HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TRANG ĐIỀU HÀNH CÔNG VIỆC

(Website queson.edu.vn)

I. Dành cho người dùng thông thường:

1. Đăng nhập vào trang điều hành:

Bước 1: Vào chức năng Điều hành tác nghiệp của website queson.edu.vn hoặc truy cập trực tiếp vào địa chỉ http://wdh.queson.edu.vn/
Bước 2: Gõ tên đăng nhập và mật khẩu và kích nút Đăng nhập.
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2. Chức năng cơ bản của trang điều hành:
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a) Danh sách công văn đến: Cho phép xem danh sách các công văn do người dùng khác chuyển đến. Các công văn chưa xem có màu đỏ để nhắc đọc.
Thực hiện: Kích vào tên công văn để xem nội dung, tải xuống file đính kèm (nếu có).
b) Danh sách công văn đi: Cho phép xem danh sách các công văn do mình chuyển đi. Tại đây có thể xóa các công văn không còn hiệu lực. Xem công căn đã được nhận chưa. . .
Thực hiện: Kích vào tên công văn để xem lại nội dung công văn, xem số người đã nhận công văn – Chọn công văn và kích nút Xóa để xóa công văn.

c) Gửi công văn: Cho phép gởi công văn đến người dùng khác. Những người dùng được phép trao đổi toàn hệ thống thì được phép gởi công văn đến tất cả người dùng. Ngược lại chỉ được gởi công văn đến những người dùng trong cùng đơn vị. Quản trị nhóm của đơn vị có quyền cho phép hoặc không cho phép người dùng của đơn vị mình có quyền trao đổi toàn hệ thống hay không (Xem phần quản lý người dùng).
Thực hiện: Soạn thảo công văn (đính kèm file nếu cần) – Chọn người nhận từ danh sách người nhận  – Kích nút Gởi để thực hiện gởi – Mở danh sách công văn đi để kiểm tra lại (nhất là file đã được đính kèm chưa)
3. Cập nhật thông tin người dùng:  Chức năng này cho phép người dùng tự chỉnh sửa thông tin của mình cho chính xác.
Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống.

Bước 2: Vào chức năng chỉnh sửa thông tin người dùng.
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(Kích vào nút có hình người dùng hoặc mục Thông tin tài khoản để mở chức năng)

Bước 3: Thực hiện chỉnh sửa thông tin.

Bước 4: Kích Cập nhật để ghi lại các sửa chữa.
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Trong đó: 

· Tên đăng nhập: Do người quản trị tạo ra nên người dùng không được điều chỉnh.

· Mật khẩu và Nhắc lại mật khẩu: Cho phép khai mật khẩu mới thay cho mật khẩu cũ. Tại đây người dùng muốn có mật khẩu mới cần đăng nhập được tức là phải có mật khẩu cũ. Trong trường hợp quên mật khẩu thì nhờ quản trị nhóm của đơn vị mình cấp lại.
· Họ tên: Ghi tên của người dùng bằng Tiếng Việt có dấu.

· Các mục còn lại: Ghi thông tin của người dùng. Trong đó cần thiết phải ghi số điện thoại để có có thể liên lạc khi cần.
II. Dành cho quản trị nhóm: Do hệ thống có nhiều người dùng (hơn 1000 người dùng) nên mỗi đơn vị có thêm một quản trị nhóm để quản lý người dùng, quản lý công văn của đơn vị mình. Các quản trị nhóm có tên đăng nhập là ad<tendonvi>. Ví dụ: adthcsdphu là tên đăng nhập của quản trị nhóm trường THCS Đông Phú.
1. Quản trị nhóm: Chức năng này cho phép quản lý nhóm các người dùng được giao phụ trách.
Bước 1: Vào chức năng Quản trị nhóm.
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Bước 2:

a) Thêm mới một người dùng: Thêm mới một người dùng mới được tuyển dụng hoặc chuyển công tác đến.
Thực hiện: Kích nút Thêm mới – Khai báo thông tin – Kích nút Thêm mới (ở cuối bảng khai báo thông tin).
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Lưu ý: Tích chọn mục Trao đổi toàn hệ thống để cấp quyền được gởi công văn đến tất cả người dùng trong hệ thống.

b) Xóa một người dùng: Xóa người dùng (nghỉ hưu, chuyển công tác) khỏi hệ thống.

Thực hiện: Tích chọn người dùng -  kích nút Xóa (hoặc kích biểu tượng xóa ở cột chức năng).

c) Cấp lại mật khẩu, điều chỉnh thông tin người dùng: Cho phép cấp lại mật khẩu khi người dùng quên mật khẩu hoặc điều chỉnh một số thông người dùng. Như vậy chỉ cần quản trị nhóm của đơn vị đăng nhập được vào hệ thống là có quyền thay đổi mật khẩu của tất cả người dùng được giao phụ trách mà không cần biết mật khẩu cũ của họ. Trong trường hợp người quả trị nhóm các đơn vị mất mật khẩu thì liên hệ người quản trị hệ thống cấp huyện để được cấp lại.
Thực hiện: Kích vào nút Cập nhật ở cột chức năng – Khai báo mật khẩu mới (hoặc điều chỉnh thông tin) – Kích nút Cập nhật.

Lưu ý: Tích chọn mục Trao đổi toàn hệ thống để cấp quyền được gởi công văn đến tất cả người dùng trong hệ thống (bỏ chọn trong trường hợp ngược lại).

d) Ngừng hoạt động một người dùng: Tạm ngưng hoạt một người dùng nhưng không xóa người dùng khỏi hệ thống (nên có thể mở lại khi cần).
Thực hiện: Kích vào nút Bật/ Tắt ở cột chức năng.

2. Quản trị công văn: Chức năng này cho phép quản lý công văn do người dùng trong nhóm mình phụ trách gởi đi. Quản lý nhóm không được phép xem nhưng được phép xóa các công văn nhằm khắc phục tình trạng người dùng không xóa công văn không còn hiệu lực.
Thực hiện: Chọn trang công văn (nếu cần) – Chọn công văn cần xóa (chọn cả trang nếu cần) – Kích nút Xóa.

3. Quản trị tin tức: Chức năng này cho phép các đơn vị thực hiện viết bài, gởi đến ban biên tập của website. Các bài này được ban biên tập biên tập, duyệt cho đăng trên website của phòng GD&ĐT Quế Sơn (queson.edu.vn).
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