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. Gi6i thigu
1. Muc dich tai li¢u
Tai liéu ndy nham muc dich huéng dan ngudi ding chi tiét ting budc st dung phan

mém. Cac chirc ning trong hé théng danh cho cép tinh cua hé théng Co sé dir liéu quéc
giave KNTC.

2. Tai liéu tham khao

STT |KY hiéu Tén Egr'le” Muc dich tham khio

1. NA Khéng co




Tai liéu HDSD céac co quan truc thudc cap Tinh/Thanh phé - Quyén 02 - Hudng dan chi tiét

I1. Huéng dan sir dung

1. Ping nhap, ding xuit trén hé théng phan mém

1.1. Hwéng ddn cdu hinh cira sé qudng cdo (popup) doi véi tieng trinh duyét
Anh (Chi) vui long doc trong tai liéu Huéng dan cau hinh.

1.2. Péing nhdp hé thong
Pé dang nhap vao phan mém, ngudi dung nhap dia chi trén trinh duyét web.

- Link chinh thic: csdlggkntc.thanhtra.gov.vn
Hé thdng sé& hién thi man hinh dang nhap véi giao dién nhu sau:

ﬂ, Hé thong Co s& dir liéu,
Sem> Quoc gia vé khiéu nai, té

cao

Tén déng nhap

Mat khau

Mhé dang nhap nay Quén méat khau

Hinh 1: Man hinh ding nhdp phan mém.
Nguoi dung ding nhap vao phan mém bang cach nhap: Tén ding nhap, Mat khau.
Sau d6 nhan nut “Pang nhap”.
Hé thdng hién thi giao dién trang chi bao gom:
- Thanh menu bén trai bao géom cac chirc ning nhu: Tiép nhan don thu, xu 1y don
thu ...


https://csdlqgkntc.thanhtra.gov.vn/
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1: Tén don vi sit dung phan mém

Ban tiép cong dén Tinh
Vinh Phiic (1 2)

2: Thu nho hoac cho rong thanh menu bén tréi

i::| Tong quan

1 Tiép nhan don the

i Xt 1y don ther

- Thanh menu ngang bao gom céc chirc nang: Quay trd lai trang chi, dang xuét ...

- Céc chuc ning théng bao cong viéc can thyc hién nhu:

i Bon ther dwgc phan xir Bon thu duoc phan xir %_) Tra két qua giai quyét
ly Iy lai — 8

XEM CHI TIET &)

XEM CHI TIET &)

XEM CHI TIET @)

1.3. X&c thuc quyén truy cdp lan dau ding nhdp
Truong hop, tai khoan lan dau diang nhap vao phan mém sé& duoc hé thong yéu cau xac

thue truy cap. Khi tai khoan ding nhap lan dau thanh cong, hé thong hién thi man hinh
Xac thuc ¢6 giao dién nhu sau:

Hé thdng co s& di liéu qubc gia vé khiéu nai té cao dang yeu
cau cho phép

B6 chon néu khdng mudn cho phép truy cap.

2 Théng tin ¢ nhan

| Théng tin dinh danh (bt budc)
= Truy cap tai nguyén

¥ api access

¥/ Ghi nhé cac lwa tron

360G Knong cho phép

Hinh 1: Man hinh xac thyc dang nhdp lan dau
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Nguoi dung thyc hién bAm chon Péng y dé thuc hién xéac thuc quyén truy cap vao hé
théng.
1.4. Ping xudt khéi hé thong

,Khi I}gu’(‘yi dung khdng lam viéc trén hé thong, nguc‘yi dung thuc hién thoat khoi hé
thong bang cach tai “Tén nguoi dung” chon “Pang xuat”.

& Xin chao, Nguyén Vin Bac (8

1.5. Thay déi thong tin ca nhan

Chire ndng ndy cho phép thay d6i mot sb thdng tin c& nhan ciia ngudi sir dung phan
mém. Cac budc thuc hién:

Budc 1: Tir man hinh trang chi, chon Tén nguoi ding dang sir dung phan mém
Budc 2: Chon Thong tin cad nhan

& Xin chao, Nguyén Vin Bac (8

Hé thdng hién thi giao dién thay d6i thong tin nhu sau:

Thay ddi théng tin ca nhan

Tén dang nhap:* H219.02 bacnv

Tén ngudi ding: Nguyén Vin Bac

Email: bacnv@gmail.com

Dién thoai: 01658961438

Nhan cong viéc: | Qua Email y

(o ] oo
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- Tén ngwoi dung: Tén nguoi dung sir dung phan mém

- Email: Tén tai khoan email cua nguoi dung (Luwu y: Nhdp email diing dé con nguoi
dung thzc hién nhan cong viéc qua email)

- Pién thogi: S6 dién thoai cua ngudi ding (Luwu y: Nhdp so dién thoai ding dé con
nguoi dung thuc hién nhdn cdng viéc qua SMS)

- Nhdn cdng viéc: Nhan théng béo cac cong viéc can thyuc hién tir hé thong gui vé co
thé nhan qua SMS hozic Email hoic ca SMS va Email

- Bdm “Lwu”: Thuc hién thay doi

- Bdm “Péng”: Khong thuc hién gi

1.6. Thay déi mdt khdu
Chtrc nang nay cho phép thay d6i mat khau cua nguoi sir dung phan mém. Cac budc
thuc hién:

Budc 1: Tir man hinh trang chi, chon Tén nguoi ding dang st dung phan mém
Budc 2: Chon DPoi mat khau

& Xin chao, Nguyén Vin Bac 3

—_— ——— "~

& Thong fin ca nhan
2, DA mat khau

(% Daéng xuat

Hé thdng hién thi giao dién thay d6i théng tin nhu sau:

Thay dbi mat khau

Tén dang nhéap:* H219.02 bacnv
MatkKhau moi:®  seesessns

Xac nhan mat Khau:®  ceesesens

(ons ] o

Mdt khau méi: Nhap mat khau méi theo quy dinh bao gém: Téi thiéu 8 ky tu, cd it
nhat 1 ky tu s, 1 ky tu chit, 1 ky tu dac biét (Vi du: abc123@#)

Xa&c nhan mat khau: Nhap lai ding mat khau vira nhap

- Bdm “Lwu”: Thuc hién thay doi

- Bdm “Péng”: Khong thuc hién gi

2. Tiép céng dan

‘Tiép cong dan la viéc co quan, to chirc, don vi, ca nhan quy dinh tai Dieu 4 cua Lujt
tiep cong dan (so: 42/2013/QH13) don tiep @€ lang nghe, tiep nhan khiéu nai, t6 cao, kien

5
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nghi, phan anh cua cong dan; giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua phap luat.

Tiép cong dan bao gom tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky va tiép
cong dan dot xuat

2.1. Tiép cong din khong don

Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan danh cho Uy ban nhan dan cép tinh dé
KNTC, KNPA tryc tiép nhung khong cam theo don. Nguoi dung thuc hién tiép céng dan
va nhap thong tin nguoi KNTC, KNPA vao phan mém tai chirc nang “Tiép cong dan
khong don”

Cac budc thuc hién:

- Bwdéc 1: Tir thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thw > Tiép cong dan.
- Buwoc 2: Tai man hinh Tiép céng dan Tich chon Tieép cong dan khong don.

m Tiép nhédn don thwe

Tiep cing din

Hé thdng hién thi giao dién nhap théng tin nhu sau:

Tiép cdng dan

Tieép dén khéng don:

Hinh 2: Man hinh tiép céng ddn khéng don

Nguoi ding nhap ddy du cac truong thong tin cua ngudi dén KNTC, KNPA. Luu y:
Truong c6 ddu sao do (") la trwong bat bugc phai nhdp thdng tin. (Xem chi tiét mo td chi
tiet cac truwong tai Tiep cong dan co don)

Sau khi nhap théng tin cha don, nguoi dung thuc hién:

- BAm “Luru lai” d¢ luu thong tin cdng dan vao h¢ thong ,

- Hoac bam “Péng” dé dong de khong luu thong tin cong dan vao hé thong.

2.2. Tiép cong dan cé don
Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan danh cho Uy ban nhan dan cép tinh dé

KNTC, KNPA tryc tiép va c6 cam theo don. Nguoi diing thuc hién tiép cong dan va nhap
thong tin don thu vao hé thong.
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Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Tur thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thur.
- Budc 2: Chon Tiép cong dan.

!‘F Tiép nhin don thw

Tiép cdng dan

Hé thong hién thi giao dién nhap thong tin don thu. Nguoi ding nhap thdng tin cha
don, thong tin ndi dung don thu, thong tin ket qua tiep dan.
2.2.1. Nhap thdng tin nguweoi dén khiéu nai; to cao; kién nghi, phan anh
- Truwong hop 1: Cong dan dén KNTC, KNPA 14 c4 nhan, nguoi dung chon:
“Nguoi khiéu nai; to cao; kien nghi, phdan dnh” — Cd nhdn.
- Trudng hep 2: Cong dén dél} KNTC, KNPA la doan dong ngudi, nguoi dung chon
“Nguoi khiéu nai; t6 cao; kien nghi, phan anh” — doan don ngudi — nhap so
nguoi trong doan — sO nguoi dai dién (toi da 5 nguoi).

- Trwong hop 3: Cong dan dén,KNTC, KNPA thudc co quan, td chirc, pgu’(‘yi
dung chon: “Nguwoi khiéu nqi; to cao; kiéen nghi, phdan anh” — Co quan, té chic
— nhap tén va dia chi co quan.

Giao dién man hinh nhap théng tin chi don nhu sau:

Miép céng dan

Tiép dén khéng don: [ STT ()| 60 Ngay tiép: | 18/10/2017
Théng tin ngwéi khiéu nai; t& cao; kién nghi, phan anh

NgLdi khigu nai; 16 céo; k‘ien C4 nhan/ Tap thé .
nghi, phan anh

36 nguroi:(f) | 1

CMTND/ Thé can curéic CD: Gigi tinh: @ Nam Nif
Ngay cdp: | Nhap ngay cip Noi cdp: | Nhép noi cap
Dia chi:| Nhap dia chi chi tiét
X&/phwdng: | Chon xdiphutng v Quan/huyén: | Chon quin/huyén
Tinh/thanh: | Vinh Phic

Qudc tich: | Viét Nam v Dén toc: | Kinh

Hinh 3: Man hinh nhdp théng tin cdng dan
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Béng mo ta Thong tin ngudi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
Luu y: Truong bat bugc nhdp sé dwoc in dam va gach chan

Tén truwong

Hinh anh twong

Mo ta .
rng
STT S6 cua don thu khi duoc nhap hé N
, thong R
Ngay tiep Ngay tiep cong dan Naay tiép: | 1811012017
Nguoi Canhan Nguoi nop don thu 1a 1 nguoi
khiéu Doan dong Nguoi ndp don thu tir 5 nguoi tro 1én -
nai; b nguoi o nan
cdo; kién ' Co quan, t6  Ngudi nop don thu 1a mot co quan, S6 nguoi)| goie S
nghi, chic t6 chirc riéng
phan &nh
Ca Ho va tén Ho tén day du ctua ngudi nop don Ho va tén-
nhan  “kidmtratrang | Xem chi tiét tai chike nang Kiém tra
don thu
CMTND/ Thé S6 chirng minh thu hoac thé cin CMTND/ Thé can ciréc CD:
can cudc CD cuocC chg dan
Ngay cap Ngay cap CMT/thé can cudc Ngay cdp:| Nhap ngay cép
Noi cap Noi cap CMT/thé cin cudc Noi cdp: | Nhap noi cép
Gigi tinh Chon gigi tinh cua nguoi ndp don Gi@i tinh: @ Nam N
thu
bia chi Dia chi s6 nha, ngd (thon, XOM) €U i cri| Nhap dia chi chi et
nguoi Nop don
Xa/phuong bia chi phuong (X&) ciia nguoi NOP  xa/phueng | Chon x@lphusng
don
Quan/huyén bia chi quan (huyén) cua ngudi NOP  quanmuyen:| Chon quanihuyér
don
Tinh/thanh Dia chi tinh (thanh phd) cua nguoi Tinh/thanh: | Chon tinh, thanh phé
nop don
Dan toc Dién dan toc clia ngudi cua nguoi Dan téc: | Chon dén tac
nop don '
Quac tich bien quoc tich cia ngudi Nop don . &c yien | viat Nam
Doan S0 ngudi So nguoi lam don khieu nai, 10 €80 g4 g uei ) L
g;ﬁ%i Nguoi dai dién  S6 ngudi dai dién clia doan dong o E
nguodi Ngudi dai dién: (%)
Thém nguoi dai  Xem chi tiét tai Chirc nang Thém
dién nguwoi dai dién
Co Tén co quan, to Tén cua co quan, to chirc KNTC Tén co quan, 16 chirc:(")




Tai liéu HDSD céc co quan truc thudc cap Tinh/Thanh phé - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét

quan,
to
chuc

chic

bia chi co quan,
t6 chac

bia chi hién tai cua co quan KNTC

Bia chi co quan, té chirc:

2.2.2. Thém nguoi dai dién

Truong hop doan déng ngudi dén khiéu nai ¢ hai nguoi dai dién tré nén thi ngudi
ding nhap sé nguoi dai dién, hé théng s& xuat hién chic ning Thém ngwoi dai dién.
Luu y: Truong hop c6 tir 10 nguoi khiéu ngi tré 1én thi ¢6 thé cir thém nguwoi dai dién
nhung khéng qud 5 nguoi (Ngh; dinh sé 75/2012/NP-CP). Trén phan mém chi dioc phép
nhdp t6i da 5 nguoi.

+ Thém ngudi dai dién

Nguwdi khieu nai; t.o caf:; k'ien Boan déng ngurdi v
nghi. phan anh

SO ngudi(*)| 2 NgLrdi dai digén:(7)

+ Thém ngui dai dién

Nguoi diing chon thi man hinh s& xuat hién phan nhap théng tin
cua nhimg ngudi dai dién. Nguoi dung s& nhap thong tin cho timg nguoi dai dién vao
phan mém. Giao dién thém nguoi dai dién hién thi nhu sau:

Ngwéri dai dién 1
Ho va tén:(*)

CMTND/ Thé cén cwéc CD: Gidi tinh: @ Nam Nik

Ngay cAp:| Nhip ngay cdp Noi cdp: | Nhp noi cép
Bia chi:| Nhap dia chi chi tiét Vinh Phic
Xa/phuéng: | Chon xa phudng v Quén/huyén: | Chen quén huyén \
Tinhithanh-| Vinh Phic v
Qudc tich: | Vi&t Nam v Dan téc: | Kinh v

® Xoa ngudi dai dién

Nguwei dai dién 2
Ho va tén (%)

CMTND/ Thé cén cwéc CD: Gidi tinh: ® Nam Ni¥

Ngay cAp:| Nhap ngay cdp Noi cdp: | Nhép noi cép
Bia chi-| Nhap dia chi chi tiét
Xa/lphuwdng: | Chon xd/phudng v Quan/huyén: | Chon quan/huyén v
Tinh/thanh: | Vinh Phic -
Qudc tich: | Vigt Nam v Dan toc: | Kinh v

Hinh 4: Man hinh thém nguoi dai dién

Nguoi dung nhap day da thong tin cua nguoi dai dién tiép. Néu nguoi ding mubn xoa
thong tin nguoi dai dién thi chon chirc nang “Xéa ngwoi dai dién”.
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2.2.3. Kiém tra don thu

Khi nguoi diing nhap thdng tin chu don, nguoi ding thyc hién kiém tra don thu dé xac
dinh xem vu viéc dang KNTC, KNPA 1a vu Vviéc méi hay cti. Nguoi dung bam chon

dé thyc hién kiém tra thong tin don trén hé théng. Hé théng tim
Kiém cac don thu ¢6 thong tin dugc ngudi dung nhap theo cac noi dung sau:

Ho va tén: Ho va tén cua chu don

Dia chs: Bia chi cua chu don

Chitng minh thu: Chirng minh thu hodc thé can cudc cbng dan cua chu don
Ngi dung: N6i dung don thu

Hé thdng hién thi giao dién man hinh kiém tra don nhu sau:

Ki&m tra don thu

Ho va tén Test Phan Van Dai Bia chi Chon tinh/thanh phéd v || Chon quan/huyén ¥ || Chon x&/phuéng A
Chirng minh thur: Nhap sé chiing minh thu Néi dung: Nhap tir khéa ndi dung. m
& Gan vy viéc i LAy théng tin don Téng: 1
Ngay tiép/CQ CQ dang xir ly Ho va tén/Dia Ngi dung don thw Loai don CB nhap Co quan GQ tiép/ Hwéng $6 hiéu S6 lan
tiép chi doniCB xur Iy Mgw&inhan GQtiép  xily  vanbandi  tring
e = Test Phan Van <hiéu nai QD cuda cha tich tinh binh Khiéu nai / Hanh | Tran Thi Thu Hién | UBND Tinh Binh Huéng | 45
dan | Dai Vil Thi Hué Duong dan
) phwéng An Pha,
thi xa Thuan An,
Binh Dweng

Hinh 2: Man hinh Kiém tra don
Nguoi ding s& xac dinh don dang nhap 1a mét vu viéc hay khong dé thuc hién danh
dau trén phan mém. Tai mdi don thu hé thong sé& hién thi cac chic ning twong @ng.

Xem thong tin don thu bang cach bam chon tén chu don, hé théng hién thi man hinh
xem chi tiét thong tin don thu bao gom: Thong tin cha don, ndi dung don, thong tin xu
ly, théng tin giai quyét don thu.

Truong hop don thu 1a mot vu viée. Ngudi ding bam , hé théng gén don
thu thanh mot vu viéc va ldy toan bo thong tin di dwoc nhap cia co quan/don vi xir Iy
truge.

Trong trueong hop nguoi dung xac dinh khéng phai don trung, ciing khong phai [a mét
vu viéc. Nguoi ding bam , thao tac nay chi don gian 1a dé thay thong
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tin don 1an trude da dugc nhap vao hé thong (gitip ngwoi dung khdng phdi nhdp lai cac
thdng tin chu don).

Nguoi dung 4n Péng dé tit man hinh “Kiém tra tring don”, hé thoéng khéng thyuc hién

thao tac.

2.2.4. Nhdp nogi dung don thu

Sau khi nguoi dung nhap théng tin chu don, nguoi dung thuc hién nhap noi dung caa
don thu. Tai man hinh nhap thong tin don thu, giao dién nhap ndi dung don thu nhu sau:

Théng tin dorn thw

Loai don thu ("

Cép co quan d3 gidi quyst

Lan gidi quyét

K&t qua clia co quan gidi quyét

Chi tiét loai khiéu nai, t6 céo

Bon vi ai gidi quyét:

NGi dung don thu: (%)

)| Chon v Loai khiéu nai, t6 cao :(*)| Chon v
Chon v Dién gidi:| Chon v n
Chon cor quan v | NRém thAm quyn @ gidi quy&t: | Chon nhém tham quyén v
v Hinh thirc d3 gidi quyét | Chon quyét dinh v

Ngay ban hanh quyét dinh d&
gidi quyét:

MNhap lan gigi quyét

Bon thu khéng d0 didu kign xi Iy

Nhédp ngay ban hanh

# Thém hb so dinh kém

Lueu y: Trirong bat

Hinh 3: Man hinh nhdp théng tin don thu

Bang mo ta phan Thong tin don thw
bugc nhdp sé dwoc in dam va gach chan

Tén truwong

Hinh anh twong

MO ta .
rng

Loai don thw Loa} dO’I} th}I 14 t6 Ca0; khicu nai hoac kien Loai don thw :(*)| Chon

nghi, phan anh

..z . Loai chi tiét cua loai don thu
L’Oill khieu nai, : ’ Loai khiéu nai, té cao ()| Cheon
to cao
s Chi tiét loai don thu

Ch-|,t|et I-OE_”, : Chi tiét loai khiéu nai, t6 cao ;| Chon
khiéu nai, to cao

Dien giai chi tit cua loai don thu Di&n gidi -| Chon

Dién giai

Noi dung don
thw

Nhap noi dung don thu cua don thu

NGi dung don thw: (%)

bon thu khong
dua diéu kién xur
ly

Nhitng don thu khong du diéu kién thu Iy thi
nguoi dung tich chon 6 nay. Pon thu khong
duoc xir Iy tiép, chi luu dé theo ddi. Khi chon
chirc ning nay, can bo bam Luu lgi

Bon thu khong da didu kign xir Iy

Thém ho so
dinh kém

Xem chi tiét & muc Chire nang thém hé so
dinh kem

+ Thém h so dinh kém |
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2.2.5. Nhdp théng tin nguwoi bi khiéu nai, té céo

Truong hop don cua cong dan co ghi rd nguoi bi khiéu nai, t6 cao thi ngudi dung sé
nhap théng tin cua nguoi khiéu nai t6 cao tai phan nhap thong tin don (néu khdng cé
thong tin nguoi bi KN, TC thi bo qua truong nay).

Tai man hinh nhap thong tin don, nguoi ding bam chon 6 tréng tai chirc nang:

Bo sung théng tin ngwéi bi khiéu nai; to cio

Hé thdng hién thi giao dién man hinh nhu sau:

¥/ B& sung théng tin ngwéi bi khidu nai; té cio

Nguoi bi khiéu nai, t6 cao ® Cd nhan Co quan."té chire
Ho va tén:(*) Gidi tinh: ® Nam Nk
Noicdng tac:(*) Chikc vu: | Nhap chire vu
Dia chi ,..Vinh Phic
X&/phurdng: | Chon x@/phudng h Quén/huyén: | Chon quén/huyén

Tinh/thanh: | Vinh Phic

Quéc tich: | Viet Nam & Dan toc: | Kinh

¥ B sung théng tin ngwi bi khiéu nai; td cao
Ngui bi kniéu nai, 16 cao © Cénhan 8] Co quanité chirc
Tén co quan, th chirc:(*)
Dia chi
X&/phudng: | Chon %3 phuwdng v Quan/huyén: | Chon quén huyén

Tinh/thanh: | Chon tinh, thanh phd

Truong hop 1: Néu ngudi KN, TC 14 ca nhan thi nguoi dung bim chon “Cé nhan” —
nhap thong tin nguoi bi KN, TC.

Truong hep 2: Néu nguoi KN, TC 1a CO quan, t6 chirc thi nguoi dung bam chon “Co
quan/to chic” — nhap thong tin co quan, to chuc bi KN, TC.

Bang mo ta trudong C& nhan trong Bo sung thong tin d6i twong bi KNTC

Luu y: Trueong bat bugc nhdp sé diwege in ddam va gach chan

Tén trudong Mo ta Hinh anh twong wng

‘i Ho tén day du cua ngudi bi khiéu nai - 16n-(*)
HO Va ten < y g g . HO W tErI.. )]

Noi cone tic Noi lam viéc hién tai ciia nguoi bi khicu N cong tac (7)

nai
o hon gidi tinh cua ngudi bi khiéu nai Gidsi tinh: @ Nam Ni¥
Gisi tinh Chon gidi tinh cua nguoi bi khiéu na G
Chirc vy Churc vu ctia nguoi bi khieu nai & co quan, Chirc vu:| Nhap chire vu

don vi dang lam
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bia chi phuong (x&) cta nguoi bi KNTC

Xa/phuong X&/phwrdng: | Chon xd/phudng
. n bia chi quan (huyén) cua nguoi bi KNTC  cuanihuyén: | Chon quanibuyén
Quan/huyén g
Tinh/thanh bia chi tinh (thanh pho) cua ngudi bi Tinh/thanh: | Chon tinh, thanh phé
KNTC
Dan toc Eﬁ[}gan toc cua nguoi cua nguoi bi Dén toc: | Chon dan t6c
Quéc tich Dién quoc tich ciia nguoi ciia nguoi bi Quéc tich: | Viét Nam

KNTC

Bang mo ta trudmg Co quan/to chirc trong Bo sung thong tin ddi twong bi KNTC
Luu y: Truong bat bugc nhdp sé dwoc in dam va gach chan

Tén trudong

M0 ta

Hinh anh twong wng

Tén co quan,

Tén co quan, t6 chic bi KNTC

Tén co quan, td chirc:(*)

td chirc ,
Dia chi bia chi. s6 nha, ngd (thén, xdm) cta co Dia chi

i quan bi KN
Xa/phuong Dia chi phuong (X&) cua co quan bi KNTC X&/phuéng: | Chon xa phudng
Quan/huyén EKIJI'I(':QI quan (huyén) cua co quan bi Quén/huyén: | Chon quéan huyén
Tinh/thanh Dia chi tinh (thanh phd) cua co quan bi Tinh/thanh: | Chon finh, thanh phé

KNTC

2.2.6. Thém théng tin, tai liéu, bang ching cd lién quan

Khi cong dan c6 dua thong tin, tai liéu, bang chung bang tép mém thi nguoi ding thuc
hién tai tép Ién hé thong va dinh kém vai thong tin vu viéc.

Pé thuc hién thém tai liéu, ngudi diing bim chon IERMCMA LI He théng
chi cho phép tai cac tép co dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xIs, xIsx, jpg, png.

Hé thong hién thi man hinh thém thong tin dinh kém.
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Thém hd so dinh kém

SUULY LELCIOIN & T3i lén tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg. jpeg, png

Tén ho so:(%) | Mhap vao tén hé so |

Loai h6 80 | Chon loai hé so d

Tom tat ngi dung: | Nhap tém tit néi dung hé so

LLru m

Hinh 4: Man hinh thém hé so dinh kém

Bam nut Tdi én tir may tinh, man hinh chon tép s& xuat hién. Chon tép can dinh kém,
sau do an nat Open deé tai tép dinh kém 1én hé thong.

Thém hbd so dinh kém

LIV LERIVIN & Tai lan tir may tinh

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, jpeg. png

. | @ Open
Ténhd so:() | Nhap vao ten hd
—_——— & v P = » ThisPC » Local Disk (D:) » v O Search Local Disk (D:) yel
Loai hé so: | Chon loai hé sof  Organize + Mew folder B> @ @
Tém tht noi dung: ) — ! This PC ~ Na_me Date modified Type ~
i Nhaptomistng - o Desktop | Quytrinh 18/08/2017 7:14 A File folder
3 Tester 25/07/2017 3:58 CH  File folder
Documents -
‘ D load . TTCP 18/10/2017 9:29SA  File folder
ownloads
. g _firstAdonet-1 24/07/201711:24 5A WinRAR archive
J.‘ Music ?_. Tai lieu bac cao tong hop quy trinh ng...  07/08/2017 10:39...  Microsoft Word C
=] Pictures Book1 25/07/20175:58 CH  Microsoft Excel W
B videos g BTL_Bleg_22_07 23/07/2017 11:11 SA  WinRAR archive

‘ams Local Disk (C) B Contents 20/07/2017 11:29 54  Microsoft Word 9
. iTE i i 7/07/2017 7 i
= Local Disk (D) =) CV Savis_Khoi ky thuat 17/07/2017 T:08 SA  Microsoft Word 9

Local Disk (E) Lab 2_Concept_Panh gia mic d6 hoant..  17/07/2017 %1054  Microsoft Excel W
- - . )
Lab1 17/07/20175:57 CH  Microsaft Word C

3} CD Drive (G:) N
"L Quy trinh KNTC cac cap_v1.0.13 21/07/201710:50 .. Adobe Acrobat D

=¥ Network v o< >

File name: | Contents v | Teptiy chinh vl

| Open I | Cancel |

Hinh 5: Man hinh Tdi van ban
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Nhap thdng tin ho so dinh kém: Tén ho so, chon loai ho so, Tém tét ndi dung hd so
sau d6 an nat Luwu lai.

Sau khi luu thanh cong, file dinh kém s& hién thi trong danh sach, 4n X6a dé x6a tép
van ban da tai Ién.

Tép dinh kém
STT Tén hé sor Tém tit néi dung Tai xudng Xoa

1 Contents.doc Bao mat Tai file Xda

2.2.7. Luu thong tin don thu vira nhdp

Sau khi nhap hét thong tin caa don, ngudi dung s& thuc hién in vin ban nhu vin ban
hudng dan, van ban chuyén don.

Pé thuc hién in vin ban, nguoi dung tich chon @ Invanban, sau d6 thuc hién cac
chic nang Luu lgi hoic Lwu va nhdp méi. Hé théng s& vira luu thong tin lai va thuc hién
hién thi man hinh chon mau van ban (Vi don thu chua duoc tiép dan nén hé théng cung
cap hai miu in vin ban 1a “Phiéu bién nhdn va phiéu hen cong dan”). Néu ngudi ding
khdng tich chon “In vin ban” hé thong chi thuc hién luu lai hodc luu va nhap méi.

- “Luru lgi”: Luu toan bo thong tin vira nhap cua don thu vao hé thong.
“Luu va nhap moi”: H¢ thong sé luu thong tin don thu vira nhap va xda toan bo
thong tin d6 di d¢ nhap mai.

Khi nguoi dung nhép don thu xong va thuc hién mot trong hai chue nang “Luu lai”
hqéc “Luu va thém moi”, don thu chuyén sang cho thuc hién tiép cong dén. bé thuc hién
tiep cong dan, nguoi dung vao Xu ly don thu — don thu da tiép nhan — bam chon sua

-,

don thu » thuc hién dua ra huéng xu ly don thu. (Xem chi tiét “Chitc ning nhdp két
qua tiep cong dan”)
2.2.8. Nhdp két qua tiép cong dan

Khi tiép cong dan xong, nguoi ding thuc hién nhap két qua tiép cong dan trén phan

mém. Ngudi dung dwa ra huéng xu 1y don thu, ndi dung tiép, tai vin ban tiép, chon 1anh
dao phé duyét va chon quy trinh xur 1y don thur.

Dé thuc hién chtrc ning nhap ndi dung tiép, khi can nhap xong don thu — bam lwu lai

-y
— hé théng Xu?}t hién danh sach don thu cho tiép — bam chon biéu tuong » dé cap
nhat noi dung tiep.

Hoac nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:

- Budc 1: Bam chon Xut Iy don thu
- Budc 2: Bam chon Pon thu da tiep nhan
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7 XF Iy don thee

Bon thu @3 tiép nhan

Hé thong hién thi danh sach cho tiép nhu sau:

Tiép nhan don thir > Danh sach don thir G4 tiép nhan

Chua trinh v| | Tir ngay ‘ | Bén ngay ‘ | Tim kiém Q

Xem = -
Thao tac chi =0 Nguén don dén Biachi N&i dung vu viéc Ngﬂy-tlep

e Il . : T nhan

tiet y
o » D 124 Truc tidp trinh bay Test L& Bat 34 101 Tay Son, phudng TestLé Dat 34 18/10/2017
Quang Trung, quin

Béng da, Vinh Phic

Hinh 6: Man hinh danh séach cho tiép

Nguoi dung bam chon biéu tuong

dung tiép cong dan.

~

" — hé théng hién thi man hinh cap nhat noi

¥ Théng tin co quan da gidi quyét

Chon co quan

Co quan d4 gidi quyét:

Chon nhém tham quyén

v

Nhém tham quyén g4 gidi quyét:

Cép co quan da gidi quyét: |

'| Lan gidi quyét: | 0

Ngay ban hanh quyt ginh: | Nhap ngay ban hanh quyét dinh

| Hinh thirc 63 gidi quy&t:| Chon quyét dinh

Két qua clia co quan gidi quyét

Hwdng X Iy

Huréng xi¥ Iy | Chon huong xir Iy

Chon quy trinh xi¥ Iy don | Két thiic

Ngu®i duyét: | Trwdng ban tiép cong dan finh

Chirc vu| Chirc vu lanh dao

¥ kién xd¥ Iy (%)

Ghi chu:

MGG & Ti lén tir may tinh

Béi v6i céc hudng xi Iy ¢6 ra vén bén khi chon quy trink xd Iy 14 Két thiic va nhén nit Két thac thi bét buée phai dinh kém tép.

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf. jpg, jpeqg, png

N T T

Nhép diF ligu bat bubc vao céc trudng cd dénh déu (%) dé luu

Hinh 7: Man hinh cdp nhdt két qua tiép
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Trudng hep: Pon thu da duoc giai quyét 1an 1 hogc 1an 2 & cac don vi khéc thi nguoi
ding thuc hién nhap thong tin co quan da giai quyet. Néu don thu la don thu KNTC,
KNPA thi bo qua phan nhap nay. Cac budc thuc hién nhu sau:

Buwéc 1: Bam chon 6 trong tai truong ¥ Thongtin co quan da giai quyet _, hg thng
hién thi thdng tin can nhap.

Buoc 2: Co quan g1a| quyét 1a don vi da thuc hién glal quyét don thu lan trudc.
Nguoi ding tim kiém Co quan da giai quyét. Hé théng cho phép tim kiém thong
tin cac don vi bang cach nguoi dung gd tén cac co quan. Vi du:

Co quan 34 gidi quyét | Chon co quan s

ubnd thanh phé Q

UBND thanh phé Bién Hoa

UBND Thanh phé Kon Tum

UBND Thanh phé Ba Ria Tinh Ba Ria - Viing
Tau

UBND Thanh phé Bac Giang Tinh Bac
Giang

UBND Thanh phé Bac Kan Tinh Bac Kan
UBMND Thanh Phé Bac Ligu Tinh Bac Liéu
IRNMN Thanh nhé Bir Ninh Tinh R Ninh

Buéc 3: Hé théng tu dong hién thi “Nhom tham quyén da giai quyét” (1a nhom
tham quyén cia co quan da giai quyét) va “Cap co quan di giai quyét” (1a cip co
quan cta co quan da giai quyét).

Buéc 4: Nhap sb 1an ma vu viée da duoc cac co quan co tham quyeén giai quyét thuc

h|en glal quyet tal Lan gidi quyset: | 0

Burgc 5: Chon hinh thire co quan cé tham quyén giai quyét dua ra hinh thirc da giai

quyét cho vu Viéc tai Hinh thirc g3 gidi quyat | Chon quyét dinh

Buéc 6: Nhap két qua giai quyét vu viéc cua don vi c6 tham quyéng giai quyét da
K&t qua clia cor quan gidi guy &t

thue hién giai quyét, kiém tra, ra soéat tai

Nguoi dung nhap két qua tiép cong dan nhu sau:

Buwéc 1: Pua ra huéng xir Iy cho don thu bang cach chon hudng xt 1y tai “Huwéng
xir 1y, (Xem chi tiét cdc hwéng X Iy tai Chike nang “Hwong X 1y )

Bueéc 2: Chon quy trinh xir Iy don trén phan mém.

Buéc 3: Nhap noi dung tiép tai “Y kién xir 1y”.

Buéc 4: Tai van ban xt ly tai “Tép dinh kém”.

2.2.8.1. Quy trinh xtr Iy don thu trén phan mém

Quy trinh xu 1y don la qué trinh xu 1y don qua ting bude duoc thuc hién trén phan
mém. Cac quy trinh xt Iy don trén phan nhu sau:
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Chon quy trinh x Iy don | Két thic

Trinh duyét LE) két qua x(r ly
| Trinh duyét TP két qua xr Iy

» Quy trinh 1: Trong truong hop nguoil dung dua ra hudng xu 1y la “Huong dan,
chuyén don hodc Tra don, Tir choi tiép, Tir chai thy Iy, Luu va theo doi” — nguoi
ding chon “Két thic” — bam chirc ning “Két thiic” dé thuc hién két thic tiép cong
dan va don thu khong dugc xir 1y trén phan mém

= Quy trinh 2: Trong trudng hop ngudi dung dua ra huéng xi 1y 1a “Chuyén don, Ra
vin ban théng bdo, Ra van ban dén déc” can trinh 1én trudng/phd truéng phong thi
chon “Trinh duyét TP két qua xir Iy” hoic can trinh thang 18n truéng/phéd trudng
ban thi chon “Trinh duyét LD két qua xir Iy” — Chon ngudi duyét (12 lanh dao
can trinh) — Chuc vu cua lanh dao do hé théng tu hién thi — bam “Trinh duyét TP
két qua xtr Iy hodc “Trinh duyét LD két qua xu Iy dé thuc hién trinh két qua xu ly
1én 1anh dao phé duyét duoc chon.

= Quy trinh 3: Trong trudng hop don thu thudc tham quyén giai quyét cua chu tich
UBND cap tinh thi nguoi ding chon huéng xir Iy 1a “Dé xuat thu 1y chon “Trinh
duyét TP két qua xi Iy” hoic can trinh thang 1én truéng/phé truéng ban thi chon
“Trinh duyét LD két qua xir Iy” — Chon ngudi duyét (13 1anh dao can trinh) —
Chtic vu cua lanh dao do hé théng ty hién thi — bam “Trinh duyét TP két qua xu
Iy”” hodc “Trinh duyét LD két qua xur 1y dé thuc hién trinh két qua xa 1y Ién l4nh
dao phé duyét duoc chon.

2.2.8.2. Huodng xu ly

a. Thu ly giai quyét
Pon thu thudc tham quyén giai quyét cua don vi tiép nhan va khong thudéc mét trong
cac truong hop khong dugc thu ly giai quyét theo quy dinh tai:
- Diéu 11 ctia Luat khiéu nai — déi véi don khiéu nai
- Khoan 2 Diéu 20 Luat t cio — ddi véi don t6 céo
thi ngudi Xt Iy don dé xuat thu truéng co quan, td chire, don vi thu 1y dé giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.
Khi ngudi ding chon Huwéng xiz Iy: Thu ly giai quyét. Hé thong s& hién thi man hinh
nhu sau:
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Hwéng xu 1y

Hueng x& Iy | Thu Iy giai quyét

Chon quy trinh xt¥ Ij don | Két thic

Nguéi duyét | Trudng ban tidp céng dén tinh b Chirc vu | Chike vu lanh dao

Y kién x Iy (%)
Ghi chu

Tép dinh kém : EERENE TR VR

Doi voi céc hudng X Iy 66 ra véan ban khi chor rinh x(k Iy la Két thic va nhén nat Két thac thi bat budc phai dink kém tép.

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf,

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xt 1y don

- Nguoi duyét: Chon tén 1anh dao mudn trinh két qua xur Iy hoac muédn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong ng véi bude chon quy trinh xir 1y don & trén.

- Chuyén d@én: Trong truong hop dé xuét thu 1y don, chon cac Cuc/Vu thudc Thanh
tra Chinh phu.

- Y kién xir ly: Nguoi dung nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu cd)

- Tdi tép van ban xi Iy dinh kém: cO thé tai cac tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xét.

b. Huéng din

Truong hop don thu khong thugc tham quyen giai quyet Cla co quan tiép nhan thi can
bo tiép cong dan huéng dan ngudi to cao dén don vi co tham quyén giai quyét thi nguoi
ding s& chon huéng xir Iy 14 Huwéng dén.

Khi ngudi dung chon Huéng xi ly: Huéng dan. Hé thong s& hién thi man hinh nhu
Sau:

Hwdng xiF Iy

Huéng Xk Iy | Huéng dén

Chon quy trinh xt¥ Ij don | Két thic
Co quan tiép nhan: (%) | Chon co quan v Ngdi tiep nhan n
Ngay chuyén | 18/10/2017
S6 hiéu vin ban di
Nguai duyét | Tridng ban tiép cdng dan tinh b Chi¥c vy | Chire vu lanh dao

Y kign x 1¥: ()
Ghi chu:

Tép dinh kém - [EENERERTE TR

Pé

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf,

vGi cdc hudng xik Iy €6 ra vén ban khi ¢ rinh x(k Iy la Két thic va nhan nat Két thidc thi bat budc phai dinh kém tép.

- Chon quy trinh Xz Iy don: Chon quy trinh xur 1y don thu
- Chon co quan tiép nhdn: Chon co quan c6 thim quyén giai quyét don thu
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- Nguoi tiép nhan

- Ngay chuyén

- S6 hiéu van ban di: Nhap sb vin ban di

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mubn trinh két qua xir ly hoic mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng voi budc chon quy trinh xir 1y don ¢
trén.

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

- Y kién xir ly: Nguoi dung nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu cd)

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai c4c tép vin ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xxét.

c. Chuyén don

Ddi voi don té cao khdng thudc tham quyén giai quyét thi nguoi xir Iy don dé xuat
v6i thu truong co quan, t6 chirc, don vi chuyén don va céc chimg cwr, thong tin, tai liu
kém theo (néu c6) dén co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cta phap luat theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 20 cua Luat t6 cao.

Khi nguoi ding chon Huwéng xiz ly: Chuyén don. Hé thdng sé& hién thi man hinh nhu
Sau.

Hwéng Xt ly
Huréng x¥ Iy | Chuyén don .
Chon quy trinh xt Iy don| Trinh duy&t TP két qua xtr I .
Co quan tiép nhan: ()| Chon co quan - Ngudi tigp nhan:

Ngay chuyén | 18/10/2017
56 hiéu van ban di
Nguroi duyét:(7)| Chon lanh dao v Chirc vu| Chire vu lanh dao
¥ kién xi¥ Iy (%)

Ghi cha

AELMITEUN & Tai lén tir méy tinh

rinh xk Iy 13 Két thic va nhan nat Két thac thi bat bude phar dinh kém (ép.

- Chon quy trinh X Iy don: Chon quy trinh xur 1y don thu

- Chon co quan tiép nhan: Chon co quan c6 thim quyén giai quyét don thu

- Nguoi tiép nhan

- Ngay chuyén

- S6 higu van ban di: Nhap sb vin ban di

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hoac mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng véi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

- Y kién xir ly: Nguoi dung nhap y kién x ly.
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- Ghi cht (néu cd)
- Tai tép van ban xu Iy dinh kem: CO thé tai cac tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xxét.

d. Ra vin ban déon déc

Pon thu thudc tham quyén giai quyét cua cap dudi truc tiép nhung qua thoi han theo
quy dinh cua phap Luat ma chua dugc giai quyet thi nguoi xu ly don béo cdo dé tha
truong co quan, to chire, don vi ra vin ban yéu cau cip dudi giai quyét. Nguoi ding sé
chon huéng xir Iy Ra véin ban dén doc.

Khi nguoi ding chon Huwéng xik y: Ra van ban don déc. Hé théng sé& hién thi man
hinh nhu sau:

Hwdng xwF Iy

Hurérng xib Iy | Ra van ban dén dbc .
Chon quy trinh x& Iy don | Trinh duyé&t TP két qua xir Iy v
Co quan tiép nhan: (*)| Chon co quan x Nguréi tiép nhan:
S higu van ban di Theo di van ban dén
Nguwéi duyét:(*) | Chon lanh dao v Chirc wu | Chirc vu linh dao
Y Kién xi¥ Iy (%)

Ghi chu

Tép dinh keém - R ENERTEU IR

 trink xiv Iy 1& Két thic va nhdn not Két thic thi bat budc phai dinh kém tép.

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xt 1y don thu

- Chon co quan tiép nhdn: Chon co quan c6 tham quyeén giai quyét don thu

- Nguoi tiép nhdn

- S6 hiéu van ban di: Nhap sb vin ban di

- Theo déi van ban dén: Nhap s6 vin ban dén

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao muén trinh két qua xir Iy hoac mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng voi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

- Y kién xit ly: Nguoi dung nhap y kién xir ly.

- Ghi cht (néu cd)

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai c&c tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xxét.

e. Ra vin ban thong béo

Khiéu nai, t6 cdo da dugc co quan giai quyét hét tham quyén, khdng c6 tinh tiét mai,
can bo tiep nhan va xtr 1y ra van ban thong bao tra lai don. Nguoi dung sé chon hudng xtr
ly 1a Ra vin ban thdng béo.

Khi nguoi ding chon Huwdng xit Iy: Ra vian ban théng béo. Hé théng s& hién thi man
hinh nhu sau:
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Hwéng Xt 1y
Hwéng xd Iy: | Ra van ban thng bao v
Chon quy trinh x& Iy don | Trinh duyét TP két qua xir I v
Ngwei duyét:(*)| Chon lanh dac E Chirc vu| Chirc vu lanh dao
Y kién x0 Iy (7)
Ghi chi:
Tép dinh kém : [EERENERTEERIT
Béi véi cée hudng xi Iy ¢ ra vén ban kh rinh xt: ly 1 Két thiic va nhan nit Két thic thi bat bube phai dinh kém tép.
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf,

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hoac mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng voi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

- Y kién xir ly: Nguoi ding nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu co)

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai cac tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem xét.

g. Tra don

‘Don khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai bieu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mat tran To
quoc Viét Nam va céac thanh vién cua Mat tran, cac co quan bao chi hodc céc co quan, 0
chirc khac theo quy dinh cua phap luat chuyén den nhung khong thudc tham quyen, trach
nhiém giai quyét thi nguoi xtr Iy don dé xuat thu trudng co quan gui tra lai don kém theo
cac giay to, tai lieu (neu c6) va néu rd ly do cho co quan, to chuc, ca nhan chuyén don
den.

Khi nguoi ding chon Hwéng xik 1y: Tra don. Hé thong sé& hién thi man hinh nhu sau:

Hwéng xi Iy

Huwéng xd Iy: | Tra don .

Chan quy trinh ik Iy don Két thic v

Nguréi duyét | Trrdng ban tiép céng dan tinh v Chirc vu | Chike vu lanh dao

Y kign xi¥ Iy (%)

Ghichu

OGN = Tai lén tir méy tinh

B6i véi céc hudng xir Iy 66 ra vén ban khi chon quy trinh xdk Iy Ia Két thiic va nhén nat Két thiic thi bat budc phai dinh kém tép.

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf,

g, jpeg, P

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xt 1y don thu
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- Nguwoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hodc mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng voi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

- Y kién xir ly: Nguoi dung nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu cd)

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai c&c tép vin ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xxét.

h. Tir chéi tiép

Truong hop cong dan dén khiéu nai, tb cao nhung vi pham quy dinh tai luat tiép cong
dan thi can bo tiép cong dan sb: 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nim 2013 c6 thé tur
choi tiep céng dan.

Don khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu 1y giai
quyet thi can ctr vao tirng truong hop cu thé dé tra 161 hodc husng dan cho nguoi khicu
nai biét ro 1y do khong duoc thu ly giai quyét hoac bo sung nhiing thu tuc céan thict de
thuc hién viéc khiéu nai. Nguoi dung chon hudng xir ly: tir choi thu ly.

Khi nguoi ding chon Huwdng xi Iy: Tur chdi tiép. Hé thdng s& hién thi man hinh nhu
sau:

Huwéng xi Iy

Hurang xi¥ Iy | Tir chéi tigp .

Chon quy trinh x¥ Iy don | Kétthic .
Ngu&i duyét | Trdng ban tié—p cdng dan tinh M Chi¥c vy | Chire vu lanh dao

Y kién xd Iy (%)
Ghi chu:

Tép dinh kém - EERERERVIETRTR

trink xc Iy 14 Két thiic va nhan nit Két thic thi bat bube phai dinh kém tép.

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hoac mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng véi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

- Y kién xir ly: Nguoi dung nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu cd)

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai c4c tép vin ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem xeét.
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i. Luu va theo doi
Nhimg don thu tring, don thu khong ¢6 tinh tiét méi, don thu da duoc giai quyet
nhiéu lan, don da gui ding tham quyén,...Tuy thudéc vao nghiép vu xir ly don, nguoi
dung chon hudng xur 1y: Luu va theo doi.
Khi chon huéng xir Iy Luu va theo ddi, man hinh hién thi nhu sau:

Huwéng xu Iy
Hurdrng ik Iy [ Luu va theo di v
Chon quy trinh x(¥ If don | Kétthic .
Nguéi duyét: | Truéng ban tiép céng dén tinh » Chirc vu| Chire vu l&nh dao

¥ kién xd Iy (%)
Ghichi

IEGIGEUM X Tai lén tir méy tinh

Bai vdi cac huwdng xie Iy ¢6 ra van ban khi chon quy trinh x Iy 14 Két thic va nhan nit Két thae thi bat bubc phai dinh kém tép.

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf. jpg, jpeg, png

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy’tr‘lnh xur Iy don thu , ,

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao muon trinh ket qua xu Iy hoac muon xin y kien chi
dao. Tén lanh dao duogc hién thi twong wng vaéi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

- Chuic vy: Chirc vy nguoi duyét ’

- Y kien xur ly: Nguoi dung nhap y kien xu ly.

- Ghi chd (néu co) 7

- Tai tép van ban xur ly dinh kem: CG thé tai cac tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem xeét.

2.2.9. Chirc nang in van ban, luu lai, dong

Khi da thuc hién tiép cong dan xong, can bo da thuc hién mot trong cac chirc ning
nhu “két thiic”, “Trinh duyét LD két qua xir Iy”, “Trinh duyét TP két qua xu 1y”.

Nguoi ding badm “Lwu va in” dé thuc hién luu don thu vao hé théng dé lan sau tiép
lai va In van ban

'Ngoai ra, nguoi dung béirp “Luu lai” dé thyc hién luu don thu vao hé thdng dé lan sau
tiep lai hoac bam “Péng” d¢ khong thuc hién tiep cong dan.
2.3. Invan ban

¢ In van ban

Sau khi nguoi dung bam chon chirc ning , Man hinh Chon mau van

ban can in s& ¢é giao dién nhu sau:
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In van ban

MAU SO 01-TCD. Théng béo vé vige tir chéi tiép cng dan

MAU SO 02-TCD. Gidy bién nhan théng tin, tai ligu, bing ching

MAU S0 03-TCD. Phiéu dé xuat thu Iy don

MAU S0 04-TCD. Phiéu hen théi gian, dia diém tiép cdng dan

MAU SO 05-TCD. Gidy huéng din ngui khiéu nai

MAU S0 07-TCD. Bon yéu ciu bao vé ngudité cdo va ngudi than thich clia ngudi té cdo
MAU S0 08-TCD. Gidy huéng ddn ngui té cao

MAU SO 09-TCD. Van ban dén déc gidi quyét té cdo cia céng dédn

MAU SO 10-TCD. Gidy chuyén don kién nghi, phan anh

oo [ xom

Hinh 8: Man hinh Chon mdu van ban

- Danh sach mdu vdan bdn dwoc chon dwoc hién thi twong ing Véi hueong xie 1y ngueoi
dung dwa ra.

- Chen: Khi ngudi ding chon mau van ban in phii hop va bam chitc nang Chen. Man
hinh In van ban s& xuat hi¢n.

- Déng: Man hinh Chon mau vin ban in dong lai.

Vi dy, t6i chon mau vin ban Gidy bién nhan. Man hinh mau Giay bién nhan cé giao

dién nhu sau:

FILE HOME| INSERT  PAGELAYOUT  VIEW  TABLE LAYOUT ~
Tj TimesNewRoman v |[10 v| A p" |[ISviSe'cy (&=5= o | a0 | ¢ e( 2 undo H me
Use Local U v oake | A == == 1=y v = Styles
Clipboard B I u X x| A sS====r OhZz=E y
Clipboard Font Paragraph Styles
1 Y 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 13 4 15 6 7 18 9
L I.u.l.w_\«IM....IH‘.I\-uHI....I..I:“H‘.Iu..ll-.uMuu‘ui..l‘...l‘H‘II.-.HI...‘MHI\-‘\H-‘ |\|||‘\||‘\||‘\||\»_ (F TN

Co quan chii quan truc tiép| Chon co quan chil quan truv Quyén han cép 1 clia ngudi ky | Chon quyén han cép 1 coa ngiv Chrc vu ngudi ky | Chon chirc vu ngudi ki +

€0 quan ban hanh van ban (*)| Ban tiép dén tinh Vinh Phicr Quyén han cdp 2 clia ngudiky | Chen quyén han cép 2 cia ng NgLai ky

Vui lomg chon cdc théng tin 6 trén va nhdn rit

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN TIEP DAN TINH VINH PHUC Pic lip - Tw do - Hanh phic

Vinh Phuc, ngay 18 thang 10 nam 2017
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai liéu, bang chirng

Vio hdi 17 gidr 0 ngay 18 thing 10 ndm 2017, tai: Ban tiép din tinh Vinh Phic.

Hinh 9: Man hinh Mdu phiéu bién nhgn

- Nguoi dung chon hinh thic hién thi mau Phiéu bién nhdn va sira théng tin don thuw

tryec tiép cia don thur (néu can chinh)

+ Co quan ban hanh van bdn va co quan chii khoan: Pugc hién thi & Muc Tén co
quan to chirc ban hanh vin ban theo thong tu 01/2011/BNV.

+ Quyén han cdp 1, cap 2 cia nguoi Ky, chic vu, ngwoi ky: Puoc hién thi Muc
Quyén han, chic vu, ho tén va chit ky cua nguoi c6 tham quyén theo thong tu
01/2011/BNV.

25



Tai liéu HDSD céac co quan truc thudc cap Tinh/Thanh phé - Quyén 02 - Hudng dan chi tiét

=> Bam “Tdi di# ligu” dé tai thong tin mau phiéu
- Xem va in: Xem trudc ndi dung mau van ban can in.
- Quay lgi: Quay trd vé man hinh chon mau van ban can in
- Dong: Thyc hién dong mau in.

Sau khi chon cac thang tin cho méu’Phiéu bién nhan, ngudi dung bAm Xem va in, hé
thong hién thi giao dién day du caa Phiéu in nhu sau:

) CONG A XL BOLCHD SGHIA VIET NAM
BAN TIEF DAN TINH VINH PHITC Briie bip - Tor dos - Hanh phie

Vink Phiic, ngdy 18 thing 10 mim 2017

GIAY BIEN NHAN
Thing tin, tai lifu, bing chimg

Vo héi 1T gitr b redy 18 théng 10 ndm 2017, tai Ban tép din tish Vish Plie,

Tdibd: e Chalre wvu: .

D)3 nhdin cla drg: Test Lé Bat 34,

56 CMNIVHG chidu (bode gidy b thy thin: 001094004576, ngdy cip: [W0R2015
noi cdp: Ha M.

Bia chi: 101 Tay Son, phusdmg Quarse Trurse, quén D da, Vish Fhic.,

Cie thing tin, 14 lidy, Bing chimg sau;

Test L& Bat 34

(Tai liéu, hiing chims 14 bdn phi b hodc bdn sao cfng chima)

Giidy bidn nhdin dwpc 13p think ... bin, giso cho nguii curs clip thing tin, thi Bu,
Ping chimg 01 hén.

Wi cung cip tiing tin, ti i, Mgwridri nhdn )
Iniirag ¢l VKT, ghi 7 b tén, ding ddi - méu ed)
(KA, ghi rd bp tdn)

Test Lé Bt 3

Hinh 10: Man hinh mdu phiéu bién nhdn mau

M®i don thu dugc hé thong cap mdt ma vach riéng, duy nhat va khong thay doi trong
qua trinh xt ly, giai quyet don.

2.4. Sé tiép dan

Dé nguoi dung theo dbi, quan ly viéc tiép ngudi KNTC, KNPA.

Sau khi kiém tra, doi chiéu céc gidy to can thiét va can cir vao don KNTC, KNPA
hogdc ngi dung trinh bay cua ngudi KNTC, KNPA, nhitng thong tin, tai liéu, bang chiing
ma ngudi KNTC, KNPA cung cap, nguodi tlep cdng dan phai ghi vao Sé tiép cong dan
hodc nhap vao phan mém quan Iy cong tac tiép cong dan.
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~ Hg thong cung cap chire ning S6 tiép cong dan duoc thyc hién theo mau cia thong tu
s0 06/2014/TT-TTCP.

Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thu.

- Budc 2: Chon Sb tiép cong dan

!‘-F' Tiép nhan dom thwe

Tiép cong dan
Tiép nhan gidn tigp

S0 tiép cong dén

Hé thdng hién thi man hinh sé tiép dan s& cé giao dién nhu sau:

$6 tiép cong dan
Chon huéng xi Iy v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Loai ddi . . Huwéng xie : L
ST Doyt armes e eiam Nsi dung vu viéc Két qué tiép Tt ||| Y | ol
.. Bia chi L. . tiép tiép quyét tiép
nguwei van ban di
64  1810/2017 Canhan  lestLéBat34 TestléDat34 11 Nguyén
p 101 Tay Son - Kang Trinh
phwong
Quang Trung,
quan Déng
da, Vinh Phic
61  1810/2017 Canhan  Tungck 315  gdfgfd 11 Nguyén
1 fsfs - xa Bach Kang Trinh
Lwu, huyén
Séng Lé, Vinh
Phiic

Hinh 11: Man hinh S tiép dan

Bang mo ta cac trwong trong Man hinh sé tiép cong dan

A Hinh anh twong
Tén truong MO ta ng
. .. Hé thong sé& tim kiém céc don thu theo cac Chon husng x Iy ’
Chon huéng xir ly hudng xur ly thude thong tu 06, 07 ctia nam
2013, 2014
Tir ngay Thong tin d(jn thu dugc hé thong tim kiem Tir ngay
theo ngay tiep
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Dén ngay Dén ngay
Tim kiém Tlrp kiém don thu theo ndi dung nguoi dung | rmeen
nhap
AL X Khi tich vao 6 trong nay s¢€ thuc hién duoc
O trong . L .
cac chic nang sau: Xem, In vin ban
STT SO thtr ty cua don thu trong danh sach STT
Ngay tiép Ngay nguoi dung tiep cong dan Ngay tiép
Loai déi trong/Sé Xa:c d}nh xem (;101 tugng t_huc?i: ca phan hay Loai doi
. mot to chac/ So nguoi dai dién nop don thu twongl 56
nguol ngueci

Tén chu don/Pia
chi

Tén nguoi dai, dién nop don thu/ Bia chi
nguoi khicu to don thu

Tén chu donf
bia chi

Noi dung vu viéc

Don thu thudc loai TCKN nao

Ngi dung vu viéc

Noi dung két qua tiép cua don thu

Két qua tiép Két qua tiép
. o oA Hudng xu ly cta thu/S6 cong van cua Huwéng xue
Huong xu ly/So o g uA_y U Ekmq u/Sc? cong van cus HS;E.-
hidu van ban di van ban doi vo1 van ban hudng dan, van ban Jiss0ion
' chuyén don, vin ban thong bdo, vin ban don  van ban di
doc
N S6 lan tiép cong dan Lan
Lén tiép o lan ticp cong >
tiép
o A 4i4 Tén nguoi dung va phong ban lam viéc cua an bé
Céan bo tiep en neuo .;g phong T Ca."; b
nguoi dung tiep tiep

Thong tin co quan giai quyét tiép vu viéc

Co quan giai

Co (}uari gial quyét tiép
quyet tiep
Insé In Foan,b(') (}anh sach dXO‘l’l thu. Xem chi tiét
chirc nang & muc In so
Hién thi thong tin caa mot don thu. Xem chi m
Xem . £ L Y
tiét chirc nang & muc Xem chi tiéer don thw
In vin ban In mot don thu theo mau duoc chon. Xem chi

tiét chirc nang & muc In vian ban

2.4.1. In sé tiép cong dan

Chtic ning in sb gitip ngudi dung in truc tiép so tiép cong dan trén phan mém thanh

ban gidy. Khi ngudi dung chon chiic ning

Sau:

B8 In sé

, hé thdng s& xuit hién man hinh
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In s8 tiép céng dan
Tongay ()| 11110/2017 Dénngay (1| 1810/2017 Qloc danh sdch
Huwéng xi Iy
STT Ngaytiép ¢ ten-Dia chi- CMNDIHg Néi dung Phan loai donl sé ngwii EOOETAE e TEEGT Emdnde e o el E
chiéu ctia céng dan vu viéc giai quyét ke MRy don vi, t6 chive 6 tham quyét cha
quyét dan quyén
1 18/10/2017  Ho tén: Test L& Dat 34 Test L& Pat Khiéu nai- Hanh chinh - Ché a5 Tinh trang: Dang x Iy
Dia chi- 101 Téy Son -phuéng | 34 chinh séch - Déi véi ngudi lao dang1
Quang Trung. quén E}éng da
Vinh Phic
CMND: 001094004876
2 18/10/2017 Ho té&n: Tungck 515 qgdfgfd Khiéu nai - Hanh chinh - Tén gida, tin Tinh trang: Dang xi¥ If
Dia chi fsfs - x& Bach Luu, huyén ngudng/
Sang L6, Vinh Phic
CMND: 1345
3 1811012017 Khang don/0 Tiép
khéng
don
4 1810/2017 Khéng don/0 Tiép M
X T e

Hinh 12: Man hinh In sé tiép cong dan

- Lgc danh sach: Khi ngudi nhap thdng tin ngay va bam chon chitc niang Lec danh
sach. Hé thong s& dua ra danh sach don thu nam trong khoang thoi gian nguoi
dung nhap vao.

- Insé: Hé théng hién ra man hinh in sb, ngudi ding s& thuc hién chirc ning in truc
tiép trén phan mém.

- Poéng: Man hinh In s6 tiép cong dan dong lai.

2.4.2. Xem chi tiét thong tin don thuw
Khi nguoi dung chon chuc nang , hé thong cho phép nguoi dung xem

dugce thong tin don thu, qua trinh giai quyét, ludng don thu, lich sir tiép cong dan. Man
hinh xem chi tiét don thu c¢6 giao dién nhu sau:

Xem chi tiét don thu

i Théng tin don thw i Thang tin xir Iy va giai quyét =2 | ubng dom thur D Lich sir tiép cong dan D Lich si¥ thao téc

Mi vy viéc: H219.01.KN.2017.124

Théng tin ngwai khiéu nai; to cdo; kién nghi, phan anh
Nguwai khidu nai; té cao; kién nghi, phan anh: Ca nhan/ Tap thé
Sé lwgng: 1

Ngwei dai dién 1

Ho va tén: Test Lé Dat 34 CMND: 001094004876
Ngay cap: 10/06/2015 Novi cép: Ha Ngi

Gigi tinh: Nam

Dia chi: 101 Tay Son, phuéng Quang Trung, quan Béng da, Vinh Phuc

Daén téc: Kinh Quéc tich: Viét Nam

Thoéng tin ngwi b khiéu nai, té cdo

Nguwéi bi khiéu nai, té cao: Ca nhan

Ho va tén: Cén Kim Tang Gidi tinh: Nam

Noi céng tac: Ban TCD TW Chirc vu: Thanh fra vién
Dia chi: 678, xd Binh Yén, huyén Thach That, Vinh Phic

Dan tgc: Kinh Quéc tich: Viét Nam

Hinh 13: Man hinh xem chi tiér don thu
29



2.5.

Tai liéu HDSD céac co quan truc thudc cap Tinh/Thanh phé - Quyén 02 - Hudng dan chi tiét

Trang Théng tin don thw: Hé thong s& dua ra toan bo thong tin vé ngudi KNTC,
KNPA va noi dung don thu. Phan thdng tin ndy cho phép toan bo ngudi ding c6 tai
khoan trong hé théng xem duoc.

Trang Thong tin xi Iy va gidi quyet Hé thong s€ dua ra thong tin qua trinh xtr ly
va qua trinh giai quyét nhitng lan trudc néu don thu da tung duoc xi ly va giai
quyét. Phan thdng tin nay cho phép toan bo ngudi dung cé tai khoan trong hé thong
xem duoc.

Trang Ludng don thuw: Hé thong s& dua ra thong tin ting budc giai quyét cua don
thu trén phan mém. Phan théng tin ndy chi cho phép nhitng ngudi dung thudc don
vi ciia minh xem duoc thdng tin (VD: Chi c6 tai khoan thudc thanh phd Ha Noi moi
xem dugc thdng tin cua ludng don thu ciia thanh phd Ha Noi).

Trang Lich s tiép cong dan: Hé thdng dua ra thong tin qua s lan cong dan duogc
tiép tai cac try so tiép cong dan. Phan théng tin nay cho phép toan bo ngudi ding c6
tai khoan trong hé thong xem dugc.

Xudt file word: Ngudi ding tai duoc thong tin don thu c6 dinh dang word.

In: In tryc tiép thong tin don thu.

Déng: Man hinh Xem chi tiét don thu dong lai.

Nhdp thong tin don thu dwgc linh dgo tiép

Truong hop lanh dao tiép cong dan trong cac trudong hop sau thi nhap thdng tin tai
chirc nang “Lanh dao tiep”

- Tryc tiép thuc hién viéc tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia diém
tiép cong dan cua co quan, don vi minh.
- Thuyc hién tiép cong déan dot XUt trong cac trudng hop sau day:
= \u viéc gay gat, phuc tap, c6 nhiéu nguorl tham gia, lién quan dén trach nhiém
cua nhiéu co quan, t chirc, don vi hoic y kién cua cac co quan, to chic, don
vi con khac nhau;
= Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hoac c6 thé dan dén hay hoai tai san caa Nha nudc, cua tap thé, xam hai
dén tinh mang, tai san cua nhan dan, anh huéng dén an ninh, chinh tri, trat tu,
an toan xa hoi.

Cac buac thuc hién:

- Buwdc 1: Tir thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thu.

- Buwdéc 2: Chon Linh dao tiép
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TF Tiep nhan dom thw

L3nh dao tiép

Tiép cfing din
Tiép nhdn gidn tiép

54 tiép cong dén

Hé thong hién thi danh sach thong tin 1anh dao tiép nhu sau:

théng

Danh sach don thi Idnh dao tiép mi
Chen loai khiéu t6 v| | Tirngay Bén ngay Tim kiém
Th Xem sé H — P i ki
B0 chi ° Tén chi don N6i dung vu viéc Lanh dao Loal khifuté  Ngay thu Iy e LD
tac tiét don quyet tra, ra soat
102 Htest 06 khiéu nai dang, doan thé Phé Chi tich 2 UBND  Khigu nai 19/12/2017  Thanh tra Tinh
Tinh Vinh Phiic Phé Vinh Phic
chii tich UBND
Tinh/Thanh Phd
UBND Tinh Vinh
Phiic
83 Trdn Van Vigt khiéu nai ché d6 dat dai nha cira Nguy&n Van Tri Chi Khiéu nai 171012017 14/12/2017  Thanh tra Tinh
tich UBND Tinh Vinh Phiic
UBND Tinh Vinh
Phic
N : N , ~ . L
Hinh 14: Man hinh danh sach lanh dao tiep
2 Py rd by A r ~ =K
Bang mO ta man hinh danh sach don thu dwoc l1anh dao tiep
Tén trudng A go Hinh anh twong
MO ta ,
wng
STT SO cua don thu khi dugc nhap hé -
21 0 -+ I

Pé nhap thong tin don thu dwgc lanh dao tiép, nguoi dung bam chon chirc ning

<+ Thém moi

. Hé thong hién thi giao dién nhap thong tin don thu.
2.5.1. Nhdp thong tin 1&nh dgo tiép

Nguoi dung chon théng tin cua 1anh dao tiép cong dan va xir Iy vu viéc nhu sau:
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STT. (*)| 65 Ngay tiép: | 181102017
Lanh gao tiép: ()| Chon lénh dao tiép v Tiép dinh ky

Uy quyén

- STT: La sb don thu, duoc hé thdng tu dong cung cap.

- Lanh dao tiép: Thong tin tén, chic vu cua lanh dao tiép.

- Uy quyén: Truong hop 1anh dao ban cac cong viéc khac thi s& thuc hién ay quyén
cho cén bo cap dudi dé thay minh tiép dan.

- Ngay tiép: Ngay lanh dao thuc hién tiép cong dan

- Tlep dinh ky: Néu nguoi ding chon chie ndng nay thi day 1a truong hop lanh dao
tiép dan dinh ky. Néu ngudi ding khdng chon chic ning nay thi day 1a treong hop
lanh dao tiép dan dot xuét.

2.5.2. Nhdp théng tin nguwoi dén khiéu ngi; té cao; kién nghi, phan anh

Xem chi tiét tai Tiép cong ddn cé don/Nhdp théng tin nguoi dén khiéu nai; té céo; kién
nghi, phan anh

2.5.3. Nhdp ngi dung don thu
Xem chi tiét tai Tiép cong dan c¢é don/Nhdp ndi dung don thu
2.5.4. Nhdp théng tin nguoi bi khiéu nai; té cao
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn cé don/Nhdp théng tin nguweoi bi khiéu ngi; to cao
2.5.5. Nhdp thdng tin huong xu ly cua lanh dao
Nguoi dung nhap théng tin hudng xt Iy caa 1anh dao, bao gom cac budc sau:
- Huéng Xfr,I)'/: Dua ra huéng xu 1y vu viéc.
- Ket qua tiep: Nhap thong tin ket qua tiep cua lanh dao.
- Ghi cha: Nhap thong tin ghi chd (néu co).
- Tép dinh kém: Tai van ban tiép cong dan.
a. Thu 1y/Giao co quan kiém tra, ra soét lai
Truong hop don thu thudc tham quyén giai quyét caa thu truong, co quan don vi.

Nguoi dung chon huéng xir Iy “Thy ly” — chon co quan ¢ tham quyén giai quyét thudc
don vi minh.

Truong hop don thu dd duoc giai quyét nhung can kiém tra, ra soét lai vu viéc. Nguoi
dung chon hudng xu 1y “Giao co quan kiém tra, ra soat lgi” ” — chon co quan dé giao
kiém tra xac minh.
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Hwéng xw ly

Huong xi Iy Thul§ giai quyét

Giao cho(*)| Thanh tra Tinh Vinh Phic

Chon can bd(™) ‘ Nguyén Hifu Son - Phé Chéanh Thanh tra

Ket qua tigp: (7)

Ghi chu:

Tép dinh kem R ERERVINEETL]

flinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, jpeg, png

Hwéng xi Iy

Huwang Xt 1y: | Giao co quan kidm tra, ra sodt lai

Giao cno(")| Thanh tra Tinh Vinh Phic

Chon can bd(*) | Nguyén Hiru Son - Phd Chanh Thanh tra

Két qua tigp: (*)| fdsa

Ghi chu:

L] & Téi lén tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx. pdf. xis, xlsx. jpg, jpeg. png

b. Thong bao cham dit/Hudng dan ra toa

Truong hop vu viée di duoc cac co quan giai quyét hét tham quyeén, vu viéc khong
phat sinh va cong dan khong trinh thém dugc bang ching méi thi nguoi dung chon

huéng xir Iy 1a “huwéng dan cong dan ra tda hogc thdng béo cham dirt v viéc”.

Hwéng xu Iy

Huéng Xt Iy [ Théng bao cham dut

Ket qua tigp: (%)

Ghi cha:

Tép dinh kém EERMERELRTE ERTL]

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, jpeg, png
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Huwéng xi Iy

Huréng xtt If: | Huéng dén ra toa

Két qua tigp: ()| Test

Ghi chu

Tép dinh kém EEMERERTEERL]

Binh dang cho phép: doc, docx. pdf. s, xlsx. jpg, jpeg. png

c. Chtrc nang Luu lai, Luu va chuyén, Pong

- Luu lgi: Hé tbéng thug: hién luu don thu. 9
- Luu va chuyén: Hé¢ thong thuc hién Iuu don thu va chuyén don thu
- Dong: Pong man hinh nhap thong tin don thu duoc lanh dao tiep

3. Xirly don thw

3.1. Nhap thong tin don thw
Déi vé6i cac don thu duoc tiép nhan tir cac ngudn sau:
1. Pon gui qua dich vu buu chinh.

2. Pon do co quan, t6 chire, don vi, c& nhan truc tiép gui dén qua bo phan tiép nhan
don cuta co quan, to chirc, don vi; qua hop thu gop y cta co quan, to chirc, don vi,
Ban Tiép cong dan, dia diém tiép cong dan.

3. Pon do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mat tran T6 québc
Viét Nam va cac to Chl'rs: thé}nh vién cua Mat tran, co quan bao chi va co quan, to
chitrc, don vi khéac chuyén dén theo quy dinh cua phép luat.

4. Bon do lanh dao (nguoi ding q.'?lu, gép phd cua nguoi dung dﬁvu) co quan Pang
va Nha nuéc tiep nhan va chuyén dén bo phan xir Iy don thu dé xur ly theo tham
quyeén.

Nguoi dung thuc hién nhép thdng tin chu don thu, ndi dung don va dua ra huéng xu ly
trén phan mém, cac budc thuc hién:

- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thu.

- Budc 2: Chon Tiép nhan gian tiép.

34



Tai liéu HDSD céc co quan truc thudc cap Tinh/Thanh phé - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét

!‘F Tiép nhan dom thw

Tiép cong dan

Tiép nhan gian fiép

Hé thdng sé& hién thi man hinh nhap don thu x 1y don nhu sau:

Tiép nhan don thu

Mgudn don @&n| Buu chinh - Mgay nhap don: | 18/10/2017
STT: (*)| 8638
Théng tin ngwi khidu nai; té cao; kién nghi. phan anh
MNgw&i khidu nai; 8 Eé?: k'ién Ca nhan/ Tap thé - Bon thu néc danh
nghi, phan anh
sé ngwdi()| 1
CMTMND/ Thé can cwéc CD Gigi tinn: @ Nam Nir

Ngay cdp: | Nhap ngay cép Noi cdp: | Nhap noi cap

Tinhanann: | Vinh Phic - Quan/muyén: | Chen quan/huyén -
X&/phwréng: | Chon xa/phudang -
Bia cnl: | Nhap dia chi chi tiét

Quédc tich: | Viét Nam v Déan téc: | Kinh -

Théng tin don thw

Bon thu khéng da didu kign x& Iy

Loai don thu :(*}| Chon A Loai khi€éu nai, 16 céo :(*)| Chon -
L _chitiétioaknién nai 16 cao | _chon - Digp aias|_cion NN + BN

Hinh 15: Man hinh Tiép nhdn gian tiép

Trong man hinh Tiép nhan giéan tiép, nguoi ding can nhap day du thong tin cia don
thu. Phan nhap thdng tin céng dan sé& twong tu Phan nhgp thong tin tiép cong dan (xem
chi tiép muc tiép cong din cé6 don). Piém luu ¥ 14 phan dau cta Phan hé tiép nhan gian
tiép khéc so véi Phan hé tryc tiép do 1a:

Ngudn don dén | Buu chinh v Ngay nhap don- | 18(10/2017

STT ()| 8638

- C6 thém thdng tin Nguén don dén.
- Thyc hién xur ly truc tiep trong man hinh nhap don.

Bang mo ta cac trwong trong Phan hé Tiép nhan gian tiép

Hinh anh twong
wng

Tén truwdng M6 3
Ota

Ngudn dondén| Buu chinh

Ngudn don dén Thong tin noi ma don thu dugc guri dén

(Cor quan khac chuyén i

Email

- Buu chinh

bia chi noi gtri don thu

Lénh dgo Tinh/Thénh pho

- Khac

Thong tin gui don thu khac

- Email

Tén dia chi email gui
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- Lanh dao tinh Thong tin don thu do Lanh dao tinh

Thanh phé Thanh phé gui

- Co quan khac Thong tin vé co quan giri don thu

chuyén t6i
+ Co quan da Tén co quan di chuyén don thu dén o quan a8 chuyén gon: | Gnon oo quan
chon chuyén don
+ S0 véan ban S6 van ban dugc gui dén o6van b chugt: [ e o8 v
chuyén dén
+ Ngay thang van = Thoi gian don thu duoc guri dén gy g v bl chuyén
ban chuyén dén

3.2. Nhdgp thong tin hweng xir ly
Xem chi tiét “hwéng xir Iy~ phan tiép cong déin cé don

3.3. Chikc ning Lwu va in, Luwu va nh@p mdi, lwu va chuyén

Khi nguoi dung thuc hién nhap thong tin don thu va dua ra hudng xu 1y, budc tiép
theo ngudi dung thuc hién cac chie nang sau:

m

- Luru Igi: Hé théng thuc hién luu don thu.

- Péng: Bong man hinh nhéap thong tin don thu tiép nhan gian tiép

4. Trwéong/Phé trwéng phong thuc hién giao viéc, phé duyét

4.1. Trwéng/Phé trwéng phong phé duyét két qua xi ly

Trudéng/Phoé truong phong thyc hign phé duyét két qua xr ly caa can bo xir Iy hoic
tiep cong dan trinh Ién.

Cac budc thuc hién:

- Budc 1: BAm chon menu Truéng phong phé duygt két qud xi Iy
- Budc 2: Bam chgn Phé duyét két qua xar ly.

E Trirdmg phong duyét két qua

XiF ly

Phé duyét két qua =¥ Iy

H6 sor x0r Iy d3 duyét

Hozc tir man hinh trang chii chon khéi Phé duyét két qud xa Iy
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= 4

L} Phé duyét két qua xi Iy

T

Hé thdng hién thi man hinh Phé duyét két qud xi 1y nhu sau:

Truedng phong > Phéduyéthdso > Phé duyét két qua xi Iy

Chon loai khiéu t

Xem é
chi Nguédn don dén
e don

tiét

124 | Truc tiép trinh bay
98  Buu chinh

97  Buu chinh

54 Tructiép trinh bay

v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
. = . ” Huéng Can bd xiv L L Phe
Tén cha don Néi dung vu viéc L Iy Ngay g Han xt ly e
Test L& Dat 34 Test Lé Dat 34 Thu Iy gidi  Nguyén 18/10/2017
quyét Kéng Trinh
TestLé Dat 20 L& Bat Huéng Nguyén 1711072017 211012017
dén Kang Trinh
Test Lé Dat 20 Lé Dat Chuyén Nguyén 17110/2017 211012017
domn Kéng Trinh
Test Tinh 1 Tinh Thyly giai  Nguyén 19/09/2017 03/10/2017
quyét Kéng Trinh

Hinh 16: Man hinh Phé duyét két qua xi ly

Bang mo ta cac chire ning trong man hinh Phé duyét két qua giai quyét

Tén chirc nang

MO0 ta

Hinh anh twong wng

Xem

Xem chi tiét don thu

Phé duyét

Nguoi dung s dung chuce ndng nay dé
phé duyét hoac khéng duyét ket qua xur
ly

Chon loai khiéu td

Nguoi dung chon loai khiéu t6 muon tim
kiém, hé thong s€ tw dong tim va loc don
thu theo loai khiéu to tuong tng

Chaon loai khiu td v

Tur ngay Ngudi diing chon thoi gian muon bat Tir ngdy
dau tra cau i

bén ngay Nguc‘ri dtlpg chon thoi gian muon két Bén ngay
thdc tra ciu

Tim kiem Nguoi dung nhap théng tin muon tra ciu | vimwén

nhu tén chu don, nd1 dung don thu, ...
hé thong s€ tim kiém don thu theo yéu
cau

Biéu tugng tim
kiem

Nguoi dung bam vao biéu twong dé hé
thong bat dau tim kiem don thu theo yéu
cau tim kiém da nhap
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Dé phé duyét két qua xir Iy don thu, ngudi ding an nat
Hé thdng hién thi man hinh phé duyét két qua giai quyét:

Phé duyét két qua xirly

Hwérng xdv ly: Thu Iy gidi quyét v

Né&i dung y kién (%)

File dinh kém X Tailén tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, paf, xls, xlsx, jpg. jpeg. png

Quy trinh xt Iy tiép | Trinh duyét LD két qua xir Iy v
Chon lanh dao: () Chaon lanh dao hd
Chirc vu:

Hinh 17: Man hinh chize ndng Phé duyét két qua xit ly

Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:
- Huong xu ly: Day 1a hudéng xir Iy cua can bo cap dudi dua ra
- Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét cua ldnh dao
- File dinh kem: Tai van ban phé duyét cua lanh dao
- Chon quy trinh xi# ly tiép: Quy trinh xu ly trén phan mém

Bang mo ta cac truwdong quy trinh xi Iy trén phan mém

Tén huéng M6 ta Hinh anh twong
xir ly wng

Két thuc Nguoi dung dong ¥ véi ket qua xir 1y dugc trinh 1én s 40
(truong hop don thu c¢6 huong xu Iy la Huwong dan,
Chuyén don, ra van bdn théng bdo, ra van bdan don
doc) thi chon hudng xu Iy 13 Két thlic — bam “Xac
nhan” dé két thdc qua trinh xu ly
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Tr\lnh duyét Nguo’l dung dong y VOI ket qua Xu Iy do Can bO Xu Quy trinh xi Iy tiép | Trinh duyét LD két qua xir Iy
két qua xr ly 1y don thu trinh 1én va can xin y kién cua lanh dao Chon tanh dgo: () | Chon arh dao
lanh dao — chon lanh dao dugc trinh — bdm “Xac nhan” e

dé trinh don thu 1én lanh dao

Khﬁng duyét Ngu’(‘)’l dfmg kh@l’lg déng ),/ VoI két QUé. Xu Iy thi Quy trinh xi¥ Iy tiép | Khong duyétira CBTD
tra CBTD chon hudng xt ly nay — bam “Xac nhan” deé tra lai
can bo xu ly

m: Dong man hinh phé duyét lai.

4.2. Theo ddi hé so xit Iy dd duyét
Truéng/Pho phong thuc hién quan ly va theo dbi danh sach ho so xtr 1y da duyét.
Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Bam chon Trwéng phong phé duygt két qud xak Iy
- Budc 2: Bam chon Ho so xir ly dd duyét.

E Trrdmg phong duyét két qua

XiF Iy

Phé duyét két qua =¥ f

Hé so x Iy 3 duyét

Man hinh danh sach don thu ho so xir 1y da duyét xuat hién:

Quan iy hdso >  HO so xik Iy 93 duyét
Chon loai khiéu 15 v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét df:n Nguén don dén  Tén chi don NGi dung vu viéc Kétqua daxivly Ngwoi duyét  Can bg xivly Ngay duyét Han xi¥ Iy
EI 96  Buu chinh TestL& Dat22 Huéng din ngudikhié.. TestLé Dat 22 Phan Thily  Nguyén Kdng Trinh =~ 0-1/201/-17T 211072017

Hinh 18: Man hinh hé so xit Iy dd duyét danh cho truéng phong

Bang mo ta c4c chikc ning trong man hinh Ho so xir Iy di duyét

Tén chirc nang Mo ta Hinh anh twong wng
Xem chi tiét Xem chi tiet don thu =5
Tim kiém Tim kiém don thu theo yéu cau
Chon loai khiéu t6  Nguoi dung chon loai khiéu to muon tim | cron foai kniu té .

kiém, hé thong s& tw dong tim va loc don
thu theo loai khicu t6 tuong urng

T ngay Nguoi dung chon thoi gian muon bat

N ’ Tir ngay
dau tra cau
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bén ngay Ngu’(‘)’l dupg chon thoi gian muon ket Pén ngay
thac tra ctiru
Tim kiém Nguoi dung nhap thong tin muon tracau | mimken

nhu tc,%n chu don, q@i dung don thu, ...
hé thong sé tim kieém don thu theo yéu
cau

5. Thi trwéng don vi thwc hién giao viéc, phé duyét
5.1. Thii truwéng don vi phé duyét két qud xir ly

Phé duyét két qua xur ly c6 chirc ning cho phép ngudi dung thuc hién phé duyét y kién

cho don thu tai day.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Nguoi dung ding nhap vao hé thong.
- Budc 2: Tu thanh menu bép trai, chon Lanh dao duyét ket qua.
- Budc 3: Chon Phé duyét két qua xir ly.

l Lanh dao duyét ket qua xir Iy

Phé duyét két qua xi¥ Iy

Ho sor xiF Iy d3 duyét

Hozc tir man hinh ¢ong viéc can thuc hién, ngudi ding chon Phé duyét két qua xir ly

Phé duyét két qua x¥ Iy
v

Hé thdng hién thi man hinh Phé duyét két qua xt Iy ¢6 giao dién nhu sau:

Lanhdao > Phéduyéthdso > Phé duyét két qua X Iy
Chon loai khiéu t5 v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét df:n Ngudn don dén  Ténchidon  NGi dung vu viéc Hwérng xie Iy Can bd xiv ly Ngay gii Han xir Iy
124  Tryctidptinhbay TestléPat34  TestLé Dat 34 Thu Iy gidi quyét  Nguy&n Kéng Trinh 19/110/2017

Phé duyét

Hinh 19: Man hinh Phé duyét két qud xiz Iy
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Bang mo ta cac trwdong trong man hinh Phé duyét két qua xir ly

Tén truong

MO0 ta

Hinh anh twong t&rng

Chon loai khiéu t6

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo

Chon loai khiéu td v

loai khiéu t6 ctia don thur
KDIBL’I nai
| liuéﬁa:ghi_. phan dnh |
Tur ngay Thong tin don thu dugc hé thong tim Ti¥ ngay
, : kieém theo ngay han giai quyét i
Dén ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém
dung nhap
S6 don S6 cua don thu duoc cap sau khi tiép sé
nhan don

Nguon don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tat noi dung cua don thu

Noéi dung vu viéc

Hudng xu ly Thong tin huéng giai quyét xu ly cua Hwéng xiv Iy
don thu

Can bo xu ly Tén chtrc vy, phong ban cua can bé xtr Can b6 xi¥ Iy
1y don thu

Ngay gui Thong tin ngay don thu duoc giri dén Ngay gui

Han giai quyét Théng tin ngay 13 han gii quyét cia don = Han xi Iy

thu

Xem chi tiét

Hién thi thong tin chi tiét cua don thu.
Xem chi tiet chuc nang & muc Xem chi
tiet don thw

E

Phé duyét

Cho phép nguoi dung thyc hién chic
nang phé duyét. Xem chi tiét chirc nang
& muc Phé duyét

+ Phé duyét

Khi nguai dung chon

dién nhu sau:

. Hé thdng s& hién thi man hinh phé duyét don thu ¢ giao
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Phé duyét k&t qua xirly

Mot dung xw v _

Huwéng xiv Iy: | Thu Iy giai quyét v |

MN&i dung y kién (%)

File dinh kém X Tai l&n tir may tinh

thinh dang cho phép: doc, docx, pdf xis, xlsx, jpg. jpeg. prng

Quy trinh xiv Iy tiép | Phé duyat thy Iy v
Chuyén dén | Thira I&nh giao nhiém wu xéc minh - |
Co quan dworc giao .
nhiém vu xac | Chon mét cor quan | - |
minh(*)

Quyét dinh dinh 2 Tai I&n tir may tinh
kém

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xlsx, jpg. jpeg. png

EXITTE X X

Phé duyét k&t qua xirly

Hwéng xie Iy: | Thuly giai quyét v|

NGi dung y kién (%)

File dinh kém 2. T4i I&n tir may tinh

Bink dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, jpeqg, png

Quy trinh xi Iy tiép | Phé duyét thu Iy v
Chuyén dén [ UBND Tinh Vinh Phic ,]
Chon lanh dao: (%) | Chon I&anh dao | - |
Chirc vu: ' )

—

Hinh 20: Man hinh phé duyét két qua xi ly
Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:
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Huréng xiz ly: Pay 1a hudng xi Iy caa can bo cap dudi dua ra
Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét cua lanh dao

File dinh kem: Tai van ban phé duyét cua lanh dao

Chon quy trinh xz Iy tiép: Quy trinh xt Iy trén phan mém

Bang mo ta cac trwedong trong quy trinh xi Iy tiép

Tén treong Mo ta
Quy trinh xir ly = Thong tin hudng xu ly tiep theo cua don thu
tiép

Kétthiac  Nguoi dung dong y véi két qua xt 1y duoc trinh 18n (truong hop

don thw c6 hwéng xir Iy la Huwdng dan, chuyén don, ra van ban

théng bdo, ra van ban dén doc) thi chon hudéng xtr 1y 12 Két thic

— bam “X&c nhan” dé két thuc qua trinh xir ly

Phé duyét Truong hop don thu thudc tham quyén caa cha tich UBND tinh,

thu ly ngudi ding chon “Phé duyét thy Iy — chon quy trinh xt Iy tiép.

- Chon UBND tinh: Truong hop trinh don thu 1én chu tich
UBND tinh.

- Chon Thira I€nh giao nhiém vu xac minh: Truong hgp dugc
su chi dao cua chua tich UBND tinh, truong ban thuc hién giao
nhiém vu xac minh cho cac don vi ¢d tham quyén giai quyét

Khéng Truong hop lanh dao yéu cau truong phong thuc hién xir ly lai

duyéttra  don thu va don thu tra vé cho truang phong

TP

5.2. Theo d&i hé so xit Iy dd duyét
Ho so xtr 1y da duyét c6 chirc nang hién thi danh sach don thu va theo déi don thu da
dugc nguoi dung phé duyét.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Nguoi dung dang nhap vao hé théng. ’
- Budc 2: Tt thanh menu bén tréi, chon Lanh dao duyét ket qua xir ly.
- Budc 3: Chon Ho so xtr 1y da duyét.

. Linh dao duyét kit qua xiF Ij

Phé duyét két qua xir iy

Ho so xi¥ Iy 3 duyét

Hé thdng hién thi man hinh Ho so xir 1y da phé duyét c6 giao dién nhu sau:
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Quan ly hd so > Hb so xi¥ Iy G4 duyét
Chon loai khiéu 6 v Kiér Q
S6 5 5 SR Néidung vy Kétqua da S SR 2 . Han giai Xem chi
@ Nguén don dén  Tén cha don it 5 9 vy q > Nguwoi duyét Can bo xtv ly Ngay duyét 2 g: &
don viéc xw ly = quyeét tiet
118 Truc tiép trinh bay Mai Thanh vi pham phé duyét Trudng ban TCD TP Chuyén vién - Phéng TCD 06/06/2016 05/08/2016 B
Toan Ha Ngi va XLb
a7 Buu chinh Thuy o cao Trudng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 31/05/2016 30/07/2016 E]
Ha Noi va XL
88  Tryctiéptrinhbdy  TrdnVian t6 cao tham Trudng ban TCD TP Chuyén vién 1 12/05/2016 05/07/2016 B
Phuc nhiing Ha Néi
86 | Tryctiéptrinhbdy  Nguyén Thi téc a0 Trudng ban TCD TP | Chuyén vién 1 06/05/2016 05/07/2016 B
Mui Ha Noi
80 Truc tiép trinh bay Hoang Thi 10 cao tai nguyén Trwdng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 05/05/20186 04/07/2016 E]
Hoa MT Ha Néi va XLD
94 Truc tiép trinh bay Tran Nghiém khiéu nai hanh fodhdgrh Truéng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 23/05/2016 02/07/2016 E]
Hy chinh. Ha Nai va XLp
92 Truc tiép trinh bay  Nguyén Van khiéu nai hanh dé xuatthuly  Trudngban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 12/05/2016 26/06/2016 E]
Hién chinh Ha Néi va XLD

Bang

Hinh 21: Man hinh Hé so xit Iy dé phé duyét

md ta cac trudng trong man hinh Phé duyét két qua xir Iy

Tén truong

MO0 ta

Hinh anh twong ng

Chon loai khiéu to

Hé théng s& tim kiém céac don thu theo
loai khiéu to cua don thu

Chon loai khiéu t6 v

Chon loai khiéu td
Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

Tu ngay

Pén ngay

Thong tin don thu duoc hé théng tim
kiém theo ngay han giai quyét

TUr ngay

Pén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi Tim kiém
dung nhap
SO don So cua don thu dugc cap sau khi tiep S6 don

nhan

Nguén don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tit noi dung cua don thu

Né6i dung vu viéc

Két qua da xu ly

Thong tin két qua xu ly cia don thu

Két qua da xiv ly

Nguoi duyét

Thong tin chirc vy, phong ban nguoi
duyét

Nguwedi duyét

Cén bo xur ly

Tén churc vy, phong ban cua can bo xi
1y don thu

Can bo xiv ly

Ngay duyét

Thong tin ngay duyét

Ngay duyet

Han giai quyét

Thong tin ngay la han giai quyét cua don
thu

Han giai quyét
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Xem chi tiét

tiet don thw

Hien thj thong tin chi tict cua don thu.
Xem chi tiét chirc nang & muc Xem chi

5.3. Tha trweong don vi phé duyét két qud gidi quyét

Khi vu viéc da duge don vi c6 tham quyén giai quyét hoic kiém tra, ra soat co két
qua. Pon vi trinh bdo céo Ién chu tich UBND tinh, chu tich UBND tinh thuc hién phé
duyét va ban hanh van ban tra loi hoac quyét dinh khiéu nai, két luan to céo.

Nguoi dung thyc hién nhu sau:
Céch 1: Tir man hinh Dashboard 4n chon

Phé duyét két qua giai

quyét

0

XEM CHI TIET (@)

Céch 2: Thanh menu bén trai, ngudi ding an chon Phé duyét két qud gidi quyét

I Phé duyét két qua gidi guyét

Hé thdng hién thi man hinh Phé duyét két qua giai quyét c6 giao dién nhu sau:

Phé duyét hd so > Phé duyét két qua gidi quyét

S6
don
a8

39

43

Chon ngudn don dén v Chon loaikhiéutd v T ngay
Nguén don 2 > o e “
dén Ténchudon  N6i dung don thw Can b6 phu trach
Tryc tiép trinh Nguyén Duy Chuyén vién 1 - Phong nghiép
bay vu 1
True tiép trinh Nauyé&n Chinh Chuyén vién 1 - Phong nghiép
bay Anh vu i
True tiép trinh Nauyén Thiy khiéu nai xétxtrban  LuuBirc Bao
bay Anh an
Truc tiép trinh D6 Tudn Anh Tranh chap dat dai Luu Birc Bao

bay

Pen ngay

Ngay gui

27/04/2016

16/05/2016

16/05/2016

06/05/2016

Han giai
quyeét
26/05/2016
26/05/2016

27/0512016

20/06/2016

Tim kiem

Xem chi

tiét

Q

Qua trinh
giai quyeét

Phé duyét

Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qud gidi quyét
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Bang mo ta cac treong trong man hinh Phé duyét két qua giai quyét

Tén truong

MO0 ta

Hinh anh twong t&rng

Chon ngudn don
den

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo
nguon don dén

Chon ngubn don dén A

Chon nguén don dén
Trirc tigp trinh bay

Buru chinh

Co quan khac chuyén téi
Email

Khac )
Lanh dao Tinh/Thanh phd

Chon loai khiéu t6

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo
loai khiéu to cua don thu

Chon loai khigu td -
Chon loai khiéu &

Khigu nai

Td cao

Ki&n nghi, phan anh

Tu ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim Tir ngay
, kiém theo ngay gui
ben ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém
dung nhap
S6 don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép sé
nhan don

Nguén don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung don thu

Thong tin vé ndi dung don thu

Né6i dung don thw

Céan b phu trach

Thong tin chuc vy, phong ban can bo
phu trach

Can bd phu trach

Ngay gui Thong tin ngay don thu dugc gui dén Ngay gisi
Han giai quyét Thong tin ngay la han giai quyét cua don = Han giai
thu quyét

Xem chi tiét

Hién thi thong tin chi tiét cua don thu.
Xem chi tiet chuc nang & muc Xem chi
tiet don thw

E

Qua trinh giai

Hien thi thong tin qua trinh giai quyét

quyet cua don thu. Xem chi tiét chirc nang &
muc Xem qua trinh gigi quyet
Phé duyét Cho phép ngudi dung thuc hién chic

nang phé duyét. Xem chi tiét chirc nang
o muc Phé duyét
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5.3.1. Xem qué trinh gidi quyét

Khi nguoi ding 4n nat = . Hé thdng hien thi thang tin qué trinh giai quyét don
thu. Man hinh Qua trinh giai quy¢t cé giao dién nhu sau:

Quy trinh gidi quyét don thw

S6 don thw: 38
Poi twong khiéu td: Nguyén Duy.
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngudi phu trach gidi quyét: Chuyén vién 1 - Phong nghiép vu 1

Buéc Trinh tw tha tuc giai quyét Ngay cap nhat
1 Cong bd quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai 13/04/2016
2 Lam viéc truc tiép v&i ngudi khiéu nai 14/04/2016
3 Lam viéc truc tiép v6i ngudi bi khiéu nai 14/04/2016
4 Tiép nhén, x{ Iy théng tin, tai liéu, bang chig
5 Xac minh thuc té
6 Trung cau giam dinh
7 Bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai 13/04/2016

Hinh 26: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thie

Bang mo ta cac trwdong trong man hinh Quy trinh giai quyét don thuw

Tén truwong M6 ta
S6 don thu S6 don thu duoc cap khi tiép nhan
Doi twong khiéu t6 Tén nguoi gui don thu
Thanh vién doan giai quyét Tén chtic vu, phong ban ngudi giai quyet
Budéc Céc budc xu 1y don thu
Trinh ty thu tuc giai quyét Thong tin nodi dung cac budc xir Iy don thu
Ngay cap nhat Ngay xt ly don thu

5.3.2. Ban hanh van ban trd loi hodc quyét dinh gidi quyét khiéu nai, két lugn to
cao

Khi nguoi ding 4n nat . Hé thdng hién thi théng tin phé duyét don thu. Man
hinh Phé duyét c6 giao dién nhu sau:
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Phé duyét két qua giai quyét

Quy trinh xi¥ Iy tidp: (%) Duyét két ludn v

Ghi cha

File dinh kém X Tai lén tir may tinh

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, [peg. png

[ Soings J xoong

- Ghi cha: Nguoi dung nhap théng tin phé duyét giai quyet

- Tai file dinh kem: Tai van ban tra loi vu viéc hodc quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan t6 cao

- Duyét két lugn: Nguoi ding dong y phé duyét két qua giai quyét va ban hanh
cac van ban kém theo. Truong hop, nguoi dung khong dong v véi két qua kiem
tra, ra soat hoac bao céo xac minh vuy viéc thi chon “Khong duygt” hé thong tra
lai don cho don vi chirc ning dé thyc hién kiém tra, ra soat lai.

- Pong: Hé théng dong man hinh Phé duyét két qua giai quyét va khong thuc
hién gi.

6. Chi tich UBND thuc hién giao nhiém vu xac minh

6.1. Cha tich UBND theec hién phé duyét thu ly gidgi quyét

Truong hop, vu viéc thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich UBND tinh, Ban tiép
cbng dan tinh thuc hién thu 1y don thu va trinh bao cao xtr ly Ién chu tich tinh. Chu tich
tinh thuc hién phé duyét thu ly.

Céc budc thyc hién: Tur thanh menu bén trai, nguoi dung chon Pon thw can phé
duyét thu ly giai quyet.

:i::| Tong quan

£4 Bon thrr can phé duyét thu Iy

giai quyét

Hozc tir man hinh cong viéc can thuc hién chon
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Bon thir can phé duyét
thu Iy giai quyét

1

XEM CHI TIET

Heé théng hién thi giao dién man hinh danh sach don thu can phé duyét thy ly giai
guyét nhu sau:

Lanh dao > Phéduyéthoso > Don thir can phé duyét thu ly gidi quyét
Chon loi khidu 16 v | TiF ngay | | Dén ngay | | Tim kiém Q
Xem chi tiét d‘?ﬂ Ngudn don dén  Ténchidon  Nai dung vu vide Huséng xie Iy Can bé xir Iy Ngay giei Han xiv Iy Phé duyét
[E 124 Trwe tiép trinh bay  TestLéDat34  TestLé Dat34 Thu ly giai quyét Nguyén Kang Trinh 191072017

Hinh 22: Man hinh danh sach don thw can gidi quyét

Dé thyc hién phé duyét két qua giai quyét, ngudi dung bam chon biéu twong . He
thong hién thi man hinh phé duyét két qua nhu sau:

Phé duyét thu Iy giai quyét

Chon quy trinh xi Iy tiép  Phé duyét thy I gidi quyét v

Ghi cha

File dinh kém X, Tai lén tir may tinh

Blinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xlsx, jpg, jpeg. png

Hinh 23: Man hinh phé duyét thu ly

Truong hop 1: Néu nguoi dung khong ddng y thu 1y don thu thi chon quy trinh xt ly
tiep “Khdng phé duyét thu 1y giai quyet” — nhap thong tin giai thich ly do khong phé
duyét tai churc nang “Ghi chd” — Bam “Xac nhan” dé tra don vé cho ban tiep céng dan
tinh.

Truong hop 2: Néu ngudi ding dong y thu 1y don thu thi chon quy trinh xu 1y “phé
duyét thu Iy gidgi quyét” — nhap y kién phé duyét (néu co) — tai vin ban thu ly giai quyét
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tai chirc nang “File dinh kém” — Bam “Xac nhan” dé thyc hi¢n thu 1y don va don thu
chuyén sang trang thai cho phan cong xac minh.

Bim “Péng” dé dong man hinh phé duyét va khdng thuc hién gi.
6.2. Cha tich UBND thuc hign giao nhigm vu xac minh

Trudng don thu thudc tham quyen giai quyét cia chi tich UBND tinh va don thu da
dugc ban tiep cong UBND tinh xu ly. Chu tich UBND tinh sau khi phé duyét thu Iy sé
thyc hién giao nhiém vu xac minh cho cac don vi 6 tham quyen giai quyet thudc quan ly
caa minh.

Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Tir thanh menu bén trai chon Lanh dao phan giai quyét.
- Budc 2: Chon Pon thw can phan giai quyeét.

#% Linh dao phén giai quyét

Bon thir cin phdn gidi quyét

Theo di don thr dang gidi quyét

Hodc tir man hinh cong viéc can thuc hién, nguoi ding chon

Pon thur can phan giai
| | quyét
- 1

Hé thong hién thi giao dién danh sach cac don thu can phan giai quyét nhu sau:

——

Danh sach don thur can phan gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loai khiéu td v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét o Nguén don dén Tén chu don N&i dung vu viéc Loai khiéu té Ngay thu Iy [ g.»lﬂl Thao tac
don quyet
124 Tryctidp trinh bay  Test Lé Dat 34 Test L& Dat 34 Khiéu nai 19/10/2017 211212017

Hinh 24: Man hinh danh sdach don thw can phan gidi quyét

D¢ thyc hign phéan giai quyét, nguoi ding bam chon biéu twong . Hé théng hién
thi man hinh phé&n cong giai quyeét don thur.
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Phéan cong giai quyét don thu

Co quan tham tra xac
minh

Che

hon mét co quan

Ghi cha

File dinh kém X Tai&n tir may tinh

Blinh dang cho phép: doc, docx, pdf. xis, xlsx, jpg. jpeg, png

+ Giao thim tra xac minh m

Nguoi dung chon:
- Co quan tham tra xac minh: Co quan c6 tham quyén giai quyét don thu hoic
kiém tra, ra soat.
- Ghi cht: Nhap noi dung giao co quan tham tra xac minh.
- File dinh kém: Tai vian ban giao tham tra x4c minh
- Bam “Giao tham tra xac minh” dé thuc hién giao don vi kiém tra, ra soat vu
viéc. Néu ngudi ding khong thuc hién giao tham tra xac minh vu viéc thi bam
“Dong”.
Trong qua trinh giao tham tra x4c minh vu viéc, ngudi ding c6 thé chon quyén xem
thong tin qua trinh kiém tra, x4 minh cua co quan dugc giao nhiém vu.

Phén céng giai quyét don thu

N‘}i aang X If Pran q”'fé" _

Chut nang phan quyén theo cac nhidm dudi ddy cho phép ngudi ding xem thdng tin cdc budc xdc minh ndi dung khidu nai, td cdo

# Chi nhiPng ngwi co trach nhiém xdc minh
Cho phép tat ca céc tai khoan trén hé thdng
Thanh tra chinh phu

+ Giao thim tra xc minh m

- Chi nhitng nguoi c6 trach nhiém xac minh: Chi cé cha tich UBND tinh, tha
trudng co quan dugc giao nhiém vu xac minh va cac thanh vién trong doan xac
minh dugc xem thong tin qué trinh giai quyét vu viéc.

- Cho phép tat ca cac tai khoan trén hé théng: Toan bo nhitng ngudi tham giao vao
hé thong déu duoc xem thdng tin giai quyét, kiém tra ra soét.
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- Thanh tra chinh phu: Nhirng nguoi thugc Thanh tra chinh phu va chu tich UBND
tinh, thu truong co quan dugc giao nhiém vy xac minh va cac thanh vién trong
doan xac minh dugc xem thong tin qua trinh giai quyét vu viéc

6.3. Cha tich UBND ban hanh quyét dinh khiéu nai/ két lugn té céo
Khi vu viéc da dugc don vi c6 tham quyén giai quyét hoic kiém tra, ra soat cd két

qua. Pon vi trinh b&o céao Ién chu tich UBND tinh, ghﬁ tich UBND ,tinh thuc hién phé
duyét va ban hanh van ban tra loi hoac quyét dinh khiéu nai, két luan to céo.

Nguoi dung thyc hién nhu sau:
Céch 1: Tir man hinh Dashboard 4n chon

Phé duyét két qua giai
quyét

0

XEM CHI TIET (@}

Céch 2: Thanh menu bén trai, ngudi ding 4n chon Phé duyét két qud gidi quyét

l Phé duyét két qua giai quyet

Hé thdng hién thi man hinh Phé duyét két qua giai quyét cé giao dién nhu sau:

Phé duyéthd so > Phé duyét két qua gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loai khiéu t6 v TUF ngay Dén ngay Tim kiém
Xet’i'gfhi dsc'fn Ng“ggnd““ Tén chii don N6i dung don thw Cén b6 phu trach  Ngay gii Hs:ygeffi S::’;:':Q Phé duyét
124 Trl,rctiép trinh  TestLé Dat 34 Test L& Pat 34 Chuyén vién giai 1910/2017 211212017 E’!
bay quyét don 1
Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qud giai quyét
Bang mo ta cac trwong trong man hinh Phé duyét két qua giai quyét
Tén truong M0 ta Hinh anh twong wng
Chon nguon don  H¢ thong s€ tim kiém cac don thu theo : -
dén ngudn don dén ShoniRgUaNdoma ™
Chon nguén don dén
Buru chinh
Co quan khac chuyén toi
Email
Khac
Lanh dao Tinh/Thanh pho
Truc tiép trinh bay
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Chon loai khiéu to

Hé théng s& tim kiém céac don thu theo
loai khiéu to cua don thu

Chon loai khidu td

Chon loai khiéu to

Td cao

| Kién nghi, phan énh

Tur ngay

Thong tin don thu dugc hé thong tim

Y N TUr ngay
S kiém theo ngay guri o
ben ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém
dung nhap
So6 don S6 cua don thu duoc cap sau khi tiép S6 don

nhan

Nguon don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

N1 dung don thu

Thong tin vé ndi dung don thu

Né6i dung don thw

Céan bo phu trach

Thong tin chirc vy, phong ban céan bo
phu trach

Can bé phu trach

Ngay gui Thong tin ngay don thu dugc gui dén Ngay gui
Han giai quyét Théng tin ngay |a han giai quyét cuia don  Han giai
thu quyét
Xem chi tiét Hien thi thong tin chi tict cua don thu. &
Xem chi tiét chirc nang & muc Xem chi
tiét don thu
Qua trinh giai Hién thi thong tin qua trinh giai quyét =
quyét cta don thu. Xem chi tiét chirc nang & 2
muc Xem qua trinh gidi quyét
Phé duyét Cho phép nguoi dung thyc hién chuc

nang phé duyét. Xem chi tiét chic ning
o muc Phé duyét

6.3.1. Xem qué trinh gidi quyét

Khi nguoi ding an nat

thu. Man hinh Qua trinh giai quyét c6 giao dién nhu sau:

. Hé thdng hién thi théng tin qua trinh giai quyét don
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Quy trinh giai quyét don thu

$6 don thu: 541
Déi twong khiéu t5: Test L& Dat 37.
Thanh vién doan giai quyét:
- Nguwi phu trach giai quyét Nguyén Hiru Thign

Buérc Trinh t thi tuc giai quyét Mgay cap nhét
1 Cang bd quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai 201102017
2 Lam vige trwc tiép voi ngudi khidu nai, nguréi dai dién, nguéi dwoc dy quyén, luat sw, tro gitp vién phap Iy cia nguei khidu nai
3 Lam viéc trc tiép voi ngudi bi khidu nai
4 Tiép nhan, xir Iy théng tin, tai liéu, bing chiing
5 Xacminh thucté
[ Trung cau gidam dinh
7 Béo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai 20/10/2017

Hinh 26: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thw

Bang mo ta cac trwdng trong man hinh Quy trinh giai quyét don thuw

Tén truwong

Mo ta

S6 don thu

S6 don thu duoc cap khi tiép nhan

Doi twong khiéu to

Tén nguoi gui don thu

Thanh vién doan giai quyét

Tén chiic vu, phong ban ngudi giai quyet

Budc

Céc budc xir Iy don thu

Trinh ty thu tuc giai quyét

Thong tin n6i dung cac budc xur Iy don thu

Ngay cap nhat

Ngay xu ly don thu

6.3.2. Ban hanh quyét dinh gidi quyét khiéu nai, két lugn té céo

Khi nguoi dung an nit
hinh Phé duyét c6 giao dién nhu

. Hé thong hién thi théng tin phé duyét don thu. Man

sau:
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Phé duyét két qua giai quyét

Quy trinh x@¥ Iy tiép: () Duyét két ludn v
Ghi chi

File dinh kém L. Tai lén tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xIs, xlsx, |pg, jpeg, png

- Ghi cha: Nguoi dung nhap thong tin phé duyét giai quyet

- Tai file dinh kem: Tai van ban tra loi vu viéc hodc quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan té céo

- Duyét két lugn: Nguoi ding dong y phé duyét két qua giai quyét va ban hanh
cac van ban kém theo. Truong hop, nguoi dung khong ddng y véi két qua kiém
tra, ra soat hoiac bao céo xac minh vuy viéc thi chon “Khong duygt” hé thong tra
lai don cho don vi chirc nang dé thyuc hién kiém tra, ra soét lai.

- Pong: Hé théng dong man hinh Phé duyét két qua giai quyét va khong thuc
hién gi.

7. Thii trwémg don vi thuc hién giao giai quyét don thu

Thu truong don vi thyc hién giao nhiém vu giai quyét don thu trong cac truong hop
sau day:

Truong hop 1: Pon thu thuge tham quyen giai quyet cua chu tich UBND tinh, duoc
ban tiep cbng dan tinh thuc hién xa ly va Cha tich UBND tinh giao nhiém vu giai quyét
cho don vi.

Triong hop 2: Pon thu thuc tham quyén giai quyét cua thu truong don vi
7.1. Thac hién thanh l@p doan xac minh don thw

Pé thyc hién thanh lap doan xac minh, nguoi dung thyc hién cac budc sau:

- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Linh dao phan gidi quyét

- Budc 2: Chon Pon thw can phan gidi quyét

#% Linh dao phan giai quyét

Bon thir cin phan gidi quyét

Hozc tir man hinh cong viéc can thuc hién chon Pon thw can phan gidi quyét
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Bon the can phan gidi
quyét

ke 7

1

Man hinh danh sach don thu can phan céng giai quyét hién thi nhu sau:

Danh séch don th cAn phan gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loai khiéu t6 v Tilr ngay Dén ngay
Lz S6 : y . 2 .. . Loai
Xem chi tiet don Nguon don den Tén cha don N6i dung vu viéc Khidu té
115 | Buwu chinh Test Bon 020 T cdo Hanh chinh Vi pham phap ludt Td céo
72 | Buu chinh Chuyén Trang Thai | 12124124 Khiéu na
Bon
65  Buu chinh Test File Kgxl 123123 Khiéu nai

Tim kiém

Han giai

T Thao tac

Ngay thu Iy

1810/2017 201212017

0610/2017 081272017

041102017 061212017

Hinh 73: Man hinh danh sach Pon thw can phan gidi quyét

Bang mo ta cac trwdng trong man hinh Pon thw cin phan giai quyét

Tén trudng

MO0 ta

Hinh anh twong
wng

S6 don

M4 s6 don thu

Sé
don

Nguén don dén

Thong tin nguon dén cua don thu

Nguén don dén

Tén chu don

Ho va tén chu don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Noi dung vu viéc trong don thu

Mdi dung vu viéc

Loai khiéu to

Loai khiéu t6 cua don thu: to céo, khiéu nai
hodc kién nghi, phan anh

Loai
khiéu td

Ngay thu ly

Tu dong hién thi ngay thu 1y don thu

MNgay thu ly

Han giai quyét

Tu dong hién thi han giai quyét don thu

Han giai
quyét

Xem chi tiét

Xem noi dung chi tiét don thu

Thao tac

Phan cong giai quyét don thu cho can bo

-h

Dé thuc hién thanh 1ap doan xac minh, chon

hién thi man hinh thanh 1ap doan xac minh nhu sau:

dé phan cong giai quyét. Hé thong
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Phan céng gidi quyé&t don thu

Ngay hét han 11/01/2018

Giao cho Chon cén bé v Nhiém vy Phu trach v

Ghi chu

File dinh kém 2, Tai lén tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xlsx, jpg. jpeg, png

+ Ritdon + Trinh két ludn + Trinh két luan LD cip dudi m

Hinh 74: Man hinh chizc nang thanh ldp doan xdac minh

- Ngay hét han: Ngay hét han giai quyét don thu, nguoi ding chon
- Giao cho: Chon 1 can bo trong danh séch céc can bo hién thi.
- Nhiém vu: Chon nhiém vu cua can b khi giai quyét don thu:
e Phu trach: Nguoi cd nhiém vu Phu trach sé dugc phép gui thao luan, cap nhat
két qua 7 budc, trinh lanh dao cap trén.
e Theo doi: Nguoi c6 nhiém vu Theo ddi s€ duoc phép guri bdo cdo thao luan
gitra cac thanh vién trong doan.
e Phéi hop: Nguoi ¢ nhiém vu Phéi hop s& duoc phép giri bdo cdo thao luan
gitra cac thanh vién trong doan.
e Thuc hién: Nguoi ¢6 nhiém vu thuc hién sé duoc phép guri bao cdo thao luan
giita cac thanh vién trong doan, cap nhat két qua 7 budc
- Thém céan bg: Néu muén giao thém cho 1 can bo khac thi ngudi dung bim chon

- Ghi chi: Nhap néi dung ghi chi (néu cd)

. 3 : RV  Phan gidi quyét [ :
Sau khi nhap day du thong tin, nguoi dung bam nat de thyc hién

phan giai quyét don thu theo nhu ndi dung vira nhap. Bam m dé dong man hinh
thanh lap doan xac minh lai, hé théng khéng thuc hién gi.

7.2. Theo déi don thw dang gidi quyét

Sau khi nguoi ding phan giai quyét don thu, don thu s& nam trong danh sach Pon thu
dang gidi quyét. Dé xem dugc danh sach don thu dang giai quyét, nguoi ding lam nhu
sau:
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- Budc 1: Tir thanh menu Léinh dao phan gidgi quyét
- Budc 2: Chon Theo doi don thw dang gidgi quyét

Man hinh danh sach don thu dang giai quyét hién thi nhu sau:

#% Linh dao phan giai quyét

Bon thye cin phan gidi quyét

Theo dbi dom the dang gidi quyst

Quan If donthrr > Danh sach don thu dang gidl quyét
Chon théi han v\ | Chonloai khiéu tb v| | Tirngay Dén ngay
$6  Ngudn  Téncha T e
Xem chi tiet don  don dén don Néi dung vu viéc kfl:;u tré(.:h .
=] 112 Buuchinh TestBon  Khiéu naihanh chinh ché @6  Khiéu  Chuyén vién giai
019 nai quyét don 1
89  Buu chinh TestBao Khiéu nai Hanh chinh Tén ~ Khidu  Nguy&n Van Bic
Cao 2b 001  gido tin ngudng nai
Test Bao
Céo 2b 1

Ngay thu ly

18/10/2017

171072017

Tim kiém
Han giai Coquan gidi  Qua trinh
quyét quyét GQ
06122017  Thanh tra Tinh =
Vinh Phac
19/12/2017  Thanh tra Tinh =)
Vinh Phic

Hinh 77: Man hinh Pon thi dang gidi quyét

Bang mo ta cac trwong trong man hinh Pon thw dang giai quyét

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong ng

S6 don M4 s6 don thu 86
don
Nguon dondén  Thdng tin nguon dén cua don thu Srer
don dén
Tén chu don Ho va tén chu don thu Tén chu
domn

Noi dung vu viéc

Noi dung vu viéc trong don thur

NGi dung vu viéc

Loai khiéu td Loai khiéu t cua don thu: t co, khiéu L'D_'?i

nai hoac kién nghi, phan énh k':;"”
Can bo phutrach  Céan bo phu trach giai quyét don thu Can b phu

trach
Ngay thu ly Tu dong hién thi ngay thu 1y don thu Ngay thu Iy
Han giai quyét Tw dong hién thi han giai quyét don thu  Han giai
quyét

Co quan giai Co quan tryc tiép giai quyét don thu Co quan giai
quyét quyeét

Xem chi tiét

Xem noi dung chi tiét don thu

&
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Qua trinh giai Phan cong giai quyét don thu cho canbo = =
] E
quyet

< Xem quy trinh giai quyét don thw

Dé xem quy trinh giai quyét don thu, nguoi ding an nat =
Man hinh quy trinh giai quyét don thu s& hién thi véi noi dung chi tiét.
- Nhirng don thu méi phan xir 1y, chua dugc can b xur Iy, nguoi dung chi xem dugc
trinh ty thu tuc giai quyét don thu chir chua c6 két qua
- Nhitng don thu phan xir 1y, dd dugc can bo xir 1y, nguoi ding c6 thé xem duoc
ngay cap nhat noi dung 7 budce , cac cong van di kém

Quy trinh giai quyét don thu

Sé don thw: 6
Béi twong khiéu té: Test-trweng Ha Minh.
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngwei phu trach gidi quyét: Trwdng phang nghiép vy 1

Bwirc Trinh tw tha tuc giai quyét Ng::f;:ép
1 Céng bd quyét dinh xac minh ndi dung khidu nai 10/05/2017
2 Lam viéc trurc tiép v ngudi khiéu nai, ngudi dai digén, ngudi duoc Oy quyén: ludt sur, tro gidp vién phap 1040572017
Iy cia ngudi khigu nai
3 Lam viéc trec tiép v ngudi bi khidu nai 10/05/2017
4 Tiép nhan, x&r Iy théng tin, tai liéu, bing chirmg 10/05/2017
5 Xdc minh thue t 10/05/2017
6 Trung cau gidm dinh 10/05/2017
7 Bao cao két qua xac minh néi dung khidu nai 10/05/2017

Hinh 78: Man hinh quy trinh gidi quyét don thie
Nguoi ding an ndt Péng dé dong man hinh quy trinh giai quyét don thu.

8. Thanh vién doan xac minh thuc hién nhap thong tin cac buéc giai quyét
8.1. Trinh tw cdp nhdt thong tin gidgi quyét don thu

Truong hop, can bd trong doan xac minh duoc phan chg nhiém vu la: Phu trach hoac
thuc hién thi c6 quyen cap nhat thdng tin ket qua giai quyét don thu.

Dé thyc hién cap nhat cac budc giai quyét, ngudi ding chon cac budc sau:

Céch 1: Tur man hinh Céng viéc can thyc hién an chon:
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Bon thw can giai quyét

4

XEM CHI TIET @)

Céch 2: Tir thanh menu bén trai, bam chon menu Giai quyét don thu > Bon thur can
giai quyet
-

'~ Giai gquyéet don thuwe

—

Bon thr cin gidi quyét

Hé thdng hién thi man hinh don thu can giai quyét nhu sau:

Quan Iy don the >  Danh sach don thy can gidi quyét
Chon loai khiéu t vl | Tl ngay ‘ | Bén ngay ‘ ‘ Tim kiém Q
88 1an chi don NGi dung vy viéc Loai khidutd  Ngay thy Iy HEmEE Trwdng doan Trang thai
Pt Gi dung vy vig : gay thy quyét g ang
121 | Test Don 023 Khiéu nai Hanh chinh Khiéu nai 18/10/2017 30M1/2017 | Chuyén vién giai quyét don 1
117 TestDon 021 Té céo tu phap tham nhiing Té céo 1810/2017 2012/2017  Chuyén vién giai quyét don 1

Hinh 32: Man hinh Pon thuw can giai quyét

Ngudi dung click - truéc s6 don dé chon don thu can giai quyét.
Hé thdng hién thi cac chire ning dé giai quyét don thu:

Qudn Iy donthr >  Danh sach den thu can gidi quyét

E=Giai quyét WBio cio Péithoai | é&Phancing | ®Ratdon | Kién nghi phan giai quyét lai

| Chon loai Khiku t vl ‘ Tir ngay ‘ | Bén ngay ‘ | Tim kiém ‘ Q

S6 Han giai
don quyét

Test Bon 023 Khiéu nai Hanh chinh 18/10/2017 30/11/2017 | Chuyén vién giai quyét don 1 _

Hinh 33: Man hinh chon chize ndng trong Pon thw can gidi quyét

Tén chi don NGi dung vu viéc Loai khiéutd  Ngay thu ly Trwéng doan Trang thai

Bang mo ta cac chikc ning trong man hinh Pon thw cin giai quyét

A , Hinh anh
Tén chirc A n
< Mo ta tuwong
nang
Xem Xem thong tin don thu
Giai quyét Thuc hién giai quyét don thu
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Béo cao Gui bao céo, thao luan trao d6i gitra cac thanh vién trong
doan xac minh
boi thoai - Cac truong hop sau day thuc hién doi thoai

1. Trong qué trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh, nguol giai quyét khiéu nai lan
dau to chirc d6i thoai néu yéu cau cia nguoi khiéu nai va
két qua xac minh noi dung khiéu nai con khéac nhau. Trong
qua trinh giai quyét khiéu nai lan hai, ngu:O’I giai quyét
khiéu nai hodc nguoi c6 trach nhiém xac minh té chirc doi
thoali.

2. Trong qué trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh ky luat
can bg, cong chire, nguoi giai quyet khieu nai lan dau, lan
hai phai t6 churc doi thoai.

Phan cong

Truong hop, truéng doan xac minh mudn phan céng thém
can bo thuc hién xac minh

Ruat don

Trong qué trinh giai quyet KNTC, nguoi KNTC ¢6 yéu
cau rat don KNTC thi nguoi dung bam chon chirc nang
“Rut don”

Trinh két luan

Sau khi thuc hién giai quyét hoac kiém tra, ra soat, truong
doan 1a nguoi trinh béo cao két qua giai quyét 1én tha
truong don vi. Trén phan mém, ngudi duoc giao nhiém vu
“Phy trach” mai c6 quyeén trinh bao cao két qua giai quyét.

©Trinh két luan |

8.1.1. Cdp nhdt thdng tin gidi quyér don thuw

- Trén phan mém, nhitng nguoi duoc giao nhiém vu 1a “Phy trach” hodc “Thuc

hién” méi c6 quyén thuc hién nhap thong tin két qua giai quyét vu viéc.

- Dé giai quyét don thu, nguoi dung tich chon 6 vudng bén trai don thu, 4n nit Gidi

quyet.

Quan Iy don thy > Danh sach don thi cAn gidi quyét

Tén cha don N6i dung vu viéc Loai khiéu t& Ngay thu ly

Chon loai khiu té v Tl ngay Bén ngay Tim kiém

Han glal

i Trwong doan

do-n
I Test Bon 023 Khidu nai Hanh chinh 181072017 301172017 | Chuyén vién giai quyét dom 1 50 két qua

Trang thai

B&o cdo két qua

xac minh ndi dung

khigu nai

- Man hinh giai quyét don thu hién thi bao gom 7 budc theo théng tu sb
07/2013/TT-TTCP (Quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh) va theo
thong tu 06/2013/TT-TTCP (Quy dinh quy trinh giai quyét t cao).

- Tuy theo loai don dang dugc giai quyét 1a don thu loai khiéu nai hay té céo, hé
thng hién thi man hinh twong ung:
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Quy trinh giai quy&t don thu

$6 don thu: 121
Dﬁitu’qng khidu té: Test Bon 023
Thanh vién doan giai quyét:
- Nguwei phy trach giai quyét Chuyén vién giai quyét don 1

- . o . z Ngay cap - - Trang
Bwéc Trinh tw tha tuc giai quyét nhat Cap nhat thai
1 Céng bb quyét dinh xac minh néi dung khidu nai 19/10/2017 Cap nhat (]
2 Lam viéc tryc tiép voi ngudi khidu nai, ngwei dai dién, ngudi dugc dy quyén, luat sw, tro gitp vién phap 1y cia ngudi khidu Cap nhat

nai
3 Lam viéc truc tiép v&i nguai bi khidu nai Cap nhat
4 Tiép nhan, xir Iy thong tin, tai lidéu, bing ching Cap nhat
5 Xac minh thuc té Cap nhat
[ Trung ciu giam dinh Cap nhéat
T Bao céo két qua xac minh néi dung khiéu nai 18/10/2017 Céap nhat &

[on [ Lo

Hinh 34: Man hinh gidi quyét don thu khiéu nai

- Tai man hinh nay, hé thong hién thi thong tin s6 don thu, tén chi don va thong tin
thanh vién doan xac minh (bao gom: tén can bo va nhiém vu dugc giao)

- Nguoi dung bam Cdp nhdt dé cap nhat théng tin cac budc giai quyét don thu

Vi du: Cap nhat théng tin & budc 1: Cdng b quyét dinh xéc minh noi dung khiéu nai.

Man hinh cap nhat ngi dung giai quyét don thu hién thi:

Céap nhat cac butc gidi quy&t don thu

Buéc giai quyét: Céng bé quyét dinh xdc minh néi dung khidu nai

Ngi dung: (*)

19/10/2017

X, Tai lén tir may tinh

Blinh dang cho phép: doc, docx, pdf. xls, xlsx, jpa. jpeg. png

Ngay cap nhit:

Tép dinh kém: (%)

Hinh 35: Man hinh cdp nhdt cdc buéc gidi quyét don thuw

Bang mo ta cac treong trong man hinh Cap nhat cac bwéc giai quyét don thw

Luu y: Trieong bat bugc nhdp sé dieoe in dam va gach chan

Tén truwong

MO ta

Hinh anh twong wng

Budc giai quyét

Tén budc giai quyét dang thuc hién

Buwirc giai quyét:

Noi dung

Nhap noi dung budc giai quyét don thu

N&i dung: (%)

Ngay cap nhat

Ngay cap nhat buéc giai quyet. Hé thong
tw dong hién thi ngay cap nhat la ngay
hién tai, nguoi dung khong thé thay doi

Ngay cap nhat:
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duoc

Tép dinh kém Tai van ban, bao cao, bién ban lam viéc  1ap ginh kem: )
cua budc giai quyét Ién hé thong '

Sau khi nhap thong tin, nguoi ding 4n Luu d¢ luu thong tin vira nhap, an Quay lai dé
dong man hinh cap nhat giai quyet, hé thong khong thuc hién gi. Sau khi cap nhat théng

tin thanh céng, & mdi budc s& hién thi biéu tuong @ cot trang thai.
Dé thuc hién sira thong giai quyét, can bo chon “Tén thong tin cua budc giai quyét do”

2 Lam viéc truc tiép véi ngudi khiéu nai, ngudi dai dién, ngudi duoc Gy quyen, luat su, tro gitip vién phap Iy cia ngudi 10/05/2017 Cap nhat &
khiéu nai o v/
— _—
bién ban ngay 14/04/2017 / 10/052017 " ¥ 4 ﬁ

Hé thng hién thi chirc ning sira thong tin budc giai quyét hodc xoéa thong tin budc
giai quyet.

Thuc hién tuong tu ddi véi cac bude con lai.
8.1.2. Thuc hién gui bao cao gia cdc thanh vién trong doan xdac minh

Truong hop, thanh vién trong doan mudn trao d6i y kién cia minh véi cac thanh vién
trong doan thi thuc hién chirc nang guri bdo cdo. Tat ca cac thanh vién trong doan déu
thuc hién dugc chirc nang nay.

Dé guri béo céo thao luan cua tirng budc giai quyét, ngudi ding tich chon 6 vudng bén
tay trai don thu va an nit Bao cao

Quan Iy don the > Danh sach don thu can giai quyét m E=Gidi quyét

Chon loai khiéu t6

Chon buéc giai quyét v Bon thur dang mai doi thoai

Ngay thu Iy Han giai
giai quyét quyét

s6

o Truong doan Trang thai

Tén chi don NGi dung vu viéc Loaikhiéutd  Nguwoiphan cong

Testtnrong Ha Minh | Noi dung don thu: Chi tiétloai | Khiéu nai Nguyén Vin Bic 10/0522017 12/072017 | Treéng phong nghiép vu 1 Lam viéc truc tiép
khiéu nai, t6 cao: VGi ngudi khiéu

nai, nguoi dai
dién, ngudi duoc
Uy quyén, luat sir,
tro gitip vién
phap ly ciia
ngudi khiéu nai

Man hinh giri bao céo hién thi:
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Béo cao

Buworc giai quyét: Chon buéc gidi quyét v

Né&i dung bao céo:*

o Tai lén tir mdy tinh

Tai liéu dinh kém :
tinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xlsx, jpg. jpeg. png

GiFi bao cdo

STT Tén bwéc giai quyét Ngwai y kién Thei gian Ngi dung y kién Tai liéu dinh kem

Hinh 36: Man hinh g bao cao

Bang mé ta cac trweong trong man hinh gii bao cao

Tén truong M0 ta Hinh anh twong wng

Budc giai quyét Chon 1 trong 7 budc giai quyét cua quy Buéc giai quyét:
trinh giai quyet don thu

N§i dung bao cdo  Nhap noi dung can thao luan giira cac
(bat bugc phai thanh vién
nhép)

Ngi dung bao cao:*

Tai liéu dinh kém  Tai van ban y kién Tai ligu dinh kém:

- An G bdo céo dé noi dung cac budc hién thi va luu & bang duéi twong (g voi
noi dung tung truong vira nhap.

Sau khi nhap xong ndi dung thao luan, an Péng dé dong form giri thao luan.

Cac thanh vién con lai déu nhin thay noi dung tai danh sach y kién:

- A 5 RSV A s ek Tailiéu
STT Tén buwoc giai quyet Nguwoi y Kien Thoi gian NoOi dung y kien dinh kém
Cong bo quyet dinh xac minh Trudng phong 10/05/2017  Noay 4/05/2017 thuc hién
ndi dung khiéu nai nghiép vu 1 cong bo quyét dinh

8.1.3. Céng dan rat don
Truong hop cong dan dé nghi rat don KNTC, ngudi ding thuc hién rat don thu.
Pé rat don, ngudi ding tich chon 6 vudng bén trai don thu, chon nlt Riit don
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Quan Iy don thr > Danh sach don the can gidi quyét

E=Giai quyét &Phan céng ©Ritdon | @Trinh két luan

Chon loai khiéu t5 M Ti¥ ngay Dén ngay Tim kiém

S6
don

Han giai

Tén chi don N&i dung vu viéc Loai khiéu to Ngay thu Iy T

Trwong doan Trang thai

Test Bon 023 Khidu nai Hanh chinh Khidu nai 18102017 301172017 | Chuyén vién gidi quyét don 1 Béo cdo két qua

xdc minh ndi dung
khiéu nai

Form thdng b&o xé&c nhan hanh dong rat don hién thi:

Chay

Ban cd chac mudn thue hién Rat don vdi don
thur 56 121 ciia Ong/ba Test Don 023 khéng?

v Bong y

An Déong y dé xac nhan hanh dong rat don, 4n Pdng lai dé khdng xac nhan va dong
form théng bao

8.1.4. Trinh b&o céo két qua gidgi quyét 1én thi trieong don vi

Truong hop, don thu dd dugc doan xac minh da giai quyét va xac minh vu viéc c6 két
qua, trudng doan thyuc hién trinh béo céo két qua Ién tha truong don vi.

Hé théng cho phép ngudi ¢6 nhiém vy “Phu trach” thyc hién trinh béo cdo. Sau khi
cap nhat day du két qua bao cao cua 7 budc giai quyet, nguoi dung thuc hién trinh ky Ién
lanh dao.

Dé thyc hién trinh ky 1én 1anh dao, ngudi dung tich chon 6 vudng bén trai don thu, sau
do6 an nat Trinh ket lugn
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Quy trinh giai quyét don thu

S6 don thu: 121
D6i tegng khiéu té: Test Bon 023
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngui phu trach gidi quy&t: Chuyén vién giai quyét don 1

Buwére Trinh tw thi tuc giai quyét Ng::;;ép Cap nhat T:}?:?
1 Céng bé quyét dinh xac minh nai dung khidu nai 191072017 Cap nhat (V]
2 Lam viéc trre tidp vii nguéi khidu nai, nguai dai dién, ngudi duoc Gy quyén, ludt su, try gitp vién phép Ij ciia ngudi khidu Cdp nhat
nai
3 Lam viéc trrc tidp véi ngui bi khiéu nai Céap nhat
4 Tiép nhén, xir Ij théng tin, tai liéu, bing chimg Cép nhit
5 Xac minh thic té Cap nhat
6 Trung cdu giam dinh Cap nhat
T Béo cdo k&t qua xdc minh ndi dung khidu nai 1910/2017 Cdp nhat v‘

Trinh két ludn m

Form xac nhan trinh ky 1én lanh dao xuat hién:

Chuy
Ban ¢6 chac chan mudn Trinh két ludn don thu s6 1 clia Ona/ba Thiy Mét. khdng?

Ghi chu:

File dinh kém Tai Ién tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xIs, xIsx, jpg. jpeq, png

Chon can bd duyét: (*) | Chon can bo

Chirc vu:

Nguoi dung chon lanh dao can trinh béo cdo két qua giai quyét.

An Pong ¥ dé xac nhan hanh dong trinh két luan, an Péng lai & khdng xac nhan va
dong form thong bao
8.2. Pon thw can gidi quyét lgi

Truong hop lanh dao khong dong ¥ véi két qua giai quyét, lanh dao yéu cau doan xéc
minh thuc hién kiém tra, ra soat lai.

Poan x4c minh vao chtrc ning nay dé thuc hién cap nhap lai théng tin kiém tra, ra
SOAt.
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Céch 1: T man hinh cong viéc can thuc hién an chon

Pon thir can gidi
quyet lai

¥em chi tiét €

Céch 2: Ngudi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Pon thu can gidi quyét lgi

|+~ Glal guyét domn thie

Bon thu cn gidi guyét

Bon the cén gidi quyét lai

Hinh 38: Man hinh chon Pon thi can gidi quyét lai

Man hinh don thu can giai quyét lai hién thi nhu sau:

Hb so yéu ciu gidi quyét lai

Chor loai khidu t v Tir ngay Bén ngay Tim kiém

Xem chi tiét 86 don Tén cha don N&i dung vu viéc Ngwoi phan cong Ngay phén cong Can bo phu trach Ly do Han giai quyét

Hinh 39: Man hinh Pon the can gidi quyét lai

Ngudi dung click - truéc s6 don dé chon don thu can giai quyét lai
Hé thdng hién thi cac chire niang dé giai quyét don thu

Hb so yéu cAu gidi quyét Iai 3 Giai quyét lai m Trinh két ludn

Chon loai khiéu t6 v Tl ngay Dén ngay Tim kiém

Xem chi tiét = Tén cha don N&i dung vu viéc Ngwei phan cong Rodyphas Can bé phu trach Ly do Gan glal
don cong quyét

.-- Test Bon 023 Khiéu nai Hanh chinh Nguyén Van Bac 19M10/2017 | Chuyén vién giai quyet den 1 - 20122017

Bang md ta cac chirc ning trong man hinh Pon thu can giai quyét

Tén chirc nang Mo ta Hinh dnh twong ng

Xem Xem chi tiét don thu E]
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Giai quyét lai

Nguoi dung giai quyét lai don thu

Béao cao Gui bao céo thao luan cua 7 budc giai
quyet
Rut don Nguoi khiéu to muon rat don thu thi

nguoi dung st dung chirc nang nay

Trinh két luan

Sau khi cap nhat day du két qua bao céo
cta 7 budc giai quyet, nguoi dung thyc
hién trinh ky 1én 1anh dao

B3 Gidi quyét lai

8.3. Theo doi don thw dang gidi quyét

Chue néng nay cho phép nguoi dung theo ddi dugc nhiing don thu dang giai quyét
thudc tham quyen cua minh.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Pon thw dang gidi quyét

Hé thong hién thi man hinh don thu dang giai quyét nhu sau:

p—}

Giai quyet don ther

Blon thur cén gidi guyét

Bon thir cAn gidi quyét lai

Bon thir dang gidi quyét

Hinh 42: Man hinh chon Pon the dang gidi quyét

Quan Iy donthir > Danh sach don thur dang gidi quyét

Chon th&i han

s S6 Nguf)n
Xem chi tiet don  don dén
112 Buu chinh
89 Buu chinh

v| | Chon loai khiéu t& v
Tén cha .. o
don Ndi dung vu viéc

TestBon  Khiéu nai hanh chinh ché 65
018
Test Bao Khiéu nai Hanh chinh Tén
Cdo 2b 001  gido tin ngudng
Test Bao

Céo2b1

Tir ngay Dén ngay
Loai
_: Can bg phuy . .
khl?u e Ngay thu ly
to
Khiéu Chuyén vién giai 1811072017
nai quyétdon 1
Khiéu  Nguydn VanBic = 17/1012017

nai

Tim kiém

Han giai
guyét

06M12/2017

191212017

Co quan giai
quyét

Thanh tra Tinh
Vinh Phic

Thanh tra Tinh
Vinh Phic

Qua trinh
GQ

Hinh 43: Man hinh Pon thw dang gidi quyét
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Bang md ta cac chiic ning trong man hinh Pon thu dang giai quyét

Tén chirc nang , M6 ta Hinh anh twong &rng
Xem chi tiét Xem chi tiét don thu ]
Qua trinh giai Hicn thi thong tin qua trinh giai quyct [=)
quyeét don thu

< Xem quy trinh giai quyét

Dé xem quy trinh giai quyét don thw, ngudi dung chon nit =

Man hinh xem quy trinh giai quyét don thu s& hién ra, 4n Péng dé déng form xem
thong tin chi tiét.

Quy trinh gidi quyét don thu

56 don thu: 6
Béi twgng khiéu td: Test-truong Ha Minh.
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngui phu trich giai quyét: Tredng phang nghigp vu 1

Buwéc Trinh ti thii tuc giai quyét Ng::;ép
1 Cong bd quyét dinh xac minh ni dung khifu nai 10/05/2017
2 Lam vigc trec tiép v ngudi khidu nai, ngui dai dign, ngudi duge Gy quyén, ludt su, tro gitp vién phap 100572017
Iy clia ngudi khigu nai
3 Lam viéc trrc tiép v ngudi bi khigu nai 10/05/2017
4 Tiép nhan, xir Iy thdng tin, tai ligu, béng chirng 10/05/2017
5 Xéc minh thye t& 10/05/2017
6 Trung céu gidm dinh 10/05/2017
7 Bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai 10/05/2017

Hinh 44: Man hinh quy trinh gidi quyét don thw

8.4. Theo déi don thw giai quyét di trinh

Nhiing ho so gidi quyét da dugc nguoi dung trinh 1én lanh dao thi sé nam trong danh
s&ch ho so giai quyet da trinh dé nguoi dung tién theo doi.
Nguoi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Hé so gidi quyét da trinh
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"}

Giai quyet don ther

Blon thur cén gidi guyét
Bon thir cAn gidi quyét lai

Bon th dang gidi quyét
H& so gidi quyét d3 trinh

Hé thdng hién thi man hinh hé so giai quyét da trinh nhu sau:

Quan Iy hdso > HS so gidi quyét §3 trinh
Chon nguédn don dén v Chon loal khidu 16 v | Tirngay ‘ ‘ Bén ngay ‘ ‘ Tim kiém Q
L 8B ; . o . . ] N
Xem chi tiét don Nguén don dén Tén chd don Néi dung vu viéc Loai don Han giai quyét
112 Buu chinh TestBon 019 Khiéu nai hanh chinh ché 0] Khiéu nai 06/12/12017
89  Buu chinh Test Bao Cao 2b 001 Khiéu nai Hanh chinh Tan gido tin ngudng Khiéu nai 191212017

Hinh 47: Man hinh Hé so gidi quyét da trinh

Hé thdng hién thi cac chic nang sau:
Bang mo ta cAc chic ning trong man hinh Pon thu dang giai quyét

Tén chirc ning M0 ta Hinh anh twong wng

Xem chi tiét Xem chi tiét don thu

9. Céan b cap nhat thong tin két qua xac minh don thw

Can p@ thuc hjén cap’nhat thong tin két qua sau khi cha tich UBND tinh quyét dinh
giai quyet hoac ket luan to céo.

Nguoi dung thuc hién cac bude nhu sau:

Céch 1: Tur man hinh Dashboard 4n chon

Két ludn gidi quyét

@2

T
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Céch 2: Tur thanh menu bén trai thuc hién chon Két luan giai quyét.

e Két luan giai quyét

Hé thdng hién thi man hinh Két luan giai quyét co giao dién nhu sau:

Quan Iy hd so » Danh sach hd so gidi quyét da duyét
Chura ban hanh v Chon loai khiéu t& v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
SemarE S0 | e UG L0 T o Can b6 phy trach uDloic File QD Theo déi
don don viéc duyét quyet quyét
124 TestLéDat TestL&Dat34  Nguyén Van 1911072017 211212017 Chuyén vién giai quyét =
34 Tri don 1

Hinh 27: Man hinh Két lugn gidi quyét

Bang mo ta cac treong trong man hinh Két luan giai quyét

Tén trudong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Chua ban hanh

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo
don thu da ban hanh hoac don thu da
ban hanh

[ Chuwa ban hanh ']

Chwa ban hanh

Chon loai khiéu tb

Hé théng s& tim kiém céac don thu theo
loai khiéu to cta don thu

BPa ban hanh

Chon loai khiéu td v

Chon loai khiéu t&

Khigu nai
Td cdo
Kién nghi, phan anh

Thong tin don thu duoc hé thong tim

Tu nga n n th E—
Y kiém theo ngay guri ¥ ngay
Dén ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kié'rAn don thu theo ndi dung nguoi Tim kiém
dung nhap
S8 don SéAcﬁa don thu duogc cap sau khi tiep sé
nhan don

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén chd don

Noi dung vu viéc

Thong tin ndi dung don thu

NGi dung vu viéc

Nguoi duyét

Thong tin nguoi duyét don thu

Ngwoi duyet

Ngay duyét Ngay duyét don thu Ngay duyét
Han giai quyét Thong tin ngay han giai quyeét Han %ifi
quyé
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Nguoi dung phu
trach

Thong tin chic vy, phong ban nguoi
dung phu trach

Can boé phu trach

Xem chi tiét

Hien thi thong tin cia don thu. Xem chi
tiét chirc nang & muc Xem chi tiet don
thuw

QD giai quyét

Thong tin quyet dinh giai quyet. Xem
chi tiet chirc nang & muc Quyet dinh giai
quyet

File quyét dinh

Tép vian ban quyét dinh ban hanh kém
theo don thu. Khi ngudi ding 4n chon
Tdi xuéng thi hé thong tu dong tai file
quyét dinh vé may tinh nguoi ding

Tai xudng

Theo doi

Thong tin theo ddi don thur. Xem chi tiét
chirc nang & muc Theo doi

@

9.1. Cdp nhdt thong tin quyét dinh gidgi quyét hogc két lugn té cao

Dé xem thong tin quyét dinh giai quyét, nguoi dung 4n nat " . He théng hién thi

giao dién nhu sau:

Quyét dinh gii quy&t khiéu nai
Ngay ra quyét dinh:

Van ban giai quyét:(*)

Hinh thire gidi quyét
Quyét dinh lan 1
hanh chinh bi khiéu nai
chinh bi khidu nai
hanh vi hanh chinh bi khiéu nai
Kién nghj x(¥ Iy kinh té:

Kién nghi thu hdi cho nha nwéc

Sétign
34 ddt &

S6 dal san xudt:

Taisan

Ghi chi kién nghi xi¥ Iy

19/10/2017
X Tailén tir may tinh

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx,

Jpg. jpeg. png

Loagi két qua: ® Khiéu nai diing mét phén

Gitr nguy&n toan ba quyét dinh hanh chinh, hanh vi

Hiy bé toan bé quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh

Co quan ban hanh:

Tém tat noi dung giai quyét:

Khiéu nai dung toan b © Khiéu nai sai toan ba

Quyén khéi kién vy én hanh chinh tai téa

Quyét dinh lan 2
Y&u céu ngudi ¢6 quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bi khiéu nai
Céng nhan quyét dinh giai quyét l4n 1
Hily, stra quyét dinh giai quyét 1an 1

Sira déi, bé sung mét phan quyét dinh hanh chinh

Boi thwong thiét hai va cac van dé khac lién quan

Tra lai cho céng dan

(nghin déng) Sé tién:
(m2) S ddt &
(m2) m2

S6 dat san xudl

UBND Tinh Vinh Phiic |~

Khac
Quyét dinh cubi cing
Tra I3i béng van ban
Binh chi gidi quyét
Két luan, théng béo, bao cao

(nghin déng)

(m2)

(m2)

Hinh 28:

Man hinh Quyét dinh giai quyét don thu
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- Logi két qua: Thong tin loai két qua cua don thu.

- Co quan ra két qua: Théng tin co quan tra ket qua giai quyét.

- Ngay ra ket qua: Ngay tra két qua giai quyét don thu.

- Sé tién: Sé tién dugc tra.

- S¢ dat: Sb dat duoc tra.

- S6 ngueoi dwroc tra quyeén loi: S6 ngudi duge hudng quyén loi & trén.
- S6 doi twong bi Xt lgi: S6 nguoi bi xu lai.

- Van ban quyét dinh: Van ban quyét dinh kém theo don thu.

- Tai |én tir may tinh: Cho phép ngudi dung tai vin ban lén hé théng.
- Luwu: Hé thong luu lai nhirng thong tin thay doi.

- Péng: Hé thong dong man hinh va khong luu thay doi.

9.2. Cdp nhdt thong tin theo dbi thi hanh quyét dinh gidi quyét hodgc két lugn té cao

Khi nguoi ding an nit

> . Hé thdng hién thi man hinh theo d&i nhu sau:

Theo déi thue thi quy&t dinh gidi quyét td céo

Quyét dinh giai quyét khiéu nai
Ngay ra quyét dinh: 18/10/2017
Ho tén nguwai t cao: Test L& Bat 31

Dia chi: 101 Tay Sonphuwéng Quang Trung, quan Déng da, Ha

Tai san: 350 m2 it va 9t

6 dat san xudt: 125 m2
X ly hanh chinh:
Céng dén:
Tép thé:
Xt phat hanh chinh:
S tién phai nép: 100000 nghin déng

Ce quan thi hanh | UBND Tinh Vinh Phic

Ngdy thi hénh 191072017

Kién nghi thu héi cho nha nwérc

Tra lai cho cong dan: khdi to
4 tién- 9000000 nghin déng
S6 dat & 125 m2 Ghi chi

Tra lai cho cong déan

& Tai lén tir mdy tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xIsx, jpg. jpeg, png

Vién ban theo déi:

NGi . N
Ho tén ngui bj té céo: 6 tién da thu nghin dong 6 tién da tra nghin déng
Dia chi: o 2 o 2
. oL . S6 gt & da thu m Soadte gatra m
Néi dung t6 cédo: Test bdo cdo 2d
Két qua xac minh ngi dung té cdo: S0 dat san xuatda m2 S0 datsan xuatda m2
5 5 thu tra
Két luan ngi dung t cao:
Két qua déi thoai: Xir Iy hanh chinh
Loai két qua: T5 cao ding mét phan Ca nhan Tap thé
. . {1y = e T A 56 nguoi da bi xiv ngudi  gdganand s tap thé
Béi thwérng thiét hai va cac van dé lién quan khac i 56 tap thé da bixir Iy
i
Kién nghj xde Iy kinh té: I, sé as i phat hanh .
s " nghin déng & tién da nop trong xie phat han nghin déng
Kién nghl thu hdi cho nha nuéc: Tai san quy ra tien chinh
S tién: 1000000 nghin déng ; . .
Sé dét & 50 m2 Chuyén co quan diéu tra, khoi to
S6 dat san xudt: 50 m2 s . .
S50 ddi tvong d& déi twong

Hinh 29:

- Co quan thi hanh: Chon co quan da thu hanh giai quyét.

- Ngay thi hanh: Ngay thi thanh giai quyét don thu.

- S6 tién da thu: Sb tién da thu trong khi thi hanh giai quyét.

- S6 dat da thu: S dat da thu trong khi thi hanh giai quyét.

- Van ban theo ddi: Thong tin van ban theo doi kém theo don thu.
- Luwu: Hé thong luu lai nhirng thay doi.

- Péng: He thong dong man hinh va khong luwu lai nhiing thay doi.

Man hinh Theo ddi thurc thi quyét dinh gidi quyét don thuw
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10. Thuec hién tra két qua giai quyét cho cong dan trén phan mém

Nhimg don thu thu ly giai quyét, sau khi thuc hién kiém tra, ra soat hoac kiém tra xéac
minh. Két qua giai quyét cua vu viéc duoc gu:l hoic tra truc tiép cho cong dan. Ngu’OI
ding s& dung chirc nang nay dé thuc hién tra két qua don thu cho nguoi té cdo, khiéu nai.

Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thu.
- Budc 2: Chon Tra két qua giai quyet.

Tra két qua giai quyét

Hé thng hién thi man hinh tra két qua s& c6 giao dién nhu sau:

Tra két qua
[ B3 giai quyét xong v Ti¥ ngay Bén ngay Tim kiém
s S6 Tén chi L . . Loai Ngay ra két Loe . Quyét
Xem chi tiet don don Dia chi ngwoi khieu to Néi dung vu viéc khidu t6 T Tra ket qua dinh
E] 1M1 TestLébat 101 Ty Son, phudng Quang Test bao cdo 2d Té cdo 18M10/2017 & Xem
31 Trung, quén Déng da, Ha Néi Qp
E] 91 TestGtBe Vinh Phuc Khiéu nai tu phéap Khiéu nai 17102017 & Xem
003 QP
E] 101 TestLéDat 101 Tay Son, phuwéng Quang Test L& Bat 30 Té cao 171072017 - Xem
30 Trung, quan Déng da, Ha Néi Qp
]| 78  NguyBnThi  thitrdn Huong Canh, huyén Binh  khiéu nai quyét dinh s6 58 QB-UBND tp Khiéu nai 1102017 2 Xem
Anh Tuyét  Xuyén, Vinh Phic inh yén b
D 69  Ttest06a 12 ngach - ngé 1, xa Dao Tri, T6 cao tw phap Td cdo 06/10/2017 a Xem
huyén Tam dao, Vinh Phuc Qp
| 53 NguydnVin  phuong Khai Quang, thanh phé Khiéu nai QB s6 21/2017 ciia cha tich Khiéu nai 05/08/2017 -1 Xem
A Vinh Yén, Vinh Phac UBND tinh Vinh Phic_ jusdhjdfndj ab
E 16 Test_V&Huy phwéng Déng Tam, thanh phé Vinh | Khiéu nai ban dn sd 549/BA-TAND vé ti Khiéu nai 200042017 -1 Xem
Phuong Yén, Vinh Phuc danh curép tai san ab
]| T4 Ttest10 phuwréng Déng T4m, thanh phé Vinh | Kién nghi, phan anh Kién nghi, -1
Yén, Vinh Phuc phan anh
N ; \ N .1 A ”
Hinh 30: Man hinh Tra ket quad don thu
? Fa3 d r b h1 3 pid ’{ ?
Bang mo ta cac trwong trong Man hinh Tra ket qua don thw
A b 3 2 3 2 4
Tén trwong MO ta Hinh danh twong trng

Hé théng sé tim klém cac don thu theo D3 giai quyét xong v
don thu da giai quyet xong hoac don thu iivétmns

I4 ‘a ira ket qua
da tra két qua :

Tra két qua

N Thong tin don thu dugc hé thong tim s
Tu nga 2 N i (F ngay
i kiem theo ngay ra két qua don thu Irir ng
Dén ngay Bén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém

dung nhap
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sé don So don ban dau khi don thu duoc tiep s6
nhan don
Tén chia don Tén nguoi dai dién ndp don thu Té;gihﬁ
DPia chi nguoi bia chi nguoi khiéu t6 don thu Dia chi nguoi khiéu t6
khiéu tb
Noi dung vu viéc Don thu thuoc loai TCKN nao N6i dung vu viéc
Loai khiéu t6 Pon thu thudc loai khicu t6 nao khlj?gi )
iéu 1o
Ngay ra két qua Ngay don thu c6 két qua xu ly Ngé():urz két
Ngay tra Ngay don thu duoc tra cho cong dan Ngay tra
Xem chi tiét Hien thi thong tin cita don thu. Xem chi
tiét chirc nang & muc Xem chi tiet don
thw
Y Thuc hién chtic nang tra két qua don
Tr k t u * * 7 ~
aketqua thu. Xem chi tiét chirc nang & muc Trd
ket qud
Quyét dinh Hiéen thi thong tin quyét dinh duoc ban g;m

hanh kém theo don thu da xtr ly. Xem
chi tiét chuc nang 6 muc Xem QD

10.1. Thac hién tra két qud

Doi voi don thu da ¢ két qua giai quyeét, nguoi ding an ndt "« de cap nhat don thu
da duoc tra ket qua giai quyét cho cdng dan. Hé thong hién thi théng bao c6 muon tra két

qua don thu nay?

Cha ¥

Ban cd chac chan mudn tra két qua don the nay?

v Ding y

- Pong y: Khi nguoi ding chon chirc ndng nay, hé thong s& danh dau 1a don thw da
duoc tra két qua. Pon thu s€ khong duoc hién thi ¢ danh sach don thu da xu ly

xong.

- Doéng lgi: Khi nguoi ding chon chirc nay, hé thong s& khong thuc hién chuc
nang tra két qua. Pon thu van xuat hién ¢ danh sach don thu da xu ly xong.
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10.2. Xem quyét dinh gidi quyét

Dé xem théng tin vé quyét dinh dwoc ban hanh kém theo vin ban da giai quyét.
Xem

Nguoi dung chon chirc ning “© . File quyét dinh duoc hé thong tu dong tai xudng
may tinh cua nguoi dung. Sau d6 nguoi dung s€ thuc hién ma file nhu binh thuong.

11. Pon thw da c6 két qua
Truong hop nhitng don thu khéng thudc tham quyen giai quyet cua tha trudng don vi
da duoc xu ly xong va nhirng don thu thugc tham quyén giai quyet cua tha truong don vi

da duoc kiém tra, ra soat, giai quyét, ban hanh két luan giai quyét s& duoc luu danh sach
tai day.

Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Nguoi dung dang nhap vao hé théng.
- Budc 2: Tt thanh menu bén trai, chon Xur 1y don thur.

- Budc 3: Chon Pon thu d3 c6 két qua.

7 Xir Iy don ther

BPon thir d3 co két qua

Hé thdng hién thi man hinh Xt 1y don s& c6 giao dién nhu sau:

Blon thw d3 co két qua
Chon can bd v Chon hudmg xi¥ Iy v Chon loai khidu 15 v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
- 56 Ngudn don . 2 - " Loai X - Ngay nhap Trang Ngay tra
Xem chi tiét don dén Tén cha don Néi dung vu viéc khidu t& Hwéng xir ly don thai KQ
118 | Buu chinh Test Don 022 Khiéu nai Hanh chinh tén gido Khiéu nai Thu ly giai 1811072017 Ba it don
quyét
108  Buwu chinh Test Bc Rt Bon 2¢  Thue hign nit don Khiéu nai khi dc phan Khiéu nai Thu ly giai 1811072017 Ba it don
céing giai quyét quyét
105  Tryctiép trinh  Tungek_507 néi dung don thir Tb cdo Huéng dén 181012017 | D co két
bay qua
103 Buwu chinh Test Gt Bc 007 Khiéu nai Hanh chinh Tén gido tin nguéng Khiéu nai Thu ly giai 1711072017 Ba it don
quyet
100  Buu chinh Test Bdi Thoai 1241212 Khiéu nai Thu ly giai 171012017 B rit don
quyét
96 Buu chinh Test L& Dat 22 Hudng dan ngudi khiéu nai Khiéu nai Ravan bandén  17/10/2017 D3 cb két
dée qua

Hinh 31: Man hinh Pon thu di cé két qud
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Bang mo ta cac trwdong trong man hinh Pon thw di c6 két qua

Tén truwong

MO0 ta

Hinh anh twong ng

Chon hudng xur ly

Hé théng sé& tim kiém cac don thu theo
hudng xur ly cua don thu

Chon hudng x0r Iy v

Chon loai khiéu t6

Hé thdng s& tim kiém cac don thu theo
loai khiéu t6 cua don thu

Chon loai khidu td v

Chon loai khiéu t6

Kljiéu nai
Td cdo
Ki&n nghi, phan anh

Tur ngay

Thong tin don thu dugc hé théng tim

2 N N TUF ngay
kieém theo ngay nhap don
bén ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi | 1im wém
dung nhap
O tréng Khi tich 6 trong, hé thong s& hiéu l1a ban
dang thuc hién thao tac trén mét don thu
Ngudn dén Céach don thu dugc chuyén dén Nguén don
dén
S6 don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép 86
nhan don
Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chi don

Noi dung vu viéc

T6m tit noi dung caa don thu

Noéi dung vu viéc

Loai khiéu to Loai khiéu t6 cua don thu Loai
khiéu té
Huong xu ly Huéng xur ly cia don thu Huwéng xie Iy
Ngay nhap don Ngay don thu duoc tiép nhan Ngay nhap
don
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Trang théi Thong tin don thu di dugc giai quyét Trang
hoic chua. thai
Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tiét cua don thu.

Xem chi tiét chire ndng & muc Xem chi
tiet don thu

12. C4c chirc nang tién ich
12.1. Tra ciru don thw

Chirc nang nay cho phép nguoi dung tim kiém don thu trong hé thdng. TUy thudc vao
su phan quyeén trong quan tri don vi ma nguoi dung o thé tra ciru cac don thu.

Nguoi dung chon chire nang Tra clru don thu trong menu trai.

4 Tra ciru don thir trong don vi

Hé¢ thng hién thi man hinh nhu sau:

Tra c(ru hd so don thir

Ngudn don dén Chon v Ma hé so vy viéc| Ma hé so don thur

Hg vé tén chia don | Tén chi don CMTNDIThé cén cwére cdng dén | Chirng minh thu nhén dén
Bia chi| Dia chi Xalphwing: | Chon x@/phudng v
Quén/huyén: | Chon quan/huyén v Tinhithanh: | Chon tinh/thanh phé v
Trang thai: | Chon trang thai v Tinh trang: | Chon tinh trang v
88 nguoi: | g4 nguroi Hwéng x¥ Iy: | Chon hudng xir I v
Loai don thw| Chon v Loai KNTC | Chon v
Chi tiét logi KNTC | Chon v Dién gidi | Chon v

Tom tat ngi dung don thwe| NGi dung don thie

$6 hiéu van ban di Theo déi van ban dén

Han giai quyét| Tir ngay -| Dénngay Theo déi van ban dén va di| Tir ngay -| Bénngay

Hinh 32: Man hinh tra ciru don thu

Budce 2: Ngudi ding ¢6 thé khong can nhap thong tin dé tim kiém toan bo don thu
hoac nhap cac thong tin muon tra ciu dé tim kiem cy thé mot don thu.

- Ngudn don dén:
- Maso ho so vu viéc: Nguoi dung nhap chinh xac ma so ho so don thur.
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Ho va tén chu don: Ngudi dung nhap ho va tén chu don thu.

CMTND/Thé cin cude cong dan: Ngudi ding nhap sé chitng minh nhan dan caa
chu don thu.

bia chi: bia chi chu don

Xa/phuong

Quan/huyén

Tinh/thanh

S6 nguoi

Tinh trang: Tinh trang ctia don thu Diang han/Qua han

Loai don thu: Ngudi ding chon loai don thu trong danh sach hé théng hién thi.
Loai KNTC: Nguoi dung chon loai khiéu nai t6 cao twong tng vai loai don thu.
Chi tiét loai KNTC: Nguoi dung chon chi tiét loai khiéu nai t6 céo twong tng voi
loai KNTC.

Dién giai: Ngudi dung chon thong tin dién giai twong &g vai chi tiét loai KNTC.
TOm tit noi dung don thu: Nguoi ding nhap tom tat ndi dung don thu mudn tim
kiém.

S6 hiéu van ban di: M4 sb van ban di

Theo ddi vin ban dén

Han giai quyét: Ngudi ding nhap han giai quyét trong khoang thoi gian muén tim
kiém don thu.

Theo ddi vin ban dén va di

Budc 3: Nhan ndt Tra cieu

C6 14 két qua dugc tim thay.
Xem h P . S6 lan A
@ | = Tén chi don NGi dung vu viée LCalkike Bia chi Naay b i =
L don - T to : nhap don : quysét ngwei
tiet don
E 1M1 TestLéDat 31 Test bao cdo 2d Té cédo 101 Téy Son 18/10/2017  Nguyén Kéng 117012018 1 1
phuéng Quang Trinh
Trung, quén Déng
da, Ha Néi
E 113 TestLéDat32 Test L& Dat 32 Té cédo 101 Tay Son 18/10/2017 | Nguyén Kdng 117012018 1 1
phuéng Quang Trinh
Trung, quén Déng
da, Ha Néi

Hinh 33: Man hinh két qud tra cizu don thu

12.2. Lanh dao thuc hién sy quyén

Khi 1anh dao ban thi 1anh dao c6 thé ay quyén cho can bo cap dudi tam thoi dam nhan
chuc vu cua minh dé giai quyét cac cong viéc trong thoi gian dugc uy quyen.
Cac budc thuc hién nhu sau:

- Budc 1: Nguoi ding ding nhap vao hé thong.
- Budc 2: Chon Uy quyeén
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Hé théng hién thi man hinh uy quyén c6 giao dién nhu sau:

Lanh dao > Uy quyén xi¥ Iy

# Thém ty quyén

STT Nguwi iy quyén

Chon mét can bé v

Tir ngay Bén ngay

Ngwoi dwoe iy quyén Ghi chu Ngay iy quyén Théi gian bét dau

Thai gian két thic

# Uy quyén tw déng

Tim kiém

Trang thai Thao tac

Hinh 34: Man hinh Uy quyén xi Iy

Bang mo ta cac trwdong trong man hinh Uy quyén xir ly

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Chon mot can bo

Hé thong s& tim kiém cac don thu theo
can bo

Chon mdt can bé v

Chon mdt can bé
Phing Quang Hang
Nguyén Van Tri

Thong tin don thu duoc hé thong tim

Tirnga Tir ngay
o kiém theo ngay ty quyén -
Dén ngay Bén ngay
Tim kiém ij kiérp don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém

ding nhap
STT S0 do h¢ thong tu sinh STT

Nguoi ty quyén

Tén chuc vy, phong ban nguoi ty quyén

Nguwoi Gy quyén

Nguoi dugc uy
quyen

Tén chtrc vy, phong ban ngudi duoc uy
quyen

Nguoi dwoc Gy quyén

Ghi chd Thong tin nguoi dung can nhap Ghi chu
Ngay ay quyén Ngay nguol uy quyén dua thong baouy Gty alirybn

quyen

Thoi gian bat dau

Ngay ngum dugc uy quyén duoc thuc
hién cac quyén cua nguoi vy quyen

Théi gian bat dau

Thoi gian két thic

Ngay nguoi duoc uy quyén hét han duoc
thuc hién cac guyen cua nguoi uy quyen

Théi gian két thiic

Trang théi

Théng tin vé tinh trang con ay quyén
hay khong

Trang thai

Thao tac

Cho phép thuc hién céc thao tac Xoda,
Sua

Thao tac
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A A A, Cho phép thyuc hién stra thong tin nguoi >
Cap nhat uyen T o g
Sp nhatuy quye dugc uy quyen. Xem chi tict chae néng
& muc Cdp nhgt iy quyen
- A Cho phép thyc hién x6a thong tin nguoi &
H uyén g e S0 U
Ly uy quye dugc uy quyen. Xem chi tict chie ning
o muc Hay sy quyén
A A Cho phép thém ngudi dugc ty quyen.
Thém uyen P - Y + Thém ty quyén
uyauye Xem chi tiét chirc nang & muc Thém ay
quyen
Uy quyén tu dong Cho phép theo doi thong tin nguoi dugc 7 Uy quyén tv déng

uy quyén. Xem théng tin giai thich cac
truong trong Bang mo ta cdc truong
trong man hinh Uy quyén xu ly

Theo dbi uy quyén

Cho pheép theo ddi thdng tin xtr 1y don
thu ctia ngudi duoc Gy quyén. Xem
thong tin giai thich cac truong trong
Bdng mé ta cac trueong trong man hinh
Theo ddi uy quyén

 Theo dbi iy quyén

12..1. Cdp nhdt uy quyén

Khi nguoi ding 4n nt = . Hé théng hién thi man hinh Cap nhat ay quyén nhu sau:

Cép nhat Gy quyén

Théi gian (*): 19M10/2017

19/10/2017

()

Ghi chi:

Uy quyén cho  ppin0 Quang Hing - Chi tich UBND Tinh - UBND Tinh Vinh Ph...

o rom-

v

Hinh 35:

Man hinh Cdp nhdt iy quyén

- Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic co hiéu luc uy quyen.
- Uy quyén cho: Chon tén, chirc vu ctia ngudi duoc uy quyén.
- Ghi chi: Nguoi dung nhap thdng tin ghi chd (néu can).
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- Luu: Heé thong luu thong tin di sira. Khi nguoi ding 4n nat luu, hé thong sé
hién thong bao nhu sau:

Chu y

Cap nhét Oy quyén thanh céng

- Ddng: HE thong dong man hinh Cap ty quyén va khong thuc hién luu thay
doi.
12.2.2. Huy 1y quyén

&

Khi nguoi ding an nit . Hé thdng s& hién thi théng bao nhu sau:

Xac nhan hdy dy quyén

Ngay hay (*): 19M10/2017

- Ngay huy: Hé thong s€ tu cép ngay, ngay dugc tinh theo ngay hi¢n tai.
- Pongy: Hé thong thuc hién xoa uy quyen.
- Péng: He thdng khdng thyc hién xda ty quyén va dong thong bao lai.

12.2.3. Thém iy quyén

Khi nguoi dung 4n nat MU BEEE Hs théng s& hién thi giao dien thém ay
quyén nhu sau:
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Thém ay quyén

Théi gian (): | [Tir ngay Pén ngay

Uy quyén cho
(*):

Chon mdt can bd ¥

Ghi chu:

o [ oo

Hinh 36: Man hinh Thém uy quyén

- Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic co hiéu luc uy quyén.

- Uy quyén cho: Chon tén, chirc vu ctia ngudi duoc uy quyén.

- Ghi chi: Nguoi dung nhap thong tin ghi chu (néu can).

- Luwu: Hé thong luu thong tin thém uy quyén. Khi nguoi dung an nat luu, hé
thdng sé& hién thong bao nhu sau:

Chuy

Uy quyén thanh cong

- Péng: Hé théng déng man hinh Thém uy quyén va khdng thuc hién thao tac
gi.
12.2.4. Theo dbi 1y quyén
Man hinh theo di uy quyén cé giao dién nhu sau:
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Lanh dao > Uy quyén xik Iy

v

Chon tinh trang

Nguén don
dén

$6 don
thuw

Tén chi

Chon mét can b v Tir ngay Bén ngay

Ngay uy Ha

quyén

Nguwi dy
quyén

Ngwéi dwee oy
quyén

N&i dung
don

Loai

don khiéu té

@ Theo di iy quyén
Tim kiém
n X Han giai Trang thai ~ Xem chi

ly quyét don tiét

Hinh 37: Man hinh Theo dbi «y quyén

Bang mo ta cac treong trong man hinh Theo dbi uy quyén

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong wng

Chon tinh trang

Hé thong s& tim kiém cac don thu theo
tinh trang don thu

L

Chon tinh trang

Bang xr ly
Bang giai quyét
B3 hoan thanh

Chon mot can bo

Hé thong s& tim kiém cac don thu theo
can bo

Chon mét can bd

Chon mét can bé
Phung Quang Hing
Nguyén Van Tri

Théng tin don thu dugc hé thong tim

Tu nga 2 X Tir ngay
Rt kiém theo ngay uy quyen
Dén ngay Pén ngay
Tim kiém Tim kiérfl don thu theo ndi dung nguoi Tim kiém
ding nhap
Sé don thu SOACua don thu duoc cap sau khi tiep 54 don
nhan thw
Ngudn don dén Tho?g tAm noi chuyén don thu can giai nga:u dorn
quyét dén den
Tén chii don Tén ngudi ndp don thu Tén chil
don
A A L Al A2 H - d
Noi dung don Tom tat noi dung cta don thu c_-éI ung
on
Loai khiéu t6 Thong tin veé loai khiéu to cta don thu Logi
khigu to
Ngusi Gy quyén Tén chirc vy, phong ban nguoi ty quyén Nf::?é :y

Nguoi dugc uy

Tén chuc vy, phong ban ngudi dugc ty

Ngwe&i dwoc uy

quyén quyén quyén
Ngay ity quyén Ngay ngudi ty quyen dua thong bdo ity Ngay ty
guyen quyen
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Han xi Iy Han ngay cudi duoc xir ly Hz;llr‘;xﬁp
Han giai quyét Han ngay cudi duoc giai quyét Han gidi
quyét
Trang thai don Thong tin vé tinh trang con ty quyén Trang thai
hay khéng don
Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tict cua don thu. — [7]
Xem chi tiet chuc nang & muc Xem chi
tiet don thw
13. Thuec hién két xuat bao céo

13.1. Mb td chung vé béo céo

13.1.1. Phan logi béo cao

Tét ca

c4c mau bao cao duoc két xuat theo Thong tu sd 03/2013/TT-TTCP ngay

10/06/2013 cuia Thanh Tra Chinh Phu. Bao cao dugc chia 1am hai nhom chinh 1a két xuat
bao cao theo don vi va theo quan 1y nha nudc.
- Béo céo theo quan 1y don vi: Puoc thuc hién két xuat cac dir liéu béo céo tai mot
don vi dang thyc hién két xuat bao cao.
- B4o c4o theo quan 1y nha nudc: Puoc thuc hién két xuat dit liéu bao céo tai don
vi dang thuc hién két xuat bao cdo va cac don vi cip dudi truc thudc don vi do.

Hién tai phan mém dang chia 1am 4 nhom béo cdo nhu sau:

- Bao c4o tiép cong dan theo quan ly don vi: Tong hop cac biéu mau, két qua thong
ké cua cong tac tiép cong dan trong pham vi don vi.

- Bao cao xir Iy don theo quan Iy don vi: Tong hop cac biéu mau, két qua thong ké
cua cong tac xur ly don trong pham vi don vi.

- Bao c4o téng hop chung theo quan Iy don vi: Tong hop cac biéu mau két qua
théng ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xir Iy va giai quyét don trong
pham vi don vi.

- Bao ca0 tong hop chung theo quan Iy nha nudc: Tong hop cac biéu mau, két qua
théng ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xir Iy va giai quyét don trong
pham vi phan cip theo quan Iy nha nudc.

13.1.2. Cdc buéc thuc hién két xudt bdo cdo

Buéc 1: Chon bao cao can két xuat tir thanh menu bén trai man hinh.

Buéc 2: Chon Pon vi/Phong ban mudn thuc hién két xuat dix liéu bao cao.
Buéc 3: Chon thoi gian thong ké. Co thé chon theo thang, quy, 6 thang dau
nam, 9 thang dau nam, nim (hién thi mic dinh 12 nam hién tai), hoic tay chon
theo khoang thoi gian mong mudn.
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- Bu6c 4: Nhan nat “Tao bio c40” dé xem tryc tiép bao c4o trén h¢ thong. Chon
nut “Xuat excel’n’ , “Xuat PDF”, “Xuat word” de luu hoac tuy chinh bao cao.
Chon nuat “In” dé in truc tiép bao cao trén hé thong.

13.2. Cac logi bdo cao

13.2.1. Bao céo 2a

a.

Bao céo 2a theo quan ly don vi

B4o céo 2a theo quan 1y don vi két xuat bao céo tong hop tinh hinh tiép dan tai don vi.
Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chugt vao menu Béo cdo tiép cong dan theo qudn Iy don

vi, chon Bao céo 2a.

E Bdo cdo tiép cong dan theo

quan Iy don vi

Bao céo 2a
Bao cdo tiép cing dan theo can b

Céac vu viéc khiéu nai, t6 cdo dong

nourdi

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Bao cdo theo bifumiu > Téng hop két qua tiép cdng dan (2a)

Chon don vi téng hop

Ban tiép céng dén Tinh Vinh Phic Chon tiéu chi : 6 thang G4u ndm 9 thang d4u nam m

#| Ban liép cdng dan Tinh Vinh Phuc

' Tuy chon
3 Xudt excel Xuét Word m

Hinh 38: Man hinh chon don vi bao cao

Buéc 3: Chon tiéu chi bao céo.
- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao bao céo.
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_ TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN
(85 lidn tinh i ngdy 16/08/2017 dén nedy 15/10/2017)
Tiép thwémg xayén Tiép dinh k§ vi dbt xuit eda Linh dao Néi dung tiép cong din (26 va vide) Kt “(:: :‘::::;’ dan
Vaviéc| Doin dbng ngwéi Vaviée| Doin déng ngudi Khiéu nai Té cdo bi qﬁ“nf‘-'gf"“
Vu vide Vi vide | Linh viee hinh chinh
vi . i ch
Phin Pié co
B\:“ h;ﬂh Link aub, | CI08| QP | B4 | Chichi
| |[LwotNewsi agsi) Luot|Newddl  agsi| S |va|vé ngf Liah | Link Th kién ‘::f s | S8 I::
ilohat| 22 il Meéi il ohatl 2% i Méi| .: | V& - | cha| vire 5| VIEE | VIRE am | pehj, * quyét| bin
Cii|phit| .0 [N Cii|phat| .7 [N, A p i et b
nl:inh dodn | ET g phit ul:ixh doin gmcﬁphét dat | e “:ﬁs a3 | te |VH, hinh| tr |nhing e quyét g: (lan | 4n
sinh sinh| 23° | sich | © |CC,[phip| XH,| chinh phip 5| 12 | cda
€n san | khic T cufi [Toa
ba, cimg)
gidi
@y
Ms| 1| 2 (3|4 |5 | 6 [7)8| 9| 1w |u|1z|1s| 14 |15 16|17 18|19 |20|20 22|23 |25 |26|27]22w|2 0 1
Ban
tidp
chng
din [0 20 5|2 0| o fojo|6||2[a|2|w|2j2|2|21|o|2|a|2|e|1|e|2|n|e]|z]e
Tinh
Vinh
Phiic
Téng| 10 | 10 (s 2| 0| o [o| 0|6 | 14 |24 2|10 (2|12 |1 |0o|2|4|1|0 |10 |2 |1]|0]|2]0
Vinh Phie, ngiy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(EY 18, ding déu)

Hinh 39: Két qua béo céo
13.2.2. Baocéo 2b
a. Bao céo 2b theo quan ly don vi
B4o co 2b theo quan 1y don vi két xuit bao co tong hop tinh hinh xir Iy don tai don
Vi.
Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao céo xu ly don theo qudn ly don vi,
chon Béao cao 2b.

E Bdo cao xir Iy don theo quan

iy dom vi

Bdo cdo 2b

Buéc 2: Chon don vi bao céo.
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Béo cdo theo biéu mau > Tong hop két qua x Iy don thur khiéu nai, td cdo (2b)

Chon don vi tong hop

Ban tiép cdng dan Tinh Vinh Phic » Chon tiéu chi : 6 thang du ndm 9 thang dau ndm m

Ban tiép céng ddn Tinh Vinh Phuc

I Tuy chon

[ Xuét excel Xuét Word m

Hinh 40: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).

- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao bao céo.

TONG HOP KET QUA XU LY BON KHIEU NAL TO CAOQ
(25 lidu tinh tirngy 16092017 dén ngiy 1510:2017)
Tiép nhin Phin losi dom khidu nai, té cdo (sb dom) Ket qui xir bc"“‘:‘ hifn nad, tb
Boutilp | Douky Theo néi dung Theo tham quyén| Theo trink tr gidi| o Den
nhén trong trwde gidi guyét quyét Mhie . t;:lgc
P |choyéncang| Khiéu nai Té cio i (kién Shdom| 58 | quyim
i ink chi Cia | g nghi,| S& | chuyin| SRE— .
m| ai Linh viye hinh chinh cdr Bi | Bi |phin| 15y | e | VAR Ghi
W | Tone | Bom |y | Bem | gy (diEu Vi | Lo co | o | Cia|Chua| duge| duoe| dnk, | ban | quan | 300 chd
sodom| o5 || ef | o |in Lién| -; |chinh| - 0| Linh Linh| Lioh Lins| uan |50 o | duwye| gidi | i | don |havmg| o8 | S| |
nhitn| ™! | phidn| 9| T wan| V| sk, | VEE | vie | VE 2 vire | vye |Tham| Vé hanh | 7 |quan| gidi |quyét quyét| nie | din | fhim | ViEC |Khitu Ta
~ | ngwii o[ nEwdd | . quan 4o 5 oT,| L - Tong iy e ge | Ve | O (phip 5 A s i i m | a2 . | e
ngui = ngwdd| Téng | dén |PB3 ohi :| tr |Ding hinh| tr Ichae|chink | . Déng/ g lin |nhidudanh quyén| B3| mai |cdo
dimg ;:g dimg E:g aat | 8| 5 | VH: |phip chinh| phip) ede | o3¢ din | lin quyét]
tém tén i || o | XH cap | P
dai CC |1 p
Ve “
1=2434 - T=g434] 3| g [14=156 S N N N .
Ms | a3 [ e s e [ s a0 fas | EEEEN 1S | 16| 17 |18 | 19| 20 | 21| 22| 23| 24| 25 | 26| 27 | 28 | 29| 30 (313
Ban
cong
dm | 17 | 2 (L (0| 0|k L | Ef0|1 |21 C| 4 | 1|0 3 |0C|0|1 |0 0||1|0)| 1|1 0|0 8/ 2
Tink
Viah
Pluic
Témg) 17 | 2 [ 15| 0 | o |17 [ 8o |z2]1 o] 4 |1|oe|afoefofr|o  ofw|1]ae|1] 1] 0o ]0]s]2
Vinh Pliie, nedy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUONC BON VI
(K tén, diing déu)

Hinh 41: Két qua bao céo
b. B&o cdo 2b theo quan ly nha nudc

Bao c4o 2b theo quén 1y nha nuéc két xuat bao co tong hop tinh hinh xir Iy don tai
don vi va cac don vi cap dudi thuéc quan ly caa minh. Vi du: Bao céo tai cap tiph bao
gom don vi cap tinh thuc hién két xuat bao céo, cac quan/huyén, phuong/xa/thi tran truc
thudc tinh va cac s¢ thudc tinh.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao céo téng hep chung theo qudn Iy nha
nwoc, chon Bao cao 2b.
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Bao cio tong hop chung theo

guan Iy nha nwrdrc

Bdo cao 2b

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Bao cao theo bigu mau >  Téng hop két qua xk Iy don thu khiéu nai, 16 céo (2b)

Chon don vi téng hop

¥ Tét ca don v w Chon tiéu chi : 6 thang dau nim 9 thang d4u ndm

) Thanh tra chinh phd »

[-] Cép Trung wong »
¥ Cap Tinh/Thanh phd »

U Tay chon

@ Xuét excel Xu#t Word m

Hinh 42: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

TONG HOP KET QUA XULY DO KHIEU NAL TO CAQ
(Sh liku finh tirngdy 16/08/2017 dén ngdy 15/102017)
Tiép nhin Phin logi dom khién nsi, th cdo (s dom) Ké““é"_'h":j':“ﬁ““-ﬂ"ﬁ
Pontilp | Donki Theo néi dung Theo thim quyén| Theo trik ty gidi| Don
nhin trong e } gidi guydt quyét khic “:l;l.t
K |chuyén sang Khiéu nai Té cdo (idién $5 dom| 0 -
Bam Cia nghi| 53 & “nz 2
Bom| @i |  Link vye hank chinh cic | €82 D5 | D3 | phin| van | | vin S
W | Tong | Bom | o | Bem | 5 |aicu Vil co |5 | Cia|Chura| dugc| duwge | dnh, | ban | quam | 20 chi
sodom| o5 | DT | e | o Hitn Licn| 1. |chin|/“%8|Link| Linh | Linh| . | Lo aman [TEa"| co |dwor| i | g | dom |hmmg| o | 20 .
nhidn| D8 | i | 08| xi anan| VE | Saoh| T8 e | VE [ o vire | ve | Tham| Vé (T8 ik | ™ | quan| gia |quyétauyte| nie | dans| ghim | Vi€ |Khifu| Té
newii g ngwwi| ool W | Ping | gin 223 wg| CTr| tr |Ding| "°"F  |hanh| or -‘-=..-P.;.-$E¢.'..|.Pl‘“l’, DPa ét| lin |nhiéu|dank quvén| S8 | mai |cio
dimg| % | dimg | 7E aae | 3| g5 | VE: phip chinh| phap cie | ¢ Giu | lin quyét
ten tén dai | %8| oc XH cip | 9P
C: |khae]
Ve
12434 785+ 14=15+16+
M2 2 s | e | s (6T s (s o || BN s s | 17 | 1s s 20 | ;|22 |z | M |25 26| 27 | 38| B 30 (50
Ban
céng
din 17 2 13 1] 0 (17| 1 B0 1 201 0 4 1 Q 3 0| 0|17 |0 0|16 | 1 o 1 1 1] ] 2|2
Tink
Vinh
u
Tome| 17 | 2 | 15 | 0 | 0 17| 11 |8 |0 | 1| 2|10 4 |1|0]| 3 |0 o 17|00 16| 1|0 1|1 0] a|s |z
i Ngi, niy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG DON VI
(EF tén, dong dé)

Hinh 43: Két qua béo cao
13.2.3. BA&o céo tiép cong dan theo can bg
B4o c40 nay cho phép tdng hop tinh hinh tiép dan cua tirng cén bo tai ting don vi.
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Cac budc thuc hién:

Budce 1: Nguoi ding click chudt vao menu Béo céo tiép cong dan theo can bg, chon
Béo céo tiép cong dan theo can bg.

E Bdo cdo tiép cong dén theo

quan Iy don vi

Bdo cdo tiép cing dn theo can b

Budc 2: Chon xem béao céo cua ca don vi hoac tirng phong ban.
Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

Bao cao tiep cong dan theo can bd »

¥IBAN TIEP CONG DAN TINH VINH . .
PHUC w BAO CAO TONG HOP TIEP DAN

¥ Phong nghigp vu 1 » Chon tiéu chi: 6 thang du ndm 9 thang d4u nam m

¥/ Phong nghiépvu 2 »
Ty chon

[ Xuét excel Xuét Word m

- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).

- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

BAN TIEP CONG DAN TRUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
UONG Déc lip - Ty do - Hanh phiic

TONG HOP TINH HINH TIEP DAN TAI BAN TIEP CONG DAN TRUNG UONG
(S6 lidu tinh ti ngay 16/09/2017 dén ngay 15/10/2017)
Phin loai don

Két qua xe Iy

Téng sé Tiép khéng

STT Pon vi - - - - —
"l | lwttiép | Khidumai | Té cdo PAKN don | Hwong din | Chuyén don| 100 IV gidi

quyét Khiac

Ban tiép
cong din
Trung wong
tai Ha Néi
Phong tiép
céng dan cua
1.1 Thanh tra 274 146 121 7 0 86 77 71 40
Chinh Pho
tai Ha N&i
Vii Minh
Min

130 43 85 2 0 32 61 31 6

Ha Nbi, ngay 19 thang 10 nam 2017
Neudi lip bao cao

Hinh 44: Két qua béo céo
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13.2.4. Bao céo xur Iy don theo c&n bg

B4o c4o nay cho phép théng ké, tong hop tinh hinh xir 1y don thu cua ting can bo tai
tung don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao céo xu ly don theo qudn ly don vi,
chon Bé&o cao xi Iy don theo cdan bé.

E Bdo cao xir ly don theo quan

Iy dom vi

Bdo cao xi Iy don theo can b

Budc 2: Chon tiéu chi bao cao va phong ban, chuyén vién trong phong ban.

Bao cao xi Iy don theo can by »

Chon don vi t6ng hop BAO CAO TONG HOQP XU LY BON

“BAN TIEP CONG DAN TiNH VINH Chon tiéu chi: 6thang cdundm [ 9 thang du ndm

PHUC w
¥/ Phang nghigp vu 1 »
¥/ Phong nghiégp vu 2 w
¥/ Pham Duy Hing
I Nguy&n Thi Thu Huyén

Ty chon

@ Xuét excel Xudt Word m

- Chon cac can bo trong phong tiép cong dan va xu 1y don

- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nim (hién thi mic dinh 14 nam hién tai).

- Nguoi dung ¢ thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

Budc 3: Nhan Tao béo céo.
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BAN TIEP CONG DAN TRUNG UGNG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Paéc lip - Tw do - Hanh phiic

TONG HQP XU LY DON THU THEO CAN BQ TAI BAN TIEP CONG DAN TRUNG UONG
(S6 licu tinh tir ngay 16/09/2017 dén ngay 15/10/2017)

Pon tiép nhin Phin loai dom Tinh trang xw Iy
. Téng sé Co quan p Pang xit Iy Pixily
STT Pon Gu |
W don dBi‘;: khic | Khic K:;?“ Té cio| PAKN Té Trong | Qua Té Diing | Qui
*" | chuyén dén - oug han han oug han han
Ban tiép cong din
1 Trung vong tai 249 236 |4 9 196 M9 88 41 47 161 161 0
Ha Nai
1.1 Lptﬁf“g xelydon | ,s 141 |1 3 113 25 |7 50 7 43 95 95 0
1.1.1  |Vii Thé Anh 136 132 1 3 106 23 48 7 41 88 88 0
12 Phong bankhéc 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Téng 249 236 9 196 4 |9 88 41 47 161 (161 |0

Ha N61, ngay 19 thang 10 nam 2017
Negwon ldp bdo cdo

Hinh 45: Két qua bao céo

13.2.5. Bao céo 2c
a. Bao céo 2c theo quan ly don vi

Bé4o co 2c theo quan 1y don vi két xuat bdo céo tong hop tinh hinh giai quyét don

khiéu nai tai don vi.
Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn Iy don

vi, chon Bao céo 2c.

Bao cao tong hop chung theo

quan Iy dom vi
Bao cao 2c

Budéc 2: Chon don vi béo cao.

Bao cdo theo biéu miu > Tdéng hop két qua gidi quyét don khiéu nai (2¢)

Chon don vi téng hgp

¥/ Ban liép cong dén Tinh Vinh Phuc

# Ty chon

TiF ngay | 16/09/2017

Ban tiép céng dan Tinh Vinh Phiic » Chon tiéu chi: 6 thang dAu n3m 9 thang dau ndm m

Bén ngay| 15/10/2017

[ Xuét excel Xudt Word m

Hinh 46: Man hinh chon don vi bao cao
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Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.
- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao bao céo.

BO, NGANH (UBND TINK, THANH PHO)_ Biu 56 2c
TONG HOP KET QUA GIAI QUYET BON KHIEU NI
{50 lidu tink nir medy 16/00/2017 @8 ngay 15/10/2017)
Do khienq:g%:llmﬁ( thim Két qui gidi quyét ﬁhh;g ;;-:h Viée thi banh quyét dinh gidi quyét khifu nai
. ’ o Phie tich Lét qui (v vié) T r— Kidn nghi c Thu hiii cho Nhi nwée | Trd lai cho céng din
rong @ DA gidi quyét ———{ thu héi cha | 150 MO i If hinh
Gii quyét| Nhamuse chiuk Phiithu | Dithn | Phiierd | Ditrd
& |
i Chi
e chi
dng | Hiy trd lai sé
ng | Hiy | s 5
3| o | Tién | Bdt | Tién | B | T ngwei Tién | Bét| Tién | Bét | Tién | Dét | Tién | Bét
1 iq | Trd) | (m2)| (Trd)| {m2) ;| @3 bi (Trd) | (m2)| (Trd) | {m2)| (Trd)| {m2)| (Trd)|(mI)
A HEEE i1t
lan 1} -
14 1= 16 17 18 1z 20 (22 23 24 25 6 b 18 2 30 31 32 33 34 35 34 37|38
D (54.549) 287 |0.073) 85 o o oo o o o L} 2 3 1 (0005|200 (DOOS| 200 003 ( 30 (0.03 | 30
U [54.540| 297 0072 85 | 0 o | o [of o |e| o | 8| 2| a |2 0005 2000005200 0.03| 50 |0.03 | 50
Vink Phic, ngay 19 thing 10 pim 2017
THU TRUONG B!’N\'I
(Ety tén. Jong dau)

Hinh 47: Két qua béo céo

b. B&o céo 2c theo quan 1y nha nudc

B4o co 2c theo quan 1y nha nudc két xuat bao cao tdng hop tinh hinh giai quyét don
khiéu nai tai don vi va céc don vi cap dudi thuoc quan |y, cua minh. Vi du: Bao cao tai
cap tinh bao gom don vi cap tinh thuc hién ket xuat bao cao, cac quan/huyén,
phuong/xa/thi tran truc thugc tinh va cac so thudc tinh

Cac budc thuc hién: )
Budce 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo cao tong hegp chung theo qudn ly nha

nwoc, chon Bao cao 2c.

E Bdo cdo tong hop chung theo

quan Iy nha nwdc

Bdo cdo 2c

Buéc 2: Chon don vi bao céo.
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Bao céo theo biéu mdu » Téng hop két qua gidi quyét don khiéu nai (2c)

Chon don vi tdng hop
4Tt ca donvi w Chon tiéu chi : 6 thang du ndm 9 thang dau nam m
Thanh tra chinh phd »

O Cép Trung wong »

N . Tiy chon
#| Cap Tinh/Thanh pha »

Tao béo cdo R Xuét excel Xuét Word m

Hinh 48: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

- Chon tiéu chi thoi gian bdo céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

Ban tiép céng dén Trung rong Biéu s 2c
TONG HQF KET QUA GIAI QUYET DON KEIEU NAT
(%6 Lidu tink trngay 16/002017 dén ngay 13/10:2017)
Bou Lhifu nai thofc thim Kt qui gidi quyét C;E!j’ :5::" Viéc thi hinh quyét dinh gidi quyét khidn nai
p— | Eidi quyét
n gk Tt g iz Kién nrhi . . uyén oo quan iéu | theg quy . s P e i
i o Phin tich kit qud (vu vido) m”ﬁﬂ, - Kidn nghi lra,](htll'lilr'n m‘i, Téa The héi cho Nhia nwée | Trd lai cho céng din
Trong @6 i gidi quyét - =] choNhi | cing din xi If hanh I Iy
Gt auret “ywge chink Két qui quyét Phiithu | Dithn | Phiitrd | Ditri
” - s diak
Do | Ténz sirg ngwii St vu| 56 yu | PRE| Chil
vi| 38 séru| vidc Khitu dwac viéc | vige | 1 | P cha
" | g2 | Bom & |s8vm| V¥ | T8 |Khidn| Kniku| nsi | Cidi | Cone| i tri dni s | 55| 3B | gimi | g | CROC|thuc
uhiéu|ahgn | Bom | | 56 |SErn| gy | gy (KREW Kb SR | CI8L| Cane| Hiy, rvia| Tone| 56 (S8 aai | 0| @i |gmia ics| thec mign
ani |tromg| 9217 (Ting dom | vide | B | g o | Ging | qurét|mhin| sie| g | g | g | g 90T | Ting |, 2000 u | quré| quyde| o rita | Bét| Tita | Bé | Tién | B4t Tita | BE
2 | e |28 ve| thudc| thuge| US| BEE| Ging | sai | mit |linl| gp | gp | Tién | Bét| Tin | i) oy | S newsi VR | go | OS] Ging| qua g én | Bt | Tién | Dat | Tién | Dat| Tien | Bie
5 | ite| i | dhie | bing | gua i B OB rdy )| (T | (m2) ;| dibi T Sl g oy | thoi |TORE|  [(Trd)|(md)|(Trd)| (md) | (Trd) | (md)| (Trd) | (m2)
| chuvén| vigc| thim | thim : phin 2iq | zig vewdi| gt 1| 1% g
bic | ane én| quyén| Q2 | gt Iin1(1in1 i1 t6 | 5% | ham | bam |
cio ¥ TS hanh | thich, W | bas
chinh | thuvét cig
phic
MS [1=2+3 2 3 4 5| 6|7 g o | m | 11|12 | 13| 14|15 16| 17 [ 18| 10 [ 20 | 20 [22) 23 (24| 25 [ 26 | 27 | 28 (29| 30 | 31| 32 33| 34 | 35| 36 |37 |3
Ban
tiep
cinz
din | 11 | T 4 |z 3 3 o 1 a z 3 0 | D |D005| 200 003 0| 0O o oojof @ o o El 2 3 | 2 |D.05 200 0.005| 200 | 0.03 | 30| 0.03 | 3D
Tinh
Vinh
Phic
Timgl 11 | 7| 4« |wu| 3 | 3|23 | o | 1| o | 2|3 |o|[0o|0o 2w o | s o |0 o0 o o |0ofo|e|[2|3|2|0 200 0 |20 0 500 |50
Ha Ngi, ngay 10 thang 10 nim 2017
THU TRUONG BON VI
{ECy 18n, dong diu)

Hinh 49: Két qua bao céo
13.2.6. Béo céo 2d

a. Bao céo 2d theo quan ly don vi

Béo céo 2d theo quan 1y don vi két xuat béo céo tong hop tinh hinh giai quyét don té
cao tai don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn Iy don
vi, chon Bao céo 2d.
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E Bao cao tong hop chung theo

quan Iy dom vi

Bdo cao 2d

Budéc 2: Chon don vi béo cao.

Bdo cdo theo biéu miu > Tdng hop két qua gidi quyét don té céo (2d)

Chon don vi téng hop

Ban tiép cong dan Tinh Vinh Phic w Chon tiéu chi : Théng 6 thang déu nim 9 thang dau nam m

[¥! Ban tiép cdng dan Tinh Vinh Phic

Ty chon

A Xuét excel ® Xuét Word m

Hinh 50: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

- Chon tiéu chi thoi gian bdo céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem béo céo.

Budc 4: Nhin Tao béo céo.

B0, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)... Biéu 35 2d

TONG HQP KET QUA GIAI QUYET BON TO CAO
(S5 ligu tink tir ngZy 16/09/2017 dén nzay 13/10/2017)

Bon to ‘:L‘;"‘" thim Kiét qud =idi quyét Chip hinh Viée thi hinh quyét dinh T& I té cdo
| Kien nghi i Chuyén cor quan dién| ... it | Tong i P P N N
Trong 86 Digisi | Phan tich két u.n:E:“ Trd lai cho E:lgh tra, lchii t g";‘m""ﬁ"; % Thu hsf cho Nhi nwée| Trd lai cho cang din
§ 3 (vyviéc) | choNhi | comg d o 5 : i
awét | quifruvite) | cholhi | cimgdin | | o Kitqui | b |G Phiithu | Dithu | Phiierd | Ditd
Bon | Tong ngwii AL - Ghil|
v | 30 . . dwoe . i |Sovo|Sove g 0 chit
ml‘;-;lﬁm " e Ta bio i Sosésosaﬂs‘siﬁ&ﬁ&:m]ﬂén
th | uhin| T .
2 | trong ton ke | Téue| don | vie | Té | To| cdo | 1ys | gy | Tiim| Bit | 5 | T°%%|ngwos|vu| 991 | ™2 |caromg| ©231 | €381 | 1 \xong) Tién | Dit | Tién| it | Tién | Dat| Tién| Dit
- o| trwrde |26 vu| thude | thude| cdo ung P quyen| gq = .| -|twomg| di s~ | QUYEt| g 5 P P P
I | huvén| vide | thim | thim dfing| sai mat | Lrd)| )| (Trd) ()| "py lgnu'tidah" b 3| im ¢| qui |trong (T: (T (Trd)| (m2)| (Trd) (m2)
::: zang ) q a phm: i b th H‘;" théd | thed ]?"
han | han | bdo
cao
usz_l:: 3 |4 s | 6| 7|8/ 91w |12 1314|1516 17 18 19| 20 2| 22|23 |24|25 26|27 28 2930|333
Ban
comg
din | 2| 2 0 2 1 1 o|gjof0of0]| 0|0 ] 0 0 |0l 00| OQ 2 ] 1|00 |0|Q|0|Q|O0fQ]fCQ
Tish
Virh
Phiic
Tong 2| 2| 0 |2 1| 1| ofolo|ofol ool oo ofel oo o[z]o[ 1 o[oloflof[o]lolo]0o]o

Vitsh Phiie, ngy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(Ey tén, ding dau)

Hinh 51: Két qua béo cao
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b. B&o céo 2d theo quan 1y nha nudc

Bao cao 2d theo quan ly nha nudc két xuét bao cao tong hop tinh hinh giai quyét don
t6 céo tai don vi va cac don vi cap duéi thudc quan ly cia minh. Vi du: B&o c&o tai cap
tinh bao gom don vi cép tinh thuc hién két xuat bao cdo, cac quan/huyén, phuong/xa/thi
tran truc thuoc tinh va céac sé thudc tinh

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn Iy nha
nwoc, chon Bao cao 2d.

n Bdo cio tong hop chung theo

quan Iy nha nwdrc

Bao cao 2d

Budéc 2: Chon don vi béo cao.

B4o cao theo biéu mdu > Tdng hop két qua gidi quyét don té cdo (2d)

Chon don vi téng hop

#ITét ca don vl w Chon tiéu chi: 6 thang du ndm 9 thang dau ndm
[Z] Thanh tra chinh phi »
[7) Cép Trung uong »

) A I Tiy chon
|#| Cap Tinh/Thanh pha »

@ Xuét excel Xudt Word m

Hinh 52: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.
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TONG HOP KET QUA GIAI QUYET BON TO CAQ
(36 ligur tinh tir ngdy 16092017 dén nzay 15/102017)

Do ta t;::lél:qt tham Két qui gidi quyét Viéc thi hanh quyét dinh x I t6 cio
- Chip hanh
Chuyén v quan dign | thiri gian gidi | Tomg Thu héi P P P
| R - B . ~ : oy h i boi cho Nbi mirec Trd lai cho cong dan
. .. | Phin tich két qui| SRS | pr 1y eng Kién nghi v tra, lhai td quyéttheo | 6
Trong @ Bi gidi quyét | IR T i cho | A b il quy dink | quyét
. o N medc s | Eétqui dinh Phiithn | Dithu | Phiitrd | Ditrd
Bouvi| 02 nEwi phai fi Ghi chi
e Sivu | Sévu| o | RO
de Do | pom s6 [sbv| Té biové st | 56|53 adi| 56 | 56| viec | vic B |y
co | trong| 0B EF | Thag| dom | vic | T6 | T8 | Cd0 | | gy | g | pag | 07| TBBE | oy ve | teowg | VU | fUOME| A | g | iy |TUF| i | pg | Tida | B¢ | Tin | DAt | Tila | Bat
\ | trwdc |s6vu | thubc | thudc | cho |cho | divg | oy | oo | ey |y | 1 | S | gip G| G2 |auvit) quidt g, (Trd) | {m2) | (Trd) | (m2) | (Trd) | (m) | (Trd) | {m3)
ba chuyén | viéc | thim | thim | ding | sai | mét nEwi i kgl | kbl | ding | qud | e
20| samg quyén | quyén phin : | th | thii | thi | pg
@ Ban | han | UE°
B = cap
us |52 2 3 |4 | s | e |7 |8|e 1w |m| 1 |w| 1| 1|16 |17 18 19|20 |2 | 2|23 |24 25|26 27|28|2|n|n|a 3
Ban
tidp
oong
diin 2|2 o 2 1 1 LI I I O B o ] L A I B 1 o 1 FL I A T A A
Tinh
Vink
Philc
Tharh
tra
Tinh | 4 3 1 i 1 1 908 Lpjo| L 2 o g A ] o o 3 1 1 g ] U a2 U ] a
Vink
Philc
Teme | 6 | 5 | 1 |6 [ 2| 2| efofo o o0 |o|o|0o|o|o|o |0|o|s|[1|2|0|0o|alo|0o|0o|a]| 0|0

Ei3 i, ngdy 19 thing 10 nim 2017
THU TEUONG BON VI
(K tén, dong diu)

Hinh 53: Két qua bao céo
13.2.7. Bdo cao 2d

Béo céo 2d 1a béo céo cong tac quan 1y nha nudc vé tinh hinh khiéu nai, t6 cao. Dé
thuc hién dugc bao cao 24, can bo can nhap théng tin dau vao tai cac chirc nang sau:

a. Van ban quan ly chi dao

Béo céo 2d 1a béo céo cong tac quan Iy nha nudc vé tinh hinh khiéu nai, t6 cao. Dé
thuc hién dugc bao cao 24, can bo can nhap théng tin dau vao tai cac chirc nang sau:
a. Van ban quan ly chi dao

Pé thyc hién chirc nang nay, can bo thyuc hién cac thao tac sau:
Bwoc 1: Tur thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC
Budéc 2: Chon Van ban quan ly chi dao.

¥ Quan Iy nha nweérc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Hé thdng hién thi man hinh giao dién Danh sach vian ban quan ly chi dao nhu sau:

Bédocdo > Van ban quan Iy chi dao

+ Thém mai Tim kiém

Co quan Van ban §6 van ban Ngay ban hanh Loai vdn ban Ghi cha

Hinh 54: Man hinh danh sach van ban quan ly chi dao
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Pé thuc hién thém méi van ban, can b chon , hé thdng hién thi trang
nhap thong tin van ban chi dao nhu sau:

Thém mdi van ban quan ly, chi dao ”

Co gquan ban hanh (*) Chon cor Qquan .

CC

Van ban (%) Tai lén tir may tinh

Blinh dang cho pheép: doc, docx, pdf, xlIs, xlsx, jpg, jpeq. png
- Kb Xda

S& wan ban (%) [ MNhap van ban ]

Mgay ban hanh wvan 19/10/201F
ban (*) )

Loai van ban () & YVan ban mdi Van ban sira ddif bé sung

Ghi chi Nhap ghi chi

B Luru

Hinh 55: Man hinh thém mdéi van ban quan ly chi dao

Co quan ban hanh: Co quan ban hanh vén ban.

Véan ban: Tai tép van ban can luu trit.

Sé van ban: Thong tin s6 van ban cua van ban duoc tai [én.

Ngay ban hanh van ban: Thong tin ngay van ban dugc ban hanh.

Loai van ban: Chon loai van ban.

Luwu: Thyc hién luu cac thong tin vira nhap.

Dong: Thyc hién dong trang thém mai van ban va khong Iuu thong tin vira nhap.

. Tap huan tuyén truyén quan ly giao duc

Dé thuc hién chire ning nay, can b thuc hién cac thao tac sau:
Buéc 1: Tu thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc ve KNTC
Buwdc 2: Chon Tap huan tuyén truyén giao duc.

¥ Quan Iy nha nweérc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Tép huén tuyén truyén gido duc

Hé thdng hién thi man hinh giao dién Danh sach vian ban quan ly chi dao nhu sau:
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Bao cdo > TAp hudn tuyén truyén gido duc

+ Thém méi Tim kiém

Cor quan Lop S6 ngwoi Ngay bat dau Ngay két thiic Ghi cha

Hinh 56: Man hinh danh sé&ch tdp hudn tuyén truyén giao duc

2 . R v e LA + Thé i n L L 2 .
bé thuc hién thm madi van ban, can bo chon , hé thong hién thi trang
nhap thong tin van ban chi dao nhu sau:

Thém mdi tap hudn tuyén truyén gido duc »®

Co quan (%) Chon co quan o

L&#p | Nhap tén I6p

S6 nguwedi (*) MNhap s6 ngwdi tham gia

Ngay bat ddu (%) 19/10/2017
Ngay két thiic () | 4q,40/2017

Ghichi | Nhap ghi cha

Bl Luru

Hinh 57: Man hinh thém méi tdp hudn tuyén truyén gido duc

- Co quan: Co quan duogc tap huan.

- Lép: Tén 16p tap huan,

- S6 ngwoi: Thong tin s6 nguoi tham gia.

- Ngay bar dau: Ngay bat dau to chie 16p tap huan.

- Ngay két thuc: Ngay két thac t chic 16p tap huan.

- Ghi chd: Thong tin ngi dung ghi cha.

- Lwu: Thyc hién luu cac thong tin vira nhap.

- Dong: Thuc hién dong trang thém madi van ban va khong luu thong tin vira nhap.

c. Thanh tra kiém diém trach nhiém
Pé thyc hién chire nang nay, can bo thyuc hién cac thao tac sau:
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Budérc 1: Tir thanh menu bén trai chon Quan ly nha nuéc vé KNTC
Buwdc 2: Chon Thanh tra kieém tra trach nhiém.

¥ Quan Iy nha nwrérc vé KNTC

Van ban quan 1§ chi dao

Tap hudn tuyén truyén gido duc

Thanh tra kiém tra trach nhiém

Hé thong hién thi man hinh giao dién danh sach Thanh tra kiém tra trach nhiém nhu
sau:

Baocao » Thanh tra, kiém tra trach nhiém
+ Thém méi Tim kiém
& 2 s f”l: Danh sach té f.: :: Danh sich ca :ﬁ:ﬁ’ Danh sach té f‘;":: Danhsichcia  Ngayban  Ghi
quan vi pham KDRKN chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN XLHC chirc XLHC XLHC nhan XLHC hanh két qua cha

Hinh 58: Man hinh danh sach thanh tra kiém tra trach nhiém

Pé thyc hién thém mai théng tin, can bd chon , hé théng hién thi thanh
tra kiém tra trach nhiém nhu sau:
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Thém mdi Thanh tra, kiém tra trach nhiém »
Corquan (%) | Chaon cor quan ud
£ -

50 dom vi (%) | Mhdp =4 don vi

Danh sach don vi Mhap danh sach don vi

S& dom vi vi pham %) | Mhdp =4 dom vi vi pham

£ P—
Sa don vi vi pham | Mh&p 50 dom i wi pham kiém diém rit kinh nghigm
KORKN )

Danh s3ch td chire
KDRENK

Mhap danh sach don vi KDRKM

%4 ca nhin vi pham

| Mhap 50 c3 nhan wi pham kiém d&ém nit kinh nghiém
KORKN )

Danh sach ca nhan
KDRNK

Mhap danh sach ca nhan KDRKM

4 X »
50 10 chre XLHC ) | Mhdp =4 dom vi vi pham =i¥ Iy hanh chinh

Danh sach td chirc
XLHC

Mhap danh sach t& chic XLHC

F r n
50 ca nhan XLHC ) [ Mhap =4 &3 nhan vi pham =i Iy hanh chinh

Danh sach ca nhin
XLHC

Mhap danh sach ca nhan XLHC

Ngay BH két qua ) | 1911002017

Ghichd | hip ghi chi

B Luvu

Hinh 59: Man hinh thém m¢i thanh tra kiém tra trach nhiém

Co quan: Tén co quan duoc thanh tra kiém tra.

Sé don vi: Théng tin s6 don vi dugc thanh tra.
Danh sdch don vi: Thong tin tén danh sach don vi.
Sé don vi vi pham: Théng tin s6 don vi vi pham.

Sé dom vi vi pham KDRKN: Théng tin s6 don vi vi pham kiém diém rat kinh nghiém.

Danh sach KDRKN: Thong tin danh séch kiém diém rat kinh nghiém.
So to chirc XLHC: Thong tin s6 to chac xir ly hanh chinh.
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Sé ca nhan XLHC: Thang tin sé c& nhan xt Iy hanh chinh.

- Danh s&ch ca nhan XLHC: Thang tin sé c& nhan xt Iy hanh chinh.

- Ngay BH két qua: Ngay ban hanh két qua thanh tra.

- Ghi cha: Théng tin ghi cha.

- Lwu: Thuc hién luu cac thdng tin vira nhap.

- Déng: Thyc hién dong trang thém madi van ban va khong luu thong tin vira nhap.

d. Kiém tra thuc hién két luan

Dé thyc hién chire ning nay, can b thyuc hién céc thao téc sau:
Bwéc 1: Tu thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC
Buwoc 2: Chon Kiém tra thuc hién két luan.

¥ Quan Iy nha nwrdrc vé KNTC
Van ban quan Iy chi dao
Tap hudn tuyén truyén gido duc

Thanh tra kiém tra trach nhiém

Kiém tra thire hién két luin

Hé thdng hién thi man hinh giao dién danh sach kiém tra thyc hién két luan nhu sau:

Bao cao » Kiem tra thire hién ket ludn

+ Thém mai Tim kiém

Co viz Sétdchiec  Danhsichtd  Sécanhan  Danh sich ca f;’;; Danh séch té oo Danhsichcd  Ngay  Ngay  Ghi
quan ;o1 KDRKN chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN e chirc XLHC XLHE nhan XLHC  batdau kétthic chi

Hinh 60: Man hinh danh sach kiém tra két lugn

Dé thuc hién thém méi van ban, can bo chon , hé thdng hién thi trang
nhap thong tin van ban chi dao nhu sau:
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Thém méi Kigm tra thue hign ket luin »
Cor quam *)
50vanban ) | Nhap s don v

80t chire vi pham | pnEp =8 15 chirc KORKN

Danh sich to chire | Mhip danh sdch t8 chie KORKH
KORNK

5b ca nhan vipham | Nhip =8 od nhén vi gham kiém Sidm it kinh nghigm
KDRKN )

Danh sach ca nhan | ph3p dank sdch ed nhin KORKN
KORMNK

50 t chibe XLHC) | Mhap sd t chiFe vi pham xir Iy hédmh chinh

Danh sach t6 chirc | nhap danh sach 8 chire XLHG
XLHC

50 canhan XLHCP) | Mhdp =8 o2 nhdn vi pham s hy hanh chirih

Danh sach ¢ nhan | Npap danh o nhin chire XLHEC
XLHC

Mp&y bt d5u ) | qg01002047
Nga:.' kérﬂ'lIJG ) 190 2017

Ghichd | Nhap ghi chil

Hinh 61: Man hinh thém mdi kiém tra thuc hién két lugn

Co quan: Co quan thyuc hién kiém tra.

S6 van ban: Thong tin s6 van ban.

Sé t6 chirc vi phgm: Thdng tin s6 to chirc vi pham.

Danh séch té chizc KDRKN: Théng tin danh sach to chic kiém diém rat kinh nghiém.,
S6 c& nhan vi pham KDRKN: Théng tin sé ca nhan vi pham kiém diém rat kinh
nghiém:

Danh sach c4 nhan KDRKN: Théng tin danh sach ca nhan kiém diém rat kinh
nghiém.

S6 té chirc XLHC: Théng tin s6 t6 chac xir Iy hanh chinh.

Danh sach té chizc XLHC: Thang tin danh sach t6 chie xir Iy hanh chinh.

S6 c& nhan XLHC: Théng tin sé ca nhan xir ly hanh chinh.

Danh sach ca nhan XLHC: Thong tin danh sach ca nhan xu ly hanh chinh.

Ngay bdt dau: Ngay bat dau thuc hién kiém tra.
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Ngay két thic: Ngay két thic thyc hién kiém tra.
Luwu: Thuc hién luu cac thong tin vira nhap.
Dong: Thyc hién dong trang thém mai van ban va khong Iuu thong tin vira nhap.

e. Thuc hién két xuét bao cao 2d

Sau khi nhap cac thong tin dau vao, can bo thuc hién két xuét bao cao 2d

Cac budc thuc hién:

Budgc 1: Tir thanh menu bén tréi chon Béo cao téng hgp chung theo qudn Iy nha
nwoc — chon Bdo cdo 2d.

E Biéo cdo tong hop chung theo

quan Iy nha nwdrc

Budéc 2: Chon don vi béo cao.
Chon don vi téng hop

#|Tit ca donvi w
Thanh tra chinh phd »
Cép Trung wong »
#| Cép Tinh/Thanh phé

Tra Vinh -
Tuyén Quang
Tay Minh
Vinh Long

¥ \finh Phiic w»
¥ Ban tiép céng dan Tinh Vinh
Phic
#| Thanh tra Tinh Winh Phuic

S5& cong thirong

Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.
- Chon tiéu chi thoi gian bao cao theo thang, quy, 6 thang dau nam, 9 thang dau
nam, nam (hién thi mac dinh la nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem béo céo.
#ITiiy chon

Tir ngay 16/09/2017 Bénngay| 15(10/2017
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Budc 4: Nhan Tao bao céo.

BO, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)...

Bifusd 2d

CONG TAC QUAN LY NHA NUGC VE KHIEU NAIL TO CAO
(56 ligu tinh tir ngay 16/09/2017 dén ngay 15/10:2017)

Banhanhvinbin | T4 "g‘i';n“’d‘:g;ép N L —
quin E‘,ﬁc:]lld%op)fﬂg, Iuit ve KNTC cho Thanh tra, kiém tra trich shiém Kiém tra viéc thyee hgnimgn}l:?h tra trach nhiém,
“i'gl‘l e NT c“ cin bi, cong chire, quyet b xwely
g vién chire, nhin din
Bon vi . Thue hién phap luat . e Tong s e i Ghi chi
Sévin h?: g:m Phap lndt vé KNTC & KNTC $6 dom vi Kién nghi xir Iy Iﬂ?’ﬁ's:‘l Két qua ki¢m tra
bén ban | "AR £ covi | Kiém diém, rat kinh . h QP xir Iy | Kiém diém, ritkinh | . _ :
bambméi| 0% Lip | Newi | Shenmje |Sodomvi| pham nghiém Hahchivh | 35 wiem nhiém Di xir I hinh chinh
To chiec | Canhin | Tochic | Camhan | 2 [ Tochic | Canhan | To chic | Ca nhan
MS 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17
CAP TINH
Ban tigp
chng din 1 0 1 445 1 535 333 m 70 50 30 1 866 444 m 111
Tinh Vinh
Phiic
Thanh tra
Tinh Vinh 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Phiic
Tong 1 0 1 445 1 555 33 222 70 50 30 1 666 144 222 11

Ha Nei, ngay 19 théng 10 nam 2017
THU TRUOGNG DON VI
(K tén, dng déu)

Hinh 62: Két qua bao céo
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