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1. ĐĂNG NHẬP, XEM THÔNG TIN CÁ NHÂN, ĐĂNG XUẤT: 
1.1. Đăng nhập tài khoản: 
Bước 1: Cán bộ quản lý sử dụng trình duyệt Web (Chrome, CocCoc, 
Firefox,…) để truy cập ứng dụng.  

Địa chỉ truy cập phần mềm: https://sotaydangvien.travinh.gov.vn 

 
Nhập thông tin bao gồm Tài khoản và Mật khẩu để đăng nhập ứng dụng. Giao 
diện sau khi đăng nhập như sau: 

 
� Tài khoản Cán bộ quản lý 

� Mật khẩu tài khoản Cán bộ quản lý 

� Nút đăng nhập 
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Giao diện ứng dựng sau khi đăng nhập thành công sẽ hiển thị ra: 

 
Khi Đảng viên đăng nhập thành công. Nếu Đảng viên kiêm nhiệm nhiều chức 
vụ thì Đảng viên chọn vào 

 
Lúc đó sẽ hiển thị ra chức vụ kiêm nhiệm của mình. Mỗi chức vụ sẽ thực hiện 
những công việc khác nhau trên phần mềm. 

1.2. Xem thông tin cá nhân: 
Để xem thông tin cá nhân, bấm vào “Họ và tên tài khoản”, chọn Thông tin cá 
nhân 
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Giao diện Thông tin cá nhân như sau: 

 
� Nhập mật khẩu củ của Cán bộ trước đó. 

�� Cán bộ quản lý nhập nhập mật khẩu mới. Nhập mật khẩu ô �� phải 
giống nhau. 

� Bấm “Lưu” để thực hiện thay đổi thông tin. 

1.3. Đăng xuất: 
Sau khi sử dụng ứng dụng xong, Cán bộ quản lý phải Đăng xuất tài khoản để 
thoát khỏi ứng dụng. 

Tại giao diện ứng dụng, Cán bộ quản lý thực hiện bấm vào “Họ và tên tài 

khoản”, chọn  

2. HỒ SƠ ĐẢNG VIÊN (Đảng viên, Tổ chức, Chức vụ): 
2.1. Đảng viên: 
Chức năng hiển thị danh sách Đảng viên đang có trên ứng dụng, Cán bộ quản 
lý có thể thực hiện các thao tác gồm: Thêm mới Đảng viên, tìm kiếm Đảng 
viên theo tên hay số lý lịch, chỉnh sửa thông tin Đảng viên, xóa Đảng viên. 

Để xem danh sách Đảng viên, bấm chọn  ở mục chức năng bên 
trái. Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách Đảng viên. 
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� Chọn vào danh mục “HỒ SƠ ĐẢNG VIÊN” tiếp đến “Đảng viên” 

� Chức năng “THÊM MỚI” Đảng viên 

� Tìm kiếm Đảng viên theo các trường thông tin:  

 - Theo Chi bộ sinh hoạt 

 - Thực hiện tìm kiếm Đảng viên theo Số lý lịch hoặc tìm kiếm theo tên 

� Hiển thị danh sách Đảng viên đang có trên ứng dụng (Số lý lịch, Họ và tên, 
Ngày sinh, Chi bộ sinh hoạt, Chức vụ) 

� Cán bộ quản lý có thể thay đổi thông tin Đảng viên bằng chức năng . 

� Cán bộ quản lý có thể Xóa Đảng viên bằng chức năng . 

2.1.1. Thêm mới thông tin Đảng viên: 

Cán bộ quản lý có thể thêm mới Đảng viên  khi đó giao diện thêm 
mới Đảng viên sẽ hiển thị ra. 
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� Nhập Số lý lịch Đảng viên (Bắt buộc) 

� Nhập thông tin Họ và tên Đảng viên (Bắt buộc) 

� Nhập ngày, tháng, năm sinh của Đảng viên (Bắt buộc) 

� Nhập số CMND/CCCD (Bắt buộc) 

� Nhập địa chỉ Quê quán 

� Nhập Hộ khẩu thường trú 

� Cán bộ quản lý chọn Chi bộ sinh hoạt cho Đảng viên đó 

� Nếu Đảng viên có nhiều chức vụ. Cán bộ quản lý chọn vào  
thêm các chức vụ cho Đảng viên đó 

 

và Cán bộ quản lý có thế Xóa chức vụ thì chọn  phía bên phải chức vụ. 

� Cán bộ quản lý có thể chọn nhóm đối tượng (Bắt buộc) 

� Khi nhập đầy đủ thông tin, Cán bộ quản lý chọn nút “Lưu”. 
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2.1.2. Cập nhật thông tin Đảng viên: 

Cán bộ quản lý có thể cập nhật thông tin Đảng viên  khi đó giao diện cập 
nhật Đảng viên sẽ hiển thị ra. 

 
Khi đó Cán bộ quản lý sẽ Cập nhật lại những thông tin mà Đảng viên đó thay 
đổi. Cán bộ quản lý chọn nút “Lưu” 

2.1.3. Xóa thông tin Đảng viên: 

Cán bộ quản lý có thể xóa thông tin Đảng viên thì chọn vào nút  nằm phía 
bên phải thông tin Đảng viên 

 

 
Khi Cán bộ quản lý chọn và nút xóa thì sẽ thông báo lên hộp thoại 
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� Cán bộ quản lý chọn nút  thì sẽ không có xóa Đảng viên đó 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin Đảng viên sẽ được xóa ra khỏi 
danh sách. 

Lưu ý: Khi Cán bộ quản lý đồng ý “Xóa” Đảng viên, thì Đảng viên đó sẽ 
Xóa vĩnh viễn ra khỏi danh sách và không khôi phục lại được. 

2.2. Tổ chức: 
 Chức năng hiển thị danh sách các tổ chức hiện có trên ứng dụng. Cán bộ 
quản lý có thể thêm mới tổ chức, tìm kiếm tổ chức theo tên, hiển thị danh sách 
tổ chức, chỉnh sửa và xóa tổ chức. Để vào chức năng Tổ chức, Cán bộ quản lý 

bấm vào  ở mục bên trái khi đó Giao diện danh sách tổ chức hiển thị: 

 

Lưu ý: Tại chức năng Chức vụ: Bí thư chi bộ chỉ thấy cấp tổ chức mình 
quản lý thôi. 
� Chọn vào danh mục “HỒ SƠ ĐẢNG VIÊN” tiếp đến “Tổ chức” 

� Chức năng “THÊM MỚI” tổ chức 
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� Tìm kiếm theo các trường thông tin: Theo đơn vị trực thuộc, tìm kiếm theo 
tên. 

� Hiển thị danh sách tổ chức đang có trên ứng dụng (Tên tổ chức, trạng thái, 
vị trí hiển thị,…) 

� Cán bộ quản lý có thể thay đổi thông tin tổ chức bằng chức năng . 

� Cán bộ quản lý có thể Xóa tổ chức bằng chức năng . 

2.2.1. Thêm mới Tổ chức: 
Thêm mới tổ chức: Cán bộ quản lý thêm mới tổ chức bằng cách chọn vào 

 và nhập thông tin theo yêu cầu. 

 
� Cán bộ quản lý nhập tên tổ chức (Bắt buộc) 

� Cán bộ quản lý chọn tổ chức trực thuôc chọn đơn vị đó (Bắt buộc) 

� Chọn loại tổ chức (Bắt buộc) 

� Chọn trạng thái “Kích hoạt” hoặc “Không kích hoạt” (Bắt buộc) 

� Khi nhập đầy đủ thông tin Cán bộ quản lý chọn nút “Lưu” 

2.2.2. Cập nhật Tổ chức: 

Để cập nhật tổ chức: Cán bộ quản lý chọn vào nút   nhập những thông tin 
cần thay đổi tổ chức đó. 
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Khi đó Cán bộ quản lý sẽ Cập nhật lại những thông tin thay đổi. Cán bộ quản 
lý chọn nút “Lưu” 

2.2.3. Xóa Tổ chức: 

Cán bộ quản lý có thể xóa thông tin thì chọn vào nút  nằm phía bên phải 
thông tin tổ chức đó. Khi đó sẽ thông báo lên hộp thoại 

 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thì sẽ không có xóa tổ chức đó 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin tổ chức sẽ được xóa ra khỏi danh 
sách. 

Lưu ý: Khi Cán bộ quản lý đồng ý “Xóa” tổ chức, thì tổ chức đó sẽ Xóa vĩnh 
viễn ra khỏi danh sách và không khôi phục lại được.  



BAN CHỈ ĐẠO ĐỀ ÁN SỔ TAY ĐẢNG VIÊN 
Phần Mềm Sổ Tay Đảng Viên 

15 

2.3. Chức vụ: 
Chức hiển quản lý chức vụ Đảng viên. Cán bộ quản lý có thể thêm mới, tìm 
kiếm theo tên, hiển thị danh sách, chỉnh sửa và xóa. 

Để vào chức năng Chức vụ, chọn vào  ở mục bên trái 

 
� Chọn vào danh mục “HỒ SƠ ĐẢNG VIÊN” tiếp đến “Chức vụ” 

� Tìm kiếm theo theo tên. 

� Hiển thị danh sách tổ chức đang có trên ứng dụng (Tên tổ chức, trạng thái, 
ngày tạo,…) 

3. SINH HOẠT ĐẢNG (Thông tin nội bộ, Họp chi bộ): 
3.1. Thông tin nội bộ: 
Chức năng hiển thị danh sách thông tin nội bộ đang có trên ứng dụng, Cán bộ 
quản lý có thể thực hiện các thao tác gồm: Thêm mới, tìm kiếm theo tháng hay 
theo tên, chỉnh sửa thông tin, xóa thông tin nội bộ. 

Để xem danh sách, chọn chọn  ở mục chức năng bên trái. 
Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách thông tin nội bộ. 
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� Chọn vào danh mục “SINH HOẠT ĐẢNG” tiếp đến “Thông tin nội bộ” 

� Chức năng “THÊM MỚI” 

� Tìm kiếm theo theo tháng, theo tên. 

� Hiển thị danh sách Thông tin nội bộ đang có trên ứng dụng 

� Cán bộ quản lý có thể thay đổi thông tin bằng chức năng . 

� Cán bộ quản lý có thể Xóa bằng chức năng . 

3.1.1. Thêm mới Thông tin nội bộ: 
Thêm mới thông tin nội bộ: Cán bộ quản lý chọn vào  và nhập thông 
tin theo yêu cầu. 

 
� Cán bộ quản lý chọn Loại thông tin nội bộ (Bắt buộc) 

� Cán bộ quản lý nhập tiêu đề cho thông tin đó 
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� Chọn tài liệu đính kèm (Có thể chọn nhiều tài liệu) 

� Cán bộ quản lý chọn trạng thái “Kích hoạt” hoặc “Không kích hoạt” (Bắt 
buộc) 

� Khi nhập đầy đủ thông tin Cán bộ quản lý chọn nút “Lưu” 

3.1.2. Cập nhật Thông tin nội bộ: 

Để cập nhật Nhóm đối tượng: Cán bộ quản lý chọn vào nút   nhập những 
thông tin cần thay đổi. 

 
Khi đó Cán bộ quản lý sẽ Cập nhật lại những thông tin thay đổi. Cán bộ quản 
lý chọn nút “Lưu” 

3.1.3. Xóa Thông tin nội bộ: 

Cán bộ quản lý có thể xóa thông tin thì chọn vào nút  nằm phía bên phải. 
Khi đó sẽ thông báo lên hộp thoại 

 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thì sẽ không có xóa thông tin đó 
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� Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin sẽ được xóa ra khỏi danh sách. 

Lưu ý: Khi Cán bộ quản lý đồng ý “Xóa” tổ chức, thì tổ chức đó sẽ Xóa vĩnh 
viễn ra khỏi danh sách và không khôi phục lại được.  

3.2. Họp chi bộ: 
Chức năng hiển thị danh sách họp chi bộ đang có trên ứng dụng, Cán bộ quản 
lý có thể thực hiện các thao tác gồm: Thêm mới, tìm kiếm theo tên, chỉnh sửa 
thông tin, xóa thông tin họp chi bộ. 

Để xem danh sách, chọn chọn  ở mục chức năng bên trái. Khi 
đó sẽ hiển thị ra danh sách thông tin họp chi bộ. 

 
� Chọn vào danh mục “SINH HOẠT ĐẢNG” tiếp đến “Họp chi bộ” 

� Chức năng “THÊM MỚI” 

� Tìm kiếm theo tên cuộc họp. 

� Hiển thị danh sách thông tin đang có trên ứng dụng 

� Cán bộ quản lý có thể thay đổi thông tin bằng chức năng . 

� Cán bộ quản lý có thể Xóa bằng chức năng . 

3.2.1. Thêm mới Họp chi bộ: 
Thêm mới thông tin họp chia bộ: Cán bộ quản lý chọn vào  và nhập 
thông tin theo yêu cầu. 
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� Nhập tiêu đề họp chi bộ tháng mấy (Bắt buộc) 

� Cán bộ quản lý nhập thời gian họp (Bắt buộc) 

� Chọn người chủ trị cuộc họp (Bắt buộc) 

� Chọn người làm thư ký cuộc họp (Bắt buộc) 

� Nhập nội dung cuộc họp (Bắt buộc) 

� Nhập hình thức sinh hoạt (Bắt buộc) 

� Chọn tài liệu cấp tỉnh (Nếu có) 

� Chọn tài liệu cấp huyện (Nếu có) 

� Chọn tài liệu đính kèm (Có thể chọn nhiều tài liệu) 

� Khi nhập đầy đủ thông tin Cán bộ quản lý chọn nút “Lưu” 

3.2.2. Cập nhật Họp chi bộ: 

Để cập nhật họp chi bộ: Cán bộ quản lý chọn vào nút   nhập những thông 
tin cần thay đổi. 
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Khi đó Cán bộ quản lý sẽ Cập nhật lại những thông tin thay đổi. Cán bộ quản 
lý chọn nút “Lưu” 

3.2.3. Xóa Họp chi bộ: 

Cán bộ quản lý có thể xóa thông tin thì chọn vào nút  nằm phía bên phải. 
Khi đó sẽ thông báo lên hộp thoại 

 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thì sẽ không có xóa thông tin đó 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin sẽ được xóa ra khỏi danh sách. 

Lưu ý: Khi Cán bộ quản lý đồng ý “Xóa” tổ chức, thì tổ chức đó sẽ Xóa vĩnh 
viễn ra khỏi danh sách và không khôi phục lại được.  
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3.2.4. Điểm danh Họp chi bộ: 
Cán bộ quản lý chọn và mục họp chi bộ tiếp đó chọn tiếp cuộc họp chi bộ 
tháng mấy cần điểm danh 

 
Khi chọn vào cuộc họp chi bộ sẽ hiển thị chi tiết cuộc họp cần điểm danh  

 
Lúc đó sẽ hiển thị lên trang nhập thông tin điểm danh họp chi bộ 

 
� Hiển thị số Đảng viên của chi bộ đó (Tất cả, có mặt, vắng mặt) 
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� Chọn Đảng viên cần điểm danh vắng 

� Nhập lý do vắng mặt 

� Khi nhập xong Cán bộ chọn và nút “Điểm danh” 

� Chổ danh sách Đảng viên vắng nếu Đảng viên có mặt thì Cán bộ có thể chọn 
nút “Xóa” khỏi danh sách vắng 

Lưu ý: Danh sách điểm danh Đảng viên là chỉ điểm danh Đảng viên vắng 
mặt tại cuộc họp chi bộ. 

4. HỌC TẬP NGHỊ QUYẾT (Quản lý học tập nghị quyết, Học tập và 
làm theo bác, Học tập theo chuyên đề): 
4.1. Quản lý Học tập nghị quyết: 
Chức năng hiển thị danh sách quản lý học tập nghị quyết đang có trên ứng 
dụng, Cán bộ quản lý có thể thực hiện các thao tác gồm: Thêm mới, tìm kiếm 
theo tổ chức hay theo tên, chỉnh sửa thông tin, xóa thông tin. 

Để xem danh sách, chọn chọn  ở mục chức năng bên 
trái. Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách quản lý học tập nghị quyết. 

 
� Chọn vào danh mục “HỌC TẬP NGHỊ QUYẾT” tiếp đến “Quản lý học tập 
nghị quyết” 

� Tìm kiếm theo theo tổ chức, theo tên. 

� Hiển thị danh sách học tập nghị quyết đang có trên ứng dụng 

Lưu ý: Tại chức năng “Quản lý học tập nghị quyết” Do cán bộ quản lý cấp 
trên triển khai văn bản xuống cấp dưới, chi bộ sẽ thực hiện, tại chi bộ mình 
sẽ không thêm mới được văn bản học tập nghị quyết. 
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4.2. Học tập và làm theo Bác: 
Chức năng hiển thị danh sách Học tập và làm theo Bác đang có trên ứng dụng. 

Để xem danh sách, chọn  ở mục chức năng bên trái. 
Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách. 

 
� Chọn vào danh mục “HỌC TẬP NGHỊ QUYẾT” tiếp đến “Học tập và làm 
theo Bác” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách học tập và làm theo Bác đang có trên ứng dụng 

� Sao mỗi đợt học tập và làm theo Bác sẽ có bài kiểm tra, khi Đảng viên muốn 

làm bài kiểm tra thì chọn  

� Khi Đảng viên xem lại bài kiểm tra thì chọn vào  trước đó 
đó. 

Lưu ý: Để có được Chuyên đề học tập và làm theo Bác, Cán bộ quản lý phải 
thêm mới “Học tập nghị quyết” theo Chuyên đề học tập và làm theo Bác. 

 

4.3. Học tập theo chuyên đề: 
Chức năng hiển thị danh sách Học tập theo chuyên đề đang có trên ứng dụng. 

Để xem danh sách, chọn  ở mục chức năng bên trái. 
Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách. 
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� Chọn vào danh mục “HỌC TẬP NGHỊ QUYẾT” tiếp đến “Học tập theo 
chuyên đề” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách học tập theo chuyên đề đang có trên ứng dụng 

� Sao mỗi đợt học tập theo chuyên đề sẽ có bài kiểm tra, khi Đảng viên muốn 

làm bài kiểm tra thì chọn  

� Khi Đảng viên xem lại bài kiểm tra thì chọn vào  trước đó 
đó. 

Lưu ý: Để có được Học tập theo chuyên đề, Cán bộ quản lý phải thêm mới 
“Học tập nghị quyết” theo Học tập theo chuyên đề. 

4.4. Điểm danh Học tập Nghị quyết 
Để thực hiện chức năng điểm danh Học tập Nghị quyết (Học tập và làm theo 
bác, Học tập theo chuyên đề), Cán bộ chọn mục Học tập Nghị quyết cần 
điểm danh. 

 
Khi Cán bộ chọn và nút điểm danh 
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� Hiển thị số Đảng viên của chi bộ đó (Tất cả, có mặt, vắng mặt) 

� Chọn Đảng viên cần điểm danh vắng 

� Nhập lý do vắng mặt 

� Khi nhập xong Cán bộ chọn và nút “Điểm danh” 

Lưu ý: Danh sách điểm danh Đảng viên là chỉ điểm danh Đảng viên vắng 
mặt tại Học tập Nghị quyết. 

5. VĂN KIỆN TƯ LIỆU (Nghiệp vụ công tác Đảng, Tài liệu của Trung 
ương, Tài liệu của Tỉnh, Tài liệu cơ sở Đảng): 
5.1. Quản lý Văn kiện tư liệu: 
Chức năng hiển thị danh sách quản lý văn kiện tư liệu đang có trên ứng dụng, 
Cán bộ quản lý có thể thực hiện các thao tác gồm: Thêm mới, tìm kiếm theo 
tên, chỉnh sửa thông tin, xóa thông tin. 

Để xem danh sách, chọn chọn  ở mục chức năng bên 
trái. Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách quản lý văn kiện tư liệu. 
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� Chọn vào danh mục “VĂN KIỆN TƯ LIỆU” tiếp đến “Quản lý văn kiện tư 
liệu” 

 

Lưu ý: Cán bộ quản lý phải chọn “Nghiệp vụ công tác Đảng, Tài liệu của 
Trung ương, Tài liệu của Tỉnh, Tài liệu cơ sở Đảng”  Khi đó trong danh mục 
mới hiển thị ra tương ứng như sau: 

 

  
� Chức năng “THÊM MỚI” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách các văn kiện tư liệu đang có trên ứng dụng 

� Cán bộ quản lý có thể thay đổi thông tin bằng chức năng . 

� Cán bộ quản lý có thể Xóa bằng chức năng . 

5.1.1. Thêm mới Văn kiện tư liệu: 
Thêm mới thông tin văn kiện tư liệu: Cán bộ quản lý chọn vào  và nhập 
thông tin theo yêu cầu. 



BAN CHỈ ĐẠO ĐỀ ÁN SỔ TAY ĐẢNG VIÊN 
Phần Mềm Sổ Tay Đảng Viên 

27 

 
� Cán bộ quản lý chọn Loại Văn kiện tư liệu (Bắt buộc) 

� Cán bộ quản lý nhập Số, ký hiệu Văn kiện (Bắt buộc) 

� Cán bộ quản lý nhập nội dung trích yếu (Bắt buộc) 

� Nhập ngày ban hành văn kiện đó (Bắt buộc) 

� Nhập thông tin cơ quan ban hành (Bắt buộc) 

� Chọn tài liệu đính kèm (Có thể chọn nhiều tài liệu) 

� Chọn phạm vi cần triển khai (Đảng viên, phó bí thư chi bộ, bí thư chi bộ, 
….) 

� Cán bộ quản lý chọn trạng thái “Kích hoạt” hoặc “Không kích hoạt” (Bắt 
buộc) 

� Khi nhập đầy đủ thông tin Cán bộ quản lý chọn nút “Lưu” 

5.1.2. Cập nhật Văn kiện tư liệu: 

Để cập nhật Văn kiện tư liệu: Cán bộ quản lý chọn vào nút   nhập những 
thông tin cần thay đổi. 
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Khi đó Cán bộ quản lý sẽ Cập nhật lại những thông tin thay đổi. Cán bộ quản 
lý chọn nút “Lưu” 

5.1.3. Xóa Văn kiện tư liệu: 

Cán bộ quản lý có thể xóa thông tin thì chọn vào nút  nằm phía bên phải. 
Khi đó sẽ thông báo lên hộp thoại 

 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thì sẽ không có xóa thông tin đó 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin sẽ được xóa ra khỏi danh sách. 

Lưu ý: Khi Cán bộ quản lý đồng ý “Xóa” thì thông tin đó sẽ Xóa vĩnh viễn 
ra khỏi danh sách và không khôi phục lại được. 
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5.2. Nghiệp vụ công tác Đảng: 
Chức năng hiển thị danh sách Nghiệp vụ công tác Đảng đang có trên ứng dụng. 

Để xem danh sách, chọn  ở mục chức năng bên trái. 
Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách. 

 
� Chọn vào danh mục “VĂN KIỆN TƯ LIỆU” tiếp đến “Nghiệp vụ công tác 
Đảng” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách Nghiệp vụ công tác Đảng đang có trên ứng dụng 

� Khi Đảng viên thấy có văn kiện thì chọn vào tiêu đề trích yếu sẽ xem chi 
tiết văn kiện đó (Số ký hiệu, trích yếu, ngày ban hành, cơ quan ban hành, tệp 
tin văn kiện, …) 

 
� Trạng thái Văn kiện “Đã xem” hoặc “Chưa xem”. 

5.3. Tài liệu của Trung ương: 
Chức năng hiển thị danh sách Tài liệu của Trung ương đang có trên ứng dụng. 

Để xem danh sách, chọn  ở mục chức năng bên trái. 
Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách. 
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� Chọn vào danh mục “VĂN KIỆN TƯ LIỆU” tiếp đến “Tài liệu của Trung 
ương” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách Tài liệu Trung ương đang có trên ứng dụng 

� Khi Đảng viên thấy có văn kiện thì chọn vào tiêu đề trích yếu sẽ xem chi 
tiết văn kiện đó (Số ký hiệu, trích yếu, ngày ban hành, cơ quan ban hành, tệp 
tin văn kiện,…) 

 
� Trạng thái tài liệu “Đã xem” hoặc “Chưa xem”. 

5.4. Tài liệu của Tỉnh: 
Chức năng hiển thị danh sách Tài liệu của Tỉnh đang có trên ứng dụng. Để xem 

danh sách, chọn  ở mục chức năng bên trái. Khi đó sẽ hiển 
thị ra danh sách. 
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� Chọn vào danh mục “VĂN KIỆN TƯ LIỆU” tiếp đến “Tài liệu của Tỉnh” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách Tài liệu của Tỉnh đang có trên ứng dụng 

� Khi Đảng viên thấy có văn kiện thì chọn vào tiêu đề trích yếu sẽ xem chi 
tiết văn kiện đó (Số ký hiệu, trích yếu, ngày ban hành, cơ quan ban hành, tệp 
tin văn kiện,…) 

 
� Trạng thái tài liệu “Đã xem” hoặc “Chưa xem”. 

5.5. Tài liệu của cơ sở Đảng: 
Chức năng hiển thị danh sách Tài liệu của cơ sở Đảng đang có trên ứng dụng. 

Để xem danh sách, chọn  ở mục chức năng bên trái. 
Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách. 
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� Chọn vào danh mục “VĂN KIỆN TƯ LIỆU” tiếp đến “Tài liệu của cơ sở 
Đảng” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách Tài liệu của cơ sở Đảng đang có trên ứng dụng 

� Khi Đảng viên thấy có văn kiện thì chọn vào tiêu đề trích yếu sẽ xem chi 
tiết văn kiện đó (Số ký hiệu, trích yếu, ngày ban hành, cơ quan ban hành, tệp 
tin văn kiện,…) 

 
� Trạng thái tài liệu “Đã xem” hoặc “Chưa xem”. 

6. QUẢN LÝ VĂN BẢN (Danh sách Văn bản, Văn bản đã nhận): 
6.1. Quản lý Danh sách Văn bản: 
Chức năng hiển thị danh sách quản lý danh sách Văn bản đang có trên ứng 
dụng, Cán bộ quản lý có thể thực hiện các thao tác gồm: Thêm mới, tìm kiếm 
theo tên, chỉnh sửa thông tin, xóa thông tin. 

Để xem danh sách, chọn chọn  ở mục chức năng bên trái. 
Khi đó sẽ hiển thị ra danh sách quản lý danh sách Văn bản. 
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� Chọn vào danh mục “QUẢN LÝ VĂN BẢN” tiếp đến “Danh sách Văn 
bản” 

� Chức năng “THÊM MỚI” 

� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách các Văn bản đang có trên ứng dụng 

� Cán bộ quản lý có thể thay đổi thông tin bằng chức năng . 

� Cán bộ quản lý có thể Xóa bằng chức năng . 

6.1.1. Thêm mới Văn bản: 
Thêm mới thông tin Văn bản: Cán bộ quản lý chọn vào  và nhập thông 
tin theo yêu cầu. 
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� Cán bộ quản lý nhập Số, ký hiệu Văn bản (Bắt buộc) 

� Cán bộ quản lý nhập nội dung trích yếu Văn bản (Bắt buộc) 

� Nhập ngày ban hành Văn bản đó (Bắt buộc) 

� Nhập thông tin cơ quan ban hành (Bắt buộc) 

� Chọn tài liệu đính kèm (Có thể chọn nhiều tài liệu) 

� Chọn phạm vi cần triển khai (Đảng viên, phó bí thư chi bộ, bí thư chi bộ, 
….) 

� Cán bộ quản lý chọn trạng thái “Kích hoạt” hoặc “Không kích hoạt” (Bắt 
buộc) 

� Khi nhập đầy đủ thông tin Cán bộ quản lý chọn nút “Lưu” 

6.1.2. Cập nhật Văn bản: 

Để cập nhật Văn bản: Cán bộ quản lý chọn vào nút   nhập những thông tin 
cần thay đổi. 

 
Khi đó Cán bộ quản lý sẽ Cập nhật lại những thông tin thay đổi. Cán bộ quản 
lý chọn nút “Lưu” 

6.2. Danh sách Văn bản đã nhận: 
6.3. Xóa Văn bản: 

Cán bộ quản lý có thể xóa thông tin thì chọn vào nút  nằm phía bên phải. 
Khi đó sẽ thông báo lên hộp thoại 
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� Cán bộ quản lý chọn nút  thì sẽ không có xóa thông tin đó 

� Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin sẽ được xóa ra khỏi danh sách. 

Lưu ý: Khi Cán bộ quản lý đồng ý “Xóa” thì thông tin đó sẽ Xóa vĩnh viễn 
ra khỏi danh sách và không khôi phục lại được. 

 

Chức năng hiển thị danh sách Văn bản đã nhận đang có trên ứng dụng. Để xem 

danh sách, chọn  ở mục chức năng bên trái. Khi đó sẽ 
hiển thị ra danh sách. 

Lưu ý: Số nằm trên Danh mục Văn bản đã nhận là số Văn bản mà Đảng viên 
chưa xem Văn bản đó. 

 

 
� Chọn vào danh mục “QUẢN LÝ VĂN BẢN” tiếp đến “Văn bản đã nhận” 
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� Tìm kiếm theo tên. 

� Hiển thị danh sách Văn bản đang có trên ứng dụng 

� Khi Đảng viên thấy có Văn bản thì chọn vào tiêu đề trích yếu sẽ xem chi 
tiết Văn bản đó (Số ký hiệu, trích yếu, ngày ban hành, cơ quan ban hành, tệp 
tin văn kiện,…) 

 
� Trạng thái Văn bản “Đã xem” hoặc “Chưa xem”. 

7. BÁO CÁO – THỐNG KÊ: 
7.1. Tình hình Triển khai văn bản: 
Chức năng hiển thị Báo cáo thống kê tình hình triển khai văn bản của (Chi bộ, 
Đảng bộ) gồm: Số lượng văn bản đã triển khai, Tổng số lượt đảng viên được 
triển khai, Tổng số lượt đảng viên đã xem, Tổng số lượt đảng viên chưa xem. 
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7.2. Tình hình Học tập nghị quyết: 
Chức năng hiển thị Báo cáo thống kê tình hình học tập nghị quyết của (Chi bộ, 
Đảng bộ) gồm: Nội dung Học tập nghị quyết, tổng số đảng viên được triệu tập, 
tổng số lượt đảng viên có mặt, tổng số lượt đảng viên vắng mặt. 

 
7.3. Tình hình Tham gia thi trắc nghiệm: 
Chức năng hiển thị Báo cáo thống kê tình hình đảng viên tham gia thi trắc 
nghiệm của (Chi bộ, Đảng bộ) gồm: Tên đơn vị, Số đảng viên trên phần 
mềm, Số đảng viên phải tham gia thi trắc nghiệm, Số đảng viên đã tham gia, 
Số đảng viên đạt kết quả trên 50%, Số đảng viên chưa tham gia.  

 
� Chọn vào danh mục “QUẢN LÝ TRẮC NGHIỆM” 

� Chọn vào danh mục con “Thống kê tham gia thi” 

� Chọn Học tập nghị quyết 

� Chọn Bài kiểm tra 
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� Chọn tổ chức cần thống kê (Chi bộ, Đảng bộ) 

� Bấm nút “Thống kê” để hiển thị kết quả 

� Hiển thị danh sách kết quả 

� Xuất danh sách kết quả (nếu cần) 

� Xuất danh sách Đảng viên chưa (nếu cần) 

7.4. Tình hình Sinh hoạt chi bộ: 
Chức năng hiển thị Báo cáo thống kê tình hình Sinh hoạt chi bộ của của (Chi 
bộ, Đảng bộ) gồm: Đơn vị, Thời gian của Cuộc sinh hoạt chi bộ. 

 
� Chọn vào danh mục “BÁO CÁO – THỐNG KÊ” 

� Chọn vào danh mục con “TH Tổ chức họp chi bộ” 

� Chọn năm cần thống kê 

� Chọn tổ chức cần thống kê (Chi bộ, Đảng bộ) 

� � Chọn khoảng thời gian cần thống kê 

� Bấm nút “Thống kê” để hiển thị kết quả 

� Hiển thị danh sách kết quả 

� Xuất danh sách kết quả (nếu cần) 
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7.5. Tình hình Cập nhật văn kiện tư liệu: 
Chức năng hiển thị Thống kê tình hình Cập nhật văn kiện tư liệu của của (Chi 
bộ, Đảng bộ) gồm: Tên đơn vị, Nghiệp vụ công tác Đảng, Tài iệu của Trung 
ương, Tài liệu của Tỉnh, Tài liệu của cơ sở Đảng, Tổng số. 

 
� Chọn vào danh mục “BÁO CÁO – THỐNG KÊ” 

� Chọn vào danh mục con “TH Cập nhật văn kiện” 

� Chọn năm cần thống kê 

� Chọn tổ chức cần thống kê (Chi bộ, Đảng bộ) 

� � Chọn khoảng thời gian cần thống kê 

� Bấm nút “Thống kê” để hiển thị kết quả 

� Hiển thị danh sách kết quả 

� Xuất danh sách kết quả (nếu cần) 

� Ở mục này nếu có hiển thị số lượng thì khi nhấp vào sẽ hiển thị danh sách 
Văn kiện như mục 7.6 
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7.6. Quản lý Danh sách cập nhật văn kiện tư liệu: 
Chức năng hiển thị Danh sách cập nhật văn kiện tư liệu của của (Chi bộ, Đảng 
bộ) gồm: Số, ký hiệu, Trích yếu, Ngày phát hành, Cơ quan ban hành, Loại văn 
kiện, Phạm vi triển khai, Người gửi, Ngày gửi. 

 
8. ĐÓNG GÓP Ý KIẾN: 
8.1. Danh sách đóng góp ý kiến: 
Cán bộ muốn xem danh sách đóng góp ý kiến thì chọn vào mục 

 khi đó sẽ hiển thị ra danh sách. 

 
� Chọn vào danh mục “Đóng góp ý kiến” 

� Chức năng Tìm kiếm đóng góp ý kiến 

� Danh sách các Ý kiến đã gửi 

� Đảng viên chọn Nội dung tiêu đề đóng góp ý kiến, lúc đó sẽ hiển thị chi tiết 
nội dung góp ý. 
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8.2. Gửi đóng góp ý kiến: 

Cán bộ muốn gửi đóng góp ý kiến thì chọn vào mục  
khi đó sẽ hiển thị ra trang đóng góp ý kiến. Đảng viên nhập đầy thông tin rồi 
chọn vào nút “Gửi”. 

 
9. ĐẢNG VIÊN KIÊM NHIỆM:  
Đối với Đảng viên kiêm nhiệm nhiều chức vụ (Đảng viên, Bí thư chi bộ, Đảng 
ủy viên,….) khi đó Đảng viên chọn từng chức vụ để thực hiện công việc trên 
phần mềm. 
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Lưu ý: Mỗi chức vụ sẽ tương ứng với quyền để xử lý các chức năng trên 
phần mềm. Danh sách các quyền sẽ được quản trị hệ thống phân quyền. 

10. HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT APP: 
10.1. Hướng dẫn cài đặt cho Điện thoại Iphone, Ipad: 

Các bước cài đặt ứng dụng trên điện thoại Iphone, Ipad như sau: 

 B1: Mở ứng dụng App Store trên 
máy 

B2: Nhập Sổ tay Đảng viên Trà 
Vinh vào ô tìm kiếm  
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B3: Chọn ứng dụng “Sổ tay Đảng 
viên Trà Vinh”  

B4: Bấm vào ô “Nhận” trên màn 
hình 

B5: Chờ đợi và cài đặt  B6: Ứng dụng đã cài đặt thành công 
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10.2. Hướng dẫn cài đặt cho Điện thoại Android: 
Các bước cài đặt ứng dụng trên điện thoại Android (Samsung, Oppo, 

Xiaomi, Huawei, Nokia, LG, Redmi,…) như sau: 

 B1: Mở ứng dụng CH Play trên 
máy 

B2: Nhập Sổ tay Đảng viên Trà 
Vinh vào ô tìm kiếm  
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B3: Chọn ứng dụng “Sổ tay Đảng 
viên Trà Vinh”  

B4: Bấm vào ô “Cài đặt” hoặc 
Install trên màn hình 

B5: Chờ đợi và cài đặt  B6: Ứng dụng đã cài đặt thành công 
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11. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG APP: 
11.1. Đăng nhập, Đăng xuất, Đổi mật khẩu: 
11.1.1 Đăng nhập 

 B1: Mở ứng dụng “Sổ tay Đảng 
viên Trà Vinh” trên màn hình chính 

B2: Nhập Tài khoản và Mật khẩu 
đã được cấp. Sau đó Nhấn nút Đăng 

nhập 
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B3: Màn hình chính sau khi đăng 
nhập thành công  

  

Lưu ý: Sau khi đăng nhập thành công, nếu đảng viên không đăng xuất 
thì các lần sử dụng app tiếp theo hệ thống sẽ tự động đăng nhập 
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11.1.2 Đăng xuất 

B1: Tại Màn hình chính  
chọn Mục Cá nhân 

B2: Chọn vào Đăng xuất 

B3: Chọn Có nếu muốn đăng xuất, 
ngược lại chọn Không  

B4: Sau khi đăng xuất app sẽ trở lại 
màn hình đăng nhập 
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11.1.3 Đổi mật khẩu 

B1: Tại Màn hình chính  
chọn Mục Cá nhân 

B2: Chọn vào Thay đổi mật khẩu 

B3: Nhập lại Mật khẩu cũ và Mật 
khẩu mới. Xong nhấn vào Thay đổi  

B4: Sau khi đăng xuất app sẽ trở lại 
màn hình đăng nhập 
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11.2 Thông tin nội bộ 

B1: Tại màn hình chính của App 
chọn Thông tin nội bộ 

B2: Màn hình danh sách các Thông 
tin nội bộ Đảng viên nhận 

B3: Chọn vào File đính kèm muốn 
xem  

B4: Màn hình chi tiết file đính kèm 
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11.3 Họp Chi bộ 

B1: Tại màn hình chính của App 
chọn Họp chi bộ 

B2: Màn hình danh sách các cuộc 
họp chi bộ Đảng viên nhận 

B3: Chọn Cuộc họp Chi bộ muốn 
xem  

B4: Thông tin chi tiết cuộc họp chi 
bộ 
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B5: Chọn vào file đính kèm để xem chi 
tiết 

 

11.4 Học tập và làm theo Bác, Học tập theo Chuyên đề 

B1: Tại màn hình chính của App 
chọn Học tập và làm theo Bác 

(hoặc Học tập và làm theo Chuyên 
đề) 

B2: Màn hình danh sách chi tiết các 
Cuộc Học tập và làm theo Bác 

(hoặc Học tập và làm theo Chuyên 
đề) 
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B3: Chọn vào Cuộc Học tập Nghị 
quyết cần xem chi tiết 

B4: Chi tiết cuộc Học tập Nghị 
quyết 

B3: Chọn vào file đính kèm để xem 
chi tiết 
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11.5 Văn bản đã nhận 

B1: Tại màn hình chính của App 
chọn Văn bản đã nhận 

B2: Màn hình danh sách Văn bản đã 
nhận 

B3: Chọn Văn bản muốn xem chi 
tiết 

B4: Chi tiết Văn bản 
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B4: Chọn file đính kèm muốn xem 
chi tiết  

 

12. CẬP NHẬT THÔNG TIN CÁ NHÂN 
12.1. Đảng viên cập nhật trên máy tính: 

 

Đảng viên muốn Cập nhật thông tin cá nhân thì chọn vào mục � sau đó 
chọn �. Phần mềm sẽ xuất hiện giao diện sau: 
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�&� Các trường thông tin không được thay đổi 

�&� Các trường thông tin Đảng viên cần thay đồi 

� Bấm nút  để yêu cầu duyệt thông tin cần thay đổi. 

12.2. Đảng viên dùng app để cập nhật 
Để tự cập nhật thông tin cá nhân bằng app, sau khi đăng nhập hệ thống thành 
công, Đảng viên thực hiện các bước sau: 

� Tại giao diện trang chủ Đảng viên chọn Thông tin Đảng viên  

� Chọn Cập nhật thông tin 

� Các thông tin: Họ tên, Chi bộ sinh hoạt, CMND/CCCD không được cập 
nhật, Đảng viên cập nhật các trường: Ngày tháng năm sinh ( không ảnh hưởng 
đến mật khẩu đăng nhập), Giới tính, Trình độ văn hóa, Dân tộc, Tôn giáo, Quê 
quán, Hộ khẩu thường trú => Cập nhật 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 
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12.3. Ban chi ủy: 

 
Khi có yêu cầu thay đổi thông tin của Đảng viên, Ban chi ủy thực hiện các 
bước sau: 

� Vào hồ sơ đảng viên 

� Yêu cầu Cập nhật thông tin 

� Giao diện sẽ hiển thị danh sách yêu cầu 

� Bấm chọn nút  để xem chi tiết thông tin Đảng viên yêu cầu cập nhật. Sau 
đó cửa sổ sau xuất hiện:  
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� Các trường thông tin Đảng viên muốn thay đổi 

� Nhập lý do từ chối 

� Bấm nút  để Duyệt 

� Bấm nút  để Không duyệt 

12.4. Giao diện nếu Thông tin không được phê duyệt: 
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12.5. Giao diện nếu Thông tin được phê duyệt: 

 
13. QUẢN LÝ TIN TỨC: 
Người dùng quản trị tin tức, đăng tin bài. Thực hiện các bước như sau: 

 
� Chọn trên thanh menu mục Tin tức 

� Chọn mục Tin tức con 

� Nhập tên Tin tức 

� Chọn Chuyên mục có sẵn 

� Chọn file ảnh đại diện  

� Nhập nội dung tóm tắt (không quá 500 từ) 

� Nhập nội dung Tin tức (có thể đình kèm link, file, ảnh) 

� Chọn trạng thái cho Tin tức 

� Bấm nút  để lưu Tin tức 
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14. QUẢN LÝ THÔNG TIN TƯ TƯỞNG: 

 
� Chọn trên thanh menu mục Thông tin tư tưởng 

� Nhập Tiêu đề 

� Chọn file Ảnh đại diện 

� Chọn File PDF của Thông tin tư tưởng cần đăng 

� Chọn trạng thái cho bài Thông tin tư tưởng 

� Bấm nút  để lưu bài viết 

15. QUẢN LÝ DANH MỤC DÂN TỘC: 

 
� Chọn trên thanh menu mục Hồ sơ đảng viên 

� Chọn mục con Dân Tộc 

� Bấm nút để thêm mới Dân tộc 

� Ô tìm kiếm Dân tộc 

� Danh sách Dân tộc (các trường Tên dân tộc, Trạng thái, ngày tạo mới, ngày chỉnh 
sửa, hành động) 

15.1. Thêm mới Dân tộc: 

Bấm nút  như phần � của mục 15 để thêm mới Dân tộc: 
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� Nhập tên Dân tộc 

� Chọn trạng thái 

� Bấm nút  để lưu 

15.2. Chỉnh sửa Dân tộc: 

 

Bấm chọn biểu tượng  để chỉnh sửa Dân tộc.  

 
� Chỉnh sửa tên Dân tộc 

� Chỉnh sửa trạng thái 

� Bấm nút  để lưu 
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15.3. Xóa Dân tộc: 

 

Bấm chọn biểu tượng . Sau đó xuất hiện hộp thoại bấm  để xác nhận xóa, 

bấm  để hủy bỏ quá trình xóa. 

 

16. QUẢN LÝ DANH MỤC TÔN GIÁO: 

 
� Chọn trên thanh menu mục Hồ sơ đảng viên 

� Chọn mục con Tôn giáo 

� Bấm nút để thêm mới Tôn giáo 

� Ô tìm kiếm Tôn giáo 

� Danh sách Tôn giáo (các trường Tên tôn giáo, trạng thái, ngày tạo mới, ngày 
chỉnh sửa, hành động) 
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16.1. Thêm mới Tôn giáo: 
Bấm nút  như phần � của mục 16 để thêm mới Dân tộc: 

 
� Nhập tên Tôn giáo 

� Chọn trạng thái 

� Bấm nút  để lưu 

16.2. Chỉnh sữa Tôn giáo: 

 

Bấm chọn biểu tượng  để chỉnh sửa Tôn giáo.  

 
� Chỉnh sửa tên Tôn giáo 
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� Chỉnh sửa trạng thái 

� Bấm nút  để lưu 

16.3. Xóa Tôn giáo: 

 

Bấm chọn biểu tượng . Sau đó xuất hiện hộp thoại bấm  để xác nhận xóa, 

bấm  để hủy bỏ quá trình xóa. 

 

17. QUẢN LÝ PHIẾU KHẢO SÁT CHẤT LƯỢNG SINH HOẠT CHI 
BỘ ĐỊNH KỲ 
17.1. Tạo phiếu khảo sát: 

 
� Trên thanh menu chọn KSCL SH CHI BỘ 

� Chọn mục con Phiếu KSCL SHCB 

� Bấm nút  để thêm 
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� Chọn quý cần Khảo sát 

� Chọn năm cần Khảo sát 

� Bấm nút  để lưu 

� Nội dung khảo sát (mặc định) 
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17.2 Đảng viên thực hiện phiếu khảo sát chất lượng sinh hoạt chi bộ: 

 
� Trên thanh menu chọn KSCL SH CHI BỘ 

� Chọn mục con Đảng viên thực hiện KSCL SHCB 

� Danh sách Phiếu khảo sát 

� Bấm nút  để thực hiện khảo sát  
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� Đảng viên đánh dấu X để thực hiện đánh giá 

� Bấm chọn để lưu phiếu 

� Bấm chọn để gửi phiếu đánh giá. 

18. CHUYỂN SINH HOẠT: 
Chức năng chuyển sinh hoạt đảng hiện có trên ứng dụng, Cán bộ quản lý thực 
hiện các thao tác gồm: Báo chuyển đi, Báo chuyển đến, Chuyển sinh hoạt. 

 
� Báo chuyển đi 
� Báo chuyển đến 
� Chuyển sinh hoạt 
18.1. Báo chuyển đi: 
Để thực hiện chức năng Báo chuyển đi, Cán bộ quản lý thực hiện như sau:  

18.1.1. Trường hợp Tổ chức thực hiện gửi yêu cầu chuyển Đảng viên đi: 
Sau khi đăng nhập hệ thống, Cán bộ quản lý vào: 

� Danh mục “Chuyển sinh hoạt” chọn “Báo chuyển đi” 

� Chọn  Đảng viên chuyển sinh hoạt đi. 
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Hệ thống xuất hiện “Quản lý Chuyển sinh hoạt đi” như sau: 

� Nhập số CMND/CCCD của Đảng viên được chuyển sinh hoạt đi (Bắt buộc). 

� Thông tin Họ và tên Đảng viên sẽ được phần mềm tự cập nhật. 

� Nhập ngày, tháng, năm chuyển Đảng viên đi (Bắt buộc). 

� Tổ chức chuyển đi (hệ thống tự cập nhật) 

� Nhập ngày, tháng, năm chuyển Đảng viên đến. 

� Tổ chức chuyển đến (có thể chọn Tổ chức nếu biết Tổ chức nơi Đảng viên 
được chuyển đến hoặc không chọn Tổ chức nếu không biết cụ thể Đảng viên 
được chuyển đến Tổ chức nào). 

� Cán bộ quản lý chọn  

=> Sau khi Cán bộ quản lý lưu, Thông tin “Quản lý Chuyển sinh hoạt đi” 
sẽ được hiển thị ở mục “Danh sách chờ chuyển đi” 
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 Để cập nhật thông tin: Cán bộ quản lý chọn vào nút   nhập những thông 
tin cần thay đổi. 

Để xóa thông tin: Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin sẽ được xóa ra khỏi 
danh sách. 
18.1.2. Trường hợp Tổ chức nhận yêu cầu chuyển Đảng viên đi: 
Sau khi đăng nhập hệ thống, Cán bộ quản lý vào: 
� Danh mục “Chuyển sinh hoạt” chọn “Báo chuyển đi”. 

� Chọn “Danh sách đi chờ xác nhận”. 

� Ở cột Hành động chọn biểu tượng 

 

 

 

 

 

Sau khi Cán bộ chọn biểu tượng                    ở cột Hành động thì hệ thống xuất 
hiện “Quản lý Chuyển sinh hoạt đi”, Cán bộ quản lý chọn Lưu 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.2. Báo chuyển đến: 
Để sử dụng chức năng Báo chuyển đến, Cán bộ quản lý thực hiện như sau: 
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18.2.1. Trường hợp Tổ chức thực hiện gửi yêu cầu chuyển Đảng viên 
đến: 
 Sau khi đăng nhập hệ thống, Cán bộ quản lý chọn: 

� Danh mục “Chuyển sinh hoạt”. 

� Chọn “Báo chuyển đến”. 

� Chọn 

Sau khi Cán bộ quản lý chọn thì thông tin “Quản lý Chuyển sinh hoạt 
đến” sẽ xuất hiện như sau: 

� Nhập CMND/CCCD của Đảng viên được chuyển đến (Bắt buộc). 

� Thông tin Họ tên Đảng viên sẽ được tự động cập nhật. 

� Nhập ngày, tháng, năm chuyển Đảng viên đi (Bắt buộc). 

� Tổ chức chuyển đi (hệ thống tự cập nhật) 

� Nhập ngày, tháng, năm chuyển Đảng viên đến. 

� Chọn Tổ chức chuyển Đảng viên đến. 

� Cán bộ quản lý chọn 
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18.2.2. Trường hợp Tổ chức nhận yêu cầu chuyển Đảng viên đến: 
Cán bộ quản lý thực hiện kiểm tra thông tin Đảng viên chuyển đến, nếu đúng 
thì tiếp nhận Đảng viên chuyển đến như sau:  

� Vào danh mục “Chuyển sinh hoạt”. 

� Chọn “Báo chuyển đến”. 

� Chọn “Danh sách đến chờ xác nhận”. 

� Ở cột Hành động chọn biểu tượng 

Sau khi cán bộ chọn biểu tượng                    “Quản lý Chuyển sinh hoạt đến” 
xuất hiện, Cán bộ quản lý chọn Lưu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Để cập nhật thông tin: Cán bộ quản lý chọn vào nút   nhập những thông tin 
cần thay đổi. 

Để xóa thông tin: Cán bộ quản lý chọn nút  thông tin sẽ được xóa ra khỏi 
danh sách. 

18.3. Chuyển sinh hoạt: 
Để thực hiện chuyển sinh hoạt, Cán bộ quản lý đăng nhập hệ thống: 

� Vào danh mục “Chuyển sinh hoạt”. 

� Chọn “Chuyển sinh hoạt”. 
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Sau khi Cán bộ quản lý chọn “Chuyển sinh hoạt”, giao diện “Quản lý Chuyển 
sinh hoạt đảng viên” như sau: 

 
� Nhập CMND/CCCD đảng viên chuyển sinh hoạt đi 

� Họ tên đảng viên hệ thống tự cập nhật. 

� Nhập thông tin ngày, tháng, năm chuyển đi. 

� Tổ chức chuyển đi hệ thống tự cập nhật. 

� Nhập ngày, tháng, năm chuyển Đảng viên đến. 
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� Chọn Tổ chức nới chuyển Đảng viên được đến. 

� Chọn “ ” 

 

 

 

 

 

 

19. THỐNG KÊ ĐẢNG VIÊN: 
Cán bộ sử dụng chức năng thống kê như sau: 

� Chọn Danh mục “Hồ sơ đảng viên”  

� “Thống kê Đảng viên” 

� “Tổ chức” cần thống kê 

� “Dân tộc” 

� “Tôn giáo” 

� Nhấn chọn “Thống kê” 

� Xuất Excel nếu cần. Kết quả thống kê như sau: 
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