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I. GIỚI THIỆU

1. Mục đích của tài liệu:
· Giới thiệu các chức năng, tiện ích của phần mềm,
· Người dùng nắm được các thao tác để: phê duyệt hồ sơ, phê duyệt hồ sơ bổ sung, xem hồ sơ cán bộ trong đơn vị.
2. Phạm vi tài liệu:
· Chức năng:
· Xem và phê duyệt hồ sơ
· Xem và phê duyệt hồ sơ bổ sung
· Các đối tượng tham gia sử dụng phần mềm gồm có:
· Các cán bộ là lãnh đạo đơn vị có thẩm quyền xem và phê duyệt hồ sơ
3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	BTP
	Bộ Tư pháp
	

	QH-HDND
	Quốc hội – Hội đồng nhân dân
	

	CBCC
	Cán bộ công chức
	

	CMTND
	Chứng minh thư nhân dân
	

	ĐT,BD
	Đào tạo, bồi dưỡng
	

	QĐ
	Quyết định
	

	TNVK
	Thâm niên vượt khung
	

	BHXH
	Bảo hiểm xã hội
	

	HĐLĐ
	Hợp đồng lao động
	

	HĐ
	Hợp đồng
	


4. Cấu trúc Tài liệu:
Tài liệu này gồm 4 phần, được bố trí như sau:

Phần 1. Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu, đối tượng sử dụng tài liệu.
Phần 2. Tổng quan: các thông tin tổng quát về chương trình 
Phần 3. Giới thiệu các chức năng của chương trình 
Phần 4. Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3
II. HỆ THỐNG QUẢN LÝ CÁN BỘ VÀ CHỨC DANH TƯ PHÁP CỦA BỘ TƯ PHÁP

Hệ thống quản lý cán bộ và chức danh tư pháp được thiết kế và xây dựng phục vụ hoạt động thường xuyên của Bộ Tư pháp và các cơ quan Thi hành án dân sự địa phương

Việc truy cập và khai thác thông tin được bảo mật tùy theo vai trò, trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân tham gia Hệ thống

Mục đích xây dựng hệ thống là:


+ Quản lý hồ sơ điện tử của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của Bộ Tư pháp

+ Quản lý kịp thời các biến động về biên chế của cơ quan

+ Đáp ứng nhanh chóng nhu cầu tìm kiếm, trích xuất thông tin, báo cáo, thống kê về các thông tin liên quan đến hồ sơ cán bộ công chức, viên chức và người lao động của Bộ Tư pháp
III. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
1. Các chức năng:

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Tìm kiếm hồ sơ cán bộ trong đơn vị
	Thủ trưởng đơn vị

	2 
	Xem thông tin hồ sơ
	Xem thông tin hồ sơ cán bộ trong đơn vị
	Thủ trưởng đơn vị

	3 
	Phê duyệt hồ sơ
	Phê duyệt hồ sơ mới của cán bộ trong đơn vị
	Thủ trưởng đơn vị

	4 
	Xem lịch sử bổ sung hồ sơ
	Xem lịch sử bổ sung hồ sơ
	Thủ trưởng đơn vị

	5 
	Phê duyệt hồ sơ bổ sung
	Phê duyệt hồ sơ bổ sung của cán bộ trong đơn vị
	Thủ trưởng đơn vị

	6 
	In hồ sơ
	In hồ sơ cán bộ theo biểu mẫu
	Thủ trưởng đơn vị


IV.  HưỚng DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG:
1. Xem thông tin cá nhân

Để xem thông tin cá nhân của mình, người dùng có thể thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống

Bước 2: Nhấn vào tên người dùng ở góc trên bên phải màn hình. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cá nhân tương ứng của người dùng
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2. Tìm kiếm hồ sơ
Bước 1: Vào menu Hồ sơ/Hồ sơ cán bộ trong đơn vị. Phần mềm hiển thị màn hình tìm kiếm hồ sơ cán bộ
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4 Cho phé duyst Hing ham 250011989 N Cuc Céng nghé théng tin Chuyén vién Thacsi ‘Bang lam viéc
5 W61 b6 sung ANNVDNZ 140271990 Nam Phong phattrién ing dung K7 surtin hoc- D6 tréng Ksu ‘Bang lam viéc
5 W61 b6 sung rang_tesT_2403 241031990 N Cuc Céng nghé théng tin Chuyén vién
7 W61 b6 sung ANRVDN® 140271990 Nam Phong phattrién ing dung K7 surtin hoc- D6 tréng ‘Bang lam viéc
i W61 b6 sung ANNVDNZ 14021990 Nam Phong phéttrién ing dung KJ surtin hoc- D6 trréng Tién siknoahoc Bang lam viéc
o W61 b6 sung Thudn test 2102 433 210211990 Nam Cuc Céng nghé théng tin canbg ‘Bang lam viéc
i) rang_test 1303 130371990 N Phong Thang tin dién tir Chuyénvién-Phé tudngphing  Kjsur ‘Bang lam viéc





· Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm
+ Họ và tên khai sinh: tìm kiếm theo họ và tên khai sinh

+ Đơn vị sử dụng: tìm kiếm heo đơn vị sử dụng

+ Chức vụ:  tìm kiếm theo chức vụ

+ Chức danh: tìm kiếm theo chức danh

+ Trình độ chuyên môn: tìm kiếm theo trình độ chuyên môn
+ Ngày sinh: nhập Ngày sinh: Từ ngày – Đến ngày để tìm kiếm những hồ sơ có ngày sinh nằm trong khoảng đã nhập

+ Giới tính: tìm kiếm hồ sơ theo giới tính
+ Ngạch công chức viên chức: chọn từ cây danh mục ngạch công chức viên chức

+ Đảng viên: Chọn 1 giá trị từ danh sách để tìm kiếm hồ sơ cán bộ có phải là đảng viên hay không
+ Quản lý nhà nước: tìm kiếm theo trình độ quản lý nhà nước
+ Lý luận chính trị: tìm kiếm theo trình độ lý luận chính trị
+ Tên ngoại ngữ: tìm kiếm theo tên ngoại ngữ
+ Trình độ ngoại ngữ: tìm kiếm theo trình độ ngoại ngữ
+ Trình độ tin học: tìm kiếm theo trình độ tin học
+ Hình thức tuyển dụng: tìm kiếm theo hình thức tuyển dụng
+ Ngày tiếp nhận/tuyển dụng: Từ ngày - Đến ngày: tìm kiếm theo ngày tuyển dụng/tiếp nhận
+ Số CMND: tìm kiếm theo số chứng mình nhân dân
+ Đối tượng quản lý: chọn đối tượng quản lý từ danh sách để tìm kiếm
+ Trạng thái hồ sơ: Chọn trạng thái hồ sơ từ danh sách để tìm kiếm
+ Ngày trạng thái: Từ ngày – Đến ngày: tìm kiếm theo ngày tháng của trạng thái hồ sơ
+ Trạng thái phê duyệt: Chọn trạng thái của hồ sơ để tìm kiếm
· Bước 3: Người dùng nhấn nút [Tìm kiếm] để tìm kiếm hồ sơ cán bộ. Người dùng nhấn nút [Hủy bỏ] để xóa các điều kiện tìm kiếm đã nhập
Các tiện ích:

· Người dùng chọn 1 hoặc một số hồ sơ và nhấn nút [Xóa], phần mềm hiển thị hộp xác nhận xóa hồ sơ
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Người dùng chọn [OK] hệ thống sẽ xóa hồ sơ. Người dùng chọn [Cancel] hệ thống sẽ hủy lệnh xóa.
· Người dùng chọn 1 hoặc tất cả hồ sơ và nhấn nút [Phê duyệt], phần mềm hiển thị hộp xác nhận phê duyệt hồ sơ

3. Xem hồ sơ

Bước 1: Người dùng click vào tên một hồ sơ. Ví dụ: Người dùng chọn[image: image5.png]Nguyén Van A11200



. Phần mềm mở màn hình thông tin hồ sơ Nguyễn Văn A11200
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· Bước 2: Người dùng có thể mở menu để mở xem thông tin của các quá trình khác trong hồ sơ cán bộ.
Lưu ý:

· Các quá trình trong hồ sơ cán bộ đã nhập vào hệ thống khi xem thì được đánh dấu chữ đỏ như hình dưới đây:
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4. Phê duyệt hồ sơ
Bước 1: Từ danh sách hồ sơ ở màn hình Tìm kiếm hồ sơ. Người dùng tích chọn những hồ sơ đang ở trạng thái “Chờ phê duyệt” hoặc“Mới bổ sung”
Bước 2: Tích chọn vào ô check bên trái tên hồ sơ, nhấn “Phê duyệt” để phê duyệt hồ sơ, hoặc phê duyệt thông tin bổ sung hồ sơ
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Phần mềm đánh dấu hồ sơ đã được phê duyệt bằng cách chuyển trạng thái của hồ sơ thành “Đã phê duyệt” (với hồ sơ mới) hoặc  “Trưởng đơn vị đã phê duyệt thông tin bổ sung” (với hồ sơ mới bổ sung) và thông báo phê duyệt hồ sơ thành công .
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Lưu ý:

- Người dùng có thể tích chọn tất cả và nhấn vào nút phê duyệt để phê duyệt tất cả hồ sơ đã chọn.

5. Phê duyệt hồ sơ bằng chữ ký số
Bước 1: Từ danh sách hồ sơ ở màn hình Tìm kiếm hồ sơ. Người dùng tích chọn những hồ sơ đang ở trạng thái “Chờ phê duyệt” hoặc“Mới bổ sung”
Bước 2: Tích chọn vào ô check bên trái tên hồ sơ, nhấn “Phê duyệt” để phê duyệt hồ sơ, hoặc phê duyệt thông tin bổ sung hồ sơ
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Bước 3: Nhấn [OK] để đồng ý phê duyệt hồ sơ đã chọn
Bước 4: Chọn [Later]
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Bước 5: Chọn “I accept the risk and want to run this application” và nhấn [Run]
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Bước 6: Tiếp tục chọn “I accept the risk and want to run this application” và nhấn [Run]
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Bước 7: Tiếp tục chọn “I accept the risk and want to run this application” và nhấn [Run]
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Bước 8: Nhập Mã PIN >> nhấn [Xác nhận]
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Bước 9: Nhấn [Ký điện tử] >> hoàn tất việc phê duyệt hồ sơ
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Phần mềm đánh dấu hồ sơ đã được phê duyệt bằng cách chuyển trạng thái của hồ sơ thành “Đã phê duyệt” (với hồ sơ mới) hoặc  “Trưởng đơn vị đã phê duyệt thông tin bổ sung” (với hồ sơ mới bổ sung) và thông báo phê duyệt hồ sơ thành công .
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Lưu ý:

- Người dùng có thể tích chọn tất cả và nhấn vào nút phê duyệt để phê duyệt tất cả hồ sơ đã chọn.

6. Xem lịch sử bổ sung

Bước 1: Từ danh sách tìm kiếm được ở mục 4.2 Tìm kiếm hồ sơ, người dùng nhấn vào tên cán bộ để mở menu, sau đó chọn “Xem lịch sử bổ sung” để xem lịch sử bổ sung hồ sơ cán bộ ( Hệ thống mở màn hình Xem lịch sử bổ sung
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Bước 2: Người dùng chọn bản ghi bổ sung muốn xem sau đó nhấn nút Chọn ( Hệ thống hiển thị thông tin bổ sung hồ sơ tương ứng.
7. In hồ sơ

Bước 1: Từ danh sách hồ sơ, người dùng nhấn vào tên cán bộ để mở menu, sau đó chọn “In hồ sơ” ( Hệ thống mở màn hình “Chọn biểu mẫu” 
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Bước 2: Người dùng chọn biểu mẫu muốn in (biểu mẫu 1A-BNV/2007 hoặc 2C-BNV/2008) sau đó nhấn nút In theo mẫu ( Hệ thống hiển thị thông tin hồ sơ dưới dạng file excel, hoặc file docx.
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