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MỤC ĐÍCH

✓     Quản trị hệ thống của đơn vị nhằm đảm bảo việc quản lý

người dùng và vận hành quy trình xử lý trên hệ thống được

kiểm soát chặt chẽ.

✓     Đảm bảo việc vận hành đúng nghiệp vụ thẩm quyền,

thống nhất và hiệu quả.



NỘI DUNG CHÍNH

PHÊ DUYỆT TÀI KHOẢN

QUẢN LÝ TÀI KHOẢN

CẤU HÌNH QUY TRÌNH (PHẢN ÁNH HIỆN TRƯỜNG)
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1. PHÊ DUYỆT TÀI KHOẢN

Khi cán bộ trong đơn vị thực hiện đăng ký vai trò CCVC. Cán bộ quản lý hệ 

thống tiến hành kiểm tra thông tin tài khoản theo đúng chức năng nhiệm vụ để tiến hành 

phê duyệt.

Bước 1: Truy cập vào phần:

→ Quản trị đơn vị

→ Quản lý đăng ký tài khoản

→ Chọn vào thác Phê Duyệt 

https://cqs.hatinh.gov.vn/



1. PHÊ DUYỆT TÀI KHOẢN

Bước 2: Kiểm tra thông tin:

→ Chọn nút Phê Duyệt để hoàn thành. 



2. QUẢN LÝ TÀI KHOẢN

Thao tác:

 - Chỉnh sửa thông tin: chức vụ, bộ phận, số điện thoại,…

 - Chuyển đơn vị: trường hợp cán bộ chuyển công tác sang đơn vị khác.

 - Khóa tài khoản: trường hợp cán bộ nghỉ công tác.



2. QUẢN LÝ TÀI KHOẢN
Bước 1: Chọn thao tác cần thực hiện (Sửa thông tin, chuyển đơn vị, khóa tài khoản).

Bước 2: Tiến hành kiểm tra thông tin và điều chính đúng thực tế

Bước 3: Nhấn cập nhật để hoàn thành.



3. CẤU HÌNH QUY TRÌNH

Để đơn vị có thể tham gia vào hệ thống. Cần thực hiện cấu hình quy 

trình và thêm cán bộ tiếp nhận, xử lý, phê duyệt vào quy trình theo đúng chức 

năng nhiệm vụ của từng bước trong quy trình.

Quản trị hệ thống:

→Cấu hình quy trình công 

việc.

→Chọn tên quy trình: 

   Phản ánh hiện trường

→Chọn thiết lập quy trình



3. CẤU HÌNH QUY TRÌNH

→Chỉnh sửa: Để có thể thêm, thay đổi nhân sự vào các bước trong quy trình



3. CẤU HÌNH QUY TRÌNH

+ Chọn và nhấn chuyển sang phải: để thêm nhân sự vào quy trình

 + Chọn và nhấn chuyển sang trái: để xóa nhân sự ra khỏi quy trình.

Lưu ý: Khi thay đổi nhân sự. 

Gửi văn bản thông báo cập nhận nhân sự về Trung tâm IOC theo dõi.



3. CẤU HÌNH QUY TRÌNH

+ Kiểm tra thông tin

 + Tích chọn vào xác nhận hoàn thành quy trình (có hiệu lực) 



QUY TRÌNH VẬN HÀNH 
PHẢN ÁNH HIỆN TRƯỜNG 
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GIỚI THIỆU 

TRÂN TRỌNG CẢM ƠN!
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