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[bookmark: _Toc51738846][bookmark: _Toc83807728]MỞ ĐẦU
[bookmark: _Toc51738847][bookmark: _Toc83807729]Mục đích tài liệu
Tài liệu này cung cấp cho người đọc cách sử dụng các chức năng của Hệ thống nghiệp vụ Đoàn TNCS Hồ Chính Minh.
[bookmark: _Toc51738848][bookmark: _Toc83807730]Phạm vi
Người dùng cuối của hệ thống.
[bookmark: _Toc51738849][bookmark: _Toc83807731]Cách sử dụng
Đọc tài liệu từ trên xuống dưới để thấy tài liệu gồm có 3 phần chính: Mở đầu, Tổng quan, Chi tiết chức năng.
Phần 1 Mở đầu: Giới thiệu về mục đích, phạm vi sử dụng, cách sử dụng tài liệu, các kí tự viết tắt, các quy ước có sử dụng trong tài liệu, các tài liệu liên quan đến tài liệu và hệ thống.
Phần 2 Tổng quan: Giới thiệu mục tiêu và quy trình sử dụng hệ thống.
Phần 3 Chi tiết chức năng: Giới thiệu các chức năng của hệ thống và hướng dẫn sử dụng các chức năng đó theo từng vai trò và đơn vị.
[bookmark: _Toc51738850][bookmark: _Toc83807732]Các quy ước đánh máy
Tài liệu sử dụng font chữ Times New Roman.
Danh mục cấp 1 sử dụng font chữ Times New Roman in hoa in đậm size 14.
Danh mục cấp 2 sử dụng font chữ Times New Roman in thường in đậm size 13.
Danh mục cấp 3 sử dụng font chữ Times New Roman in thường in  đậm size 13.
Danh mục cấp 4 sử dụng font chữ Times New Roman in thường in đậm size 13
[bookmark: _Toc51738852][bookmark: _Toc83807733]Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt
	Thuật ngữ
	Ý nghĩa

	YUM
	Young Union Management

	BCH
	Ban chấp hành

	TW
	Trung ương


[bookmark: _Toc317153866][bookmark: _Toc51738853][bookmark: _Toc83733511][bookmark: _Toc83807734]TỔNG QUAN
[bookmark: _Toc51738854]Hệ thống nghiệp vụ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh là hệ thống nhằm mục tiêu nâng cao chất lượng quản lý điều hành nghiệp vụ, công tác của tổ chức và thành viên thuộc tổ chức. Từ đó xây dựng hệ thống tập trung để ghi nhận, theo dõi, đánh giá, báo cáo,… các hoạt động của tổ chức
[bookmark: _Toc83807735]Nhóm người dùng
	Nhóm người dùng
	Mô tả

	Nhân viên  Đoàn viên
	Cập nhật thông tin đoàn viên, đăng ký rèn luyện đoàn viên

	Ban chấp hành các cấp
	Quản lý tài khoản người dùng cấp trực thuộc: tạo mới, sửa thông tin, …
Quản lý và cấu hình tổ chức trực thuộc: tạo mới, sửa thông tin,…
Phân quyền: phân quyền khai thác chức năng, khai thác dữ liệu thuộc cấp trực thuộc
Cập nhật dữ liệu cho 1 số danh mục như mức thu đoàn phí …
Xem và khai thác toàn bộ dữ liệu báo cáo từ các cấp trực thuộc… 

	Quản trị hệ thống cấp tỉnh
	Quản lý tài khỏan người dùng trong tỉnh của mình: tạo mới, sửa thông tin,…
Phân quyền: phân theo nhóm người dùng, chức năng,…
Xem nhật kí người dùng trong tỉnh của mình
Cập nhật dữ liệu cho các danh mục thuộc quyền của tỉnh : Danh mục quận huyện, phường xã v.v…

	Quản trị hệ thống
	Quản lý tài khoản người dùng cấp admin tỉnh: tạo mới, sửa thông tin,…
Phân quyền: phân quyền cho admin các tỉnh
Xem nhật kí người dùng toàn hệ thống
Thiết lập thông số hệ thống
Cập nhật dữ liệu cho các danh mục cơ bản của hệ thống


[bookmark: _Toc83807736]Tạo lập tổ chức và tài khoản
[bookmark: _Toc83733514][bookmark: _Toc83807737]Đăng nhập
Đăng nhập vào hệ thống theo đường dẫn sau: http://quanlydoanvien.doanthanhnien.vn
Hệ thống hiển thị màn hình như sau:
[image: Graphical user interface, website

Description automatically generated]
→ Người dùng đăng nhập vào hệ thống với tài khoản được cấp → Hệ thống hiển thị giao diện trang chủ:
[image: ]
[bookmark: _Toc83807738]Cấp Trung ương
[bookmark: _Toc83807739]Quản trị
Giúp BCH quản lý, khởi tạo tổ chức và tài khoản của tổ chức trực thuộc
[image: C:\Users\Gigah81\Desktop\quản trị TW.jpg]
[bookmark: _Toc83733516]Quản lý Tổ chức
Chức năng giúp BCH từ cấp Trung ương thực hiện khởi tạo tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
Thêm mới
Chức năng giúp BCH các cấp thêm mới tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện thêm mới như sau:
[image: C:\Users\Gigah81\Desktop\ảnh sửa.png]
→ Điền đầy đủ thông tin và Ấn nút “LƯU LẠI”
Sửa
Chức năng giúp BCH các cấp điều chỉnh tên, cấp, loại Tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: C:\Users\Gigah81\Desktop\ảnh sửa.png]
→ Điều chỉnh thông tin tổ chức → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống cập nhật thông tin
Xóa
Chức năng giúp BCH các cấp thực hiện xóa các tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn nút “Đồng ý” để xác nhận xóa tổ chức khỏi hệ thống
[bookmark: _Toc83733517]Quản lý Tài khoản
Giúp BCH cấp Trung ương khởi tạo tài khoản quản lý các tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
Mô tả Icon chức năng cột Thao tác
[image: ]
(1) Sửa thông tin
(2) Xóa thông tin
(3) Phân quyền
(4) Khôi phục mật khẩu
Thêm mới
Giúp BCH khởi tạo tài khoản quản lý cho tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
→ Điền thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống khởi tạo tài khoản
Ghi chú: Tài khoản đặt theo mail nghiệp vụ hoặc đặt theo xxx.yyy (xxx tên viết tắt đơn vị tài khoản quản lý, yyy = mã tỉnh) để tránh bị trùng (Mật khẩu mặt định là: Abc@123) 
Sửa
Giúp BCH điều chỉnh lại tên tài khoản của tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, chart

Description automatically generated]
→ Điều chỉnh thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” → Hệ thống sẽ cập nhật thông tin được điều chỉnh
Xóa
Giúp BCH hủy tài khoản quản lý của tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn “ĐỒNG Ý” → Để xác nhận hủy thông tin tài khoản
Cấp quyền
Giúp BCH cấp quyền khai thác hệ thống cho tài khoản → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, application

Description automatically generated]
→ Chọn quyền khai thác hệ thống tương ứng với cấp quản lý → Ấn nút “PHÂN QUYỀN” → Hệ thống cập nhật thông tin lên hệ thống
Khôi phục mật khẩu
Giúp BCH khôi phục lại mật khẩu tài khoản quản lý tổ chức trực thuộc → Mật khẩu khôi phục mặt định là: Abc@123
[bookmark: _Toc83807740][bookmark: _Toc83733518]Cấp Tỉnh/Tương đương
[bookmark: _Toc83807741]Quản trị
Giúp BCH quản lý, khởi tạo tổ chức và tài khoản của tổ chức trực thuộc
[image: C:\Users\Gigah81\Desktop\tỉnh.jpg]
Quản lý Tổ chức
Chức năng giúp BCH từ cấp Tỉnh thực hiện khởi tạo tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, text, application, email

Description automatically generated]
Thêm mới
Chức năng giúp BCH các cấp thêm mới tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện thêm mới như sau:
[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]
→ Điền đầy đủ thông tin và Ấn nút “LƯU LẠI”
Sửa
Chức năng giúp BCH các cấp điều chỉnh tên Tổ chức trực thuộc do mình quản lý → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
→ Điều chỉnh thông tin tổ chức → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống cập nhật thông tin
Xóa
Chức năng giúp BCH các cấp thực hiện xóa các tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn nút “Đồng ý” để xác nhận xóa tổ chức khỏi hệ thống
Quản lý Tài khoản
Giúp BCH cấp Trung ương khởi tạo tài khoản quản lý các tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
Mô tả Icon chức năng cột Thao tác
[image: Graphical user interface, text, application, chat or text message

Description automatically generated]
(1) Sửa thông tin
(2) Xóa thông tin
(3) Phân quyền
(4) Khôi phục mật khẩu
Thêm mới
Giúp BCH khởi tạo tài khoản quản lý cho tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, chart, bar chart

Description automatically generated]
→ Điền thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống khởi tạo tài khoản
Ghi chú: Tài khoản đặt theo mail nghiệp vụ hoặc đặt theo xxx.yyy (xxx tên viết tắt đơn vị tài khoản quản lý, yyy = mã tỉnh) để tránh bị trùng (Mật khẩu mặt định là: Abc@123) 
Sửa
Giúp BCH điều chỉnh lại tên tài khoản của tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, chart, application

Description automatically generated]
→ Điều chỉnh thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” → Hệ thống sẽ cập nhật thông tin được điều chỉnh
Xóa
Giúp BCH hủy tài khoản quản lý của tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn “ĐỒNG Ý” → Để xác nhận hủy thông tin tài khoản
Cấp quyền
Giúp BCH cấp quyền khai thác hệ thống cho tài khoản → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, text, application, email

Description automatically generated]
→ Chọn quyền khai thác hệ thống tương ứng với cấp quản lý → Ấn nút “PHÂN QUYỀN” → Hệ thống cập nhật thông tin lên hệ thống
Khôi phục mật khẩu
Giúp BCH khôi phục lại mật khẩu tài khoản quản lý tổ chức trực thuộc → Mật khẩu khôi phục mặt định là: Abc@123
[bookmark: _Toc83807742]Cấp Huyện/Tương đương
[bookmark: _Toc83807743]Quản trị
Giúp BCH quản lý, khởi tạo tổ chức và tài khoản của tổ chức trực thuộc
[image: C:\Users\Gigah81\Desktop\huyện.jpg]
Quản lý Tổ chức
Chức năng giúp BCH từ cấp Tỉnh thực hiện khởi tạo tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
Thêm mới
Chức năng giúp BCH các cấp thêm mới tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện thêm mới như sau:
[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]
→ Điền đầy đủ thông tin và Ấn nút “LƯU LẠI”
Sửa
Chức năng giúp BCH các cấp điều chỉnh tên Tổ chức trực thuộc do mình quản lý → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]
→ Điều chỉnh thông tin tổ chức → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống cập nhật thông tin
Xóa
Chức năng giúp BCH các cấp thực hiện xóa các tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn nút “Đồng ý” để xác nhận xóa tổ chức khỏi hệ thống
Quản lý Tài khoản
Giúp BCH cấp Trung ương khởi tạo tài khoản quản lý các tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
Mô tả Icon chức năng cột Thao tác
[image: Graphical user interface, text, application, chat or text message

Description automatically generated]
(1) Sửa thông tin
(2) Xóa thông tin
(3) Phân quyền
(4) Khôi phục mật khẩu
Thêm mới
Giúp BCH khởi tạo tài khoản quản lý cho tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, chart, bar chart

Description automatically generated]
→ Điền thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống khởi tạo tài khoản
Ghi chú: Tài khoản đặt theo mail nghiệp vụ hoặc đặt theo xxx.yyy (xxx tên viết tắt đơn vị tài khoản quản lý, yyy = mã tỉnh) để tránh bị trùng (Mật khẩu mặt định là: Abc@123) 
Sửa
Giúp BCH điều chỉnh lại tên tài khoản của tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
→ Điều chỉnh thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” → Hệ thống sẽ cập nhật thông tin được điều chỉnh
Xóa
Giúp BCH hủy tài khoản quản lý của tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn “ĐỒNG Ý” → Để xác nhận hủy thông tin tài khoản
Cấp quyền
Giúp BCH cấp quyền khai thác hệ thống cho tài khoản → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, text, application, email, Teams

Description automatically generated]
→ Chọn quyền khai thác hệ thống tương ứng với cấp quản lý → Ấn nút “PHÂN QUYỀN” → Hệ thống cập nhật thông tin lên hệ thống
Khôi phục mật khẩu
Giúp BCH khôi phục lại mật khẩu tài khoản quản lý tổ chức trực thuộc → Mật khẩu khôi phục mặt định là: Abc@123
[bookmark: _Toc83807744]Cấp Cơ sở/Tương đương
[bookmark: _Toc83807745]Quản trị
Giúp BCH quản lý, khởi tạo tổ chức và tài khoản của tổ chức trực thuộc
[image: Graphical user interface, application

Description automatically generated]
Quản lý Tổ chức
Chức năng giúp BCH từ cấp Tỉnh thực hiện khởi tạo tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, text, application, email

Description automatically generated]
Thêm mới
Chức năng giúp BCH các cấp thêm mới tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện thêm mới như sau:
[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]
→ Điền đầy đủ thông tin và Ấn nút “LƯU LẠI”
Sửa
Chức năng giúp BCH các cấp điều chỉnh tên Tổ chức trực thuộc do mình quản lý → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]
→ Điều chỉnh thông tin tổ chức → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống cập nhật thông tin
Xóa
Chức năng giúp BCH các cấp thực hiện xóa các tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn nút “Đồng ý” để xác nhận xóa tổ chức khỏi hệ thống
Quản lý Tài khoản
Giúp BCH cấp Trung ương khởi tạo tài khoản quản lý các tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: ]
Mô tả Icon chức năng cột Thao tác
[image: Graphical user interface, text, application, chat or text message

Description automatically generated]
(1) Sửa thông tin
(2) Xóa thông tin
(3) Phân quyền
(4) Khôi phục mật khẩu
Thêm mới
Giúp BCH khởi tạo tài khoản quản lý cho tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, chart, bar chart

Description automatically generated]
→ Điền thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” để hệ thống khởi tạo tài khoản
Ghi chú: Tài khoản đặt theo mail nghiệp vụ hoặc đặt theo xxx.yyy (xxx tên viết tắt đơn vị tài khoản quản lý, yyy = mã tỉnh) để tránh bị trùng (Mật khẩu mặt định là: Abc@123) 
Sửa
Giúp BCH điều chỉnh lại tên tài khoản của tổ chức trực thuộc → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, chart, application, bar chart

Description automatically generated]
→ Điều chỉnh thông tin tài khoản → Ấn nút “LƯU LẠI” → Hệ thống sẽ cập nhật thông tin được điều chỉnh
Xóa
Giúp BCH hủy tài khoản quản lý của tổ chức trực thuộc → Hệ thống xuất hiện giao diện xác nhận xóa như sau:
[image: Chart, timeline

Description automatically generated]
→ Ấn “ĐỒNG Ý” → Để xác nhận hủy thông tin tài khoản
Cấp quyền
Giúp BCH cấp quyền khai thác hệ thống cho tài khoản → Hệ thống có giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, application, Teams

Description automatically generated]
→ Chọn quyền khai thác hệ thống tương ứng với cấp quản lý → Ấn nút “PHÂN QUYỀN” → Hệ thống cập nhật thông tin lên hệ thống
Khôi phục mật khẩu
Giúp BCH khôi phục lại mật khẩu tài khoản quản lý tổ chức trực thuộc → Mật khẩu khôi phục mặt định là: Abc@123
2
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