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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. C4c chirc ndng trong h¢ théng danh cho cap tinh ciia hé thong Co so dit ligu quéc
giave KNTC.

2. Tai liéu tham khao

STT |KY hiéu Tén Eg‘r'le” Muc dich tham khio

1. NA Khéng co
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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 cu hinh.

1.2. Péing nhdp hé thang

Dé dang nhap vao phan mém, ngudi dung nhap dia chi trén trinh duyét web.
- Link chinh thirc: csdlggkntc.thanhtra.gov.vn

Hé thdng sé& hién thi man hinh dang nhap véi giao dién nhu sau:

ﬂ’ Hé théng Co s& dir liéu_
Same~ Quéc gia vé khiéu nai, t6

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 “DPang nhap”.
Hé thdng hién thi giao dién trang chi bao gom:
- Thanh menu bén trai bao gébm cac chirc ning nhu: Tiép nhan don thu, xir 1y don
thu ...


https://csdlqgkntc.thanhtra.gov.vn/
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|

YTy " 1: Tén don vi sur dung phan mem
2)

Vinh Phiic (1)

2: Thu nho hoac cho rong thanh menu bén tréi

Téng 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 xuat ...

- 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
Iy Iy lai — 8

XEM CHI TIET &)

XEM CHI TIET &)

XEM CHI TIET @)

1.3. Xac thuc quyén truy cdp lan dau ding nhap
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 c6 giao dién nhu sau:

Hé thdng co s& di liéu qudc gia vé khiéu nai td cao dang veu
cau cho phép

B0 chon néu khdng mudn cho phép truy cap.
L Théng tin ¢ nhén
“| Théng tin dinh danh (bt budc)
= Truy cap tai nguyén

¥ api access

¥l Ghi nhé cac lwa tron

GG R  Knong cho phép

Hinh 1: Man hinh xac thuc dang nhdp lan dau
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Nguoi dung thuc 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 Théng tin c& nhén

& Xin chao, Nguyén Vin Bac 8

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

Thay ddi thong tin ca nhan

Tén dang nhap:* H219.02 bacnv

Tén nguwoi ding: Nguyén Van Bac

Email: bacnv@amail.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 thec hién nhdn cbng viéc qua email)

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

- Nhdn cbng viéc: Nhan thong béo cac cong viéc can thuc hién tir hé thong guri 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 doi mdt khau
Chure nang nay cho phép thay d6i mat khau cua nguoi sir dung phan mém. Cac budc
thuc hién:

Bugc 1: Tir man hinh trang chii, chon Tén ngudi ding dang st dung phan mem
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 ddi mat khau

Tén dang nhap:* 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 “Luwu”: Thyc hién thay doi

Bam “Péng”: Khong thuc hién gi

2. Tiép cong dan

,Tiép cong dér} la viéc co quan, to Chlrl’,C, don vi, c4 nhan quy dinh tai biéu 4 cua Luat
tiep cong dan (so: 42/2013/QH13) don tiep d¢ lang nghe, tiep nhan khiéu nai, t6 cao, kien
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nghi, phan anh ctia cdng dan; giai thich, huéng dan cho cong dan vé vigc 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 xuyeén, tiép cong dan dinh ky va tiép
cong dan dot xuat

2.1. Tiép cong din khéng don

Truong hop cong dan dén tru so tiép céng dan danh cho Uy ban nhan dan cép tinh dé
KNTC, KNPA tryc tiép nhung khong cam theo don. Nguoi dung thuc hién tiép cong dan
va nhdp thong tin ngudi KNTC, KNPA vao phan mém tai chuc 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.
- Bwoc 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 thong tin nhu sau:

Tiép cdng dan

Tieép dan khéng don:

Hinh 2: Man hinh tiép céng ddn khéng don

Nguoi dung nhap ddy du cac truong thong tin cia 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 cong 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.

Cac budc thuc hién:
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- Budc 1: Tur thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thur.
- Budc 2: Chon Tiép cong dan.

!F Tiép nhin dom thw

Tiép cong dén

Hé thong hién thi giao di¢n nhap thong tin don thu. Ngudi ding nhap thong tin chi
don, thong tin ndi dung don thu, thong tin ket qua tiep dan.
2.2.1. Nhdp théng tin nguoi dén khiéu nai; té céo; kién nghi, phan anh
- Truwong ho’p 1: Cong dan déI} KNTC, KNPA 1la ca nhan, nguoi dung chon:
“Nguoi khieu nai; to cao; kien nghi, phdan anh” — Ca nhdn.

- Trudng hep 2: Cong dén dén KNTC, KNPA 13 doan dong ngudi, ngudi ding chon
“Ngudi khiéu nai; to cao kién nghi, phan anh” — doan d6n ngudi — nhap sb

nguoi trong doan — $6 nguoi dai dién (t6i da 5 nguoi).

- Truwong hep 3: Cong dan dén KNTC, KNPA thudc co quan, to chirc, nguoi
dung chon: “Nguwoi khiéeu nqi; to cao; kien nghi, phdan anh” — Co quan, t6 chirc
— nhap tén va dia chi co quan.

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

Miép céng dan

Tiép dan khang don: [ STT. ()| 60 Ngay tiép: | 18/10/2017
Théng tin ngw&i khiéu nai; té cdo; Kién nghi, phan dnh

Nguréi khidu nai 16 céo; kién

e C4 nhan/ T3p thé v
nghi, phan anh
s6 nguri:(7) | 1
CMTND/ Thé can cuére CD: Gidi tinh: @ Nam Mif
Mgay cAp: | Nhap ngay cip Noi cip:| Nhap noi cip

BDia chi:| Nhap dia chi chi tiét
Xa/phudng: | Chon xalphudng v Quan/huyén: | Chon quan/huyén
Tinh/thanh: | Vinh Phuc

Quéc tich: | Viét Nam ' Déan toc: | Kinh

Hinh 3: Man hinh nhdp théng tin céng dan

Bang md ta Thong tin ngudi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
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Luu y: Trueong bat bugc nhdp sé diege in dam va gach chan

Tén truong

Hinh anh twong

Mo ta .
rng
STT S6 cua don thu khi duoc nhap hé N
’ thong R i
Ngay tiép Ngay tiep cong dan Noay tiép: | 1811072017
Nguoi Canhan Nguoi nop don thu 1a 1 nguoi
khiéu Poan dong  Nguoi nop don thu tir S nguoi troléen
nal, té ngu’(‘fl Ngumkmeun:érf::;n:?:
cdo; kién | Co quan, t6  Ngudi nop don thu 1a mot co quan, S8 nquor)| Dol dg g
nghi, chic t6 chirc riéng
phan anh
Cé Ho va tén Ho tén day du cua nguoi ndp don
nhan  “kidmtratrang | Xem chi tiét tai chire nang Kiém tra
don thw
CMTND/ The S6 chirg 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 can cudc Noi cdp: | Nhap noi cp
Gigi tinh Chon gigi tinh cua nguoi ndp don Gi@i tinh: @ Nam Nk
thu
bia chi Dia chi s6 nha, ngd (thon, XOM) €U i cri| Nhap dia chi chi et
ngudi Nop don
Xa/phuong Dia chi phuong (X&) cta nguoi nop Xalphuong: | Chon x@/phuéng
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 téC Dlén dan t(A)C cua ngub’i cua ngub’i Dan toc: | Chon dén téc
nop don '
Quac tich bien quoc tich cia ngudi Nop don 2 yien | viat Nam
Doan S0 ngudi S0 nguoi lam don khieu nai, 10 €80 g4 g uei ) L
ggﬁ%i Nguoi dai dign SO ngudi dai dién cua doan dong o
nguoi 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, té chirc:(*)
quan,  chic
to bia chi co quan, Dia chi hi¢n tai cia co quan KNTC Pia chi co quan, t& chiic:
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chac  t6 chic

2.2.2. Thém nguoi dai dién

Truong hop doan déng ngudi dén khiéu nai ¢ hai nguoi dai dién tré nén thi nguoi
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 c¢d thé cir thém nguwoi dai dién
nhung khéng qud 5 ngwoi (Ngh; dinh sé 75/2012/NP-CP). Trén phan mém chi dioc phép
nhdp t6i da 5 nguoi.

Ngwéi khieu nai; to cao; kign[ o . déng ngudi v + Thém nguréi dai dién

nghi, phan anh

¢ ]

S0 ngudi()| 2 Nguwdi dai dien:(*)

Ngudi ding chon thi man hinh s& xuat hién phan nhap théng tin

cua nhitng nguoi dai dién. Nguoi dung s& nhap thong tin cho tung nguoi dai dién vao
phan mém. Giao dién thém nguoi dai dién hién thi nhu sau:

Ngwei dai dién 1

Ho va tén (%) + Kiém tra don thir

CMTND/ Thé can cwréc CD: Gidi tinh: @ Nam ik
Ngay cdp:| Nhap ngay cap Noicdp: | Nhdp noi cép
Dia chi:| Nhép dia chi chi tiét Vinh Phuc
¥Aphwéng: | Chon x3 phwdng L Quan/huyén: | Chon quén huyén v
Tinh/thanh: | Vinh Phic v
Quéc tich: | Viét Nam v Dan téc | Kinh y

Ngwei dai dién 2
Ho va tén.(%)
CMTND/ Thé cén curéc CD: Gigi tinh: @ Nam N
Ngay cap:| Nhap ngay cap Noi cdp: | Nhap noi cap

Dia chi-| Nhap dia chi chi tiét

X&/phwéng: | Chon xa/phudng v Quén/huyén: | Chon quan/huyén v
Tinh/thanh: | Vinh Phic v
Quéc tich: | Viét Nam v Dan téc | Kinh y

Hinh 4: Man hinh thém nguoi dai dign

Nguoi dung nhap day da thong tin cua nguoi dai dién tiép. Néu ngudi ding mubn xda
thong tin nguoi dai dién thi chon chirc nang “Xéa ngwoi dai dién”.

2.2.3. Kiém tra don thu

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

Dia chs: Dia chi cua chu don

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

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

Kiém tra don thu

Hovatén Test Phan Van Dai Bia chi Chen tinh/thanh phé v || Chon guanfhuyén v || Chen xa/phudng v
Chirng minh thw: Nhap s6 chirng minh thur. Ngi dung: Nhap tir khéa ndi dung m
Ngay tiép/CQ CQ dang xir Iy Ho va téniBia Noi dung don thw Loai don CB nhap Coquan GQtiép/  Hwong  Séhieu  SGlan
tiép chi don/CBxirly  Ngwéinhan GQtidp  xily  vanbandi  tring

Test Phan Van hiéu nai QB cda chi fich finh binh Khiu nai / Hanh | Tran Thi Thu Hién | UBND Tinh Binh Huéng | 45
N Dai duong chinh Vii Thi Hué Duong dén

phwéong An Phi,
thi xa Thuan An,
Binh Dwong

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 thong hién thi man hinh
xem chi tiét théng tin don thu bao gdm: Thong tin cha don, ndi dung don, thong tin xu
ly, thdng tin giai quyét don thu.

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

Trong trueong hop nguoi dung xac dinh khéng phai don trung, ciing khong phai 1a mét
vu Vviéc. Nguoi ding bam “"'V ek BUREAE  thao tAc nay chi don gian 1a dé thiy thong

tin don 1an trude da duoc nhap vao hé thdng (gitp nguwoi dung khdng phdi nhdp lgi cac
thong tin chu don).

Nguoi ding 4n Péng dé tat man hinh “Kiém tra tring don”, hé thong khéng thyuc hién
thao tac.
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2.2.4. Nhdp noi 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:

}| Chon v

Chon v

NGi dung don thu: (%)

Chon co quan * | Nhém tham quyén a4 gidi quyét:

v Hinh thirc a3 gidi quyét:

Nhap lan gidi quyét Ngay ban hanh quyét dinh d&

gidi quyét:

Bon thu khéng d0 didu kign xi Iy

Loai khiéu nai, t6 cao :(*)| Chon

Dién gidi:| Chon

Chon nhém tham quyén v
Chon quyét dinh v

Nhédp ngay ban hanh

v

" n

# Thém hb so dinh kém

Lueu y: Trwrong bat

Hinh 3: Man hinh nhdp théng tin don thu

Bang mo ta phin Théong tin don thw
bugc nhdp sé dwoc in dam va gach chan

Tén truwong

Hinh anh twong

M6 ta .
rng
Loai don thw Loa} dO’I} th}I 14 t6 cao; khieu nal hoge kicn Loai don thw :(*)| Chon
nghi, phan anh
..« Loai chi tiét cua loai don thu
Loai khieu nalt, ) ) Loai khiéu nai, t6 cao :(*)| Chon

to cao

Chi tiét loai
khiéu nai, t6 cao

Chi tiét loai don thu

Chi tiét loai khiéu nai, t6 cao 1| Chon

Dién giai

Dién giai chi tiét caa loai don thu

Dién gidi - | Chon

No6i dung don
thw

Nhap noi dung don thu cua don thu

NGi dung don thu: (%)

bon thu khong
da 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 |

2.2.5. Nhdgp thong

tin nguoi bi khiéu ngi, t6 cao

Truong hop don ciia cong dan c6 ghi 16 ngudi bi khiéu nai, t6 cao thi ngudi ding sé
nhap théng tin cua nguoi khicu nai t6 cao tai phan nhap thong tin don (néu khong cé

thong tin nguoi bi

KN, TC thi b qua truong nay).

11
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Tai man hinh nhap thong tin don, nguoi ding bam chon 6 tréng tai chirc ning:

Bo sung théng tin ngwéi bi khiéu nai; td ciao

Hé thdng hién thi giao dién man hinh nhu sau:

Nguréi bi khiéu nai, t6 cao

Ho va tén:(*)

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

® Canhan Co quanitd chirc

Noicdng tac:(*) Chi¥c vu:
Dia chi ...Vinh Phiic
Xalphuwéng: | Chon x&/phuéng ' Quan/huyén:
Tinh/thanh: | Vinh Phuc

Quéc tich: | Viet Nam & Da&n toc:

Gidi tinh:

® Nam M

Nhap chirc vu

Chon quéan/huyén

Kinh v

NgLri bi khi€u nai, 16 cao

¥ B sung théng tin ngwi bi khiéu nai; td cao

Canhdn  [®] Co quanitd chire

Tén co quan, th chirc:(*)
Dia chi
X&/phudng: | Chon %3 phuwdng v Quan/huyén:

Tinh/thanh: | Chon tinh, thanh phd

Chon quén huyén

Truong hop 1: Néu ngudi KN, TC 14 ca nhan thi nguoi dung bAm chon “Cé nhan” —

nhap thong tin nguoi bi KN, TC.

Truong hop 2: Néu nguoi KN, TC 13 co quan, t6 chirc thi nguoi diung bam chon “Co

quan/té chizc” — nhap thong tin co quan, t6 chic 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 duwege in dam va gach chan

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Ho va tén

Ho tén day du cua nguoi bi khiéu nai

Ho va tén:(™)

Noi cong tac

Noi lam viéc hién tai ctia nguoi bi khiéu
nai

Moi cdng tac: (™)

Gisi tinh Chon gigi tinh cua nguoi bi khiéu nai Gidgi tinh: @ Nam N
Chic vu Chuc Vu cua nguol bi khiéu nai ¢ co quan, Chirc vu:| Nhap chire vu

i don vi dang lam
Xa/phurong bia chi phuong (x&) cua ngudoi bi KNTC Xalphwong: | Chon xalphuéng
Quén/huyén bia chi quan (huyén) Cua ngu’(‘yi bl KNTC Quan/huyén: | Chon quan/huyén
Tinh/thanh bia chi tinh (thanh pho) cua ngudi bi Tinh/thanh: | Chon tinh, thanh phé

KNTC

12
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Dan toc Dién dan toc cua ngudi cia ngudi bi Dan t6c- | Chon dan tac
' KNTC o
Quéc tich ElNé'r:' guéc tich ciia nguoi cia nguoi bi Quéc tich: | Viét Nam

Bang mo ta trudng Co quan/td chirc trong Bo sung thong tin dbi twong bi KNTC
Luu y: Truong bat bugc nhdp sé duoc in dam va gach chan

Tén truong _Mota Hinh anh twong t&rng
Tén co quan, Tén co quan, to chirc bi KNTC Tén co quan, 16 chivc: ()
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 ElNa_I(_:gl quan (huyén) cua co quan bi Quén/huyén: | Chon quan huyén
Tinh/thanh Eﬁ_ﬁgl tinh (thanh pho) cua co quan bi Tinh/thanh: | Chen tinh, thanh phé

2.2.6. Thém thong tin, tai liéu, bang ching co lién quan

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

Pé thuc hién thém tai liu, nguoi ding bam chon It He théng
chi cho phép tai cac tép co dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xIsx, jpg, png.

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

SLELY LELCIOIN & T3 lén tir may tinh

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

Tén hé so:(%) | Mhap vao tén hé so |

Loai hé so: | Chon loai hé so

Tom tat ndi 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 dé tai tép dinh kém 1én hé thong.

Thém hbd so dinh kém

SLLLLECICIN 2 7ai len tir may tinh

. T ——— € Open
Ténho so:() | Nhap vao tén h
— & v M e » ThisPC » Local Disk (D:) » v O Search Local Disk (D:) yel
Loai hé so: | Chon loai hé sof  Organize * Mew folder B ™ @
h -~
Tém tht noi dung: ) — [ This PC "~ Na_me Date modified Type "
& Nhap tom tat nd| I Deskiop . Quytrinh 18/08/2017 714 SA File folder
3 Tester 25/07/2017 5:38 CH  File folder
Documents .
; b load . TTCP 18/10/2017 9:29SA  File folder
ownloads
. @ _firstAdonet-1 24/07/201711:24 5A  WinRAR archive
J.‘ Music ?_. Tai lieu bac cao tong hop quy trinh ng...  07/02/201710:39 ... Microsoft Word C
=] Pictures Book1 25/07/20175:58 CH  Microsoft Excel W
B Videos g ETL_Blog_22 07 23/07/2017 11:11 54 WinRAR archive

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

‘e Local Disk (C)
- Local Disk (D:)
- Local Disk (E)
L CD Drive (G:)

‘ Metwork

Contents
CV Savis_Khoi ky thuat
Lab 2_Concept_Bénh gid mic dd hoan t...
Lab1
" Quy trinh KNTC cac cap_v1.0.13
v £

20/07/2017 11:29 SA
17/07/2017 7:08 SA
17/07/2017 910 SA
17/07/2017 5:57 CH
21/07/2017 10:50 ...

Microsoft Word 9
Microsoft Word 9
Microsoft Excel W
Microsoft Word C
Adobe Acrobat D

File name: | Contents

v | |Tep tiy chinh

Hinh 5: Man hinh Tdi van ban

| Open

Cancel |

W
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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, an Xda dé xda 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 RGE]

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 @ Invan ban, sau d6 thuc hién cac
chic nang Luu lgi hoic Lwu va nhdp méi. Hé thong s& vira luu thong tin lai va thuc hién
hién thi man hinh chon mau vin 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 hoic luu va nhap méi.

“Luru lgi”: Luu toan bd 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 mét trong hai chue nang “Luu lai”
hodc “Luu va thém mé1”, don thu chuyén sang cho thuc hién ti€p cong dan. Beé thuc hi¢n
tiep cong dan, nguoi dung vao Xu ly don thu — don thu da tiép nhan — bam chon sua

-y

don thu + thyc hién dwa ra huong xu 1y don thw. (Xem chi tiét “Chirc ndng 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 xt Iy don thu.

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

— hé thdng xuat 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

7 Xir Iy don thee

15
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Hé thdng hién thi danh sach cho tiép nhu sau:

Tiép nhén don thr > Danh sach don the d3 tiép nhan
Chua trinh v TiF ngay Dén ngay Tim kiém
Xem oo Ngay tié
Thao tac chi Ngudn don dén Tén cha don Bia chi Noi dung vu viéc gay tep
.z don nhan
tiet :
» =57 | 124 | Trec tiép trinh bay TestLé Dat 34 101 Téy Son, phuwéng TestLé Dat 34 18/10/2017
Quang Trung, quédn
Béng da, Vinh Phic

Hinh 6: Man hinh danh séch cho tiép

r 2 s
Nguoi dung bam chon biéu tugng -
dung tiép cbng dan.

— hé thdng hién thi man hinh cap nhat noi

¥ Théng tin co quan d3 gidi quyét
Co quan d4 gidi quyét: | Chon co quan * | Nhom thdm quyén a3 gidi quyét | Chon nhém tham quyén
Cép co quan di gidi quyét v L&n gidi quyét: | 0

Ngay ban hanh quyét dinh: | Nhap ngay ban hanh quyét dinh Hinh thirc G gidi quyét: | Chon quyét dinh v
K&t qua clia co quan gidi quyét:
Hwdng X Iy
Huwéng xd Iy: | Chon huréng xiv Iy v
v

Chon quy trinh xi¥ If don | Két thic
Ngu&i duyét: | Trudng ban tiép cdng dan tinh v Chi¥c vy | Chirc vu lanh dao
¥ kign x¥ j: (%)

Ghi chu:

Tép dinh kém : [ERERELRTINETRILL]

Bl véi cac hudng xik Iy 66 ra van ban khi chon quy tinh xd Iy 13 Két thac va nhan ndt Két thie thi bat buc phai dinh kém t&p

Nhép diF héu bat bubc vao cac trrong co danh dau (7) dé luu

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

Hinh 7: Man hinh cdp nhdt két qud tiép
Truwong hop: Pon thu d3 duoc giai quyét 1an 1 hodc 1an 2 & cac don vi khac thi ngudi
dung thuc hién nhap thong tin co quan da giai quyet. Néu don thu 1a don thu KNTC,
KNPA thi bo qua phan nhap nay. Cac budc thuc hién nhu sau:
- Buéc 1: B&m chon 6 tréng tai truong ¥ Théngtin co quan 63 gidl quyét _, ha théng
hién thi thong tin can nhap.
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Buoc 2: Co quan glal quyét 1a don vi da thuc hién glal quyét don thu lan trudc.
Nguoi ding tim kiém Co quan da giai quyét. Hé thdng cho phép tim kiém thong
tin cac don vi bang cach nguoi dung gd tén cac co quan. Vi du:

Co quan d4 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
UBND Thanh Phé Bac Liéu Tinh Bac Liéu
HBMNN Thanh nhé Bar Ninh Tinh Ba- Minh

-

Buéc 3: Hé théng ty dong hién thi “Nhom tham quyén da giai quyét” (Ia nhém
tham quyén cua co quan di giai quyét) va “Cap co quan di giai quyét” (1a cip co
guan cta co quan da giai quyét).

Buréc 4: Nhap sb 1an ma vu viéc da duge cac co quan co tham quyeén giai quyét thuc
hién giai quyét taj -=" 9131 auyet | O

Burgc 5: Chon hinh thire co quan ¢c6 tham quyén giai quyét dua ra hinh thirc da giai

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

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

thuc hién giai quyét, kiém tra, ra soat tai

Nguoi dung nhap két qua tiép cong dan nhu sau:

Buéc 1: Pua ra hudng xu 1y cho don thu bang cach chon huéng xur ly tai “Hwéng
xir Iy”. (Xem chi tiét cdc huéng xie Iy tai Chike nang “Huong xi Iy )

Buéc 2: Chon quy trinh xir ly don trén phan mém.

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

Buoc 4: Tai van ban xu ly tai “Tép dinh kém”.

2.2.8.1. Quy trinh xtr Iy don thu trén phan mém

Quy trinh xtr ly don la qua trinh xur ly don qua timg budce dugc thuc hi¢n trén phan
mém. Céc quy trinh xur Iy don trén phan nhu sau:

Chon quy trinh x Ij don | Két thic

Trinh duyét LE) két qua xr ly
Trinh duyét TP k&t qua xir Iy
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» Quy trinh 1: Trong truong hop nguol dung dua ra hudng xu 1y la “Huong dan,
chuyén don hodc Tra don, Tir choi tiép, Tir choi thy Iy, Luu va theo doi” — ngudi
ding chon “Két thic” — bam chirc ning “Két thiic” dé thuc hién két thic tiép cong
dan va don thu khong dugc xir Iy trén phan mém

= Quy trinh 2: Trong trudng hop ngudi dung dua ra huéng xir 1y 1a “Chuyén don, Ra
van ban théng bdo, Ra van ban dén déc” can trinh 1én tredng/phod trudng phong thi
chon “Trinh duyét TP két qua xir Iy” hoic can trinh thang 1én truéng/phd trudng
ban thi chon “Trinh duyét LD két qua xir Iy” — Chon ngudi duyét (1a lanh dao
can trinh) — Chuc vu cua lanh dao do hé théng tu hién thi — bim “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 dugc chon.

= Quy trinh 3: Trong truong hop don thu thudc tham quyen giai quyét cia chu tich
UBND cap tinh thi nguoi ding chon hudng xu 1y 1a “Pé xuat thy 1y chon “Trinh
duyét TP két qua xi ly” hoic can trinh thang 1én truéng/phd trudng 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 xir 1y”” dé thuc hién trinh két qua xa 1y Ién l4nh
dao phé duyét dugc chon.

2.2.8.2. Huodng xir ly

a. Thu ly giai quyét
Don thu thudc tham quyen giai quyét cua don vi tiép nhan va khdng thuoc mot 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, té chire, don vi thu 1y dé giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.
Khi nguoi dung chon Huong xiz ly: Thu ly giai quyét. Hé thong s& hién thi man hinh
nhu sau:

Hwéng xu 1y
Hueng x& Iy | Thu Iy giai quyét v
Chon quy trinh X If don | Két thic v
Nguéi duyét | Trudng ban tidp céng dén tinh v Chirc vu| Chire vu lénh dao
Y kién x Iy (%)
Ghi chd
Tép dinh kém : EERENE TR VR
ol 6& an ban khi chon quy trinh xcr Iy 18 Két thic va nhan nat Két thic thi bat bude phai dinh kém tép.

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don
- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao muon trinh ket qua xu ly hoac muon xin y kien chi
dao. Tén lanh dao dugc hién thi trong trng véi budc chon quy trinh xtr 1y don & trén.
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- Chuyén dén: Trong truong hop dé xuat thy 1y don, chon cac Cuc/Vu thuoc Thanh
tra Chinh phu.

- Y kién xit Iy: Nusi ding nhap ¥ kién xi 1y.

- Ghi cht (néu cd)

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: c6 thé tai cic tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xxét.

b. Huéng din

Trudng hop don thu khong thuge tham quyen giai quyet Cla co quan tiép nhén thi can
bo tiép cong dan huéng dan ngudi té cao dén don vi co tham quyén giai quyét thi ngudi
ding s& chon hudng xur ly 1a Hwéng dén. N ’ 7

Khi nguoi dung chon Huéng xu ly: Huong dan. HE thong sé€ hién thi man hinh nhu
sau:

Huwéng xue Iy
Huéng X If:| Huéng dén .
Cheon quy trinh x¥ If don| Két thic v
Co quan tiép nhan: (*}| Chon co quan ¥ Ngudi tiép nhan

Nagay chuyén | 18/10/2017
S46 hiéu van ban di
Ngu&i duyét: | Trirdng ban tiép cng dan tinh ¥ Chi¥c vu | Chire vu lanh dao
Y Kién x 1y ()

Ghi chi:

Tép dinh kém - [EENERERTE TR

n quy trink xi ly Ia Két thic va nhan nat Két thic thi bat bubc phai dinh kém tép.

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xur ly don thu

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

- Nguoi tiép nhan

- Ngay chuyén

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

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao muén 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 xit ly: Nguoi dung nhap y kién xir 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 xét.

c. Chuyén don
Déi voi don té cao khong thudc tham quyén giai quyét thi nguoi xir 1y don dé xuat
Vi thu truéng co quan, t6 chic, don vi chuyén don va cac chang ct, thong tin, tai liéu
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kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyen dé dugc giai quyét theo
quy dinh cua phap lut theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 20 cua Luat t6 cao.

Khi ngudi ding chon Hurdéng xir ly: Chuyén don. Hé thdng s& hién thi man hinh nhu
Sau:

Hwéng xcr ly
Huwéng X Iy: | Chuyén don .
Chon quy trinh i Iy don | Trinh duyét TP két qua xi¥ I v
Co guan tiép nhan: ()| Chon co quan v Ngudvi tiép nhan:

Ngay chuyén | 18/10/2017
34 nigu van ban di
Ngu&i duyét(*)| Chon lanh dae v Chirc vu| Chirc vu lanh dao

¥ kién X Iy (%)

Ghichi

Tép dinh kém : EERERERTEERTT]

rinh xi Iy 13 K&t thic va nhan nut Ket thic thi bat buéc 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 quyen giai quyét don thu

- Nguoi tiép nhdn

- Ngay chuyén

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

- 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 14nh
dao xem Xxét.

d. Ra vin ban dén doc

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

Khi nguoi ding chon Huwdng xir 1y: Ra van ban don déc. Hé théng s& hién thi man
hinh nhu sau:
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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
Nguréri duyét:(*) | Chon [anh dao M Chirc vu| Chic vy lanh dao
Y Kién xi¥ Iy (%)
Ghi chu
Tép dinh keém - R ENERTEU IR
Béi v&i céc hudng xiv Iy €6 ra van ban khi chon quy trinh xdv Iy 1& Két thic va nhdn not Két thirc thi bat budc phai dinh kém tép.
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf. jpg png

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xu ly don thu

- Chon co quan tiép nhan: Chon co quan c6 tham quyén giai quyét don thur

- Nguoi tiép nhdn

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

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

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao muédn 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 c&c tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xxét.

e. Ra vin ban thong bao

Khiéq nai, to cao da duoc co quan giai quyét hét tham quyeén, khdng c6 tinh tiét mai,
can b tiep nhan va xtr 1y ra van ban thong bao tra lai don. Nguoi dung s€ chon hudng xtr
ly 1a Ra vian ban thdng béo.

Khi nguoi ding chon Huwdng xit Iy: Ra van ban thdng béo. Hé théng sé hién thi man
hinh nhu sau:

Hwéng X ly
Huwéng xik Iy: | Ra van ban théng bao v
Chon quy trinh xCr If don | Trinh duydt TP k&t qua xi Iy v
Nguréri duyét:(=)| Chon lanh dao M Chirc vu| Chirc vu lanh dao
¥ kién xi Iy (%)
Ghi chi
Tép dinh kém : [ RERELRVINER L]
Béi véi cée hudng xi Iy 66 ra van ban khi chon quy trinh xCe Iy 13 Két thiic va nhén nit Két thac thi bat budc phai dinh kém tép.
Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, jpg, jpeg, png

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

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

_ Y kién xi Iy: Ngudi ding nhap v kién xir 1y.

- 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 Xét.

g. Tradon

‘on khiéu nai do dai biéu Qudc hdi, dai bieu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mat tran To
quoc Viét Nam va cac thanh vién cua Mat tran, cac co quan bao chi hodc cac co quan, to
chirc khéc theo quy dinh cua phap luat chuyén dén nhung khong thudc tham quyen, trach
nhi¢m giai quyet thi nguoi Xu ly don d€ xuat thu treong co quan gui tra lai don kém theo
cac giay to, tai liéu (néu co) va néu ro 1y do cho co quan, to chic, cd nhan chuyén don
dén.

Khi nguoi dung chon Hwéng xit 1y: Tra don. Hé thdng s& hién thi man hinh nhu sau:

Hwéng xi Iy

Huéng xd Iy: | Tra don .

Chon quy trinh xi¥ Ij don| Két thic v

Nguw&i duyét | Trwéng ban tigp céng dan tinh v Chirc vu | Chirc vu lanh dao

¥ kién X 1y (%)
Ghi chd

Tép dinh kém : EERERE BRI ERTT]

rinh xtk Iy 13 Két thiic va nhén nat Két thac thi bat budc phai dinh kém tép

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xt 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 dung nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu cd)

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

h. Tir chéi tiép
Trudng 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 nam 2013 c6 thé tur
choi tiep cong dan.
Don khiéu nai thudc tham quyen giai quyét nhung khong du dicu kién thy Iy giai
quyét thi can cur vao ting truong hop cu thé dé tra 161 hoac hudng dan cho nguoi khieu
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nai biét 1o 1y do khong dugc thu ly giai quyét hodic bo sung nhiing thu tuc can thiét de
thuc hién viéc khiéu nai. Nguoi dung chon hudng xir ly: tir choi thu ly.

Khi ngudi ding chon Huéng xair ly: Tir chéi tiép. Hé théng sé 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 kign xi¥ Iy (%)
Ghi chu:

Tép dinh kém - EERERERVIETRTR

D61 vai céc hudng x Iy 6o ra van ban khi chion quy trinh xc Iy 1a Két thic va nhan nit Két thidc thi bat bude phai dinh kém tép.

inh 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 hoic 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 ding nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu co)

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

i. Luu va theo doi

Nhimg don thu trang, don thu khong ¢6 tinh tiét méi, don thu da duoc giai quyet
nhiéu lan, don da giri dung tham quyén,...Tuy thudc vao nghiép vu xi 1y don, nguoi
dung chon hudng xtr Iy: Luu va theo doi.

Khi chon huéng xir 1y Luu va theo ddi, man hinh hién thi nhu sau:

Huwéng xu Iy
Hurérng i Iy [ Luu va theo dai -
Chon quy trinh x¥ Ij don| Kétthic v
Nguoi duyét: | Treéng ban tiép céng dén tinh v Chirc vu| Chire vu lanh dao
¥ kién xd Iy (%)
Ghi chi:
AL OINE M L Tai lén tir may linh
B6i vioi cac hudng xik I ¢6 ra van ban khi chon quy trink xtr Iy 13 Két thite va nhan nut Két thic thi bat bubc phai dink kém tép
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, jpg, jpeg, png

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu
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- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xi Iy hogc mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao dugc hién thi twong tng vadi budc chon quy trinh xur Iy don &
trén.

- (;hzic vy: Chirc vu nguoi duyét

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

- Ghi chu (néu co)

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

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

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

Nguoi ding bdm “Luwu va in” dé thuc hién luu don thu vao hé thong dé lan sau tiép
lai va In van ban

“Ngoai ra, nguoi dung bérp “Luru lai” dé thuc hién luu don thu vao hé thdng dé lan sau
tiep lai hoac bam “Péng” d¢ khong thuc hién tiep cong dan.
2.3. In van ban

. g £ . ¢/ In van ban
Sau khi nguoi dung bam chon chuc nang

., Man hinh Chon mau van
ban can in s€ c6 giao dién nhu sau:

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 véan ban

- Danh sach mdu vdan bdn dwoc chon duwoc hién thi twong ing Véi hueéng xi 1y nguroi
dung dua ra.

- Chen: Khi ngudi ding chon mau van ban in phi hop va bam chirc nang Chen. Man
hinh In van ban s& xuét 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 Gidy bién nhan cé giao
dién nhu sau:
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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

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT VIEW TABLE LAYOUT ~

L i y = | e iTeuTe | == Undo Find
O Times New Roman ¥ [|10 | A" & | :=v:z i EE=E Mma | a7 e( 92 i
= 25 Replace
Use Local B I Uvaxx X | & == == 1=y v = Styles e
Clipboard - B e SETE =0 Hrall s v )y Select Al
Clipboard Font Paragraph Styles Editing
[LNETN S AR N [ Pt 5 AN | ] | | | | [

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 nhdn

- Nguwoi ding chon hinh thizc hién thi mau Phiéu bién nhdn va sita théng tin don thuw
tryec tiép cia don thu (néu can chinh)
+ Co quan ban hanh van ban va co quan chit 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, chirc vu, ngwoi ky: Puoc hién thi Muc
Quyén han, chic vy, ho tén va chit Ky ciia nguoi c6 thim quyén theo thong tu
01/2011/BNV.

=> Bam “Tdi di# ligu” dé tai thong tin mau phiéu
- Xem va in: Xem trudc ndi dung mau van ban can in.

- Quay lai: Quay tré v& man hinh chon mau vin ban can in
- Dong: Thyc hién dong mau in.

Sau khi chon céc thong tin cho mau Phiéu bién nhan, nguoi ding bam Xem va in, hé
thong hién thi giao dién day da caa Phiéu in nhu sau:

25



Tai liéu HDSD cac co quan truc thudc cap tinh/tp - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

) CONG HOA XA BOLCHD SGHIA VIET NAM
BAN TIEP DAN TiNH VINH PHUC BN Bip = Tor do - Hanh phiic

Vinh Phiic, rgdy 18 thing 10 ndm 2007

GIAY BIEN NHAN
Thing tin, tai lifu, bing chimg

Vo héi 1T gitr 0 redy 18 thérg 10 ndm 2017, tai Ban tép din tish Vish Plie,

LT Chirc w: .

B nhdin cla deg: Test Lé Bat 34.

54 CMNIVHG chidu (bode gidy th thy thin): 001094004876, nedy cip: 1WR2015
noi cdp: Ha Nbi,

Bia chi: 101 Tay Som, phirdmg Ouare Trarg, quin Ddne da, Vish Plic.,

Cée thing tin, 14 lidy, bing chimg sau;

Test L Pat 34

(T T, biing el 1 bén phi 18 hodc bin sao cdng chimg)

Giidy bidn nhdn dwec 13p thinh ... ban, giso cho ngudi cuse cip thicg tin, ti Béu,
bdng chimg 01 bén.

Ngirir cung eip teing tin, ti i M nhdn .
Ivireg i VR, i 1 b tén, domg die - néu ed)
(KA, ghi ri b tdn)

Test L Brat 34

Hinh 10: Man hinh mdu phiéu bién nhdn mau

Mbi don thu dugc hé thdng cap mot ma vach riéng, duy nhat va khong thay d6i trong
qua trinh xu ly, giai quyét don.

2.4. Sé tiép dan

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

Sau khi kiém tra, déi chiéu céc gidy to can thiét va cin ctr vao don KNTC, KNPA
hodc noi dung trinh bay cua ngudi KNTC, KNPA, nhitng thong tin, tai liéu, béng chung
ma nguoi KNTC, KNPA cung cap, nguoi tlep cong dan phai ghi vao So tiép cong dan
hodc nhap vao phan mém quan Iy céng tac tiép cong dan.

~He thdng cung cap chirc ning So tiép cong dan dwoc thuc hién theo mau cua 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 Sé tiép cong dan
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!‘F Tiep nhan dom thw

Tiép cfing dan
Tiép nhdn gidn tigp

S0 tiép cong dén

Hé thong hién thi man hinh s6 tiép dan sé& c6 giao dién nhu sau:

56 tiép cong dan

Chon huéng xir Iy

Loai ddi

STT Ngay tiép  twong/Sé

ngwdi

64 18/10/2017  Ca nhan

1

61 18/10/2017  Ca nhan

1

v Tir ngay Dén ngay Tim Kiém
Tén chii don/ Reonu
- N&i dung vu viéc Két qua tiép 1y/S$6 hiéu
Bia chi : S fi=0 higu
: van ban di

Test Lé Dat 34 TestLé& Dat 34

101 Tay Son -
phwirng
Quang Trung,
quan Béng
da, Vinh Phic

Tungck 515 gdfgfd

fsfs - xa Bach
Lwu, huyén
Séng L&, Vinh
Phiic

Lén Canbé  Co quan giai
tiép tiép quyét tiép
11 Nguyén

Kang Trinh
111 Nguyén

Kang Trinh

Hinh 11: Man hinh Sé tiép dan

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

Hinh anh twong

Tén truwong M6 ta tng
. . . Hé thong s& tim kiém cac don thu theo cac Chon hugng x1 Iy ’
Chon hu6ng Xirly 1 ong xir Iy thude thong tur 06, 07 ciia nam
2013, 2014
Tir ngay Thong t\m d(z’n thu duoc hé thong tim kiem Tir ngay
theo ngay tiep
DPén ngay Dén ngay

Tim kiém Tlrp kiém don thu theo ndi dung nguoi dung | mmeen
nhap

AL X Khi tich vao 6 trong nay sé thuc hién duoc

O trong . L .
cac chic nang sau: Xem, In van ban

STT SO thtr tu cua don thu trong danh sach STT

27



Tai liéu HDSD céac co quan truc thudc cap tinh/tp - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

Ngay nguoi dung tiép cong dan

Ngay tiép Ngay tiép
) ‘. . ’ . A . A z A L c d e

Loai déi twrong/Sé Xe:c d}nh xem (;im tugng t_huc_)i: ca phan hay oai doi
. mot t6 churc/ SO nguoi dai dién nop don thu twong/ 5o

ngu0'| I'I'gl.l'f)’i

Tén chu don/Dia
chi

Tén nguoi dail dién nop don thu/ Dia chi
ngudi khiéu 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
. LA Hudng xir ly ctia thu/S6 cong van cua Hwéng xie
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 béo, vin ban don ~ ¥an ban di
doc
- S6 lan tiép cong dan Lan
Lén tiép o lan ticp cong >
tiép
o A gih Tén ngudi dung va phong ban lam viéc cua in bé
Céan bo tiep on neuo .;g phong e Ca."; b
nguoi dung tiep tiep

Thong tin co quan giai quyét tiép vu viéc

Co quan giai

Co cA[uari gial quyét tiep
quyet tiep
Insé In Foan,b(') (}anh sach dXO‘l’l thu. Xem chi tiét
chirc nang & muc In so
Xem I—_Ijén thi thong tin cia mot don thu. Xem chi & Xem
tiét chirc nang & muc Xem chi tiet 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. Insé tiép cong dan

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

ban gidy. Khi ngudi dung chon chirc ning

Sau:

& 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.

- In sé: Hé théng hién ra man hinh in s, nguoi ding sé& thuc hién chirc ning in truc
tiép trén phan mém.

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

2.4.2. Xem chi tiét thong tin don thuw
N X 1 . s
Khi nguoi dung chon chirc 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 ti¢t don thu ¢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 tiét don thur
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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 truéc néu don thu di timg duoc xu Iy va gidi
quyét. Phan thong 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 ctia minh xem dugc thong tin (VD: Chi c6 tai khoan thudc thanh phd Ha Noi méi
xem dugc thdng tin cua ludng don thu ciia thanh phd Ha Noi).

Trang Lich s tiép cong dan: Hé thong dua ra thong tin qua s lan cong dan dugc
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 trudng 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 dan dot XUAt trong cac truong hop sau day:
= Vu 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 hoic 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 budc thuc hién:

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

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

Tiép cfing din
Tiép nhdn gidn tiép
54 tiép cong dén

L3nh dao tiép

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

Danh sach don thi Idnh dao tiép mi
Chen loai khidu 16 v| | Trrngay Dén ngay Tim kiém
Thao XeM &4 Hangidi  Donvikiém
. chi Tén chi don Ngi dung vy viéc Lanh dao Loai khiéuté  Ngay thu Iy - L
tac tiét don quyet tra, ra soat
test iéu nai dang, doan t é 0 Chu ticl igu nai anh tra Tin
102 H 06 khié d d h Pho Cha tich 2 UBND = Kh 1911272017  Thanh tra Tinh
Tinh Vinh Phic Phé Vinh Phuc
chd tich UBND
Tinh/Thanh Phd
UBND Tinh Vinh
Phic
ran Vin Viét 16u nai ché @a @it dai nha cira guyén Vin Tri Chi hidu nai 110/ 12/ anh tra Tin
83  TranVan Vi kh hé g4 dat dai nh M Van Tri Ch Kt 171072017 1411212017 Thanl Tinh
tich UBND Tinh Vinh Phuc
UBND Tinh Vinh
Phic

Hinh 14: Man hinh danh sach lanh dqo tiép

Bang mo ta man hinh danh sach don thw dwgc linh dao tiép

Hinh anh twong
wng

Tén trudng M3 ta

STT S6 cua don thu khi dugc nhap hé
thong

STT. () 521

Dé nhap thong tin don thu dwoc linh dao tiép, nguoi dung bam chon chirc ning
sl He théng hién thi giao dien nhap thong tin don thu.
2.5.1. Nhdp théng tin 1&nh dgo tiép

Nguoi dung chon théng tin cua 1anh dao tiép cong dan va xir Iy vu viéc nhu sau:

STT: (*)| 65 Ngay tiép: | 181102017
Lanh dao tiép: ()| Chon lénh dao tiép = [ Tiép dinh ky
[ Oy quyén
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- 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& thyuc 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 ngudi ding chon chire ndng nay thi day 1a truong hop lanh dao
tiép dan dinh ky. Néu ngudi ding khdng chon chirc ning nay thi day 1a truong hop
lanh dao tiép dan dot xuét.

2.5.2. Nhdp théng tin nguwoi dén khiéu ngi; to 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 ddn 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 ngeoi bi khiéu ngi; to cao
2.5.5. Nhdp thdng tin huwong xaie ly cia lanh dao
Nguoi dung nhap théng tin hudng xt Iy caa 1anh dao, bao gom cac budc sau:
- Huéng xir Iy: Dua ra huong xu Iy vu viéc.
- Keét qua tiep: Nhap thong tin ket qua tiep cua lanh dao.
- Ghi cha: Nhap théng tin ghi chu (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 xt 1y “Giao co quan kiém tra, ra soét lgi” ” — chon co quan dé giao
kiém tra xac minh.

Hwéng xir Iy

Huéng i Iy: | Thu Iy giai quyét v
Giao cho(*)| Thanh tra Tinh Vinh Phic v
Chon can bd(*)| Nguyén Hitu Son - Phé Chanh Thanh tra v

Ket qua tigp: (%)

Ghi chi

ICLILNEN & Tai lén tir may tinh
Dinh dang cho phép: doc. docx, pdf. xIs, xIsx, jpg, jpeg, png
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Huwéng xi Iy

Huréng xi Iy | Giao co quan kiém fra, ra soét lai v
Giao cho(*)|  Thanh tra Tinh Vinh Phic .
Chon can bo(*) | Nguyén Hiru Son - Phé Chanh Thanh tra v

Két qua tigp: (%)

|

|

|

fdsa ‘
Ghi chii: ‘

Tép dinh kem EERENERTE TR

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

b. Thong bao cham dit/Hudng dan ra toa

Truong hop vu viée da duoc cac co quan giai quyét hét tham quyén, vu viéc khong
phat sinh va cong dan khong trinh thém dugc bang ching méi thi nguoi ding chon
hudng xir 1y 1a “hwong dan cbng dan ra toa hogc théng bao cham duit vu viéc”.

Huéng x Iy

HUéng ik Iy [ Thng bao chém dut .}

Két qua tiép: (%)

Ghi chu:

Tép dinh kem EERERERTE TR TLY

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

Huwéng xi Iy

Hgng x |y:| Hudng dén ra toa ,|

Ket qua tigp: ()

Test ‘

Ghi chu:

Tép dinh kem EERENERTE TR

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

¢. Chure ning Luu lai, Luu va chuyén, Pong

- Luu Igi: Hé thong thuc hién luu don thu. q
- Luu va chuyeén: HE thong thuc hién luu don thu va chuyén don thu
- Dong: Bong man hinh nhap thong tin don thu dwoc 1anh dao tiep

3. Xir ly don thw

3.1. Nhap thong tin don thw
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Ddi vé6i cac don thu duoc tiép nhan tir cac ngudn sau:

1. Bon gtri qua dich vu buu chinh.

2. Bon do co quan, to chire, don vi, ca nhan tryc tiép gui dén qua bo phan tiép nhan
don cuia co quan, to chirc, don vi; qua hop thu gop y ctia co quan, to chirc, don vi,
Ban Tiép cong dan, dia diem tiep cbng dan.

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

4. Pon do lanh dao (nguoi dung dau, Cap phé clia nguoi ding dau) co quan bang
va Nha nudc tiép nhan va chuyén dén bo phan xu 1y don thu dé xir ly theo tham

quyén.

Nguoi dung thuc hién nhap thdng tin chu don thu, ndi dung don va dua ra husng 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.

m Tiép nhan dom thwr

Tiép cdéng dan

Tiép nhan gidn tiép

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

Tiép nhan don thw

Ngudn don dén | Buu chinh
sTT ()| 8638
Théng tin ngw&i khidu nai: té cao: kién nghi, phan anh

Mguw&i khidu nai; 16 cao; kién

<. Ca nhan/ Tap thé
nghi. phan anh

S6 ngwei*)| 1
Ho va tén:(™)
CMTMND/ Thé can cuéc CD

Ngay cdp: | Nhap ngay cap

- Ngay nhép don: | 18/10/2017

Bon thu nac danh

GiGi tinh: ® Nam

Noicdp: | Mhap noi cap

Tinhithanh: | Vinh Phuc v Quéan/huyén: | Chon quan/huyén
X&phwéng: | Chon xa/phuéng -
Dia chi: | Nhap dia chi chi tiét
Qudc tich: | Viét Nam - Dan e | Kinh
Théng tin don thu
Bon thu khéng do didu kidn xi Iy
Loai don thir (%) | Chen v Loai kniéu nai, t6 cac :(*)| Chon
hi ti&t loai khiduy nai t6 ca Chon - Di&n gidi | _Chan

Hinh 15:

Man hinh Tiép nhdn gian tiép
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Trong man hinh Tiép nhan gian tiép, ngudi dung can nhap day du thdng tin cua don
thu. Phan nhap thdng tin cong dan s& twong tu Phdn nhdp thong tin tiép cong dan (xem
chi tiép muc tiép céng din c6 don). Piém luu ¥ 14 phan dau cta Phan hé tiép nhan gian
tiép khac so véi Phan hé truc tiép do la:

Ngudn don d@&n| Buru chinh v Ngay nhap don: | 1810/2017

STT: (*)| 8638

- C6 thém thong 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

Tén trueong Hinh anh twong
M0 ta ng
Nguén don dén Thong tin noi ma don thu dugc gui dén e

- Buu chinh Dia chi noi guri don thu

- Khac Thoéng tin gui don thu khac

- Email Tén dia chi email gui

- Lanh dao tinh Thong tin don thu do Lanh dao tinh

Thanh ph Thanh phé gui

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

chuyén toi
+ Co quan da Tén co quan da chuyén don thu dén o quan dd chuyén don: | G o e
chon chuyén don
+ S0 vén ban S6 van ban dugc gui dén v v couyt: [ ap st o
chuyén den
+ Ngay thang van = Thoi gian don thu duoc guri dén Ngay thang van bdn chuyén:
ban chuyén dén

3.2. Nhdp thong tin hwdng xi ly
Xem chi tiet “huwéng xir Iy~ phan tiép cong déan cé don

3.3. Chitc niang Lwu va in, Luu va nh@p méi, lwu va chuyén

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

N KR

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

- Péng: Pong man hinh nhap thong tin don thu tiép nhan gian tiép
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4. Trwéng/Phé trwéng phong thwc hién giao viéc, phé duyét

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

Truéng/Phé truong phong thyc hién phé duyét két qua xir Iy cua can bo xu Iy hoic
tiep cong dan trinh 1én.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Bam chon menu Trwdng phong phé duygt két qua i Iy
- Budc 2: Bam chon 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

Hodc tir man hinh trang cha chon khbi Phé duyét két qud xa 1y

Phé duyét két qua xt Iy

T

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

Tredng phang > Phéduyéthdso > Phé duyét két qud x Iy
Chen loai khiéu 16 v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
D | Hwéng  Can bo xiv Phé
chi Ngudn don dén Tén chi don Ngi dung vu viéc ] . Ngay g Han xi» by .
fiét don xw by ly duyét
El 124 Tryc tiép trinh bay Test Lé Dat 34 TestLé Dat 34 Thu Iy giai  Nguyén 181072017
quyét Kéng Trinh
=7 98 Buu chinh Test Lé Bat 20 L& Bat Huéng Nguyén 1711072017 211012017
dan Kdng Trinh
Bl 97 Buu chinh Test L& Dat 20 L& Dat Chuyén Nguyén 171072017 211012017
don Kdng Trinh
=7 54  Tryctiéptinhbay  TestTinh 1 Tinh Thuly gidi Nguy&n 190092017 | 03A0/2017
quyét Kéng Trinh
N RN N A X Y
Hinh 16: Man hinh Phé duyét ket qua xu ly
” Ao oz . o . . a e 1K 0 ios e
Bang mo ta cac chirc nang trong man hinh Phé duyét ket qua giai quyet
A 7 - A > N > 4
Tén chirc nang MO ta Hinh anh twong trng

Xem Xem chi tiét don thu i
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Phé duyét Nguoi dung st dung chirc nang nay dé
phé duyét hoac khéng duyét két qua xur
ly
Chon loai khiéu t6  Ngudi dung chon loai khiéu to muon tim  chon losi kiiéu té .

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

Tur ngay Nguoi dung chon thoi gian muon bat T
X , ¥ ngay
dau tra cuau
bén ngay Ngu(‘yi dl:II:lg chon thoi gian muon ket Dén ngay
thac tra ctiru
Tim kiem Nguoi dung nhap théng tin muon tra ciru | timxen

nhu t(,%n chu don, n,(f)i dung don thu, ...
hé thong s& tim kiém don thu theo yéu

cau
Biéu tuong tim Nguoi dung bam vao bicu tuong dé hé
kiem thong bat dau tim kiém don thu theo yéu

cau tim kiém da nhap

Dé phé duyét két qua xir Iy don thu, nguoi ding an nat
Hé thong hién thi man hinh phé duyét két qua giai quyét:

Phé duyét k&t qua xirly

Huwéng xie ly: Thu Iy giai quyét v

N&i dung y kién (%)

File dinh kém X, Tai lén tir may tinh

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

Quy trinh xt Iy tiép | Trinh duyét LD két qua xir Iy v
Chon lanh dao: (%) Chon lanh dao N
Chire vu:

Hinh 17: Man hinh chize ndng Phé duyét két qua xit ly
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Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:

- Huéng xir ly: Day 13 hudng xt ly caa can bo cap dudi dua ra

- Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét cua lanh dao
- File dinh kém: Tai van ban phé duyét cua lanh dao
- Chon quy trinh xzz ly tiep: Quy trinh xt ly trén phan mém

Bang mo ta cac trweong quy trinh xir Iy trén phan mém

Tén hwdong

Hinh anh twong

. M6 ta R
xw ly ung
Ket thuc Nguoi dung dong y voi ket qua xu Iy dugc trinh 1én si 0
(truong hop don thu c6 hueng xu Iy la Huéng dan,
chuyén don, ra van ban thong bao, ra van ban don
doc) thi chon huong xir Iy 1a Két thic — bam “Xac
nhan” dé két thuc qué trinh xu ly
T[’inh duyét Ngu’(n dung dong y Vo ket qua XU Iy do can bO XU | cuy winn vty iy [ om0 6w
két qua xir ly 1y don thu trinh 1én va can xin y kién cua lanh dao Cron e g0 )| Sten o oo
1anh dao — chon lanh dao duoc trinh — bam “Xac nhan” .
dé trinh don thu 1én lanh dao
Khong duyét Nguoi dung khong déng y voi két qua Xur Iy thi | cuy wionwiysip [ Krong aparva coro
tra CBTD chon hudng xir Iy ndy — bam “Xac nhan” deé tra lai

can bo xu ly

m: Dong man hinh phé duyét lai.
4.2. Theo dbi hé so xii Iy da duyét

Truéng/Pho phong thuc hién quan ly va theo dbi danh sach hd so xtr 1y da duyét.
Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Bam chon Truréng phong phé duyét két qud xi ly

- Budc 2: Bam chon Hé so xi Iy di duyét.

E Trirdmg phong duyét két qua
xir ly

Phé duyét két qua =¥ If

HG so xiF Iy 3 duyét

Man hinh danh sach don thu ho so xir 1y da duyét xuat hién:
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Quan iy hdso >  HO so xik Iy 93 duyét
Chon loai khiéu t v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét dffn Ngudn don dén  Tén chi don NGi dung vu viéc Kétqua daxiely  Nguwodi duyét Can bé xir Iy Ngay duyét Han xie lj
96 Buu chinh TestLé Dat 22 Hudng dan ngudi khié... TestLéDat22 Phan Thi Ly Nguyén Kéng Trinh |~ 0-1/201/-17T 211072017

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

Bang mo ta cac chikc ning trong man hinh Ho so xir 1y da duyét

Tén chirc nang M6 ta Hinh anh twong &rng
Xem chi tiet Xem chi tiet don thu E
Tim kiém Tim kiém don thu theo yéu cau
Chon loai khiéu t6  Nguoi dung chon loai khiéu to mudén tim  chon toai kiéu 6 .

kiém, hé théng s& tu dong tim va loc don
thu theo loai khicu t6 tuong ung

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

bén ngay Ng,u’(yl dupg chon thoi gian muon ket Dén ngay
thac tra cau

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

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

5. Thia trwéng don vi thuc hién giao viéc, phé duyét
5.1. Tha trwong don vi phé duyét két qud xi ly
Phé duyét két qua xu 1y ¢ chic ning cho phép ngudi dung thuc hién phé duyét y kién
cho don thu tai day.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Nguoi dung dang nhap vao hé théng.
- Budc 2: Tu thanh menu bép trai, chon Lanh dao duyét ket qua.
- Budc 3: Chon Phé duyét ket qua xir ly.

. Lanh dao duyét két qua xir Ij

Phé duyét két qua xi¥ Iy

Ho sor xiF Iy d3 duyét

Hozc tir man hinh cong viéc can thuc hién, ngudi ding chon Phé duyét két qua xir ly
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Phé duyét két qua x¥ Iy

1

Hé théng hién thi man hinh Phé duyét két qua xu Iy cé 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 Tén cha den NGi dung vu viéc Hwéng xiv Iy Can bé xw ly Ngay g Han xtr ly Phé duyét

124  Tryctidptinhbay TestléPat34  TestLé Dat 34 Thu Iy gidi quyét  Nguy&n Kéng Trinh 19/10/2017

Hinh 19: Man hinh Phé duyét két qud xiz Iy

Bang mo ta cac treong trong man hinh Phé duyét két qua xir ly

Tén truong

MO0 ta

Hinh anh twong wng

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td v
Chon loai khigu t&

Kljiéu nai
Td'céo
Kién nghi, phan anh

Tur ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim Ter ngay
, kiém theo ngay han giai quyeét i
bén ngay Bén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém
dung nhap
S6 don S6 cua don thu duoc Cép sau khi tiép Sé
nhan don

Nguén don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét den

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tit noi dung caa don thu

Noéi dung vu viéc

Hudng xu ly

Thong tin hudng giai quyét xir Iy cua
don thu

Hwérng xie ly

Cén bo xur ly

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

Can bo xiv ly

Ngay gui

Thong tin ngay don thu dugc gui dén

Ngay gui

Han giai quyét

Thong tin ngay 1a han giai quyét cua don
thu

Han xte ly
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Xem chi tiét

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

Phé duyét

Cho phép nguoi dung thuc hién chuc
nang phé duyét. Xem chi tiét chirc nang
o muc Phé duyét

% Phé duyét

Khi nguoi dung chon

dién nhu sau:

. Hé théng s& hién thi man hinh phé duyét don thu ¢6 giao

MaGi dung y kién (%)

Chuyén dén

nhiém vu xac
minh(*}

Quyét dinh dinh
ké&m

Phé duyé&t k&t qua xdr ly

Néi dung X I‘? _

Hwéng xiv Iy: | Thu ly giai quyét

M |

& Tai l&n tir may tinh

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

Quy trinh xiv Iy tiép | Phé duyét thy Iy

| Thira I&nh giao nhiém vu xac minh

Co quan dwgrc giao
| Chon mot cor quan

X Tai l&n tir may tinh

Binh dang cho phep: doc, docx. pdf. xis, xlsx. jpg. jpeg. png
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Phé duyét k&t qua xirly

Nf:” dung XI:P I‘j. _

Huwomng xdv ly: Thu Iy giai quyét A

NGi dung y kién (%)

File dinh kém X T3i 1&n tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xIs, xlsx, jpg, jpeqg. png
Quy trinh xi¥ Iy tiép Phé duyét thu Iy .
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:
- Huong xu ly: Day 1a huéng xir ly cua can bo cap dudi dua ra
- Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét cia lanh dao
- File dinh kem: Tai van ban phé duyét cua lanh dao
- Chon quy trinh xi ly tiép: Quy trinh xir ly trén phan mém

Bang md ta cac trwong trong quy trinh xir 1y tiép

Tén truwong ) M6 ta
Quy trinh xir Iy~ Thong tin huéng xtr ly tiep theo cua don thu
tlep

Kétthic  Nguoi dung dong y vai két qua xu Iy duoc trinh 1én (zruong hop

don thu ¢6 huong xu 1y la Huéng ddn, chuyén don, ra van ban

théng bdo, ra van ban dén doc) thi chon hudng xtr ly 12 Két thic

— bam “X&c nhan” dé két thuc qua trinh xi 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 hop dugc
su chi dao caa chua tich UBND tinh, truong ban thuc hién giao
nhiém vu x4c minh cho céc don vi c6 tham quyen giai quyet

Khdng Trudng hop lanh dao yéu cau truong phong thuc hién xu 1y lai

duyéttra  don thu va don thu tra vé cho truéng phong

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

. Lénh dao duyét két qua xir Iy

Phé duyét két qua =¥ Iy

HG so xiF Iy d3 duyét

Hé thong hién thi man hinh Ho so xir 1y da phé duyét c6 giao dién nhu sau:

Quanly hé so > HO so xi¥ Iy da duyét
Chon loai khiéu té v TiF Ngay Dén ngay Tim kiém Q
6 2 5 A - 6i d ét qua da 5 = AL £ 2 Han giai hi
df:n Nguon don dén  Tén chu don ot v;lél;.:g vu Ket,:vula; e Ngwoi duyét Can bo xv ly Ngay duyét Z:ygé::' Xe:;'lé:: !
118 True tiép trinh bay Mai Thanh vi pham phé duyét Trudng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 06/06/2016 05/08/2016
Toan Ha Ni va XLB
97 Buu chinh Thuy 6 cao Trudng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 31/05/2016 30/07/2016
Ha Néi va XLB
88 Truec tiép trinh bay Tran Van 1 cao tham Trudng ban TCD TP Chuyén vién 1 12/052016 05/07/2016 E
Phuc nhiing Ha Nai
86  Tryctiéptrinhbdy  Nouyén Thi toc a0 Truéng ban TCD TP | Chuyén vién 1 06/05/2016 05/07/2016
Mui Ha Noi
80 Truec tiép trinh bay Hoang Thi td cao tai nguyén Trudng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 05/05/2016 04/07/2016
Hoa MT Ha Noi va XL
94 Truc tiép trinh bay  Tran Nghiém khiéu nai hanh fodhdarh Trudng ban TCD TP | Chuyén vién - Phong TCD 23/05/2016 02/07/2016
Hy chinh Ha Néi va XLB
92 Tryctiéptrinhbdy  NouyénVan khiéu nai hanh dé xuatthuly  Trudngban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 12/05/2016 26/06/2016 3
Hién chinh Ha Noi va XLB
N . \ N A ” ’ ~ A A,
Hinh 21: Man hinh Ho so xu Iy da phé duyét
2 A 2 4 hY A 3 A A A hid kd 7
Bang mo ta cac trweong trong man hinh Phé duyét ket qua xi ly
A hY A 2 N 2 r
Tén treong MO ta Hinh anh twong wng
H = A A A A ~ Y = A Ie
Chon loai khieuto  Hé thong s€ tim kiém cac don thu theo Chon loal kniéu'té v
. A A 2
|Oa| khiéu to6 cua don thu Chon loai khiéu td
Khieu nai
5 25
To cao

Kién nghi. phan anh

T ngay Thong tin don thu dugc hé thong tim

- 4 5 S, : Tir ngay
kieém theo ngay han giai quyét

ben ngay Dén ngay

Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém
dung nhap
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S6 don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép 6 don
nhan

Nguon don dén Thong tin noi chuyén don thu can giai Nguén don dén
quyét dén

Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chi don

Noi dung vu viéc  Tom tat noi dung cua don thu Noi dung vu viéc

Kétquadaxirly  Thong tin két qua xtr ly cia don thu Két qua da xiv Iy

Nguoi duyét Thong tin chirc vy, phong ban nguoi Nguweri duyét
duyét

Can bo xur ly Ten chirc vy, phong ban cia can bo xir Cén b6 xi¥ Iy
1y don thu

Ngay duyét Thong tin ngay duyét Ngay duyét

Han giai quyét Thong tin ngay la han giai quyét ciia don = Han giai quyét
thu

Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tict ctia don thu.

Xem chi tiét chire nang & muc Xem chi
tiet don thw

5.3. Thii truéng don vi phé duyét két qud gidi quyét

Khi vu viéc di duoc don vi c6 tham quyén giai quyét hodc 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 t6 céo.

Nguoi dung thuc hién nhu sau:
Céch 1: Tur 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 guyét

Hé thdng hién thi man hinh Phé duyét két qua giai quyét cé giao dién nhu sau:
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Phé duyét hd so > Phé duyét két qua gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loai khiéuté v Tir ngay Dén ngay Tim kiém Q
S6 Nguén don Lo ot L . S Han giai Xem chi ua trinh L
ki Ténchudon  N6i dung don thw Cén bo phu trach Ngay gui i g‘ 53 Q : Phé duyét
don deén quyet tiet giai quyet
8 Te tiép trinh Nguyén Duy Chuyén vién 1 - Phong nghiép 27/04/2016 26/05/2016 E] E)
bay vu 1
39 Tr‘L_rc tiep trinh Nguyen Chinh Chuyén vién 1 - Phong nghiép 16/05/2016 26/05/2016 i=)
bay Anh vu 1
43 Truc tiép trinh Nauyén Thily khiéu nai xétxtrban  LuuBirc Bao 16/05/2016 27/05/2016 E L
bay Anh an
81 Truc tiép trinh D6 Tuan Anh Tranh chap dat dai Luu Birc Bao 06/05/2016 20/06/2016 E] =)
bay

Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qud gidi quyét

Bang md ta cac treong trong man hinh Phé duyét két qua giai quyét

Tén treong Mo ta Hinh anh twong wng

Chon nguon don | He thong s& tim kiem cac don thu theo Chon ngudn don dén -
den nguon don dén Chon nguén don dén

Trure tigp trinh bay

Buru chinh

Co quan khac chuyén téi
Email

Khac

Lanh dao Tinh/Thanh phé

Chon loai khiéu t6 = Hé thong sé tim kiém cac don thu theo Chon loai khiéu té v

loai khiéu to cua don thu Chon loai khiéu t

Khigu nai
Té cao
Kién nghi, phan anh

Tur ngay Thong tin don thu dugc hé thong tim Tir ngdy
. kiém theo ngay gui
Beén ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo noi dung ngudi Tim kiém
dung nhap
S6 don S6 cua don thu duoc cap sau khi tiép sé
nhan don
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Nguon don dén Thong tin noi chuyén don thu can giai Nguén don dén
quyét dén
Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chi don
Noi dung don thy  Thong tin vé noi dung don thu N&i dung dom thir
Can bo phu trach  Thong tin chic vu, phong ban can bo Can bé phu trach
phu trach
Ngay gui Thong tin ngay don thu dugc gui dén Ngay gisi
Han giai quyét Thong tin ngay 1a han giai quyét cia don  Han giai
thu quyét
Xem chi tiét Hien thi thong tin chi tict cua don thur. )
Xem chi tiét chirc nang & muc Xem chi
tiét don thw
Qua trinh giai Hién thi thong tin qua trinh giai quyét =
quyét ctia don thu. Xem chi tiét chirc ning & =
muc Xem qua trinh gidi quyét
Phé duyét Cho phép nguoi dung thyc hién chuc
nang phé duyét. Xem chi tiét chic niang
& muc Phé duyét

5.3.1. Xem qué trinh giai quyét

Khi ngusi dung 4n ndt —* . Hé théng hién thi thong tin qué trinh giai quyét don

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

Quy trinh gidi quyét don thu

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

Budc Trinh tw thi tuc giai quyét Ngay cap nhat
1 Cdng b6 quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai 13/04/2016
2 Lam viéc tryc tiép v&i ngudi khiéu nai 14/04/2016
3 Lam viéc truc tiép v&i ngudi bi khidu nai 14/04/2016
4 Tiép nhan, x{r Iy théng tin, tai liéu, bang chirng
5 Xac minh thue té
8 Trung cau giam dinh
7 Bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai 13/04/2016
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Hinh 26: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thw

Bang md ta cac treong trong man hinh Quy trinh giai quyét don thw

Tén truong Mo ta
S6 don thu S6 don thu duoc cap khi tiép nhan
Doi tuong khiéu to Tén nguoi guri don thu
Thanh vién doan giai quyét Tén chiic vu, phong ban ngudi giai quyet
Budc Céc budc xu Iy don thu
Trinh ty thu tuc giai quyét Thong tin nodi dung cac budc xir Iy don thu
Ngay cap nhat Ngay xt 1y don thu

5.3.2. Ban hanh van ban tra loi hodc quyér dinh gidgi quyét khiéu nai, két lugn to
cao

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

Phé duyét két qua giai quyét

Quy trinh 0 Iy tiép: (*) Duyét két luan v
Ghi cha

File dinh kém X Tai l&n tir may tinh

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

oiror | <o

- Ghi chl: 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 té céo

- Duyét két lugn: Nguoi ding déng y phé duyét két qua giai quyét va ban hanh
céc van ban kém theo. Trudng hop, nguoi ding khong dong y véi két qua kiém
tra, ra soat hoac bao cao xac minh vu viéc thi chon “Khdng duyét” hé théng tra
lai don cho don vi chitc niang dé thyc hién kiém tra, ra soat lai.

- Péng: Hé théng déng man hinh Phé duyét két qua gidi quyét va khéng thuc
hién gi.
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6. Chu tich UBND thwc hién giao nhiém vu xac minh

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

Trudng hop, vu viéc thudc tham quyén giai quyét caa Cha tich UBND tinh, Ban tiép
cong dan tinh thuc hién thu 1y don thu va trinh bao cao xir ly Ién cha tich tinh. Chu tich
tinh thuc hién phé duyét thu ly.

Céc budc thyc hién: Tir thanh menu bén trdi, ngudi dung chon Pon thw cin phé
duyét thu ly giai quyet.

:i::| Tong quan

¥4 Don ther can phé duyét thu Iy

giai quyét

Hozc tir man hinh cong viéc can thuc hién chon

Bon thir can phé duyét
thu Iy giai quyét

1

XEM CHI TIET

Hg thong hién thi giao dién man hinh danh séach don thu can phé duyét thu ly giai
quyét nhu sau:

Lanh dao > Phéduyéthoso > Don thir can phé duyét thu ly gidi quyét
Chon loai khiéu tb v TiF ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét éi:’n Nguén dondén  Ténchidon  Noidung vu vidgc Huwéng xie Iy Cén b xir ly Ngay g Han xiv Iy Phé duyét
|54 124 Trwe tiép trinh bay  TestLéDat34  TestLé Dat34 Thu ly giai quyét Nguyén Kang Trinh 191072017

Hinh 22: Man hinh danh sach don thu 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:
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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 |én tir may tinh

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

Hinh 23: Man hinh phé duyét thy ly

“Trudng hep 1: Néu nguoi dung khong dong ¥ thu 1y don thur thi chon quy trinh xir ly
tip “Khong phé duyét thu ly giai quyet” — nhap thong tin giai thich ly do khong phé
duyét tai chirc nang “Ghi chi” — Bam “Xac nhan” deé tra don vé cho ban tiép cbng dan
tinh.

Trudng hop 2: Néu nguoi ding dong ¥ thu 1y don thu thi chon quy trinh xir 1y “phé
duyét thu 1y giai quyet” — nhap y kien phé duyét (néu c6) — tdi van ban thu ly giai quyet
tai Chl'rc nang “File dinh kem” — Bam “X&c nhan” dé thuc hién thu ly don va don thu
chuyén sang trang thai cho phan céng xac minh.

Bam “Péng” dé dong man hinh phé duyét va khdng thuc hién gi.

6.2. Cha tich UBND thuc hign giao nhigm vu xac minh

Truong don thu thudc tham quyeén giai quyét cua chu tich UBND tinh va don thu da
dugc ban tiep cong UBND tinh xt ly. Chu tich UBND tinh sau khi phé duyét thu ly s&
thuc hién giao nhiém vu xac minh cho cac don vi c6 tham quyén 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

Hozc tir man hinh cong viéc can thuc hién, ngudi ding chon
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Pon thur can phan giai
quyét

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

Danh sach don thir can phan gidi quyét
Chon ngun don dén v Chon loai khiéu t5 v Tl ngay ‘ ‘ Bén ngay ‘ ‘ Tim ki€m Q
Xem chi tiét ﬂf; Nguén don dén Tén chi don Ngi dung vu viéc Loai khiéu td Ngay thu Iy H::y%ifi Thao tac
124 | Tructiép trinh bay | Test Lé Dat 34 Test L& Dat 34 Khiéu nai 19/10/2017 211122017
Hinh 24: Man hinh danh sdch don thu can phan gidgi quyét
oA
bé thuc hién phén giai quyét, nguoi dung bam chon biéu tugng . Hé thong hién

thi man hinh phé&n cong giai quyét don thur.

Phéan cong giai quyét don thu

Co quan tham tra xac
minh

| Chon mét co quan | \d |

Ghi chu

File dinh kém 2. Tai lén tir may tinh

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

+ Giao thdm 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 Xxac minh.
- File dinh kém: Tai van ban giao tham tra xac minh
- Bam “Giao tham tra xac minh” dé thuc hién giao don vi kiém tra, ra soat vu
viéc. Néu nguoi ding khong thuc hién giao tham tra xac minh vu viéc thi bam
“Dong”.
Trong qué trinh giao tham tra x4c minh vu viéc, nguoi ding c6 thé chon quyén xem
thong tin qua trinh kiém tra, x4 minh cua co quan dugc giao nhiém vu.
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Phéan cong giai quyét don thu

Néi — X If Phan quyé" _

Chudc ndng phan quyén theo cic nhém dudi diy cho phép ngudi ding xem théng tin cdc budc xdc minh ndi dung khidu naj; t6 cdo

® Chi nhiPng ngwii co trach nhiém xac minh
Cho phép tat ca cac tai khoan trén hé théng
Thanh tra chinh phu

+ Giao thdm tra xac minh m

- Chi nhitng nguoi co trach nhiém xac minh: Chi cé cha tich UBND tinh, thu
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 thong tin giai quyét, kiém tra ra soat.

- Thanh tra chinh phua: Nhirng nguoi thugc Thanh tra chinh phu va chu tich UBND
tinh, tha truong co quan dugc giao nhiém vu xac minh va céc thanh vién trong
doan xac minh dugc xem thdng 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 di duoc don vi c6 tham quyén giai quyét hodc kiém tra, ra soat co két
qua. Pon vi trinh bao cao 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 thuc hién nhu sau:
Céch 1: Tur man hinh Dashboard 4n chon

Phée 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:
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Phé duyéthd so > Phé duyét két qua gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loai khiéu 16 v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
WEmED D NEEDNGOR e emen N6i dung don thw Cén b6 phu trach  Ngay gii Hangial  Quatrinh | o, 0 e
tiet don den quyét giai quyét
EI 124 TrLtctiép trinh  Test L& Dat 34 Test L& Pat 34 Chuyén vién giai 1910/2017 2111212017 =
bay quyét don 1

Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qua gidgi quyét

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

Tén truong

MO0 ta

Hinh anh twong trng

Chon nguon don
den

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

Chon ngudn don dén v
Buu chinh

Co quan khac chuyén toi
Email

Khac

L&nh dao Tinh/Thanh pho
Truc tiép trinh bay

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td v
Chon loai khiéu td
Té cao

Ki&n nghi, phan anh

Tur ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim Tir ngay
— kiém theo ngay guri :
ben ngay Bén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém

dung nhap
SO0 don S0 cua don thu dugc cap sau khi tiep Sé don

nhan

Nguon don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Nguén don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén chua don

No6i dung don thu

Thong tin vé noi dung don thu

No6i dung don thw

Céan bo phu trach

Théng tin churc vy, phong ban can bo
phu trach

Can bd phu trach

Ngay gui Thong tin ngay don thu dugc gui dén Ngay givi
Han giai quyét Thong tin ngay la han gidi quyét cia don = Han giai
thu quyet

Xem chi tiét

Hién thi thong tin chi tiét cua don thu.
Xem chi tiet chuc nang & muc Xem chi
tiet don thw
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Qua trinh giai Hién thi thdng tin qué trinh giai quyét =
quyét ctia don thu. Xem chi tiét chirc ning & =
muc Xem qua trinh gidi quyét
Phé duyét Cho phép ngudi dung thuc hién chuc
nang phé duyét. Xem chi tiét chic niang
o muc Phé duyét

6.3.1. 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 quyét co giao dién nhu sau:

Quy trinh gidi quyét don thu

$é don thu: 541
Déi twong khiéu td: Test L& Dat 37.
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngurei phu trach giai quy&t Nguyén Hiru Thién

Buwérc Trinh tw thi tuc giai quyét Ngay cap nhat
1 Céng bé quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai 201102017
2 Lam viéc trwc tiép voi ngudi khidu nai, nguéi dai dién, nguéi dugc Gy quyén, luat sw, tro giop vién phap Iy cia nguei khidu nai
3 Lam vigc trrc tiép voi ngudi bi khidu nai

4 Tiép nhan, xir Ij théng tin, tai liéu, bing chirmg
5 Xéc minh thuc té
6 Trung ciu gidm dinh

7 Bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai 201102017

Hinh 26: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thue

Bang mo ta cac treong trong man hinh Quy trinh giai quyét don thw

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
Budc Céc budc xu Iy don thu
Trinh ty thu tuc giai quyét Thong tin nodi dung cac budc xir 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 ding 4n nat . Hé théng hién thi théng tin phé duyét don thu. Man
hinh Phé duyét co giao dién nhu sau:
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Phé duyét két qua giai quyét

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

Ghi cha

File dinh kém L. Tai lén tir may tinh

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

- Ghi chl: 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 té céo

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

- Péng: Hé théng dong man hinh Phé duyét két qua gidi quyét va khéng 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 thuoc tham quyen giai quyét 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.

Trwong hop 2: Pon thu thudc tham quyén giai quyét cia thu truéong don vi
7.1. Thuc hign thanh Id@p doan xdc minh don thuw

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

Hoac 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

ek 7

1

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

Danh sach don thw can phan gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loal khidu té v Tir ngay Bén ngay
Xem chi tiét = Ngudn don dén Tén cha don NGi dung vu viéc o

dom 9 SICTILRIS khiéu té
115 Buu chinh Test Bon 020 Té céo Hanh chinh Vi pham phép luét Té céo
72 Buu chinh Chuyén Trang Thai | 12124124 Khiéu nai

Bon

65  Buu chinh Test File Kaxl 123123 Khiéu nai

Ngay thu Iy

1810/2017

0610/2017

04102017

Tim kiém

Han giai

quyét Thao tac

201212017

081272017

06/12/2017

Hinh 73: Man hinh danh sach Pon thi 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
ung

S6 don

M4 sb 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 chd don

Noi dung vu viéc

NGi dung vu viéc trong don thur

NGi dung vy viec

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 bd

-

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 sach céc can b 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 1anh dao cap trén.
e Theo doi: Nguoi c6 nhiém vu Theo dbi s€ duoc phép guri bdo cdo thao luan
gitra cac thanh vién trong doan.
e Phdi hop: Nguoi ¢ nhiém vu Phéi hop s& dugc phép giri bao 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)

. ; : VS  Phan gidi quyet [ .
Sau khi nhap day du thong tin, nguoi dung bam nut de thuc hi¢n

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 khong thuc hién gi.
7.2. Theo déi don thw dang gidi quyét
Sau khi ngudi dung 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:
- Budc 1: Tir thanh menu Léinh dao phan gidgi quyét
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- Budc 2: Chon Theo doi don thw dang gidi quyét

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

#% Linh dao phan giai quyet

Bion thir cAn phan gidi quyét

Theo dbi dom thwr dang gidi quyét

Quan Iy donthe > Danh sach don thu dang giai quyét
Chon théi han v\ | Chonloai khidu t v| | Tirngay Dén ngay
$6  Ngudn  Ténchi = Can bo phy
Xem chi tiét don  don dén don Néi dung vu viéc krl:zu tré(.:h : Ngay thu Iy

112 Buwu chinh TestBon Khiéu nai hanh chinh ché dé  Khiéu Chuyén vién giai 181102017
019 nai quyét don 1

&9  Buwuchinh Test Bde Khiu nai Hanh chinh Tan Khidu Nguy&n Vin Bac 171012017
Céo 2b 001  gido tin nguéng nai
Test Bao
Céo 2b 1

Tim kiém
Han giai Corquan gidi  Qud trinh
quyét quyét GQ
06/12/2017  Thanh tra Tinh =
Vinh Phic
18/12/2017  Thanh tra Tinh =
Vinh Phic

Hinh 77: Man hinh Pon thw dang gidi quyét

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

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong ng

S6 don M4 s6 don thur 56
don
Nguoén dondén  Théng tin nguon dén cua don thu T
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

Noi dung vu viéc

Loai khiéu t6

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

Loai
khiéu
to

Can bo phu trach

Can bo phu trach giai quyét don thu

Can bo phu

trach
Ngay thu ly Tu dong hién thi ngay thu Iy don thu Ngay thu Iy
Han giai quyét T 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 £

Xem chi tiét

Xem noi dung chi tiét don thu

B

Qua trinh giai
quyét

Phan cong giai quyét don thu cho can bo
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< Xem quy trinh giai quyét don thw

Pé xem quy trinh giai quyét don thu, nguoi ding 4n nat (5
Man hinh quy trinh giai quyét don thu s& hién thi véi noi dung chi tiét.

- Nhiing don thu mai phan xur 1y, chua dugc can bo xi 1y, nguoi dung chi xem duoc

trinh ty thu tuc giai quyét don thu chtr chua co két qua

- Nhitng don thu phan xur 1y, dd duoc can bo xir 1y, nguoi ding c6 thé xem duoc

ngay cap nhat noi dung 7 budc , cac cong van di kém

Quy trinh giai quyét don thu

56 don thu: 6
Béi twong khiéu té: Test-truong Ha Minh.
Thanh vién dean giai quyét:
- Ngwéi phu trach gidi quyét: Trwdng phong nghiép vy 1

Buwirc Trinh ty tha tuc giai quyét

1 Céng bé quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai

2 Lam viéc trre tiép véi ngudi khiéu nai, ngudi dai dién, ngudi duoc dy quyén, ludt sw, tro gidp vién phép
I clia nguéi khigu nai

3 Lam viéc truc tigp viéi ngudit bi khidu nai

4 Tiép nhan, xir Iy théng tin, tai liéu, bang chirng
5  Xac minh thiyc té

B Treng céu giam dinh

7 Bdo cao két qua xac minh ndi dung khidu nai

Ngay cap
nhat

10/05/2017

10/05/2017

10/05/2017
10/05/2017
10/05/2017
10/05/2017

10/05/2017

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

8. Thanh vién doan xac minh thuc hién nhip théng tin cac bwéc giai quyét

8.1. Trinh tw cdp nhat thong tin gidi quyét don thu

Truong hop, can bd trong doan xac minh dugc phan cong nhiém vu la: Phu trach hoac

thue hién thi ¢ quyén cip nhat thong tin két qua giai quyét don thu.

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

Céch 1: Tir man hinh Céng viéc can thuc 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 > Don thur can
giai quyet
-

'~ Giai guyét don thir

—

Bon thir cin gidi quyét

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

Quan Iy don the >  Danh sach don thy can gidi quyét
Chon loai khigu t v | | Ti¥ ngay ‘ | Dén ngay ‘ ‘ Tim kiém Q
85 1an chii don Nai dung vy viéc Loai khidutd  Ngay thy Iy liEn Trwéng doan Trang théi
o L Q) loE a Syappe quyét 4 oy
121 | TestDon 023 Khigu nai Hanh chinh Khigu nai 18/110/2017 3011172017 Chuyén vign gidi quyét don 1
117 | TestBon 021 T6 cdo t phép tham nhiing Té cdo 18/10/2017 2001272017 | Chuyén vién giai quyét don 1

Hinh 32: Man hinh Pon thw 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 Péithoai | &Phan cing ©Kién nghi phin giai quyét lai

Chon loai khiu t5 vl ‘ Tir ngay ‘ | Bén ngay ‘ | Tim kim ‘ Q

T dncs Ngi dung vu viée Loai khiéutd  Ngay thu Iy Hf..':;%'f'

don
Test Bon 023 Khiéu nai Hanh chinh 18/10/2017 301172017 | Chuyén vién giai quyét don 1 _

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

Trwéng doan Trang thai

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

A , Hinh anh
Tenvchu’c M6 ta
nang
Xem Xem thong tin don thu
Giai quyét Thuc hién giai quyét don thu




Tai liéu HDSD céac co quan truc thudc cap tinh/tp - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

Bao cao

Guri bao céo, thao luan trao doi giira cac thanh vién trong
doan xac minh

Doi thoai

- Cac trudng hop sau day thyc hién doi thoai

1. Trong qua trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh, ngudi giai quyét khiéu nai lan
dau to chirc dbi 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, nguoi giai quyét
khiéu nai hodc nguoi c6 trach nhiém xac minh té chirc doi
thoali.

2. Trong qua trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh ky luat
can bg, cong chirc, 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 qua trinh giai quyét KNTC, ngudi KNTC cé yéu
cau rat don KNTC thi nguoi ding bam chon chirc nang
“Rut don”

Trinh két luan

Sau khi thuc hién giai quyét hodc kiém tra, ra soat, truong
doan la nguol trinh bao cao ket qua giai quyét Ién tha

trudong don vi. Trén phan mém, ngudi duoc giao nhiém vu
“Phy trach” méi c6 quyén trinh bao cdo két qua giai quyét.

©Trinh két luan |

8.1.1. Cdp nhdt théng tin gidi quyér don thu

- 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 nut 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

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

Chon loai khiu té v Tl ngay Bén ngay Tim kiém

Trang thai

B&o cdo két qua

xac minh ndi dung
khiéu nai

- Man hinh giai quyét don thu hién thi bao gbm 7 budc theo thong 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 t6 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

& Tai lén tir may tinh

Binh dang ¢ho phép: doe, docx, pdf, xls, xlsx, jpa. jpeq. png

Ngay cap nhat:

Tép dinh kém: (%)

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

Béng mo ta cac trweong trong man hinh Cap nhat cac buéc gidi quyét don thw
Luu y: Truong bat bugc nhédp sé duwoc in dam va gach chan

Tén treong 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

NGi dung: (*)

Ngay cap nhat

Ngay cap nhat budc giai quyét. Hé thong
tu dong hién thi ngay cap nhat a ngay
hién tai, ngudi dung khéng thé thay doi
duoc

Ngay cap nhat:
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Tép dinh kém Tai van ban, bao cao, bién ban lam viéc 14, ginh kem: )
cua budc giai quyét 1én 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 quyét, hé thong khdng thuc hién gi. Sau khi cap nhat théng

tin thanh céng, & mdi budc s& hién thi biéu tuong @ cot trang thai.
Dé thyc hién sira thong giai quyét, can bo chon “Tén thong tin ctia budc giai quyét d6”

2 Lam viéc truc tiép véi ngudi khiéu nai, ngudi dai dién, ngudi duoc Gy quyen, luat su, tro gitip vién phap Iy cla ngudi 10/05/2017 Cap nhat &
khiéu nai e ————e 7
bién ban ngay 14/04/2017 P 101052017 — & ﬁ

Hé thng hién thi chirc ning sira thong tin budc giai quyét hodc x6a thong tin budc
giai quyet.

Thuc hién tuong tu ddi véi cac bude con lai.
8.1.2. Thuc hién gui bao cao gita 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 giri bdo cao. Tat ca cac thanh vién trong doan deu
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 nat Bao céo

Quan Iy don the > Danh sach don thu can giai quyét

Chon loai khiéu t&

Chon buéc gidi quyét v Don thu dang moi doi thoai

Ngay thu Iy Han giai
giai quyét quyét

Tén chi don Noi dung vu viéc Loaikhiéutd  Nguwoiphan cong Truong doan Trang thai

6
don
Testinrong Ha Minh | N&i dung don thu: Chi tiétloai | Khiéu nai Nguyén Vin Bac 10/052017 12/072017 | Tredng phong nghiép vu 1 Lam viéc truc tiép
khiéu nai, 6 cao: VGi ngudi khiéu
nai, ngudi dai
dién, ngudi duoc
{y quyén, luat sur,
tro gitip vién
phap Iy cia
ngudi khiéu nai

Man hinh giri bao céo hién thi:

62



Tai liéu HDSD céac co quan truc thudc cap tinh/tp - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

Béo cao

Buworc giai quyét: Chon buéc gidi quyét v
Né&i dung bao céo:*

o Tai lén tir mdy tinh

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

Tai liéu dinh kém :

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 trwong trong man hinh gii bao cao

Tén truong M0 ta Hinh anh twong wng

Budc giai quyet  Chon 1 trong 7 budc giai quyétcua 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 ligu dinh kém  Tai van ban y kien 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 trrong 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 rit don KNTC, ngudi ding thuc hién rat don thu.
Dé rat don, nguoi ding tich chon 6 vudng bén trai don thu, chon nit Riit don
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Quan Ij don thir > Danh sach don thu can gidi quyét E=Giai quyét &Phancéng | ©Ratdon | @Trinh kétluan

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 th 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 théqg cho phép ngudi €6 nhiém vu “Phu trach” thyc hién trinh bao cao. Sau khi
cap nhat day du két qua bao cao cua 7 budc giai quyet, nguoi dung thuc hién trinh ky Ién
lanh dao.

Pé thyc hién trinh ky 1én lanh dao, ngudi ding tich chon 6 vudng bén trai don thu, sau
do6 an nat Trinh ket lugn

Quy trinh giai quy&t don thu

S6 don thw: 121
Bdi twong khidu té: Test Bon 023
Thanh vién doan giai quyét:
- Mgur#i phu trach giai quy&t: Chuyén vién giai quyét don 1

5 3 B : Ngay cap . . Trang
Bwéc Trinh tw tha tuc giai quyet nhit Cap nhat thai
1 Céng bé quyét dinh xac minh néi dung khiéu nai 19/10/2017 Cap nhat (]
2 Lam viéc trc tidp vii nguéd khidu nai, nguad dai dign, ngudi dwegc Oy quyén, luét sw, try gitp vién phép Iy ciia ngudi khigu Cép nhat

nai
3 Lam vigc trrc tidp vii ngudi bi khidu nai Cép nhjt
4 Tiép nhén, xir Iy thang tin, tai liéu, bing ching Cép nhat
5 Xac minh thyc té Cép nhjt
g Trung cdu gidm dinh Cap nhat
T Bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai 191072017 Cap nhat Q‘

Trinh két ludn m
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Form xac nhan trinh ky 1én lanh dao xuat hién:

Chuy
Ban ¢6 chac chan muon Trinh két ludn don thu s6 1 cia Ong/ba Thiy Mot. 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 |

o ] oen_

Ngudi ding chon lanh dao can trinh bao céo két qua giai quyét.

An DPéong y dé xac nhan hanh dong trinh két luan, 4n Péng lai dé khong xac nhan va
dong form thong bao

Chirc vu:

8.2. Don thuw can gidi quyét lai
Truong hop lanh dao khong dong y vai két qua giai quyét, 1anh dao yéu ciu doan xéc
minh thuc hién kiém tra, ra soat lai.

Poan x4ac minh vao chic ning nay dé thuc hién cap nhap lai théng tin kiém tra, ra
Soat.

Céch 1: Tir man hinh céng viéc can thuc hién 4n chon

Pon thw can gidi
’ quyét lai

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

Xem chi tiét @

p_—

Giai gquyét don thir

Pion ther cin gidi quyét

Bon ther cn gidi quyét lai
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Hinh 38: Man hinh chon Don thir can gidi quyét lai

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

H& so yéu cau gidi quyét lai

Chon laai khiu t8 v Ti¥ ngay Bén ngay Tim kiém

Xem chi tiét S6 don Tén cha don Noi dung vu viéc Ngwi phan cong Ngay phén céng Can bo phu trach Ly do Han giai quyét

Hinh 39: Man hinh Pon thw can gidi quyét lgi

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

Tim kiém

Hé so yéu ciu gidi quyét lai

Chon loai khiéu t v Tir ngay Dén ngay
Ngay phan
cong

Han giai

Tén cha don 4
quyeét

Ngi dung vy viéc Ngwei phan cong Can bé phu trach Ly do

So
di

on
121 | Test Bon 023 Khidu nai Hanh chinh Nguy&n Vin Bic 19/10/2017 | Chuyén vién giai quyét don 1 - 201272017

Xem chi tiét

Bang mo ta cAc chirc nang trong man hinh Pon thu can giai quyét

Tén chirc nang MO ta

Xem

Xem chi tiét don thu

Giai quyét lai

Nguoi dung giai quyét lai don thu

Bao cao Guri bao céo thao luan caa 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 cao

ctia 7 budc giai quyét, ngudi ding thuc
hién trinh ky 1én 1anh dao

8.3. Theo doi don thw dang gidi quyét

Chure néng nay cho phép nguoi dung theo doi dugc nhiing don thu dang giai quyét
thuoc tham quyén caa minh.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Pon thw dang gidi quyét
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Hé thdng hién thi man hinh don thu dang giai quyét nhu sau:

® - Giai quyét don ther

Blon thur cén gidi guyét
Bon thir cAn gidi quyét lai

Bon thir dang gidi quyét

Hinh 42: Man hinh chon Pon thu dang gidi quyét

Quan Iy donthir > Danh sach don thur dang gidi quyét

Chon th&i han

s S6 Nguﬁn
Xem chi tiet dom  don dén
112 Buu chinh
89 Buu chinh

v| | Chon loai khidu to v | Tirngay Dén ngay
Tén chii L Cén b6 phy
don Ndi dung vu viéc khl?u tréf.:h : Ngay thu ly
to

TestBon  Khiéu nai hanh chinh ché @ Khidu  Chuyén vién giai = 18/10/2017
019 nai quyétdon 1
Test Bao Khiéu nai Hanh chinh Tén Khiéu  Nguydn VanBic = 17/10/2017
Cdo 2b 001  gido tin ngudng nai
Test Bao
Céo 2b 1

Tim kiém
Han giai Co quan giai Qua trinh
quyét quyét GQ
06/12/2017  Thanh tra Tinh =
Vinh Phic
19/12/2017  Thanh tra Tinh S

Vinh Phac

Hinh 43: Man hinh Pon thi dang gidi quyét

Bang md ta cac chic ning trong man hinh Pon thu dang giai quyét

Tén chirc nang

MO0 ta

Hinh anh twong wng

Xem chi tiét

Xem chi tiét don thu

Qua trinh gidi
quyeét

Hién thi thdng tin qua trinh giai quyét
don thu

< Xem quy trinh giai quyét

Dé xem quy trinh giai quyét don thu, nguoi ding chon nt B
Man hinh xem quy trinh giai quyét don thu s& hién ra, 4n Pong dé dong form xem
thong tin chi tict.
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Quy trinh gii quyét don thu

$6 don thu: 6
Déi tiegng khiéu té: Test-truong Ha Minh.
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngui phy tréch gidi quyét: Tredng phong nghigp vu 1

Buwéc Trinh ty thd tuc gidi quyét Ng::;ép
1 Cong bd quyét dinh xdc minh ndi dung khidu nai 10/05/2017
2 Lam wiéc trurc tiép voi nguai khiéu nai, ngudi dai dién, ngudi duoc dy quyém ludt su, tro gidp vién phap 10/05/2017
Iy ctia ngudi khigu nai
3 Lam viéc trurc tiép vl ngudi bi khiéu nai 10/05/2017
4 Tiép nhan, xtr Iy théng tin, tai liéu, bang chirng 10/05/2017
5 Xac minh thyc t& 1010512017
6 Trung cau giam dinh 10/05/2017
7 Bdo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai 10/05/2017

Hinh 44: Man hinh quy trinh gidi quyét don thie

8.4. Theo doi don thw gidi quyét di trinh

Nhitng ho so giai quyét da dugc ngudi dung trinh 1én 1anh dao thi s& ndm trong danh
sach ho so giai quyet da trinh dé nguoi dung tién theo doi.
Ngudi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Hé so gidi quyét di trinh

i quyét dom ther

Bon thy cén gidi guyét
Bon thy cin gidi quyét lai

Pon thr dang gidi quyét
Hb so gidi quyst 33 frinh

Hé thdng hién thi man hinh hé so giai quyét di trinh nhu sau:
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Quan Iy hdso > HS so gidi quyét §3 trinh
Chon nguédn don dén v Chon loal khidu 16 v | Tirngay Pén ngay Tim kiém
Xem chitidt >0 Ngudn den dén Tén chi don Néi dung vu viée Loai don Han giai quyét
don
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 chuc nang sau:
Bang mo ta cac chire ning trong man hinh Pon thu dang giai quyét

Tén chirc ning Mo 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

Cén b¢ thuc hién cap nhat thong tin két qua sau khi chi 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

62
T xewcanere)

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

e Két ludn giai quyét

Hé thdng hién thi man hinh Két luan giai quyét c6 giao dién nhu sau:

Quanlyhdso > Danh sach hd so gidi quyét a3 duyét
Chuwa ban hanh v Chon loai khigu t v Ti¥ ngay Dén ngay Tim kiém
TemarEk S0 TEE e L0 et T Cén bé phu trach blaioi File @B Theo déi
don don viéc duyét quyét quyet
124 TestLéDat TestL&Dat34  Nguyén Van 191072017 211212017 Chuyén vién giai quyét =
34 Tri don 1
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Hinh 27: Man hinh Két lugn gidi quyét

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

Tén truong

MO0 ta

Hinh anh twong ng

Chua ban hanh

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

| Chuwa ban hanh v

Chuwa ban hanh
Pa ban hanh

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td v

Chon loai khiéu t6

Kljiéu nai
Td cdo
Ki&n nghi, phan anh

Thong tin don thu dwgc hé thong tim

Tirnga ié > ; Tir ngay
9y kiém theo ngay gui gal)
bén ngay Dén ngay
Tim kiém T!m klel’}’l don thu theo ndi dung nguoi Tim aém
ding nhap
Sé don SGACﬁa don thu duoc cap sau khi tiep Sé
nhan don
Tén chu don Tén nguoi ndp don thur Tén chii don

Noi dung vu viéc

Thong tin ndi dung don thu

N6i dung vu viéc

Thong tin nguoi duyét don thu

Nguoi duyét Ngwoi duyét

Ngay duyét Ngay duyét don thu Ngay duyét

Han giai quyét Thong tin ngay han giai quyeét Han gsifi
quyé

Nguoi dung phu
trach

Thong tin chic vy, phong ban nguoi
dung phu trach

Can bd phu trach

Xem chi tiét

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

QD giai quyét

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

File quyét dinh

Tép vian ban quyét dinh ban hanh kém
theo don thu. Khi ngudi ding an 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 thu. Xem chi tiét
chirc nang & muc Theo doi
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9.1. Cdp nhdt thong tin quyét dinh gidgi quyét hogc két lugn té cao

Dé xem thong tin quyét dinh giai quyét, ngudi dung 4n nat
giao dién nhu sau:

. Hé thdng hién thi

Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Ngay ra quyét dinh: 191062017 Co quan ban hanh:

& Ti lén tir may tinh

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx
1Pg. fpeg. png

Van ban giai quyét:(*) Tém tat ngi dung giai quyét:

Loai két qua: ® Khidu nai ding mdt phan © Khiéu nai ding todn bé ' Khidu nai sai toan bd
Quyén khai kién vu n hanh chinh tai ta
Hinh thire giai quyét
Quyét dinh lan 2 Khac
Yéu cdu ngudi cé quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bi khiéu nal
Céng nhan quyét dinh giai quyét 14n 1

Quyét dinh lan 1

Gitr nguyén toan bé quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh bi khi€u nai
Huy bé toan bé quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bi khiéu nai
Sira ddi, b6 sung mét phén quyét dinh hanh chinh
hanh vi hanh chinh bi khiéu nai

Béi thu:dng thiét hai va cac van dé khac lién quan

Huy, stra quyét dinh giai quyét 1dn 1

Kién nghi xi¥ Iy kinh té:

Kién nghi thu héi cho nha nwoc Tra lai cho cdng dan

Sé tidn (nghin déng) 4 tidn:
S6 dit o (m2) S6 dit &
34 dét san xudt: (m2) m

S6 dat san xudt
Taisan

Ghi chi kién nghi xir Iy

UBND Tinh Vinh Phic | =

Quyét dinh cudi cing

Tra I5i bing van ban

Binh chi gii quyét

K&t luan, théng béo, bao céo

(nghin déng)

(m2)

(m2)

Hinh 28: Man hinh Quyét dinh giai quyét don thu

- Logi két qua: Thong tin loai két qua cua don thu.

- Co quan ra két qua: Thong tin co quan tra ket qua giai quyét.
- Ngay ra ket qua: Ngay tra két qua giai quyét don thu.

- So tien: Sb tién duoc tra.

- So ddt: S6 dét duoc tra.

- S6 ngueoi dwroc tra quyeén loi: S6 ngudi duge hudng quyén loi & trén.

- S0 doi fuong bi xak lai: S6 ngudi bi xi lai.
- Van ban quyét dinh: Van ban quyét dinh kém theo don thur.

- Tdi [én tr may tinh: Cho phép nguoi dung tai van ban 1én hé théng.

- Lwu: H¢ thér}g luu lai nhitng thong tin thay doi. 7
- Dong: H¢ thong dong man hinh va khong luu thay doi.

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

Khi ngudi ding 4n nit @

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

71



Tai liéu HDSD céac co quan truc thudc cap tinh/tp - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

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

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

Co quan thi hanh

Ngdy thi hénh 191072017

Kién nghi thu héi cho nha nwérc

UBND Tinh Vinh Phic

Tra lai cho cong déan

& Tai lén tir mdy tinh

Vién ban theo déi:

Binh dang cho phép: do

. docx, pdf, xls, xlsx, jog. jpeg, png

NGi N 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 i thu ra
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 nghi xi¥ Iy kinh té: L 54 tidn a3 i phat hanh X
" ! R s " nghin déng & tién da nop trong xie phat han nghin déng
Kign nghi 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 . .
Taisan: 350 m2 détva 9 fhﬂfmg‘mng a3 déi twong
Tra lai cho cong dan: Gite
S6 tien: 9000000 nghin déng
56 dat & 125 m2
ot Ghi chit

Hinh 29: Man hinh Theo dbi thuc thi quyér dinh gidi quyét don thu

- 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.

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

- Van ban theo doi: 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.

10. Thuec hién tra két qua giai quyét cho cong dan trén phan mém

Nhimg don thu thu ly giai quyét, sau khi thyuc hién kiém tra, ra soat hoac kiém tra xac
minh. Két qua giai quyét cua vu viéc duoc gui hoac tra tryc tiép cho cong dan. Nguoi
ding s& dung chirc nang nay dé thyc hién tra két qua don thu cho ngudi t6 céo, khiéu nai.

Cac budc thuc hién:

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

Tra két qua gidi guyét

Hé thdng hién thi man hinh tra két qua s& cé giao dién nhu sau:
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Tra két qua
B3 giai quyét xong v Tl ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét :jn Té;'ﬂ':nh"’ Dia chi nguéi khidu t6 N&i dung vy viéc khLigEité Ngé;lj'; Kt g két qua %‘;:f‘
E] 11 TestLébat 101 Tay Sen, phub‘ng Quang Test bdo cdo 2d Td cdo 18M10/2017 a Xem
31 Trung, quan Bong da, Ha Néi ab
E] 9 Test Gt Be Vinh Phic Khigu nai tw phap Khiu nai 17M10/2017 - Xem
003 as
E] 101 TestLébat 101 Tay Son, phwéng Quang Test L& Bat 30 Té cdo 17M10/2017 - Xem
30 Trung, quén Déng da, Ha Nai ab
]| 78  MguyénThi  thitrdn Huong Canh, huyén Binh  khidu nai quyét dinh s6 58 QB-UBND 1p Khidu nai 11102017 -1 Xem
Anh Tuyét  Xuyén, Vinh Phic Vinh yén ap
E] 69 Ttest 06a 12 ngach - ngd 1, xd Dao Try, T cdo tw phap Té co 06/M10/2017 - Xem
huyén Tam dao, Vinh Phuc Qp
]| 53 NguydnVin  phudng Khai Quang, thanh phé Khiéu nai QB s§ 21/2017 cia cha tich Khiéu nai 05/08/2017 3 Xem
A Vinh Yén, Vinh Phic UBND tinh Vinh Phuc_ jusdhjdfndj Qp
]| 16 Test_Vii Huy phudng Ddng Tam, thanh phé Vinh  Khiéu nai ban dn sé 549/BA-TAND vé t6i Khiéu nai 2010412017 3 Xem
Phuong Yén, Vinh Phuc danh cwrép tai san Qp
]| 74 Ttest 10 phuéng Dang Tam, thanh phé Vinh  Kién nghi, phan anh Kién nghi %
Yén, Vinh Phuc phan anh
Hinh 30: Man hinh Tra ket quad don thu
Bang mo ta cac trwong trong Man hinh Tra két qua don thw
Tén truong Mo ta Hinh anh twong wng
Tra ké’t qUé Hé th@ng S¢ tim kiém cac don thu theo D3 giai quyét xong v
don thu da giai quyet xong hoac don thu iirétmns
~ 5 1, A 3 )a tra két qua
da tra ket qua
Tir ngay T_hArong tin dm} thu d}(I(_)’C f}e thong tim ITir ngay
kieém theo ngay ra két qua don thu
beén ngay pén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi Tim kiém
dung nhap
sé don S0 don ban dau khi don thu duoc tiép S6
nhan don
Tén chu don Tén nguoi dai dién ndp don thu Tén chi
don
e . bia chi nguoi khiéu té don thu Pia chi nguoi khiéu té
bia chi nguoi 3 9
khiéu to
: khigu td
X % . Ngay don thu co két qua xur Iy Ngay ra két
Ngay ra két qua gay q y e
3 ; . C : 0 A gay tra
Ngay tra Ngay don thu dugc tra cho cong dan N
Xem chi tiét Hién thi thdng tin cta don thu. Xem chi |
tiét chirc nang & muc Xem chi tiet don
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thw

Tra két qua Thuyc hién Chu.(:Anang travket 9ua don ] <
thu. Xem chi tiét chuc nang & muc Trd

két qud

Hién thi thong tin quyét dinh duoc ban Xem
hanh kém theo don thu da xtr ly. Xem QB
chi tiet chuc nang 6 muc Xem QD

Quyét dinh

10.1. Theec hién trd két qud

Dbi véi don thu da co két qua giai quyét, nguoi dung an nut '« dé cap nhat don thu
da duoc tra két qua giai quyét cho cong dan. Heé thong hién thi thong bao c6 mudn tra két
qua don thu nay?

Chu y

Ban co chac chdn mudn trd két qua don thu nay?

v Dong y

- Pong y: Khi ngudi dung chon chirc ning nay, hé thdng s& danh dau 1a don thu da
duoc tra ket qua. Pon thu s€ khong duoc hién thi ¢ danh sach don thu da xu ly
xong.

- Dong lgi: Khi nguoi dung chon chic nay, h¢ thong s€ khong thyc hién chuc
nang tra két qua. Pon thu van xuat hién ¢ danh sach don thu da xu ly xong.

10.2. Xem quyét dinh gidi quyét

Pé xem thong tin vé quyét dinh dugc ban hanh kém theo vin ban da giai quyét.
Xem

Nguoi dung chon chirc naing “© . 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 thu di cé két qua
Truong hop nhitng don thu khong thudc tham quyen giai quyet cua thu truong don vi
da duoc xtr Iy xong va nhirng don thu thudc 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: Tu thanh menu bén trai, chon Xur 1y don thur.
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- Budc 3: Chon Pon thu d3 c6 két qua.

Bon thwr §3 oo ket qua

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

Bon thir d4 cd két qua
Chon can bé v Chon hueng xtrly v Chon logi khidutd v Tt ngay Dén ngay Tim kiém
- S6 Ngudn don . - at . Loai . = Ngay nhap Trang Ngay tra
Xem chi tiét don dén Tén cha don N&i dung vu viéc Khidu té Hwéng xir ly don thai
11§  Buwu chinh Test Bon 022 Khiéu nai Hanh chinh ton giao Khiéu nai Thu ly giai 181012017 B4 mt don
quyét
108 Buu chinh Test Bc Rut Don 2c Thye hién rat don Khigu nai khi dc phan Khiéu nai Thu ly giai 18/10/2017 B rit don
cang giai quyét quyét
105  Tryctiép trinh  Tungek 507 néi dung don thur Té cao Huéng dan 181012017 D co két
bay qua
103  Buwu chinh Test Gt Bc 007 Khiéu nai Hanh chinh Tén gido tin nguéng Khiéunai  Thu Iy giai 1711012017 Ba nit don
quyét
100  Buwu chinh Test Déi Thoai 1241212 Khiéunai  Thu lj giai 17/10/2017 | D& nit don
quyét
96  Buwu chinh Test L& Dat 22 Huéng ddn nguai khidu nai Khiéu nai Rawvan ban dén  17/10/2017 B3 co két
dbc qua

Hinh 31: Man hinh Pon thu di cé két

qua

Bang mo ta cAc truwong trong man hinh Pon thw di ¢ két qua

Tén trudng

MO0 ta

Hinh anh twong &ng

Chon huéng xur ly

Hé thong s& tim kiém cac don thu theo
hudng xir ly cua don thu

Chon hudng x0r Iy v

Chon loai khiéu tb

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

Chon loai khidu td v

Chon loai khiéu tH

Kljiéu nai
Ta cao
Ki&n nghi, phan anh

Tur ngay

Thong tin don thu dugc hé théng tim

Tir ngay
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Dbén ngay

kiém theo ngay nhap don

Pén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi | 1im wém
dung nhap
O tréng Khi tich 6 trong, hé thdng sé& hiéu 1a ban
dang thuc hién thao tac trén mét don thur
Ngudn dén Cach don thu dugc chuyén dén Ngudn 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

Tom tat noi dung cua don thu

Noéi dung vu viéc

Loai khiéu t6 Loai khiéu t6 cta don thu Loai
khiéu t6
Huéng xt ly Hudng xt ly cta don thu Hwéng xi Iy
Ngay nhap don Ngay don thu duoc tiép nhan Ngay nhap
don

Trang théi Thong tin don thu d3 dwoc giai quyét Trang

hoic chua. thai
Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tiét cia don thu. [7]

Xem chi tiét chuc ning & myc Xem chi
tiet don thuw

12. C4c chirc nang tién ich

12.1. Tra ciru don thw

Chure néng 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 co thé tra cliru cac don thur.

Nguoi dung chon chire ning Tra ctru don thu trong menu trai.
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& Tra ciru don the trong don vi

Hé thng hién thi man hinh nhu sau:

Tra c(ru hd so don thir

Tém tét néi dung don thwe | NGi dung don thu

Nguén don dén Chon v M3 hé sor vu viéc | Ma hé so don thu
Ho va tén chii don | Tén cha don CMTND/Thé cén cwére cdng dan | Chirng minh thu nhén dén
Bia chi| Dia chi Xalphwing: | Chon x@/phudng
Quanthuyén: | Chon quan/huyén M Tinhithanh: | Chon tinh/thanh phé
Trang théit | Chon trang thai - Tinh trang: | Chon tinh trang v
Sé ngwai:| g Nguoi Hweng xF 1¥: | Chon hudng xir I v
Loai don thw| Chon v Loai KNTC | Chon v
Chi tiét loai KNTC | Chon v Dién gidi| Chon -

$4 hiéu vén ban di Theo dbi van ban dén

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

Hinh 32: Man hinh tra curu don thu

Bude 2: Nguoi ding ¢6 thé khong can nhap thong tin dé tim kiém toan bo don thu
hoac nhap céc thdng tin muon tra cau dé tim kieém cu thé mot don thu.

Nguén don dén:

M4 s6 hd so vu viée: Nguoi dung nhap chinh xac ma s hd so don thu.

Ho va tén chu don: Ngudi dung nhap ho va tén chu don thu.

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

bia chi: Bia chi chu don

Xa/phuong

Quan/huyén

Tinh/thanh

S6 nguoi

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

Loai don thu: Ngudi ding chon loai don thu trong danh sach hé théng hién th.
Loai KNTC: Nguoi dung chon loai khiéu nai t cao twong @ng 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 véi chi tiét loai KNTC.
T6m tit ndi dung don thu: Nguoi ding nhap tom tit ndi dung don thu mudn tim
kiém.

S hiéu van ban di: Ma s6 van ban di

Theo ddi vian ban dén
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- Han giai quyét: Nguoi ding nhap han giai quyét trong khoang thoi gian muén tim
Kiém don thu.
- Theo doi van ban dén va di

Buéc 3: Nhan nat Tra céu

C6 14 két qua dugc tim thay.
Xem : — . .. Sélan 2
&1 T Tén chii don NGi dung vu viée Loai khicu Bia chi Ngay Emipoty LAl e So
L don - T to : nhap don : quysét ngwei
tiet don
est L& Dat est bao cdo & céo dy Son 10/, uyén Kan 1017
111 TestLéBat 31 Test bdo cdo 2d To 101 Tay S 18/10/2017 = Nguyén Kéng 11/01/2018 1 1
phuéng Quang Trinh
Trung, quan Béng
da, Ha Néi
113 TestLéDat32 Test L& Bat 32 T6 céo 101 Tay Son 18/10/2017 | Nguyén Kdng 11/01/2018 1 1
phuéng Quang Trinh
Trung, quan Béng
da, Ha Néi

Hinh 33: Man hinh két qud tra cizu don thur

12.2. Lanh dgo thgc hign iy quyén

Khi lanh dao ban thi lanh dao c6 thé iy quyén cho can b cap dwdi tam thoi dam nhan
chtrc vu ctia minh dé giai quyeét cac cong viéc trong thoi gian dugc uy quyen.

Cac budc thuc hién nhu sau:

- Budc 1: Nguoi dung ding nhap vao h¢ thong.
- Budc 2: Chon Uy quyén

Hé thdng hién thi man hinh ay quyén c6 giao dién nhu sau:

Lanh dao > Uy quyén xi¥ Iy

# Uy quyén tw déng
+ Thém dy quyén Chon mét cén bé v Ti¥ ngay Bén ngay Tim kiém

STT  Ngwdi y quyén Ngwoi dwoe iy quyén Ghi chii Ngay iy quyén Théi gian bét dau Thai gian két thic Trangthai  Thao tac

Hinh 34: Man hinh Uy quyén xi Iy

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

Tén truong Mo ta Hinh anh twong &ng
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Chon mot can bo

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo
can bo

Chon mét can bé

Chon mét can bé
Phuing Quang Hang
Nguyén Van Tri

Thong tin don thu duoc hé thong tim

Tirnga Tir ngay
U kiém theo ngay ty quyén o4
Dén ngay Pén ngay
Tim kiém T]m kiérp don thu theo ndi dung nguoi Tim kiém

dung nhap
STT So6 do h¢ thong tu sinh STT

Nguoi ty quyén

Tén chirc vy, phong ban ngudi uy quyén

Nguwoi Gy quyén

Nguoi duoc uy
quyen

Tén chuc vy, phong ban ngudi dugc uy
quyen

Nguoi dwoc ty quyén

Ghi chd

Thong tin ngudi dung can nhap

Ghi chi

Ngay ay quyén

Ngéy ngudi uy quyén dua thong bao uy
quyén

Ngay Gy quyén

Thoi gian bat dau

Ngay nguoi dugc uy quyén duoc thuc
hién cac quyén cua ngu:ol uy quyen

Théi gian bat dau

Thoi gian két thic

Ngay nguoi duoc uy quyén hét han dugc
thuc hién cac quyén ctia nguoi uy quyen

Thoi gian két thiic

Théng tin vé tinh trang con ay quyén

Trang théi Trang thai
ang hay khong e
Thao tac g!ﬁ;) phép thuc hién cac thao tac Xoa, Thao tic
u
A AL A, Cho phép thuc hién stra thong tin nguoi >
Cap nhat uyen O S {
+p nhat iy quye dugc uy quyen. Xem chi tict chire nang
o muc Cap nhat iy quyen
- A Cho phép thyc hién x6a thong tin nguoi &
H uyén g e o i
Ly iy quye dugc uy quyen. Xem chi tict chire nang
0 muc Hay uy quyén
A N\ Cho phép thém ngudi dugc ty quyen. m
Thém uyen * 2
A Xem chi tiet chuc nang & muc Thém zy
uyen
Uy quyén tu dong Cho phép theo doi thong tin nguoi dugc

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

Theo dbi uy quyén

Cho phép theo dbi théng tin xir Iy don
thu ctia ngudi duoc Gy quyén. Xem
thong tin giai thich cac truong trong
Bang mo ta cac trueong trong man hinh
Theo dbi 1y quyén

 Theo dbi iy quyén
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12..1. Cdp nhdt iy quyén

Khi nguoi dung 4n nGt = . Hé théng hién thi man hinh Cap nhat aty quyén nhu sau:

Céap nhat Qy quyén

Thei gian () | 19/10/2017 19/10/2017

F‘-;' quyén che  phung Quang Hing - Cha tich UBND Tinh - UBND Tinh Vinh Ph_. =

Ghi chu:

o [ oo

Hinh 35: Man hinh Cdp nhdt sy quyén

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

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

- Ghi chi: Nguoi dung nhap thdng tin ghi chl (néu can).

- Luu: H¢ thong luu thong tin di sira. Khi nguoi ding 4n nat luu, hé thong sé
hién thong bao nhu sau:

Cha y

Cap nhat Gy quyén thanh céng

- Dong: HE théng déng man hinh Cap ay quyén va khong thuc hién luu thay
doi.
12.2.2. Haiy 1y quyén

Khi ngudi ding an nat 6 . Hé théng s& hién thi théng bao nhu sau:
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¥ac nhan hay ay quyén

Ngay hay (*): 19/10/2017

- Ngay huy: H¢ thong s€ tu cap ngay, ngay dugc tinh theo ngay hién tai.
- Pongy: He thong thuc hién x6a uy quyén. .
- Péng: Heé thdng khong thuc hién x6a uy quyén va dong thong béo lai.

12.2.3. Thém iy quyén

Khi ngudi ding 4n nat IR EEEE Hs théng s& hién thi giao dién thém ay
quyén nhu sau:

Thém ay quyén

Thei gian (7): [ [Tir ngay ] Bén ngay

Uy quyén cho
(WE

Chon mdt cdn bd v

Ghi chu:

o [ oo

Hinh 36: Man hinh Thém iy quyén

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

- Uy quyén cho: Chon tén, chiic vu ctia ngudi dugc uy quyén.

- Ghi chi: Nguoi dung nhap thdng tin ghi chd (néu can).

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

Uy quyén thanh cong

- DPéng: Hé théng déng man hinh Thém uy quyén va khdng thuc hién thao tac

gi.
12.2.4. Theo dbi sy quyén
Man hinh theo di ty quyén cé giao dién nhu sau:

Lanh dao > Uy quyén xi¥ Iy

Chon tinh trang v Chon mét can bé v Tir ngay Pén ngay

Ngwéi dwoe uy
quyén

Ngay iy
quyén

Tén chu
don

Néi dung
don

Ngwoi ay
quyén

Ngudn don
dén

58 don
thw

Loai
khiéu t6

Han xtr
Iy

& Theo déi (y quyén

Tim kiém

Xem chi
tiét

Trang thai
don

Han giai
quyét

Hinh 37: Man hinh Theo ddi iy quyén

Bang mo ta cac trwdong trong man hinh Theo dbi iy quyén

Tén truong M6 ta

Hinh anh twong &ng

Hé thong sé& tim kiém cac don thu theo

Chon tinh tran
© g tinh trang don thu

L

Chan tinh trang

Chon tinh trang

Bang xirly
tlang giai quyét
B3 hoan thanh

Hé thong sé& tim kiém cac don thu theo

Chon mét can bo AR
can bo

Chon mét can ba v

Chon mét can bé
Phing Quang Hing

Nguyén Van Tri
Tir ngay T_Iiong tin dO’I‘l thqu’ du’(_r(; hé thong tim Tir ngay
kiem theo ngay uy quyeén
Dén ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiérP don thu theo ndi dung nguoi Tim kiém
dung nhap
Sé don thu SoACua don thu duoc cap sau khi tiep So don
nhan thw
Ngudn don dén Tho?g t:n noi chuyén don thu can giai Nguon dom
quyét den dén
Tén cha don Tén ngudi ndp don thu Té;;]hu
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Noi dung don Tom tat ni dung cua don thu Hpéiﬁng

Loai khiéu t6 Thong tin vé loai khicu t6 cua don thu Logi
khiéu té

Nguoi ty quyén Tén chuc vy, phong ban ngudi ay quyen Nﬂ::éﬁy

Neudi duoc ty Ten‘ChuC vu, phong ban nguoi dugc uy Ngwoi dwoc y

quyen quyén quyen
Ngay ay quyén Ng{y ngudi iy quyen dua thong bdo uy  Ngay dy

quyen quyen
Han xt ly Han ngay cuodi dugc xur ly Hglr;x.:p
Han giai quyét Han ngay cudi duoc giai quyét Han gidi

quyet

Trang thai don Thong tin vé tinh trang con ty quyén Trang thai

hay khong don
Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tiét cua don thu. )

Xem chi tiét chizc ning & myc Xem chi
tiet don thw

13. Thuc hién két xuat bao céo
13.1. M td chung vé bao céo

13.1.1. Phan logi bao cao

Tat ca cac mau bdo 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 céao theo don vi va theo quan 1y nha nudéc.

- Ba4o cao theo quan 1y don vi: Puoc thuc hién két xuat cac dir liéu bao cao tai mot
don vi dang thyc hién két xuat bao cao.

- Béo céo theo quan 1y nha nuéc: Pugc thuc hién két xuat dir liéu bao céo tai don
vi dang thyc hién két xuat bao cio va cac don vi cap dudi truc thudc don vi do.

Hién tai phan mém dang chia 1am 4 nhom bao cao nhu sau:

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

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

- Bao cao tong hop chung theo quan ly nha nugc: Tong hop cac biéu mau két qua
thong ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xu Iy va giai quyét don trong
pham vi phan cip theo quan Iy nha nuéc.
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13.1.2. Cdc buéc thuc hién két xudt bdo cao

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

- Buwéc 2: Chon Pon vi/Phong ban mudn thuc hién két xuét dit liéu bao cao.

- Budéc 3: Chon thoi gian théng ké. Co thé chon theo thang, quy, 6 thang dau
nim, 9 thang dau nim, nim (hién thi mic dinh 1 nam hién tai), hoic tay chon
theo khoang thoi gian mong mudn.

- Bwéc 4: Nhan nit “Tao bao cao” dé xem truc tiép bao cao trén hé théng. Chon
nat “Xuat excel” , “Xuat PDF”, “Xuat word” dé leu hodc tuy chinh bao cao.
Chon nut “In” dé in truc tiép bao cao trén hé thng.

13.2. Cac logi bdo cao

13.2.1. Baocéo 2a

a. Bao céo 2a theo quan ly don vi
B4o céo 2a theo quan ly 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.

n 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

Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.
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- 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 TIEP CONG DAN
(84 ligu tink tir ngay 16/08/2017 dén ngay 13/10/2017)
Tiép thuémg xuyén Tiép dinh ki vi d6t xuit cia Linh d10 Néi dung tiép cong din (26 vo vide) Kt ‘1{:: :‘:::3’ din
Vuviéc| Doin dbng ngwii Vaviée| Doin dbng ngwii Khiéu nai Té cio bi :"w‘-'z?f"’
Vi vide Vau viée | Linh vire hinh chinh
vi B P
Phin Bi oo
B\:“ h:';"h Linh dnk, |22 .\ | QB | B3 | Chichi
| |Lowor Newdi  ngg| o Luot Newsi  |afei or| L. |vi|Vé ngf Linh| Link Th kién :: cs | S8 b‘:
alonat 52 al  [Mei ilonad 39 sil  [Mei| g3 | VE | L | chd| vee | CT,| voe | vire | Tham |pepj | 5225 quyét| ban
C“:;‘: doan | VER ol G Ci 1::1‘ doan VB (o LS AR | p/PhE G|t | VEL|hinh| b nhﬁnvﬁ':quﬂ’d QBI (lén | dn
sinh sinh | 53 | sich| "5 |CC,|phép| XH, |chink| phip B 12, et
dén sdn | o khic TR ondi [Toa
ba, cing)
glal
63
Ms| 1| 2 [3| 4| 5| 6 [7])8| 9 | 1o fufu2f1s| 14 (15 16] 17 | 18| 19f20] 21 22| 23 [ 24| 25 [ 26| 27| 28| 20 [30| ;1
Ban
tigp
cdng
din (10 10 |3/ 2|0 0 |0 O 6 14 )2 42 1212 L1|0|2|4 101|000 |2 |1Lj0|f2]0
Tink
Vinh
Phiic
Ting| 10 | 20 s 2 ] 0| o Jo|o| 6 |1a|2[af 2] |af22]2|of2z]a]a]o|1] o |2|n|lo]|z2]o
Vinh Phic, ngiy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(K tén, ding dau)

Hinh 39: Két qua bao céo

13.2.2. Baocéo 2b
a. Bao céo 2b theo quan ly don vi

B4o céo 2b theo quan Iy don vi két xuat bao cdo téng 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 Bio cao xir Iy don theo gquan

W dom wi

Bao cao 2b

Budc 2: Chon don vi bao cao.
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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 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 cd thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

TONG HOP KET QUA XU LY BON KHIEU NAL TO CAOQ
(85 lidu tink tirnzdy 161092017 dén nziy 15/10/2017)
Tiép nhin Phin losi dom khidu nai, té cdo (sb dom) Ket qui xir bc"“‘:‘ hifn nad, tb
Doutip | Douky Theo ngi dung T"‘”.E‘?““‘!‘:”’é“ n‘“"“i"]}:‘-'giii Don :“?'
nhin trong trvde gl guye quye khsc . d'::
- | choyén zang Khiéu nai Té cdo (kin Shdon| 3 | quyin
Bom - — Cila | cgo nghi,| Sb |chuyin “2RE(— ;
Bon ad Linh vire hinh chinh cde Di | Pi |phin| 3; | co | VAR E::
vi | Toug | Pom Pom diéu Vi co | ¥ | Cia|Chwa| dwoe dwoe| dnh, | by dén i
i v = 4 4 .2 Y
sbdom| og | Dom| TG | Dom g Lién| «.; | chinh L8| Link Link| Linh Lian| 0038 (U3 o | dwoc | giai | g | do |hugme| oo | 2| |
nhidn| ™! | nhiga| ™2 @ Ve |Cach| VEE | e | VE ; vire | vire | Tham| Vé hinh| ™ |quan| gidi |quyét quyét| nde | din | fhhm | VieC |Khidu| Ta
~ | ngwii o[ nEwdd | quan| e [236 o | - Tong iy e ge | Ve | O (phip 5 A s hid i an m| s . | e
BEEH gime (M5 dime Téng | dén |".Y| ché |yy| fw |Dang hinh| i Ehge|chinh|" o Pang lan |nhiéu|dank quyen| B3| mai |edo
dimg| " | dimg | " dat | - | 3 }‘-‘%I’h"l’ chinh) phip) cde | oo din | lin quyét
tén tén ai | PR e, | o cap
Ve Khie,
1=2434 - T=8:5+ R [T o | N N
Ms (0 2l s | e | s e [T s o 0| (NEEEEN s [ ae | 17 | 1s 19| 20 |21 2| 23 | 24| 25| 26| 27 | 28| 29| 30 |32
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
Tinh
Viah
Phuic
Temg 17 | 2 [ 15[ o [ o[ uw [s|o[ |21 o] 4« [a1]o|afof[o|vv[oe]o[w|[1[o[1][ 1] o ]0o]s ]2
Vinh Phiic, ngdy 1 thing 10 nim 2017
THU TRUGNC BON VI
(KF tém, ding déu)

Hinh 41: Két qud bao céo
b. B&o cdo 2b theo quan 1y 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 cdo, cac quan/huyén, phuong/xa/thi tran truc
thudc tinh va cac sé 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

Budéc 2: Chon don vi béo cao.

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

Chon don vi téng hop

WTétcadon v w Chon tiéu chi : 6 thang dAu nim 9 thang d4u nam

I Thanh tra chinh phi »

[ Cép Trung vong »
¥ Cép Tinh/Thanh phé »

Ty 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) K‘"‘“‘i"_’h”i,“:“ﬁ“‘*i'“"'
" - " Theo thim Theo trinh te Pon
Pou Do Theo nji dung  tham quyen 25 oem .
nhmn:zg |mn]cw o gidi guyet quyet Khie “l;’lzl_lc
K |chuyén sang Khién nai Té cdo (ién Sédom| 3° vin
Ben Cia | s 78| ing|  UTED
Bom| | @i |  Linh virc hink chink cse | Ci2 B3 | Di |phan v | ey vin S
vi | Téng | Bom Pon diéu Vel co | | Cia|Chua| duwe|duoe | dnk, | ban | quan | 390 chi
Bdom| o5 || e6 | o e Lién| s |chink| “22|Link| Link | Link Linh|@0an (53" co | dwoc| gidl | gl | dow huimg| 5 | 00| | .
nhidn| ™9 | phign| 00| xit Ve || v e | VE | vue | vye | Tham| Vé hanh| " |quan| gidi |qayé nde | ® | vide |Khidu| Té
2 BEw| © L mad quan| . | adch, oo | VS Toug |0 | Ve A CE | vme phip| 3% i |quyét/quyst| nic | din | thim | V2C Khitu| Ti
mﬂhglgnmﬂhgls'[éngi“s*é :| tw |Ding| hanh| tr Khac|chinh| P 2P |B: ¢ lin |nhitu|dank quyén| P31 | mai [cio
dimg| "8 | dims | 1 aat | B g5 | VE:|phip chinh| phip) cge | i | Lin quyet
tin tén . | sdn - | XH Z cap
dai CC: e cap
Ve
s "2 2 s e s e TP e oo e |V s e | v (s s 20 [ n | : 25| 2s| 7| 8| B 30 |31fn
Ban
tizp
cong
din 17 2 13 4] 0 (17| 1 Elof1 201 0 4 1 1] 3 0| 0|17 |0 0| 16| 1 o 1 1 4] ] LR
Tink
Vinh
Fhuie
Témg| 17 | 2 15 | 0 | o (17| 11 | s o] 1|21 e 4 [1]|o| 3o of1r[o|0o e 1|01 1] o 0a|s]|2
2 N, ngiy 19 thing 10 nm 2017
THU TRUGNG DON VI
(KT tén, dong diu)

Hinh 43: Két qua bao céo
13.2.3. B&o c4o 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.
Cac budc thuc hién:
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Budc 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 tifp céng din theo cin b

Budc 2: Chon xem bao 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 Péc 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 xw Iy

Téng sb Tiép khéng

STT Pon vi 3 . . 8 5 -
BV | lwettiép | Khiéumai | Té cio PAKN don | Hwong din |Chuyén don| T PU IV gidi

quyét Khic

Ban tiép

1 cong din
Trung wong
tai Ha Néi
Phong tiép
cong dan cua
11 Thanh tra 274 146 121 7 0 86 77 71 40
Chinh Pha
tai Ha Néi
Vi Minh
Mién

130 43 85 2 0 32 61 31 6

Ha No6i, ngay 19 thang 10 nam 2017
Neubdi ldp bao cdo

Hinh 44: Két qua béo cao
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13.2.4. Bao céo xur Iy don theo c&n bg

B4o c4o nay cho phép thng 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 Béo cao xi Iy don theo cdan bé.

n 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 »

Cheon don vi téng hop BAO CAO TONG HOP XU LY DON
IBAN TIEP CONG DAN TiNH ViNH

’ Chon tiéu chi : 6 thang déu ndm 9 thang dau ndm
PHUC w

¥ Phong nghigpvu 1 » )
@ Phng nghiép vu 2 w Ty chon
¥/ Pham Duy Hing

¥ Nguyé&n Thi Thu Huyén

@ Xuét excel Xuét Word m

- Chon céc can bo trong phong tiép cong dan va xt 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 cé thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

Budc 3: Nhan Tao béo céo.

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 7 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
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Hinh 45: Két qua béo cao
13.2.5. Bao céo 2c
a. Bé&o cao 2c theo quan 1y don vi

B4o c4o 2c theo quan 1y don vi két xuat béo cao tong hop tinh hinh giai quyét don
khiéu nai tai don vi.

Cac budc thuc hién:

Budce 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn Iy don
vi, chon Bao céo 2c.

n Bao cao tong hop chung theo

quan Iy dom vi

Bdo cao 2c

Budc 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 tiép céng dén Tinh Vinh Phic w Chon tiéu chi : 6 thang GAu ndm 9 thang G4u n3m m

¥/ Ban liép cong dén Tinh Vinh Phuc

¥ Ty chon

Ti¥ ngay 16/09/2017 Dénngay| 15/10/2017

[ Xuét excel Xudt Word m

Hinh 46: 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.
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BOQ, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)... Bifu s 2c

TONG HOP KET QUA GIAI QUVET BON KHIFU NAL
(S0 Lidu tink tir ngay 16/00/2017 dén ngay 15/10:2017)

Bon Lhigu nai thuge thim ét qui gidi quyét Vic thi hinh quvét dinh gidi quveét khifu nai

quyén
Phin tich Lt qui (vu vidc) Kién nghi ) Thu hoi cho Nhi nwéc | Trd i cho céng din
Trong @ B gidi quyét | thw hét cho Tc'.i"!:ig"
Gidi qurét | Nha mwde e Phiithu | Dithn | Phiitri | Bitri
Bon | Ténz. Sévy - Ghi
b S6vu| viec Khitu| 3 ha
don | gy i | Sgeg| TIEC | Tt |Khiéu| Khié 5 | G | g, i thirc|
i | B L 1= ién| Khitn| ns | Gidl | Cgng | Hy i
Vasen | uhdn | EVs | ing] don | vide | B91[ 408 | ngi | nai | ding qurdt ande | s | o | el e | o | e | mse| e | o
8 |trone| |\ oot | Lo va] thude | thugc| 9SS théng | Jimg | sai | mit |linl| gp | gp | Tién Dat Tién | Dit | Tidn | i | Tién | Dit| Tién | Bt
Iy | frwde |5 vu thude | thude| Do qua phin T | e e |im2)| (T (m2) (Trd) | (m2)| (Trd) | {(m2) (Trd)| (m2)| (Trd) | (m2)
bie [0 m | thim | op midi
Cie | same ¥ = |Ef;, lin1 |ldn 1|
: o
phuc
ms(1=2-3) 2 | 3 | 4| 5 | 6| 7| 8 | o |1 |1 |12|13 14|15 16|17 18| 18 | 20| 20 |22) 23 |24| 25 | 26 | 27| 28 |20 30 |31 | 32 |33 | 34| 35| 36 |37 |3
Ban
uip
ciing
din 1L 4 153 ES ES E L 1 a H E D | L [34342/287 DOT3 &5 | 0 I ojo o g o B H E 1 |L.005| 2000005 200 | 003 | 30 | 003 | 30
Tinh
Vimn
Pnac
Tame) 11 | 7| 4 |m| 3 | 3| z2| 0| 1| e | 2| 2|00 |sussw|ar|oonfss| o | o | 0o |o|] o |o| o | 9| 2|2 |2 oows 200 coes 200|003|s0|00s|s0

“Vink Dlic, ngiy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUONG BON VI
(EY tén, dong diu)

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 tong hop tinh hinh giai quyét don
khiéu nai tai don vi va cac don vi cdp dudi thudc quan ly caa minh. Vi du: Bao céo tai
cip tinh bao gém don vi cap tinh thuc hién két xuat béo céo, cac quan/huyen,
phuong/xa/thi tran truc thudc tinh va céc so thugc tinh

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn ly nha
nwoc, chon Bao cao 2c.

n Béao cdo tong hop chung theo

quan Iy nha nwdc

Bao cdo 2c

Budéc 2: Chon don vi béo cao.

Bao cdo theo biéu mdu > Téng hop két qua gidi quyét don khiéu nai (2c)

Chon don vi téng hop

#Tit cadonvi w Chon tiéu chi : & thang d4u nam 9 thang dau ndm m
! Thanh tra chinh phd »
[) cép Trung wong »

. . I Tay chon
¥ Cap Tinh/Thanh pha »

@ Xuét excel Xu#t Word m

Hinh 48: Man hinh chon don vi bao cao

Buéc 3: Chon tiéu chi bao céo.

- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 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.
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Budc 4: Nhan Tao béo céo.

Ban tiép céng dén Trunzs rong Biéu 56 2c
TONG HQF KET QUA GIAI QUYET DON KEIEU NAT
(%6 Lidu tink trngay 16/002017 dén ngay 13/10:2017)
B"‘m"q:‘via‘:““"“ thim Két qui gidi quyét C.:‘m":" Viic thi hanh quyét dinh gidi quyét khiln nai
i PR p— i | S it
Phin tich kit qud (vu vido) ‘ﬁ‘;::‘i;:ﬂ - Kidn nghi S s theo quy Téng The héi cho Nhia nwée | Trd lai cho céng din
Trong a6 Di gidi quyét R -t} 'ﬂmﬁg“ XEIF hank : dinb b
Gistauvdt g chiat Kétqui aurét | pyiimn | Ditn | Phiitrd | Ditrd
. 56 dinh
BDon | Téng sévn ngwdi a = | PRl Chi|
vi | @ Sévu| viéc i sersin e | s chi|
U don | pon Lru| Vi . . [Fcnién i . s | TS| TES | cnge | thre
hitn| 2 | gy 56 |Sivg| it | 1% (Ehifu|Khifu nai | Gidl | Cang Hi, trisi si [s6| 38| 8| g5 | E%| = | thec |kice
nlihmﬁlkf'l'ﬁngﬂwﬁ&g“i OB | ngi | ngi | @ing |quyet| mhin| séw | . | s | cos | o, | QUVED| Téng| 39 @i | vy ¥ cyét| | s s | e | | mea | oo | e | o
ai |trong| 1% XF | T8 ? * | qurét| théng| g, i | mt |Lin1 Tién | Bét | Tidn | Bat| T35 | T°RE | ngwid| vy % | trome| Fam 3 | bita Tién | Bét| Tin | Dit | Tidn | Ddt| Tidn | Bit
72| trudc |56 vy| thude| thuge| 1% mg | sai | md nl| Qb | QP o | s o trome| g5 (M7 mg| qui |oo0
5 | thutc| (AB0C) b ine | qua phin D | 9 ()| ()| (Trd) | (m) 5| 32 bi L @ | | ther |TORE| | (Trd)|(md)| (Trd)| (m2) | (Trd) | (m)| (Trd) | (m2)
bao |huvém| vidc| thim | thim | op% | g BARRAY BEUC rp B 15i | pan | mam |
P ¥ hinh | thich, i e T el Bl T4
chiuh |thuyé cio
phuc
MS [1=2+3 2 3 4 5| 6|7 g | 9 | 1w | 11| 12| 13|14 15|16 17 | 18| 12 | 20 | 20 |22) 23 | 24| 25 | 26 [ 27 | 28 |20 | 30 31| 32 |33 | 34 | 35| 36|37 |33
Ban
tigp
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 Ni, ngay 10 thang 10 pim 2017
Tnﬁmlm‘,\'l;ap‘nn_
(K tén, dong diu)

13.2.6. Bao cao 2d

Hinh 49: Két qua bao céo

a. Bao céo 2d theo quan ly don vi

B4o co 2d theo quan Iy don vi két xuét bao cao 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.

E Bao cao tong hop chung theo

quan Iy dom vi

Bdo cao 2d

Budéc 2: Chon don vi bédo cao.

Bdo cdo theo biéu miu > Tdng hop két qua gidi quyét don té céo (2d)

Chon don vi téng hop
Ban tiép cdng dén Tinh Vinh Phic v

[¥! Ban tiép cdng dan Tinh Vinh Phic

Chgn tiéu chi : Théng 6 thang du nim 9 thang dau ndm m

Ty chon

A Xuét excel ® Xuét Word m

Hinh 50: Man hinh chon don vi bao cao

Buéc 3: Chon tiéu chi bao céo.
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- 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.

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)

Dom o cdo thuge tham PRI L — i Caeli .
quvin Kt qui gidi quyét (;;:lphm Viée thi hinh gquyét dinh xir I 6 cdo
| Kién nghi i . | Chuyén co quan diéu| .. g Tong ie I - s di
) i gidi Phan tich kit thulm;s:“ Trd lui cho k.l.ennglu tra, chéi 65 ‘E“-Hlll\‘e.t s Thu hoi cho Nha nwde| Trd lai cho cong din
Trong dé ~: o - - . N xir Iy hinh : theo quy i
quyet qui (vo viée) | choNha | cong din . chinh B R dinh  |Quyet s " PR n ez
e 33 Kat qui : dinh Phaithu | Dithu | Phiitra | Ditrd
Bon | Tong ngwiri ] ] Phxii D3 Ghil|
wi | 3@ . . dwroe | sp |Sevulséve B |4 chis
" | dem| Bl gy Sb | Sbvy Ta bio i sy 56 | S0 :gi vide | vide i:w hita
to |mhin| o | e A il . . X . & TH. :, el B < X P . P : . : R
cdo | trong| k| Tone| dom | vike | T8 | T8 cdo | 1igy | e Tién| it | = | 8% ngwo|va| 32 | 78 |qupmg| E31 | 41| | |xong| Tidn | Dit| Tidn | Dit| Tiéa | Dit| Tidn| Dit
G | L e e ) oo 28 () (2) (Trd) @u2)| Vg | g @A E| ||| @ | Gf|Q0vet el |(Trd)|(un2) (Trd)| u2)| (Trd) (2 (Trd)} (u2)
" |chi viée | tham | tham | ding| zai| mat loi |newdd °2 Khii -, | ding| gui |trong
bio Y = i i H i xir b - | khéi L o s
. | zang q a phin o th thid | thid | K
a0 han | han | bdo
) T | cdo
MS ,,E_=3 2 3 4 H 1 T8| % |10 |11| 12|13 | 14 | 15| 16 (17 18 | 19| 20 | 21 | 22 | 23 | 34| 28 | 26| 27 (28| 29 | 30| 31 |3 |33
Ban
cong
din | 2| 2 Q 2 1 1 g(ojojojfofo0|lo 0 Q 0 |0 0|0 0 2 0 L I O O O R O O
Tinh
Vinh
Flnic
Téng| 2 2 1] 1 1 1 00| 0 L] L] L] L] 0 1] 0 (o] 0 L] [] 2 ] 1 0 L] L] L] L1} 0 L] L] L]

Vinh Plhric, ngiy 19 thing 10 ném 2017
THU TRUGNG BON VI
(Ey tén, ding dau)

Hinh 51: Két qua bao céo

b. B&o céo 2d theo quan ly nha nudc

B4o céo 2d theo quan 1y nha nudc két xuat bao cdo tong hop tinh hinh giai quyét don
t c40 tai don vi va cac don vi cap dudi thuoc quan Iy cia minh. Vi du: Béo céo tai cip
tinh bao gém don vi cap tinh thyuc hién két xuat bao cao, cac quan/huyén, phudng/xa/thi
tran truc thuoc tinh va cac sé thuc tinh

Budce 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn 1y nha
nwoc, chon Bao cao 2d.

E Bdo cio tong hop chung theo

quan Iy nha nwdrc

Budc 2: Chon don vi bao cao.
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Bao cao theo biéu mdu > Téng hop két qua gidi quyét don té cdo (2d)

Chon daon vi tdng hop

ATét ca don v w Chon tiéu chi : 6 thang déu ndm 9 thang dau ndm

[ZJ Thanh tra chinh pha »
Cép Trung wong »

N i Tuy chon
#| Cap Tinh/Thanh pho »

[ Xuét excel Xuét Word m

Hinh 52: 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.

TONG HOP KET QUA GIAI QUYET BOX TO CAD
(36 ligurtirh i nzay 16082017 dén nzay 15/102017)

B i ‘;:‘!E‘I‘l“-“ thim Kt qui gidi quyit Vic thi binh quydt @b xie I 6 cio
- Chip hinh
e Chuvén oo quan disn | thi gian gidi | Ting P L L
. ¢ oo aungy | Phim tich kbt qud| FIERIERL | gy g Kién nghi xit tra, khoi t aitien | 5 T 63 cho Nha wde | Tri e cho cong din
Trong @ Bii gidi quyét (ravii) Tt i cho Cing din P quy dink | quyét
. o Nha meic s | Kt qui dinh Phiithn | BDithu | Phiitrd | Bimi
Bonvi| 022 ngwdi BEE | B3 Chichi
don | Bem A dwye | L, |Sive|Sive| ge |fBUC
t | auin| Dom so [sévn| Té biové st | 56|s6dsi| SO |58 ddi| vide | vide | o | hitn
tio | trong| 20T | Toug| dom | v | TS| T3 | CB0 g, | pgy | rin | Dae |00 | T8 | agewi| ve|teoug| V3| fUome) el | gifi | pigy | °f| Tiin | Bt | Tién | Dt | Tiéu | Dit | Tidn | Bit
i | frwc [srw | fhude | thudc | cho | cho| dive | gy | gy | (rra) [y | 0| 3B | ddm g | 3R |auvit)quedt| o, (Trd) | (u2) | (Trd) | (m2) | (Trd) | (ma2) | (Trd) | (m2)
bio chuvén | vigc lh.lIP lIulP dime | sai mét ngwdi| e khAm Ichfn ding | qui | o
. sang quyen | quyén phin - to to | thoi | thei | g2
a0 a0
ban | ham .
B = cap
Ms ¥l 2 | s || s 6 [ 7fafe | |n|n B | s ||| s [w| | n|n|n|u|5 6 m|s|n| |l al s kE}
Ban
tigp
ciing
diin 2 1 u 2 1 1 [ ] o [ ] [ u ] 9 |0l o o o 1 u 1 ] ] [ ol [ ] a
Vink
Phiic
Tharh
tra
Tih | 4 | 3 1 4 1 1 LI I I O B o ] L A I B 3 1 1 FL I A T A A
Vink
Philc
Teg | 6 | 5 | 1 | s [ 2| 2| aefofle o oo |o|o|o|o|e|o |e|o|s|[1|2|0o|o|alo|0o]|0o]|0o]| 0|0

Ei3 i, ngdy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUONG BON VI
(K tén, dong diu)

Hinh 53: Két qua béo céo
13.2.7. Bado cdo 2d

Bao cao 2d 1a bao cdo cong tac quan Iy nha nudc vé tinh hinh khiéu nai, t6 cdo. 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

Bao cao 2d 1a bao cdo cong tac quan Iy nha nudc vé tinh hinh khiéu nai, t6 cdo. Dé
thuc hién dugc bao cao 24, can bo can nhap thong tin dau vao tai cac chirc nang sau:

a. Van ban quan ly chi dao
Dé thuc hién chire ning nay, can bo thuc hién cac thao tac sau:
Budéc 1: Tu thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc ve KNTC
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Buéc 2: Chon Van ban quan ly chi dao.

¥ Quan Iy nha nweérc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Hé thong hién thi man hinh giao dién Danh sach van ban quan Iy chi dao nhu sau:

Baocao > Van ban quan Iy chi dao

L 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

Pé thuc hién thém méi van ban, can bo chon , hé thdng hién thi trang
nhap thong tin van ban chi dao nhu sau:

Thém méi van ban quan Iy, chi dao »®

Co quan ban hanh (*) Chon cof quan -

Van ban (%) Tai l&n tir mdy tinh

Blinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, jpeq. pnag
- Kb Xda

Sé wan ban (%) [ Mhap van ban ]

Mgay ban hanh wan 19/10/201F
ban (*) )

Loai van ban () # Van ban mdi Van ban sira ddil bd sung

Ghi cha 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 van ban.

- Van ban: Tai tép vian ban can luu trit.

- S6 van ban: Thong tin sé van ban caa van ban duoc tai lén.

- Ngay ban hanh van ban: Thong tin ngay van ban dugc ban hanh.

- Loai van ban: Chon loai van ban.

- Lwu: Thyc hién luu cac thong tin vira nhap.

- Dong: Thuc hién dong trang thém madi van ban va khong Iuu thong tin vira nhap.
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b. Tap huan tuyén truyén quan ly gido duc

Dé thuc hién chire ning nay, can b thuc hién cac thao tac sau:
Buéc 1: Tur thanh menu bén trai chon Quén ly nha nuéc ve KNTC
Buwdc 2: Chon Tap huan tuyén truyén giao duc.

¥ Quan Iy nha nwrirc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Tap hudn tuyén truyén gido duc

Hé théng hién thi man hinh giao dién Danh sach vin ban quan ly chi dao nhu sau:

Bao cdo > TAp hudn tuyén truyén gido duc

Co quan Lép S8 nguoi Ngay bat dau Ngay két thiic Ghi chi

Hinh 56: Man hinh danh sé&ch tdp hudn tuyén truyén giao duc

Dé thuc hién thém mai van ban, can bd chon , hé thdng hién thi trang
nhap thong tin van ban chi dao nhu sau:

Thém mdi tap huan tuyén truyén gidao duc »

Co quan (*) Chon cor quan .

L¥P | Nhap tén Iop

S& nguwdi (%) Mhap sd nguwdi tham gia
Ngay bat dau (") 19/10/2017
Ngay két thic (%) 19/10/2017

Ghichi | Nhap ghi cha

B Lwru

Hinh 57: Man hinh thém méi tap hudn tuyén truyén gido duc
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Co quan: Co quan dugc tap huan.

Lop: Tén 16p tap huan.

Sé nguwoi: Thong tin s6 ngudi tham gia.

Ngay bar dau: Ngay bat dau to chac 16p tap huan.

Ngay két thic: Ngay két thic té chirc 16p tap huan.

Ghi chu: Théng tin ndi dung ghi cha.

Luwu: Thyc hién luu cac thong tin vira nhap.

Dong: Thuc hién dong trang thém mai van ban va khong luu thong tin vira nhap.

. Thanh tra kiém diém trach nhiém

Pé thyc hién chire niang nay, can bo thuc hién cac thao tac sau:
Buwdc 1: Tur thanh menu bén trai chon Quan Iy nha nudc vé KNTC
Budc 2: Chon Thanh tra kiém tra trach nhiém.

¥ Quén Iy nha nwéc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao
Tap hudn tuyén truyén gido duc

Thanh tra kiém tra trach nhiém

Hé thdng hién thi man hinh giao dién danh sach Thanh tra kiém tra trach nhiém nhu
sau:

Bdocao > Thanh tra, ki€m tra trach nhiém

+ Thém mdi Tim kiém

Cor 0 S6 don vi o -tn Danh sach té Danh sach ca Danh sach td
chire XLHC

quan . vi pham KDRKN chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN XLHC XLHC

Danh sach ca Ngay ban Ghi
nhan XLHC ~ hanh két quéd  chi

Hinh 58: Man hinh danh sach thanh tra kiém tra trach nhiém

2 . " . A . , + Thé i It .2 .
beé thuc hién thém méi thong tin, can bo chon , hé thong hién thi thanh
tra kiém tra trach nhiém nhu sau:
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Thém mdi Thanh tra, kiém tra trach nhigm »
Coquan *] | Chon co quan »
sédomvi (% | hip =4 dom vi

Danh sdch don vi | Nhap danh sdch don i

S& dom vi vi pham %) Mhadp 50 dom vi vi pham

£ P—
30 don vi vi pham Mhdp =0 dom i wi pham kigm diém nit kinh nghigm
KDREMN [*)

Danh sach t6 chifc | Mhip danh séch don vi KDRKM
KDRNK

5& cd nhan vi pham

Mh&p 50 ¢ nhan wi pham kiém &&m nit kinh nghiémn
KORKN ()

Danh sach canhan | Mhap danh sdch cd nhin KORKN
KDRNK

T Y i® - 4 . a e .
50 to ehwre XLHC{Y) | Mhp =8 dom vi wi pham xiF I hanh chinh

Danh sach 6 chi¥c | Mhip danh sdch td chive XLHC
XLHC

: - = e " a4 3 = . T r 1 3
50 ca nhan XLHC*) | Mhip =4 oa nhén vi pham =i Iy hanh chinh

Danh sach ca nhan Mhdp danh sach ca nhan XLHC
XLHC

Ngay BH kétqua ) | qg/102017

Ghi chi Mhap ghi chi

Bl Luru

Hinh 59: Man hinh thém mdéi 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.

S6 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 rut kinh nghiém.
Danh sach KDRKN: Thang tin danh séch kiém diém rat kinh nghiém.

So t6 chirc XLHC: Thong tin sb t chte xir Iy hanh chinh.

Sé ca nhan XLHC: Thang tin sé c& nhan xt Iy hanh chinh.
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- Danh s&ch ca nhan XLHC: Théng 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 thyc 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

S4t6

Co viz S6tdchisc  Danhsachté  Sécanhan  Danh sach ca e Danh sach té o, Danh sach ca Ngay Ngay  Ghi
quan oo KDRKN chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN Sl chirc XLHC FE nhan XLHC ~ batdau kétthic cha

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 ¢ nhan | Np3p danh sdch o4 nhin KDRKN
KORNK

56 10 chie XLHC ) | nynap = 1 chire vi pham xis Iy hénh chirih

Danh sach t6 chirc | nhap danh sach 8 chire XLHG
XLHC

$6 ¢a nhan XLHCI*) | Nn2p =3 o3 nhan vi pham s by hanh chinh

Danh sach ca nhan | phsp dank od nhin chire XLHE
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 chizxc KDRKN: Théng tin danh sach to chic kiém diém rat kinh nghiém.,
S6 c& nhan vi pham KDRKN: Théong tin sé ca nhan vi pham kiém diém rat kinh
nghiém:

Danh sach ca nhan KDRKN: Thdng tin danh sach c4 nhan kiém diém rat kinh
nghiém.

Sé t6 chirc XLHC: Théng tin sb t6 chic xi Iy hanh chinh.

Danh sach té chizc XLHC: Thang tin danh sach t6 chic xir Iy hanh chinh.

S6 c& nhan XLHC: Théng tin sé c& nhan xir ly hanh chinh.

Danh sach ca nhan XLHC: Thong tin danh sach ca nhan xu ly hanh chinh.

Ngay bar dau: Ngay bat dau thuc hién kiém tra.

Ngay két thic: Ngay két thac thuc hién kiém tra.
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- Lwu: Thuc hién luu cac thong tin vira nhap.
- Déng: Thyc hién dong trang thém madi van ban va khong luu thong tin vira nhap.
e. Thuc hién két xuat 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 trai chon Béo céo téng hgp chung theo qudn Iy nha
nwoc — chon Bdo cdo 2d.

E Biéo cdo tong hop chung theo

quan Iy nha nwdrc

Bao cdo 2d

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 w
Tra Vinh -
Tuyén Quang
Tay Ninh
Vinh Long
#| \Vinh Phiic w»
¥ Ban tiép céng dan Tinh Vinh
Phic
#| Thanh tra Tinh Winh Phuc
S& cing thurong

Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau
nim, nam (hién thi mac dinh 13 nam hién tai).

- Ngudi dung ¢ thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

#ITiiy chon

Tir ngay 16/09/2017 Bénngay| 15(10/2017

Budc 4: Nhan Tao béo céo.
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BO, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)...

CONG TAC QUAN LY NHA NUGC VE KHIEU NAL TO CAO
(86 ligu tinh tir ngay 16/09/2017 dén ngay 15/10:2017)

Bifusd 2d

Ban hanh vinbin | T4 h'l?nmh:lc)?im
qné\n i}",ﬁc:l]ilﬂgo ('Bo, Iuit ,egulbﬂ'c cho P Thanh tra, kiém tra trich shiém Kiém tra viéc thure Hénmajn_ﬂ:?h tra trach nhiém,
nginh, tink, YOI ¢ cin b3, cong chire, quyét dinh xi I
cong fac vién chirc, nhin din
Bon vi Thye hién phap luzt _ e 5 o Ghi chi
: svip | Phap lndt vé KNTC | - '0C ¢ ' Kién nghi i If Tong sb Két qui kiém tra
S vin b?ﬂ" :121 P ve KNTC 56 dom vi g KLTTva q
hén han | "22 212 c6vi | Kiém diém, rit kinh L QP il | Kiém diém, ratkinh | ., _ . . .
hanh méi ;‘:’sff,’g Lép | Ngwii | S6cupe |Sédomvi| Pham nghigm Hiah chivh di kiém nghiém Dilxit I hinh chinh
Té chirc | Canhan | Tochiec | Camhan | % | Tochéc | Canhan | T chic | Ca nhan
MS 1 2 3 1 B 6 7 3 9 10 1 12 13 14 15 16 17
CAP TINH
E}m ﬁéP
b fi’;h 1 0 1 445 1 555 333 222 0 50 30 1 666 444 222 111
Phiic
Thenh tra
Tinh Vinh | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Phiic
Téng 1 0 1 445 1 555 33 222 70 50 30 1 666 1“1 ] 111

Ha N, ngiy 19 théng 10 niam 2017
THU TRUGNG DON VI

(K tén, déng diu)

Hinh 62: Két qua bao céo
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