cho phép lãnh đạo, chuyên viên phòng ban nhận YKCĐ của Lãnh đạo đơn vị và báo cáo kết quả thực hiện.

Đối tượng sử dụng chức năng này: Chuyên viên, lãnh đạo phòng ban.

Từ menu chính, kích vào Ý kiến chỉ đạo, màn hình hiển thị bảng tổng hợp YKCĐ của phòng ban/cá nhân:
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Từ màn hình tổng hợp này, ở dòng Đơn vị thực hiện, trên cột Chưa thực hiện – Chưa đến hạn sẽ hiển thị số YKCĐ giao cho Thanh tra sở thực hiện, kích vào con số để xem thông tin:
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Từ danh sách này, chúng ta sẽ thấy các YKCĐ giao cho Thanh tra sở thực hiện, trong đó có YKCĐ số 2 mà chúng ta vừa thêm ở trên, kích vào tiêu đề của YKCĐ để xem chi tiết:

[image: image21.png]S5 higu van ban:

Trich yéu:

N6i dung chi dao:

Thsi han yéu Gau:

THONG TIN Y KIEN CHI DAO

876/UBND-DC Ngay ban hanh: 06/03/2017 Noudi ky: L& 83 Phic
/v xem xét, gidi quyt virdng mic GPMB tai duf 3n khu du lich susi Vo File dinh kem:  NgoaiGio_T1.doc
Yéu Gau Thanh tra s6 thyc hign
Thanh tra S& (Chua thuc hign)

23/03/2017 Thai gian nhap YKCD:  10:05 06/03/2017 Ngu@i theo ddi:  Nguyén Ngoc Thinh

DANH SACH BAO CAO TINH HINH THUC HIEN

Chuta c6 bio ciot




Chúng ta sẽ kích chọn chức năng Nhập báo cáo để nhập báo cáo tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo, form giao việc hiển thị như sau: 
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Nhập đầy đủ thông tin vào form, nhấn Lưu để kết thúc việc nhập báo cáo tình hình thực hiện ý kiến chỉ đạo.
 PHẦN 3 – THỰC HIỆN Ý KIẾN CHỈ ĐẠO CỦA UBND TỈNH
Phần này cho phép đơn vị nhận YKCĐ của lãnh đạo UBND tỉnh, giao phòng ban thực hiện và báo cáo kết quả thực hiện cho UBND tỉnh.
I. NHẬN Ý KIẾN CHỈ ĐẠO CỦA UBND TỈNH & THỰC HIỆN
Chức năng này cho phép Lãnh đạo, Chuyên viên Văn phòng nhận YKCĐ của Lãnh đạo UBND tỉnh, trình Lãnh đạo đơn vị và nhập YKCĐ của Lãnh đạo đơn vị giao việc xuống cho Phòng ban thực hiện.

Đối tượng sử dụng chức năng này: Lãnh đạo đơn vị, Lãnh đạo Văn phòng, Chuyên viên Văn phòng
Sau khi đăng nhập, màn hình hiển thị bảng tổng hợp YKCĐ của UBND tỉnh:
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Từ màn hình tổng hợp này, ở dòng Thực hiện, trên cột Chưa thực hiện – Chưa đến hạn sẽ hiển thị số YKCĐ của UBND tỉnh giao đơn vị thực hiện, kích vào con số để xem thông tin:
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Théi han yéu Gu: 15/03/2017
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Giao 56 Tai nguyén va M6i trang chi ti, phéi hop vGi cic cu quan Ién quan can i Nghi dinh s5 158/N2016  Chua thuc hign
8OS/UBND-TH /N-CP ngay 29/11/2016 v Gic van bin lén quan nghién cifu ndi dung d@ nghi cia Doanh nghigp tf nhin
18/02/2017  Phi Léc t2i ndi dung don néu trén, bio cio d8 xust UBND tinh xem X6t trugc ngay 15/3/2017
Théi han yéu Gu: 15/03/2017
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Từ danh sách này, chúng ta sẽ thấy các YKCĐ của UBND tỉnh giao đơn vị thực hiện, trong đó có YKCĐ số 1 mà UBND tỉnh vừa ban hành, kích vào tiêu đề của YKCĐ để xem chi tiết:
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805/UBND-TN Ngay ban hanh: 21/02/2017 Noudi ky: Biing Ngoc Trén
tién cip quyn khai thic File dinh kem:

Giao 56 Tai nguyén va M6i trutang chi tr, phéi hop v6i cic co quan ién quan cin o Nhi dinh s5 158/N2016/ND-CP ngay
29/11/2016 va cic vin bin ién quan nghién citu ndi dung 42 nghi ciia Doanh nghiép tu nhan Phii Lic tai ndi dung don néu
trén, bdo cio @ xudt UBND tinh xem xét trudc ngay 15/3/2017.

Chua thyc hign Giao vigc: Chi cuc Quan I 3t dai (Chua thifc hign)

15/03/2017 Thai gian nhap YKCD:  04:00 22/02/2017 Ngu@i theo ddi:  Nguyén Ngoc Thinh
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Văn phòng có nhiệm vụ trình YKCĐ của UBND tỉnh cho Lãnh đạo của đơn vị, Lãnh đạo đơn vị phê duyệt giao cho Phòng ban thực hiện. Chuyên viên Văn phòng sẽ nhập YKCĐ của Lãnh đạo đơn vị giao Phòng ban thực hiện.

Để thực hiện giao việc, trên màn hình thông tin ý kiến chỉ đạo, bấm nút Giao việc, giao diện giao việc hiển thị như dưới:
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Trang thai thyc hign:
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805/UBND-TN Ngay ban hanh: 18/02/2017 Noudi ky: Biing Ngoc Trén
n c3p quyBn khai thic knosng sin File dinh kem:

Giao 56 Tai nguyén va M6i trutang chi tr, phéi hop v6i cic co quan ién quan cin o Nhi dinh s5 158/N2016/ND-CP ngay
29/11/2016 va cic vin bin ién quan nghién citu ndi dung 42 nghi ciia Doanh nghiép tu nhan Phii Lic tai ndi dung don néu
trén, bdo cio @ xudt UBND tinh xem xét trurdc ngay 15/3/2017

Chua thyc hign Giao vigc:

15/03/2017 Thi gian nhap YKCD:  10:02 26/02/2017
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Lưu ý: quá trình thực hiện, báo cáo công việc được giao trong nội bộ đơn vị sẽ được tiến hành tương tự như Phần 2 cho đến công đoạn có được báo cáo đã được Lãnh đạo đơn vị phê duyệt gửi UBND tỉnh.
PHẦN 4 – TÌM KIẾM
Phần này cho phép thực hiện tìm kiếm YKCĐ theo nội dung YKCĐ hoặc số Văn bản do người dùng nhập vào.

Từ menu chính, chọn Tìm kiếm, màn hình xuất hiện như sau:
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Nhập thông tin đầu vào để hệ thống thực hiện tìm kiếm trong hệ thống, sau đó kích chọn “Tìm kiếm” để xem kết quả được tìm thấy:
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Théi han yéu Gu: 30/12/2016

- Tiép tuc ra sodt, kiém tra cic trrbng hop nha thudc s hifu nha nuéc ¢6 chung
vich ngan do qua trinh xéc p s hiu toan dan mdt phan dién tich can nha trudc
By, @@ xust phutang an cu thé theo hurdng Vu tién bin theo gié thi truang cho
6 i@n k2. - BGi vai trwdng hop nha ba Tran Quac Khanh Ngoc; gio Trung tam
Phst trién Quy d5 nghién clfu 4B xSt gia ban, phuong thirc ban cu thé aifi S
“Tai chinh tham dinh, trinh UBND tinh. - Dy thao Qui ché bin chi dinh cac khu nha,
dat cho 461 tuang dang thué kinh doanh theo Quyat dinh 09/2007/QB-TTg v&
Quyét dinh 140/QD-TTg ciia Thi tudng Chinh phi, néu 15 ddi twong, pham vi,
8 chi, chinh sich cu thé.

Théi han yéu cu: 11/01/2012
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Các thông tin thể hiện trên các mẫu form được chụp từ phần mềm để đưa vào tài liệu này chỉ mang tính mô phỏng, không có ý nghĩa thực tế, vui lòng bỏ qua.
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