

BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 
QUỸ BẢO TRỢ TRẺ EM VIỆT NAM
----------





















TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG



PHẦN MỀM QUẢN LÝ CƠ SỞ DỮ LIỆU HOẠT ĐỘNG CỦA QUỸ BẢO TRỢ TRẺ EM VIỆT NAM VÀ QUỸ BẢO TRỢ TRẺ EM CÁC TỈNH























Hà Nội, 2018
MỤC LỤC
1.	Giới thiệu chung.	5
1.1.	Giới thiệu về phần mềm quản lý cơ sở dữ liệu hoạt động của Quỹ Bảo trợ trẻ em Việt Nam và Quỹ Bảo trợ trẻ em các tỉnh.	5
1.2.	Mục đích sử dụng tài liệu.	6
1.3.	Mô tả tài liệu.	6
2.	Đối tượng sử dụng phần mềm.	6
2.1.	Định nghĩa.	6
2.2.	Quy tắc cấp tài khoản.	7
2.3.	Quyền thao tác.	7
3.	Hướng dẫn chi tiết các chức năng phần mềm.	8
3.1.	Đăng nhập hệ thống.	8
3.2.	Đăng xuất khỏi hệ thống.	9
3.3.	Đổi mật khẩu đăng nhập.	9
3.4.	Quỹ BTTE các cấp.	11
3.4.1.	Hội đồng bảo trợ.	11
3.4.2.	Quỹ bảo trợ trẻ em.	15
3.4.3.	Phòng ban QBTTE.	18
3.4.4.	Nhân viên quỹ BTTE.	19
3.4.5.	Báo cáo tổng hợp quỹ BTTE.	19
3.5.	Chương trình dự án	21
3.5.1.	Quản lý nhóm CTDA	21
3.5.2.	Danh sách chương trình dự án	22
3.5.3.	Danh sách trẻ em	28
3.5.4.	Tổng hợp dự án theo tỉnh	30
3.5.5.	Tổng hợp tỉnh tham gia CTDA	31
3.5.6.	DS trẻ em tham gia CTDA	32
3.5.7.	Hỗ trợ cộng đồng	32
3.6.	Kế hoạch – Báo cáo	33
3.6.1.	Nhu cầu – Kế hoạch – Tỉnh	33
3.6.2.	Tổng hợp kinh phí – Tỉnh	36




DANH MỤC HÌNH ẢNH
Hình  1: Màn hình đăng nhập hệ thống	8
Hình  2: Màn hình trang chủ	8
Hình  3: Giao diện chức năng xuất khỏi hệ thống	9
Hình  4: Giao diện chức năng thay đổi mật khẩu	10
Hình  5: Form thay đổi mật khẩu	10
Hình  6: Hội đồng bảo trợ	11
Hình  7: Tìm kiếm hội đồng bảo trợ	11
Hình  8: Danh sách hội đồng bảo trợ	12
Hình  9: Kết quả tìm kiếm hội động bảo trợ thành phố Hà Nội	12
Hình  10: Danh sách nhân viên	13
Hình  11: Thêm mới nhân viên	13
Hình  12: Tìm kiếm Quỹ BTTE	15
Hình  13: Lựa chọn năm tìm kiếm Quỹ BTTE	15
Hình  14: Cập nhật thông tin Quỹ BTTE	15
Hình  15: Cập nhật nguồn thu, chi hằng năm không tính nguồn TW hỗ trợ	16
Hình  16: Chọn năm muốn cập nhật thông tin	17
Hình  17: Cập nhật thông tin huyện, xã	18
Hình  18: Sơ đồ phân cấp phòng ban	18
Hình  19: Nhân viên Quỹ BTTE	19
Hình  20: Tổng hợp tổ chức Quỹ BTTE	19
Hình  21: Báo cáo thông tin tổ chức Quỹ BTTE	20
Hình  22: Quản lý nhóm CTDA	21
Hình  23: Cập nhật nhóm chương trình dự án	21
Hình  24: Danh sách chương trình dự án	22
Hình  25: Danh sách trẻ em có nhu cầu	22
Hình  26: Thêm trẻ em có nhu cầu	23
Hình  27: Danh sách trẻ em được nhận hỗ trợ	24
Hình  28: Danh sách đánh giá	25
Hình  29: Chỉnh sửa đánh giá	25
Hình  30: Thêm mới đánh giá	26
Hình  31: Chọn mẫu đánh giá	26
Hình  32: Đánh giá	26
Hình  33: Danh sách nhà tài trợ	27
Hình  34: Chỉnh sửa chương trình dự án	28
Hình  35: Danh sách trẻ em	28
Hình  36: Nhập trẻ em từ Excel	29
Hình  37: File Excel mẫu	30
Hình  38: Danh sách chương trình dự án	31
Hình  39: Báo cáo tổng hợp các chương trình năm 2015 của TP. Hà Nội	31
Hình  40: Dánh sách chương trình dự án theo tỉnh	31
Hình  41: Danh sách trẻ em tham gia các chương trình dự án	32
Hình  42: Báo cáo danh sách trẻ em tham gia chương trình dự án	32
Hình  43: Hỗ trợ cộng đồng	32
Hình  44: Chỉnh sửa thông tin Hỗ trợ cộng đồng	33
Hình  45: Kế hoạch thực hiện của tỉnh	33
Hình  46: Báo cáo kế hoạch thực hiện 2015	34
Hình  47: Chỉnh sửa kế hoạch thực hiện	34
Hình  48: Danh sách chương trình dự án	36
Hình  49: Báo cáo hoạt động và kinh phí hỗ trợ trẻ em	36
Hình  50: Tổng hợp thông tin Nguồn tiền khác	37






Giải thích từ ngữ

	STT
	Từ/nhóm từ sử dụng
	Diễn giải

	1
	BTTE
	Bảo trợ trẻ em

	2
	File
	Tệp tin máy tính

	3
	CTDA
	Chương trình dự án

	4
	ĐP
	Địa phương 

	5
	KP
	Kinh phí

	6
	TT
	Trực tiếp

	7
	GT
	Gián tiếp

	8
	DS
	Danh sách




[bookmark: _Ref382044208][bookmark: _Toc417388271]
Giới thiệu chung.
[bookmark: _Toc417388272]Giới thiệu về phần mềm quản lý cơ sở dữ liệu hoạt động của Quỹ Bảo trợ trẻ em Việt Nam và Quỹ Bảo trợ trẻ em các tỉnh.
Phần mềm quản lý cơ sở dữ liệu hoạt động của Quỹ Bảo trợ trẻ em Việt Nam và Quỹ Bảo trợ trẻ em các tỉnh là hệ thống cung cấp cơ sở dữ liệu về trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt trước và sau hỗ trợ đầy đủ nhất và các thông tin theo dõi trẻ em hoạt động, chính sách của Quỹ Bảo trợ trẻ em Việt Nam, sử dụng nhằm mục đích:
Giúp các Quỹ BTTE các cấp dễ dàng tìm kiếm thông tin, quản lý cập nhật cơ sở dữ liệu và báo cáo định kỳ tới đơn vị quản lý và nhà tài trợ.
Đảm bảo 100% các thông tin về trẻ em, hỗ trợ trẻ em và các hoạt động của Quỹ được cập nhật lên phần mềm.
Đảm bảo ít nhất 80% cơ sở dữ liệu về trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt và nhu cầu hỗ trợ các chương trình Dự án địa phương được thể hiện trên phần mềm để thực hiện các chương trình mục tiêu hành động quốc gia vì trẻ em.
Quản lý và cập nhật các thông tin cơ bản về cơ sở dữ liệu trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt trên 63 tỉnh thành một cách nhanh chóng.
Tra cứu các thông tin một cách nhanh chóng và dễ dàng.
Đánh giá, theo dõi quá trình hỗ trợ, tiến triển của trẻ em và các chương trình hỗ trợ trước và sau can thiệp.
Báo cáo định kỳ cho cấp trên, trao đổi thông tin giữa các bên liên quan.
Giúp cho mọi nhân viên của Quỹ trên cả nước dễ dàng xem xét tình hình, thông tin cơ sở dữ liệu trẻ em.
Dễ dàng tiếp cận các thông tin cơ sở dữ liệu trẻ em để tiết kiệm 1 cách tối đa thời gian cũng như kinh phí khảo sát và lập báo cáo.
[bookmark: _Toc417388273]Mục đích sử dụng tài liệu.
Tài liệu hướng dẫn sử dụng này được viết ra để hướng dẫn các đối tượng là các cán bộ quản lý ở các tỉnh thao tác một cách chính xác nhất với phần mềm bằng các hình ảnh cụ thể, trực quan. Các nội dung trong tài liệu tùy vào vai trò quản lý của từng cấp mà có tác dụng với từng cán bộ quản lý.
[bookmark: _Toc417388274]Mô tả tài liệu.
Tài liệu hướng dẫn sử dụng này gồm 3 phần chính:
Phần 1: Giới thiệu chung.
Phần 2: Các đối tượng sử dụng phần mềm.
Phần 3: Hướng dẫn sử dụng chi tiết các chức năng của phần mềm.
Để sử dụng tài liệu này tốt nhất, đối với hướng dẫn sử dụng trên file word khi theo dõi tới các chức năng được dẫn từ chức năng, hoặc hình ảnh khác, khi di chuột lên dòng chữ đó sẽ hiển thị ảnh .
Nếu muốn di chuyển tới mục được dẫn tới. Bạn hãy thực hiện đồng thời ấn phím Ctrl và click lên dòng chữ bạn đang di chuột lên. File word sẽ di chuyển tới vị trí được dẫn tới. Tài liệu dạng File PDF cũng có chức năng tương tự nhưng tài liệu đã in ra giấy sẽ không làm được điều này. (Tất nhiên!).
[bookmark: _Toc417388275]Đối tượng sử dụng phần mềm.
Đối tượng sử dụng phần mềm là các cán bộ quản lý thuộc Quỹ BTTE các tỉnh.
[bookmark: _Toc417388276]Định nghĩa.
Là các cán bộ quản lý thuộc Quỹ BTTE các tỉnh. Có vai trò quản lý các lĩnh vực liên quan tới trẻ em, các chương trình, dự án về trẻ em, các cán bộ, nhân viên làm việc tại Quỹ BTTE, báo cáo số liệu trẻ em.
Vai trò chính của nhóm tài khoản cấp tỉnh là thống kê, báo cáo, dự báo biến động và đề xuất các chính sách hỗ trợ trẻ em, chuyên gia tư vấn của các chương trình dự án tại địa phương. Quản lý việc nhập, sửa thông tin trẻ em, cán bộ, nhân viên tại Quỹ BTTE của các tỉnh.
[bookmark: _Toc417388277]Quy tắc cấp tài khoản.
Tên tài khoản gồm : [Tên tỉnh]_[qt]
Ví dụ: Cán bộ thuộc cấp quản lý thuộc Quỹ BTTE tỉnh Vĩnh phúc sẽ có tài khoản vinhphuc_qt
[bookmark: _Toc417388278]Quyền thao tác.
Danh sách các quyền thao tác với hệ thống của các tài khoản gồm:
Quản lý việc nhập thông tin, điều chỉnh thông tin trẻ em của tỉnh.
Tìm kiếm thông tin về các chương trình, dự án, trẻ em trong địa bàn tỉnh.
Xuất các thống kê, báo cáo liên quan tới trẻ em trong địa bàn tỉnh.
Xem các dữ liệu thống kê theo các tiêu chí được thể hiện bằng biểu đồ trực quan.
Xem dữ liệu các danh mục được sử dụng trong hệ thống.
Thay tên hiển thị, đổi mật khẩu của tài khoản tỉnh.
[bookmark: _Toc417388279]Hướng dẫn chi tiết các chức năng phần mềm.
[bookmark: _Toc417388280]Đăng nhập hệ thống.

[bookmark: _Toc417397885]Hình  1: Màn hình đăng nhập hệ thống
Sử dụng các trình duyệt hiện tại nhưng Chrome, Firefox, IE9, Safari…Bạn truy cập theo địa chỉ http://quytreemvn.gov.vn
Bạn nhập tài khoản và mật khẩu đã được cấp. Giao diện trang đăng nhập phần mềm như trên 

[bookmark: _Toc417397886]Hình  2: Màn hình trang chủ
Sau khi đăng nhập thành công, giao diện trang chủ phần mềm sẽ như trên bao gồm:
Vùng số 1 là thanh thao tác người dùng.
Vùng số 2 là menu hệ thống.
Vùng số 3 là vùng hiển thị nội dung Danh sách chương trình dự án.
[bookmark: _Ref382034621][bookmark: _Ref382034694][bookmark: _Ref382034714][bookmark: _Ref382034737][bookmark: _Ref382034752][bookmark: _Toc417388281]Đăng xuất khỏi hệ thống.
Để đảm bảo tính bảo mật, tránh trường hợp người khác tự ý sử dụng tài khoản của bạn thì kết thúc phiên làm việc bạn phải đăng xuất (thoát) khỏi phần mềm.
Để thực hiện việc này, bạn click chọn vào dòng “Thoát” như trên . Kết quả màn hình đăng nhập bạn đã đăng xuất khỏi phần mềm. 

[bookmark: _Toc417397887]Hình  3: Giao diện chức năng xuất khỏi hệ thống
[bookmark: _Toc417388282]Đổi mật khẩu đăng nhập.
Tài khoản được cấp sẽ có mật khẩu mặc định. Để tăng tính bảo mật, trong các lần đăng nhập đầu, bạn nên đổi mật khẩu. Khi đó tài khoản của bạn được bảo mật. Người quản trị cấp cao hơn không thể biết được mật khẩu bạn đặt, nhưng có thể đặt lại một mật khẩu khác.
Để thực hiện việc này. Bạn chọn dòng “Thay đổi mật khẩu” như trên. Một form thay đổi mật khẩu được hiện ra như. Bạn điền đầy đủ các thông tin và click vào nút “Đổi mật khẩu”.
Hệ thống sẽ thông báo “Đổi mật khẩu thành công”. Bạn thực hiện việc thoát khỏi phần mềm như chức năng 3.2.

[bookmark: _Toc417397888]Hình  4: Giao diện chức năng thay đổi mật khẩu


[bookmark: _Toc417397889]Hình  5: Form thay đổi mật khẩu
[bookmark: _Toc417388283]Quỹ BTTE các cấp.
[bookmark: _Ref382044178][bookmark: _Ref382044218][bookmark: _Toc417388284][bookmark: _GoBack]Hội đồng bảo trợ.
Sau khi bạn click vào chức năng Hội đồng bảo trợ, tại vùng số 3 sẽ hiển thị nội dung thông tin như Hình 6:

[bookmark: _Toc417397890]Hình  6: Hội đồng bảo trợ
Để tìm kiếm Hội đồng bảo trợ ta thực hiện thao tác nhập thông tin về Hội đồng bảo trợ (Tên Hội đồng bảo trợ hoặc Tên chủ tịch Hội đồng bảo trợ) mà bạn muốn tìm kiếm vào vùng chú thích số 1 sau đó bạn click vào nút Tìm kiếm như trên Hình 7.

[bookmark: _Toc417397891]Hình  7: Tìm kiếm hội đồng bảo trợ
Bạn có thể tải danh sách Hội đồng bảo trợ dưới dạng file excel để phục vụ công tác báo cáo bằng cách click vào nút chú thích số 2. Kết quả khi xuất ra file excel sẽ được tải về máy tính được thể hiện như trên.

[bookmark: _Toc417397892]Hình  8: Danh sách hội đồng bảo trợ 
Bạn chỉ có thể cập nhật và chỉnh sửa danh sách thành viên, danh sách hoạt động, thông tin Hội đồng bảo trợ do bạn quản trị. Còn những thông tin của Hội đồng bảo trợ không do bạn quản trị thì bạn chỉ có quyền xem và tải thông tin dưới dạng file exe.
Để cập nhật và chỉnh sửa danh sách thành viên, trước tiên bạn thực hiện thao tác tìm kiếm hội đồng bảo trợ mà bạn quản trị.
Ví dụ: Bạn là người quản trị của Hội đồng bảo trợ thành phố Hà Nội, sau khi bạn tìm kiếm thì ta sẽ được kết quả như Hình 9.

[bookmark: _Toc417397893]Hình  9: Kết quả tìm kiếm hội động bảo trợ thành phố Hà Nội
Cập nhật và chỉnh sửa Danh sách nhân viên: Bạn click vào nút chú thích số 1 trên hệ thống giống Hình 9.

[bookmark: _Toc417397894]Hình  10: Danh sách nhân viên
Thêm mới: Để thêm mới một nhân viên bạn click vào nút chú thích số 1 trên hệ thống giống Hình 10, hệ thống sẽ chuyển đến giao diện mới như Hình 11.

[bookmark: _Toc417397895]Hình  11: Thêm mới nhân viên
Tại vùng chú thích số 1, bạn điền đầy đủ thông tin về nhân viên và click nút chú thích số 2 như Hình 11 để lưu lại.
Trong trường hợp bạn nhập sai thông tin của nhân viên và bạn muốn nhập lại thì bạn click vào nút chú thích số 3 như Hình 11 để nhập lại, sau đó bạn click vào click nút chú thích số 2 như Hình 11 để lưu lại.
Hoặc bạn không muốn tiếp tục thao tác thêm mới nhân viên, bạn click vào nút chú thích số 4 như Hình 11 để quay lại Danh sách nhân viên như Hình 10.
Xóa nhân viên ra khỏi danh sách: 
Nếu bạn muốn xóa tất cả nhân viên có trong danh sách, bạn click vào nút chú thích số 4 như Hình 10, hệ thống sẽ tự động chọn tất cả danh sách nhân viên. Sau đó bạn click vào nút chú thích số 2 để chọn thao tác xóa nhiều, bạn sẽ thấy một bảng thông báo nhỏ phía trên màn hình với nội dụng: “Bạn có chắc muốn xóa bản ghi đã chọn?”. Nếu bạn click vào nút OK thì hệ thống sẽ xóa dữ liệu, nếu bạn nhấn nút Hủy thì hệ thống sẽ hủy thao tác xóa đó của bạn.
Nếu bạn muốn xóa một vài nhân viên có trong danh sách, bạn click vào những nút chú thích số 5 (những nhân viên mà bạn muốn xóa khỏi danh sách)  như trong Hình 10 và click vào nút chú thích số 2 để chọn thao tác xóa nhiều giống phần xóa tất cả nhân viên.
Nếu bạn muốn xóa 1 nhân viên có trong danh sách, bạn click vào nút chú thích số 6 như Hình 10, tương tự như xóa tất cả nhân viên bạn sẽ thấy thông báo muốn bạn xác nhận việc có xóa hay không?
Xuất file Excel: Bạn click vào nút chú thích số 3 như Hình 10, hệ thống sẽ tự động tải về cho bạn một file excel danh sách nhân viên có trong hệ thống của Hội đồng bảo trợ bạn đang quản lý.
Chỉnh sửa thông tin của một nhân viên trong danh sách: Bạn click vào nút chú thích số 7 như Hình 10, hệ thống sẽ đưa bạn tới trang chứa thông tin của nhân viên đó. Bạn thao tác chỉnh sửa thông tin của nhân viên đó và nhấn nút Lưu để lưu lại hoặc nhấn nút Quay lại để hủy thao tác chỉnh sửa.
Cập nhật và chỉnh sửa Danh sách hoạt động: Tương tự như thao tác cập nhật và chỉnh sửa Danh sách nhân viên.
Chỉnh sửa tên Hội đồng bảo trợ: Tương tự thao tác chỉnh sửa thông tin nhân viên.
[bookmark: _Toc417388285]Quỹ bảo trợ trẻ em.

[bookmark: _Toc417397896]Hình  12: Tìm kiếm Quỹ BTTE
Tìm kiếm Quỹ BTTE giúp bạn tra cứu được các thông tin của Quỹ BTTE mà bạn quản lý qua các năm.

[bookmark: _Toc417397897]Hình  13: Lựa chọn năm tìm kiếm Quỹ BTTE
Trong chức năng Quỹ BTTE, bạn có thể xuất file excel về máy tính của bạn tương tự như thao tác xuất excel trong mục 3.4.1.
Để cập nhật thông tin Quỹ BTTE mà bạn đang quản lý, bạn click vào nút ghi chú số 1 như Hình 12.
Thông tin chung: 

[bookmark: _Toc417397898]Hình  14: Cập nhật thông tin Quỹ BTTE
Vùng chú thích 1 là vùng nội dung bạn muốn chỉnh sửa, bao gồm: Thông tin chung; Nguồn thu, chi hằng năm không tính nguồn TW hỗ trợ; Thông tin huyện, xã.
Vùng chú thích 2 là vùng chứa thông tin của Quỹ BTTE, bạn sẽ thao tác chỉnh sửa tại vùng số 2.
Bạn có thể cập nhật thông tin của Quỹ BTTE mà bạn quản lý tại vùng chú thích số 2 sau đó click vào nút Lưu để lưu lại, nút Nhập lại hoặc Quay lại để hủy cập nhật.
Nguồn thu, chi hằng năm không tính nguồn TW hỗ trợ:

[bookmark: _Toc417397899]Hình  15: Cập nhật nguồn thu, chi hằng năm không tính nguồn TW hỗ trợ

Bạn chọn năm muốn cập nhật thông tin.

[bookmark: _Toc417397900]Hình  16: Chọn năm muốn cập nhật thông tin
Tổng vốn ngân sách nhà nước: Là số tiền được nhà nước cấp cho Quỹ BTTE mà bạn quản lý.
Tổng nguồn thu vận động = Nguồn thu quý 1 + Nguồn thu quý 2 + Nguồn thu quý 3 + Nguồn thu quý 4.
Tích lũy trong năm: Là số tiền Quỹ BTTE mà bạn quản lý tích lũy được trong năm đó.
Lũy kế: Là tổng số Tích lũy trong các năm.
Lũy kế = Tích lũy nảm 2010 + Tích lũy nảm 2011 + Tích lũy nảm 2012 + Tích lũy nảm 2013 + Tích lũy nảm 2014 + Tích lũy nảm 2015.
Tổng (vận động + ngân sách nhà nước) = Tổng ngân sách nhà nước + Tổng nguồn thu vận động.
Tổng nguồn chi hỗ trợ trẻ em = Nguồn chi quý 1 + Nguồn chi quý 2 + Nguồn chi quý 3 + Nguồn chi quý 4.
Tổng số trẻ em hưởng lợi Q1, Q2, Q3, Q4 lần lượt là tổng số trẻ em nhận được hỗ trợ từ Quỹ BTTE trong quý 1, quý 2, quý 3, quý 4.
Sau khi bạn cập nhật xong thông tin, bạn click vào nút Lưu để lưu lại, nút Nhập lại hoặc Quay lại để hủy cập nhật.


Thông tin huyện, xã:
 
[bookmark: _Toc417397901]Hình  17: Cập nhật thông tin huyện, xã
Tương tự như cập nhật thông tin các phần khác.
[bookmark: _Toc417388286]Phòng ban QBTTE.
 
[bookmark: _Toc417397902]Hình  18: Sơ đồ phân cấp phòng ban
Hình trên là sơ đồ phân cấp phòng ban của Quỹ BTTE thành phố Hà Nội.
Bạn chỉ có thể thao tác được từ cấp Quỹ BTTE TP.Hà Nội trở xuống.
Các thao tác bạn có thể thực hiện khi bạn click chuột phải vào cấp bạn muốn chỉnh sửa là:
Thêm phòng bạn con.
Thêm phòng ban cùng cấp.
Cập nhật.
Xóa phòng ban.
Đối với cấp Quỹ BTTE TP.Hà Nội bạn không thể thực hiện được thao tác thêm phòng ban cùng cấp.
Các cấp con như Phòng kế toán, bạn không thể thực hiện được thao tác thêm phòng ban con.
Để xóa một phòng ban, trước tiên bạn phải xóa các phòng ban con của nó.
[bookmark: _Toc417388287]Nhân viên quỹ BTTE.
Các thao tác trong chức năng Nhân viên quỹ BTTE, bạn thao tác giống trong chức năng Hội đồng bảo trợ trong mục 3.4.1.

[bookmark: _Toc417397903]Hình  19: Nhân viên Quỹ BTTE
[bookmark: _Toc417388288]Báo cáo tổng hợp quỹ BTTE.
Báo cáo tổng hợp tổ chức quỹ:
 
[bookmark: _Toc417397904]Hình  20: Tổng hợp tổ chức Quỹ BTTE
Chức năng Tìm kiếm và Xuất Excel tương tự mục 3.4.1.
Các thông tin trong bảng báo cáo Tổng hợp tổ chức Quỹ BTTE được hệ thống tổ hợp từ 4 mục trên. Cụ thể:
Tại cột Tổng số cán bộ, Biên chế, Hợp đồng, Tổng số cán bộ được tập huấn được tổng hợp thông tin từ Mục 3.4.4 – Nhân viên Quỹ BTTE. Bạn có thế so sánh số liệu từ Hình 19 và Hình 20.
Tại cột Vận động nguồn lực (Ngân sách nhà nước cấp, Nguồn vận động, Tổng số), Hỗ trợ trẻ em (Tổng số kinh phí thực hiện, Tổng số trẻ em được hường lợi), Tích lũy tăng trưởng (Tích lũy trong năm, Lũy kế đến nay) được tổng hợp thông tin từ Mục 3.4.2 – Quỹ bảo trợ trẻ em –  Nguồn thu, chi hàng năm không tính nguồn TW hỗ trợ. Bạn có thể so sánh số liệu từ Hình 15 và Hình 20.
Tại cột Quỹ BTTE huyện và cơ sở  [Cấp huyện (Tổng số huyện trong tỉnh, Số huyện có quỹ, Tổng số thu trong năm, tổng số trẻ em hưởng lợi, Tổng số cán bộ, Tổng số cán bộ được tập huấn), Cấp xã (Tổng số xã trong tỉnh, Số xã có Quỹ BTTE, Tổng số thu trong năm, Tổng số trẻ em hưởng lợi, Tổng số cán bộ), Ghi chú] được tổng hợp thông tin từ Mục 3.4.2 – Quỹ bảo trợ trẻ em –  Thông tin huyện, xã. Bạn có thể so sánh số liệu từ Hình 17 và Hình 20.

[bookmark: _Toc417397905]Hình  21: Báo cáo thông tin tổ chức Quỹ BTTE
[bookmark: _Toc417388289]Chương trình dự án
[bookmark: _Toc417388290]Quản lý nhóm CTDA
[bookmark: _Toc417397906]Hình  22: Quản lý nhóm CTDA
Đối với chức năng Quản lý nhóm CTDA, bạn chỉ có quyền tìm kiếm các nhóm CTDA. Bạn thực hiện tìm kiếm bằng cách: chọn năm bạn muốn tìm kiếm tại vùng chú thích số 1, sau đó bạn click chọn Tìm kiếm tại nút chú thích số 2 như Hình 22.
Đối với thao tác cập nhật nhóm CTDA tại nút chú thích số 3, khi bạn click vào nó, hệ thống sẽ đưa bạn tới một giao diện mới như Hình 23:
[bookmark: _Toc417397907][image: ]Hình  23: Cập nhật nhóm chương trình dự án
Tuy nhiên, bạn không thể cập nhật được vì lý do tài khoản của bạn không được phân quyền để thực hiện được chức năng này. Bạn buộc phải Quay lại.
[bookmark: _Toc417388291]Danh sách chương trình dự án
[image: ]
[bookmark: _Toc417397908]Hình  24: Danh sách chương trình dự án
Tìm kiếm và Xuất Excel tương tự các mục khác.
Chức năng chỉnh sửa Danh sách trẻ em có nhu cầu tại nút chú thích số 4 Hình 24, hệ thống sẽ đưa bạn đến giao diện Danh sách trẻ em có nhu cầu như Hình 25:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397909]Hình  25: Danh sách trẻ em có nhu cầu
Bạn thực hiện thao tác tìm kiếm thông tin tại Vùng chú thích 1 và nút chú thích 2 Hình 25 tương tự thao tác tìm kiếm ở các mục khác.
Trước khi thực hiện các thao tác khác bạn chọn năm muốn thao tác tại vùng chú thích số 1 Hình 25.
Để thêm trẻ em có nhu cầu, bạn click vào nút chú thích số 5 Hình 25, Hệ thống sẽ đưa bạn đến giao diện như Hình 26:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397910]Hình  26: Thêm trẻ em có nhu cầu
Tại vùng chú thích số 1 và nút chú thích số 2 Hình 26 là chức tìm kiếm trẻ em. Bạn thao tác tương tự chức năng tìm kiếm khác.
Tại vùng chú thích số 2 Hình 26, bạn điền đầy đủ thông tin về kinh phí hỗ trợ và tháng đề xuất được hỗ trợ của trẻ em đó.
Tại nút chú thích số 2 Hình 26, bạn click vào ô vuông nếu bạn muốn thêm trẻ em đó vào Danh sách trẻ em có nhu cầu.
Sau đó, bạn click vào nút chú thích số 3 Hình 26 để cập nhật danh sách. Khi đó hệ thống sẽ thông báo cập nhật thành công. 
Sau khi hoàn thành việc cập nhật danh sách trẻ em có nhu cầu, bạn click vào nút chú thích số 4 Hình 26 để quay trở lại giao diện Hình 25.
Để loại trừ trẻ em ra khỏi Danh sách trẻ em có nhu cầu, bạn click vào nút chú thích số 5 Hình 25 tương ứng với trẻ em mà bạn muốn loại trừ và click vào nút chú thích số 4 Hình 25 để loại trừ.
Để cập nhật lại thông tin về kinh phí hỗ trợ và tháng đề xuất hỗ trợ cho trẻ ems au khi đã thêm trẻ em vào danh sách có nhu cầu, bạn chỉnh sửa tại vùng chú thích số 2 và click vào nút chú thích số 6 Hình 25, sau đó bạn click vào nút chú thích số 3 Hình 25 để cập nhật thông tin.
Chức năng chỉnh sửa Danh sách trẻ em được nhận hỗ trợ tại nút chú thích số 5 Hình 24, hệ thống sẽ đưa bạn đến giao diện Danh sách trẻ em được nhận hỗ trợ như Hình 27:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397911]Hình  27: Danh sách trẻ em được nhận hỗ trợ
Bạn thao tác tìm kiếm thông tin tại vùng chú thích 1 và nút chú thích 2 Hình 27 tương tự các mục khác.
Vùng chú thích 6 Hình 27 là nơi bạn cập nhật thông tin về kinh phí phân bổ cho trẻ em, tháng trẻ em được nhận hỗ trợ và nguồn hỗ trợ (Các nhà tài trợ, các đơn vị, cơ quan tài trợ…).
Sau khi chỉnh sửa thông tin cho trẻ em xong, ta tiến hành xét duyệt cho trẻ em có được nhận hỗ trợ hay không?
Nếu bạn đồng ý duyệt thì bạn click vào nút chú thích số 7 Hình 27 tương ứng với trẻ mà bạn muốn duyệt, sau đó click vào nút chú thích 3 Hình 27 để duyệt.
Nếu bạn không đồng ý duyệt thì bạn click vào nút chú thích số 7 Hình 27 tương ứng với trẻ mà bạn không duyệt, sau đó click vào nút chú thích 3 Hình 27 hủy yêu cầu, hệ thống sẽ trả lại danh sách trẻ em trong đó trẻ em mà bạn vừa thao tác không duyệt sẽ hiển thị dưới trạng thái không duyệt.
Nếu bạn muốn loại trừ trẻ em ra khỏi Danh sách trẻ em được nhận hỗ trợ, bạn click vào nút chú thích số 7 Hình 27 tương ứng với những trẻ em mà bạn muốn loại trừ. Sau đó, bạn click vào nút chú thích số 5 Hình 27 để loại trừ trẻ em đó. Hệ thống sẽ trả lại cho bạn danh sách trẻ em mới đã loại bỏ những trẻ em mà bạn vừa loại trừ.
Danh sách đánh giá: Bạn click vào nút chú thích số 6 Hình 24, hệ thống sẽ đưa bạn đến giao diện Danh sách đánh giá như Hình 28:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397912]Hình  28: Danh sách đánh giá
Bạn thực hiện chức năng tìm kiếm tại vùng chú thích 1 và nút chú thích 2 Hình 28 tương tự các mục khác.
Tại vùng chú thích 3 Hình 28, bạn có thể lọc thông tin danh sách theo năm hoặc theo số kinh phí hỗ trợ.
Nút chú thích 4 Hình 28 dùng để chỉnh sửa đánh giá về trẻ sau khi được hỗ trợ. Sau khi click vào nút chú thích số 4 Hình 28, ta sẽ thấy giao diện mới như Hình 29:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397913]Hình  29: Chỉnh sửa đánh giá
	Vì chưa có đánh giá nào về trẻ em sau khi được nhận hỗ trợ nên bạn sẽ tiến hành thêm mới đánh giá bằng cách click chuột vào nút chú thích số 1 Hình 29, hệ thống sẽ hiện ra các thông tin để bạn đánh giá như Hình 30:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397914]Hình  30: Thêm mới đánh giá
	Bạn điền đầy đủ thông tin đánh giá vào vùng chú thích số 1 Hình 30. Bạn cần lưu ý tại ô Chọn mẫu đánh giá như Hình 31:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397915]Hình  31: Chọn mẫu đánh giá
	Bạn phải chọn đúng mẫu đánh giá của trẻ em mà bạn đang đánh giá thuộc chương trình dự án nào: Mổ tim, Bó bột tay, Điều trị tâm lý…
[image: ]
[bookmark: _Toc417397916]Hình  32: Đánh giá
	Tại vùng chú thích 1 Hình 32, bạn click vào các tiêu chí tương ứng với tình trạng sức khỏe của trẻ sau khi được hỗ trợ, phẫu thuật..
	Nếu có đánh giá khác, bạn có thể nêu ra tại vùng chú thích số 2 Hình 32.
	Sau đó bạn click vào nút chú thích 3 Hình 32 để lưu lại.
	Nếu bạn khống muốn đánh giá nữa, bạn click vào nút chú thích 4 Hình 32 để quay lại.
Danh sách nhà tài trợ: Bạn click vào nút chú thích số 7 Hình 24, hệ thống sẽ hiện lên danh sách nhà tài trợ. Bạn chỉ có quyền xem chứ không có quyền thao tác trên mục này.
[image: ]
[bookmark: _Toc417397917]Hình  33: Danh sách nhà tài trợ
Chỉnh sửa chương trình dự án:
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc417397918]Hình  34: Chỉnh sửa chương trình dự án
	Bạn chỉ có quyền xem chứ không có quyền chỉnh sửa mục này.

[bookmark: _Toc417388292]Danh sách trẻ em
[image: ]
[bookmark: _Toc417397919]Hình  35: Danh sách trẻ em
Trong mục này, bạn thực hiện các chức năng: Tìm kiếm tại nút chú thích số 2, Thêm mới tại nút chú thích số 3, Xóa nhiều tại nút chú thích số 7 và 8, Xuất Excel tại nút chú thích số 5, Chỉnh sửa tại nút chú thích số 9, Xóa tại nút chú thích số 10 như Hình 35 tương tự các mục khác.
Tuy nhiên, trong mục này có thêm chức năng Nhập từ Excel tại nút chú thích số 6 Hình 35 Mục này cho phép bạn Import (nhập vào) thông tin về danh sách trẻ em từ file excel có sẵn vào cơ sở dữ liệu của hệ thống.
Để Import dữ liệu vào hệ thống, bạn thực hiện các thao tác sau:
Bạn click vào nút chú thích số 6 Hình 35, hệ thống sẽ đưa bạn đến giao diện:
[image: ]
[bookmark: _Toc417397920]Hình  36: Nhập trẻ em từ Excel
Tại vùng chú thích số 1 Hình 36 bạn chọn thông tin mà bạn muốn Import dữ liệu vào.
Bạn click chọn nút chú thích số 2 Hình 36 để tải về máy của bạn file excel mẫu như Hình 37:

[bookmark: _Toc417397921]Hình  37: File Excel mẫu
Bạn nhập các thông tin về trẻ em theo các trường có sẵn trong file excel như Hình 37. Sau đó bạn lưu lại.
Tiếp theo, bạn click vào nút chú thích số 3 Hình 36 để chọn đến file excel bạn vừa tạo.
Sau đó, bạn click vào nút chú thích số 4 Hình 36 để tải file excel lên máy chủ.
Cuối cùng, bạn Nhập vào cơ sở dữ liệu bằng cách click vào nút chú thích số 5 Hình 36.
[bookmark: _Toc417388293]Tổng hợp dự án theo tỉnh
Chức năng Tổng hợp dự án theo tình cho phép bạn tìm kiếm thông tin và tải file excel thông tin bạn cần.
[image: ]
[bookmark: _Toc417397922]Hình  38: Danh sách chương trình dự án
Tìm kiếm thông tin: Tại vùng chú thích số 1 Hình 38, bạn chọn các thông tin liên quan đến chủ đề bạn muốn tìm kiếm: Tên CTDA, loại hình CTDA, nhóm hỗ trợ… Sau đó, bạn click vào nút chú thích số 2 Hình 38.
Tại vùng chú thích số 3 Hình 38, bạn chọn năm cần tìm kiếm thông tin để lọc ra những thông tin của năm đó.
Xuất Excel: Bạn click vào nút chú thích số 4 Hình 38, hệ thống sẽ trả về cho bạn file Excel như Hình 39.

[bookmark: _Toc417397923]Hình  39: Báo cáo tổng hợp các chương trình dự án năm 2015 của thành phố Hà Nội
[bookmark: _Toc417388294]Tổng hợp tỉnh tham gia CTDA
Tương tự đối với chức năng Tổng hợp dự án theo tỉnh.

[bookmark: _Toc417397924]Hình  40: Dánh sách chương trình dự án theo tỉnh
[bookmark: _Toc417388295]DS trẻ em tham gia CTDA
Tương tự đối với chức năng Tổng hợp dự án theo tỉnh.


[bookmark: _Toc417397925]Hình  41: Danh sách trẻ em tham gia các chương trình dự án

[bookmark: _Toc417397926]Hình  42: Báo cáo danh sách trẻ em tham gia chương trình dự án
[bookmark: _Toc417388296]Hỗ trợ cộng đồng

[bookmark: _Toc417397927]Hình  43: Hỗ trợ cộng đồng
	Để chỉnh sửa mục này, bạn click chuột vào nút chú thích 1 Hình 43. Hệ thống sẽ đưa bạn đến giao diện chỉnh sửa như Hình 44:

[bookmark: _Toc417397928]Hình  44: Chỉnh sửa thông tin Hỗ trợ cộng đồng
	Tại vùng chú thích 1 Hình 44 là vùng giúp bạn lọc thông tin của dự án vào năm nào.
Tại vùng chú thích 2 Hình 44, bạn chỉnh sửa thông tin về kinh phí thực tế của dự án đó. Sau đó bạn click vào nút chú thích số 3 Hình 44 để lưu lại.
[bookmark: _Toc417388297]Kế hoạch – Báo cáo
[bookmark: _Toc417388298]Nhu cầu – Kế hoạch – Tỉnh

[bookmark: _Toc417397929]Hình  45: Kế hoạch thực hiện của tỉnh
	Có 3 thao tác bạn có thể thực hiện được trong chức năng Kế hoạch thực hiện của tỉnh.
Thao tác Tìm kiếm: Bạn tiến hành thao tác tìm kiếm bằng cách chọn năm bạn muốn tìm kiếm tại vùng chú thích số 1 và click vào nút chú thích số 2, hệ thống sẽ trả lại kết quả tại vùng chú thích số 5 như Hình 45.
Thao tác xuất file excel: Tương tự các thao tác xuất file excel khác. Ta được kết quả như Hình 46.
[bookmark: _Toc417397930][image: ]Hình  46: Báo cáo kế hoạch thực hiện 2015
Thao tác chỉnh sửa: Bạn tiến hành chỉnh sửa thông tin bằng cách click vào nút chỉnh sửa số 4 Hình 45. Nếu bạn muốn chỉnh sửa thông tin của dự án nào thì bạn click vào nút chỉnh sửa tương ứng với dự án đó.
Ví dụ: Bạn muốn chỉnh sửa thông tin của dự án Cấp phát sữa, các loại thực phẩm, tại cột Thao tác ĐP, bạn click vào nút chỉnh sửa số 4, hệ thống sẽ đưa bạn đến giao diện chỉnh sửa như Hình 47.
[image: ]
[bookmark: _Toc417397931]Hình  47: Chỉnh sửa kế hoạch thực hiện
Vùng chú thích số 1 Hình 47 là thông tin chung về dự án.
Vùng chú thích số 2 Hình 47 là thông tin về số lượng và kinh phí liên quan đến dự án:
Số lượng (Nhu cầu): Là số phần sữa, các loại thực phẩm mà địa phương có nhu cầu cấp phát cho trẻ em tại địa phương của bạn.
Kinh phí (Nhu cầu): Là kinh phí để mua sữa, các loại thực phẩm cấp phát cho trẻ em theo nhu cầu.
Số lượng (Địa phương cấp): Là số phần sữa, các loại thực phẩm mà địa phương có thể cấp phát được cho trẻ em.
Kinh phí (Địa phương cấp): Là kinh phí để mua sữa, các loại thực phẩm cấp phát cho trẻ em mà địa phương có.
Số lượng (Kế hoạch): Là số phần sữa, các loại thực phẩm mà địa phương còn thiếu để cấp phát cho trẻ em.
KP ngân sách (Kế hoạch): Là kinh phí để mua sữa, các loại thực phẩm cấp phát cho trẻ em mà địa phương còn thiếu, sử dụng kinh phí ngân sách.
KP vận động TT (Kế hoạch): Là kinh phí để mua sữa, các loại thực phẩm cấp phát cho trẻ em mà địa phương còn thiếu, sử dụng kinh phí vận động trực tiếp.
KP vận động GT (Kế hoạch): Là kinh phí để mua sữa, các loại thực phẩm cấp phát cho trẻ em mà địa phương còn thiếu, sử dụng kinh phí vận động gián tiếp.
Tại nút chú thích số 3 Hình 46, đây là thao tác đăng ký dự án. Nếu bạn muốn tham gia vào dự án cấp phát sữa, các loại thực phẩm  thì bạn click vào nút chú thích đó.
Sau khi chỉnh sửa các thông tin hoàn tất, bạn click vào nút chú thích số 4 Hình 46để lưu lại thay đổi.
[bookmark: _Toc417388299]Tổng hợp kinh phí – Tỉnh
[image: ]
[bookmark: _Toc417397932]Hình  48: Danh sách chương trình dự án
Tương tự với chức năng Nhu cầu – kế hoạch – Tỉnh, đối với chức năng Tổng hợp kinh phí – Tỉnh, bạn cũng chỉ có thể thực hiện được 3 thao tác:
Xem: tại vùng chú thích số 1 Hình 48, bạn tiến hành chọn năm muốn xem thông tin và click vào nút chú thích số 2 Hình 48.
Xuất Excel: bạn click vào nút chú thích số 3 Hình 48, hệ thống sẽ tự động tải về file excel như Hình 49:
 
[bookmark: _Toc417397933]Hình  49: Báo cáo hoạt động và kinh phí hỗ trợ trẻ em
Chỉnh sửa nguồn tiền khác theo dự án: Tại cột Nguồn tiền khác theo dự án tại vùng chú thích số 2 Hình 48, bạn có thể chỉnh sửa thông tin. Đây là nguồn tiền không thuộc dự án mà Quỹ BTTE tại địa phương bạn tham gia, đó có thể là kinh phí mà địa phương vận động được, kinh phí của các nhà tài trợ cho dự án đó…
Sau khi chỉnh sửa thông tin tại cột Nguổn tiền khác theo dự án, ta sẽ thấy thông tin cuối bảng tại vùng chú thích số 1 Hình 50 thay đổi:

[bookmark: _Toc417397934]Hình  50: Tổng hợp thông tin Nguồn tiền khác
Bạn cũng có thể chỉnh sửa thông tin trong ô Nguồn tiền khác không theo dự án tại vùng chú thích số 1 Hình 50.
Tổng tiền = Tổng Nguồn tiền khác theo dự án + Nguồn tiền khác không theo dự án.
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