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I. Đăng nhập
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• Bước 1: Người dùng truy cập vào trang web: 
https://stdv.dukcqtw.dcs.vn/

• Bước 2: Tại màn hình đăng nhập, người dùng thực hiện nhập
thông tin đăng nhập:

+ Tài khoản = số thẻ đảng viên
+ Mật khẩu= mật khẩu của người dùng đã được cấp

https://stdv.dukcqtw.dcs.vn/
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Bước 1: Tại thanh menu, người dùng click chọn menu Cơ cấu tổ chức

II. Thêm mới danh sách Chi/Đảng bộ trực thuộc Đảng bộ

Có 2 cách thêm mới Chi/Đảng bộ:

+ Cách 1: Người dùng thêm một Chi/Đảng bộ trực thuộc bằng cách nhấn vào nút Thêm mới và nhập thông tin trên màn hình
thêm mới

+ Cách 2: Người dùng thêm nhiều Chi/Đảng bộ trực thuộc cùng một lúc bằng cách Import danh sách Chi/Đảng bộ (Thường
dùng khi khởi tạo dữ liệu ban đầu)
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Bước 2.1 : Người dùng nhấn nút Thêm mới để thực hiện thêm mới thông tin 
Chi/Đảng bộ trực thuộc

Cách 1: Thêm mới một Chi/Đảng bộ
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Bước 3.1: Người dùng nhập các thông tin trên màn hình thêm mới, sau đó
nhấn Thêm mới=> Hệ thống sẽ hiển thị tên Chi/Đảng bộ vừa thêm mới ở màn
hình Danh sách cơ cấu tổ chức

Cách 1: Thêm mới một Chi/Đảng bộ
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Bước 2.2: Người dùng nhấn nút Nhập đơn vị để thực hiện import danh sách
các Chi/Đảng bộ trực thuộc Đảng bộ.

Cách 2: Import danh sách Chi/Đảng bộ
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Bước 3.2: Sau khi nhấn vào nút Nhập đơn vị, người dùng chọn Tải biểu mẫu
để tải biểu mẫu nhập đơn vị về máy

Cách 2: Import danh sách Chi/Đảng bộ
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 Lưu ý khi nhập:
1. Người dùng bắt buộc phải nhập các trường thông tin: Tên cơ sở, 

Loại cơ sở Đảng, Loại hình, Nhóm đảng bộ (chỉ bắt buộc nhập nếu
đơn vị có loại cơ sở Đảng= Đảng bộ)

2. Số thứ tự hiển thị nhỏ nhất sẽ được sắp xếp ở vị trí đầu tiên trong
danh sách

Cách 2: Import danh sách Chi/Đảng bộ
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 Lưu ý khi nhập:
3. Giá trị nhập của các trường Loại cơ sở Đảng, Nhóm đảng bộ, Loại
hình phải là thuộc một trong các giá trị ở sheet Danh mục

Cách 2: Import danh sách Chi/Đảng bộ
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Cách 2: Import danh sách Chi/Đảng bộ
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Bước 4.2: Người dùng thực hiện lưu file, quay lại màn hình Cơ cấu tổ chức, nhấn nút
Nhập đơn vị=> chọn Import
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Bước 5.2: Người dùng thực hiện tải file vừa nhập=> nhấn nút Nhập

Cách 2: Import danh sách Chi/Đảng bộ
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Bước 6.2: Sau khi nhấn Nhập, danh sách Chi/Đảng bộ sẽ được thêm mới thành công và xuất
hiện ở màn hình Cơ cấu tổ chức

Cách 2: Import danh sách Chi/Đảng bộ
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III. Thêm mới thông tin đảng viên vào Chi bộ
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Bước 1: Tại màn hình Cơ cấu tổ chức, người dùng nhấn chọn vào Chi bộ muốn
import danh sách đảng viên

Có 2 cách thêm mới đảng viên vào Chi bộ:

+ Cách 1: Người dùng thêm mới từng đảng viên vào Chi bộ bằng cách nhấn vào nút Thêm mới và nhập thông tin trên
màn hình thêm mới (Thường dùng khi có đảng viên mới kết nạp)

+ Cách 2: Người dùng thêm mới nhiều đảng viên cùng một lúc bằng cách Import danh sách đảng viên(Thường dùng khi
khởi tạo dữ liệu ban đầu)
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Cách 1: Thêm mới một đảng viên
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• Bước 2.1: Sau khi nhấn chọn chi bộ, người dùng kéo xuống mục Danh sách đảng
viên.

• Bước 3.1: Người dùng nhấn nút Thêm mới, hệ thống hiển thị màn hình thêm mới
đảng viên
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Cách 1: Thêm mới một đảng viên
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• Bước 4.1: Người dùng thực hiện nhập các thông tin trên màn hình thêm mới. Trong
đó, bắt buộc nhập các trường thông tin: Họ tên, Tên đăng nhập, Giới tính, Email, Số
thẻ đảng viên. Trong đó nhập Tên đăng nhập = Số thẻ đảng viên

• Bước 5.1: Người dùng nhấn nút Thêm mới=> Đảng viên được thêm mới sẽ xuất
hiện ở danh sách đảng viên



SỔ TAY ĐẢNG VIÊN ĐIỆN TỬ

Cách 1: Thêm mới một đảng viên
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• Bước 6.1: Đối với đảng viên có chức vụ Bí thư/Phó Bí thư/Thư ký trong Chi bộ, 
người dùng nhấn vào tab Cấp ủy=> nhấn Thêm mới để thực hiện thêm mới chức vụ
cho đảng viên. 

Lưu ý: Nếu đảng viên không có chức vụ thì người dùng có thể bỏ qua bước này.
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Cách 1: Thêm mới một đảng viên
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• Bước 7.1: Người dùng chọn đảng viên vừa mới tạo và chọn vai trò tương ứng với
đảng viên đó, sau đó nhấn Thêm mới=> Hệ thống hiển thị đảng viên với vai trò mới
ở danh sách cấp ủy
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Cách 2: Import danh sách đảng viên
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• Bước 2.2: Sau khi nhấn chọn chi bộ, người dùng kéo xuống mục Danh sách đảng
viên.

• Bước 3.2: Người dùng nhấn nút Nhập đảng viên để thực hiện import danh sách đảng
viên vào Chi bộ
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Cách 2: Import danh sách đảng viên
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• Bước 4.2 : Sau khi nhấn vào nút Nhập đảng viên, người dùng chọn Tải biểu
mẫu để tải biểu mẫu nhập đảng viên về máy
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Cách 2: Import danh sách đảng viên

20

 Lưu ý khi nhập:
1. Người dùng bắt buộc phải nhập các trường thông tin: Họ và tên, Chức
vụ trong Chi bộ, tên đăng nhập, email, giới tính, số thẻ đảng viên. Còn các
trường thông tin khác không bắt buộc nhập, có thể nhập sau.
2. Tên đăng nhập = số thẻ đảng viên của đảng viên
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Cách 2: Import danh sách đảng viên
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 Lưu ý khi nhập:
3. Chức vụ trong Chi bộ, Giới tính người dùng nhập 1 trong các chức vụ, 
giới tính có tại sheet Danh mục:
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Cách 2: Import danh sách đảng viên
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Bước 5.2 : Người dùng thực hiện lưu file, quay lại màn hình Danh sách đảng viên, 
nhấn nút Nhập đảng viên=> chọn Import
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Cách 2: Import danh sách đảng viên
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Bước 6.2: Người dùng thực hiện tải file vừa nhập=> nhấn nút Nhập
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Cách 2: Import danh sách đảng viên
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Bước 7.2: Sau khi nhấn Nhập, danh sách đảng viên sẽ được thêm mới thành công
và xuất hiện ở màn hình Danh sách đảng viên
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XIN TRÂN TRỌNG CẢM ƠN 

CÁC ĐỒNG CHÍ ĐẢNG VIÊN
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