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PHẦN I. GIỚI THIỆU CHUNG VỀ HỆ THỐNG 

1. Giới thiệu hệ thống

Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi nhiệm vụ lãnh đạo Bộ giao – Bộ Tư pháp là một phần của dự án “Bổ sung, phát triển Cổng thông tin điện tử Bộ Tư pháp và xây dựng Cổng thông tin điện tử thi hành án dân sự giai đoạn 2”. Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi nhiệm vụ lãnh đạo Bộ giao – Bộ Tư pháp nhằm tăng cường công tác chỉ đạo điều hành, giúp Lãnh đạo Bộ có thể quản lý, theo dõi giao/nhận nhiệm vụ cho các đơn vị trực thuộc trên Cổng TTĐT Bộ Tư pháp. Xây dựng module theo dõi giao/nhận nhiệm vụ hỗ trợ cán bộ quản lý thông tin giao nhiệm vụ cho các đơn vị, giúp cho việc tổ chức và xác định tổng quát phạm vi nhiệm vụ một cách linh hoạt và có hệ thống.
Hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi nhiệm vụ bao gồm các chức năng chính sau đây:
· Quản lý thông tin giao việc.

· Cập nhật thông tin việc được giao.

· Tìm kiếm, tra cứu thông tin nhiệm vụ.

· Báo cáo thống kê nhiệm vụ.

· Quản lý, phân quyền người dùng.
Hệ thống được xây dựng theo mô hình Web-Base dựa trên nền công nghệ Microsoft SharePoint 2013. 

2. Cách truy cập hệ thống

Để đăng nhập hệ thống, người dùng cần được cấp tài khoản đăng nhập với tên và mật khẩu truy cập đã được cung cấp. 

Khi đã được cấp quyền, người dùng có thể đăng nhập hệ thống theo các bước sau:

· Mở trình duyệt Chrome [image: image1.png]@ chrome



 hoặc FireFox [image: image2.png]@ Mozila Firefox



trên máy tính theo địa chỉ: 

http://theodoinhiemvu.moj.gov.vn/qldh/Pages/Chidaodieuhanh.aspx 
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· Người dùng nhập các thông tin: tên truy cập, mật khẩu ấn “Đăng nhập” để thực hiện đăng nhập, nếu đăng nhập thành công, hệ thống chuyển đến màn hình bàn làm việc của người dùng.

3. Giới thiệu màn hình làm việc
Sau khi đăng nhập, màn hình làm việc của người dùng được hiển thị như sau, tùy thuộc vào mức phân quyền của người dùng mà họ có thể quản lý các menu khác nhau và thao tác với các chức năng khác nhau.
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Các khu vực trên trang được phân vùng như sau:

1. Trang chủ: là khu vực hiển thị thông tin đơn vị đang làm việc và một số chức năng dành cho người dùng cập nhật thông tin cá nhân như:

· Đăng nhập lại: Dùng để đăng nhập lại tài khoản hoặc một tài khoản khác.

2. Menu Trang chủ:  là khu vực chứa các menu chính của hệ thống, kích vào Trang chủ để về lại giao diện chính của trang.

3. Menu điều hướng để Truy cập nhanh: Hiển thị danh sách các nhóm chức năng mà người dùng truy cập được phân quyền làm việc.

4. Không gian làm việc: Là nơi hiển thị danh sách các nhiệm vụ mà người dùng phải thực hiện xử lý. Trên không gian làm việc có các trường hỗ trợ tìm kiếm nhiệm vụ và các chức năng thực hiện với nhiệm vụ như thêm mới, xuất excel, sửa, xóa…
5. Chân trang: hiển thị thông tin đơn vị phát triển phần mềm, số điện thoại, email  hỗ trợ người dùng trong trường hợp gặp khó khăn trong quá trình sử dụng phần mềm.



PHẦN II. CÁC PHÂN HỆ CHỨC NĂNG TRÊN HỆ THỐNG

1. Các thao tác giao nhiệm vụ
1.1  Nhập nhiệm vụ cần giao

· Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập thêm mới nhiệm vụ giao cho các đơn vị liên quan thực hiện.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn Trang chủ.
· Bước 2: Chọn Thêm mới trên màn hình Nhiệm vụ giao. 
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· Bước 3: Form Thêm mới bản ghi hiển thị, nhập thông tin về nhiệm vụ giao vào các trường trên form, những trường có dấu (*) bắt buộc phải nhập dữ liệu.
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Khi chọn văn bản điều hành sẽ hiển thị form Chọn văn bản điều hành
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Sau khi chọn văn bản điều hành thì một số trường thông tin trên form Cập nhật nhiệm vụ sẽ tự động load thông tin từ văn bản điều hành và văn bản được đính kèm theo nhiệm vụ giao.

Sau khi nhập dữ liệu, người dùng chọn:

Chọn Cập nhật [image: image8.png]Cap nnat



 để hoàn thành thêm mới nhiệm vụ.

Nhập lại [image: image9.png]Nhap lai



 để nhập lại từ đầu các thông tin về nhiệm vụ.

Hủy [image: image10.png]


 để hủy thêm mới nhiệm vụ và thoát khỏi form.

1.2  Xem danh sách các nhiệm vụ đã giao

· Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập xem các nhiệm vụ giao cho các đơn vị, các nhiệm vụ đã được biên tập hiển thị dạng danh sách, có phân trang nếu số lượng lớn.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh, chọn Nhiệm vụ đã giao. Màn hình Nhiệm vụ giao hiển thị danh sách các nhiệm vụ đã được biên tập.
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· Chú ý: Những NV hiển thị màu đỏ là NV quá hạn; NV hiển thị màu nâu là NV chờ phê duyệt; NV hiển thị màu xanh là NV gần tới hạn.
1.3  Xóa nhiệm vụ đã giao

· Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập xóa nhiệm vụ đã giao khi nhiệm vụ đó không cần phải thực hiện nữa hoặc khi nhiệm vụ đó có lý do phải hủy.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh, chọn Nhiệm vụ đã giao. 
· Bước 3: Trên màn hình Nhiệm vụ giao chọn chức năng Xóa [image: image12.png]Xoa



 với nhiệm vụ đã giao muốn xóa.
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Form Thông báo hiển thị
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Người dùng chọn Đồng ý để hoàn thành xóa NV, chọn Hủy để hủy thao tác xóa.

1.4  Tiếp nhận lại nhiệm vụ đã giao nhưng giao nhầm

· Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập tiếp nhận lại nhiệm vụ đã giao nhưng giao nhầm được các đơn vị trả lại, để sau đó có thể giao lại nhiệm vụ cho đúng đơn vị có chức năng thực hiện.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh, chọn NV bị từ chối. 
· Bước 3: Trên màn hình Nhiệm vụ giao chọn chức năng Sửa [image: image15.png]


 với NV bị từ chối.
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· Bước 4: Form Cập nhật nhiệm vụ hiển thị.
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Người dùng sửa các trường thông tin trên form, những trường có dấu (*) bắt buộc phải nhập dữ liệu. Sau khi sửa xong người dùng chọn:

· Chọn Cập nhật để bàn giao lại NV bị từ chối cho đúng đơn vị thực hiện.

· Chọn Nhập lại để sửa lại từ đầu các trường thông tin trên form.

· Chọn Hủy để hủy thao tác sửa và thoát khỏi form.

1.5  Kết xuất danh sách nhiệm vụ đã giao theo các tiêu chí (mới tiếp nhận, đã chuyển xử lý, xử lý xong, trả lại, …)

· Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập kết xuất danh sách nhiệm vụ đã giao theo các tiêu chí (mới tiếp nhận, đã chuyển xử lý, xử lý xong, trả lại, …), phục vụ cho việc tạo bảng báo cáo, thống kê nhiệm vụ.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh chọn tiêu chí để kết xuất danh sách nhiệm vụ.
· Bước 3: Trên màn hình Nhiệm vụ giao chọn chức năng Xuất Excel [image: image18.png]Xuét Excel



. File excel kết xuất sẽ được tải xuống.
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2. Các thao tác nhận nhiệm vụ được giao

2.1  Xem danh sách các nhiệm vụ được giao

· Mục đích: Là chức năng giúp các đơn vị tiếp nhận NV được giao có thể xem danh sách các nhiệm vụ được giao, xem số lượng nhiệm vụ được giao và thời hạn xử lý của tưng nhiệm vụ để có thể sắp xếp lịch giải quyết các nhiệm vụ khoa học nhất.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận nhiệm vụ, chọn phân hệ Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh chọn chức năng NV được giao. Trên màn hình Nhiệm vụ được giao  hiển thị danh sách các nhiệm vụ được giao.
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· Chú ý: Những NV hiển thị màu đỏ là NV quá hạn; NV hiển thị màu nâu là NV chờ phê duyệt; NV hiển thị màu xanh là NV gần tới hạn.
2.2  Tiếp nhận nhiệm vụ được giao

· Mục đích: Là chức năng giúp các đơn vị tiếp nhận nhiệm vụ đã được phân công, tiến hành xử lý nhiệm vụ được giao, hỗ trợ người dùng tra cứu, khai thác, kết xuất thông tin và quản lý thông tin nhiệm vụ đã giao.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận nhiệm vụ, chọn phân hệ Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh chọn chức năng NV được giao
· Bước 3: Click chọn nhiệm vụ cần xử lý tại cột Nội dung theo dõi.
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· Bước 4: Form Thông tin chi tiết hiển thị
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Người dùng chọn Tiếp nhận [image: image23.png]Tiép nhan



 để tiếp nhận NV được giao.

2.3  Trả lại nhiệm vụ nếu bị giao nhầm

· Mục đích: Là chức năng giúp các đơn vị tiếp nhận NV được giao có thể trả lại nhiệm vụ cho biên tập viên của Bộ nếu nhận thấy nhiệm vụ được giao không đúng với chức năng thực hiện của đơn vị mình.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận nhiệm vụ, chọn phân hệ Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh chọn chức năng NV được giao. Trên màn hình Nhiệm vụ được giao click chọn NV được giao để trả lại tại cột Nội dung theo dõi.
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· Bước 3: Form Thông tin chi tiết hiển thị, người dùng chọn Từ chối [image: image25.png]Tur chéi



 để thực hiện trả lại NV được giao.
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· Bước 4: Form Từ chối nhiệm vụ hiển thị.
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Người dùng nhập thông tin vào các trường trên form, trường có dấu (*) bắt buộc phải nhập dữ liệu.

Nhập dữ liệu xong người dùng chọn:

· Chọn Cập nhật để hoàn thành trả lại NV.

· Chọn Nhập lại để nhập lại thông tin dữ liệu.

· Chọn Hủy để hủy trả lại NV và thoát khỏi form.
2.4  Cập nhật tiến độ, trạng thái nhiệm vụ được giao

· Mục đích: Là chức năng giúp các đơn vị tiếp nhận NV được giao có thể cập nhật tiến độ, trạng thái NV được giao. Kết quả cập nhật tiến độ, trạng thái NV được giao giúp cho biên tập viên của Bộ có thể theo dõi được tiến đọ nhiệm vụ đã giao cho đơn vị.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập vào tài khoản có chức năng tiếp nhận nhiệm vụ, chọn phân hệ Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh chọn chức năng NV được giao. Trên màn hình Nhiệm vụ được giao chọn NV được giao muốn cập nhật tiến độ, trạng thái tại cột Nội dung theo dõi.
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· Bước 3: Form Thông tin chi tiết hiển thị, người dùng chọn Xử lý [image: image29.png]


 để thực hiện cập nhật tiến độ NV được giao.
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· Bước 4: Form Cập nhật xử lý nhiệm vụ hiển thị.
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Người dùng nhập thông tin vào các trường trên form, trường có dấu (*) bắt buộc phải nhập dữ liệu.

Nhập dữ liệu xong người dùng chọn:

· Chọn Hoàn thành để cập nhật trạng thái NV đã hoàn thành.

· Chọn Cập nhật để hoàn thành cập nhật xử lý NV

· Chọn Nhập lại để nhập lại thông tin dữ liệu.

· Chọn Đóng để hủy cập nhật  NV và thoát khỏi form.

2.5  Nhiệm vụ phối hợp

· Mục đích: Là chức năng giúp các đơn vị tiếp nhận nhiệm vụ phối hợp đã được phân công, tiến hành xử lý nhiệm vụ phối hợp được giao.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng nhận nhiệm vụ phối hợp, chọn Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh, chọn Nhiệm vụ phối hợp. 
· Bước 3: Trên màn hình Nhiệm vụ được giao chọn NV phối hợp cần thực hiện bằng cách click vào NV đó tại cột Nội dung theo dõi.
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· Bước 4: Form Thông tin chi tiết hiển thị.
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Cán bộ tiếp nhận chọn:

· Chọn Tiếp nhận  [image: image34.png]Tiép nhan



 để tiếp nhận NV phối hợp.

· Chọn Từ chối [image: image35.png]Tur chéi



 để trả lại NV phối hợp.

· Chọn Xử lý [image: image36.png]


 để thực hiện xử lý NV phối hợp.
Khi chọn Xử lý [image: image37.png]


 form Cập nhật xử lý NV hiển thị.
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· Chọn Hoàn thành để cập nhật trạng thái NV đã hoàn thành.

· Chọn Cập nhật để cập nhật tiến độ NV.

· Chọn Nhập lại để nhập lại tiến độ NV.

· Chọn Đóng để hủy cập nhật NV và thoát khỏi form.
3. Theo dõi tiến độ xử lý nhiệm vụ đã giao

· Mục đích: Là chức năng cho phép cán bộ biên tập theo dõi tiến độ xử lý nhiệm vụ đã giao cho các đơn vị. Từ đó có thể xem đơn vị nào thực hiện nhiệm vụ đúng tiến độ, đơn vị nào chưa đúng tiến độ để đưa ra chỉ đạo kịp thời.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng giao nhiệm vụ, chọn Trang chủ.
· Bước 2: Trên menu Truy cập nhanh, chọn Nhiệm vụ đã giao. 
· Bước 3: Trên màn hình Nhiệm vụ giao chọn xem chi tiết nhiệm vụ đã giao muốn theo dõi tiến độ nhiệm vụ tại cột Nội dung theo dõi.
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Form Thông tin chi tiết hiển thị, người dùng có thể xem tiến độ xử lý nhiệm vụ đã giao trên form.
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4. Tìm kiếm, tra cứu thông tin nhiệm vụ

· Mục đích: Hỗ trợ người dùng tra cứu thực hiện một số thao tác tìm kiếm như sau: 
· Tìm kiếm nhiệm vụ theo từ khóa

· Tìm kiếm nhiệm vụ theo trạng thái (mới tiếp nhận, đang xử lý, đã xử lý, quá hạn, …) 

· Tìm kiếm nhiệm vụ theo thời gian

· Tìm kiếm nhiệm vụ theo đơn vị được giao

· Tìm kiếm nhiệm vụ theo người giao

· Tìm kiếm nhiệm vụ theo các tiêu chí tổng hợp

· Hiển thị và sắp xếp kết quả tìm kiếm theo các thuộc tính của nhiệm vụ

· Cho phép trích xuất thông tin dữ liệu tìm kiếm ra file word, excel.

· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Tại menu dọc, chọn phân hệ Trang chủ.
· Bươc 2: Nhập các thông tin cần tìm kiếm, sau đó nhấn phím Enter
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5. Báo cáo thống kê nhiệm vụ

· Mục đích: Hỗ trợ người dùng thực hiện các loại thống kê báo cáo:

· Thống kê các nhiệm vụ theo từ khóa

· Thống kê các nhiệm vụ theo thời gian

· Thống kê các nhiệm vụ theo đơn vị được giao

· Thống kê các nhiệm vụ quá hạn theo đơn vị được giao

· Thống kê các nhiệm vụ theo thời gian

· Thống kê các nhiệm vụ quá hạn

· Thống kê các nhiệm vụ theo các tiêu chí 

· Cho phép trích báo cáo, thống kê ra file word, excel.

· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1 : Chọn phân hệ chức năng Trang chủ
· Bước 2: Lựa chọn chức năng Báo cáo trên menu dọc Truy cập nhanh
· Bước 3: Nhập/chọn một số tiêu chí tìm kiếm cần thống kê, báo cáo sau đó chọn chức năng Thống kê
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6. Cơ cấu tổ chức

· Note: Đối với cơ cấu tổ chức, người dùng của đơn vị chỉ có có thể quản trị cơ cấu tổ chức và người dùng của đơn vị. 
6.1  Thêm mới đơn vị

· Mục đích:  Là chức năng giúp quản trị viên thêm mới đơn vị khi có đơn vị mới được thành lập.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng quản trị hệ thống, chọn phân hệ Hệ thống.
· Bước 2: Tại menu dọc, chuyên mục Cơ cấu tổ chức chọn chức năng Thêm mới đơn vị [image: image43.png]
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· Bước 3: Form Thêm mới đơn vị hiển thị, nhập thông tin về đơn vị cần thêm mới tại các trường trên form.
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· Chú ý: Các trường có dấu (*) bắt buộc phải nhập dữ liệu.
Sau khi nhập đầy đủ thông tin về đơn vị cần thêm mới, quản trị viên chọn:
· Chọn Cập nhật [image: image46.png]Cap nnat



 để hoàn thành thêm mới đơn vị.

· Chọn Nhập lại [image: image47.png]Nhap lai



 để nhập lại từ đầu các thông tin về đơn vị.

· Chọn Hủy [image: image48.png]


 để hủy thêm mới đơn vị và thoát khỏi form.
6.2  Sửa đơn vị

· Mục đích:  Là chức năng giúp quản trị viên sửa đơn vị khi có đơn vị thay đổi các thông tin về đơn vị đó.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng quản trị hệ thống, chọn phân hệ Hệ thống.
· Bước 2: Tại menu dọc, chuyên mục Cơ cấu tổ chức chọn đơn vị cần sửa, chọn chức năng Sửa đơn vị [image: image49.png]
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· Bước 3: Form Cập nhật đơn vị hiển thị, nhập thông tin về đơn vị cần sửa tại các trường trên form.
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin về đơn vị cần sửa, quản trị viên chọn:
· Chọn Cập nhật [image: image52.png]Cap nnat



 để hoàn thành sửa đơn vị.

· Chọn Nhập lại [image: image53.png]Nhap lai



 để nhập lại từ đầu các thông tin về đơn vị.

· Chọn Hủy [image: image54.png]


 để hủy sửa đơn vị và thoát khỏi form.
6.3  Xóa đơn vị

· Mục đích:  Là chức năng giúp quản trị viên xóa đơn vị khi có đơn vị giải thể hoặc sáp nhập vào đơn vị khác.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng quản trị hệ thống, chọn phân hệ Hệ thống.
· Bước 2: Tại menu dọc, chuyên mục Cơ cấu tổ chức chọn đơn vị cần xóa, chọn chức năng Xóa [image: image55.png]
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· Bước 3: Form Thông báo hiển thị yêu cầu xác nhận.
[image: image57.png]PR
Chon dé xac nhan
x6a don vi

Chon dé hity x6a
don vi




 

Quản trị viên chọn Tiếp tục để hoàn thành xóa đơn vị, chọn Hủy để hủy thao tác xóa.
6.4  Xem chi tiết đơn vị

· Mục đích:  Là chức năng giúp người dùng xem chi tiết đơn vị, từ đó có thể kiểm tra xem thông tin đơn vị đó chuẩn xác hay chưa hoặc phục vụ khai thác các thông tin về đơn vị.
· Cách thức thực hiện: Để thực hiện được chức năng này, người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: Đăng nhập tài khoản có chức năng quản trị hệ thống, chọn phân hệ Hệ thống.
· Bước 2: Tại menu dọc, chuyên mục Cơ cấu tổ chức chọn đơn vị cần xem chi tiết, chọn chức năng Xem chi tiết [image: image58.png]
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Form Xem chi tiết đơn vị hiển thị, người dùng có thể theo dõi về chi tiết đơn vị trên form.
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· Ghi chú: Đối với Phòng ban thực hiện tương tự như đối với Đơn vị.
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