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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu 

– Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn cho người dùng hiểu và biết cách sử dụng hệ thống 

quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi 

– Làm tài liệu đào tạo cho cán bộ triển khai đào tạo. 

1.2. Phạm vi tài liệu 

 Tài liệu này áp dụng cho hệ thống quản lý cơ sở dữ liệu theo dõi 

 Tài liệu này phục vụ đối tượng sau: 

o Các Bộ, cơ quan, địa phương 

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

CP Chính Phủ  

TTg Thủ tướng  

VPCP Văn Phòng Chính Phủ  

1.4. Các yêu cầu về phần cứng và phần mềm 

Các yêu cầu cấu hình máy tính để sử dụng phần mềm Quản lý công văn và hồ sơ công việc như 

sau: 

Yêu cầu phần cứng 

CPU 2.8 GHz trở lên, 1GB RAM 

Máy có kết nối mạng LAN  

Yêu cầu phần mềm 

Sử dụng trình duyệt Firefox 8.0 trở lên 

Phần mềm soạn thảo văn bản : Microsoft  word 

Phần mềm đọc file  .pdf : Adobe  reader, Foxit reader … 

Phần mềm hỗ trợ gõ tiếng Việt : Unikey, Vietkey …  

1.5. Cấu trúc Tài liệu 
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Tài liệu gồm 3 phần, được bố trí như sau: 

Phần 1 - Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục đích, ý nghĩa, phạm vi, cấu trúc tài liệu, các 

thuật ngữ và từ viết tắt 

Phần 2 - Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này 

Phần 3 - Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 2 
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2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG  

 Các chức năng sử dụng trong hệ thống 

STT Chức năng Mô tả 
Đối tượng sử 

dụng 

1 Nhiệm vụ được giao - Cho phép các Bộ, cơ quan, địa 

phương theo dõi nhiệm vụ, giao 

nhiệm vụ xuống các cấp dưới, cập 

nhật tiến độ 

 

Bộ, cơ quan, địa 

phương 

2 Nhiệm vụ quá hạn Hiển thị những nhiệm vụ, công 

việc đã quá hạn nhưng chưa cập 

nhật tiến độ  

Bộ, cơ quan, địa 

phương 

3 Nhiệm vụ đã hoàn thành Hiển thị những nhiệm vụ, công 

việc đã hoàn thành tiến độ 

Bộ, cơ quan, địa 

phương 

4 Báo cáo theo dõi tiến độ Cho phép các Bộ, cơ quan, địa 

phương báo cáo thống kê, báo cáo 

chi tiết các nhiệm vụ, công việc 

Bộ, cơ quan, địa 

phương 
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3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG: 

3.1. Nhiệm vụ được giao 

3.1.1. Giao cập nhật 

Chức năng này cho phép vai trò Phân công cập nhật tiến độ của các Bộ, cơ quan, địa phương giao 

nhiệm vụ, công việc xuống các đơn vị cấp dưới, các đơn vị cấp dưới giao nhiệm vụ xuống các đơn vị 

cấp contrực thuộc (nếu có đơn vị cấp contrực thuộc), các đơn vị cấp contrực thuộc giao nhiệm vụ 

xuống đến cán bộ, chuyên viênngười xử lý. 

Bước 1: Đăng nhập vào account phân công cập nhật tiến độ (ví dụ: pc_bca), chọn vai trò Phân công 

cập nhật tiến độ 

 

Bước 2: Nhấn nút  hiển thị màn hình sau: 
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Bước 3: Vào chức năng Nhiệm vụ được giao,  nhấn nút  để thực hiện giao nhiệm vụ, công việc 

xuống các đơn vị cấp dưới (nếu có đơn vị cấp condưới), các đơn vị cấp con dưới giao nhiệm vụ công 

việc xuống chuyên viên.  

 

Bước 4: Nhập thông tin vào các trường 

 - Đơn vị xử lý*: Chọn đơn vị xử lý hoặc chọn người xử lý 

 - Ý kiến chỉ đạo: Nhập nội dung ý kiến chỉ đạo (nếu có) 

Bước 5: Nhấn nút  để thực hiện giao nhiệm vụ, công việc 

3.1.2. Cập nhật tiến độ 

Chức năng này cho phép vai trò phân công cập nhật tiến độ hoặc vai trò Cập nhật tiến độ của các Bộ, 

Cơ quan, Địa phương cập nhật tiến độ nhiệm vụ, công việc 

Bước 1: Đăng nhập vào account Phân công cập nhật tiến độ hoặc account Cập nhật tiến độ, vào menu 

Nhiệm vụ được giao. Hiển thị màn hình sau: 
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Bước 2: Dưới danh sách nhiệm vụ, công việc nhấn nút để cập nhật tiến độ. Hiển thị màn hình sau: 

 

Bước 3: Nhập thông tin vào các trường để cập nhật tiến độ: 

- Trạng thái:  Chọn trạng thái để cập nhật tiến độ: Chưa thực hiện, Đang thực hiện, Đã hoàn thành 

- Ngày thực hiện *: Mặc định hiển thị ngày hiện tại 

- Diễn giải trạng thái*: Nhập diễn giải trạng thái tiến độ 

- File đính kèm: Attach file đính kèm 

Bước 4: Nhấn nút  để lưu cập nhật tiến độ. 

3.1.3. Trả lại nhiệm vụ, công việc 

Chức năng này cho phép Bộ, Cơ quan, Địa phương trả lại nhiệm vụ, công việc cho các đơn vị trong 

VPCP hoặc các đơn vị cấp con dưới của Bộ, Cơ quan, Địa phương trả lại nhiệm vụ, công việc cho đơn 

vị cấp trên. 

Bước 1: Đăng nhập vào account Phân công cập nhật tiến độ, account Cập nhật tiến độ hoặc account 

Phê duyệt nhiệm vụ, công việc, vào menu Nhiệm vụ được giao. Hiển thị màn hình sau: 
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Bước 2: Dưới danh sách nhấn vào nút  để trả lại nhiệm vụ, công việc. Hiển thị màn hình sau: 

 

Bước 3:  Nhập lý do trả lại* 

Bước 4: Nhấn nút   để trả lại nhiệm vụ, công việc 

3.1.4. Phê duyệt nhiệm vụ, công việc 

Bước 1: Đăng nhập vào account phê duyệt nhiệm vụ, công việc (ví dụ: pd_bca), chọn vai trò Phê 

duyệt nhiệm vụ, công việc. 

 

Bước 2: Nhấn nút  hiển thị màn hình sau: 
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Bước 3: Vào chức năng Nhiệm vụ được giao,  ở cột Báo cáo VPCP nhấn nút  để thực hiện phê 

duyệt nhiệm vụ, công việc. Sau khi duyệt xong thì chuyên viên theo dõi trong VPCP sẽ xem được tiến 

độ cập nhật nhiệm vụ, công việc. 

3.1.5. Tìm kiếm và xuất báo cáo nhiệm vụ, công việc 

Chức năng này cho phép các Bộ, cơ quan, địa phương tìm kiếm nhiệm vụ, công việc 

Bước 1: Đăng nhập vào account Bộ, cơ quan, địa phương, vào menu Nhiệm vụ được giao 

 

Bước 2: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm. Thao tác nhập thông tin theo bảng sau: 

Thông tin STT Tên trường  Thao tác nhập 

Tiêu chí tìm kiếm 
1 Số/Ký hiệu Nhập số/ký hiệu văn bản theo dõi 

2 Độ mật Chọn độ mật  
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Thông tin STT Tên trường  Thao tác nhập 

3 
Ngày văn bản từ ngày…đến 

ngày 

Hiện tại đang mặc định ngày văn bản từ 

01/01/2014 đến ngày hiện tại. Tuy nhiên 

người dùng có thể sửa lại ngày để tìm kiếm 

4 Trích yếu Nhập nội dung trích yếu 

5 Nội dung theo dõi Nhập nội dung theo dõi 

6 Đơn vị theo dõi Nhập tên đơn vị theo dõi 

7 Chuyên viên theo dõi Nhập tên chuyên viên theo dõi 

8 Trạng thái Chọn trạng thái 

9 Người chỉ đạo Nhập tên người chỉ đạo 

10 Thời hạn từ ngày…đến ngày Nhập thời hạn từ ngày…đến ngày 

Bước 3: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’ để hiển thị kết quả tìm kiếm các văn bản chỉ đạo cần theo dõi. 

Bước 4: Nhấn nút  để thực hiện xuất báo cáo. 

3.2. Nhiệm vụ quá hạn 

Chức năng này cho phép các Bộ, cơ quan, địa phương thực hiện tìm kiếm các nhiệm vụ, công việc quá 

hạn 

Bước 1: Đăng nhập vào account Bộ, cơ quan, địa phương, vào menu Nhiệm vụ quá hạn. Hiển thị màn 

hình sau: 
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Bước 2: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm.  

Bước 3: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’ để hiển thị kết quả tìm kiếm các văn bản chỉ đạo cần theo dõi có nhiệm 

vụ, công việc quá hạn. 

Bước 4: Nhấn nút  để thực hiện xuất báo cáo. 

3.3. Nhiệm vụ đã hoàn thành 

Chức năng này cho phép các Bộ, cơ quan, địa phương thực hiện tìm kiếm các nhiệm vụ, công việc đã 

hoàn thành. 

Bước 1: Đăng nhập vào account Bộ, cơ quan, địa phương, vào menu Nhiệm vụ đã hoàn thành.  

 

Bước 2: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm. 

Bước 3: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’ để hiển thị kết quả tìm kiếm các văn bản chỉ đạo cần theo dõi có nhiệm 

vụ, công việc đã hoàn thành. 

Bước 4: Nhấn nút  để thực hiện xuất báo cáo. 

3.4. Báo cáo theo dõi tiến độ 
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Chức năng này cho phép các Bộ, cơ quan, địa phương thực hiện xuất báo cáo thống kê, báo cáo chi 

tiết. 

3.4.1. Báo cáo thống kê 

Bước 1: Đăng nhập vào account Bộ, cơ quan, địa phương, vào menu Báo cáo theo dõi tiến độ > Báo 

cáo thống kê. Hiển thị màn hình sau: 

 

Bước 2: Nhấn nút  để thực hiện xuất báo cáo thống kê theo dõi tiến độ. Click vào 

link bao_cao_tong_hop.xls để download báo cáo. 
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3.4.2. Báo cáo chi tiết 

Bước 1: Đăng nhập vào account Bộ, cơ quan, địa phương, vào menu Báo cáo theo dõi tiến độ > Báo 

cáo chi tiết. Hiển thị màn hình sau: 
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Bước 2: Nhấn nút  để thực hiện xuất báo cáo chi tiết theo dõi tiến độ. Click vào 

link bao_cao_chi_tiet.xls để download báo cáo. 
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