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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hướng dẫn cập nhật, theo dõi và xuất dữ liệu báo cáo trên Hệ thống phần mềm theo dõi chỉ đạo điều hành của UBND tỉnh

1. Yêu cầu: Cập nhật và giao đầy đủ các nhiệm vụ
* Cách thực hiện: 

- Bước 1: Thêm mới văn bản
 + Mục số hiệu: chỉ nhập số hiệu văn bản (ví dụ: 620/VP-HTKT, 620/UBND-KTTH…).
+ Mục Người chỉ đạo hoặc cơ quan chỉ đạo: chú ý cần cập nhật chính xác theo Văn bản đã ban hành (ví dụ: Chủ tịch UBND tỉnh, PCT TT Lê Ngọc Tuấn,…., Thông báo kết luận, Công tác trọng tâm UBND tỉnh, Công tác trọng tâm Tỉnh ủy….), để khi lọc xuất dữ liệu được thuận lợi.
+ Mục Trích yếu: copy trích yếu của Văn bản.

+ File đính kèm: bắt buộc đính kèm văn bản đã ban hành (file PDF hoặc file Word).

- Bước 2: Giao nhiệm vụ
+ Copy nội dung cập nhật đầy đủ, ngắn gọn, từng nội dung, nhiệm vụ trong văn bản giao đơn vị thực hiện, dán vào ô Nội dung chỉ đạo (không copy trích yếu).

+ Chọn đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp; hoặc nhóm đơn vị thực hiện đúng theo văn bản (không chọn giao nhiều đơn vị đồng chủ trì trong khi tại văn bản chỉ có 01 đơn vị chủ trì).
+ Chọn hạn xử lý theo văn bản (nếu có).

Lưu ý: Trường hợp một văn bản có nhiều nhiệm vụ của nhiều ngành, nhiều phòng theo dõi (ví dụ Quyết định số 31/QĐ-UBND ngày 10/01/2019, Chương trình 01/CTr-UBND ngày 02/01/2019….), thì nhiệm vụ của phòng nào phòng đó tự nhập lên để theo dõi các ngành thực hiện; Trường hợp một văn bản của một phòng tham mưu mà có nội dung của phòng khác theo dõi thì trực tiếp chuyên viên soạn thảo báo Tổ Kiểm tra để cập nhật chọn phòng khác hoặc báo chuyên viên theo dõi của phòng khác nhập lên phần mềm.

2. Yêu cầu: Thực hiện theo chế độ báo cáo

Cách thực hiện: Các đồng chí Trưởng phòng hoặc chuyên viên được phòng phân công thực hiện chế độ báo cáo vào thứ 5 hàng tuần và ngày 22 hàng tháng thực hiện theo cách sau:
Cách 1: Trong phần đăng nhập có thể xuất dữ liệu bằng file Excel sau khi lọc 

- Báo cáo theo Biểu tổng hợp: chọn điều kiện lọc theo ngành, lĩnh vực… ( chọn nút tìm kiếm ( chọn nút Theo dõi (nên xuất biểu này vì sẽ thấy được tổng thể nhiệm vụ)
- Báo cáo theo Biểu Trễ hạn chưa hoàn thành: chọn điều kiện lọc theo ngành, lĩnh vực… ( chọn nút tìm kiếm ( chọn nút Trễ hạn.
- Báo cáo theo Biểu số liệu: chọn điều kiện lọc theo ngành, lĩnh vực… ( chọn nút tìm kiếm ( chọn nút Tổng.

Cách 2: Không cần đăng nhập chỉ cần vào menu Thống kê bên ngoài trang chủ (cách này thuận tiện theo dõi đối với Trưởng phòng và lãnh đạo)
- Báo cáo theo Biểu tổng hợp: Chọn nút Thống kê theo dõi ( chọn điều kiện lọc theo ngành, lĩnh vực… ( Chọn nút Thống kê để xuất ra file Excel (nên xuất biểu này vì sẽ thấy được tổng thể nhiệm vụ)
- Báo cáo theo Biểu Trễ hạn chưa hoàn thành: Chọn nút Trễ hạn chưa hoàn thành ( chọn điều kiện lọc theo ngành, lĩnh vực… ( Chọn nút Thống kê để xuất ra file Excel

-  Báo cáo theo Biểu số liệu: Chọn nút Thống kê nhiệm vụ ( chọn điều kiện lọc theo ngành, lĩnh vực… ( Chọn nút Thống kê để xuất ra file Excel

3. Yêu cầu: theo dõi tiến độ và kết quả hoàn thành đối với từng nhiệm vụ cụ thể do sở, ban ngành, địa phương báo cáo trên Hệ thống phần mềm
Cách thực hiện:

- Theo dõi tại các menu bên ngoài trang chủ của phần mềm (menu Tổng hợp nhiệm vụ, menu Trễ hạn chưa hoàn thành, menu Thống kê, menu Nhiệm vụ trọng tâm) có đầy đủ các chức năng lọc và tìm kiếm nâng cao để theo dõi nhiệm vụ. 
- Trong hệ thống đăng nhập có đầy đủ các chức năng lọc dữ liệu. Để kiểm tra nội dung các đơn vị đã hoàn thành đúng với nội dung do đơn vị sở ngành, địa phương tự cập nhật không, các phòng cần đăng nhập để thấy được file đính kèm của đơn vị (cần kiểm tra vì nhiều đơn vị cập nhật thông tin chỉ để kết thúc hoàn thành nhiệm vụ nhưng không đảm bảo nội dung và chất lượng). Tại đây có nút duyệt (mặc định được duyệt), để chuyên viên có thể chọn vào đó để trả lại nhiệm vụ đó và yêu cầu đơn vị cập nhật đúng./.
