LIEN POAN LAO PONG TP. HO CHI MINH
BAN TO CHUTC

HUONG DAN
Tao méi nhom cap va tao tai khoan cho cong doan co sé

I. TAO NHOM CAP

- Bwéc 1: Anh chi ding nhap vao tai khoan cia don vi tai duong dan:
http://doanvien.congdoan.vn/VTBWebProject/

- Bwéc 2: Anh chi Vao “Quyeén yéu cau” = bam chon “Quaén 1y thong tin” = “Quan
ly nhém cap” = “Thém”

- Buwgc 3: Anh chi nhap nhiing truong thong tin trong do, cu thé:

+ M& nhom cap: Bao gom c6 8 chit va s6 (Vi du: Cong doan co s¢ Cong ty Co6 phan
Cép nuéc Bén Thanh thuoc Cong doan Tong Cong ty Cap nudc Sai Gon, anh chi c6
thé dat M& nhom cip la Sawaco0l. Cong doan co sd tiép theo anh chi dat la
Sawaco02,...)

+ Tén nh(')[n Cé}p: A,nh chi nh@p day du tén cong doan co so (Vi du: Cong doan co sé
Cong ty Co phan Cap nudc Bén Thanh)

(Luwu y: Khéng viét tat tén céng doan co s6)

+ Nhom cip: Anh chi chon “Cép co s6”

+ Loai hinh: Anh chi chon 01 trong nhiing loai hinh duoc phan mém hién thi (Vi du:
Cong doe‘tq co\sc’)’ Cong ty Co6 phan Cap nudc Bén Thanh anh chi chon loai hinh la
Cong ty Co phan)

(Luu y: Anh chi chi dwoc chon 01 logi hinh, khong dwoc dae tréng logi hinh).

+ M0 ta: Anh chi c6 thé nhap hay khong nhap thong tin mé ta so luoc vé cong doan
O SO.

+ Ngév thanh lap: Anh chj’dién chinh xé}c ngay thanh lap cong doan co sd ghi trong
quyét dinh ctia cong doan cap trén truc tiep.

+ Trang théai: Anh chi chon “Ap dung”

+ Ngay nging 4p dung: Dé trong.

- Buéc 4: Anh chi bam “Luu”.

I1. TAO TAI KHOAN

Phai tao nhom cap trudce khi tién hanh tao tai khoan, néu khdng tao nhoém cép truéc
anh chi sé khong tao dugc tai khoan cho cong doan co sé.

- Bwéc 1: Anh chi bam vao thé “Quan tri” = “Quan tri NSD” = “Thém”

- Bwéc 2: Anh (chi) nhap nhimg truong thong tin trong do, cu thé:



http://doanvien.congdoan.vn/VTBWebProject/

+ Ma NSD va Tén dang nhap: Anh chi nhap gidng nhau (Vi du: Céng doan co 50
Cong ty Co phan Cap nudc Bén Thanh thi Ma NSD va Tén dang nhap anh chi c6 thé
dat 1a “ctcpcnbt” hoac “capnuocbenthanh”

+ Ho va 'Eén: Anh chi nh,élp day du tén Cong doan co s (Vi du: Cong doan co so Cong
ty Co phan Cap nudc Bén Thanh)

+ Email: Anh chi nhap email cua minh.

+ S6 dién thoai: Anh chi nhap sé dién thoai caa minh.

+ Nhém cap: Anh chj click chudt vao 8 nhom cap, phan mem sg hién thi cic nhém cap da
tao. Anh chi chon ding nhém cap ma minh da tao cho cong doan co s& & phan I.

+ Trang thai: Anh chi chon “Hoat dong”.

- Buéc 3: Trong phan Nhém quyén, anh chi chon “Quyén yéu cau”

Luu y: Khong duoc chon vao “Quyén phé duyét”.

- Buéc 4: Trong phan Quyén, anh chi chon cac quyén c6 sé thi tu tir 2 dén 8.

Luu : Cac quyén con lai céc anh chi khong dugc chon.

- Buédc 5: Anh chi bam “Luu” va phan mém hién théng bao hoan thanh.

Luu y: Mat khau mic dinh dugc phan mém cap ban dau khi tao tai khoan méi l1a
abc@1234.

Trén day 12 Huéng dan thao tac tao nhom cap va tao tai khoan trén phan mém quan ly
doan vién cong doan cho cong doan co sd. Trong qué trinh thuc hién anh chi c6 van
dé thac mac dé nghi lién hé Ban T6 chtc Lién doan Lao dong thanh phé (S6 dién
thoai: 028.38.290.846) dé dugc huong dan.



