LIEN DPOAN LAO PONG TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

LIEN POAN LAO PONG HUYEN PHU RIENG Pjc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 2\ /KH-LDLD Phii Riéng, ngay 23 thang 10 nam 2019
KE HOACH

Tép huin hwéng dan sitr dung phin mém quan 1y doan vién
va d0i thé doan vién cong doan

Thyc hién Céng van sé 238/LDLP ngay 13/8/2019 ctia Lién doan Lao dong
tinh Binh Phudc vé viéc d6n doc cap nhat phan mém quan ly doan vién va doi thé
doan vién cong doan; Lién doan Lao déng huyén Pht Riéng x4y dung ké hoach tap
huén huéng dan sir dung phin mém Quan 1y va khai théc thong tin doan vién Cong
doan, nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao hiéu qua quan ly doan vién cong doan, khai thac cac chirc nang tra
ctru, tim kiém, tong hop thong tin phuc vu cho cong tac tong hop, bo céo.

- Théng qua viéc sir dung phan mén quan 1y doan vién va dbi thé doan vién
méi dé xac dinh chinh xac sb lugng doan vién, trén co s& do sé co cac chinh sach
uu dai, cham lo cho doan vién cong doan.

2. Yéu ciu

-Pam bao dat yéu cau vé ndi dung, chat lugng ddy du, hiéu qua va thoi gian
quy dinh.

-Quan ly doan vién trong toan hé théng Cong doan Viét Nam, thong qua viéc
ting dung cong nghé thong tin gin véi viéc phat hanh thé doan vién méi. Phan déu
dam bao 100% doan vién dang sinh hoat dugc cap thé doan vién.

I1. NOI DUNG HUONG DAN THU'C HIEN

1. Sir dung phan mém quan Iy doan vién

- Gi6i thiéu chung vé phan mém.

- Ding nhép hé thng phan mém; Lap danh sach, tao méi doan vién; thém méi
doan vién tir mét danh sach; chuyén sinh hoat doan vién; quan tri nguoi st dung
phan mém.

- T chire tap hudn khai thac, st dung céc chirc nang ctia phan mém, cu thé:

hudng dan sir dung céng cu quéan ly doan vién; cong cu iy quyén, ban giao, cong
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cu quan ly bédo cao, théng ké,... Déng thoi tao diéu kién thuén loi cho doan vién
trong qua trinh di chuyén hoic thay déi cong viée.

- Thyc hanh trén may va giai dép thic méc.

2. Ding ky tai khoin sir dung va tién hanh cAp nhit phin mém

- Pé truy cap phdn mém quan ly doan vién cong doan, Lién doan Lao dong
tinh giao cho méi don vi mot tai khoan dé quan ly, cap nhat dir liéu cac cép cong
doan va doan vién thugc don vi quan ly. Tai khoan nay do lanh dao don vi quan ly
thdng qua viéc phan cong can by phu trach phan mém quan ly doan vién. Thong tin
dang ky gém: Ho va tén can bd phu trach, tén don vi, s dién thoai, dia chi E-Mail.

- Sau khi ding ky dugc duyét, cac don vi tién hanh cép nhat thong tin céc
nhém cdp cong doan thujc don vi quan ly va cdp nhat thong tin doan vién cong
doan (PVCD) 1én phan mém dé duoc cap ma doan vién va ma Vpoint. Bé phuc vu
cho qua trinh trién khai phan mém quén Iy doan vién va ddi thé¢ PVCD duoc dam
bao dung yéu cau va tién do dé ra, dé nghi cac don vi nhép lai danh séch DPVCD
theo mau chuan bat budc (cé mau kém theo).

3. P6i twgng, thoi gian va dia diém huwéng din

- D6i twong: Can bd Cong doan dugc giao nhiém vu quan ly doan vién.

- Thoi gian: Th30 ngay 29/10/2019.

- Dia diém: Tai truong Tiéu hoc Phi Riéng A.

II1. KINH PHI

1. Huéng din

Sir dung tir ngudn kinh phi hoat déng cua Co quan: Hb tro 01 ngudi hudng
dan (LDLD tinh); thué dia diém, phong may; hd trg cho can bd di tip huén theo
qui dinh.

2. Trién khai in va dbi thé doan vién cong doan

- Chi phi in thé la 10.000 d/thé, &3 gdm phéi thé, dong géi va van chuyén.

3. Nguon kinh phi in thé va mua may in thé doan vién cong doan

- Kinh phi in thé doan vién: Chi tir nguén tai chinh ctia CPCS. Trudng hop
CDCS kho khan vé kinh phi, cong doan cap trén truc tiép co s xem xét ho tro
trong kha nang can doi dugc nguon.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Lién doan Lao dgng huyén




- Bang nhép hé théng phén mém; tao mot nhom cép CD moi; tao mdi doan
vién; thém mai doan vién tir mot danh sach; phé duyét doan vién dugc tao mai,
chuyén sinh hoat doan vién; tim kiém va xuat dit liéu in thé doan vién; quan tri
ngudi sir dung phan mém, huéng dén sir dung coéng cu quan ly doan vién; cong cu
ay quyén, ban giao, cong cu quan 1y bao céo, théng ké.

- T6 chirc huéng dan, tap huan can bd phu trach ctia CDCS truc thude st dung
phan mém quan 1y doan vién; trién khai huéng dan CPCS d6i, phat hanh va quan
ly tap trung thé theo phén cép.

- T chirc tuyén truyén, huéng dan CDCS thuc hién dam bao tién do cac bude
quan ly doan vién theo ding ké hoach nay.

- Hudng dan, theo dai, phé duyét danh sach doan vién do CDCS giri 1én.

2. Cong doan co so true thude

- Chuén bi dir liéu doan vién ctia don vi gdbm: file nén hinh doan vién, danh
dach cép nhat day du thong tin theo méu quy dinh.

-Ctr ngudi phu trach quan ly phan mém tham gia tap huan day du dé cap nhat
1én hé théng.

Trén day la ké hoach tap huin st dung phan mém quan Iy DPVCD nam 2019
ctiia LDLD huyén, cong tac trién khai phan mém quan ly doan vién va déi thé doan
vién can duogc quén triét rong rdi va cé sy quyét tim cao, do d6 yéu cau cac Cong
doan co so thuc hién nghiém tic, dam bao tién do thoi gian. Trong qué trinh thuc
hién néu c6 kho khan vuréng méc can lién hé vé LDLD huyén, DT: 0968252255 dé
giai quyét kip thoi.

Noi nhin: TM. BAN THU’O’NG VU
- Lién doan Lao dong tinh;; “oQNp HU TICH
- CDCS truc thudc; y ’vO 8.C HI{Q; ’C
- Luu: VT. I~/ Lign Uom\
[l z l LAOD DON
-4 .
\\‘0 HOYEN

Truong Van Cuong



