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PHẦN VI 
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM  

THEO DÕI, KIỂM TRA VIỆC THỰC HIỆN  NHIỆM VỤ 
CỦA UBND TỈNH VÀ CHỦ TỊCH UBND TỈNH GIAO 

I. GIỚI THIỆU PHẦN MỀM 
Phần mềm này được thiết kế, lập trình để  triển khai thực hiện Quyết định số 

23/2016/QĐ-UBND ngày 24/6/2016  của UBND tỉnh ban hành quy chế theo 
dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ 
tịch UBND tỉnh giao. 

Chức năng của phần mềm sẽ giúp cho Lãnh đạo UBND tỉnh và lãnh đạo, 
công chức của Văn phòng UBND tỉnh giao việc và giám sát kết quả thực hiện 
các nhiệm vụ của UBND tỉnh giao cho các đơn vị Sở ban ngành, UBND các 
huyện thị xã chủ trì thực hiện hoặc phối hợp thực hiện. Đồng thời cũng giúp cho 
Lãnh đạo, công chức các đơn vị địa phương trong tỉnh báo cáo kết quả công việc 
mà UBND tỉnh và Chủ tịch UBND giao cho đơn vị mình thực hiện. 

 
II. SỬ DỤNG PHẦN MỀM: 
1. Đăng nhập phần mềm: 

 Để sử dụng phần mềm theo dỏi thực hiện văn bản chỉ đạo điều hành của 
UBND tỉnh, thì người sử dụng (bao gồm cho Lãnh đạo của UBND tỉnh và Văn 
phòng UBND tỉnh, chuyên viên va văn thư của Văn phòng UBND tỉnh cùng với 
Lãnh đạo của các Sở, huyện và chuyên viên, văn thư của  các Sở, huyện ) dùng 
trình duyệt Internet  ( IE, hoặc  các trình duyệt Internet khác)  truy cập vào địa 
chỉ: http://www.quangtri.gov.vn; sau đó đăng nhập  bằng tài khoản và mật 
khẩu của hòm thư công vụ tỉnh. 
      

Sau khi đăng nhập, đối với Lãnh đạo, chuyên viên của Văn phòng UBND 
tỉnh và của Sở, huyện, sẽ có màn hình làm việc như sau: 
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     Sau khi đăng nhập, đối với Văn thư của VP UBND tỉnh sẽ  có  màn hình làm 
việc như sau: 
 

 
 
2. Chức năng của phần mềm đối với Lãnh đạo: 
  
    Phần mềm sẽ giúp Lãnh đạo của Văn phòng UBND tỉnh và của Sở, huyện 
theo dỏi nắm bắt thông tin về  quá trình thực hiện văn bản chỉ đạo điều hành của 
UBND tỉnh (đã hoàn thành, đang thực hiện, quá hạn thực hiện) 
     Sau khi đăng nhập, đối với Lãnh đạo của Văn phòng UBND tỉnh và của Sở, 
huyện, sẽ có  màn hình hiển thị các thông tin sau về văn bản giao các đơn vị, 
thực hiện. 
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3. Chức năng của phần mềm đối với Văn thư:   Nhiệm vụ của Văn thư   là sử 
dụng giao diện của phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc để chọn các 
văn bản đã được ban hành qua mạng  rồi bấm chuyển đến cho từng chuyên viên 
– người trực tiếp soạn thảo và trình ký ban hành văn bản đó 

Tổng số các nhiệm vụ đang được giao để theo 
dỏi  

Những nhiệm vụ đã quá hạn chưa hoàn 

Những nhiệm vụ đã hoàn thành đúng 

Những nhiệm vụ đã hoàn thành chậm 

Những nhiệm vụ đang triển khai thực hiện (chưa quá 
hạn) 
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Từ màn hình này Văn thư vào chức năng  Phát hành văn bản 
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Tại màn hình dưới này  Văn thư chọn văn bản sau đó bấm Chuyển nội bộ để 
chuyển đến cho Chuyên viên để Chuyên viên theo dỏi việc thực hiện văn bản 
chỉ đạo của UBND tỉnh đối với các Sở huyện: 

 
 
4. Chức năng của phần mềm đối với chuyên viên Văn phòng UBND tỉnh: 
Các văn bản sau khi được  Văn thư bấm Chuyển nội bộ  sẽ được chuyển đến 
cho Chuyên viên ở mục Văn bản đi  ở màn hình chính (sau khi đăng nhập) 
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Sau khi Chuyên viên bấm chọn vào mục Văn bản đi như trên thì sẽ xuất hiện 
màn hình sau: 
 

Chuyên viên chọn văn bản để giao việc cho các sở, 
huyện 
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Từ màn hình trên Chuyên viên bấm chọn vào  từng văn bản cần theo dỏi để  cập 
nhật thông tin theo dỏi các đơn vị Sở huyện thực hiện ý kiến chỉ đạo của UBND 
tỉnh: 
 
 

 
 

Chuyên viên: nháy chuột vào đây để cập nhật thông tin theo dỏi chỉ đạo 

PHẦN MỀM THEO DỎI THỰC HIỆN NHIỆM 
VỤ 
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Sau đó xuất hiện màn hình như dưới đây, từ màn hình này sẽ có các thông tin 
theo dỏi chỉ đạo thực hiện, nếu chuyên viên muốn cập nhật thông tin để yêu cầu 
các đơn vị Sở, huyện thì nháy chuột vào mục Cập nhật ở hình dưới 

 

PHẦN MỀM THEO DỎI THỰC HIỆN NHIỆM 
VỤ 
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Sau khi Chuyên viên nháy chuột vào mục Cập nhật  sẽ xuất hiện màn hình sau 
để Chuyên viên cập nhật thông tin theo dỏi chỉ đạo thực hiện như dưới đây: 

 
Sau đó bấm  vào nút GIAO VIỆC để chọn họ tên của người được giao việc 
(đây là những người của các sở huyện chịu trách nhiệm báo cáo thông tin) 

Phần này do Chuyên viên Văn phòng UBND tỉnh cập nhật các thông tin theo 
dỏi chỉ đạo thực hiện, bao gồm các thông tin sau: 
-  Nội dung theo dỏi;-  Đơn vị được theo dỏi: -  Chuyên viên theo dỏi: 

-  Người chỉ đạo;  -  Nội dung chỉ đạo 

PHẦN MỀM THEO DỎI THỰC HIỆN NHIỆM 
VỤ 
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5. Chức năng của phần mềm đối với chuyên viên của Sở, huyện: 
Sau khi đăng nhập vào phần mềm, màn hình dành cho  chuyên viên của các 

Sở, huyện để theo dỏi cập nhật thông tin  phục vụ sự chỉ đạo điều hành của 
UBND tỉnh như sau: 
 

 
 
 

 
 

 

Nhiệm vụ đã hoàn thành đúng thời hạn 

Nhiệm vụ đang được triển khai thực hiện 

Nhiệm vụ quá  hạn chưa hoàn thành 
Tổng số nhiệm vụ cần báo cáo 

Các nhiệm vụ hoàn thành chậm 

PHẦN MỀM THEO DỎI THỰC HIỆN NHIỆM 
VỤ 
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6. Các thao tác sử dụng phần mềm của  cán bộ, chuyên viên các Sở, huyện 
để phục vụ công tác cập nhật thông tin báo cáo chỉ đạo điều hành của 
UBND tỉnh: 

 

 
 
 
  

Nháy chuột vào đây để chọn hoàn thành nhiệm vụ 

Gỏ thông tin vào ô này để  diễn giải tình hình thực hiện 
nhiệm vụ 

PHẦN MỀM THEO DỎI THỰC HIỆN NHIỆM 
VỤ 
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MÀN HÌNH DÀNH CHO LÃNH ĐẠO CÁC SỞ, HUYỆN  
THEO DỎI NẮM BẮT THỐNG TIN 

 

 

Tổng số nhiệm vụ cần báo cáo Các nhiệm vụ đang thực hiện 

Các nhiệm vụ quá hạn nhưng chưa hoàn thành 

Các nhiệm vụ hoàn thành đúng hạn 

Các nhiệm vụ hoàn thành chậm 

PHẦN MỀM THEO DỎI THỰC HIỆN NHIỆM 
VỤ 
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