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I. HƯỚNG DẪN TRUY CẬP PHẦN MỀM: 

1. Đăng nhập phần mềm: 

Để đăng nhập phần mềm, người sử dụng thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Mở trình duyệt Firefox   hoặc Chrome   hoặc Coccoc    

Bước 2: Trên thanh Address gõ địa chỉ đường dẫn truy cập vào Phần mềm:  

Đường dẫn: https://baolam.csdlnganhlaodong.vn/  

Màn hình giao diện chính phần mềm: 

 
Tại đây đơn vị thực hiện chọn phân hệ quản lý hộ nghèo (hoặc phần hệ 

quản lý người có công) để truy cập vào giao diện từng phân hệ phần mềm. 

Lúc này phần mềm hiển thị màn hình đăng nhập, tại đây ta thực hiện cập 

nhật thông tin: 

- Usename: Tên tài khoản truy cập giao diện phần mềm. 

- Password: Mật khẩu tài khoản truy cập phần mềm.  

Và nhấn  để thực hiện truy cập vào giao diện phần mềm. 

2. Đăng xuất phần mềm: 

- Đăng xuất phần mềm (Thoát khỏi giao diện làm việc của phần mềm) 

người sử dụng di chuyển con trỏ chuột lên góc trên bên phải màn hình tại phần 

thông tin tên tài khoản và nhấn vào biểu tượng tên tài khoản đó, chọn Đăng xuất 

(Log out) 

- Hoặc nhấn vào nút đóng  cửa sổ trình duyệt web. 

https://baolam.csdlnganhlaodong.vn/
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II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM: 

A. PHÂN HỆ QUẢN LÝ NGƯỜI CÓ CÔNG: 

1. Cập nhật thông tin hồ sơ người có công: 

a. Hồ sơ người có công: 

Chức năng cập nhật thông tin hồ sơ người có công với cách mạng 

Đường dẫn: 

Tại Menu chức năng chọn Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ người có công / 

Thêm mới 

Phần mềm hiển thị hộp thoại: 

 
Ta tiến hành cập nhật các thông tin như: Xã/Phường; Loại hồ sơ có trong 

hộp thoại và nhấn . Màn hình phần mềm hiển thị màn hình chi tiết thông 

tin hồ sơ. 

 
Tại đây, đơn vị thực hiện cập nhật các trường thông tin như: Thời gian bắt 

đầu quản lý tại đơn vị; Ngày quyết định hưởng; Phân loại di chuyển đến; Nơi 

chuyển đến. 
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Tiếp đến tại các trường thông tin nhấn  tại các trường thông tin tương 

ứng để cập nhật thông tin chi tiết cho hồ sơ như ; ; 

; ;  

Nhấn  để lưu lại thông tin hồ sơ. Lúc này phần mềm hiển thị: 

 
Tại cột “Thao tác” ta thấy các nút chức năng: 

-  để xem thông tin chi tiết hồ sơ người có công với cách mạng. 

-  để xem thông tin thân nhân của hồ sơ người có công được chọn. 

-  để chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ người có công với cách mạng. 

-  để xóa bỏ thông tin hồ sơ người có công được chọn. 

-  để tạo dự thảo quyết định cho hồ sơ người có công được chọn. 

b. Hồ sơ thân nhân: 

Chức năng cập nhật thông tin thân nhân cho người có công với cách mạng. 

Đường dẫn: 

Tại Menu chức năng chọn Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ thân nhân / 

Thêm mới 

Màn hình phần mềm hiển thị: 
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Đơn vị thực hiện cập nhật các trường thông tin như: Thời gian bắt đầu quản 

lý tại đơn vị; Ngày quyết định hưởng; Phân loại hưởng; Nơi chuyển đến. 

Tiếp đến ta nhấn  để thực hiện cập nhật chi tiết các trường thông tin 

; ; ; ; 

 

Nhấn  để lưu lại thông tin hồ sơ. Lúc này màn hình phần mềm hiển 

thị: 

 
Tại cột “Thao tác” ta thấy các nút chức năng: 

-  để xem thông tin chi tiết của hồ sơ thân nhân người có công với cách 

mạng. 

-  để chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ. 

-  để xóa bỏ thông tin hồ sơ. 

-  để tạo dự thảo quyết định cho hồ sơ thân nhân người có công với cách 

mạng. 

-  để cập nhật thông tin thân nhân cho hồ sơ thân nhân người có công với 

cách mạng. 

c. Hồ sơ dừng quản lý: 

Chức năng quản lý thông tin hồ sơ đối tượng đã dừng theo dõi trên địa bàn. 

Bước 1: Chức năng dành cho cán bộ theo dõi thực hiện cập nhật thông tin 

hồ sơ người có công hoặc thân nhân người có công đã dừng theo dõi. 

Đường dẫn: 

Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ người có công (hoặc Hồ sơ thân nhân) 

Màn hình hiển thị: 
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Đơn vị di chuyển con trỏ tìm tới thông tin hồ sơ người có công cần dừng theo 

dõi và nhấn  để chuyển sang màn hình xem chi tiết thông tin hồ sơ. 

 
Đơn vị di chuyển con trỏ và chọn: 

-  nếu đối tượng người có công được chọn đã mất.  

-  nếu đối tượng người có công được chọn đã chuyển đi nơi khác 

không còn ở trên địa bàn quản lý. 

Bước 2: Cán bộ theo dõi thực hiện thông báo đối tượng dừng theo dõi lên 

địa bàn lên cho cán bộ quản lý. 

Đường dẫn: 

Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ dừng quản lý / Danh sách 

Màn hình phần mềm: 
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Đơn vị tìm tới đối tượng cần thông báo dừng theo dõi, tại cột “Thao tác” có 

các nút chức năng: 

-  để xem lại thông tin hồ sơ đối tượng. 

-  để chỉnh sửa lại thông tin đối tượng. 

-  để xóa bỏ thông tin đối tượng dừng theo dõi. 

-  để thực hiện thông báo đối tượng dừng theo dõi cho cán bộ quản lý. 

Bước 3: Cán bộ quản lý thực hiện tiếp nhận, xét duyệt và cập nhật đối tượng 

dừng theo dõi được chuyển tới. 

Đường dẫn: 

Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ dừng quản lý / Xét duyệt danh sách 

Màn hình phần mềm hiển thị: 

 
Đơn vị tìm tới hồ sơ đối tượng dừng theo dõi được chuyển lên, tại cột “Thao 

tác” có các nút chức năng: 

-  để xem thông tin chi tiết hồ sơ đối tượng. 

-  để trả lại thông tin hồ sơ cho cán bộ phụ trách cấp xã. 
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-  để thực hiện xét duyệt hồ sơ, đồng thời cập nhật thông tin đối tường 

dừng theo dõi đó lên hệ thống phần mềm. 

d. Tra cứu hồ sơ: 

Chức năng giúp cho cán bộ phụ trách công tác quản lý hồ sơ người có 

công trong việc tra cứu, tìm kiếm thông tin hồ sơ người có công với cách mạng 

(hoặc hồ sơ thân nhân người có công với cách mạng) có trên hệ thống phần 

mềm. 

Đường dẫn: 

Quản lý thông tin hồ sơ / Tra cứu hồ sơ 

Màn hình phần mềm hiển thị: 

 
Tại đây, đơn vị tìm tới phân loại hồ sơ cần tra cứu, tìm kiếm và thực hiện tra 

cứu, tìm kiếm thông tin hồ sơ mà đơn vị cần. 

e. Kết xuất bản trích lục hồ sơ: 

Chức năng giúp cho cán bộ phụ trách quản lý người có công trong việc kết 

xuất bản trích lục thông tin hồ sơ người có công (hoặc thân nhân người có 

công) trên hệ thống phần mềm. 

Đường dẫn: 

Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ người có công (hoặc hồ sơ thân nhân) 

Màn hình hiển thị: 
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Đơn vị tìm tới hồ sơ cần trích lục, nhấn  để chuyển sang màn hình xem 

chi tiết thông tin hồ sơ. 

 

Tại đây, đơn vị nhấn  để kết xuất bảng trích lục thông tin hồ sơ người 

có công được chọn. Màn hình phần mềm lúc này hiển thị bản trích lục thông tin 

hồ sơ. 

 
f. Kết xuất phiếu đối chiếu hồ sơ: 

Đường dẫn: 

Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ người có công (hoặc hồ sơ thân nhân) 
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Màn hình hiển thị: 

 
Đơn vị tìm tới hồ sơ cần trích lục, nhấn  để chuyển sang màn hình xem 

chi tiết thông tin hồ sơ. 

 

Đơn vị nhấn  để kết xuất thông tin phiếu đối chiếu hồ sơ. 

 
2. Quản lý điều dưỡng phụ hồi sức khỏe: 

Chức năng Quản lý danh sách đề nghị điều dưỡng cho các đối tượng là 

người có công với cách mạng. 

Đường dẫn: 
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Quản lý điều dưỡng phục hồi sức khỏe / Danh sách đề nghị điều dưỡng / 

Lập danh sách đề nghị điều dưỡng / Thêm mới 

Phần mềm hiển thị: 

 

Tại đây thực hiện cập nhật các trường dữ liệu Tháng; Năm và nhấn  

để cập nhật thông tin chi tiết danh sách đề nghị điều dưỡng. 

 
Cán bộ phụ trách thực hiện cập nhật danh sách đối tượng đề nghị điều dưỡng 

trong đợt bằng cách nhấn  phần mềm sẽ hiển thị hộp thoại thông tin đối 

tượng đề nghị điều dưỡng, ta thực hiện cập nhật dữ liệu vào các trường thông tin 

có trong hộp thoại. 

Để cập nhật đối tượng tiếp theo, nhấn  và thực hiện các bước tương 

tự. 

Nhấn  để lưu lại thông tin danh sách đề nghị điều dưỡng. Lúc này 

phần mềm hiển thị. 
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Tại cột “Thao tác” ta thấy các nút chức năng: 

-  để xem lại thông tin chi tiết danh sách đề nghị điều dưỡng. 

-  để chỉnh sửa lại thông tin đề nghị điều dưỡng đó. 

-  để xóa bỏ thông tin danh sách đề nghị điều dưỡng được chọn. 

3. Quản lý phương tiện trợ giúp: 

Chức năng Quản lý danh sách đề nghị cấp phương tiện trợ giúp đối với 

người có công với cách mạng. 

Đường dẫn: 

Quản lý phương tiện trợ giúp / Danh sách đề nghị cấp / Lập danh sách / 

Thêm mới 

Phần mềm hiển thị: 

 

Tại đây thực hiện cập nhật các trường dữ liệu Tháng; Năm và nhấn  

để cập nhật thông tin chi tiết danh sách đề nghị điều dưỡn. 
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Cán bộ phụ trách thực hiện cập nhật danh sách đề nghị cấp phương tiện trợ 

giúp bằng cách nhấn  phần mềm sẽ hiển thị hộp thoại thông tin đối 

tượng cần phương tiện trợ giúp, ta thực hiện cập nhật dữ liệu vào các trường thông 

tin có trong hộp thoại. 

Để cập nhật đối tượng tiếp theo, nhấn  và thực hiện các bước tương 

tự. 

Nhấn  để lưu lại thông tin danh sách đề nghị cấp phương tiện trợ giúp. 

Lúc này phần mềm hiển thị. 

 
Tại cột “Thao tác” ta thấy các nút chức năng: 

-  để xem lại thông tin chi tiết danh sách đề nghị điều dưỡng. 

-  để chỉnh sửa lại thông tin đề nghị điều dưỡng đó. 

-  để xóa bỏ thông tin danh sách đề nghị điều dưỡng được chọn. 

5. Quản lý công trình ghi công: 

Chức năng Quản lý các công trình ghi công như Nghĩa trang liệt sĩ; Đài 

tưởng niệm liệt sĩ; Đền thờ liệt sĩ; Nhà bia ghi tên liệt sĩ trên địa bàn quản lý. 

Đường dẫn: 
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Tại Menu chức năng chọn Quản lý công trình ghi công / Danh sách / Thêm 

mới 

Màn hình phần mềm hiển thị: 

 
Tại đây, đơn vị thực hiện cập nhật dữ liệu vào các trường dữ liệu có trên màn 

hình và nhấn  để lưu lại thông tin Công trình ghi công. Phần mềm hiển thị: 

 
Tại nút “Thao tác” có các nút chức năng: 

-  để chỉnh sửa lại thông tin công trình ghi công được chọn. 

-  để xóa bỏ thông tin công trình ghi công được chọn. 

-  để xem vị trí công trình ghi công trên Google Map. 

6. Quản lý mẫu biểu, văn bản giấy tờ nghị định: 

Chức năng quản lý các mẫu biểu, văn bản, nghị định - quyết định hướng dẫn 

về công tác quản lý thông tin hồ sơ người có công trên địa bàn quản lý. 

Đường dẫn: 

Quản lý mẫu biểu, văn bản giấy tờ, nghị định / Thêm mới 

Phần mềm hiển thị: 
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Đơn vị thực hiện cập nhật dữ liệu lên các trường thông tin, đưa file PDF gắn 

lên hệ thống phần mềm. Và nhấn  để lưu lại thông tin. 

7. Quản lý thông tin ra quyết định, giấy tờ: 

Chức năng quản lý danh sách các thông tin quyết định, giấy tờ trên hệ thống 

phần mềm. 

Bước 1: Cập nhật thông tin quyết định, giấy tờ lên hệ thống phần mềm. 

Đường dẫn: 

Quản lý thông tin hồ sơ / Hồ sơ người có công 

 
Đơn vị di chuyển con trỏ tới đối tượng cần cập nhật thông tin quyết định, 

giấy tờ. Tại cột “Thao tác” đơn vị nhấn  

 

Tiếp đến, đơn vị nhấn  để thực hiện cập nhật quyết định, giấy tờ cho 

đối tượng được chọn. 
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Tại trường thông tin  đơn vị tích chọn mẫu quyết định, giấy tờ 

cho đối tượng được chọn và nhấn  

Bước 2: Quản lý danh sách thông tin quyết định, giấy tờ nghị định. 

Đường dẫn: 

Tại menu chức năng chọn Quản lý thông tin ra quyết định, giấy tờ 

Phần mềm hiện thị màn hình danh sách các thông tin quyết định, giấy tờ có 

trên hệ thống. 

 
8. Báo cáo tổng hợp. 

Chức năng giúp cho cán bộ phụ trách công tác quản lý hồ sơ người có công 

với cách mạng kết xuất được các mẫu biểu báo cáo, thống kê dữ liệu hồ sơ người 

có công với cách mạng. 

Đường dẫn: 

Báo cáo thống kê / Theo Nghị định 131/2021/NĐ-CP 
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Báo cáo thống kê / Báo cáo khác 

 
B. PHÂN HỆ QUẢN LÝ HỘ NGHÈO / HỘ CẬN NGHÈO: 

1. Cập nhật thông tin hồ sơ hộ nghèo, hộ cận nghèo: 

Chức năng dành cho cán bộ phụ trách công tác quản lý hộ nghèo, cận nghèo 

trên đia bàn Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn cập nhật thông tin hồ sơ lên hệ 

thống phần mềm. 

Đường dẫn: 

Tại Menu chức năng chọn Hộ gia đình / Thông tin hộ gia đình / Thêm mới 

Màn hình phần mềm hiện thị: 

 
Đơn vị tiến hành cập nhật dữ liệu vào các trường thông tin có trên màn hình 

như: Khu vực; Dân tộc (ghi theo mã TCTX); Tỉnh/thành phố; Quận/huyện/thị 

xã/thành phố; Xã/phường/Thị trấn; Thôn/Tổ dân phố; Họ và tên chủ hộ; Số 

CCCD/CMND; Mã hộ 

Nhấn  để lưu lại thông tin hồ sơ vừa cập nhật. Lúc này phần mềm 

hiển thị: 
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Tại đây, ở cột “Thao tác” ta thấy các nút chức năng: 

-  để thực hiện cập nhật, chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ. 

2. Cập nhật thông tin điều tra rà soát thông tin hồ sơ. 

Chức năng dành cho cán bộ phụ trách công tác điều tra - rà soát thông tin 

hồ sơ hộ gia đình trên địa bàn quản lý (Điều tra viên) 

Đường dẫn: 

Tại Menu chức năng chọn Hộ gia đình / Thông tin hộ gia đình 

Màn hình phần mềm hiển thị: 

 
Đơn vị di chuyển con trỏ tìm tới hồ sơ hộ gia đình cần cập nhật phiếu điều 

tra, rà soát thông tin. Nhấn  để chuyển sang màn hình chi tiết thông tin hồ sơ 

hộ gia đình. 

 

Tại đây, đơn vị nhấn  để tiến hành cập nhật thông tin phiếu điều tra, 

rà soát thông tin hộ gia đình. Phần mềm lúc này hiện thị: 
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Đơn vị tiến hành cập nhật dữ liệu vào các trường thông tin Thời gian và nhấn 

 để chuyển sang màn hình thông tin Phiếu điều tra. 

 
Đơn vị di chuyển con trỏ tích chọn các thông tin  hoặc 

 hoặc  để cập nhật thông tin chi tiết của phiếu điều tra, rà soát 

các hộ gia đình trên địa bàn. 

3. Báo cáo: 

Chức năng giúp cho các cán bộ phụ trách công tác quản lý hộ nghèo, cận 

nghèo trên địa bàn kết xuất được các mẫu biểu báo cáo theo quy định của Thông 

tư số 07/2021/TT-BLĐTBXH ngày 18/07/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

Đường dẫn: 

Tại Menu chức năng chọn Báo cáo 

Màn hình phần mềm hiển thị: 

 
Để thực hiện kết xuất biểu báo cáo hộ nghèo, cận nghèo trên hệ thống phần 

mềm. Đơn vị nhấn  phần mềm hiển thị: 
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Đơn vị tiến hành cập nhật các thông tin như: tên báo cáo; Loại báo cáo; Từ 

ngày; Đến ngày và nhấn . Lúc này phần mềm hiển thị Danh sách các biểu 

báo cáo mà đơn vị đã tạo lập trước đó. 

 
Tại đây, đơn vị tìm tới biểu báo cáo đơn vị muốn xem và nhấn  có ở cột 

“Hành động”. Phần mềm sẽ tự động hiển thị màn hình mẫu biểu báo cáo mà đơn 

vị muốn. 

 
4. Văn bản: 

Chức năng quản lý các văn bản, tài liệu về hướng dẫn công tác quản lý hộ 

nghèo, cận nghèo trên địa bàn quản lý. 

Đường dẫn: 

Tại Menu chức năng chọn Văn bản / Thêm mới 

Phần mềm hiển thị: 
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Tại đây đơn vị thực hiện cập nhật Tên văn bản; Mô tả; và nhấn  để thực 

hiện đưa file thông tin văn bản; Quyết định lên hệ thống phần mềm. 

Nhấn  để lưu lại thông tin văn bản vừa cập nhật. 

5. Lịch sử người dùng: 

Chức năng giúp cho cán bộ quản lý theo dõi được thông tin thời gian truy 

cập và thao tác trên giao diện phần mềm của các tài khoản có trên hệ thống phần 

mềm. 

Đường dẫn: 

Tại Menu chức năng chọn Lịch sử người dùng 

Phần mềm hiện thị: 
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III. THÔNG TIN HỖ TRỢ: 

Công ty TNHH phát triển phần mềm cuộc sống (LifeSoft) 

Địa chỉ: Số nhà 16, đường Gamuda Garden 3-9/3, phường Yên Sở, quận 

Hoàng Mai, thành phố Hà Nội. 

Số điện thoại: 0243.634.3951 

Phó giám đốc: Trần Ngọc Hiếu - Số điện thoại: 096 8206844  

DANH SÁCH CÁN BỘ HỖ TRỢ PHẦN MỀM 

STT TÊN CÁN BỘ SỐ ĐIỆN THOẠI 

1 Hoàng Ngọc Long 0985.365.683 

2 Ngô Thế Dương 0916.678.911 

3 Nguyễn Trần Huynh 0964.304.891 

4 Trịnh Minh Khải 0389.095.454 

5 Nguyễn Xuân Trường 0917.737.456 

 


