Quản lý người dùng
Chú ý:
1. Người thực hiện: Quản trị hệ thống Tổng cục/Cục/Chi cục THADS (admin)

2. Chỉ cán bộ đã được cấp Email của Bộ mới được tạo tài khoản người dùng trên phần mềm TLTHADS.
3. Các bước tạo mới tài khoản người dùng cho 1 Tỉnh/thành phố : 
· Trước tiên, cán bộ Quản trị hệ thống của Tổng cục sẽ tạo tài khoản Quản trị hệ thống cho Cục THADS (theo đề nghị của các Cục), 
· Cán bộ Quản trị hệ thống của Cục THADS sẽ tạo các tài khoản Quản trị hệ thống cho các Chi cục THADS trên địa bàn (theo đề nghị của các Chi cục) và tài khoản cho cán bộ tại Cục tham gia sử dụng phần mềm.
· Cán bộ Quản trị hệ thống tại các Chi cục THADS chịu trách nhiệm tạo tài khoản cho các cán bộ tham gia sử dụng phần mềm tại Chi cục mình.
1. Tạo mới tài khoản người dùng

· Bước 1: Vào menu Quản trị hệ thống/Quản lý người dùng
· Bước 2: Để thêm mới một tài khoản vào hệ thống, người dùng nhấn vào nút [Thêm] trên màn hình “Quản lý người dùng”
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· Bước 3: Nhập thông tin tài khoản cần tạo, gồm các thông tin (các ô có dấu “ * ” màu đỏ bắt buộc phải điền thông tin):
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+ Tên LDAP (*): là phần đầu tên Email Bộ cấp  (không có phần đuôi @moj.gov.vn)
+ Tên đăng nhập (*): Giống tên LDAP
+ Tên đầy đủ (*)

+ Email (*):là tên Email Bộ cấp  (VD: annv.hni@moj.gov.vn)
+ Số di động (*)

+ Đơn vị quản lý (*)

+ Chấp hành viên (tích chọn khi người dùng là chấp hành viên của đơn vị)

+ Giới tính

+ Số CMND (*)

+ Ngày cấp CMND

+ Nơi cấp CMND

+ Điện thoại cố định

+ Fax

+ Ngày sinh

+ Nơi sinh

· Bước 4: Nhấn nút [Lưu] để lưu lại thông tin tài khoản đã nhập. Hệ thống hiển thị thông báo thêm mới thành công.
* Lưu ý: sau khi tạo xong tài khoản người dùng phải phân vai trò cho người dùng (xem mục 6) thì mới đăng nhập được vào phần mềm, nếu chưa có vai trò thì đăng nhập sẽ báo lỗi.
2. Cập nhật tài khoản người dùng (Không sử dụng trong trường hợp tài khoản chuyển đơn vị)
· Bước 1: Vào menu Quản trị hệ thống/Quản lý người dùng
· Bước 2: Nhấn vào biểu tượng [image: image3.png]


 của tài khoản cần cập nhật thông tin. Hệ thống hiển thị màn hình để cập nhật thông tin người dùng:
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· Bước 3: Cập nhật thông tin của người dùng, gồm:
+ Tên LDAP (*)

+ Tên đăng nhập
+ Tên đầy đủ (*)

+ Email (*)

+ Số di động (*)

+ Đơn vị quản lý (*)
+ Chấp hành viên

+ Giới tính

+ Số CMND (*)

+ Ngày cấp CMND

+ Nơi cấp CMND

+ Điện thoại cố định

+ Fax

+ Ngày sinh

+ Nơi sinh

· Bước 4: Nhấn nút [Lưu] để ghi lại thông tin cập nhật. Hệ thống hiển thị thông báo cập nhật thông tin thành công
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TRONG TRƯỜNG HỢP NGƯỜI DÙNG LÀ CHẤP HÀNH VIÊN CHUYỂN ĐƠN VỊ, KHÔNG ĐƯỢC CẬP NHẬT TÀI KHOẢN BẰNG CÁCH ĐỔI ĐƠN VỊ QUẢN LÝ, PHẢI LÀM THEO CÁC BƯỚC SAU:
1. THỰC HIỆN BÀN GIAO TOÀN BỘ HỒ SƠ DO CHV CHUYỂN ĐI THỤ LÝ CHO 1 CHV TẠI CÙNG CHI CỤC HOẶC CÙNG TRÊN CỤC (DO LÃNH ĐẠO PHÂN CÔNG)

2. XÓA TÀI KHOẢN CỦA CHV CHUYỂN ĐI TẠI ĐƠN VỊ CŨ

3. TẠO MỚI TÀI KHOẢN CHO CHV TẠI ĐƠN VỊ MỚI
3. Đổi mật khẩu

Hệ thống tích hợp thư điện tử với tài khoản người dùng nên Người dùng phải đổi mật khẩu tại Email mà không thể thực hiện Đổi mật khẩu trên phần mềm TLTHADS.
4. Xóa người dùng
Chú ý: Đặc biệt cẩn thận khi xóa tài khoản người dùng vì dữ liệu hồ sơ THA do người dùng tạo lập qua thao tác trên phần mềm sẽ luôn gắn với tài khoản người dùng, mỗi khi xóa tài khoản người dùng thì hệ thống không hiển thị tài khoản đó nhưng vẫn quản lý, khi tạo lại tài khoản theo đúng thông tin như cũ thì dữ liệu cũ cũng không được tự động gắn vào tài khoản vừa tạo mà hệ thống coi như có 2 tài khoản khác nhau với dữ liệu khác nhau ! 
· Bước 1: Vào menu Quản trị hệ thống/Quản lý người dùng
· Bước 2: Chọn tài khoản cần xóa, nhấn nút [Xóa]
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· Bước 3: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận việc xóa tài khoản
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· Bước 4: Nhấn nút [OK] để xác nhận xóa tài khoản.
5. Tìm kiếm tài khoản

· Bước 1: Vào menu Quản trị hệ thống/Quản lý người dùng
· Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm, gồm:
+ Tên đăng nhập

+ Tên đầy đủ

+ Đơn vị quản lý

+ Chấp hành viên

Nhấn nút [Tìm kiếm]
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· Bước 3: Kết quả tìm kiếm hiển thị trong danh sách 
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6. Phân quyền tài khoản người dùng
· Bước 1: Vào menu Quản trị hệ thống/Quản lý người dùng
· Bước 2: Chọn người dùng cần gán vai trò, nhấn nút [Danh sách vai trò]. Danh sách vai trò của người dùng tương ứng sẽ hiển thị trong bảng phía dưới trang
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· Bước 3: Để bổ sung thêm vai trò cho người dùng, nhấn nút [Bổ sung vai trò]
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· Bước 4: Nếu là admin cấp Chi cục: nhấn nút [Tìm kiếm]. Sau đó chọn vai trò muốn gán, nhấn nút [Đồng ý]
[image: image12.png]ing vai trd cho ngui diing

~ Gan vai tro cho nguwdi diing

Tenvaitro ]

Ma vai tro

2 [— > Timkiém
~ Danh sich vai tro
Téngsdbanghi 6 Trang | 1/1 ~| Dongrang | 10 SI=]
sm_ [ O | Tén vai tro M3 vai tro Mo ta

1 =} ‘Theo ddi, téng hop TDTH ‘Theo ddi, téng hop

2 I Lanaaodonvi == Lanh G20 donvi

3 =} Quan tri hé théng. atHT Quan tri hé théng.

4 [=] Cén bd tiép nhan CBIN Cén bd tiép nhan

5 [ Canboxrljhdso cBXL Cén b xir I hd s0'

6 5 Chdp hanh vién Chdp hanh vién

cHy
4 => Déngy

Bing





Nếu là admin cấp Cục: chọn phạm vi là Cục hay Chi cục -> ấn Tìm kiếm -> chọn vai trò muốn gán, nhấn nút [Đồng ý]:
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7. Loại bỏ vai trò khỏi tài khoản

· Bước 1: Vào menu Quản trị hệ thống/Quản lý người dùng
· Bước 2: Chọn người dùng cần gán vai trò, nhấn nút [Danh sách vai trò]. Danh sách vai trò của người dùng tương ứng sẽ hiển thị trong bảng phía dưới
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· Bước 3: Tích chọn vai trò muốn xóa, nhấn nút [Loại bỏ vai trò]
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