Công ty Đo đạc Địa chính Công trình – Tổ phần mềm

Điện thoại: 08.2960429

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

CẤP PHÁT TƯ LIỆU ONLINE

I. Đối với các đơn vị (khách hàng)

1. Các đơn vị (khách hàng) có nhu cầu cấp phát tư liệu trong việc sản xuất, phải đăng ký tài khoản để đăng nhập vào hệ thống Cấp phát Tư liệu Đo đạc Bản đồ. Có thể đăng ký trực tiếp trên trang Web của công ty hoặc gọi điện thoại trực tiếp tới Chi nhánh để được đăng ký.

Đăng ký trên trang Web
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Người đăng ký phải bắt buộc nhập vào các ô dấu *, nếu chưa thuộc một đơn vị nào có sẵn trong mục Đơn vị thì có thể chọn “Đơn vị khác”, sau đó liên hệ với Chi nhánh để cập nhật thông tin.

2. Sau khi đăng ký một tài khoản thì người sử dụng có thể đăng nhập vào hệ thống. Người sử dụng có thể yêu cầu các Tư liệu cần thiết bằng cách click vào mục “Phiếu đề nghị”
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Sau đó click vào nút “Chấp nhận”. 
3. Để xem lại thông tin của mình đã đăng ký người sử dụng bấm vào “Kiểm tra phiếu” sẽ xuất hiện những hạng mục mà người sử dụng đã đăng ký.
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Sau đó người sử dụng (khách hàng) có thể xem tình trạng Tư liệu có được cấp phát hay chưa tại cột “Trạng thái”. Nếu ghi là “Cấp phát” thì khách hàng có thể Download tư liệu này về để sử dụng.

II. Đối với người quản trị hệ thống

1. Quản trị hệ thống là người có toàn quyền trong hệ thống. 
Trang chủ của Web cấp phát tư liệu đã thống kê sơ bộ để cho người quản trị hệ thống có thể nắm bắt được tình hình cấp phát tư liệu.
Chức năng của người quản trị hệ thống:

a. Cập nhật danh mục đơn vị (khách hàng)

b. Cập nhật danh mục quyền

c. Quản lý các users (người sử dụng) của hệ thống, xét quyền truy cập của hệ thống đối với User đó, có thể cho phép User này hoạt động hay không?

d. Kiểm tra phiếu đề nghị cấp phát tư liệu của tất cả các đơn vị khách hàng

e. Thông kê báo cáo hàng tháng quý năm của công ty hoặc các đơn vị

f. Quản lý các đơn vị khách hàng đã download file tư liệu vào thời điểm nào

2. Cập nhật danh mục đơn vị (khách hàng)

Người quản trị quản lý tất cả các đơn vị khách hàng được cấp phát tư liệu, thêm mới hoặc cập nhật 
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Khi muốn cập nhật lại thông tin khách hàng, người quản trị click vào chi tiết, ở đây bạn có thể thao tác sửa chữa sau đó nhấn cập nhật.
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Khi muốn thêm mới một đơn vị khách hàng bạn click vào thêm mới, khi đó cửa sổ thêm mới xuất hiện và bạn điền đầy đủ thông tin cần thiết vào ô nhập liệu và sau đó click Cập nhật.

3. Quản lý các Users (Người sử dụng)

Người quản trị có thể quản lý, thông kê các User đăng nhập vào hệ thống cấp phát tư liệu. Cho phép đăng nhập hệ thống và xét các quyền cần thiết cho User này. Người quản trị có thể lọc để tìm kiếm tất cả User hoặc theo từng đơn vị.
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Để xét quyền và thay đổi cập nhật thông tin về người sử dụng, click vào Chi tiết sẽ xuất hiện cửa sổ sau. Người quản trị phân quyền cho User bằng cách bấm vào mục chọn quyền: Quyền quản trị hệ thống, quyền hệ thống, quyền khách. Mỗi quyền có chức năng riêng được giới thiệu ở mục Danh mục quyền. 
Người quản trị có thể cho phép user này được hoạt động nữa hay không mà không cần xoá user đó đi, chỉ tạm thời không cho đăng nhập vào hệ thống nữa. Bằng cách chọn mục Username được kích hoạt/Username không được kích hoạt
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4. Kiểm tra phiếu đề nghị cấp phát tư liệu
Người quản trị có thể kiểm tra phiếu yêu cầu cung cấp tư liệu tuỳ theo sự lựa chọn của mình. Có thể xem các phiếu yêu cầu của ngày hôm nay, trong khoảng 3 ngày, trong khoảng một tuần, khoảng một tháng, khoảng 3 tháng. Hoặc xem cụ thể một ngày nào bằng cách click vào mục Chọn ngày yêu cầu. Khi đó sẽ xuất hiện của sổ thông tin về tư liệu cần cung cấp và người yêu cầu.

[image: image8.png]N | KIEM TRA PHIEU DE NGHI CUA CAC DON VI (KHACH HANG)

G

® Chon khoang thai gian yéu cau | Ngay hm nay

Octhon ngay yéu cau

(C6 2 yéu cau trong Ngay hom nay)

Tén san pham

8 09/04/2008 657780 1

9 09/04/2008 446759 1

Chua

G Upload View

phat

Chua
o Upload View
phat

>




Đối với khách hàng đơn vị khi vào mục này chỉ thấy thông tin của mình (đơn vị mình yêu cầu), còn các đơn vị khách không thấy. Đối với người quản trị tư liệu thì thấy hết được các yêu cầu của các đơn vị khác. 
Và thêm mục Upload tư liệu yêu cầu, khi click vào mục này thì sẽ xuất hiện của sổ thông tin tư liệu yêu cầu của một hạng mục và phần Upload tư liệu này lên trên mạng cho đơn vị khách hàng yêu cầu.
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Người cung cấp tư liệu (người quản trị) sẽ nhập thông tin của tư liệu cần cung cấp về đơn giá và thành tiền. Hoặc chọn mục Được phép cấp phát để báo cho người yêu cầu biết tư liệu đã được cung cấp hoặc chưa được phép cung cấp. 
Sau đó người cung cấp chọn Browse để load tư liệu lên trên mạng. Cuối cùng chọn Chấp nhận để hoàn thành tác vụ Upload và cập nhật thông tin tư liệu.

5. Thông kê báo cáo hàng tháng quý năm

Đối với User Hệ thống thì người thuộc đơn vị nào chỉ làm thống kê báo cáo đơn vị đó. Còn đối với người quản trị thì có thể thống kê báo cáo toàn công ty và các đơn vị khác.
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Có thể chọn báo cáo thông kê theo Năm, Quý, Tháng hoặc theo từng đơn vị theo các lựa chọn của đơn vị (khách hàng). Và cuối cùng người quản trị có thể xuất ra Excel các báo biểu thông kê. Bằng cách click nút Xuất Excel, khi đó hệ thống server trên mạng thông kê và xuất ra file Excel, người quản trị có thể download về .
Có thể theo dõi việc đơn vị download vào thời điểm nào, ai cấp phát tư liệu và cũng xuất file Excel.

Trên đây là mục hướng dẫn sơ bộ của phần mềm Cấp phát tư liệu trực tuyến. Mọi thắc mắc trong việc sử dụng phần mềm này xin liên hệ Tổ Phần mềm Công ty Đo đạc Địa chính Công trình 08.2960429
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