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1. Thuat ngir chung



THUAT NGU’ CHUNG

Quan tri hé thong: 13 tai khoan quan tri c6 quyén cao nhat trong hé théng va dugce quan 1y, sir dung bai don vi quan 1y van
hanh hé thong

Quan tri tai don vi: 13 tai khoan cua quan tri vién tai cac to chirc dang, tai khoan nay duoc don vi quan 1y van hanh cép cho
cac don vi
Tai khoan nay duoc phép:

- Phé duy¢t tai khoan cho dang vién thong thuong

- Phé duyét cho tai khoan 1a bi thu chi bd, pho bi thu hodc tai khoan tiép nhan dang phi trich gitr lai ciia chi bd Pang

- Phé duyét cac dang vién thay doi thong tin

- Phé duyét tai khoan cho dang vién thuc hién cac céng viéc cua to chire dang (Kiém tra hd so, phé duyét hd so, xem
bao cao)

Dang vién xem dir li€u: 1a tai khoan chi dugc xem dir li¢u cua t6 chirc dang
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2. Truy cap, ding nhap trang Quan tri va xir 1y ho so



PIA CHIi TRUY CAP

Cach 1: Truy cap tai dia chi
https://dvc.hanoi.dcs.vn

HETHONGTHONGTIN
GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH CUA DANG

B DANG NHAP & DANG kY

4 Gidithifu Thituc hanh chinh ~ H8sd HudngdBn v~  Pdanh gid mdc d8 haildbng (© 11:19, 28/5/2025

“Can b 13 cai gbic clda moi cong vige,
mudn viéc thanh cang hodc that bai déu do can b t&t hoge kém.”
cHU I

Hé Chi Minh

NEN TANG CHUYEN DI S6 HIEN DAI, PHUC VU DANG VIEN
TRONG VIEC THYC HIEN CAC THO TYC HANH CHINH THUQC QUAN LY CUA DANG
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DICH VU CONG TRUC TUYEN

CAC DICH VU CONG TRUC TUYEN CUNG

» 1. Thi tuc thu nép ddang phf

» 2. Thi tyc ldy ¥ ki#n nhéin xét cla chi by, chi bd d8i vdi ddng vién cia minh thyc hién
nhiém vy ndi cu trd

[ 3. Tha tyc chuyén sinh hogt ddéng chinh thiic

B 4. Thd tuc chuyén sinh hogt déng tam thai

CAU HOI THUGNG GAP

@ Tai khodn déng nhép la gi?

@ Cdch thire déing ky tai khodn?

@ Dich vy cbng truc tuyén la gi?

© cén ndp hé so gidy khéng?

© Lam sao @& thanh todn phi tryc tuy&n?
© Céthé ndp déng phi trifc tuyén

Xem todn bé >>

HE THONG THONG TIN GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA PANG

Bia chi: Tha nhér try s Thanh Gy, s6 9 Ngd Quyén, Hobn Kiém, Ha Noi
Dién thoai: 024 322 32045

Lién két website



https://dvc.hanoi.dcs.vn/

DANG NHAP TRANG QUAN TRI VA XU’ LY HO SO
Buwoce 1: Truy cap hé théng tai dia chi https://dvc.hanoi.dcs.vn

Tai man hinh trang cht, chon PANG NHAP

Buéc 2: Ping nhap hé thong

B3ng nhip
ban mubn i dng d

Péang nhap VNelD

Cach 1: Chon Tai khoan dinh danh dién tir cap béi B Cong an danh cho Cong din g

Ding nhap VNelD =

Cach 1: —r
- Nhap s6 dinh danh c4 nhan, Mat khau iAo
- Chon Ding nhép ]
- Lay ma xac nhin ding nhap dugc gui dén tmg dung VNeID hoidc qua tin nhin dién thoai h b s

- Nhap ma xac nhan dang nhap
Cach 2: Quét ma QR bang tng dung VNeID

Tai trang chu H¢ thong thong tin giai quyét TTHC cua Bang. Chon Quan tri va xur ly ho so (SN
2 S\ ? A A & * A J N “ “
(chi tai khoan dugc cap quyén moi thyc hién dugce thao tac nay) e ||| oseens, e

Cach 2: Chon Tai khoan quan tri danh cho Quin tri vién tai cac Té chirc ding va
Quin tri hé thong

- Nhap Tén dang nhap, Mat khau, Ma xac thuc
- Chon Dang nhap



https://dvc.hanoi.dcs.vn/
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3. Quan ly tai khoan ding vién



QUAN LY TAI KHOAN DANG VIEN: DUYET TAI KHOAN DANG VIEN

Quan tri hé thong/Quan tri don vi phé duyét théng tin tai khoan dang vién, sau khi dwoc phé duyét thi dang vién dwoc sir
dung tai khoan dd dang ky

Q Hff THONG THONG TIN i
, . N “ > o N > ’ A <R . < GIAI Q C HANH CHINH cU G
Budce 1: Tai man hinh trang Quén trj va xir Iy hé so, chon bicu tuong [EX tai [=] VAL QUYET THE TUE HANH CHINK CUA DAX

A > Dashboard > Dashboard

goc trén bén trdi man hinh, h¢ thong hién thi danh sach chirc nang dugce stt dung = <wwcw v & -

Budce 2: Chon chirc nang Quan ly tai khodan dang vién

M ;{ M \ 4 o M 2 A \ 0 sm Ho va tén S8 thé dang vién S8y lich Chirc vy T8 chic déng noi sinh hoat Trang théi tai khodn Thao tic
Chon biéu tugng P&l tai dong chira thong tin dang vién cho S NS
0 1 Nouyin Chi Ding 05176030 S0BT17HN Chi Bg phong Co Yéu - CNTT - Bang bé co quan Vian phong Thanh dy - Dang b céc co quan dang Thanh  Tai khodn dang hoat EHE a
A A
phé duyét

phd - Thanh Uy Ha Noi dong

Hé thong hién thi chi tiét thong tin dang vién can phé duyét

Biing dy K Cis Trbmg BH - 08 K NGl = Dingnd/cninbcosd Biing B4 B Hox Kinh T4 Quic Din

Buwdge 3: Chon Duyét hoac Tir choi duyét - -
Néu tai khoan dang vién dugc duyét thi dang vién s - s N

, ) \ e ’ ~ 3w ,
duogc phép st dung tai khoan da dang ky. J—

Néu tai khoan bi tir chdi phé duyét thi dang vién sé
nhan duoc thong bao khi truy cap hé thong.

X3 By -



QUAN LY TAI KHOAN PANG VIEN: PHAN QUYEN TAI KHOAN PANG VIEN

Quan tri hé thong/Quan tri don vi cdp nhdt tai khoan ddng vién dé phdn quyén cho dang vién sit dung cdc chire ndng tai
trang Quan tri va xw ly ho so

Buwde 1: Tai man hinh trang Quaén tri va xir 1y hé so, chon biéu tuong B tai goc
trén bén trai man hinh, h¢ thong hién thi danh sach chirc nang dugc stir dung

P, HETHONG THONGTIN
GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH cUA PANG

4 > Dashboard > Dashboard

Budc 2: Chon chirc ndang Quan ly tai khoan dang vién “

% S& liéu Iy ké tir 19/05/2025 o) o

Chon bifu twong [ZJ tai dong chira thong tin dang vién
Cén Cap nhat O ST Hovatén SGthédingvien  SGljlich  Chicw T8 chirc déng noi sinh hogt Trang thi t2i khodn

Chi Bg phong Co Yéu - CNTT -Dang bé co quan Van phong Thanh y - Dang b céc co quan déng Thanh Tai khoan dang hoat E E ﬂ 4
oG - Thanh Uy Ha Ni dong

Thao téc

O 1 NguénChiDing 05176930 608117HN

Hé thong hién thi chi tiét thong tin dang vién can cap nhat
Budc 3: Cap nhat thong tin tai khoan dang vién

- Chon Loai ngwoi dung, chon mdt trong cac gia tri:

- Chon B ngiah —

nnnnnnnnnnn s +  quinmuys Chon Quintuyin *  phumgid o Phtmg X4

+ Quan tri don vi (¢6 cac quyén nhu mo ta tai myuc Thuat

nglr chung)

+ Pang vién xem dir liéu (co cac quyén nhu mo ta tai muc
Thuat ngir chung)



QUAN LY TAI KHOAN PANG VIEN: PHAN QUYEN TAI KHOAN PANG VIEN

Budc 3 (tiép):

- Chon Nhom quyén, chon mot hodc nhiéu gia tri:
+ Quan tr1 don vi (c6 cac quyén nhu mo ta tai muc Thuat nglr chung)

+ Bi thu/pho bi thu/kiém tra ho so (Thuc hién Kiém tra ho so, phé duyét hd so Nhan xét sinh hoat dang, Chuyén sinh hoat
dang chinh thtrc, chuyén sinh hoat dang tam thoi)

+ Kiém tra hd so (danh cho dang vién duoc phan cong kiém tra ho so trude khi trinh bi thu/phé bi thu hodc ngudi ¢ tham
quyén phé duyét)

+ Xem bao cdo (danh cho dang vién dugc giao xem bao cdo)
- Chon Nhom Tai khoan, chon mdt trong cac gia tri:

+ Lap danh sach va nhan phiéu (cho phép Lap danh sich va nhan phiéu nhan xét sinh hoat dang 2 chiéu tai trang
https://dvc.hanoi.dcs.vn/)

+ Toan bo (Cho phép Lap/duyét/giri danh sach va nhan phiéu nhan xét sinh hoat dang 2 chiéu https://dvc.hanoi.dcs.vn/)




QUAN LY TAI KHOAN PANG VIEN: PHAN QUYEN TAI KHOAN PANG VIEN

- T6 chirc diang quan tri:

+ Chon Péng b cap trén co sé; Pang bo/chi bd co sé; Pang b b
phén; Chi bd truc thude phu hop véi to chirc dang duoc phan cong quan — I - -

tr1
Dé«ng Vién Sé duo’c qHYén T:‘"T“':g?:mm ‘Diing y UBND thin phs Hi N Ding b chibd casd ‘Dingbé Ban Dy én dring st 85 hthinh phS HA NG
- Phé duy¢t tai khoan cho dang vién thong thuong

- Phé duyét cho tai khoan 1a bi thu chi bd, pho bi thu hodc tai khoan tiép m .
nhan dang phi trich gitt lai cuia chi bd Dang

- Phé duyét cac dang vién thay doi thong tin

- Phé duyét tai khoan cho dang vién thuc hién cac cong viéc cua t6 chire
dang (Kiém tra ho so, phé duyét ho so, xem bao co)

VD:
- Pang vién dugc giao quan tri & cép chi bo truc thuoc thi chon
dén cap chi bo truong tng

- Pang vién duoc giao quan tri ¢ cip dang bo thi chon dén cip dang bod
twong Ung (quan tri dang bd co thé duyét cac thong tin & chi bo cap dudi
truc thuoc)



QUAN LY TAI KHOAN PANG VIEN: PHAN QUYEN TAI KHOAN PANG VIEN

- Xir 1y ho so cho don vi:

+ Chon Pang b cap trén co sé; Pang bd/chi
bo co sé; Pang by bo phan; Chi by trwe thudc phu
hop véi to chite dang duge phan cong xir 1y ho so

Pang vién dugc phan quyén sé& duoc xir Iy ho so (Kiém
tra hodac Phé duyét dua theo nhom quyén lva chon &
trén) gom:

- Nhan xét sinh hoat dang

- Chuyén sinh hoat dang chinh thuc:
+ Chuyén sinh hoat dang chinh thic & trong
nudc
+ Chuyén sinh hoat dang chinh thtrc tir chi bo
nay dén chi b khac trong cung dang bo co s¢

- Chuyén sinh hoat dang tam thoi

Buwéc 4: Chon Luwru dé luu thong tin dang vién

Béng b Ban Dy 4n dutmg sdt 0 thi thanh phd Ha Noi

Chi b phang Quin I Thyc hign Dy én 1
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4. Phé duyét dang vién thay d6i thong tin



PHE DUYET PANG VIEN THAY POI THONG TIN

Khi dang vién cdp nhdt thong tin tai khodn cia dang vién cé mot sé théng tin can dwoc sw phé duyét cia Quan tri hé

thong/Quan tri don vi.

< HE THONG THONG TIN
. N N Y .~ o v, e X .2 ] - GIAI QUYET THO TUC HANH CHINH CUA DANG
Buéc 1: Tai man hinh trang Quan tri va xir Iy hd so, chon bidu twong B tai .

4 > Dashboard > Dashboard

o% S& liéu Iy k€ tir 19/05/2025 o)

gdc trén bén trai man hinh, hé thong hién thi danh sach chirc ning dugce sir dung

Buée 2: Chon Phé duyét diang vién thay d6i thong tin
Chon dong chira thong tin dang vién cho phé duyét
Hé thong hién thi chi tiét thong tin dang vién can phé duyét

Bwéc 3: Chon Duyét hodc Tir choi

Néu tai khoan dang vién dugc duyét thi cac thong tin ctia
dang vién sé€ dugc cap nhat

Néu tai khoan bi tir ch6i phé duyét thi thong tin cia dang = -
vién s€ khong duoc cap nhat. -
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5. Phé duyét chirc vu trong chi bo Dang



PHE DUYET CHU'C VU TRONG CHI BO DANG

Khi ddng vién cdp nhdt théng tin tai khodn ciia dang vién c6 chon la bi thie hodc phé bi thu thi tai khodn nay can cé phé duyét

cua Pang bo cap trén truc tiép.
< HE THONG THONG TIN
GIAI QUYET THU TUC HANH CHiNH cUA PANG

Bwéc 1: Tai man hinh trang Quan tri va xwr ly ho so, chon biéu tu’Q'ngEtai goc (=
trén bén trai man hinh, hé thong hién thi danh sach chirc ning duoc st dung

o% S3 liéu lhy k& tir 19/05/2025 &

Buwde 2: Tai man hinh trang chu, chon Phé duyét chirc vu trong chi by Pang
Chon dong chira thong tin dang vién cho phé duyét
Hé thong hién thi chi tiét thong tin dang vién can phé duyét

Buée 3: Chon Duyét hodc Tir choi
Néu tai khoan dang vién dugc duyét thi dang vién duoc phép st dung tai khoan véi chitc danh
da dang ky.
Néu tai khoan bj tir chdi phé duyét thi dang vién s& khong dugc cong nhan chirc vu nhu da ding
ky.
“ HETHONGTHONGTIN & admi

GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA BANG

A& > Quén tri hé thdng > Phé duyét chirc vy trong t8 chifc dang

m] STT Ho va tén S8 thé déng vién s8Iy lich Chirc vy T@ chirc dang noi sinh hoat Trang thai tai khoan Thao tac

o 1 Phan Anh Tudn 05278735 Bi thu Chi Ba Khoa Bao Higm - Bang Ba Truang Bai Hoc Kinh T¢ Qudc Dan - Déng B& Knai Cac Trudng Bh - G Ha Ni - Thanh Uy Ha Noi Chi phé duyét a
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7. Dang ky tai khoan cho dang vién chwa co6 dinh danh dién tir murc 2



PANG KY TAl KHOAN CHO PANG VIEN CHUA CO PINH DANH DIEN TU MUC 2

Khi dang vién cdp nhdt théng tin tai khodn ciia ddng vién cé chon la Tai khoan tiép nhdn dang phi trich giit lai ciia t6 chirc

Bdng thi tai khodn nay can cé phé duyét ciia Bang b cdp trén triec tiép.

. , < HE‘ THONG THONGTIN £

Bwdéc 1: Tai man hinh trang Quén tri va xir 1y ho so, chon biéu tu’Q'ngE tai [ = 1
gdc trén bén trai man hinh, h¢ thong hién thi danh sach chirc nang duoc sir dung S ssueuny w1052 &

Buwdc 2: Tai man hinh trang chu, chon Quan tri hé thong >>Dang ky _—

t‘ai khOén ChO dﬁng Vién Chlra C6 dinh danh dién tfl’ ml’l’c 2 L5 8 g v 5 i c3pthd th it s i 5 1h& g i, D i i b chis 5318 th bt e hp 51 e

\ \ 14 Nagy vioBang Ngay chinh thi:

Dién cac thong tin can thict ' :
Luu y: Tén dang nhdp nén dién so thé dang hodc so ly lich dé dé nho e ”

Bude 3: Chon Pang ky tai khodn =

Chon DPang ky tai khoan dé hoan thanh vi¢c dang ky tai khoan cho dang .-

vién. e

NOTE: .

Cac dong chi Bi thu hét suc luu ¥y khi nhap thong tin CCCD cua dang O

vién dé tranh sai sot O ”'

Neéu 16 dang ky nham: Lién h¢ nhoém ho trg va giri thong tin cua dang

vién dang bi khai nham thong tin gdm: Ho tén - S6 thé dang - So6 1y lich

(néu c6) - S6 CCCD khai sai - Anh chup mit trudec CCCD dung
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8. Thong ké thu nép ding phi



THONG KE THU NOP PANG PHi

Khi dang vién cdp nhdt théng tin tai khodn ciia ddng vién cé chon la Tai khoan tiép nhdn dang phi trich giit lai ciia t6 chirc

Dang thi tai khoan nay can co phé duyét cua Pang bo cdp trén truc tiép. :
Q HE THONG THONG TIN
. GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA DANG

4 > Dashboard > Dashboard

Budce 1: Tai man hinh trang Quaén tri va xiwr ly ho so, chon biéu tu’Q’ngE tai
gdc trén bén trai man hinh, h¢ thong hién thi danh sach chirc nang duoc sir dung T & .

, . \ \ ) ’ Hé THONG THONG TIN s
Bwoc 2: Tai man hinh trang chu, chon Tra ciu “ 61kl QUYET THU TUC HANH CHINH COA BANG

thong ké bao cao >> Thong ké thu ngp dang phi = oo moosmmans

Tham s8 béo cdo

Dién cac di€u kién loc bao cao ) o ) o

Dang bé ¢&p trén co s - Tétca- T Déngbd/ chibb co sé:

-Tatca- T Chibé truc thuse:

B 9 D E : F G H
THONG KE THU NOP DANG PHI
(Ti ngay 01/06/2025 dén ngay 30/06/2023)

La TK nhin din;

ing vién/sé If lich Ho va tén S4 tién dang phi da déng (d) Ngay dong Hinh thic Chirc v phi trich gitrlai

Buwéc 3: Chon Xem bao cao

684.029.561
341.500

8 ChiBg 35 202.500

Chon Xem béO Ca’,O, hé théng Sé hién i 1 DJ:;LQ;?:mgIMBM [NGUYEN TRUGNG SON .igﬂgz 15/06/2025 09:23:55 [ Np cho chioh migh Dang vien
. . i Bo

[Nguyén Thi Thoy Lan 49.000] 200062025 18:28:36 [ Nop cho chinh minh Ding vien

thi cac thong tin theo diéu kién ma

[Nguyén Viér Tidn 93000 241062025 203038 |Nép cho chinh minh Bing vién
ing B Xa Duong Xa 289.000
Chi B Thén Duong Danh 20.000
1 Josaatirs [Phiing cao cudnz 20000 16062025 1133:04 | Nép cho chinh minh Béng vién

nguoi dung da chon f




TRAN TRONG CAM ON!




