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TẬP HUẤN SỬ DỤNG HỆ THỐNG PHẦN MỀM:

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
TỈNH HẬU GIANG

HỆ THỐNG LẤY Ý KIẾN 
ĐIỆN TỬ TỈNH HẬU GIANG

Địa chỉ:  Tòa nhà Vietnam Blockchain, 28/3 Lữ Gia, Phường 15, Quận 11, TP. HCM

Website: https://vietnamblockchain.asia

Email: contact@vietnamblockchain.asia

Điện thoại: (+84) 28 6271 7798

Công ty Cổ phần Vietnam Blockchain 
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NỘI DUNG CHÍNH

GIẢI ĐÁP & HỖ TRỢ

HƯỚNG DẪN QUY TRÌNH LẤY Ý KIẾN

TỔNG QUAN VỀ HỆ THỐNG LẤY Ý KIẾN ĐIỆN TỬ

GIỚI THIỆU CHỨC NĂNG TRÊN HỆ THỐNG
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MỤC TIÊU CỦA HỆ THỐNG:

TỔNG QUAN VỀ HỆ THỐNG

HỆ THỐNG LẤY Ý KIẾN ĐIỆN TỬ TỈNH HẬU GIANG là nền tảng trực tuyến giúp cải tiến quá trình 
lấy ý kiến văn bản đảm bảo nghiệp vụ ghi nhận, tổng hợp và xác minh ý kiến góp ý từ các cơ 
quan được phân quyền một cách chính xác, minh bạch

Nâng cao chất lượng quản lý của cơ quan 
nhà nước.

Tăng tính minh bạch, công khai. 

Thu thập ý kiến, đóng góp của các đơn vị.

Cải thiện và tối ưu hóa quy trình thực hiện.
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PHÂN QUYỀN 
Quản lý danh sách cán bộ, phân 

quyền theo vai trò.

ĐÓNG GÓP Ý KIẾN
Ghi nhận, chuyển ý kiến đến 

đơn vị phụ trách.

QUẢN LÝ HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN
Theo dõi, cập nhật tiến trình 

lấy ý kiến góp ý.

THỰC HIỆN LẤY Ý KIẾN
Tạo, trình duyệt,

gửi hồ sơ lấy ý kiến.

XUẤT BÁO CÁO KẾT QUẢ
Tiếp thu, phản hồi & 

xuất báo cáo tổng hợp.

CÔNG NGHỆ BLOCKCHAIN
Mã hóa & lưu trữ ý kiến trên

nền tảng Blockchain

CHỨC NĂNG CHÍNH
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TIẾT KIỆM NGUỒN LỰC
Giảm thiểu chi phí quản lý và vận hành 
thủ công, đẩy nhanh thời gian thực hiện

LỢI ÍCH CỦA HỆ THỐNG

PHÁT TRIỂN BỀN VỮNG
Góp phần xây dựng một hệ thống lấy ý kiến 
điện tử công bằng và phát triển bền vững.

MỞ RỘNG PHẠM VI ỨNG DỤNG
Khả thi để mở rộng triển khai đối với cả các 
đơn vị nhà nước và người dân địa phương.

NÂNG CAO TÍNH MINH BẠCH
Toàn bộ quá trình thực hiện lấy ý kiến 
và kết quả được công khai minh bạch.

XỬ LÝ THÔNG TIN HIỆU QUẢ
Với công cụ theo dõi và phân tích dữ 
liệu xử lý thông tin kịp thời, chính xác.
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GIỚI THIỆU CHỨC NĂNG 
TRÊN HỆ THỐNG
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Các đơn vị được 
sắp xếp phân cấp

Các chức năng thêm, sửa, xóa đơn và 
xem thông tin chi tiết của đơn vị 

QUẢN LÝ SƠ ĐỒ TỔ CHỨC
SƠ ĐỒ TỔ CHỨC hệ thống cung cấp cái nhìn tổng quan về cấu trúc các đơn vị hành chính từ cấp 
tỉnh đến cấp huyện, thành phố và các ban trực thuộc. 

8



Điện thoại: 84 28 6271 7798 Website: https://vietnamblockchain.asia/  

Email: contact@vietnamblockchain.asia
SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ

TỈNH HẬU GIANG

NHÓM ĐƠN VỊ cung cấp cách thức tổ chức các đơn vị thành nhóm, giúp tối ưu hóa quy trình 
khởi tạo và xử lý hồ sơ lấy ý kiến.

QUẢN LÝ NHÓM ĐƠN VỊ

Các nhóm đơn vị

Chỉ định mức độ truy cập
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QUẢN LÝ DANH SÁCH CÁN BỘ

Xem danh sách
cán bộ theo 
phòng ban,

đơn vị

Chỉ định cán bộ 
đại diện

Quản lý thông tin cán bộ: 
Xem/Chỉnh sửa/Xóa/Phê duyệt

Thêm cán bộ mới

DANH SÁCH CÁN BỘ cho phép quản lý thông tin cán bộ đơn vị bao gồm việc xem, cập nhật và phân quyền.
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VAI TRÒ HỆ THỐNG cho phép quản lý danh sách phân quyền người dùng theo từng nhóm vai trò

QUẢN LÝ VAI TRÒ HỆ THỐNG

Các vai trò 
hệ thống 
có sẵn và 

người dùng 
tạo

Thêm mới 
vai trò hệ thống
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DANH SÁCH HỒ SƠ cho phép theo dõi, thực hiện toàn bộ quy trình lấy ý kiến một cách hiệu quả.

QUẢN LÝ DANH SÁCH HỒ SƠ

Quản lý 
danh sách 

hồ sơ 
lấy ý kiến

Thêm hồ sơ mới

Tùy chỉnh đối với hồ sơ:
 Xem chi tiết/Kết quả/Bổ sung/Phê duyệt
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TÀI KHOẢN cho phép quản lý thông tin cá nhân, thiết lập bảo mật để truy cập hệ thống an toàn

QUẢN LÝ TÀI KHOẢN

Quản lý thông tin 
tài khoản cá nhân

Đổi mật khẩu
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HƯỚNG DẪN QUY TRÌNH 
LẤY Ý KIẾN

3
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QUY TRÌNH TỔNG QUAN

ĐƠN VỊ GỬI

ĐƠN VỊ NHẬN

PHÒNG BAN A PHÒNG BAN B

CÁN BỘ CHÍNH CÁN BỘ PHỐI HỢP CÁN BỘ GÓP Ý CÁN BỘ GÓP Ý

Trả lời nội dung góp ý

Phân công lấy ý kiến
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QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ CỐT LÕI

1 432
Khởi tạo

dự thảo hồ sơ
Phê duyệt 

hồ sơ
Tiếp nhận

hồ sơ
Phân công

cán bộ

8 567
Đóng góp

ý kiến
Duyệt góp ý

nội bộ
Phê duyệt

ý kiến
Phê duyệt

báo cáo
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QUY TRÌNH THỰC HIỆN LẤY Ý KIẾN
ĐĂNG NHẬP

TẠO DỰ THẢO LẤY Ý KIẾN GÓP Ý

PHÊ DUYỆT DỰ THẢO LẤY Ý KIẾN 
GÓP Ý VÀ GỬI LẤY Ý KIẾN

PHÂN CÔNG CÁN BỘ GÓP Ý KIẾN

PHÊ DUYỆT KẾT QUẢ LẤY Ý KIẾN

GHI NHẬN Ý KIẾN GÓP Ý

PHÊ DUYỆT Ý KIẾN ĐÓNG GÓP NỘI BỘ

PHÊ DUYỆT BÁO CÁO

XEM BÁO CÁO VÀ THỐNG KÊ

XÁC MINH QUÁ TRÌNH TRÊN 
BLOCKCHAIN

I

II

III

IV

V

VII

VI

VIII

IX

X
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I. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG

1. Truy cập vào đường dẫn 
https://ykien.haugiang.gov.vn/ 

2. Đăng nhập vào hệ thống

18
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ĐƠN VỊ LẤY Ý KIẾN

3.1
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II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

1

2

1. Truy cập vào danh mục “Danh sách hồ sơ”
2. Nhấn nút “Thêm hồ sơ”
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II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

3. Truy cập vào “THÔNG TIN CƠ BẢN”
4. Nhập vào “Tên hồ sơ” và “Mô tả”

4

3

5. Chọn “Đơn vị trực thuộc”

5
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II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

6. Truy cập vào “TỆP ĐÍNH KÈM”

7

6

7. Tải lên “Hồ sơ chính”
● Tải lên “Tệp đính kèm” (nếu có)
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II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

8. Truy cập vào “QUY TRÌNH”
9. Kiểm tra thông tin  “Lãnh đạo duyệt” 
ở Giai đoạn 2 (Thông tin sẽ được tự động 
điền theo đại diện phê duyệt của đơn vị 
người tạo và đại diện phê duyệt của đơn 
vị cấp trên)
● Nhấn “Chỉnh sửa danh sách lãnh đạo 

duyệt” (Nếu cần cập nhật mới)

8

9
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9.1 9.2

9.1. Nhấn vào “▢” và “>” chọn “Nhóm đơn vị”
9.2. Nhấn vào ô để chọn “Lãnh đạo” 
9.3. Nhấn nút “Lưu chỉnh sửa” 

9.3

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

24
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10

10. Nhấn chọn “Chỉnh sửa nội dung lấy ý kiến”                 11. Nhấn nút “Thêm câu hỏi” 

11

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN
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12. Thiết lập “Nội dung lấy ý kiến”
● Chọn “Loại câu hỏi”
● Nhập “Nội dung câu hỏi”
● Thiết lập “Câu trả lời”
● Nhấn vào “Thêm câu hỏi” (nếu có 

nhiều câu hỏi) và thao tác tương tự
● Nhấn nút “Lưu chỉnh sửa”

12

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN
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13

13. Nhấn chọn “Chỉnh sửa thời gian và đơn vị nhận”         

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

27
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14. Thiết lập “Thời gian gửi hồ sơ”
● Gạt nút kích hoạt “Tự động gửi"
● Chọn/Nhập vào “Thời gian”

15. Thiết lập “Đơn vị nhận”
●  Nhấn chọn “▢” và “>” để chọn “Cán bộ”

14

15

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN
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16

17

16. Nhấn nút kích hoạt “Tự động gửi” và chỉnh sửa “Danh sách lãnh đạo duyệt” ở Giai đoạn 4
17. Nhấn nút kích hoạt “Tự động gửi” và chỉnh sửa “Danh sách lãnh đạo duyệt” ở Giai đoạn 5

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN
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17. Truy cập vào “NÂNG CAO” để thiết lập quyền truy cập
18. Thiết lập “Quyền truy cập" cho cán bộ hệ thống

● Nhấn chọn “Chỉnh sửa danh sách quyền 
truy cập"

● Nhấn chọn “▢” và “>” để chọn “Cán bộ"
● Nhấn chọn “Xem/Chỉnh sửa"
● Nhấn “Lưu chỉnh sửa”

18

17

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

30
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19. Nhấn nút “Gửi duyệt" gửi hồ sơ cho 
lãnh đạo duyệt
●  “Lưu thành nháp”: lưu trữ hồ sơ nháp
●  “Lưu hồ sơ”: Tạo hồ sơ mới và lưu trữ hồ sơ

20. Cấu hình “Gửi duyệt hồ sơ”
● Chọn/Thêm đơn vị phê duyệt
● Nhấn “⋮⋮” để sắp xếp thứ tự
●  Nhấn “Cài đặt thời gian” để thiết lập thời gian 

gửi hồ sơ cho từng đơn vị
● Nhấn chọn “Gửi duyệt thứ tự được chọn" / “ 

“Gửi duyệt đồng thời các đơn vị”

21. Nhấn nút  “Gửi duyệt”

20

19

21

Trạng thái hồ sơ: Chờ duyệt hồ sơ       

II.   TẠO DỰ THẢO HỒ SƠ LẤY Ý KIẾN

31
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1

2

1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”                   2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh      

III.   PHÊ DUYỆT DỰ THẢO HỒ SƠ VÀ GỬI LẤY Ý KIẾN

32
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3.  Nhấn vào “Phê duyệt hồ sơ”

Lưu ý: Sau khi lãnh đạo phê duyệt và nhấn nút Gửi thì hồ sơ sẽ tự động gửi đến các đơn vị góp ý kiến

3

4

5

4.  Nhấn chọn “Duyệt hồ sơ / Từ chối hồ sơ”
5.  Nhấn nút “Gửi”

III.   PHÊ DUYỆT DỰ THẢO HỒ SƠ VÀ GỬI LẤY Ý KIẾN

Trạng thái hồ sơ:        Đã gửi      

33
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ĐƠN VỊ GÓP Ý KIẾN

3.2
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2

1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”                              2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
                                                                                                                      3. Nhấn vào “Tiếp nhận và phân công” 
 
Lưu ý: Trạng thái của hồ sơ được lựa chọn: Hồ sơ xin ý kiến

3

IV. PHÂN CÔNG CÁN BỘ GÓP Ý KIẾN
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4. Nhập vào “Nội dung phân công”
5. Chọn “Cán bộ phê duyệt”

6. Chọn “ĐƠN VỊ” cần phân công góp ý kiến
7. Thiết lập “Thời gian hết hạn” góp ý kiến

4

5

6

7

IV. PHÂN CÔNG CÁN BỘ GÓP Ý KIẾN

36
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8. Thiết lập “Danh sách đơn vị trực thuộc”
● Nhấn “▢” để chọn “Đơn vị trực thuộc”         Gạt nút để thiết lập “Đơn vị chính” (Chỉ được chọn 1)

*   Ý kiến đóng góp của các Đơn vị khác phải thông qua phê duyệt của “Đơn vị chính” trước khi gửi đến Lãnh đạo

8

IV. PHÂN CÔNG CÁN BỘ GÓP Ý KIẾN

37
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1

2

1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”                              2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
                                                                                                                      3. Nhấn vào “Tiếp nhận và góp ý” 
 
Lưu ý: Trạng thái của hồ sơ được lựa chọn: Hồ sơ xin ý kiến

3

V. GHI NHẬN Ý KIẾN GÓP Ý

38
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4. Nhấn chọn biểu tượng “Góp ý” trong mục “Hồ sơ chính         5. Nhấn vào biểu tượng “      “ để tiến hành góp ý

4

5

V. GHI NHẬN Ý KIẾN GÓP Ý

39
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                     6. Bôi đậm “Nội dung cần góp ý”                     7. Nhấn nút “Thêm nhận xét” để tiến hành góp ý

6

7

V. GHI NHẬN Ý KIẾN GÓP Ý

40
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             8. Nhập vào nội dung góp ý tại khung “Nhận xét”                              9. Nhấn nút “Lưu nhận xét”
                                                                                                                                       10. Nhấn nút “Lưu chỉnh sửa”

8

9

10

V. GHI NHẬN Ý KIẾN GÓP Ý

41
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          11. Trả lời các “Câu hỏi” (nếu có) 
          12. Nhấn nút “Gửi câu trả lời”
          13. Kiểm tra và nhấn nút “Gửi câu trả lời” 
          để hoàn tất góp ý

11

Nhấn vào “ô số” để đến câu hỏi tương ứng

V. GHI NHẬN Ý KIẾN GÓP Ý

12

13
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VI. PHÊ DUYỆT Ý KIẾN GÓP Ý NỘI BỘ

1

2

1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”                              2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
                                                                                                                      3. Nhấn vào “Thực hiện duyệt ý kiến”Lưu ý trạng thái hồ sơ Hồ sơ xin ý kiến - Đã trả lời

3

43
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4. Chọn cách thức “Phê duyệt”
● Chọn “Tự phê duyệt”
● Chọn “Chuyển tới cán bộ khác”

Chọn “Cán bộ cùng đơn vị” muốn trình duyệt ý kiến
5. Nhấn nút “Xác nhận” - Hiển thị màn hình thống kê kết quả 

4

4

5

5

VI. PHÊ DUYỆT Ý KIẾN GÓP Ý NỘI BỘ

44
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6. Tiếp thu góp ý kiến
     6.1. Nhấn vào “Chi tiết góp ý”

● Xem “Danh sách nhận xét”
Mặc định hệ thống hiển thị 
“Đã tiếp thu”
Trường hợp “Không tiếp thu”

6.1

6.2

VI. PHÊ DUYỆT Ý KIẾN GÓP Ý NỘI BỘ

45
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6.2.  Nhấn vào ”⋮“ để mở tùy chỉnh
6.3.  Nhấn vào “Không tiếp thu”
6.4.  Điền vào “Nội dung giải trình”
6.5.  Nhấn nút “Gửi”

7. Nhấn nút “Gửi ý kiến”

6.2

6.3

6.4

6.5

Trạng thái hồ sơ:       Đã duyệt ý kiến       

VI. PHÊ DUYỆT Ý KIẾN GÓP Ý NỘI BỘ
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VI. PHÊ DUYỆT Ý KIẾN GÓP Ý NỘI BỘ

   7.5. Nhấn nút “Lưu trả lời”
8. Nhấn nút “Gửi ý kiến”

Trạng thái hồ sơ: Chờ duyệt ý kiến       

8

7. Phê duyệt ý kiến nội bộ
   7.1. Nhấn vào mục “CÂU HỎI"
   7.2. Nhấn vào “TỪ ĐƠN VỊ CỦA BẠN
   7.3. Nhấn nút “       “
   7.4. Nhấn chọn câu trả lời để duyệt

7.1

7.2

7.37.4

7.5
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ĐƠN VỊ LẤY Ý KIẾN

3.3
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1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”
2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
Lưu ý: Trạng thái hồ sơ  lựa chọn: Đã nhận hết ý kiến
3. Nhấn vào “Gửi duyệt ý kiến”
4. Chỉnh sửa “Đơn vị phê duyệt”
Lưu ý: Thông tin được thiết lập mặc định trong lúc tạo hồ sơ 
5. Thiết lập “Thời hạn phê duyệt” 
6. Nhấn nút “Gửi duyệt” 

1

2

3

4

5

6

 VII. DUYỆT KẾT QUẢ LẤY Ý KIẾN CHUYÊN VIÊN
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7

8

7. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”
8.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
Lưu ý: Trạng thái hồ sơ  lựa chọn: Hồ sơ chờ duyệt ý kiến
9. Nhấn vào “Thực hiện duyệt ý kiến”
10. Nhấn chọn “Tư phê duyệt”
11. Nhấn nút “Xác nhận”

 

9

VII. DUYỆT KẾT QUẢ LẤY Ý KIẾN

10

11

LÃNH ĐẠO PHÊ DUYỆT
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12. Nhấn nút “Gửi kết quả
duyệt ý kiến”

Trạng thái hồ sơ:
Đã duyệt ý kiến   

VII. DUYỆT KẾT QUẢ LẤY Ý KIẾN LÃNH ĐẠO PHÊ DUYỆT

51
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1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”
2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
Lưu ý: Trạng thái hồ sơ  lựa chọn: Đã duyệt ý kiến
3. Nhấn vào “Gửi duyệt báo cáo”
4. Chỉnh sửa “Đơn vị phê duyệt”
Lưu ý: Thông tin được thiết lập mặc định trong lúc tạo
5. Nhấn nút “Gửi duyệt”

 

VIII. PHÊ DUYỆT BÁO CÁO

1

2

3

4

5

CHUYÊN VIÊN
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6. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”
7.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
Lưu ý: Trạng thái hồ sơ lựa chọn: Chờ duyệt báo cáo
8. Nhấn vào “Phê duyệt báo cáo”
9. Nhấn vào ”Xem chi tiết" báo cáo trước duyệt
10. Nhấn nút “Xác nhận”

 

VIII. PHÊ DUYỆT BÁO CÁO LÃNH ĐẠO PHÊ DUYỆT

6

7

8

9

10
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ĐƠN VỊ LẤY Ý KIẾN VÀ
ĐƠN VỊ GÓP Ý KIẾN

3.4
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VIII. XEM BÁO CÁO VÀ THỐNG KÊ
CHUYÊN VIÊN

1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”                              2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
                                                                                                                      3. Nhấn vào 1 trong 4 mục
 
Lưu ý: Trạng thái hồ sơ lựa chọn: Đã hoàn tất lấy ý kiến

1

2

3

1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”                              2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
                                                                                                                      3. Nhấn vào 1 trong 4 mục
 
Lưu ý: Trạng thái hồ sơ lựa chọn: Đã hoàn tất lấy ý kiến

LÃNH ĐẠO PHÊ DUYỆT
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Thống kê kết quả lấy ý kiếnThống kê tiến trình lấy ý kiến

Biểu đồ thể hiện sự tương 

quan về phân bố góp ý ở 

các đơn vị

56
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Báo cáo/ Bảng tổng hợp ý kiến

Chi tiết hồ sơ lấy ý kiến

Nhấn nút để tải xuống báo cáo
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X. XÁC MINH QUÁ TRÌNH TRÊN NỀN TẢNG BLOCKCHAIN

1. Truy cập danh mục “Danh sách hồ sơ”
2.  Nhấn vào biểu tượng “⋮” mở tùy chỉnh
3. Nhấn vào “Xem chi tiết”
4. Nhấn vào mục ”QUÁ TRÌNH" 
5. Nhấn ký hiệu “      ” để truy cập vào trình duyệt xác 
minh trên Blockchain

1 2

3

4

5
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X. XÁC MINH QUÁ TRÌNH TRÊN NỀN TẢNG BLOCKCHAIN

Công cụ Block Explorer 
dùng để xác thực thông 
tin trên Blockchain
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GIẢI ĐÁP VÀ HỖ TRỢ

4
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Địa chỉ:  Tòa nhà Vietnam Blockchain, 28/3 Lữ Gia, Phường 15, 

Quận 11, TP. Hồ Chí Minh

Website: https://vietnamblockchain.asia

Email: longdv@vietnamblockchain.asia

Điện thoại: (+84) 28 6271 7798

61

Công ty Cổ phần Vietnam Blockchain

Xin chân thành cảm ơn Quý vị 
đã chú ý lắng nghe! 


