TAI LIỆU TẬP HUẤN

Phần mềm quản lý đoàn viên công đoàn

1. Đăng nhập vào hệ thống

- Vào địa chỉ trang Web: Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam; chọn thư mục quản lý đoàn viên
- Vào Đăng nhập:

+ Nhập đầy đủ, chính xác:Tên đăng nhập, Mật khẩu mà Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở đã gửi cho CĐCS
+ Nhập Mã Captcha hiển thị trên màn hình và nhấn vào Đăng nhập(ở phía dưới)
2. Thêm mới đoàn viên: Có 2 cách
a. Cách 1: Thêm mới một đoàn viên (chỉ phù hợp với CĐCS có ít đoàn viên)

Bước 1:Sau khi người dùng đăng nhập vào hệ thống/Chọn Quản lý thông tin/Quản lý đoàn viên/Đoàn viên/Chọn nút “Thêm” trên danh sách đoàn viên

Bước 2:Nhập các thông tin bắt buộc (*): Họ tên, ngày sinh, giới tính, số chứng minh nhân dân, ngày cấp, nơi cấp, nguyên quán, ngày vào công đoàn, nhóm cấp CĐCS....; 

Bước 3:Người dùng nhấn vào Tải file ảnh/chọn đúng file ảnh đoàn viên cần tải/nhấn Open-Hệ thống sẽ tự động tải ảnh lên
Bước 4:Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng có thể chọn 1 trong 2 trường hợp:

* Trường hợp 1: Chọn “Lưu” Hệ thống thêm đoàn viên thành công và hiển thị thông tin trên danh sách đoàn viên, Bản ghi nhớ mới tạo ở trạng thái  “Nháp” (Trường hợp này: thông tin của đoàn viên sẽ được lưu ở cấp CĐCS mà chưa được gửi lên cấp trên trực tiếp cơ sở để phê duyệt)
* Trường hợp 2: Nhấn nút “Gửi phê duyệt” Hệ thống thêm đoàn viên thành công và hiển thị thông tin trên danh sách đoàn viên, Bản ghi nhớ mới tạo ở trạng thái “Chờ phê duyệt” (Trường hợp này: thông đoàn viên sẽ được gửi lên công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở để phê duyệt).
Lưu ý: Khi nhập thông tin phải tuân thủ một số quy định sau:

- Thời gian vào Công đoàn: 

+ Nếu chỉ có năm vào công đoàn thì lấy ngày 28/07

+ Nếu chỉ có tháng, năm thì lấy ngày đầu tiên của tháng.

b. Cách 2: Thêm mới nhiều đoàn viên từ danh sách (CĐCS có đông đoàn viên)
Bước 1:Vào Quản lý thông tin/Quản lý đoàn viên/Đoàn viên/chọn Thêm mới từ file.

Bước 2:Click vào Danhsachdoanvien.zip để tải file mẫu.

Bước 3:Người dùng giải nén file mẩu vừa tải về/Nhập thông tin đoàn viên vào file excel 
Lưu ý: 

- Danh sách đoàn viên kết thúc bằng dòng trống không có dữ liệu

- Người dùng không được thay đổi định dạng của file mẩu, định dạng của các cột trong excel là “Text”. Trong trường hợp khi tải file mẩu về máy tính, định dạng có thể bị thay đổi sang “Date”... (thường bị thay đổi định dạng ở cột ngày, tháng, năm hoặc SCMDN). Nếu bị thay đổi định dạng, cách khắc phục như sau: Bôi đen ô cần sửa trong danh sách đoàn viên/Trên thanh công cụ file excel, người dùng chọn Data/Text to Column/chọn Next/Next/Tích vào ô Text/Finish
Bước 4:Xóa các file ảnh trong folder “img” mẩu và đưa ảnh của đoàn viên vào/Đặt tên mỗi file ảnh là số CMND của đoàn viên (ảnh đoàn viên nào thì nhập đúng số CMND của đoàn viên đó).

Bước 5: Nén 2 file Danh sách đoàn viên và folder img lại như cũ (Lưu ý chọn format ZIP).

Bước 6:Chọn Công đoàn cơ sở (chọn Nhóm cấp Công đoàn cơ sở của mình)/Chọn file cần Import (chọn file ZIP vừa nén ảnh và danh sách của đoàn viên để tải lên)

Sau khi tải danh sách và ảnh của đoàn viên lên, Hệ thống sẽ thông báo kết quả cho người dùng: bao nhiêu trường hợp thành công, bao nhiêu thất bại. Nhấn vào Xem chi tiết, Hệ thống sẽ gửi lại 1 file Excel, trong đó cột kết quả sẽ cho ta biết nguyên nhân bị thất bại. 

Bước 7:Người dùng vào Quản lý công việc/Công việc cần xử lý/tích vào ô danh sách đoàn viên/Chọn Gửi phê duyệt.
3. Duyệt chuyển đoàn viên để theo dõi đoàn viên đến/đi
Đoàn viên chuyển từ CĐCS A sang CĐCS B thực hiện các bước như sau:

Bước 1: Đoàn viên CĐCS A khai báo thông tin với CĐCS B (nơi đoàn viên chuyển đến)

Bước 2: CĐCS B vào mục Quản lý công việc/Duyệt chuyển đoàn viên/Danh sách đoàn viên chờ chuyển đến/Đoàn viên chờ chuyển đến/Nhập thông tin đoàn viên/Gửi xác nhận (Hệ thống sẽ gửi thông tin đến CĐCS A-nơi đoàn viên đang sinh hoạt)
Bước 3: CĐCS A vào mục Quản lý công việc/Duyệt chuyển đoàn viên/Danh sách đoàn viên chờ xác nhận/Hệ thống sẽ tự động hiển thị đoàn viên chờ xác nhận do CĐCS B gửi đến/tích vào ô trống đầu tiên trong danh sách đoàn viên/Chọn “đồng ý” hoặc “không đồng ý”
4. Đoàn phí Công đoàn

a. Tìm kiếm


Vào Quản lý thông tin/Quản lý đoàn viên/Đoàn phí/Nhập các thông tin theo yêu cầu/Tìm kiếm - Hệ thống sẽ hiển thị kết quả tìm kiếm theo tiêu chí nhập

Lưu ý:

Những đoàn viên được phê duyệt mặc định đã đóng đoàn phí 3 tháng.

b. Đóng đoàn phí

Bước 1: Vào Quản lý thông tin/Quản lý đoàn viên/Đoàn phí/Tìm kiếm - Hệ thống sẽ hiển thị kết quả tìm kiếm

Bước 2: Trên danh sách đoàn viên tìm kiếm, người dùng tích chọn vào ô “Đã đóng đoàn phí” để đóng đoàn phí cho đoàn viên. 
Những đoàn viên không đóng đoàn phí mà có lý do, người dùng không tích vào ô “Đã đóng đoàn phí” mà chỉ nhập vào cột lý do bên cạnh.
Bước 3: Nhấn “Lưu” để lưu lại thông tin đóng đoàn phí

5. Thao tác sửa/xóa thông tin đoàn viên

Chọn quản lý thông tin/Quản lý đoàn viên/Đoàn viên/chọn “Sửa” hoặc “Xóa”/chọn “Lưu” hoặc “Gửi phê duyệt”.
6. Chuyển tình trạng đoàn viên: Thực hiện đối với đoàn viên nghỉ hưu, nghỉ thai sản, nghỉ ốm đau..

Người dung vào “Sửa”/Chọn chuyển tình trạng đoàn viên/chọn tình trạng tương ứng/chọn “Lưu” hoặc “Gửi phê duyệt”
7. Ủy quyền: Dùng trong trường hợp cấp trên đi công tác bàn giao công việc lại cho cấp dưới (dùng đối với các user cùng cấp)
Vào Quản lý công việc/Ủy quyền/Thêm/nhập thông tin theo yêu cầu

Sau đó, người được ủy quyền vào Quản lý công việc/Bàn giao/Nhập tên đăng nhập của người ủy quyền vào/Xem danh sách công việc.

8. Báo cáo, thống kê
Vào mục Báo cáo/chọn loại báo cáo/nhập các thông tin/chọn xuất báo cáo/Hệ thống tải mẩu báo cáo về, người dùng điền các thông tin cần báo cáo/Gửi đơn vị yêu cầu báo cáo.

CÁCH XỬ LÝ ẢNH TRƯỚC KHI ĐƯA LÊN PHẦN MỀM

Vào Start/chọn Paint/chọn Paste (nhấp vào mũi tên chọn Paste from/chọn ảnh đoàn viên/chọn resize/ pixel/ nhấp chuột vào ô Vetical/gõ 259/ok/Save as (chọn đường dẫn lưu ảnh vào file mẩu img tải từ phần mềm về)/chọn file name (đặt tên ảnh là số CMND của đoàn viên).Tại ô Save as type chọn định dạng JPEG/chọn Save.

