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I. Đăng nhập/đăng xuất hệ thống

Người dùng mở trình duyệt và truy cập vào hệ thống bằng link: http://bds.xaydung.gov.vn/. Màn hình hiển thị form đăng nhập vào hệ thống.
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Người dùng nhập mã truy cập và mật khẩu. Nhấn “Đăng nhập” nếu nhập đúng mã truy cập và mật khẩu, hệ thống tự động chuyển màn hình và các chức năng hiển thị trên màn hình tương ứng với quyền của người dùng được phân.
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Tại đây người dùng có thể thực hiện các thao tác làm việc tương ứng với quyền của người dùng được phân.

Khi người dùng muốn đăng xuất khỏi hệ thống có thể nhấn vào link “Thoát” phía trên bên phải của màn hình.
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II. Danh mục
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Người dùng nhấn vào menu “Danh mục” màn hình hiển thị như sau:
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1. Đơn vị sử dụng
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Người dùng chọn menu “Đơn vị sử dụng”. Màn hình hiển thị như sau:
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a. Thêm mới đơn vị sử dụng
Người dùng nhấn vào nút “Thêm mới”. Màn hình hiển thị form cập nhật.
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Người dùng nhập thông tin trên form cập nhật (thông tin có (*) là thông tin bắt buộc phải nhập). Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin đơn vị sử dụng. 

b. Sửa thông tin đơn vị sử dụng
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Người dùng nhấn sửa trên form danh sách, màn hình hiển thị form cập nhật thông tin. Người dùng nhập thông tin sửa trên form cập nhật. Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin.
c. Xóa thông tin đơn vị sử dụng
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Người dùng nhấn xóa trên form danh sách, màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận xóa.
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Nhấn nút “OK” để xác nhận xóa. Nhấn nút “Hủy” để hủy thao tác xóa.
d. Cập nhật thứ tự
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Người dùng nhập số thứ tự của đơn vị sử dụng trên màn hình danh sách. Nhấn nút “Cập nhật thứ tự” để lưu thông tin thứ tự.
2. Quản lý danh mục dự án
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Người dùng chọn menu “Quản lý danh mục dự án”. Màn hình hiển thị như sau:
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a. Tìm kiếm
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Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm thông tin dự án. Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm. Màn hình hiển thị danh sách dự án theo tiêu chí tìm kiếm đã chọn.
b. Thêm mới dự án
1. Thêm mới theo màn hình cập nhật
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Người dùng nhấn vào nút “Thêm mới”. Màn hình hiển thị form cập nhật.
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Người dùng nhập thông tin trên form cập nhật (thông tin có (*) là thông tin bắt buộc phải nhập). Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin dự án. Nhấn nút “Quay lại” để quay về trang danh sách.
2. Thêm mới từ file excel
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Người dùng nhấn nút “Nhập từ file excel”. Màn hình hiển thị như sau:
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Người dùng nhấn nút “Lấy file mẫu” để tải file excel mẫu về. Nhập thông tin dự án vào file excel mẫu vừa tải, nhấn chọn file excel mẫu. Nhấn lấy dữ liệu từ file excel để lưu thông tin dự án. Nhấn nút “Quay lại” để quay về trang danh sách.
c. Sửa thông tin dự án
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Người dùng nhấn sửa trên form danh sách, màn hình hiển thị form cập nhật thông tin. Người dùng nhập thông tin sửa trên form cập nhật. Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin.
d. Xóa thông tin dự án
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Người dùng nhấn xóa trên form danh sách, màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận xóa.

[image: image22.png]|
\

g il





Nhấn nút “OK” để xác nhận xóa. Nhấn nút “Hủy” để hủy thao tác xóa.
3. Quản lý nhà chung cư
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Người dùng chọn menu “Quản lý nhà chung cư”. Màn hình hiển thị như sau:
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a. Tìm kiếm
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Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm thông tin nhà chung cư. Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm. Màn hình hiển thị danh sách nhà chung cư theo tiêu chí tìm kiếm đã chọn.
b. Thêm mới
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Người dùng nhấn vào nút “Thêm mới”. Màn hình hiển thị form cập nhật.
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Người dùng nhập thông tin trên form cập nhật (thông tin có (*) là thông tin bắt buộc phải nhập). Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin. Nhấn nút “Quay lại” để quay về trang danh sách.

c. Sửa thông tin
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Người dùng nhấn sửa trên form danh sách, màn hình hiển thị form cập nhật thông tin. Người dùng nhập thông tin sửa trên form cập nhật. Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin.
d. Xóa thông tin
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Người dùng nhấn xóa trên form danh sách, màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận xóa.
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Nhấn nút “OK” để xác nhận xóa. Nhấn nút “Hủy” để hủy thao tác xóa.
4. Sàn giao dịch bất động sản
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Người dùng chọn menu “Sàn giao dịch bất động sản”. Màn hình hiển thị như sau:
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a. Tìm kiếm
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Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm thông tin sàn giao dịch bất động sản. Nhấn biểu tượng tìm kiếm. Màn hình hiển thị danh sách sàn giao dịch bất động sản theo tiêu chí tìm kiếm đã chọn.
b. Thêm mới
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Người dùng nhấn vào nút “Thêm mới”. Màn hình hiển thị form cập nhật.
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Người dùng nhập thông tin trên form cập nhật (thông tin có (*) là thông tin bắt buộc phải nhập). Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin. Nhấn nút “Quay lại” để quay về trang danh sách.

c. Sửa thông tin
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Người dùng nhấn sửa trên form danh sách, màn hình hiển thị form cập nhật thông tin. Người dùng nhập thông tin sửa trên form cập nhật. Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin.
d. Xóa thông tin
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Người dùng nhấn xóa trên form danh sách, màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận xóa.
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Nhấn nút “OK” để xác nhận xóa. Nhấn nút “Hủy” để hủy thao tác xóa.
5. Danh sách cá nhân có chứng chỉ hành nghề môi giới BĐS
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Người dùng chọn menu “Danh sách cá nhân có chứng chỉ hành nghề môi giới BĐS”. Màn hình hiển thị như sau:
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a. Tìm kiếm
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Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm thông tin cá nhân có chứng chỉ hành nghề môi giới BĐS. Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm. Màn hình hiển thị danh sách cá nhân có chứng chỉ hành nghề môi giới BĐS theo tiêu chí tìm kiếm đã chọn.
b. Thêm mới
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Người dùng nhấn vào nút “Thêm mới”. Màn hình hiển thị form cập nhật.
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Người dùng nhập thông tin trên form cập nhật (thông tin có (*) là thông tin bắt buộc phải nhập). Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin. Nhấn nút “Quay lại” để quay về trang danh sách.

c. Sửa thông tin
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Người dùng nhấn sửa trên form danh sách, màn hình hiển thị form cập nhật thông tin. Người dùng nhập thông tin sửa trên form cập nhật. Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin.
d. Xóa thông tin
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Người dùng nhấn xóa trên form danh sách, màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận xóa.
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Nhấn nút “OK” để xác nhận xóa. Nhấn nút “Hủy” để hủy thao tác xóa.
III. Gửi dữ liệu
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Người dùng nhấn vào menu “Gửi dữ liệu” màn hình hiển thị danh sách các báo cáo đơn vị được phân quyền cập nhật dữ liệu. 
Người dùng chọn một mục báo cáo cần cập nhật thông tin. Màn hình hiển thị như sau:
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a. Xem danh sách
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Người dùng chọn kỳ báo báo muốn xem dữ liệu. Màn hình dữ liệu theo kỳ báo cáo:
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b. Nhập dữ liệu

Có 2 cách nhập dữ liệu: Nhập theo danh sách, nhập từ file excel.
· Nhập theo danh sách
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Người dùng nhấn nút “Nhập theo danh sách”. Màn hình hiển thị màn hình cập nhật dữ liệu theo danh sách.
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· Người dùng nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái lưu tạm.
· Người dùng nhấn nút “trình duyệt” để trình duyệt dữ liệu cho cán bộ được phép duyệt dữ liệu. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái trình duyệt.
· Người dùng nhấn nút “Gửi báo cáo” (nếu tài khoản có quyền duyệt và gửi báo cáo) để gửi báo cáo cho đơn vị cấp trên. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái đã gửi báo cáo.
· Người dùng nhấn nút “Quay lại” để quay về màn hình danh sách.
· Nhập theo excel
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Người dùng nhấn nút “Nhập từ file excel”. Màn hình hiển thị màn hình cập nhật dữ liệu theo file excel.
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Người dùng nhấn nút “Lấy file mẫu” để tải file excel mẫu về. Nhậpdữ liệu vào file excel mẫu vừa tải về, nhấn chọn file excel mẫu. Nhấn “Lấy dữ liệu từ file excel” để lấy dữ liệu lên form cập nhật theo danh sách.
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· Người dùng nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái lưu tạm.
· Người dùng nhấn nút “trình duyệt” để trình duyệt dữ liệu cho cán bộ được phép duyệt dữ liệu. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái trình duyệt.

· Người dùng nhấn nút “Gửi báo cáo” (nếu tài khoản có quyền duyệt và gửi báo cáo) để gửi báo cáo cho đơn vị cấp trên. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái đã gửi báo cáo.
· Người dùng nhấn nút “Quay lại” để quay về màn hình danh sách.
c. Sửa 
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Người dùng nhấn sửa trên form danh sách, màn hình hiển thị màn hình cập nhật dữ liệu theo danh sách. 
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· Người dùng nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái lưu tạm.
· Người dùng nhấn nút “trình duyệt” để trình duyệt dữ liệu cho cán bộ được phép duyệt dữ liệu. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái trình duyệt.

· Người dùng nhấn nút “Gửi báo cáo” (nếu tài khoản có quyền duyệt và gửi báo cáo) để gửi báo cáo cho đơn vị cấp trên. Dữ liệu trong kỳ báo cáo được lưu ở trạng thái đã gửi báo cáo.
· Người dùng nhấn nút “Quay lại” để quay về màn hình danh sách.
d. Xem chi tiết
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Nếu dữ liệu một kỳ báo cáo đã được gửi báo cáo cho đơn vị cấp trên, người dùng chỉ có quyền được xem chi tiết và không có quyền sửa dữ liệu và xóa dữ liệu trong kỳ báo cáo.

Để xem chi tiết dữ liệu một kỳ báo cáo, người dùng nhấn chi tiết trên form danh sách. Màn hình hiển thị như sau:
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e. Xóa
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Người dùng nhấn xóa trên form danh sách, màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận xóa.
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Nhấn nút “OK” để xác nhận xóa. Nhấn nút “Hủy” để hủy thao tác xóa.
Các báo cáo khác người dùng nhập và gửi dữ liệu tương tự như trên.
IV. Báo cáo
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Người dùng nhấn vào menu “Báo cáo”, màn hình hiển thị danh sách các báo cáo đơn vị được phân quyền xem báo cáo.
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Người dùng chọn mục báo cáo người dùng muốn xem. Màn hình hiển thị như sau:
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Có hai báo cáo: Xem báo cáo theo dữ liệu gửi và xem báo cáo theo dữ liệu tổng hợp.
· Xem báo cáo theo dữ liệu gửi
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Người dùng chọn kỳ báo cáo, loại báo cáo là theo dữ liệu gửi, đơn vị gửi báo cáo. Nhấn nút “Xem báo cáo” màn hình hiển thị báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
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· Xem báo cáo theo dữ liệu tổng hợp
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Người dùng chọn kỳ báo cáo, loại báo cáo là theo dữ liệu tổng hợp. Nhấn nút “Xem báo cáo” màn hình hiển thị báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
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 Các báo cáo khác người dùng xem tương tự như trên.

V. Công bố thông tin
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Người dùng nhấn vào menu “Công bố thông tin” màn hình hiển thị như sau:
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1. Công bố thông tin chỉ tiêu cấp sở

[image: image71.png]% CONG BO THONG TIN

). Cang b théng tin chi tiéu cép 8¢

h. Quan I van bin




Người dùng chọn menu “Công bố thông tin chỉ tiêu cấp Sở”. Màn hình hiển thị như sau:
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Người dùng chọn năm báo cáo. Màn hình hiển thị danh sách báo cáo theo năm báo cáo.
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Để công bố thông tin chỉ tiêu cấp sở, người dùng nhấn công bố trên màn hình danh sách. Màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận công bố thông tin.

[image: image74.png]‘ Ban musn cing b dif igu Ky bao céo nay?

|
\

Hiy





Người dùng nhấn “OK” công bố thông tin, nhấn “Hủy” để hủy thao tác công bố thông tin. 
Để ngừng công bố thông tin chỉ tiêu cấp sở, người dùng nhấn ngừng công bố trên màn hình danh sách. Màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận ngừng công bố thông tin.
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Người dùng nhấn “OK” ngừng công bố thông tin, nhấn “Hủy” để hủy thao tác ngừng công bố thông tin. 
2. Quản lý văn bản
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Người dùng chọn menu “Quản lý văn bản”. Màn hình hiển thị như sau:
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a. Tìm kiếm
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Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm thông tin văn bản. Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm. Màn hình hiển thị danh sách văn bản theo tiêu chí tìm kiếm đã nhập.
b. Thêm mới
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Người dùng nhấn vào nút “Thêm mới”. Màn hình hiển thị form cập nhật.
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Người dùng nhập thông tin trên form cập nhật (thông tin có (*) là thông tin bắt buộc phải nhập). Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin. Nhấn nút “Quay lại” để quay về trang danh sách.

c. Sửa thông tin
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Người dùng nhấn sửa trên form danh sách, màn hình hiển thị form cập nhật thông tin. Người dùng nhập thông tin sửa trên form cập nhật. Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin.
d. Xóa thông tin
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Người dùng nhấn xóa trên form danh sách, màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận xóa.
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Nhấn nút “OK” để xác nhận xóa. Nhấn nút “Hủy” để hủy thao tác xóa.
1

