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I. Quản lý phong trào thi đua: 
1. Tạo phong trào thi đua: 

Chức năng dành cho các đơn vị là UBND xã phường thị trấn; hoặc UBND huyện thị 

thành phố thực hiện tạo phong trào thi đua trên địa bàn quản lý. 

Đường dẫn:  

Quản lý phong trào thi đua / Phong trào thi đua / Danh sách phong trào thi đua  

 
- Tại đây, đơn vị có thể tạo phong trào thi đua mới trên địa bàn quản lý, hoặc tiếp 

nhận phong trào thi đua do cấp trên phát động làm phong trào thi đua của địa bàn 

mình. 
- Để Tiếp nhận phong trào thi đua do cấp trên pháp động, đơn vị nhấn  
- Để phát động phong trào thi đua mới trên địa bàn quản lý, đơn vị nhấn  
- Phần mềm hiện thị hộp thoại: 

 
- Tại trường thông tin “ Hình thức thi đua” đơn vị chọn phong trào đơn vị phát động 

là phong trào thi đua theo chuyên đề hay phong trào thi đua thường xuyên hàng 

năm. Và nhấn Đông ý để chuyển sang màn hình Thông tin chi tiết phong trào thi 

đua. 
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- Tại phần thông tin chi tiết, đơn vị thực hiện cập nhật đầy đủ các trường thông tin 

như : Số văn bản; Ngày ban hành; Ngày nhận hồ sơ; Ngày kết thúc; Phạm vi phát 

động; Tên phong trào; Nội dung phong trào; và đưa các file PDF về thông tin 

Phong trào thi đua lên hồ sơ.  

 
- Tại phần Danh sách tiêu chuẩn khen thưởng, đơn vị thực hiện cập nhật các thông 

tin cần thiết để đối tượng là tập thể; cá nhân được khen thưởng theo phong trào thi 

đua. Nhấn  
- Để lưu lại thông tin và thực hiện phát động phong trào thi đua mà đơn vị vừa cập 

nhật. Nhấn  
2. Cập nhật hồ sơ đã có quyết định theo phong trào thi đua: 

Chức năng dành cho các đơn vị là UBND xã phường thị trấn; hoặc UBND huyện thị thành 

phố thực hiện cập nhật hồ sơ đã có quyết định khen thưởng theo phong trào thi đua do đơn 

vị phát động. 

Đường dẫn:  

Quản lý phong trào thi đua / phong trào thi đua / Hồ sơ khen thưởng 
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- Tại đây, ta thực hiện tìm tới phong trào thi đua cần cập nhật hồ sơ khen thưởng đã 

có quyết định của đơn vị, và nhấn   để bắt đầu thực hiện cập nhật hồ sơ. Phần 

mềm xuất hiện hộp thoại: 

 
- Đơn vị cập nhật: [Ngày tạo hồ sơ]; [Nội dung khen thưởng] và nhấn    để chuyển 

sang màn hình chi tiết hồ sơ khen thưởng. 

 
- Tiếp đến cập nhật thông tin quyết định khen thưởng như: [Số quyết định]; [Ngày 

tháng trình]; [Chức vụ người ký tờ trình]; [Họ tên người ký tờ trình]. 

- Nhấn   để thực hiện đính các file văn bản lên thông tin hồ sơ. 
- Tiếp đến thực hiện cập nhật thông tin đối tượng được khen thưởng theo phong trào 

thi đua mà đơn vị chọn và nhấn   để cập nhật danh sách đối tượng là 

tập thể được khen thưởng hoặc nhấn   để cập nhật danh sách đối 

tượng là cá nhân được khen thưởng hoặc    để cập nhật danh 

sách đối tượng khen thưởng hộ gia đình được khen thưởng. 

- Để lưu lại thông tin hồ sơ nhấn   
3. Cập nhật hồ sơ tham gia thi đua: 

Chức năng dành cho đơn vị thực hiện tạo hồ sơ tham gia phong trào thi đua do cấp trên 

phát động. 
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Đường dẫn: 

Quản lý phong trào thi đua / Phong trào thi đua / Hồ sơ tham gia thi đua 

 
- Đơn vị di chuyển con trỏ tìm tới phong trào thi đua mà đơn vị muốn tạo hồ sơ 

tham gia, nhấn   phần mềm xuất hiện thông tin hồ sơ tham gia thi đua: 

 
- Đơn vị thực hiện cập nhật dữ liệu vào các trường thông tin có trên màn hình. Tiếp 

đến để cập nhật thông tin danh sách đối tượng khen thưởng cho hồ sơ tham gia thi 

đua này. Tại màn hình: 

 

- Đơn vị thực hiện nhấn   để cập nhật danh sách tập thể để nghị 

khen thưởng hoặc nhấn   để cập nhật danh sách là hộ gia đình đề 
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nghị khen thưởng hoặc nhấn   để cập nhật danh sách là cá nhân đề 

nghị khen thưởng. 

- Nhấn   để thực hiện đính file văn bản lên thông tin hồ sơ. 
- Để lưu lại thông tin hồ sơ tham gia thi đua, nhấn   phần mềm này lúc này: 

 
- Tại phong trào thi đua đó tại cột Thao tác xuất hiện các nút chức năng: 

o   để kết xuất các mẫu biểu và xem thông tin hồ sơ tham gia thi đua. 

o  để kiểm tra lại file văn bản đính theo hồ sơ. 
o  để chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ. 
o để chuyển hồ sơ lên đơn vị xét duyệt; 

o   để xóa bỏ thông tin hồ sơ 
4. Tiếp nhận Hồ sơ tham gia thi đua khen thưởng: 

Chức năng dành cho Cán bộ Thi đua khen thưởng tại huyện thị thành phố thực hiện tiếp 

nhận, tổng hợp các hồ sơ đề nghị khen thưởng theo phong trào thi đua được chuyển lên. 

Đường dẫn:  

Quản lý phong trào thi đua / phong trào thi đua / Hồ sơ đề nghị khen thưởng 

Hiển thị màn hình: 

 
- Tại đây, để xem thông tin hồ sơ tham gia thi đua đơn vị tìm tới phong trào thi đua 

đó và chọn . Lúc này phần mềm hiển thị: 
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- Để xem chi tiết hồ sơ tham gia thi đua của các đơn vị cấp dưới, di chuyển con trỏ 

tìm tới đơn vị đó và nhấn   để xem thông tin hồ sơ tham gia thi đua hoặc nhấn 

  để trả lại hồ sơ đơn vị gửi lên. 
- Để tiếp nhận hồ sơ tham gia thi đua đó, nhấn    
- Nhấn   để trở về màn hình trước. 
- Khi phong trào thi đua chuyển sang trạng thái Chờ khen thưởng, lúc này thực hiện 

tổng hợp và tạo hồ sơ đề nghị khen thưởng theo phong trào thi đua đó. 
- Để tạo Hồ sơ đề nghị khen thưởng theo phong trào thi đua đó, tại cột Thao tác đơn 

vị nhấn    

 
- Chọn Thêm mới để tạo hồ sơ đề nghị khen thưởng (là hồ sơ tổng hợp của các hồ sơ 

tham gia phong trào thi đua được chuyển lên) theo phong trào thi đua đó. 

 
- Tại đây đơn vị cập nhật các thông tin: [Số tờ trình]; [Ngày tạo hồ sơ]; [Chức vụ 

người ký tờ trình]; [Họ tên người ký tờ trình]; [Nội dung trình khen thưởng]. 
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- Nhấn   lúc này màn hình phần mềm sẽ hiện thị thông tin chi tiết của hồ sơ 

đề nghị khen thưởng. Đơn vị thực hiện kiểm tra lại các thông tin có trên màn hình 

và nhấn   

 
- Tại cột thao tác, ta thấy các nút chức năng: 

o  để kết xuất thông tin dữ liệu hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để tải file đính kèm có trong thông tin hồ sơ về máy kiểm tra. 
o  để chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ. 
o  để chuyển thông tin hồ sơ đề nghị đến đơn vị xét duyệt. 
o  để xóa bỏ thông tin hồ sơ được chọn 

5. Trình kết quả khen thưởng: 

Chức năng dành cho Phòng Nội vụ thực hiện tiếp nhận, tạo Tờ trình kết quả khen thưởng 

và trình lên UBND huyện thị thành phố phê duyệt. 

Đường dẫn:  

Quản lý phong trào thi đua / phong trào thi đua / Trình đề nghị khen thưởng 

 
- Tại đây, đơn vị tìm tới phong trào thi đua đang xét duyệt chọn   để vào màn hình 

chi tiết hồ sơ cần tạo tờ trình kết quả khen thưởng. 
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- Tại cột Thao tác có các nút chức năng: 

o  để kết xuất thông tin dữ liệu hồ sơ đề nghị khen thưởng. 

o  để tải file đính kèm có trong thông tin hồ sơ về máy kiểm tra. 

o  để cập nhật thông tin cho Tờ trình kết quả khen thưởng. 

o  Để thực hiện trình lên đơn vị phê duyệt hồ sơ. 

6. Phê duyệt hồ sơ khen thưởng theo phong trào thi đua: 

Chức năng dành cho UBND huyện thị thành phố trong việc thực hiện tiếp nhận Tờ trình 

kết quả khen thưởng và phê duyệt khen thưởng cho hồ sơ đó. 

Bước 1: Truy cập vào đường dẫn: 

Quản lý phong trào thi đua / phong trào thi đua / Phê duyệt đề nghị khen thưởng 

Màn hình phần mềm hiển thị: 

 
Bước 2: Thực hiện phê duyệt hồ sơ đề nghị khen thưởng 

- Tại cột Thao tác, đơn vị nhấn chọn   để truy cập vào màn hình Danh sách hồ sơ 
- Màn hình phần mềm lúc này: 
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- Tại cột thao tác có các nút chức năng: 

o   để kết xuất thông tin dữ liệu hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để tải file đính kèm có trong thông tin hồ sơ về máy kiểm tra. 
o  Để thực hiện trả lại hồ sơ cho đơn vị chuyển lên. 
o  để thực hiện phê duyệt hồ sơ và cập nhật quyết định khen thưởng 

II. Quản lý khen thưởng:  

Chức năng quản lý các hồ sơ khen thưởng theo từng loại hình khen thưởng như: Khen 

thưởng theo công trạng; Khen thưởng phong trào thi đua; Khen thưởng đột xuất; Khen 

thưởng quá trình cống hiến; Khen thưởng đối ngoại; Khen thưởng kháng chiến. 

1. Hồ sơ khen thưởng tại đơn vị: 

Chức năng dành cập nhật hồ sơ đã có quyết định khen thưởng của đơn vị mình. 

Đường dẫn: 

Quản lý khen thưởng / chọn loại hình khen thưởng / Hồ sơ khen thưởng / Thêm mới 

 

- Nhấn  để vào màn hình thông tin chi tiết hồ sơ; 

Bước 1: Cập nhật các thông tin chung của hồ sơ 



11 
 

 

- Tiếp đến đơn vị cập nhật các thông tin liên quan tới Quyết định khen thưởng như: [Số 

quyết đinh]; [Ngày ra quyết định]; [Chức vụ ký tờ trình]; [Họ tên người ký trờ chình]  

 

- Tại đây, đơn vị thực hiện cập nhật chi tiết danh sách đối tượng đượng khen thưởng lên 

hồ sơ bằng cách nhấn chọn: 

o để cập nhật danh sách khen thưởng là tập thể. 

o  để cập nhật danh sách khen thưởng là hộ gia đinnh.  

o  để cập nhật danh sách khen thưởng là cá nhân. 

o  để thực hiện đính file văn bản lên hồ sơ. 

o Để lưu lại thông tin hồ sơ đơn vị nhấn  
2. Hồ sơ đề nghị cấp trên khen thưởng: 

Chức năng cập nhật hồ sơ đề nghị cấp trên khen thưởng. 

Đường dẫn:  

Quản lý khen thưởng / chọn loại hình khen thưởng / Hồ sơ đề nghị khen thưởng / 

Thêm mới 
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- Tại trường dữ liệu [Phân loại hồ sơ] đơn vị tích chọn: 

✓ Với “Hồ sơ đề nghị cấp trên khen thưởng” đối với hồ sơ đề nghị cấp trên khen 

thưởng. 

✓ Với “Hồ sơ đề nghị thủ tướng chính phủ khen thưởng” hoặc “Hồ sơ đề nghị 

chủ tịch nước khen thưởng” đối với hồ sơ đề nghị cấp nhà nước khen thưởng 

- Đơn vị thực hiện cập nhật các thông tin: [Số tờ trình]; [Ngày tạo hồ sơ]; [Chức vụ 

người ký tờ trình]; [Họ tên người ký tờ trình]; [Nội dung trình khen thưởng]; 

- Nhấn  để truy cập vào màn hình chi tiết hồ sơ đề nghị khen thưởng 

 

- Tại đây đơn vị thực hiện cập nhật các thông tin: 

o và  để cập nhật danh sách khen thưởng là tập thể. 

o  và  để cập nhật danh sách khen thưởng là hộ gia đinnh.  

o  và  để cập nhật danh sách khen thưởng là cá nhân. 

o  và  để thực hiện đính file văn bản lên hồ sơ. 

- Nhấn  để lưu lại hồ sơ đề nghị khen thưởng. Màn hình giao diện phần mềm 

lúc này. 
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- Tại đây, ở cột Thao tác xuất hiện các nút chức năng: 

o  để kết xuất các mẫu biểu báo cáo;  

o  để kiểm tra file đính kèm trên hồ sơ; 

o  để chuyển thông tin hồ sơ lên cán bộ Thi đua khen thưởng - Phòng Nội vụ 

huyện thị thành phố. 

3. Tiếp nhận đề nghị khen thưởng: 

Chức năng dành cho Cán bộ Thi đua khen thưởng huyện thị thành phố thực hiện tiếp nhận, 

xử lý hồ sơ đề nghị khen thưởng được chuyển lên. 

Đường dẫn: 

Quản lý khen thưởng / Loại hình khen thưởng / Tiếp nhận hồ sơ đề nghị 

 

- Đơn vị tìm tới hồ sơ cần xem thông tin, tại cột Thao tác có các nút chức năng:  

o  để tiếp nhận và bắt đầu thực hiện xử lý hồ sơ.  

o  để xem thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 

o  để xem các file được đính kèm theo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
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- Sau khi xử lý hồ sơ xong, nhấn  để chuyển hồ sơ lên Lãnh đạo Phòng Nội vụ. 

4. Trình đề nghị khen thưởng: 

Chức năng dành cho lãnh đạo Phòng Nội vụ thực hiện tạo Tờ trình kết quả khen thưởng 

và trình lên UBND huyện thị thành phố phê duyệt. 

Đường dẫn: 

Quản lý khen thưởng / Loại hình khen thưởng / Trình đề nghị khen thưởng 

 
- Đơn vị di chuyển con trỏ tìm tới hồ sơ cần tạo Tờ trình kết quả khen thưởng. Tại cột 

Thao tác có các nút chức năng: 
o  để kết xuất các mẫu biểu báo cáo.  

o  để kiểm tra file đính kèm trên hồ sơ. 
o  để trả lại hồ sơ đề nghị khen thưởng cho đơn vị nộp. 

o  để thực hiện trình kết quả khen thưởng lên UBND huyện thị thành phố. 
o  để thực hiện tạo tờ trình kết quả khen thưởng. Lúc này phần mềm hiển 

thị: 
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- Tại màn hình này, đơn vị thực hiện cập nhật dữ liệu và các trường thông tin có trên 

màn hình. 

- Nhấn chọn  để thực hiện tải file văn bản đính kèm lên hồ sơ. 
- Để lưu lại thông tin Tờ trình kết quả khen thưởng nhấn . 
5. Phê duyệt hồ sơ đề nghị khen thưởng: 

Chức năng dành cho UBND huyện thị thành phố thực hiện phê duyệt Tờ trình kết quả khen 

thưởng được trình lên và cập nhật số Quyết định khen thưởng.  

Đường dẫn: 

Quản lý khen thưởng / Loại hình khen thưởng / Phê duyệt đề nghị khen thưởng 

 
- Đơn vị di chuyển con trỏ tìm tới hồ sơ cần phê duyệt, tại cột Thao tác có các nút 

chức năng: 
o  để kết xuất các mẫu biểu báo cáo.  

o  để kiểm tra file đính kèm trên hồ sơ. 
o  để trả lại hồ sơ đề nghị khen thưởng cho đơn vị nộp. 
o  để thực hiện phê duyệt hồ sơ và tạo Quyết định khen thưởng cho hồ sơ. 

Lúc này màn hình phần mềm hiển thị: 
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- Đơn vị thực hiện cập nhật thông tin quyết định khen thưởng vào các trường dữ liệu 

có trên màn hình. 

- Nhấn chọn  để thực hiện cập nhật file văn bản về quyết định khen 

thưởng lên hồ sơ. 
- Để phê duyệt khen thưởng, di chuyển tới đối tượng cần phê duyệt tại cột Thao tác 

đơn vị nhấn  lúc này phần mềm hiển thị hộp thoại. 

 
- Tại đây đơn vị thực hiện phê duyệt có khen thưởng hoặc không khen thưởng (nêu 

lý do) cho đối tượng đó, và nhấn Cập nhật. 
- Để lưu lại thông tin hồ sơ nhấn  

III. Cụm, khối thi đua: 
1 Quản lý Cụm, Khối thi đua: 

Chức năng này giúp cho đơn vị xem được thông tin các đơn vị trong Cụm, Khối thi đua 

và các Trưởng Cụm, khối thi đua. 

2 Khen thưởng Cụm, Khối thi đua: 

Chức năng Quản lý hoạt động của Cụm, Khối thi đua và Hồ sơ khen thưởng của Cụm, 

Khối thi đua. 

a. Phát động phong trào thi đua. 

Đơn vị là Trưởng Cụm, Khối thực hiện phát động phong trào thi đua cho các đơn vị trong 

Cụm, Khối thi đua. 

Đường dẫn: 

Cụm, Khối thi đua / Phong trào thi đua / Danh sách phong trào thi đua / Thêm mới 
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- Tại đây đơn vị thực hiện cập nhật thông tin vào các trường dữ liệu có trên màn 

hình.  

- Để lưu lại thông tin phong trào thi đua đó và thực hiện phát động phong trào thi 

đua. Đơn vị nhấn  

b.  Hồ sơ tham gia thi đua. 

Các đơn vị tại Cụm, Khối thi đua tạo hồ sơ tham gia thi đua do Trưởng Cụm Khối phát 

động trên phần mềm. 

Đường dẫn: 

Cụm khối thi đua / Phong trào thi đua / Hồ sơ tham gia thi đua 

 

- Tại cột Thao tác nhấn  phần mềm hiển thị: 
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- Để thực hiện tạo hồ sơ tham gia phong trào thi đua, nhấn  phần mềm hiển thị 

thông tin chi tiết của hồ sơ tham gia thi đua. 

- Đơn vị thực hiện cập nhật đầy đủ các thông tin đối tượng đề nghị khen thưởng 

theo phong trào thi đua do Trưởng Cụm khối phát động có trong màn hình và 

nhấn Hoàn thành để lưu lại hồ sơ. Lúc này phần mềm hiển thị: 

 

- Tại cột Thao tác có các nút chức năng: 

o  để kết xuất và xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

o  để tải file đính kèm trên hồ sơ về và kiểm tra. 

o  để chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ. 

o  để chuyển thông tin hồ sơ lên Trưởng Cụm, Khối. (Cán bộ thi đua khen 

thưởng tại Trưởng Cụm Khối thi đua đó) 

o  để xóa bỏ thông tin hồ sơ. 

c. Tiếp nhận hồ sơ đăng ký thi đua. 

Cán bộ Trưởng Cụm, Khối thi đua thực hiện tiếp nhận hồ sơ đăng ký thi đua của các đơn 

vị là thàng viên trong Cụm, Khối thi đua tạo hồ sơ đăng ký thi đua chuyển lên. 

Đường dẫn: 

Cụm khối thi đua / Phong trào thi đua / Hồ sơ đề nghị khen thưởng 
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- Tại cột Thao tác, đơn vị nhấn  để vào màn hình danh sách hồ sơ tham gia thi 

đua từ đơn vị cấp dưới. 

 

- Để xem chi tiết từng hồ sơ tham gia thi đua, nhấn  

 

- Tại đây, đơn vị tìm tới hồ sơ tham gia thi đua. Tại cột Thao tác có các nút chức 

năng: 

o   để xem thông tin hồ sơ tham gia thi đua. 

o  để tải file đính kèm về và kiểm tra file đính kèm đó. 

o   để thực hiện trả lại thông tin hồ sơ nếu hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp 

lệ. 

o   để thực hiện tiếp nhận hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ. 
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d. Tạo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 

Khi phong trào thi đua hết thời gian nhận hồ sơ tham gia thi đua, đơn vị là Trưởng Cụm, 

Khối thi đua tiến hành bình xét - chấm điểm thi đua và tạo hồ sơ đề nghị khen thưởng 

trên phần mềm xong gửi lên Phòng Thi đua khen thưởng - Sở Nội vụ. 

Đường dẫn:   

Cụm khối thi đua / Phong trào thi đua / Hồ sơ đề nghị khen thưởng 

Màn hình phần mềm hiển thị: 

 

- Để thực hiện tạo hồ sơ đề nghị khen thưởng, nhấn  phần mềm hiển thị hộp 

thoại: 

 

- Tại đây, đơn vị thực hiện cập nhật các trường thông tin có trong hộp thoại. Và 

nhấn  để vào thông tin chi tiết hồ sơ. 

- Đơn vị kiểm tra lại thông tin hồ sơ và nhấn  để lưu lại hồ sơ. Màn hình 

phần mềm lúc này: 
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- Tại cột thao tác có các nút chức năng: 

o  để kết xuất và xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

o  để tài file đính kèm về và kiểm tra lại file đính kèm đó. 

o  để xem lại chi tiết từng hồ sơ tham gia thi đua được chuyển lên. 

o  để thực hiện chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ. 

o  để xóa bỏ thông tin hồ sơ 

o  để thực hiện chuyển thông tin hồ sơ lên Phòng Thi đua khen thưởng, 

Sở Nội vụ. 
IV. Quản lý văn bản: 

Chức năng giúp cho đơn vị có thể tìm kiếm được các thông tư; quyết định hay các văn bản 

hướng dẫn công tác thi đua khen thưởng trên hệ thống phần mềm do Ban Thi đua khen 

thưởng cập nhật hoặc do UBND tỉnh cập nhật. 

Đường dẫn:  

Quản lý văn bản / Văn bản pháp lý 

 

 

V. Tra cứu, tìm kiếm: 

Chức năng giúp cho đơn vị trong việc tra cứu, tìm kiếm các thông tin là cá nhân; là tập 

thể hoặc khen thưởng theo phong trào đã có quyết định khen thưởng trên hệ thống phần 

mềm. 

Đường dẫn: 

Tra cứu, tìm kiếm / Cá nhân (hoặc tập thể hoặc phong trào) 

VI. Báo cáo, thống kê: 
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Chức năng giúp cho đơn vị trong việc kết xuất các mẫu biểu báo cáo tổng hợp số liệu khen 

thưởng trên địa bàn quản lý. 

Đường dẫn: 

Báo cáo, thống kê / Báo cáo tổng hợp theo địa bàn 


