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THUẬT NGỮ CHUNG

Quản trị hệ thống: là tài khoản quản trị có quyền cao nhất trong hệ thống và được quản lý, sử dụng bởi đơn vị quản lý vận

hành hệ thống

Quản trị tại đơn vị: là tài khoản của quản trị viên tại các tổ chức đảng, tài khoản này được đơn vị quản lý vận hành cấp cho

các đơn vị

Tài khoản này được phép:

- - Phê duyệt tài khoản cho đảng viên thông thường

- - Phê duyệt cho tài khoản là bí thư chi bộ, phó bí thư hoặc tài khoản tiếp nhận đảng phí trích giữ lại của chi bộ Đảng

- - Phê duyệt các đảng viên thay đổi thông tin

- - Phê duyệt tài khoản cho đảng viên thực hiện các công việc của tổ chức đảng (Kiểm tra hồ sơ, phê duyệt hồ sơ, xem

báo cáo)

Đảng viên xem dữ liệu: là tài khoản chỉ được xem dữ liệu của tổ chức đảng



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Thuật ngữ chung

2. Truy cập, đăng nhập trang Quản trị và xử lý hồ sơ

3. Quản lý tài khoản đảng viên

4. Phê duyệt đảng viên thay đổi thông tin

5. Phê duyệt chức vụ trong chi bộ Đảng

7. Đăng ký tài khoản cho đảng viên chưa có định danh điện tử mức 2

8. Thống kê thu nộp đảng phí



ĐỊA CHỈ TRUY CẬP

Cách 1: Truy cập tại địa chỉ

https://dvc.hanoi.dcs.vn

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


ĐĂNG NHẬP TRANG QUẢN TRỊ VÀ XỬ LÝ HỒ SƠ
Bước 1: Truy cập hệ thống tại địa chỉ https://dvc.hanoi.dcs.vn

Tại màn hình trang chủ, chọn ĐĂNG NHẬP

Bước 2: Đăng nhập hệ thống

Cách 1: Chọn Tài khoản định danh điện tử cấp bởi Bộ Công an dành cho Công dân

Đăng nhập VNeID

Cách 1:

- - Nhập số định danh cá nhân, Mật khẩu

- - Chọn Đăng nhập

- - Lấy mã xác nhận đăng nhập được gửi đến ứng dụng VNeID hoặc qua tin nhắn điện thoại

- - Nhập mã xác nhận đăng nhập

Cách 2: Quét mã QR bằng ứng dụng VNeID

Tại trang chủ Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng. Chọn Quản trị và xử lý hồ sơ

(chỉ tài khoản được cấp quyền mới thực hiện được thao tác này)

Cách 2: Chọn Tài khoản quản trị dành cho Quản trị viên tại các Tổ chức đảng và

Quản trị hệ thống

- - Nhập Tên đăng nhập, Mật khẩu, Mã xác thực

- - Chọn Đăng nhập

https://dvc.hanoi.dcs.vn/
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QUẢN LÝ TÀI KHOẢN ĐẢNG VIÊN: DUYỆT TÀI KHOẢN ĐẢNG VIÊN

Bước 1: Tại màn hình trang Quản trị và xử lý hồ sơ, chọn biểu tượng tại

góc trên bên trái màn hình, hệ thống hiển thị danh sách chức năng được sử dụng

Bước 2: Chọn chức năng Quản lý tài khoản đảng viên

Chọn biểu tượng tại dòng chứa thông tin đảng viên chờ

phê duyệt

Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin đảng viên cần phê duyệt

Bước 3: Chọn Duyệt hoặc Từ chối duyệt

Nếu tài khoản đảng viên được duyệt thì đảng viên

được phép sử dụng tài khoản đã đăng ký.

Nếu tài khoản bị từ chối phê duyệt thì đảng viên sẽ

nhận được thông báo khi truy cập hệ thống.

Quản trị hệ thống/Quản trị đơn vị phê duyệt thông tin tài khoản đảng viên, sau khi được phê duyệt thì đảng viên được sử

dụng tài khoản đã đăng ký



QUẢN LÝ TÀI KHOẢN ĐẢNG VIÊN: PHÂN QUYỀN TÀI KHOẢN ĐẢNG VIÊN

Bước 2: Chọn chức năng Quản lý tài khoản đảng viên

Chọn biểu tượng tại dòng chứa thông tin đảng viên

cần cập nhật

Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin đảng viên cần cập nhật

Bước 3: Cập nhật thông tin tài khoản đảng viên

- Chọn Loại người dùng, chọn một trong các giá trị:

+ Quản trị đơn vị (có các quyền như mô tả tại mục Thuật

ngữ chung)

+ Đảng viên xem dữ liệu (có các quyền như mô tả tại mục

Thuật ngữ chung)

Bước 1: Tại màn hình trang Quản trị và xử lý hồ sơ, chọn biểu tượng tại góc

trên bên trái màn hình, hệ thống hiển thị danh sách chức năng được sử dụng

Quản trị hệ thống/Quản trị đơn vị cập nhật tài khoản đảng viên để phân quyền cho đảng viên sử dụng các chức năng tại

trang Quản trị và xử lý hồ sơ



QUẢN LÝ TÀI KHOẢN ĐẢNG VIÊN: PHÂN QUYỀN TÀI KHOẢN ĐẢNG VIÊN
Bước 3 (tiếp):

- Chọn Nhóm quyền, chọn một hoặc nhiều giá trị:

• + Quản trị đơn vị (có các quyền như mô tả tại mục Thuật ngữ chung)

• + Bí thư/phó bí thư/kiểm tra hồ sơ (Thực hiện Kiểm tra hồ sơ, phê duyệt hồ sơ Nhận xét sinh hoạt đảng, Chuyển sinh hoạt

đảng chính thức, chuyển sinh hoạt đảng tạm thời)

• + Kiểm tra hồ sơ (dành cho đảng viên được phân công kiểm tra hồ sơ trước khi trình bí thư/phó bí thư hoặc người có thẩm

quyền phê duyệt)

• + Xem báo cáo (dành cho đảng viên được giao xem báo cáo)

- Chọn Nhóm Tài khoản, chọn một trong các giá trị:

• + Lập danh sách và nhận phiếu (cho phép Lập danh sách và nhận phiếu nhận xét sinh hoạt đảng 2 chiều tại trang

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

• + Toàn bộ (Cho phép Lập/duyệt/gửi danh sách và nhận phiếu nhận xét sinh hoạt đảng 2 chiều https://dvc.hanoi.dcs.vn/)
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- Tổ chức đảng quản trị:

+ Chọn Đảng bộ cấp trên cơ sở; Đảng bộ/chi bộ cơ sở; Đảng bộ bộ

phận; Chi bộ trực thuộc phù hợp với tổ chức đảng được phân công quản

trị

- Đảng viên sẽ được quyền

- - Phê duyệt tài khoản cho đảng viên thông thường

- - Phê duyệt cho tài khoản là bí thư chi bộ, phó bí thư hoặc tài khoản tiếp

nhận đảng phí trích giữ lại của chi bộ Đảng

- - Phê duyệt các đảng viên thay đổi thông tin

- - Phê duyệt tài khoản cho đảng viên thực hiện các công việc của tổ chức

đảng (Kiểm tra hồ sơ, phê duyệt hồ sơ, xem báo cáo)

VD:

- Đảng viên được giao quản trị ở cấp chi bộ trực thuộc thì chọn

đến cấp chi bộ trương ứng

- Đảng viên được giao quản trị ở cấp đảng bộ thì chọn đến cấp đảng bộ

tương ứng (quản trị đảng bộ có thể duyệt các thông tin ở chi bộ cấp dưới

trực thuộc)
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Bước 4: Chọn Lưu để lưu thông tin đảng viên

- Xử lý hồ sơ cho đơn vị:

+ Chọn Đảng bộ cấp trên cơ sở; Đảng bộ/chi

bộ cơ sở; Đảng bộ bộ phận; Chi bộ trực thuộc phù

hợp với tổ chức đảng được phân công xử lý hồ sơ

Đảng viên được phân quyền sẽ được xử lý hồ sơ (Kiểm

tra hoặc Phê duyệt dựa theo nhóm quyền lựa chọn ở

trên) gồm:

- - Nhận xét sinh hoạt đảng

- - Chuyển sinh hoạt đảng chính thức:

- + Chuyển sinh hoạt đảng chính thức ở trong

nước

- + Chuyển sinh hoạt đảng chính thức từ chi bộ

này đến chi bộ khác trong cùng đảng bộ cơ sở

- - Chuyển sinh hoạt đảng tạm thời
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PHÊ DUYỆT ĐẢNG VIÊN THAY ĐỔI THÔNG TIN

Bước 1: Tại màn hình trang Quản trị và xử lý hồ sơ, chọn biểu tượng tại

góc trên bên trái màn hình, hệ thống hiển thị danh sách chức năng được sử dụng

Khi đảng viên cập nhật thông tin tài khoản của đảng viên có một số thông tin cần được sự phê duyệt của Quản trị hệ

thống/Quản trị đơn vị.

Bước 2: Chọn Phê duyệt đảng viên thay đổi thông tin

Chọn dòng chứa thông tin đảng viên chờ phê duyệt

Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin đảng viên cần phê duyệt

Bước 3: Chọn Duyệt hoặc Từ chối

Nếu tài khoản đảng viên được duyệt thì các thông tin của

đảng viên sẽ được cập nhật

Nếu tài khoản bị từ chối phê duyệt thì thông tin của đảng

viên sẽ không được cập nhật.
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PHÊ DUYỆT CHỨC VỤ TRONG CHI BỘ ĐẢNG

Bước 1: Tại màn hình trang Quản trị và xử lý hồ sơ, chọn biểu tượng tại góc

trên bên trái màn hình, hệ thống hiển thị danh sách chức năng được sử dụng

Khi đảng viên cập nhật thông tin tài khoản của đảng viên có chọn là bí thư hoặc phó bí thư thì tài khoản này cần có phê duyệt

của Đảng bộ cấp trên trực tiếp.

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Phê duyệt chức vụ trong chi bộ Đảng

Chọn dòng chứa thông tin đảng viên chờ phê duyệt

Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin đảng viên cần phê duyệt

Bước 3: Chọn Duyệt hoặc Từ chối

Nếu tài khoản đảng viên được duyệt thì đảng viên được phép sử dụng tài khoản với chức danh
đã đăng ký.

Nếu tài khoản bị từ chối phê duyệt thì đảng viên sẽ không được công nhận chức vụ như đã đăng
ký.
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ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN CHO ĐẢNG VIÊN CHƯA CÓ ĐỊNH DANH ĐIỆN TỬ MỨC 2

Bước 1: Tại màn hình trang Quản trị và xử lý hồ sơ, chọn biểu tượng tại

góc trên bên trái màn hình, hệ thống hiển thị danh sách chức năng được sử dụng

Khi đảng viên cập nhật thông tin tài khoản của đảng viên có chọn là Tài khoản tiếp nhận đảng phí trích giữ lại của tổ chức

Đảng thì tài khoản này cần có phê duyệt của Đảng bộ cấp trên trực tiếp.

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Quản trị hệ thống >>Đăng ký

tài khoản cho đảng viên chưa có định danh điện tử mức 2

Điền các thông tin cần thiết

Lưu ý: Tên đăng nhập nên điền số thẻ đảng hoặc số lý lịch để dễ nhớ

Bước 3: Chọn Đăng ký tài khoản

Chọn Đăng ký tài khoản để hoàn thành việc đăng ký tài khoản cho đảng

viên.

NOTE:

Các đồng chí Bí thư hết sức lưu ý khi nhập thông tin CCCD của đảng 

viên để tránh sai sót

Nếu lỡ đăng ký nhầm: Liên hệ nhóm hỗ trợ và gửi thông tin của đảng 

viên đang bị khai nhầm thông tin gồm: Họ tên - Số thẻ đảng - Số lý lịch 

(nếu có) - Số CCCD khai sai - Ảnh chụp mặt trước CCCD đúng
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THỐNG KÊ THU NỘP ĐẢNG PHÍ

Bước 1: Tại màn hình trang Quản trị và xử lý hồ sơ, chọn biểu tượng tại

góc trên bên trái màn hình, hệ thống hiển thị danh sách chức năng được sử dụng

Khi đảng viên cập nhật thông tin tài khoản của đảng viên có chọn là Tài khoản tiếp nhận đảng phí trích giữ lại của tổ chức

Đảng thì tài khoản này cần có phê duyệt của Đảng bộ cấp trên trực tiếp.

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Tra cứu

thống kê báo cáo >> Thống kê thu nộp đảng phí

Điền các điều kiện lọc báo cáo

Bước 3: Chọn Xem báo cáo

Chọn xem báo cáo, hệ thống sẽ hiển

thị các thông tin theo điều kiện mà

người dung đã chọn



TRÂN TRỌNG CẢM ƠN!


