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I. THAO TÁC SỬ DỤNG 

Phần 1: Quản lý tài khoản 

1. Đăng nhập hệ thống 

Để bắt đầu sử dụng hệ thống, người dùng cần phải đăng nhập với quyền quản trị, các bước 

thực hiện như sau:   

 Bước 1: Mở trình duyệt web, gõ vào địa chỉ sau: https://cqdt-binhtan.tphcm.gov.vn 

 

Hình 1: Gõ địa chỉ vào trình duyệt web. 

 Bước 2: Nhập thông tin tài khoản bao gồm: tên đăng nhập và mật khẩu.  
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Hình 2: Màn hình đăng nhập. 

 Bước 3: Chọn nút  để vào hệ thống. 

2. Đăng xuất hệ thống 

Sau khi làm việc xong, người dùng cần đăng xuất khỏi hệ thống thì làm như sau: 

 Chọn  để thực hiện đăng xuất khỏi hệ thống. 

 

Hình 3: Thoát khỏi hệ thống 

Phần 2: Xử lý công việc 

Để vào giao diện chính của QUẢN LÝ CHỈ ĐẠO, ta làm như sau: 

 Bước 1: Đăng nhập hệ thống. 

 Bước 2: Chọn vào mục “Quản Lý Chỉ Đạo” như hình sau: 

 

Hình 4: Quản lý chỉ đạo 
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1. Chuyển phân công thực hiện chỉ đạo 

 Bước 1: Màn hình “Danh sách chỉ đạo” 

 

Hình 5: Màn hình Danh sách chỉ đạo 

 Bước 2: chọn chỉ đạo cần chuyển, bấm nút  để phân công cho chuyên viên 

xử lý chỉ đạo 

 Bước 3: Màn hình chuyển phân công xử lý 

o Chọn tab “Người nhận” để phân công xử lý cho chuyên viên của phòng 

 

Hình 6: Chuyển xử lý 

Bấm biểu tượng  để mở danh sách cán bộ thuộc phòng. 
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Hình 7: Danh sách người nhận 

 Bước 4: Nhập nội dung xử lý, thời hạn và bấm “Chuyển” 

2. Xin gia hạn 

 Bước 1: Chọn tab ”Danh sách chỉ đạo”  

 
Hình 8: Danh sách chỉ đạo 

 Bước 2: Chọn biểu tượng   

 

Hình 09: Chức năng Gia Hạn  
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 Bước 3: Bấm “Gia hạn” để xin gia hạn lên LĐUB 

 

Hình 10: Màn hình Gia Hạn  

 Bước 4: Nhập lý do xin gia hạn và ngày gia hạn, bấm “Ghi lại” để xin gia hạn 

3. Duyệt gia hạn 

 Bước 1: Chọn tab ”Danh sách chỉ đạo”  

 
Hình 11: Danh sách chỉ đạo 

 Bước 2: Chọn tab “Xin gia hạn”  

 

Hình 12: Danh sách Xin gia hạn 

 Bước 3: Chọn biểu tượng   
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Hình 13: Chức năng Gia Hạn 

 Bước 4: Bấm “Gia hạn” để duyệt/không duyệt gia hạn của chuyên viên xin gia hạn 

 

Hình 14: Giao diện chính “Gia hạn” 

 Lãnh đạo có thể thay đổi ngày xin gia hạn. 

Bấm “Ghi lại” để duyệt gia hạn, “Không duyệt” để không gia hạn. 

4. Xem/Duyệt nội dung báo cáo thực hiện chỉ đạo 

 Bước 1: Chọn tab “Danh sách chỉ đạo” 

 

Hình 15: Danh sách chỉ đạo 
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 Bước 2: Chọn biểu tượng để mở quá trình xử lý, xem nội dung báo cáo 

 

Hình 16: Nội dung báo cáo 

 Bước 3: Nếu duyệt báo cáo -> Chọn biểu tượng , bấm “Chuyển” chọn người 

nhận là LĐUB để gửi báo cáo lên LĐUB. 

 Bước 4: Nếu không duyệt báo cáo -> Chọn biểu tượng , bấm “Chuyển” chọn 

người nhận là chuyên viên để chuyên viên thực hiện báo cáo lại. 

 


