PHỤ LỤC 1
DANH SÁCH CÁN BỘ ĐẦU MỐI HỖ TRỢ CÁC ĐỊA PHƯƠNG
THAM GIA KHÓA BỒI DƯỠNG VỀ CHUYỂN ĐỔI SỐ CHO LÃNH ĐẠO UBND CẤP XÃ
[bookmark: _GoBack](Kèm Công văn số    /STTT-CNTT ngày   /9/2022 của Sở Thông tin và Truyền thông)

	TT
	Họ và tên
	Phòng ban
	Số điện thoại
	Hỗ trợ địa phương

	1. 
	Nguyễn Thị Thảo
	Phòng CNTT
	0916844376
	Cán bộ đầu mối phụ trách chung về công tác báo cáo, tổng hợp gửi Bộ TT&TT, UBND tỉnh

	2. 
	Bùi Xuân Bình
	Phòng CNTT
	0911888877
	Cán bộ đầu mối theo dõi tình hình, kết quả tham gia khóa bồi dưỡng của toàn tỉnh; hỗ trợ CBCT cấp huyện trong việc thiết lập lại mật khẩu cho các học viên trong trường hợp cần thiết; 
Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT Thị xã Hồng Lĩnh 

	3. 
	Phan Văn Giáp
	Phòng CNTT
	0915411488
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Nghi Xuân

	4. 
	Bùi Quang Thìn
	Phòng TT, BCXB
	0943038338
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT TP Hà Tĩnh

	5. 
	Lê Mạnh Hùng
	Phòng BCVT
	0911553666
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Thạch Hà

	6. 
	Lê Văn Đương
	Trung tâm CNTT
	0913071230
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Hương Sơn

	7. 
	Lê Đăng Trung
	Trung tâm CNTT
	0948369869
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Lộc Hà

	8. 
	Mai Văn Giáp
	Trung tâm CNTT
	0917241168
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Cẩm Xuyên

	9. 
	Chu Bá Dũng
	Trung tâm CNTT
	0911617286
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Đức Thọ

	10. 
	Nguyễn Mạnh Hoàng
	Trung tâm CNTT
	09042338666
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Vũ Quang

	11. 
	Trần Xuân Sơn
	Trung tâm CNTT
	0948746222
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Hương Khê

	12. 
	Nguyễn Tiến Dũng
	Trung tâm CNTT
	0917965658
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT thị xã Kỳ Anh

	13. 
	Lê Viết Kiên 
	Trung tâm CNTT
	0945164666
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Can Lộc

	14. 
	Đậu Minh Phúc
	Trung tâm CNTT
	0916334566
	Hỗ trợ Cán bộ CT CNTT huyện Kỳ Anh


Lưu ý: 
- Cán bộ đầu mối cấp tỉnh có trách nhiệm hỗ trợ các cán bộ chuyên trách CNTT cấp huyện.
- Cán bộ chuyên trách cấp huyện có trách nhiệm:
+ Hỗ trợ các học viên của địa phương mình trong thời gian tổ chức bồi dưỡng.
+ Theo dõi tình hình, kết quả tham gia khóa bồi dưỡng của các học viên của địa phương mình và chủ động hỗ trợ thiết lập lại mật khẩu cho các học viên trong trường hợp cần thiết (Nội dung hướng dẫn sử dụng nền tảng One Touch và hướng dẫn sử dụng tài khoản quản trị tại Phục lục 02, 03 đính kèm theo).
+ Tổng hợp, rà soát danh sách cán bộ của địa phương đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận hoàn thành khóa bồi dưỡng.



PHỤ LỤC 2
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TÀI KHOẢN QUẢN TRỊ
(Kèm Công văn số    /STTT-CNTT ngày   /9/2022 của Sở TT&TT)

1. Đối tượng sử dụng: 
- Cán bộ đầu mối cấp tỉnh theo thông tin tại Phụ lục 1 tại Công văn này.
- Cán bộ chuyên trách CNTT cấp huyện.
2. Mục đích sử dụng:
Chủ động theo dõi tình hình, kết quả tham gia khóa bồi dưỡng các học viên của địa phương mình và chủ động hỗ trợ thiết lập lại mật khẩu cho các học viên trong trường hợp cần thiết.
3. Hướng dẫn sử dụng:
- Truy cập vào hệ thống để sử dụng tài khoản quản trị:
Bước 1: Truy cập website onetouch.mic.gov.vn > click vào nút đăng nhập ở đầu trang.
Bước 2: Điền đầy đủ thông tin đăng nhập tài khoản.
+ Tên tài khoản: hatinh_cdsx@onetouch.edu.vn
+ Mật khẩu sử dụng: Liên hệ đồng chí Bùi Xuân Bình, Phòng CNTT để nhận mật khẩu sử dụng (SĐT: 0911888877)
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/Untitled%201.png]

Bước 3: Thực hiện các thao tác để quản trị, nắm bắt các thông tin.
- Để xem nội dung xem hướng dẫn trực quan bằng vide về cách sử dụng tài khoản quản trị chi tiết, đề nghị truy cập vào địa chỉ: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/admin/


PHỤ LỤC 3
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TÀI KHOẢN QUẢN TRỊ
(Kèm Công văn số    /STTT-CNTT ngày   /9/2022 của Sở TT&TT
1. Đối tượng sử dụng
- Cán bộ đầu mối cấp tỉnh theo thông tin tại Phụ lục 1 tại Công văn này.
- Cán bộ chuyên trách CNTT cấp huyện.
- Học viên tham gia khóa học
2. Hướng dẫn chi tiết sử dụng
2.1. Hướng dẫn đăng nhập
Truy cập website onetouch.mic.gov.vn > click vào nút đăng nhập ở đầu trang.
Điền đầy đủ thông tin đăng nhập tài khoản.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/Untitled%201.png]

2.2. Hướng dẫn cơ bản của khóa học
Hướng dẫn sử dụng tài khoản học viên.
- Truy cập link onetouch.mic.gov.vn/login.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/Untitled%201.png]
- Đăng nhập bằng tài khoản được cấp:
+ Tên tài khoản: là địa chỉ thư điện tử học viên đã đăng ký.
+ Mật khẩu sử dụng: Mật khẩu truy cập Nền tảng đã được gửi vào thư điện tử của từng học viên theo thông tin đã đăng ký (có Văn bản tổng hợp của Sở TT&TT đính kèm theo). Trường hợp có vướng mắc trong việc nhận mật khẩu qua thư điện tử, đề nghị học viên đăng ký mật khẩu lần đầu tại địa chỉ: https://form.gov.vn/vQLWpF hoặc quét mã QR bên dưới để đăng ký mật khẩu: 
[image: ]


- Sau khi đăng nhập, trang web sẽ chuyển đến bảng điều khiển.
Trang điều khiển có các tùy chọn dành cho học viên.
+ Khóa học của tôi.
+ Câu hỏi trắc nghiệm của tôi.
+ Thông tin cá nhân.
+ Cài đặt tài khoản.
+ Liệt kê các thiết bị đã đăng nhập.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.2.png]
- Truy cập khóa học tại Khóa học. Hoặc ở màn hình trang chủ, bạn click vào khóa học.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.3.png]







Trang web sẽ hiển thị tất cả khóa học.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.4.png]
Click vào khóa học muốn tham gia và nhấn nút “Tiếp tục xem”.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.5.png]
Hoặc bạn nhấn nút “Chương trình” và chọn bài học muốn tham gia.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.6.png]
Sau khi chọn bài học muốn tham gia, trang web sẽ chuyển đến trang nội dung bài học.
Ở đây bạn có thể xem được tiến độ.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.7.png]

Nếu bạn nhận được thông báo "Bạn chưa được kích hoạt khóa học này"
⇒ Vui lòng liên hệ chăm sóc khách hàng để được kích hoạt khóa học.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/active.png]
* Hướng dẫn tạo câu hỏi, đánh giá trong khóa học
Bước 1: Đi tới khóa học bạn muốn tạo câu hỏi, đánh giá.
Bước 2: Trong màn hình khóa học bạn chọn vào phần “Hỏi đáp”.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.1.1.png]


Màn hình sẽ Hiển thị.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.1.2.png]
Bước 3: Bạn điền câu hỏi và ấn câu hỏi/ Bình luận để gửi câu hỏi lên.
Với phần nhận xét.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.1.3.png]
Bạn chọn số sao cần đánh giá, một hộp thoại sẽ được bật lên.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.1.4.png]
Bước 4: Bạn nhập đánh giá của bạn và ấn gửi.
* Hướng dẫn làm bài trắc nghiệm.
Bước 1: Truy cập khóa học bạn muốn làm bài trắc nghiệm.
Bước 2: Ở ngoài màn hình khóa học, bạn nhấn vào nút "Chương trình" hoặc "Tiếp tục xem".
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.2.1.png]
Các bài học sẽ được học lần lượt, mỗi một phần sẽ có một bài trắc nghiệm.
Để phân biệt giữa câu hỏi trắc nghiệm và bài học, bạn dựa trên 2 icon.
· Bài học sẽ có icon dạng nút phát (hình bên trên).
· Bài trắc nghiệm sẽ có hình ô vuông và nút tích (hình bên dưới).
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.2.3.png]
Sau khi học xong, các bạn ấn vào câu hỏi trắc nghiệm để làm bài.
Bước 3: Để bắt đầu câu hỏi trắc nghiệm, chúng ta cần xác nhận nút “có” (hình bên dưới).

[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.2.4.png]
Sau khi ấn nút "có" (hình bên trên), màn hình sẽ chuyển sang giao diện làm bài trắc nghiệm.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.2.5.png]
Sau khi làm bài xong, hộp thoại xác nhận gửi bài trắc nghiệm sẽ được hiển thị.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.2.6.png]
Bước 4: Để xác nhận nộp bài, bạn nhấn nút “Nộp”.
Sau khi gửi bài trắc nghiệm, bạn có thể xem được điểm của mình và tiếp tục học phần tiếp theo.
Trong trường hợp số điểm không đạt, bạn phải làm lại bài trắc nghiệm.
Số điểm trên 5 điểm sẽ được đánh giá là đạt.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/2.2.7.png]
* Hướng dẫn sử dụng dành cho học viên
- Chỉnh sửa và bổ sung thông tin cá nhân
Sau khi đăng nhập thành công, bạn sẽ được chuyển trang chủ như hình bên dưới.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/3.1.png]
Để chỉnh sửa hoặc bổ sung thông tin cá nhân, bạn vui lòng thực hiện các bước sau
Bước 1: Nhấn vào góc trên bên phải, nơi hiện tên và ảnh của bạn.
Bước 2: Chọn vào mục “Thông tin của tôi”.
Bước 3: Chỉnh sửa thông tin hoặc bổ sung thông tin cá nhân của bạn.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/3.2.png]
Bước 4: Kết thúc chỉnh sửa, bạn nhấn vào nút “Lưu” phía dưới.


Thay đổi mật khẩu
Bước 1: Nhấn vào " Cài đặt tài khoản".
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/3.2.1.png]
Bước 2: Thay đổi mật khẩu của bạn.(Chú ý: Mật khẩu ít nhất 8 ký tự).
Bước 3: Nhấn “Đổi mật khẩu” và kết thúc.


Tham gia và theo dõi khóa học khóa học đã được kích hoạt
Bạn sẽ nhấn vào “Khóa học của tôi” để biết thông tin những khóa học mình đang tham gia hoặc đã hoàn thành,...
Hướng dẫn vào khóa học:
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/3.3.1.png]
Bước 1: Nhấn vào “Khóa học của tôi”.
Bước 2: Chọn tên khóa học bạn muốn học
Bước 3: Bắt đầu học theo khóa học.


Giải quyết sự cố thường gặp
Không truy cập được nền tảng One Touch
Khi bạn không truy cập được vào phần mềm, ví dụ bạn nhìn thấy nội dung trình duyệt web như ở hình bên:
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/4.1.1.png]
Nguyên nhân của sự cố này có thể là:
· Đường truyền Internet của bạn đang bị ngắt: Bạn hãy tự mình kiểm tra hoặc nhờ người có chuyên môn về IT kiểm tra xem máy tính của bạn có đang kết nối Internet không.
· Bạn gõ chưa đúng địa chỉ trang web: Hãy kiểm tra và chắc chắn là bạn đã truy cập vào đúng địa chỉ của trang web là https://onetouch.mic.gov.vn/.
Không đăng nhập được
Khi bạn đăng nhập vào hệ thống và nhận được thông báo “Những thông tin này không khớp với hồ sơ của chúng tôi”.
[image: https://onetouch.mic.gov.vn/huong-dan/assets/images/4.2.1.png]
Nguyên nhân có thể là:
· Bạn gõ chưa đúng tên đăng nhập hoặc mật khẩu. Hãy kiểm tra lại và chắc chắn rằng bạn đã gõ đúng tên đăng nhập và mật khẩu được cấp.(Nếu không đăng nhập được bạn có thể bấm vào quên mật khẩu để và làm theo hướng dẫn để lấy lại mật khẩu hoặc liên hệ chăm sóc khách hàng để được cấp mật khẩu mới).
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