CÁC BƯỚC HƯỚNG DẪN
1. Phần đăng nhập vào tài khoản sử dụng trên cổng thông tin điện tử Công đoàn Việt Nam

- Truy cập vào địa chỉ: congdoan.vn / chọn phần Quản lý đoàn viên.
Ở đây xuất hiện trang Quản lý đoàn viên công đoàn, ta chọn Đăng nhập (tại góc phải, phía trên màn hình). Sau đó sử dụng tài khoản đã được Công đoàn cấp trên cấp với password mặc định là abc@1234. Nhập Captcha đúng theo hiển thị.
Khi đăng nhập, hệ thống sẽ yêu cầu đổi mật khẩu thì bấm vào nút thay đổi để đổi lại mật khẩu; Mật khẩu mới: có từ 8 ký tự trở lên, có chữ, có số và 1 ký hiệu đặc biệt (@, #, $, %, &, *, …)
Sau khi đổi mật khẩu, chúng ta tiến hành đăng nhập lại từ đầu.
2. Phần tạo nhóm cấp và tài khoản nhóm cấp thì công đoàn cơ sở không phải thực hiện mà chỉ có công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở phải làm.
3. Thao tác tạo mới đoàn viên công đoàn 

Đối với công đoàn cơ sở thì công việc chính hiện tại là cập nhật thông tin của đoàn viên công đoàn tại đơn vị mình lên hệ thống.
Trước tiên: các anh chị đã chuẩn bị danh sách thông tin đoàn viên theo mẫu gửi từ trước và lưu tên của file đó vẫn là DanhSachDoanvien; thư mục chứa ảnh của đoàn viên được lưu tên là img.
Tại màn hình chức năng bên trái, ta chọn Quản lý thông tin/ Quản lý đoàn viên/ chọn Đoàn viên.

- Đầu tiên, em sẽ hướng dẫn các anh chị thao tác tạo mới 01 đoàn viên công đoàn:

Tại đây thì danh sách đoàn viên đang trống, ta chọn nút Thêm để thêm mới 01 đoàn viên. Màn hình sẽ hiện thị 1 mẫu thông tin như một sơ yếu lý lịch với các trường thông tin bắt buộc như: Họ và tên, Ngày sinh, giới tính, Số chứng minh thư/ Thẻ căn cước, tên công đoàn cơ sở, Ngày vào công đoàn (ở đây nếu không nhớ chính xác ngày vào công đoàn thì các anh chị có thể chọn ngày 28/7 và năm vào công đoàn) và chú ý khi anh chị tạo mới 1 đoàn viên thì phải điền thêm thông tin về Quê quán (Để khi in thẻ đoàn viên sẽ có thông tin trên thẻ).
Phần ảnh thẻ đại diện của đoàn viên ta bấm và chọn ảnh tại thư mục đã lưu ảnh (thư mục img)
Sau khi nhập đủ thông tin thì các anh chị nhấn nút Lưu để lưu thông tin đoàn viên/ hoặc bấm nút Gửi phê duyệt (trường hợp khi có kết nạp thêm 1 đoàn viên mới)
- Thứ hai, em sẽ hướng dẫn các anh chị thao tác thêm mới 1 danh sách đoàn viên:

Danh sách đoàn viên công đoàn thì các anh chị đã có sẵn trên máy, ảnh đoàn viên đã được lưu trong thư mục img. 
Tiếp theo các anh chị sẽ phải đổi kiểu dữ liệu tại 03 trường thông tin là Ngày sinh, số chứng minh thư, ngày vào công đoàn. Để đổi được kiểu dữ liệu an toàn thì ta bôi đen từng cột/ chọn Data/ Text to Columns/ Next/ Next/ chọn định dạng Text/ Finish. Tương tự các anh chị làm với cột số chứng minh thư và ngày vào công đoàn.
Đổi kích thước ảnh nếu ảnh quá 300Kb: chọn ảnh/ chuột phải/ Edit.

Sau khi hoàn thành việc này, các anh chị mở đến thư mục chứa file Danh sách đoàn viên và img, chọn cả 2 và bấm chuột phải chọn Add to Archive…/ đặt tên file là DanhSachDoanVien, và chọn định dạng là .Zip rồi bấm ok.
Khi này ta quay trở lại phần mềm và vào phần Thêm đoàn viên từ file, chọn tên công đoàn cơ sở và chọn đường dẫn đến file cần import: DanhSachDoanVien.zip

Hệ thống sẽ báo số đoàn viên được cập nhật thành công và số đoàn viên không thành công.
Sau khi thêm xong đoàn viên công đoàn, các anh chị sẽ vào phần Công việc cần xử lý để gửi đoàn viên đi phê duyệt. Đến đây là công việc của công đoàn cơ sở cơ bản đã xong. Các anh chị tại CĐCS sẽ làm công văn kèm danh sách đoàn viên gửi công đoàn cấp trên đề nghị phê duyệt và trình CĐVCVN in thẻ đoàn viên công đoàn.
4. Chuyển sinh hoạt đoàn viên công đoàn

Về nội dung này, khi đã có danh sách đoàn viên được cập nhật lên hệ thống, nếu có đoàn viên công đoàn chuyển sinh hoạt từ nơi này đi nơi khác thì ta sử dụng chức năng chuyển đoàn viên để họ sinh hoạt tại đơn vị mới mà không phải xóa hay thêm mới đoàn viên. Khi 1 đoàn viên chuyển từ sinh hoạt từ công đoàn cơ sở A sang CĐCS B thì:

- CĐCS B cần thực hiện tạo mới đoàn viên chờ chuyển đến:
Ta vào chức năng Quản lý công việc/ Duyệt chuyển đoàn viên/ Danh sách đoàn viên chờ chuyển đến/ Đoàn viên chờ chuyển đến. khi này sẽ xuất hiện 1 bảng thông tin, anh chị nhập 03 thông tin sau: mã đoàn viên công đoàn chờ chuyển đến, ngày chuyển đi, ngày chuyển đến. sau đó bấm Gửi xác nhận.
- CĐCS A cần thực hiện báo đoàn viên chuyển đi:
Ta vào chức năng Quản lý công việc/ Duyệt chuyển đoàn viên/ Danh sách đoàn viên báo chuyển đi/ Chuyển đoàn viên, khi này xuất hiện bảng thông tin, anh chị nhập mã đoàn viên, ngày chuyển đi và bấm nút Lưu.
Khi mà thông tin chuyển đến trùng với thông tin chuyển đi, CĐCS A sẽ dùng chức năng chờ xác nhận, chọn đoàn viên muốn chuyển đi và bấm nút đồng ý.
Khi đó hệ thống sẽ tự động chuyển đoàn viên sang CĐCS B.

Note: Xem quá trình công tác, chuyển đến, chuyển đi của đoàn viên, ta bấm vào Đoàn viên/ Lịch sử sửa/ kéo xuống xem quá trình sinh hoạt công đoàn.
5. Tra cứu thông tin:

- Tra cứu theo giới tính

- Tra cứu theo chức vụ

( xuất dữ liệu
6. Truy xuất các báo cáo
Đây là chức năng giúp các công đoàn cơ sở thực hiện các báo cáo định kỳ về công tác tổ chức cán bộ, phát triển đoàn viên và công đoàn cơ sở.

Khi đó ta vào phần Quản lý công việc/ chọn Báo cáo. Trong đây có 4 loại báo cáo để anh chị sử dụng khi có yêu cầu, ta chọn ngày tháng cho từng loại báo cáo, và bấm xuất báo cáo. Hệ thống sẽ tự động sinh ra 1 file báo cáo theo định dạng Excel và tải về máy tính của các anh chị.
