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I. Gioi thi¢u
1. Muc dich tai li¢u

Tai liéu nay nham muc dich huéng dan nguoi ding chi tiét timg budc sir dung phan
mém. Cac chue néng trong hé thong danh cho Ban tiep cong dan cap tinh cua Hé thong
co so dit liéu quoc gia ve KNTC.

2. Tai liéu tham khao

Phién

" Muc dich tham khao
ban .

STT |KY hi¢u Tén

1. NA Khéng co
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Il. Hwéng din sir dung

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

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

1.2. Pding nhap hé thong
Pé dang nhap vao phan mém, ngudi dung nhap dia chi trén trinh duyét web.
- Link chinh thic: csdlggkntc.thanhtra.gov.vn

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

ﬂ’ Hé thong Co’ s& dir ligu,
Sy~ quOC gia vé khiéu nai, té

cao

w "ii '.E ]

Tén diang nhap

Mat khau

Mhé dang nhap nay Quén mét khau

Hinh 1: Man hinh dang nhdp phan mém.
Ngudi ding dang nhip vao phan mém bing 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 chtrc 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
o

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 nhdp
Truong hop, tai khoan lan dau dang nhap vao phan mém sé duoc hé thong yéu cau xéac

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

BA chon néu khdng mudn cho phép truy cép.
2 Théng tin ca nhan
| Théng tin dinh danh (b4t budc)
= Truy cip tai nguyén
¥l apiaccess
¥/ Ghinhé cac lwa tron

(3 Knong cho phép

Hinh 2: Man hinh xac thuee 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 ggudi 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, Tredng ban tiép cong dan tinh @

& Théng fin ca nhan
')

Po6i mat khau

% Ping xuat

1.5. Thay déi thong tin ca nhan

Chtre nang nay cho phép thay d6i mot sb thdng tin ca nhan cua ngudi st dung phan
mém. Cac budc thuc hién:

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

‘ Xin chao, Tredng ban tiép cong dan tinh @

&4 Théng fin ca nhan

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

Thay déi thong tin ca nhan

Tén dang nhap:* H219.01.tb

Tén ngwdi dang: Trrdng ban tiép cong dan tinh

Email: tbtcdvp@gmail.com

bién thoai: 0165123126

Nhan céng viéc: Qua SMS va Email W

Hinh 3: Man hinh thay doi thong tin ca nhan
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- Tén ngwoi dung: Tén nguoi dung sir dung phan mém

- Email: Tén tai khoan email cua nguoi ding (Luwu y: Nhdp email ding dé con nguoi
dung thuc hién nhgn céng 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 cdng viéc: Nhan théng béo cac cong viéc can thyuc hién tir hé thong gui vé co
thé nhan qua SMS hozic Email hoic ca SMS va Email

- Bdm “Lwu”: Thuc hién thay doi

- Bdm “Péng”: Khong thuc hién gi

1.6. Thay doi mdt khau

Chirc ning nay cho phép thay doi mat khau ciia nguoi sir dung phan mém. Céac budc
thuc hién:

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

& Xin chao, Tneéng ban tiép cong dan tinh B

P Thong fin ca nhan
2, Poi matkhau
% Pang xuat

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

Thay doi mat khau

Tén dang nhap:* H219.01.tb

Mat khdu méiz*  eeeees

Xac nhan mat khau:*  ........

3 3

Hinh 4: Man hinh thay d6i mdt khau

Mdt khau méi: Nhap mat khau mai theo quy dinh bao gom: Téi thiéu 8 ky tu, c6 it
nhat 1 ky tu s6, 1 ky tu chit, 1 ky tu dic biét (Vi du: abc123@#)

X&c nhdn mdt khau: Nhap lai ding mat khau vira nhap

Bdm “Lwu”: Thyc hién thay doi

Bam “Péng”’: Khong thuc hién gi
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2. Tiép céng dan

Tiép cong dan 1a viéc co quan, to chic, don vi, c4 nhan quy dinh tai Piéu 4 cua Luat
tiép cong dan (so: 42/2013/QH13) don tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan &nh cua cdng dan; giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo dng quy dinh caa phap luat.

Tiép cong dan bao gom tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky va tiép
cong dan dot xuat
2.1. Tiép cong dan khong don

Truong hop cong dan dén try so tiép cong dan danh cho Uy ban nhan dén cap tinh dé
KNTC, KNPA tryc ticp nhung khong cam theo don. Nguoi dung thuc hién tiep cong dan
va nhap thong tin nguoi KNTC, KNPA vao phan mém tai chic nang “Tieép cong dan
khong don”

Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Tur thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thw > Tiép cong dan.
- Buwoc 2: Tai man hinh Tiép céng dan Tich chon Tiep cong dan khong don.

m Tiép nhan dom thw

Tiép cong dan

Tiép d&n khéng don:

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

Tiép dén khdng don: [ STT: (*)| 60 Ngay tiép: | 18/10/2017

Théng tin ngwéi khiéu nai; té cio; kién nghi, phan anh
Ngudi khigu nai; 1o cao k'ien Ca nhan/ Tap thé .
nghi, phan anh

S ngudri(*) | 1

Ho va tén:(*)
CMTND/ Thé can cwée CD Gigi tinh: @ Nam Ni¥

Ngay cap: | Nhap ngay cap Moi capr | Nhap noi cap

Bia chi:| Nhap dia chi chi tit
Xa/phuang: | Chon xa/phudng Quén/huyén: | Chon quan/huyén

Tinh/thanh: | Vinh Phuc

Qudc tich: | Viét Nam Dan toc: | Kinh

Két qua tigp:

Nhép dir liéu bdt bubc véo cdc trueomg o6 danh déu (*) dé leu

Hinh 5: Man hinh tiép cong dan khéng don
Ngudi diing nhap day du cac truong thong tin cia ngudi den KNTC, KNPA. Luu y:
Truong €6 dau sao do (") la truong bat bugc phai nhap thong tin. (Xem chi tiet mé ta chi
tiet cac truong tai Tiep cong dan c6 don)
Sau khi nhap théng tin cha don, nguoi dung thyuc hién:
- BAm “Luru lai” d¢ luu thong tin cdng dan vao h¢ thong ,
- Hoac bam “Péng” d¢ dong d¢ khong luu thong tin cong dan vao hé thong.
2.2. Tiép cong dan c¢é don
Truong hop cong dan dén try so tiép cong dan danh cho Uy ban nhan dén cap tinh dé
KNTC, KNPA truc tiep va cd cam theo don. Nguoi dung thyc hién tiep cong dan va nhap
thong tin don thu vao hé thong.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thu.
- Budc 2: Chon Tiep cong dan.

m Tiép nhan dom thw

Tiép cong dén

Hé théng hién thi giao dién nhap thong tin don thu. Nguoi ding nhap thong tin cha
don, thong tin ndi dung don thu, thong tin ket qua tiep dan.
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2.2.1. Nhdp thong tin nguwoi dén khiéu ngi; té cao; kién nghi, phan anh

- Trwong hop 1: Cong dan dén KNTC, KNPA 1a ca nhén, ngudi dung chon:

“Ngwoi khiéu nai; to céo; kién nghj, phan dnh” — Cd nhan.

- Trudng hep 2: Cong dén dén KNTC, KNPA 13 doan dong nguoi, nguoi ding chon
“Ngudi khiéu nai; tb cao kién nghi, phan anh” — doan d6én ngudi — nhap sb

ngudi trong doan — s ngudi dai dién (toi da 5 nguroi).

- Truwong hep 3: Cong dan dén KNTC, KNPA thudc co quan, to chirc, nguoi
dung chon: “Nguoi khiéu nai; té cdo; kién nghi, phan dnh” — Co quan, té chic

— nhap tén va dia chi co quan.

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

Miép céng dan

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

Nguéi khigu nai: 1 cao; kién Cé nhan/ Tap thé
nghi, phan anh

36 nguroi:(f) | 1
Ho va tén:() + Kiém tra don thu

Ngay cdp: | Nhap ngay cip Noi cdp: | Nhép noi cap

Dia chi:| Nhap dia chi chi tiét

Tinh/thanh: | Vinh Phic

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

CMTND/ Thé can curéic CD: Gidi tinh: ® Nam N

Xaphudng: | Chon xd/phudng v Quan/nuyén: | Chon quanihuyén

Hinh 6: Man hinh nhdp théng tin céng dan

Bang mo ta Thong tin ngwoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh

Luu y: Trueong bat bugc nhdp sé duwege in dam va gach chan

Tén trudong M6 ta Hinh anh twong
ung
STT So cua don thu khi dugc nhap hé - p.
thong R S

Ngay tiep Ngay tiep cong dan Ngay tiép: | 181012017
Nguoi Canhan Nguoi ngp don thu 1a 1 nguoi
khléu BOdn déng NglIGI nép dOn thlI tl‘l' 5 Ilgu’f)’l trf)’ Ién Ngui khidu nai; 6 cao; kién [ . Tip thé
nai; t6 ngu,o‘;i ngz phan aﬂn§

o i . G o érawec) o e
cao; kien  Co quan, t6  Ngudi ndp don thu 1a mot co quan, e
nghi, chuc to chuc riéng
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phan anh
Ca Ho va tén Ho tén day du cta nguoi nop don
nhan

Kiém tra trung

Xem chi tiét tai chiee nang kiém tra
don thu

CMTND/ The S6 chirmg minh thu hoic thé can CMTND/ Thé céin ciréc CD:
can cudc CD cuoC chg dan
Ngéy Cép Ngéy Cﬁp CMT/thé can cudc Ngay cip: | Nhap ngay cép
Noi cap Noi cap CMT/thé can cudc Noi cdp: | Nhap noi cép
Gi¢i tinh Chon gidi tinh cua nguoi ndp don Gi@i tinh: @ Nam Nk
thu
bia chi bia chi Sé nha, n96 (thf)n, xc')m) cua Dia chi-| Nhap dia chi chi tiét
nguol Nop don
Xa/phuong Dia chi phuong (X&) cua ngudi nop Xa/phuong: | Chon xalphueng
don
Quan/huyén bia chi quan (huyén) ctia ngudi NOP | quan/uyen: | Chon quéanihuyér
don
Tinh/thanh Dia chi tinh (thanh phd) cua nguoi Tinh/thanh: | Chen tinh, thanh phé
nop don
Dan t@C Blén dan t@C Cua ngu’ﬁri Cua ngu’ﬁri Dan toc: | Chon dén téc
nop don '
Quac tich bien quoc tich cia nguoi nop don 2 yien | viat Nam
Poan  Sé nguoi S6 nguoi lam don khiéu nai, to cao 6 ngudi (") L
gzﬁii Nguoi dai dign SO nguoi dai dién cua doan dong o E
nguoi Nguwéi dai dién:(*)
Thém ngudi dai | Xem chi tiét tai Chirc nang thém
dién nguoi dai dién
Co Tén co quan, to T@n cua co quan, to chitc KNTC Tén co quan, t chirc:(*)
quan,  chic
to Dbia chi co quan, Dia chi hién tai cua co quan KNTC Pia chi co quan, t& chiic:
chac  t6 chuc

2.2.2. Thém nguoi dai dién

Truong hop doan dong 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 cd thé cir thém nguwoi dai dién
nhung khéong qud 5 ngwoi (Ngh; dinh sé 75/2012/NP-CP). Trén phan mém chi dioc phép
nhdp t6i da 5 nguoi.

Ngw&i khieu nai; t.c ca?; k'ien Boan déng ngusi
nghi. phan anh

sé ngudiz(v)| 20

+ Thém ngudi dai dién

Ngul dai dién:(4) |

J
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+ Thém ngudi dai dién

Nguoi dung chon thi man hinh s& xuat hién phan nhap théng
tin caa nhitng nguoi dai dién. Nguoi dung s€ nhap théng tin cho tirng nguoi dai dién vao
phan mém. Giao dién thém nguoi dai dién hién thi nhu sau:

Ngwéri dai dién 1

CMTND/ Thé cén cwéc CD: Gigi tinh: ® Nam N
Ngay cAp:| Nhap ngay cdp Noi cdp: | Nhép noi cép
Bia chi-| Nhap dia chi chi tiét Vinh Phic
X&/phuwéng: | Chon x3 phudng v Quan/huyén: | Chon quan huyén v
Tinh/thanh: | Vinh Phic -
Qudéc tich: | Viét Nam v Dan tdc: | Kinh y

Ngwéi dai dién 2
Hovaten ()
CMTND/ Thé can cwréc CD: Gidi tinh: @ Nam Nif
Ngay cdp:| Nhap ngay cap Noicdp: | Nhdp noi cép

Bia chi:| Nhép dia chi chi tiét

Xd/phwrang: | Chon xd/phudng v Quan/huyén- | Chon quin/huyén v
Tinh/thanh: | Vinh Phic v
Quéc tich: | Viét Nam v Dan téc | Kinh y

Hinh 7: Man hinh thém nguoi dai dién
Nguoi dung nhap day da thong tin cua nguoi dai dién tiép. Néu ngudi ding mubn xda
thong tin nguoi dai dién thi chon chure nang “Xda ngwoi dai dién”.
2.2.3. Kiém tra don thu

Khi nguoi ding nhap thong tin chi don, nguoi ding thyc hién kiem tra don thu dé xéac
dinh xem vu viéc dang KNTC, KNPA 1a vu viéc méi hay cii. Nguoi dung bam chon

dé thyc hién Kiém tra thong tin don trén hé théng. Hé théng tim
Kiém cac don thu c6 théng tin duwoc nguoi dung nhap theo cac noi dung sau:

Ho va tén: Ho va tén cua chu don

Dia chi: Bia chi cua chu don

Chitng minh thu: Ching minh thu hoac thé can cudc cong dan cua chia don
Noi dung: N6i dung don thu

Hé thdng hién thi giao dién man hinh kiém tra don nhu sau:
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Ki&m tra don thu

Ho va tén Test Phan Van Dai Bia chi Chon tinh/thanh phé v || Chon quan/huyén v || Chen x&/phuéng A
Chirng minh thur: Nhap sé ching minh thu Néi dung: Nhap tir khéa ndi dung. « Kiém fra m
@ Gén vy viéc i LAy thong tin don Téng: 1
Ngay tiép/CQ CQ dang xr ly Ho va tén/Bia Ngi dung don thw Loai don CB nhap Co quan GQ tiép/ Hwéng $6 higu $6 lan
tiép chi doniCB xw Iy Ngweinhan GQtiép  xikly  vanbandi  tring

Test Phan Van <hiéu nai QP cda chd tich tinh binh Khiéu nai / Hanh | Tran Thi Thu Hién | UBND Tinh Binh Huwéng | 45
Dai dueng 0 Thi Hug Duong

phwéng An Pha,
thi xa Thuan An,
Binh Dwong

Hinh 8: Man hinh Kiém tra don
Nguoi ding s& xac dinh don dang nhap 12 mot vu viéc hay khong dé thuc hién danh
dau trén phan mém. Tai mdi don thu hé thdng sé& hién thi cac chic nang 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 xt
ly, théng tin giai quyét don thu.

Truong hop don thu 1a mot vu viéc. Nguoi ding bam , hé thong gan don
thu thanh mot vu viéc va lay toan bo thong tin di dwoc nhap cia co quan/don vi xir Iy
trudc.

Trong trueong hop nguoi dung xac dinh khéng phai don trung, ciing khong phai 1a mét

vu Viéc. Nguoi ding bam EEEEEN thao tac nay chi don gian 1a dé thay thong
tin don 1an trude da duogc nhap vao hé thdng (gitp ngwoi dung khdng phdi nhdp lai cac
thdéng tin chu don).

Nguoi ding an Pong dé tit man hinh “Kiém tra tring don”, hé théng khong thuc hién
thao tac.

2.2.4. Nhdp ngi 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:
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Théng tin dorn thw

Loai don thw :(*)| Chon v Loai khiéu nai, t6 cao :(*)| Chon v
Chi tiét loai khiéu nai, 16 cao ;| Chon v Dién gidi:| Chon v n

NGi dung don thu: (%)

Bon vi 4 gidi quyét: | Chon co quan v | Nh6m tham quyén @4 gidi quyét: | Chon nhém thém quyén v
Cép co quan d3 gidi quyst v Hinh thirc dd gidi quyét:| Chon quyét dinh v
L&n gidi quyét:| Nhap lan gidi quyét Ngay ban hanh quyét dinh @& | Nhap ngay ban hanh
gidi quyét:

K&t qua clia co quan gidi quyét

Bon thw khdng d0 diéu kién xdr Iy + Thém hé so dinh kém

Hinh 9: Man hinh nhdp théng tin don thu

Bang mo ta phin Théong tin don thw
Luu y: Truong bat bugc nhdp sé dwoc in dam va gach chan

Hinh anh twong
ung

Tén truwong M0 ti

Loai don thu 1a t6 céo; khiéu nai hoac kién

Loai h ,
Oai don thw nghi, phan anh

Loai don thw :(*)| Chon

..« . Loai chi tiét cua loai don thu
Loai khiéu nal, ’ ) Loai khi€u nai, td co :()| Chon

to cao

X . Chi tiét loai don thu
Chl tiet |Oal : Chi tiét loai khiéu nai, t6 cao ;| Chon

khiéu nai, t6 cao

Dién giai Dién giai chi tiét cua loai don thu Din gidi | Chon
Nai dung don Nhap noi dung don thu cua don thu NGI dung don thir: (%)

thw

Don thu khong Nhitng don thu khong du dicu kién thu ly thi Bon thu khdng 4 didu kién xi Ij
du didu kien xa nguoi dung ti’Ch chon 6 nay. Don thu khong

Iy ' duogc xir ly tiép, chi luu d@é theo ddi. Khi chon

chtic nang nay, can bo bam Luu lai

Tham hd so Xem chi tiét & muc Chirc nang thém ho so + Thém hd so dinh kém
dinh kem dinh kem

2.2.5. Nhdp théng tin nguwoi bi khiéu nai, té co

Truong hop don cua cong dan c6 ghi rd nguoi bi khiéu nai, t6 céo thi nguoi dung s&
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 bo qua truong nay).

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

Bo sung théng tin ngwéi bi khiéu nai; té cio
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Hé théng hién thi giao dién man hinh nhu sau:

¥ Bé sung théng tin ngwei bi khiéu nai; té cao
NgLedi bi kniéu nai, 16 cao ® Ca nhdn
Ho va tén:(™)
Nai cong tac:(*)
Dia chi
Xalphuwéng: | Chon xd/phuéng
Tinh/thanh: | Vinh Phac

Qudic tich: | Viét Nam

Co quanitd chuc

...Vinh Phuc

Gidi tinh:

Chirc vu:

Quan/huyen:

Dan toc:

® Nam N

Nhép chirc vu

Chon quéan/huyén

Kinh v

¥/ BS sung théng tin ngwéi bi khiéu nai; to cio

Nguoi bi khigu nai, 16 cao

Xa/phwéng: | Chon xd phudng

Canhan [ Co quanitd chire

Tén co quan, té chirc:(*)

Dia chi

Tinh/thanh: | Chon tinh, thanh phé

Quéan/huyén:

Chon quén huyén

Truong hop 1: Néu nguoi KN, TC 14 c4 nhan thi ngudi ding bam chon “Céa nhan” —

nhap thong tin nguoi bi KN, TC.

Truwong hop 2: Néu nguoi KN, TC 13 co quan, td chic thi nguoi dung bdm chon “Co

quan/té chizc” — nhap théng tin co quan, t6 chic bi KN, TC.

Bang mo ta trwong Ca nhan trong Bo sung théng tin ddi twong bi KNTC

Luu y: Trueong bat bugc nhdp sé duwege in dam va gach chan

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong wng

Ho va tén

Ho tén day du caa nguoi bi khiéu nai

Ho va tén: (™)

Noi cong tac

Noi lam viéc hién tai ctia ngudi bi khiéu
nai

Noi cdng tac:(*)

Gisi tinh Chon gidi tinh caa nguoi bi khiéu nai Gidi tinh: ® Nam NiF
Chic vu Chuc Vu Clia nguoi bi khiéu nai ¢ co quan, Chire vu: | Nhap chirc vu

i don vi dang lam
Xa/phuong bia chi phuong (x&) cua nguoi bi KNTC Xa/phuéng: | Chon xaiphudng
Quén/huyén bia chi quan (huyén) Cua ngu’(‘yi bl KNTC Quan/huyén: | Chon quan/huyén
Tinh/thanh Eﬁ_ﬁgl tinh (thanh pho) cua ngudi bi Tinh/thanh: | Chon tinh, thanh phé
Dan toc bién dan toc ctia ngudi cia nguoi bi Dén toc: | Chon dan téc

KNTC

Quéc tich

Diéen quoc tich ciia nguoi clia ngudi bi
KNTC

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

Tén truong _Mota Hinh anh twong &rng
Tén co quan, Tén co quan, to chie bi KNTC Tén co quan, & chirc:(%)
t0 chirc ,
Dia chi bia chi. s0 nha, ngd (thén, xdm) cia co Bia chi

i quan bi KN
Xa/phuong bia chi phuong (xd) cta co quan bi KNTC Xa/phirong: | Chon xa phuéng
Quan/huyén EK’I:I_IC_:?; quan (huyén) cta co quan bi Quan/huyén: | Chon quan huyén
Tinh/thanh Eﬁ_;fgl tinh (thanh pho) cua co quan bi Tinh/thanh: | Chen tinh, thanh phé

2.2.6. Thém thong tin, tai liéu, bang chitng c6 lién quan

Khi cong dan c6 dua thong tin, ti ligu, bang chimng bang tép mém thi nguoi dung thyc
hién tai tép Ién h¢ thong va dinh kém vai thong tin vu viéc.

Pé thuc hién thém tai ligu, ngudi dung bAm chon IR IIEEN Ha 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.

Thém ho so dinh kém

WL CELHOM £ T3i 1an tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, jpeqg. png
Tén h6 s0:(") | Nhap vao tén hé so

Loai hé so: Chon loai hé so ’

Tom tat ndi dung: | Nhap t6m tét nai dung hé so

B Lwru

Hinh 10: Man hinh thém hé so dinh kem
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Bam nat Tai 1én 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 h¢ thong.

Thém hd so dinh kém
(SLUBCELH NN .+ Tai lén tir may tinh
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg. jpeg. png
. A € Open X
Tén ho so:() | Nhap vao tén hd
— & v P b ThisPC 5 Local Disk (D) » v O Search Local Disk (D:) yel
Loai ho so: | Chon loai hé so]  Organize New folder B @ @
Tom ttnoidung: | o e i g TNisPC | tame pete modiied Type )
i ¢ | Nhaptémidtng o Desktop Quytrinh 18/08/2017 714 SA  File folder
Documents Tester 25/07/2017 %58 CH  File folder
; D load TTCP 18/10/2017 %2954 File folder
ownloads
. @ _firstAdonet-1 24/07/2017 11:24 5A WinRAR archive
J’ Music 2. Tai lieu bae cac tong hop quy trinh ng...  07/02/2017 10:3% .. Microsoft Word
=] Pictures Bookl 25/07/2017 5:58 CH  Microsoft Excel W
@ videos B BTL _Blog 2207 23/07/2017 11:11 54 WinRAR archive
‘i Local Disk () Contents 20/07/2017 11:29 SA Microsoft Word 9
= Local Disk (D) CV Savis_Khoi ky thuat 17/07/2017 T:08 SA  Microsoft Word @
. Local Disk (E9) Lab 2_Concept_Panh gid mic dé hoant..  17/07/2017 21054 Microsoft Bxcel W
2 D Drive () Lab1 17/07/2017 5:57 CH  Microsoft Word C
rive (G N
= "L Quy trinh KNTC cac cap_v1.0.13 21/07/2017 10:30 ... Adobe Acrobat D
¥ Network v < >
File name: | Contents ~ | |Tép tay chinh ~ |
| Open | | Cancel |

Hinh 11: Man hinh Tdi van ban

Nhép théng tin hd so dinh kém: Tén hd so, chon loai hd so, Tém tit noi dung hé so
sau d6 an nat Luu lgi.

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 Toém tét néi dung Tai xudng Xoa
1 Contents.doc Bao mét Tai file Xoa

2.2.7. Luu thong tin don thu vira nh@p

Sau khi nhap hét thdng tin cua don, nguoi dung s& thuc hién in van ban nhu vén ban
hudng dan, van ban chuyén don.

Pé thuc hién in vin ban, nguoi dung tich chon ¥ Invanban, sau d6 thuc hién cac
chtrc nang Luu lgi hoac Luwu va nhdp méi. Hé thdng 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 hodc luu va nhap méi.
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- “Luru lgi”: Luu toan bd thong tin vira nhap cua don thu vao hé thong.

- “Luwu va nhdp méi”: HE théng sé luu thong tin don thu vira nhap va xda toan bo

thong tin d6 di @€ nhap mai.

Khi nguoi dung nhap don thu xong va thuc hién mét trong hai chirc nang “Luu lai”
hqéc “Luu va thém moi”, don thu chuyén sang cho thuc hién tiép cong dén. bé thuc hién
tiep cong dan, nguoi dung vao Xur Iy don thu — don thu da tiép nhan — bam chon stra

-y

don thu + thyc hién dua ra huong xu 1y don thu. (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, ngudi ding thuc hién nhap két qua tiép céng dan trén phan
mém. Nguoi ding dua ra hudng xu 1y don thu, noi dung tiép, tai van ban tiép, chon 1anh
dao phé duyét va chon quy trinh xt Iy don thu.

Dé thyc hién chirc nang nhap ndi dung tiép, khi can nhap xong don thu — bam lwu lai
-

— hé thdng Xu'f}t hién danh sach don thu cho tiép — bam chon biéu tuong +  dé cap
nhat noi dung tiep.
Hoac nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:
- Budc 1: BAm chon Xut Iy don thur
- Budc 2: Bam chon Pon thu da tiep nhan

7 Xir ly don the

Pomn thir d3 tiép nhan

Hé thdng hién thi danh sach cho tiép nhu sau:

Tiép nhdn don thrr » Danh sach don thu d3 tiép nhan
Chura trinh v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem oo Ngay tié
Thao tac chi Nguén don dén Tén cha don Dia chi Noi dung vu viéc gay tep
.z don nhan
tiet i
» 124 Tmcliép trinh bay Test Lé Dat 34 101 Tay Son, phuong | Test Lé Dat 34 181102017
Quang Trung, quédn
Pibng da. Vinh Phiic

Hinh 12: Man hinh danh sach cho tiép

16



Tai liégu HDSD Ban tiép cong dan cap Tinh - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

4 .2 > 14 .2 . N N -
Ngudi dung bam chon biéu twuong + — hé thong hién thi man hinh cap nhat noi
dung tiep céng dan.

¥ Théng tin co quan da giai quyét

Co quan d4 gidi quyét | Chon co quan * | Nhém thdm quyén d3 gidi quyét | Chon nhém thém quyén v
CAap co quan d4 gidi quyét v Lan gidi quyét: | 0
Ngay ban hanh quyét dinh: | Nhap ngay ban hanh quyét dinh Hinh thirc G4 gidi quyét: | Chon quyét dinh v

K&t qua clia cor quan gidi quyét

Hwdng xir Iy

Huwdng x Iy | Chon hudng xiv Iy
Chon quy trinh xi¥ Iff don | Kétthic
Ngurei duyét | Trudng ban liép cdng dén tinh v Chi¥c vy | Chirc vu lanh dao
¥ kién x Iy (%)

Ghichu

Tép dinh kém : [ RENELRTILETRILL]

B6i v&i cac hudng xik Iy 66 ra van ban khi chon quy trinh xc Iy I3 Két thic va nhan nit Két thic thi bat buge phar dinh kém tép

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, jpg, jp

Nhép diF léu bat bubc vao cac trueong ¢6 danh daw (%) dé luu

Hinh 13: Man hinh cdp nhdt két qud tiép

Truwong hop: Pon thu d3 duoc giai quyét 1an 1 hoic 1an 2 & cac don vi khac thi ngudi
ding thuc hién nhap thong tin co quan da giai quyét. Néu don thu 1a don thu KNTC,
KNPA thi bé qua phan nhap nay. Cac buéc thyc hién nhu sau:

- Buwéc 1: Bam chon 6 tréng tai truong ¥ Thongltin co quan da giaiquyet _, hg thjng

hién thi thdng tin can nhap.

- Buéc 2: Co quan giai quyét 1a don vi da thyc hién giai quyét don thu lan truée.

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:
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Co quan 34 gidi quyét: | Chon co quan s

ubnd thanh phé Q

UBND thanh phé Bién Hoa

UBND Thanh phé Kon Tum

UBND Thanh phé Ba Ria Tinh Ba Ria - Viing
Tau

UBND Thanh phé Bac Giang Tinh Bac
Giang

UBND Thanh phé Bac Kan Tinh Bac Kan
UBND Thanh Phé Bac Liéu Tinh Bac Liéu
HBMNN Thanh nhé Bar Ninh Tinh Ba- Minh

-

Buoc 3: He théng tu dong hién thi “Nhom tham quyén da giai quyet” (12 nhém
tham quyén cia co quan da g1a| quyét) va “Céip co quan da giai quyét” (1a cip co
guan cta co quan da giai quyét).

Buéc 4: Nhap sb 1an ma vu viée da duge cac co quan c6 tham quyén giai quyét thuc
hién giai quyét taj -2" 9131 auyet | O

Bugc 5: Chon hinh thircc co quan ¢6 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 cia 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:

Budéc 1: Dua ra huéng xu 1y cho don thu bang cach chon hudng xir ly tai “Hwéng
xtr 1y”. (Xem chi tiét cac hweéng xir 1y tai Chire nang “Huwong Xur [y”)

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

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

Budc 4: Tai van ban xir ly tai “Tép dinh kem”.

2.2.8.1. Quy trinh xtr Iy don thu trén phan mém

Quy trinh xir 1y don 1a qua trinh xir 1y don qua timg budc dugc thyc hién trén phan
méem. Cac quy trinh xt 1y don trén phan nhu sau:

Chon quy trinh x Ij don | Két thic

Trinh duyét LE) két qua xr ly
| Trinh duyét TP két qua xr Iy

= Quy trinh 1: Trong truong hop ngudi dung dua ra husng xu ly la “Huwdng dan,
chuyén don hodc Tra don, Tir choi tiép, Tir chéi thy Iy Luu va theo doi” — nguoi
ding chon “Két thic” — bam chirc ning “Két thiic” dé thuc hién két thic tiép cong
dan va don thu khong duoc xir Iy trén phan mém
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= Quy trinh 2: Trong trudng hop ngudi ding dua ra huéng xu 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 trudng/phéd 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 — bam “Trinh duyét TP
két qua xtu ly” hoac “Trinh duyét LD két qua xu ly” 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 cua chi tich
UBND cép tinh thi nguoi ding chon husng xur 1y 1a “P& xuat thu Iy” chon “Trinh
duyét TP két qua xir Iy”” hoac can trinh thang 1én truéng/phd truéng ban thi chon
“Trinh duyét LD két qua xir Iy” — Chon ngudi duyét (1a 1anh dao can trinh) —
Chtic vu cua lanh dao do hé théng ty hién thi — bam “Trinh duyét TP két qua xu
ly” hozc “Trinh duyét LD két qua xir ly” dé thyc hién trinh két qua xir Iy 1én 13nh
dao phé duyét dugc chon.

2.2.8.2. Huodng xu 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 hqp khong duoc thu ,I)'/ giai quyét theo quy d,inh tai:
- biéull cﬁa‘Luat khieu [’]ai — doi yéi don khi,éu nai
- Khoan 2 biéu 20 Luat td cdo — doi véi don to cao
thi ngudi Xt Iy don dé xuat tha truéng co quan, td chire, don vi thy 1y dé giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.
Khi ngudi ding chon Huwéng xi Iy: Thu ly giai quyét. Hé thong s& hién thi man hinh
nhu sau:

Hwéng X Iy

Hudng x& Iy: | Thu Iy giai quyét v

Chon quy trinh xi¥ Iy don | Kétthic v
Ngui duyét | Truéng ban tidp cang dan tinh v Chirc vu| Chire vu lanh dao

' Kién X Iy (%)
Ghi ch:

IO CUM 2 Tai lén tir may tinh

Bi vii céc hudng xd Iy ¢6 ra vén ban khi chon quy trinh xik Iy 3 Két thic va nhén nit Két thac thi bat bude phai dink kém tép,

Chon quy trinh xu [y don: Chon quy trinh xtr Iy don

Nguoi duyét: Chon tén 1anh dao mudn trinh két qua xir Iy hoac muén xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong ng véi bude chon quy trinh xir 1y don & trén.
Chuyén d@én: Trong truong hop dé xuét thu 1y don, chon cac Cuc/Vu thuoc Thanh
tra Chinh phu.

Y kién xit 1y: Nguoi dung nhap y kién xir Iy.

Ghi chi (néu co)
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- Tdi tép van bdn xi Iy dinh kém: c6 thé tai cac tép van ban dinh kém I1én cho l&nh
dao xem Xxét.

b. Huéng dan

Truong hop don thu khong thudc tham quyen giai quyet Cua co quan tiép nhan 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 Huong xu ly: Huong dan. HE thong s€ hién thi man hinh nhu
Sau:

Huwéng xi Iy
Huréng xk Ij- | Huéng dén v
Chon quy trinh x¥ Iy don | Kétthic .
Co guan tiép nhan: ()| Chen co guan - Ngudi tiép nhan:

Ngay chuyén | 18/10/2017
36 hiéu van ban di
Nguri duyét: | Truéng ban tiép céng dan tinh v Chirc vy| Chire vy lanh dao

¥ kién X Iy (%)
Ghi ch:

Tép dinh kém : [EERERERIFIETRTL

BGi vai cde hudng xi Iy ¢6 ra var

hon quy trink xi [y 14 Két thde va nhan nit Keét thac thi bat bube phai dinh kém tép.

Binh dang cho phép: doc, docx, p

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y 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 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 c&c tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem xeét.

c. Chuyén don

Déi voi don té cdo khong thugce tham quyen giai quyét thi ngudi xtr Iy don dé& xuat
v6i thu trudng co quan, t6 chuc, don vi chuyén don va cac ching cw, thong tin, tai liéu
kém theo (néu c6) dén co quan, to chic, don vi c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cta phap luat theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 20 cua Luat t6 cao.

Khi nguoi ding chon Huéng xir Iy: Chuyén don. Hé théng s& hién thi man hinh nhu
Sau:
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Hwéng xtr ly
Huwéng x Iy | Chuyén don B
Chon quy trinh x& Iy don| Trinh duyét TP két qua xir Iy v
Co quan tiép nhan: ()| Chon co quan v Ngudi tiép nhan:

Ngay chuyén | 18/10/2017
86 hiéu van ban di
Ngu&i duyét:(7) | Chon l&nh dao v Chire vu| Chire vu lnh dao

¥ Kién xdk Iy (%)
Ghi chu:

Tép dinh kém - EERENEETEETETT]

4G hudng xtr Iy GG ra v uy trinkh xCr Iy 13 Két thic va nhén nit Két thic thi bt bude phdi dink kém tép.

iz ]
S

ng cho phép: doc, docx,

- Chon quy trinh xu Ly don: Chon quy trinh x ly don thu

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

- Nguoi tiép nhan

- Ngay chuyén

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

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

- Chuc vu: Chuc vu nguoi duyét

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

- 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.

d. Ra vin ban dén déc

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

Khi nguoi dung chon Hwéng xit 1y: Ra van ban don déc. Hé théng sé hién thi man
hinh nhu sau:
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Hwéng xuw ly

Huwéng xik Iy | Ra van ban dén déc v
Chon quy trinh x¥ Iy don | Trinh duyét TP két qua xir Iy v
Co quan tiép nhan: ()| Cheon co quan M Nguéi tiép nhan:
S4 hiéu van ban di Theo d&i van ban dén
Ngw&i duyét:(*) | Chon lanh dao v Chi¥c vy | Chire vu lanh dao
¥ Kién xdv IY: (%)
Ghi chii:

Tép dinh kém - R ENERT RN TR T

BDéi voi cdc hwdng Xik Iy ¢6 ra van ban n quy trink xt¥ Iy 12 Két thic va nhdn nat Két thic thi bit bude phai dinh kém tép.

Binh dang cho phép: doc. docx. pdf. jpg, jp

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

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

- Nguoi tiép nhdn

- S6 hiéu van ban di: Nhap s6 vin ban di

- Theo déi véin ban dén: Nhap s6 vin ban d&én

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao muédn trinh két qua xir Iy 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 dung nhap y kién x ly.

- Ghi cht (néu cd)

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai c4c tép vin ban dinh kém Ién cho l4nh
dao xem Xxét.

e. Ra vin ban thdong béo

Khiéu nai, t cdo da dugc co quan giai quyet hét tham quyen, khong ¢ tinh tiét mai,
can b tiep nhan va xt 1y ra van ban thong bao tra lai don. Nguoi dung sé chon hudng xtr
ly 14 Ra van ban thong béo.

Khi nguoi ding chon Huéng xi ly: Ra van ban théng bao. Hé théng sé hién thi man
hinh nhu sau:

Hwéng xu 1y
Hwéng X Iy: | Ra van ban thong bao v
Chon quy trinh x¥ Iy don | Trinh duyét TP két qua xir I v
MNgurevi duyét:(*) | Cheon lanh dao N Chirc vu| Chire vu lanh dao
¥ Kién x Iy (%)
Ghi chi:
AL E UM & Tai lén tir may tinh
Béi véi céc hudng xi Iy 6 ra vén ba n quy trinh xtk Iy 13 Két thic va nhan nit Két thiic thi bat budc phai dinh kém tép.
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, 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 xit Iy: Nguoi diing nhap ¥ kién xit Iy.

- 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 thugc 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 diu 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 xir ly: Tir chéi tiép. Hé théng s& hién thi man hinh nhu
sau:

Huwéng xi Iy

Huang x& 1y | Tir chéi tigp .

Chon quy trinh x(¥ If don| Két thic v
Nguai duyét | Tridng ban tiép cdng dan tinh b Chi¥c vy | Chire vu lanh dao

Y kién xi¥ Iy (%)
Ghi chu:

Tép dinh kém - [EENERERTE TR

B6i v6i cac hudng xi Iy 6o ra vin ban khi chon quy trinh xG Iy Ia Két thac va nhan nat Két thic thi bat bugc phai dinh kém tép.

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, jp

- 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 xue Iy

Hurérng =i Iy [ Lwu va theo dai .

Cheon quy trinh x¥ If don| Két thic v
Nguwoi duyét | Trwdng ban tiép cdng dén tinh v Chirc vu | Chire vu lanh dao

Y Kién i 1y (%)
Ghi chi:

VB OIECUM L Tai lén tir may tinh

B6i v6i cac hudng xi Iy ¢d ra vin ban khi chon quy trinh x( Iy 13 Két thice va nhan nit Két thiic thi bat bubc phai dinh kém tép.

Binh dang cho phep: doc, docx, pdf, jpg, jpeg, png

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 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 @ng véi bude chon quy trinh xir Iy 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 Xxeét.

2.2.9. Churc nang in van ban, luu lgi, dong

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

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

Ngoai ra, ngudi ding bam “Luru lai” dé thuc hién luu don thu vao hé thong dé lan sau
tiep lai hoac bam “Pong” d¢ khong thuc hién tiep cong dan.

2.3. In van ban

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

ban can in s& c6 giao dién nhu sau:

., Man hinh Chon mau van

In van ban

MAU SO 01-TCD. Théng béo v& viéc tir chél tiép céng dén

MAU SO 02-TCD. Gidy bign nhan théng tin, tai lidu. bang ching

MAU 56 03-TCD. Phidu @& xudt thu Iy don

MAU SO 04-TCD. Phiéu hen th&i gian, dia diém tiép cang dan

MAU S0 05-TCD. Gidy huéng din ngudi khidu nai

MAU SO 07-TCD. Bon yéu céu bao vé ngudi t céo va ngudi than thich ciia ngudi th céo
MAU SO 08-TCD. Gidy hiréng dén ngusi t cao

MAU SO 09-TCD. Van ban dén dc giai quyét td cdo cia céng din

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

oo [ o ]

Hinh 14: Man hinh Chon mdu van ban

- Danh sach mdu vdan bdn dwoc chon duwoc hién thi twong ing véi hueémg X 1y nguroi
dung dua ra.

- Chen: Khi ngudi ding chon mau van ban in phi hop va bam chitc nang Chen. Man
hinh In van ban s& xuét hién.

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

Vi dy, t6i chon mau vin ban Gidy bién nhan. Man hinh miu Giay bién nhan cé giao
dién nhu sau:
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Co quan chd quan tngctiép | Chen co quan chd quan trur Quyén han cap 1 clia ngudi ky | Chon quyén han cép 1 cia ngiv Chirc vu ngudi ky

Co quan ban hanh vin ban (%) | Ban tiép dan tinh Vinh Phicr Quyén han cap 2 clia ngudi ky | Chon quyén han cép 2 cia ngiv Ngui ky
T trén va

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT VIEW TABLE LAYOUT

o Times NewRoman v|[10 v| & o |iZviSv'Zv | e=a= | o | @ p( “D unde § Find..

] : ! L 3, Replace
Lol U voas S ==E==|1=- v F = Styles as TEPEEE
Clipboard By XX 24 SE==E U &aiks ks Eiy Selsct All

Clipboard Font Paragraph Styles Ediling
1 Y 1 2 3 4 & (] 7 8 L] 10 1 2 3 14 5 18 17 8 19

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN TIEP DAN TINH VINH PHUC Poc lip - Ty do - Hanh phic

Vinh Phic, ngay 18 thang 10 nam 2017

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu, bang chirng

< Vao hdi 17 gidy 0 ngv 18 thing 10 ndm 2017, tai: Ban tiép din tinh Vinh Phic.

Chon chirc vu ngudiky v

Hinh 15: 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
Quyen han, chic vy, ho tén va chir ky cua nguoi c¢d tham 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 lgi: Quay tré vé man hinh chon mau van 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

thdng hién thi giao dién day du caa Phiéu in nhu sau:
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) 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
novi cdp: Ha M.
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 16: 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 ly viéc tiép ngudi KNTC, KNPA.

Sau khi kiém tra, déi chiéu céc gidy to can thiét va cin ctr vao don KNTC, KNPA
hodc ngi dung trinh bay cua nguoi KNTC, KNPA, nhitng thong tin, tai licu, bé‘mg 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 nang So tiép cong dan duoc thyuc hién theo mau cia thong tu
S0 06/2014/TT-TTCP.

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

!—F Tiep nhan dom thwe

Tiép cong dan
Tiép nhan gidn fiép

50 tiép cing dén

56 tiép céng dan

Chon hwéng xtr If

Loai ddi
twong/Sé
ngwori

STT  Ngay tiép

64 18M0/2017 Céa nhan
1

61 18M10/2017 Cé nhan
1

v Tir ngay Dén ngay

Tén cha don/

Dia chi Ket qua tiep

Noi dung vu viéc

Test Lé Dat 34 Test L& Dat 34

101 Tay Son -
phwong
Quang Trung,
quan Béng
da, Vinh Phiic

Tungck 515 gdfgfd

fsfs - xa Bach
Luwu, huyén
S$éng Lé, Vinh
Phiic

Tim kiém

Hwong xie
1§/86 higu
van ban di

Lan Cénbd  Co quan gial
tiép tiép quyét tiép
111 Nguyén

Kéng Trinh
11 Nguyén

Kéng Trinh

Hinh 17: Man hinh Sé tiép dan

Bang mo ta cac trwong 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
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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 tiep
, s QA Hudng xir ly ctia thu/S6 cong van cua Huwdéng xie
Huong xu ly/So o g uA_y U Ekmq /S0 Cong van cud 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
Lan tiép o lan ticp cong >
tiép
o A gih Tén nguoi dung va phong ban lam viéc cua in bé
Céan bo tiep Jngvo .;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 tier 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

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

ban giay. Khi ngudi dung chon chiic nang

Sau:

& In sb

, hé théng s& xuat hién man hinh
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In s3 tiép céng dan
Tungay () | 11/10/2017 Dénngay () | 1810/2017 QLoc danh séch
Huwéng xiv Iy
ST Ngaytigp 0 ten-Bia chi- CMNDIHg Nei dung Phan loai donl s6 ngwoi ST e EEC @mdntofmerarm, oo CHGEGE il
chiéu cia cong din vu vigc N giai quyet Epa— s sz quyet chi
dé giai  va hudéng dorn vi, té chirc cé tham
quyét dan quyén
1 18M10/2017 Ho tén: Test L& Dat 34 Test L& Dat Khiéu nai- Hanh chinh - Ché 6 Tinh trang: Bang xir Iy
Dia chl: 101 Tay Son - phuéng 34 chinh séch - Déi véi ngudi lao déng/1
Quang Trung, quén Béng da
Vinh Phiic
CMND: 001094004876
2 18/10/2017 Ho tén: Tungck 515 gdfgfd Khiéu nai - Hanh chinh - Tén gido, tin Tinh trang: Bang xir Iy
Dia chl fsfs - xa Bach Luu, huyén ngudng/
Séng L&, Vinh Phic
CMND: 1345
3 181012017 Khang don/0 Tiép
khéng
don
4 18M10i2017 Khéng don/0 Tiép M
[oni | oo

Hinh 18: 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 tiét don thu c6 giao dién nhu sau:

Xem chi tiét don thu

i Théng tin don thu i Théng tin xi¥ Iy va giai quyét == Lubng don thir D Lich sirtiép cong dén "D Lich sir thao téc
M3 vy vigc: H219.01.KN.2017.124

Thoéng tin ngwei khiéu nai; té cao; kién nghi, phan anh
Nguwai khiéu nai; té cao; kién nghi, phan anh: Ca nhan/ Tap thé
Sé lwong: 1

Nguwei dai dién 1

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

Gii tinh: Nam

Dia chi 101 Tay Son, phuéng Quang Trung, quan Déng da, Vinh Phic

Daén tgc: Kinh Quéc tich: Viét Nam

Thoéng tin ngwi bi khiéu nai, té cdo

Nguwei bi khiéu nai, t5 cao: Ca nhan

Ho va tén: Cén Kim Tang Gi@i tinh: Nam

Noi cdng tac: Ban TCD TW Chiec vy: Thanh tra vién
Dia chi: 678, %3 Binh Y&n, huyén Thach That, Vinh Phic

Dan toc: Kinh Quéc tich: Viat Nam

Hinh 19: 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 nay 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 xir ly
va qua trinh giai quyét nhitng lan truéc néu don thu di timg duoc xu ly va gial
quyét. Phan thdng tin nay cho phép toan bo ngudi dung cé tai khoan trong hé thong
xem duoc.

Trang Ludng don thuw: Hé thong s& dua ra thong tin ting budc giai quyét cua don
thu trén phan mém. Phan théng tin ndy chi cho phép nhitng ngudi dung thude 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 co
tai khoan trong hé thong xem dugc.

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

In: In tryc tiép thong tin don thu.

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

Nhdp thong tin don thu dwgc linh dgo tiép

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

- Tryc tiép thuc hién viéc tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia diém
tiép cong dan cua co quan, don vi minh.
- Thuyc hién tiép cong déan dot XUt trong cac trudng hop sau day:
= Vu viéc gay gat, phuc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhi¢ém
cua nhiéu co quan, t6 chirc, don vi hoic y Kién cua cac co quan, to chic, don
vi con khac nhau;
= Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hoac c6 thé dan dén hay hoai tai san caa Nha nudc, cua tap thé, xam hai
dén tinh mang, tai san cua nhan dan, anh huéng dén an ninh, chinh tri, trat tu,
an toan xa hoi.

Cac buac thuc hién:

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

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

Tiép céng dan
Tiép nhan gidn tigp

56 tiép cdng dan

Lanh dao tiép

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

Danh sach don thir Idnh dao tiép # Thém méi
Chen loai khiéu t v| | Tirngay B4n ngay Tim kiém
- Hangiai  Bon vikiém
, chi Tén chi don Néi dung vy viéc Lanh dao Loai khiéuté  Ngay thu Iy A L
tac tidt don quyet tra, ra soat
102 Htest 06 khiéu nai dang, doan thé Phé Chi tich 2 UBND  Khiéu nai 19/12/2017  Thanh tra Tinh
Tinh Vinh Phuc Phé Vinh Phuc
chii tich UBND
Tinh/Thanh Phé
UBND Tinh Vinh
Phiic
83 Trdn Vin Vigt khiéu nai ché d6 dat dai nha cira Nguy&n Van Tri Chti Khiéu nai 1710/2017 1412/2017  Thanh tra Tinh
tich UBND Tinh Vinh Phuc
UBND Tinh Vinh
Phuc

Hinh 20: Man hinh danh sdch lanh dqo tiép

Bang mo ta man hinh danh sach don thw dwgc 1&nh dao tiép

Tén trudng

Mo ta

Hinh anh twong
wng

STT

théng

S6 cua don thu khi duoc nhap hé

STT. () 521

DPé nhap thong tin don thu dwoc linh dao tiép, nguoi dung bim chon chirc ning

<+ Thém moi

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

. Hé thong hién thi giao dién nhap thong tin don thu.
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STT. (%) 65 Ngay tiép: | 18/10/2017
L&nh dao tiép: (") Chen lanh dao tiép v Tiép dinh ky

Uy quyén

- STT: La sb don thu, dugc 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 can bo cap dudi dé thay minh tiép dan.

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

- Tiép dinh ky: Néu nguoi dung chon chirc nang nay thi day 1a trudng hop lanh dao
tiép dan dinh ky. Néu nguoi dung khdng chon chic ning nay thi day 1a treong hop
lanh dao tiép dan dot xuat.

2.5.2. Nhdp théng tin nguoi dén khiéu nai; té céo; kién nghi, phan anh
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn cé don/Nhdp théng tin nguoi dén khiéu nai; té céo; kién
nghi, phan anh
2.5.3. Nhdp ngi dung don thu
Xem chi tiét tai Tiép cong dan c¢é don/Nhap ndi dung don thu
2.5.4. Nhdp théng tin nguwoi bi khiéu nai; té co
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn cé don/Nhdp théng tin ngueoi bi khiéu ngi; to cao
2.5.5. Nhdp théng tin huong xut ly ciia lanh dao
Nguoi dung nhap thong tin hudng xt Iy caa 1anh dao, bao géom cac budc sau:
- Huéng xir ly: Dua ra huong xu Iy vu viéc.
- Ket qua tiep: Nhap thdng tin két qua tiép cua lanh dao.
- Ghi cha: Nhap thong tin ghi cha (néu co).
- Tép dinh kém: Tai van ban tiép cong dan.
a. Thu Iy/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 hudng xu Iy “Thu ly” — chon co quan c¢6 tham quyeén giai quyet thuoc
don vi minh.
Truong hop don thu da duoc giai quyét nhung can kiém tra, ra soét lai vu viéc. Nguoi
ding chon huéng xir Iy “Giao co quan kiém tra, ra soat lgi” ” — chon co quan dé giao
kiém tra xac minh.
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Hwéng xu Iy

Huéng x Iy | Thu Iy gidi quyét
Giao cho(*)| Thanh tra Tinh Vinh Phuc
Chon cén bd(*) Nguy&n Hitu Son - Phé Chénh Thanh tra

Ket qua tigp: ()
Ghi chu:

Tép dinh kem ERETERTHETRILL

Dinh dang cho phép: doc, docx. pdf. xis, xlsx, jog, jpeg. png

b. Thong bao cham dut/Huéng dan ra tda

Truong hop vu viéc di duge cac co quan giai quyét hét tham quyen, vu viéc khong
phat sinh va cong dan khong trinh thém dugc bang chung méi thi nguoi dung chon
hudng xir 1y 1a “hwong dan cbng dan ra toa hogc théng bao cham duit vu viéc”.

Huwéng xir ly

Hung xi - [ Théng bao chim dut .
Két qua tiép: (%)
Ghi chi:
I MONITEN] & Tai lén tir may tinh

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

c. Chttc nang Luu lai, Nhap méi, Bong

- Lueu lgi: H¢ thong thyc hién luu don thu. 7
- Luwu va chuyéen: H¢ thong thuc hién luu don thu va chuyén don ,thu’
- Dong: Dong man hinh nhap thong tin don thu duoc lanh dao tiep

3. Xirly don thw

3.1. Nhéap théng tin don thw
Déi véi cac don thu duoc tiép nhan tir cc ngudn sau:
1. Bon gui qua dich vu buu chinh.

2. Pon do co quan, to chirc, don vi, ca nhan truc tiép gui dén qua bo phan tiép nhan
don ctia co quan, t0 chirc, don vi; qua hop thu gop y cta 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 quoc
Viét Nam va cac to Chl'rs: thé}nh vién ctia Mat tran, co quan bao chi va co quan, to
chure, don vi khac chuyén dén theo quy dinh cta phap luat.
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4. bon do lanh dao (nguoi dung dau, Cap phé cua nguoi dung dau) co quan Dang
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 théng tin chu don thu, noi dung don va dua ra huéng xu ly

trén phan mém, cac budc thuc hién:

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

- Budc 2: Chon Tiép nhan gian tiép.

m Tiép nhan dom thwe

Tiép cong din

Tiép nhan gian tiép

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

Tiép nhan don thu
Ngudn don aén| Buu chinh - Ngay nhap don: | 18/10/2017
STT: (7| 8638
Théng tin ngwéi khidu nai; t& cao; kién nghi, phan anh
Nguwé&i khiéu nai; té Eé«’: k‘ién Ca nhan/ Tap thé Y Bon the nac danh
nghi. phan annh
S nguwei(7y | 1
CMTND/ Thé can cuéc CD Gigi tinh: ® Nam N
Ngay cap: | Nhap ngay cdp Noi cdp: | Nhap noi cap
Tinh/thanh: | Vinh Phuc - Quéan/huyén: | Chon quanfhuyé&n
XA/phwdng: | Chen xaiphudng -
Bia chi: | Nhap dia chi chi tiét
Qudéc tich: | Viét Nam A Dd@n tdc: | Kint
Théng tin don thw
Bon thu khéng du didu kign xr Iy
Loai don thw ((7) | Chon - Loai khiéu nai, té caoc :(*)| Chon
hi tiét loai khidy nai 18 ca Chon - Di&n gidi | _Chan

Hinh 21: Man hinh Tiép nhdn gian tiép

Trong man hinh Tiép nhan gian tiép, ngudi dung can nhap day du thdng tin cua don
thu. Phan nhap thong tin cong dan sé tuong tu Phan nhdp thong tin tiep cong dan (xem
chi tiep muc tiep cong dian cé don). Diém luu y 1a phan dau cua Phan hé tiép nhan gian

tiép khac so véi Phan hé truc tiép do la:

Ngudn don dén | Buu chinh v Ngay nhap don

STT ()| 8638

18110/2017

- CO thém thong tin Nguon don dén.

- Thuc hién xt Iy tryc tiép trong man hinh nhap don.
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Bang mo ta cac trwong trong Phan hé Tiép nhan gian tiép

Tén treong Hinh anh twong
Mo ta tng
Nguén don dén Thong tin noi ma don thu duoc gui dén Nedndm Sa ot

- Buu chinh bia 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 pho Thanh phé gui

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

chuyén toi
+Co quan da Tén co quan da chuyén don thu dén o quan & chuyén don: | Gl o e
chon chuyén don
+ S0 van ban S6 van ban duoc gui dén 6 i i | v s i
chuyén dén
+ Ngay thang van Thoi gian don thu dugc giri dén a2y thang vn b chuyén
ban chuyén dén

3.2. Nhdp thoéng tin huweng xar ly
Xem chi tiét “hwéng xir Iy~ phan tiép cong déin cé don
3.3. Chirc nang Luwu lgi, Dong

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

s | xom

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

- Péng: Pong man hinh nhap thong tin don thu tiép nhan gién tiép
4. Trwéong/Phé trwéng phong thuc hién giao viéc, phé duyét
4.1. Trwéng/Phé trwéng phong phé duyét két qua xi ly
Truong/Pho truong phong thuc hién phé duyét két qua xur ly cua can bo xir Iy hoic
tiep cong déan trinh 1én.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Bam chon menu Trwéng phong phé duyét két qud xa ly
- Budc 2: Bam chgn Phé duyét két qua xi ly.
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E Trrdmg phong duyét két qua

Xirly

Phé duyét két qua = Ij

H6 sor x0r Iy d3 duyét

Hodc tir man hinh trang cha chon khbi Phé duyét két qua xi 1y

—_—
—_—
—_—
D —

4

Phé duyét két qua xdr Iy

Hé thong hién thi man hinh Phé duyét két qud xé ly nhu sau:

Trudng phong > Phéduyéthdso > Phé duyét két qud xik Iy

Chon loai khiéu tb

Xem

e

98 Buru chinh

97 Buu chinh

chi Ngufm don dén

124 Trwc tiép trinh bay

54 Trye tidp trinh bay

'| | Tir ngay | ‘ Pén ngay | | Tim kiém Q
N = . . Hwong Can bg xw o 1 & o Phé
Tén chu don Ngi dung vu viéc xiE Iy Iy Ngay guri Han xtr Iy duyét
Test L& Dat 34 Test L& Dat 34 Thu Iy giai  Nguyén 1811012017
quyét Kdng Trinh
TestLé Dat 20 Lé Bat Huwdng Nguy&n 1710i2017 21102017
dén Kéng Trinh
Test Lé Dat 20 L& Bat Chuyén Nguyén 1710/2017 2110/2017
domn Kéng Trinh
Test Tinh 1 Tinh Thu lj giai  Nguyén 19/09/2017 03102017
quyét Kéng Trinh

Hinh 22: Man hinh Phé duyét két qud xiz Iy

Bang mo ta c4c chire niing trong man hinh Phé duyét két qua giai quyét

Tén chirc nang

MO0 ta

Xem

Xem chi tiét don thu

Hinh anh twong wng

Phé duyét

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

Chon loai khiéu to

Nguoi dung chon loai khiéu t6 muon tim
kiem, h¢ thong sé tu dong tim va loc don
thu theo loai khiéu to tuong tng

| Chon loai khiéu t v
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Tir ngay Nguoi dung chon thoi gian muén bat -
X , ¥ ngay
dau tra cuu
bén ngay Ngu(‘yi dl)pg chon thoi gian muon ket Dén ngay
thdc tra ctiru
Tim kiem Nguoi dung nhap théng tin muon tra ctru | timken

nhu t{an chu don, qéi dung don thu, ...
hé thong s& tim kiém don thu theo yéu

cau
Biéu tuong tim Nguoi ding bam vao bicu tuong de 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 nit
Hé thong hién thi man hinh phé duyét két qua giai quyét:

Phé duyét két qua xirly

Huéng xie 1y: Thu Iy gidi quyét v

NGi dung ¥ kién (%)

File dinh kém . Tai l&n tir may tinh

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

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

Hinh 23: Man hinh chitc ning Phé duyét két qua xit ly

Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:
- Huéng xik ly: Day 1a huong xi Iy caa can bo cap dudi dua ra
- Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét cua lanh dao
- File dinh kem: Tai van ban phé duyét cua lanh dao

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

Bang mo ta cac trwong quy trinh xir Iy trén phan mém
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Tén hwdong M3 ta
xir Iy ng

Hinh anh twong

Két thic Nguoi ding dong ¥ véi két qua xi Iy dwoc trinh 18n oz oo
(truong hop don thu co huong xu Iy la Huwong dan,
chuyén don, ra van bdn théng bdo, ra van bdan don
doc) thi chon hudng xir 1y 1a Két thic — bam “Xac
nhan” dé két thdc qua trinh xu ly

Trinh duyét NgIIOl dung dong y VoI ket qua XU Iy do can bO XU | cuy winn vty iy [ om0 6w
két qua xir Iy 1y don thu trinh 1én va can xin ¥ kién cta 1anh dao = crerenh ety | cronemeso

Chirc vu:

lanh dao - chon lanh dao dugc trinh — bam “X&c nhan”
dé trinh don thu 1€n 1anh dao

Khﬁng duyét Ngll'(‘)'l dflng khf)l’lg déng y VoI két QUé, Xu Iy thi Quy trinh xi g tidp | Khéng duyétira CBTD

tra CBTD chon hudéng xir ly ndy — bam “Xac nhan” dé tra lai
can bo xu ly

m: Dong man hinh phé duyét lai.

4.2. Theo ddi hé so xit Iy dd duyét
Truéng/Phoé phong thuc hién quan ly va theo ddi danh sach hd so xtr Iy da duyét.
Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Bam chon Truéng phong phé duygt két qud xik Iy
- Budc 2: Bam chon Hé so xi Iy da duyét.

E Trrdmg phong duyét két qua

Xirly

Phé duyét két qua =i Ij

Ho sor xir Iy d3 duyét

Man hinh danh sach don thu h so xir Iy da duyét xuat hién:

Quan Iy hd se >  Hb so X Iy a8 duyét
Chan loai khiéu t6 v Tl ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét di"n Ngudn don dén  Tén cha don N&i dung vu viéc Két qua da xiely Ngwéi duyét  Can bé xiv Iy Ngay duyét Han xiv ly
EI 96  Buu chinh TestLé Pat22 Huéng din ngudi khié..  TestLé Dat 22 Phan ThiL§y  MNguyén Kéng Trinh = 0-1/201/-17T 211072017

Hinh 24: Man hinh hé so xit Iy dd duyét danh cho truéng phong

Bang mo ta c4c chikc ning trong man hinh Ho so xir 1y di duyét
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Tén chirc ning , Mo ta Hinh anh twong wng
Xem chi tiet Xem chi tiet don thu [E]
Tim kiém Tim kiém don thu theo yéu cau
Chon loai khiéu t6  Nguai dung chon loai khiéu to mudn tim | cren ioai knidu 6 .

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

T ngay Nguoi ding chon thoi gian mudn bat Tir ngiy
dau tra cau i

bén ngay Nguoﬂ dupg chon thoi gian muon ket Pén ngay
thac tra ctru

Tim kiém Nguoi dung nhap thong tin muon tra cu | | mimwen

nhu tg‘tn chu don, n,(f)i dung don thu, ...
hé thong s€ tim kiém don thu theo yéu
cau

5. Trwéng/Phé trwéng ban thuc hién giao viéc, phé duyét
5.1. Truwéng/Phé trwéng ban phé duyét két qua xir ly
Phé duyét két qua xu 1y c¢d chac ning cho phép ngudi dung thuc hién phé duyét v 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 két qua.
- Budc 3: Chon Phé duyét két qua xur ly.

. Lanh dao duyét ket qua xir Iy

Phé duyét ket qua xi¥ Iy

Ho so x0F Iy d3 duyét

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

Phé duyét két qua xt Iy
v

1
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Hé thdng hién thi man hinh Phé duyét két qua xt Iy c6 giao dién nhu sau:

Lanh dao > Phéduyéthdso > Phé duyét két qua xi Iy

Chon loai khiéu t& v T ngay Bén ngay Tim kiém

Xem chi tiét ds; Nguén dondén  Ténchidon  Néi dung vu vide Huwérng xie Iy Can bé xir ly Ngay gui Han xiv ly Phé duyét

124  Tryctiéptinhbay  Testl&Bat34  TestLé Dat34 Thu Iy gidi quyét  Nguyén Kéng Trinh 19/10/2017

Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qud xiz Iy

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

Tén truong

MO0 ta

Hinh anh twong ng

Chon loai khiéu to

Hé théng s& tim kiém cac don thu theo
loai khicu to cua don thu

Chon loai khiéu th v
Chon loai khiéu t6

Khigu nai
To cao |

| Kién nghi, phan dnh

Tur ngay Thong tin don thu duoc hé théng tim Tir ngay
, kiém theo ngay han giai quyét i
bén ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém
dung nhap
S6 don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép S5
nhan don

Nguén don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tit noi dung caa don thu

Noéi dung vu viéc

Hudng xu ly

Thong tin huéng giai quyét xu ly cua
don thu

Hwéng xie ly

Céan bo xir ly

Tén chirc vy, phong ban caa can bo xir
1y don thu

Cén bé xwv Iy

Ngay gui

Thong tin ngay don thu duoc gui dén

Ngay gwi

Han giai quyét

Thong tin ngay 1a han giai quyét cua don
thu

Han xi ly

Xem chi tiét

Hién thi théng tin chi tiét cia don thu.
Xem chi tiét chirc nang & muc Xem chi
tiet don thw

E

Phé duyét

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

Khi ngudi ding chon . Hé thdng s& hién thi man hinh phé duyét don thu ¢6 giao
dién nhu sau:

Phé duyét k&t qua xurly

Nc}i aung X I? _

Hwéng xiv Iy | Thuty giai quyét v

N&i dung y kién (%)

File dinh kém X Tai lén tir may tinh

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

Quy trinh xi Iy tiép | Phé duyét thu Ij .
Chuyén dén | Thira I&nh giao nhi&m vu xac minh - |
Co quan dwoc giao -
nhiém vy xdc | Chon mit cor quan | . |
minh(*}

Quyét dinh dinh & T&i Ién tir may tinh
kém

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

T T T
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Phé duyét k&t qua xurly

Nél aung xa’l? _

Huwérng xdr ly: Thu Iy giai quyét v

N&i dung y kién (%)

File dinh kém X Tai l&n tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg. jpeg. png
Quy trinh xir Iy tiép Phé duyét thu Iy v
Chuyén dén UBMND Tinh Vinh Phic v
Chon lanh dao: (%) Chon I&nh dao "

Chirc wu:

Hinh 26: Man hinh phé duyét két qua xi ly

Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:

- Huéng xir ly: Day 1a huong xt Iy caa can bo cap dudi dua ra
- Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét cua lanh dao

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

- Chon quy trinh xi ly tiép: Quy trinh xir Iy trén phan mém

Bang mo ta cac trweong trong quy trinh xi Iy tiép

Tén trwong Mo ta

Quy trinh xir Iy~ Thong tin huéng xu Iy tiep theo cua don thu

tiep

Kétthic  Nguoi dung dong y vai két qua xtr 1y duoc trinh 1én (trwong hop

don th ¢é huéng xi Iy la Hwéng dan, chuyén don, ra vin ban

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

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

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

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

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

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

Khong Truong hop 1anh dao yéu cau truong phong thuc hién xir ly lai

duyéttra  don thu va don thu tra vé cho truang phong

TP

43



Tai liéu HDSD Ban tiép cong dan cap Tinh - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

5.2. Theo d&i hé so xit Iy dd duyét
Ho so xir Iy da duyét c6 chire niang 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.

l Lanh dao duyét két qua xir Iy

Phé duyét két qua =0 Ij

Ho sor xiF Iy d3 duyét

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

Quan ly hé so > HO so xit Iy da duyét
Chon loai khiéu t6 ® Tir ngay Bén ngay Tim kiém Q
6 : z 2 = 6i di ét qua da = A s 2 2 Han giai hi
dsc;)n Nguén don dén  Tén chua don Boi vil:j::g ve Ke;?vu; & Ngwoi duyét Can bo xiv ly Ngay duyét ::5:::' Xeumé'c !
118 Truc 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 Néi va XLB
a7 Buu chinh Thuy t cao Trudng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 31/05/2016 30/07/2016
Ha No6i va XLB
88 Truc tiép trinh bay Tran Van 8 cao tham Truedng ban TCD TP Chuyén vién 1 12/05/2016 05/07/2016 E]
Phtc nhiing Ha Nai
86  Tructiéptrinhbady  Nguyén Thi téc a0 Truéng ban TCD TP | Chuyén vién 1 06/05/2016 05/07/2016
Mui Ha Noi
80 Truc tiép trinh bay Hoang Thi 6 cao tai nguyén Trudng ban TCD TP Chuyén vién - Phong TCD 05/05/2016 04/07/2016
Hoa MT Ha Néi va XLb
94 Truc tiép trinh bay  Tran Nghiém khiéu nai hanh fodhdgrh Trudng ban TCD TP | Chuyén vién - Phong TCD 23/05/2016 02/07/2016
Hy chinh Ha Noi va XLb
92 | Tructiéptrinhbay  NguyénVan khiéu nai hanh dé xuatthuly ~ Trudngban TCDTP | Chuyén vién - Phong TCD 12/05/2016 26/06/2016 B3
Hién chinh... Ha Noi va xLp
N . \ N A ” ’ ~ A A,
Hinh 27: Man hinh Ho so xur Iy da phé duyét
2 A 4 r by hY N A A A 2 > 7
Bang mo ta cac trwong trong man hinh Phé duyét ket qua xir ly
A Y A > N > ,
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
loai khiéu to cua don thu Chon loai khiéu t6
Khieu nai
T6 cao

Kién nghi. phan anh

T ngay Thong tin don thu dugc hé thong tim

< 4 R B Tir ngay
kiem theo ngay han giai quyet

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 cta 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 tiét ciia don thu.

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

6. Chi tich UBND thuc hién giao nhiém vu xac minh
6.1. Cha tich UBND theec hién phé duyét thu ly gidgi quyét

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

Céc budc thuc hién: Tir thanh menu bén trai, nguoi dung chon Pon thw cin phé
duyét thu ly giai quyet.

T Téng quan

®4 Don thir can phé duyét thu Iy

giai quyét

Hoac tir man hinh céng viéc can thuc hién chon

Bon thu can phé duyét
thu Iy giai quyét

1

XEM CHI TIET @)
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Hg thong hién thi giao dién man hinh danh sich don thu can phé duyét thu Iy giai
quyét nhu sau:

Lanh dao > Phé duyétho so > Bon thue can phé duyét thu Iy gidi quyét
Chon loai khiéu tb v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét ds:n Nguén don dén Tén cha don N6i dung vu viéc Hwérng xiv by Can b6 xue ly Ngay gui Han xt ly Phé duyét
B 124  Tyctiéptinhbay TestL&éDat34 | TestLé Dat34 Thu Ij gidi quyét  Nguy&n Kang Trinh 19/10/2017

Hinh 28: Man hinh danh sach don thuw can gidi quyét

e thyc hién phé duyét két qua giai quyét, ngudi diing bam chon biéu tuong . Heé
thong hién thi man hinh phé duyét két qua nhu sau:

Phé duyét thu ly gidi quyét

Chon quy trinh xiz Iy tiép| Ph& duy&t thu Iy giai quyét v

Ghi chu

File dinh kém X Tai l&n tir mdy tinh

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

Hinh 29: Man hinh phé duyét thu ly

‘Trudng hop 1: Néu nguoi dung khong dong ¥ thu 1y don thu thi chon quy trinh xi Iy
tiep “Khong phé duyét thu Iy gidi quyét” — nhap thdng tin gidi thich 1y do khdng phé
duyét tai chirc nang “Ghi chi” — Bam “Xac nhan” deé tra don vé cho ban tiep cbng dan
tinh.

Trudng hep 2: Néu nguoi dung dong ¥ thu 1y don thu thi chon quy trinh xir 1y “phé
duyét thu 1y giai quyet” — nhap y kien phé duyét (n€u c6) — tdi van ban thu ly giai quyet
tai Cht’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.
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6.2. Cha tich UBND thuc hi¢n giao nhiém vu xac minh
Trudng don thu thudc tham quyén giai quyét cia chi tich UBND tinh va don thu da
dugc ban tiep cong UBND tinh xu ly. Chu tich UBND tinh sau khi phé duyét thu Iy s&
thuc hién giao nhiém vu xac minh cho cac don vi ¢d tham quyén giai quyet thudc quan ly
cuaa minh,
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Tu thanh menu bén trai chon Lanh dao phan giai quyét.
- Budc 2: Chon Pon thw can phén giai quyet.

#% Linh dao phian giai quyét

Bomn ther cin phéan gidi quyét

Theo ddi don thwr dang gidi quyét

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

Pon thur can phan giai
quyét

-

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

Danh sach don thu can phan gidi quyét
Chon ngubn don dén v Chon loai khiéu t& v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét f;]n Nguén don dén Tén cha don Néi dung vu viéc Loai khiéu t6 Ngay thu ly H::ygé-':“ Thao tac
124 Trwe 1iép trinh bay TestLé Dat 34 TestLé Bat 34 Khiéu nai 19/10/2017 211212017

Hinh 30: Man hinh danh sach don thu can phan gidi quyét

Dé thyc hién phan giai quyet, nguoi diing bam chon biéu tuong . Hé théng hién
thi man hinh phan céng giai quyét don thur.
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Phan céng giai quy&t don thur

Co quan tham tra xac
minh

Chon mét co quan

Ghi chia

File dinh kem & Tailén tir mdy tinh

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

+ Giao thdm tra xdc 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 ch: Nhap néi dung giao co quan tham tra xac minh.
- File dinh kém: Tai van ban giao tham tra xac minh
- Bam “Giao tham tra xa4c minh” dé thuc hién giao don vi kiém tra, ra soat vu
viéc. Néu nguoi dung khong thuc hién giao tham tra xac minh vu viéc thi bam
“Dong”.
Trong qua trinh giao tham tra x4c minh vu viéc, nguoi ding cé thé chon quyén xem
thong tin qua trinh kiém tra, x4 minh cua co quan dugc giao nhiém vu.

Phan céng giai quyét don thw

Néi — X IF Phan quyé" _

Chifc nang phan quyén theo cac nhdm dudi iy cho phép ngudi ding xem thédng tin cac bude xdc minh ndi dung khiu nai, t6 cao

® Chi nhibng ngwéi céd trach nhiém xac minh
Cho phép tét ca cac tai khoan trén hé thdng
Thanh tra chinh phu

+ Giao thim tra xac minh m

- Chi nhitng nguoi c6 trach nhiém xac minh: Chi cé cha tich UBND tinh, tha
truong 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 nhiing ngudi tham giao vao
hé thong déu duoc xem thdng tin giai quyét, kiém tra ra soét.
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- Thanh tra chinh phu: Nhirng nguoi thugc Thanh tra chinh pha va chu tich UBND
tinh, thu truong co quan duoc giao nhiém vu xac minh va cac thanh vién trong
doan xac minh dugc xem thdng tin qua trinh giai quyét vu viéc

6.3. Chai tich UBND tinh ban hanh quyét dinh khiéu ngi/két lugn té céo

Khi vu viéc di dugc don vi c6 tham quyén giai quyét hodc kiém tra, ra soat co két
qua. Pon vi trinh b&o céao Ién chu tich UBND tinh, ghﬁ tich UBND ,tinh thuc hién phé
duyét va ban hanh van ban tra loi hoac quyét dinh khiéu nai, két luan to céo.

Nguoi dung 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 an chon Phé duyét két qud gidi quyét

.. Phé duyét két qua gidi guyet

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

Phé duyéthé so » Phé duyét két qua gidi quyét

bay

quy &tdon 1

Chon ngun don dén v Chon loai khiéu té v T ngay Bén ngay Tim kiém
EmEm 5 N Néi dung don thw Canbé phytrich  Ngay g Hangiail S Cud Bind e duyet
tiet don dén . T quyet giai quyét :
124 Tryctidp trinh | Test L& Dat 34 TestLé Dat 34 Chuyén vién giai 191072017 211212017 EEJ,

Hinh 31: Man hinh Phé duyét két qua gidi quyét

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

Tén truwong

MO0 ta

Hinh dnh twong rng

Chon nguon don
den

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

Chon ngudn don dén v

Chon nguén don dén

Buu chinh

Co quan khac chuyén toi
Email

Khac

L&nh dao Tinh/Thanh phd
Truc tiép trinh bay
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Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khigu td -
Chon loai khiéu td
1" T cao '

| Kién nghi, phan anh

Tur ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim T ngdy
R kiém theo ngay guri )
ben ngay Dén ngay
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi Tim kiém

dung nhap
So don S0 cua don thu duoc cap sau khi tiep Sé don

nhan

Nguon don dén

Thdng tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén chua don

No61 dung don thu

Théng tin vé ndi dung don thu

No6i dung don thw

Céan bo phu trach

Thong tin chirc vy, phong ban céan bo
phu trach

Can bé phu trach

Ngay gui

Thong tin ngay don thu dugc gui dén

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

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

6.3.1. Xem qué trinh gidi quyét

Khi nguoi ding an nat

IEE’!

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

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

$6 don thu: 124
Déi twong khiéu té: Test L& Dat 34
Thanh vién doan giai quyét:
- Nguei phu trich giai quyét: Chuyén vién giai quyét don 1

Buwérc Trinh tw thi tuc giai quyét Ngay cap nhat
1 Céng bé quyét dinh xac minh néi dung khidu nai 19/10/2017
2 Lam viée trre tiép voi ngudi khiéu nai, ngudi dai dign, ngudi dwoc dy quyén, luét su, tro gidp vién phép Iy cia ngudi khiéu nai
3 Lam vige trrc tiép voi ngudi bi khiéu nai

4 Tiép nhén, xir Ij théng tin, tai liéu, bing ching

5 Xacminh thuc t&

6 Trung cdu gidm dinh

7 Béo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai 19/10/2017

8 Béo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai 19/10/2017

Hinh 32: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thw

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

Tén trudong M0 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
Buac Cac 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 1y don thu

6.3.2. Ban hanh quyét dinh gidi quyét khiéu nai/két ludn té céo

Khi nguoi ding an 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 xi¥ Iy tiép: (%) Duyét két ludn v

Ghi cha

File dinh kém & Tai lén tir may tinh

Blinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xisx, |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 dung ddng y phé duyét két qua giai quyét va ban hanh
cac van ban kém theo. Trudng hop, nguoi ding khong dong y véi két qua kiém
tra, ra soat hoic bao co xac minh vu viéc thi chon “Khdng duyét” hé thong tra
lai don cho don vi chirc nang dé thyc hién kiém tra, ra soat lai.

- Pdng: Hé théng dong man hinh Phé duyét két qua gidi quyét va khéng thuc
hién gi.

7. Can b cap nhat thong tin két qua xac minh don thw

Can pc} thuc hién caprnhat thong tin két qua sau khi cha tich UBND tinh quyét dinh
giai quyet hoac ket luan t6 céo.

Nguoi dung thuc hién cac bude nhu sau:

Céch 1: T man hinh Dashboard 4n chon

Két luan giai quyét

») 2

T awountre

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

e Két luan giai quyét

Hé thdng hién thi man hinh Két luan giai quyét co giao dién nhu sau:
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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 Noarover R Can b6 phy trach blaioi File @B Theo déi
don don viéc duyét quyét quyet
El 124 TestLéDat TestL&Dat34  Nguyén Van 1911072017 211212017 Chuyén vién giai quyét =

34 Tri don 1

Hinh 33: Man hinh Két ludn 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 tb

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

Chon loai khiéu td v

Chon loai khiéu t6

Kljiéu nai
Td cdo
Ki&n nghi, phan anh

Théng tin don thu duoc hé thong tim

Tirnga ié > ; Tir ngay
tad kiém theo ngay gui Jal)
Dén ngay Pén ngay
Tim kiém T!m klerP don thu theo ndi dung nguoi Tim ém
dung nhap
Sé don S(A)Acﬁa don thu duoc cap sau khi tiep Sé
nhan don
Tén nguoi ndp don thu Tén chi don

Tén chu 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 quyet Han gsifi
quyé

Nguoi dung phu
trach

Thong tin chic vy, phong ban nguoi
dung phu trach

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

File quyét dinh

Tai xudng

Theo doi

Thong tin theo dai don thu. Xem chi tiét
chirc nang 6 muc Theo doi

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

Dé xem thong tin quyét dinh giai quyét, ngudi dung an nat

giao dién nhu sau:

“1_Heé théng hién thi

Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Ngay ra quyét dinh: 1911012017

X Tai Ién tir may tinh

Van ban giai quyét:(*)

ng

Loai két qua: @ Khidu nai ding mét phin
Quyén khéi kién vy an hanh chinh tai téa
Hinh thiec giai quyét
Quyét dinh lan 1
Gitr nguyén todn bé quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh bi khiéu nai
Hily ba toan bd quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bi khiu nai
Sira di, bé sung mat phan quyét dinh hanh chinh

Khiéu nai dung toan b

Co quan ban hanh:

Tom tat néi dung giai quyét:

1g cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx.

Khiéu nai sai toan bd

Quyét dinh lan 2
Y&u céu nguei ¢6 quyétdinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bi khiéu nai
Céng nhan quyét dinh giai quyét 14n 1
Hiy, sira quyét dinh giai quyét 1dn 1

hanh vi hanh chinh bi khiéu nai
B6i thwéng thiét hai va cac van dé khac lién quan
Kién nghi x(r Iy kinh té:

Kién nghi thu hi cho nha nwéc Tra lai cho céng dan

Sé tign: (nghin déng) 36 tién:
56 adte: (m2) Sédits
Sé G4t san xudt (m2) m2
S0 dat san xuat
m2
Tai sén m

Ghi chu kién nghi xir Iy

UBND Tinh Vinh Phiic | *

Khéc
Quyét dinh cubi cing
Tra I#i béng van ban
Binh chl gidi quyét
Két luan, théng béo, bao cao

(nghin déng)

(m2)

(m2)

Hinh 34: Man hinh Quyét dinh giai quyét don thu

- Logi két qud: Thdng tin loai két qua caa don thu.

- Co quan ra két qud: Thong tin co quan tra két qua giai quyét.

- Ngay ra két qua: Ngay tra két qua giai quyét don thu.
- So tien: So tién duoc tra.
- So dat. SO dat duoc tra.

- S6 nguwoi dwoc tra quyeén loi: S6 ngudi dugce hudng quyén loi o trén.

- S6 doi twong bi Xt lgiz S6 nguoi bi xu lai.

- Van ban quyét dinh: Vin ban quyét dinh kém theo don thu.
- Tai lén ter may tinh: Cho phép nguoi dung tai van ban Ién hé thong.

- Luu: Hé thong luu lai nhitng thong tin thay doi.

54



Tai liégu HDSD Ban tiép cong dan cap Tinh - Quyén 02 - Huéng dén chi tiét nghiép vu

- Péng: Hé thong dong man hinh va khong luu thay doi.
7.2. Cdp nhdt thong tin theo ddi thi hanh quyét dinh gidi quyét hodgc két lugn té cao

Khi nguoi dung n nat @

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

Theo déi thue thi quyé&t dinh giai quyét t8 cdo

Quyét dinh giai quy&t khi€u nai
Ngay ra quyét dinh: 18/10/2017
Ho tén nguwéi té cao: Test L& Dat 31
Dia chi: 101 Tay Sonphuéng Quang Trung, quan Béng da, Ha
N&i

S6 gt san xudt 125 m2
X 1y hanh chinh:
Céng dan:
Tép thé
Xt phat hanh chinh:
Sé tién phai nép: 100000 nghin déng

Co quan thi hanh | UBND Tinh Vinh Phuc

Ngay thi hanh P —

Kién nghi thu héi cho nha nwéc Tra lai cho cong dan

& Tai I&n tir may tinh

Véan ban theo déi:

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

Ho tén ngwi bi t6 céo: S8 tién da thu nghin déng S tign 03 tra nghin déng
Dia chi: i 5 i 5
i . L Sb gat & da thu m. Sb gt o datra m
Ngi dung t6 cdo: Test bac cdo 2d
Két qua xac minh néi dung 6 cao: So datsan xuatda m2 So ddtsanxuatda m2
- . thu tra
Két luan ngi dung té céo:
Két qua ddi thoai: X@ Iy hanh chinh
Loai két qua: Té cao ding mdt phan Ca nhan Tap thé
For o S . 56 ngudi da bi xir NOUGT G e anE @3 by 1 tép thé
Bai thwerng thiét hai va cac van de lién quan khac K 56 tap thé da bixr Iy =
i
Kién nghi xir Iy kinh té: P Sé e i phat hanh Y
3i s3 id nghin déng 6 tién da ngp trong xi¥ phat han nghin déng
Kién nghl thu hdi che nha nuérc: Tai san quy ra tien chinh
S tién- 1000000 nghin dang i X o
sé gt o 50 m2 Chuyén cor quan diéu tra, khoi t6
Sé @it san xudt 50 m2 . - i
Tai san: 350 m2 ddtva 91§ S0 doi tong da abitweng
Tra lai cho céng dan: khi to
Sé tién: 9000000 nghin déng
S6 aét ¢ 125 m2
i e Ghi chi

Hinh 35: 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: Hé thong dong man hinh va khong luu lai nhiing thay doi.

8. Thuc 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 xéac
minh. Két qua giai quyét cua vy viéc duoc gui hodc tra truc tiép cho cong dan. Nguoi
ding sé& 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 tréi, chon Tiép nhan don thu.
- Budc 2: Chon Tra két qua giai quyét.

-~ Tra ket qua giai quyet

Hé thdng hién thi man hinh tra két qua s& cé giao dién nhu sau:

55



Tai liégu HDSD Ban tiép cong dan cap Tinh - Quyén 02 - Huéng dén chi tiét nghiép vu

Tra két qua
D3 gidi quyét xong v T ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét :‘i Té‘;‘;‘hﬁ Dia chi ngui khidu té N&i dung vu viéc kh';gjité Nga;:z Kt g két qua C;';:st
E] 111 TestLéPat 101 Tay Son, phudng Quang Test bao cao 2d Td cao 18/10/2017 - Xem
3 Trung, quin Béng da, Ha N&i ab
E] 9N Test GtBe Vinh Phuic Khigu nai tw phap Khidu nai 17102017 - Xem
003 as
E] 101 TestLéPat 101 Tay Son, phudng Quang Test L& Dat 30 Té céo 171072017 - Xem
30 Trung, quin Déng da, Ha N&i ab
]| 78  Nguydn Thi  thitrén Huong Canh, huyén Binh khidu nai quyét dinh sé 58 QB-UBND tp Khidu nai 11110/2017 % Xem
Anh Tuyét  Xuyén, Vinh Phic Vinh yén ol3]
E] 69 TiestO6a 12 ngach - ngd 1, xa Dao Tri Té céo tw phap Té cao 06/10/2017 + Xem
huy&n Tam dao. Vinh Phuc QD
]| 53 Nguyén Vin  phuéng Khai Quang, thanh phé Khiu nai QB sé 21/2017 ciia chd tich Khiéu nai 05/08/2017 % Xem
A Vinh Yén, Vinh Phic UBND finh Vinh Phuc_ jusdhjdfndj a0
]| 16 Test V& Huy phudng Dang Tam, thanh phd Vinh  Khiéu nai ban an s 549/BA-TAND v& t6i Khiéu nai 20/04/2017 % Xem
Phueng Yén, Vinh Phuc danh cwrép tai san Qp
] 74 Ttest10 phudng Déng Tam, thanh phé Vinh  Kién nghi, phan dnh Kién nghi, %
Yén, Vinh Phuc phan anh
Hinh 36: Man hinh Tra ket qud 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 thf)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 dO'I} 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
Pia chi nguoi bia chi nguoi khieu to don thu Pia chi nguoi khiéu té
khiéu to
: khigu td
X % . Ngay don thu co két qua xur Iy Ngay ra két
Ngay ra két qua gay q y e
Ngay tra Ngay don thu dugc tra cho cong dan Ngay tra
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

8.1. Thuec hién tra két qud

D4i voi don thu da c6 két qua giai quyét, ngudi ding an ndt '« d¢ cap nhat don thu
da duoc tra ket qua giai quyet cho cong dan. H¢ thong hién thi thong bao c6 muon tra két
qua don thu nay?

Cha y

Ban co chac chan mudn tra két qua don thuer nay?

v Bong 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 thuc hién chuc
nang tra két qua. Pon thu van xuat hién ¢ danh sach don thu da xwr ly xong.

8.2. Xem quyét dinh gidi quyét
Pé xem thong tin vé quyét dinh dugc ban hanh kém theo van ban da giai quyét.
Xem
Nguoi dung chon chirc nang “© . File quyét dinh duoc hé thong tu dong tai xudng
may tinh cua nguoi dung. Sau d6 nguoi dung s€ thuc hién mo file nhu binh thuong.
9. Pon thw di c6 két qua

Truong hop nhitng don thu khong thudc tham quyen giai quyet cua thu truong don vi
d3 duoc xtr ly 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: T thanh menu bén tréi, chon Xir 1y don thu.
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- Budc 3: Chon Pon thu d3 c6 két qua.

Bon ther d3 co ket qua

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

Bon thir a4 co két qua
Chon can b v Chon huéng xirly v Chon loai khiduth v T ngay Dén ngay Tim kiém
£raf $6 Nguén don . - - o Loai . = e Ngay nhap Trang Ngay tra
Xem chi tiet don dén Tén cha don Né&i dung vu viéc Khicu to Hwéng xir ly don thai KQ
118 Buwu chinh Test Don 022 Khiéu nai Hanh chinh tén gido Khiéunai  Thu Iy giai 18110/2017 P43 nit don
quyél
108  Buwu chinh Test Bc Rut Bon 2¢  Thue hién mit don Khidu nai khi dc phan Khiéu nai Thu Iy giai 181012017 B3 nit don
cang gidi quyét quyét
105  Tryctiéptinh  Tungck 507 néi dung don thu Té céo Huéng din 1810/2017 | D3 cb kit
bay qua
103 Buwu chinh Test Gt Bc 007 Khiéu nai Hanh chinh Tén gido tin nguéing Khidunai  Thu Iy gidi 17110/2017 B3 nit don
quyét
100 Buwu chinh Test Déi Thoai 1241212 Khiéunai  Thulj gidi 17110/2017 | B3 mit don
quyét
96  Buu chinh Test Lé Dat 22 Huéng din ngudi khiéu nai Khiéu nai Ra van bandén  17/10/2017 B3 c6 két
dbe qua
N . S \ ~ , A, 5
Hinh 37: Man hinh Pon thu da co ket qua
2 A 2 r X h A ~ 14 ‘ 2
Bang mo ta cac trwong trong man hinh Pon thw da cé ket qua
A hY A 2 N > r
Tén trudong Mo ta Hinh anh twong wng
A A ~ 4 7
. . 1. Hé thong sé tim kiém c&c don thu theo L
Chon hudng xir ly Chon hudng x0r ly v

hudng xu ly ciua don thu

Chon |0a| khléu té Hé thé)ng s€ tim klém cac don thu theo Chon loai khiéu té

loai khiéu to cta don thu Chon loai khiéu t

Khigu nai
To cao
Kién nghi, phan anh

T ngay Thong tin don thu dugc hé théng tim

o - Tir ngay
kiem theo ngay nhap don

beén ngay Dén ngay

Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi | Tim wém
dung nhap
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O tréng Khi tich 6 trong, hé thdng sé& hiéu 1a ban
dang thuc hién thao tac trén mot don thu
Ngudn dén Céach don thu dugc chuyén dén Nguén don
dén
S6 don S6 cua don thu duoc cdp sau khi tiép — Sé
nhan don
Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chi don

Noi dung vu viéc

Tom tat noi dung caa don thu

Né6i dung vu viéc

Loai khiéu to Loai khiéu to ciia 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 théng tin chi tiét cua don thu.

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

10. C4c chirc nang tién ich

10.1. Tra cuu don thw

Chure ndng nay cho phép ngudi dung tim kiém don thu trong hé théng. Tay thudc vao
su phan quyén trong quan tri don vi ma ngudi ding cé thé tra ciu cac don thu.

Nguoi dung chon chirc nang Tra ctru don thu trong menu trai.

4 Tra ciru don the trong don vi

Hé théng hién thi man hinh nhu sau:
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Tra ciru hd so don thi

Tom tat ngi dung don thwe | Néi dung don thue

Nguédn don dén Chon ¥ Ma hé so vy viéc| Ma hé so don thir
Ho vé tén chi don | Tén chi don CMTNDIThé céin cwére cong dén | Chirng minh thy nhén dan
Dia chi| Dia chi Xalphwérng: | Chon x3/phudmg
Quéan/huyén: | Chon quan/huyén v Tinhithanh: | Chen tinhithanh phé
Trang théi:| Chon trang thai v Tinh trang: | Chon tinh trang v
S8 ngui: Sé ngusi Hwéng xie Iy: | chon huéng xir Iy v
Loai don thue|  Chon v Loai KNTC | Chon v
Chi tiét logi KNTC  Chon v Dién gidi Chon v

$6 higu van ban di Theo déi van ban dén
Han giai quyét| Tir ngay -| Dénngay Theo déivan ban dén va di Tir ngay -| Bénngay

Hinh 38: Man hinh tra ciru don thu

Budc 2: Nguoi dung c6 thé khdng can nhap thong tin dé tim kiém toan bo don thu
hoac nhap céc thdng tin muon tra ctu dé tim kiem cu thé mot don thu.

Ngudn don dén:

M4 s6 ho so vu viéc: Ngudi dung nhap chinh xac ma s6 ho so don thu.

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

CMTND/Thé can cudc cdng dan: Ngudi ding nhap sé chitng minh nhan dan caa
chu don thu.

bia chi: bia chi chu don

Xa/phuong

Quan/huyén

Tinh/thanh

S6 nguoi

Tinh trang: Tinh trang cua don thu Bung han/Qua han

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

Dién giai: Nguoi ding chon thong tin dién giai twong ¢ng voi chi tiét loai KNTC.
T6m tit ndi dung don thu: Nguoi ding nhap tom tit ndi dung don thu mudn tim
kiém.

S6 hiéu van ban di: M3 s van ban di

Theo di van ban dén

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

Theo ddi vin ban dén va di

Budc 3: Nhan nat Tra cieu
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C6 14 két qua duge tim thay.
Xem 5 . 2 s Sf’ |5FI =
2 T Néi dung vu vige Logi khiéu Bia chi NV | Canbgapy | TERoEl o S0
.z don to nhép don quyet ngueoi
tiet don
11 TestLé Dat 31 Test bao cdo 2d Té céo 101 Ty Son, 18/10/2017  Nguyén Kéng 1110172018 1 1
phudmng Quang Trinh
Trung, quén Béng
da, Ha Néi
13 TestLé Dat 32 Test L& Dat 32 Té céo 101 Tay Son, 18/10/2017  Nguyén Kong 11/0172018 1 1
phudmng Quang Trinh
Trung, quén Déng
da, Ha Néi

Hinh 39: Man hinh két qud tra cizu don thu
10.2. Lanh dao thuc hién iy quyén
Khi lanh do ban thi lanh dao ¢6 thé uy quyen cho can b cap dudi tam thoi dam nhan
chtrc vu ctia minh dé giai quyét cac cong viéc trong thoi gian dugc uy quyen.
Cac buoc thyc hién nhu sau:

- Budc 1: Nguoi dung déng nhap vao h¢ théng.
- Budc 2: Chon Uy quyén

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

Lanhdao > Uy quyén xikly

# Uy quyénty dong
+ Thém ty quyén Chon mét cén bd v Tl ngay Bén ngay Tim kiém

STT  Nguwoi Gy quyén Ngwoi dwoc Gy quyén ~ Ghichii  Mgay dy quyén  Théi gian bat dau Thevi gian kétthiic ~ Trang thai  Thao téc

Hinh 39: Man hinh Uy quyén xi Iy

Bang mo ta cac trwong trong man hinh Uy quyén xir Iy

Tén truong Mo ta Hinh anh twong &ng

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo Chon mét cén bo v

can bo Chon mét cin bd
y Phing Quang Hang
Nguyén Van Tri

Chon mét can bo
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Thong tin don thu duoc hé thong tim

Tirnga T ngay
i kiém theo ngay uy quyén g
Pén ngay Pén ngay
Tim kiém Tim kiérfl don thu theo ndi dung nguoi Tim Kiém

dung nhap
STT S0 do h¢ thong tu sinh STT

Nguoi ty quyén

Tén chirc vu, phong ban ngudi uy quyén

Nguwoi Gy quyén

Nguoi dugc uy
quyen

Tén churc vy, phong ban nguoi dugc uy
quyen

Nguoi dwoc Gy quyén

Ghi chi Thong tin nguoi dung can nhap Ghi chu
Ngay ay quyén Ngay nguoi iy quyen dua thong bao 0y sy 4 quyén

quyen

Thoi gian bat dau

Ngay nguoi quqc iy quyén dugc ‘thuc
hién cac quyen cua nguoi y quyén

Théi gian bat dau

Thoi gian két thic

Ngay ngu(n dugc uy quyén hét han dugc
thuc hién cac quyén cta nguoi uy quyen

Théi gian két thiic

Thong tin vé tinh trang con ay quyén

Trang théi Trang thai
&g hay khong e
Thao tac gh; phép thuc hién céc thao tac Xoa, Thao tac
u
A A A, Cho phép thyuc hién stra thong tin nguoi >
Cap nhat uyen T Y {
#p nhat iy quye duoc uy quyen. Xem Chl‘tlét chirc nang
6 muc Cdap nhat iy quyen
- A Cho phép thyc hién x6a thong tin nguoi i
H uyén g e o i
Ly iy quye dugc uy quyén. Xem chi tiet chirc nang
0 muc Hay uy quyén
A A Cho phép thém ngudi dugc ty quyen. m
Thém uyen F ¥ A
uy quye Xem chi tiét chirc nang & muc Thém uy
quyen
Uy quyén tu dong Cho phép theo ddi thong tin nguoi dugc

y quyén. Xem thong tin giai thich cac
treong trong Bang mo ta cdc truong
trong man hinh Uy quyén xu ly

Theo dbi uy quyén

Cho phép theo doi thong tin xur 1y don
thu cta nguoi dugc uy quyen.

@ Theo dbi iy quyén

10.2.1. Cdp nhdt iy quyén

Khi nguoi ding an nat -

. Hé théng hién thi man hinh Cap nhat ay quyén nhu sau:
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Cép nhat Gy quyén

Thei gian (%): 191072017 19/10/2017

i~";‘ quyén cho  phong Quang Hing - Chi tich UBND Tinh - UBND Tinh Vinh Ph... +

Ghi chi:

o rom-

Hinh 40: Man hinh Cdp nhdt iy quyén

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

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

- Ghi cht: Nguoi dung nhap thong tin ghi cha (néu can).

- Luwu: Hé thong luu thong tin di stra. Khi nguoi ding 4n nat lwu, hé théng s&
hién thong bao nhu sau:

Cha y

Cap nhat Gy quyén thanh ¢céng

- Péng: Hé théng dong man hinh Cap uy quyén va khéng thyc hién luu thay
doi.
10.2.2. Haiy sy quyén
)

Khi nguoi ding an nit . Hé thong sé hién thi théng bao nhu sau:

Xac nhan hdy dy quyén

Ngay hiy (%): 19/10/2017
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- Ngay huy: HE thong s€ tu cap ngay, ngay dugc tinh theo ngay hién tai.
- Pongy: He thong thuc hién xda ay quyeén. .
- Péng: Heé thdng khong thuc hién x6a uy quyén va dong thong béo lai.

10.2.3. Thém 1y quyén
Khi ngudi dung an nat BB EEE Hs théng s& hién thi giao dien thém ay

quyén nhu sau:

Thém ay quyén

Théi gian (%): ‘ ITir ngay ‘ Dén ngay

Uy quyén cho
()

Chon mdt can bo 4

Ghi chu:

o rom-

Hinh 41: Man hinh Thém uy quyén

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

- Uy quyén cho: Chon tén, chirc vu ciia ngudi dugc uy quyén.

- Ghi cha: Nguoi dung nhap théng tin ghi chu (néu can).

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

Cha y

Uy quyén thanh cong

- Péng: Hé théng dong man hinh Thém ay quyén va khéng thuc hién thao tac
gi.
10.2.4. Theo dbi 1y quyén
Man hinh theo di uy quyén cé giao dién nhu sau:
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Lanhdao > Uy quyén xik Iy

Chon tinh trang v

Mguén don
dén

$8 don
thw

Chon mét can b v Tir ngay Dén ngay

Loai
khiéu té

Tén chi
don

Néi dung
don

Ngay uy

Nguwi dy
: quyen

quyen

Nguwoi dwoc y
quyén

@ Theo ddi Uy quyén

Tim kiém

Xem chi
tiét

Han giai
quyét

Trang thai
don

Han xir
Iy

Hinh 42: Man hinh Theo dbi uy quyén

Bang md ta cac trwedng trong man hinh Theo dbi dy quyén

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong wng

Chon tinh trang

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

L

Chon tinh trang

Bang xr ly
Bang giai quyét
B3 hoan thanh

Chon mot can bo

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo
can bo

Chon mét can bd v

Chon mét can bé
Phung Quang Hing
Nguyén Van Tri

Théng tin don thu dugc hé thong tim

Tu nga 2 X TU¥ ngay
Rt kiém theo ngay uy quyen
Dén ngay Bén ngay
Tim kiém Tim kiérfl don thu theo ndi dung nguoi Tim kiém
dung nhap
Sé don thu SOACua don thu duoc cap sau khi tiep Sé don
nhan thw
Ngudn don dén Tho?g tAm noi chuyén don thu can giai nga:n dorn
quyét dén den
Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chi
don
A A \L Al K2 H - d
N¢i dung don Tom tat ngi dung cua don thu c_:; ung
on
Loai khiéu t6 Thong tin vé loai khiéu to ctua don thu Logi
khiéu to
Nguoi gy quydn 16N Chuc vu, phong ban ngudi iy quyen Na:?é :y

Nguoi dugc uy

Tén chuc vy, phong ban ngudi dugc uy

Ngwe&i dwoc uy

quyeén quyen quyén

Ngay ay quyén Ngé?' ngudi iy quyen dua thong bao iy Ngay dy
quyen quyén

Han xt ly Han ngay cuoi dugc xur ly Hg:‘;xfp
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Han giai quyét Han ngay cudi duoc giai quyét Han gidi
quyéet
Trang thai don Thong tin vé tinh trang con ty quyén Trang thai
hay khéng don

Hien thi thdng tin chi tict cua don thu. ]
Xem chi tiet chuc nang & myc Xem chi
tiet don thw

Xem chi tiét

11. Thuec hién két xuat bao céo
11.1. Mb td chung vé béo céo
11.1.1. Phan logi bao cao

Tat ca cac mau bao céo dwoc két xuat theo Thong tw s6 03/2013/TT-TTCP ngay
10/06/2013 cua Thanh Tra Chinh Phu. Bao cdo dugc chia lam hai nhdm chinh la két xuat

bao cao theo don vi va theo quan 1y nha nudc.

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

- B4o c4o theo quan 1y nha nudc: Puoc thuc hién két xuat dir liéu bao céo tai don
vi dang thuc hién két xuat bao cio va cac don vi cap duéi truc thudc don vi do.

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

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

- Bao cao xir Iy don theo quan Iy don vi: Téng hop cac biéu mau, két qua thong 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
théng 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 Iy nha nuéc: Tong hop cac biéu mau két qua
théng ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xir Iy va giai quyét don trong
pham vi phan cap theo quan Iy nha nudc.

10.1.2. Cdc buéc thuc hién két xudt bdo cao

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

- Budéc 2: Chon Pon vi/Phong ban muédn thuc hién két xuat dix liéu bao cao.

- Budc 3: Chon thoi gian théng ké. Co thé chon theo thang, quy, 6 thang dau
nam, 9 thang dau nam, nam (hién thi mic dinh 12 nam hién tai), hoic tuy chon
theo khoang thoi gian mong mudn.

- Bwdéc 4: Nhan nit “Tao bao cao0” 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.
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11.2. Cac logi bdo cdao

11.2.1. Bao cao 2a
a. Bao céo 2a theo quan ly don vi

B4o c40 2a theo quan 1y don vi két xuat bao cao tong hop tinh hinh tiép dan tai don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao céo tiép cong dan theo qudn Iy don

vi, chon Bao céo 2a.

n Bao cao tiép cong dan theo

quan Iy don vi

Béo cdo 2a
Bao céo tiép cdng dan theo can b

Céac vu viéc khiéu nai, t6 cdo déng

ngudi

Budéc 2: Chon don vi béo cao.

Bao cdo theo biéu miu > Tang hop két qud tiép cong dan (2a)

Chon dan vi téng hop
Ban tiép cdng dan Tinh Vinh Phuc w Chon tiéu chi :

¥ Ban tiép cdng dén Tinh Vinh Phic

t ITay chon

@ Xuét excel @ Xuét Word m

Hinh 43: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

nim, nam (hién thi mac dinh 13 nam hién tai).

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

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang ddu nam, 9 thang dau

67



Tai liéu HDSD Ban tiép cong dan cap Tinh - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

_ TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN
(85 lidn tinh i ngdy 16/08/2017 dén nedy 15/10/2017)
Tiép thwémg xayén Tiép dinh k§ vi dbt xuit eda Linh dao Néi dung tiép cong din (26 va vide) Kt “(:: :‘::::;’ dan
Vaviéc| Doin dbng ngwéi Vaviée| Doin déng ngudi Khiéu nai Té cdo bi qﬁ“nf‘-'gf"“
Vu vide Vi vide | Linh viee hinh chinh
Vi - g o6
Phin Pi ed
Pon h;ﬂh Link aub, | CI08| QP | B4 | Chichi
| |[LwotNewsi agsi) Luot|Newddl  agsi| S |va|vé ngf Liah | Link Th kién ‘::f s | S8 I::
ilohat| 22 il Meéi il ohatl 2% i Méi| .: | V& - | cha| vire 5| VIEE | VIRE am | pehj, * quyét| bin
Cii|phit| .0 [N Cii|phat| .7 [N, A p i et b
nl:inh dodn | ET g phit ul:ixh doin gmcﬁphét dat | e “:ﬁs a3 | te |VH, hinh| tr |nhing e quyét g: (lan | 4n
sinh sinh| 33 [ sdch| o |C€C,[phip| XH, | chinh|phip 5| 12 | cda
dén san | o khic AU ndi [Toa
bi, ciing)
gidi
@y
Ms| 1| 2 (3|4 |5 | 6 [7)8| 9| 1w |u|1z|1s| 14 |15 16|17 18|19 |20|20 22|23 |25 |26|27]22w|2 0 1
Ban
tidp
chng
din [0 20 5|2 0| o fojo|6||2[a|2|w|2j2|2|21|o|2|a|2|e|1|e|2|n|e]|z]e
Tinh
Vinh
Phiic
Téng| 10 | 10 (s 2| 0| o [o| 0|6 | 14 |24 2|10 (2|12 |1 |0o|2|4|1|0 |10 |2 |1]|0]|2]0
Vinh Phie, ngiy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(EY 18, ding déu)

Hinh 44: Két qua béao céo

b. B&o céo 2a theo quan 1y nha nudc

B4o cdo 2a theo quan 1y nha nudc két xuat béo céo téng hop tinh hinh tiép dan tai don
Vi va cac don vi cip dudi thudc quan ly caa minh. Vi du: Bo céo tai cip tinh bao gom
don vi cap tinh thuc hién két xuat béo céo, cac quan/huyén, phuong/xa/thi tran truc thudc
tinh va cac s thuoc 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 2a.

Bao cdo tong hop chung theo

quan If nha nweérc

Bao cao 2a

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Bao cao theo biéu mdu > Tdng hop két qua tiép cong dan (2a)

Chon don vi téng hop
WITét céd donvi w
) Thanh tra chinh pha »
[l Cép Trung vong »
¥ Cap Tinh/Thanh phé »

t

Chon tiéu chi: 6 thang d4u ndm 9 thang dAu nam

ITay chon

Hinh 45: Man hinh chon don vi bao cao
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Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

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

- Nguoi dung co6 thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem béo cao.

Budc 4: Nhan Tao bao céo.

. TONC HOP KET QUA TIEP CONC DAN
(86 ligu tink tir ngay 16/09/2017 dan nzay 15/102017)
Tidp thwimg xuyén Tidp dinh k3 va dét xuit cia Linh dac Nai dung tiép cong din (35 va viéc) Ket ‘}:E::‘:;“’d dan
Vuviée | Doin déng ngwéi Vuviée | Doin déng ngwiri Khiéu mai Té cdo i :‘:y‘-"éf“‘
Vu vide Vu viée | Linh vire hanh chinh
Vi - i cé
Phin i cé
Bou tranh Link snp, B3 QD | BE | Ghicha
U T Newdi|  nai| Luwt|Newd  |agsi “aa’| .|y | vé|Link pi Link |Link - kién t‘i;:lc e | et bcéé
& i o o Méi & a o s M " Vé - | ché | viwe s | VRS | VIRE am | pehi, t quyét n
COlPhAt goan | NETH g | pmae O Pt dosn| VB gl pae| T3¢ | chgan| " g | tw | VEL |hink| tr [nhing|ghac| 2074 OO | (in | 4n
sinh sink | "% | ich [ 81 | oc, | phip| XHL |chinh|phip AR N
dén sn | Lo khic AR ndi [Tea
ba, ciing)
gidi
tBam
ss| 1| 2 [ala| s e |78 e [ 1o ufiz1s| 14 [a5[26| 17 | 18 [ |20] 21 [ 22] 23 [2a] 25 [ 26| 27 [ 28 [ 29 [30] =m
Ban
tép
chng
dém | 10 | 10 (5| 2 Q| O (OO 6 | 14 2/ 4 2| 0 1/1| 2| 1|02 4|10 |10 | 2|10 2|0
Tinh
Vink
Phiic
Timg| 10 | 10 |5 2 [ o] o Jof o] 6 [ 24 2[4 2w [2[1]z]afoelz2]s[1]o[1] 0o |[z2]ufe]|z2] 0
Ha Mai, neay 19 thing 10 nim 2017
THU TRUOGNG BON VI
(EY tén, déng déw)

Hinh 46: Két qua bao céo

11.2.2. B4o céo 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 xir Iy don theo qudin ly don vi,
chon Béao cao 2b.

n Bdo cao xir ly don theo quan

by dom vi

Bao cdo 2b

Budc 2: Chon don vi bao cao.
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Bdo céo theo biéu mdu > Tdng hop két quad x Iy don thur khiéu nai, td cdo (2b)

Chon don vi téng hop

Ban tiép cdng dan Tinh Vinh Phic » Chon tiéu chi : & thang diu nam 9 thang d4u ndm

Ban tiép céng dan Tinh Vinh Phic

I Tuy chon

Hinh 47: 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 cd thé tuy chon theo khoang thoi gian muon xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao bao céo.

TONG HOP KET QUA XU LY DON KHIEU NAL TO CAOQ
(8 lidu tink tirnziy 16/09/2017 din nziy 15/10/2017)
Tiép nbin Phén losi dom Ihidu s, té cdo (sb dom) Két qud xir "c"“‘: kchifn nad, t
Dontilp | Domky Theo néi dung ""“.E‘?“m‘!'fi" T"”“i“]}:‘-“iij Pon :“5'
nhin trong trvde g1l quye quye khic . d:;?-f
ki |choyén sang Khidu nai Té cio (hidn sodon| >0 | quyén
Bom - — Cia | cg. nghi,| Si | chuyin ORE— ;
Bon dd Linh virc hinh chinh cde Pi | Pi |phin| yin | co | VAR S::I
vi | Toug | Bon Bem diéu Vi co | = | Cia|Clwa| dwoe| dwoe | dnb, | b dén i
A v - 4 4 1t Y
sbdom| o5 | DU |7 g | Do e Litn| -.. |chiah/ "% Liak Linh| Lioh Lint| 9090 |%2% co | duge | eidi | gidi | dow lgme| 5 | | |
nhidn| ™9 | nhidn| ™2 i Ve |Cach | V€| vipe | VE ; vire | vire | Tham| V& hanh| ™ |quan| giai |quyét quyét| nac | g3 7| viéc | Khiéu| Ta
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Ve Khie/
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Ban
tit
cong
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Tinh
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Phuic
Temg| 17 | 2 [ 15[ o [ o 17| n [sf[o[ 1|21 ]o] 4 [1]o] a3 ofo[vr[ofo|w|1[o[1][ 1] oo s]2
Vizh Phuic, ngdy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNC BON VI
(ES ém, ding déu)

Hinh 48: Két qua bao céo
b. B&o cdo 2b theo quan 1y nha nudc
Bao c4o 2b theo quén 1y nha nuéc két xuat bo co tong hop tinh hinh xir Iy don tai
don vi va cac don vi cap dudi thuoc quan ly cua minh. Vi du: Bao céo tai cap tinh bao

gom don vi cap tinh thuc hién két xuét bao céo, 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 biéu mau >  Tdng hop két qua xi¥ If don thir khigu nai, 1o cao (2b)

Chen don vi téng hop

#Tétcadonvi w Chon tiéu chi: 6 thang déu nam 9 thang d4u nam

I Thanh tra chinh phi »

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

Ty chon

A Xuét excel Xu#t Word m

Hinh 49: 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 XU LY BON KHIEU NAL TO CAO
(B8 liu tink tirnggy 161092017 dén nzay 1510:2017)
Tidp nhin Phin logi dom khién nai, th edio (s dom) K"‘“‘é“_'h"i,“:uﬁ“‘*i'“"'
. o Theo thim quyén| Theo trink i gidi Bou
Bomtifp | Donmky Theo néi dung P i Bon e
uhin frong | troe - - khic o | tham
ki |chuyén sang Khiéu ngi Té cio (kién %5 dom| >0 i
Bom Cia nghi.| 55 |chuyda| SOE T
Bon| @i | Lish virc hink chink cc | G2 i | D5 | phin| van | | M0 S
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dai CC: I ehic cap
Ve
1=2434] T=g404 14=15+164]
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3 N3i, ngdy 19 thing 10 nEm 2017
THU TRUGNG BON VI
(B tém, dong déu)

Hinh 50: Két qua béao céo

11.2.3. B&o cdo ti¢p cong dan theo canbg
Bao c&o nay cho phep tong hop tinh hinh tiép dan cua tirng can b tai tirng 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 cdng dan theo can bd »

PHUC w»

1#! Phong nghigpvu 1 »
¥/ Phéng nghigp vu 2 »

¥IBAN TIEP CONG DAN TINH VINH

Chon tiéu chi:

BAO CAO TONG HOP TIEP DAN

Tay chon

[ Xuét excel @ Xuét Word m

6 thang d4u ndm 9 thang dau nam

- 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.

UONG

BAN TIEP CONG DAN TRUNG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Pic lip - Ty do - Hanh phiic

TONG HOP TINH HINH TIEP DAN TAI BAN TIEP CONG DAN TRUNG UONG
(86 liéu tinh tir ngay 16/09/2017 dén ngay 15/10/2017)

STT Pon vi

Téng s_é
lweot tiep

Phin loai don

Tiép khéng

Khiéunai | Té cao PAKN don

Két qui xi Iy

Huéng din

Chuyén don

Thu Iy gidi
quyét

Khiac

Ban tiép

1 cong dan
Trung wong
tai Ha No61

Phong tiép
céng dan cia
1.1 Thanh tra
Chinh Pha
tai Ha Nbéi

121 7 0

86

77

71

Vii Minh
Min

43

85 2 0

32

61

31

Ha N6i, ngay 19 thang 10 nim 2017
Ngwdn lap bdo cdo

Hinh 51: Két qua béo cao
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11.2.4. Bao cao xu Iy don theo cdn bo

Bao cao nay cho phép thong ké, tong hgp tinh hinh xt 1y don thu cia tirng 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 bd >

Cheon don vi téng hop BAO CAO TONG HOP XUF LY DON
¥IBAN TIEP CONG DAN TINH VINH

’ Chon tiéu chi : 6 thang du nam 9 thang dau ndm m
PHUC w»

¥ Phong nghiép vu 1 » .
@ Phéng nghiép vu 2 w Ty chon
¥/ Pham Duy Hang

¥ Nguy&n Thi Thu Huyén

3 Xuét excel Xudt 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 52: Két qua béo cao
11.2.5. 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 cao theo biéu mau > Tdng hop két qua gidi quyét don khidu nai (2c)

Chon don vi téng hop

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

¥ Ban tiép céng dan Tinh Vinh Phac

#ITay chon

T ngay 16/09/2017 Dénngay| 15/10/2017

Hinh 53: Man hinh chon don vi bao cao
Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

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

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

74



Tai liéu HDSD Ban tiép cong dan cap Tinh - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

BOQ, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)... Bifu s 2¢

TONG HOP KET QUA GIAI QUVET BON KHIFU NAT
{6 Lifu tink tir ngay 16/09/2017 dén ngay 15/10:2017)

Bon Lhigu nai thuge thim Hét qui gidi quyét Viéc thi hinh quvét Jinh gidi quvét khif nai

quyén
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“Wink Phrivc, ngay 19 thins 10 nim 2017
THU TRUONG BON V1
(ECy tén, dong ddu)

Hinh 54: 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.

B&o cdo theo bidu mdu > Tdng hop két qud gidi quyét don khiéu nai (2¢)

Chon dan vi téng hop

WITét ca don vi w Chon tiéu chi : 6 thang du nam 9 thang ddu ndm
|| Thanh tra chinh pha »
[J cép Trung uong »

. . Tay chon
|#| Cap Tinh/Thanh pho »

B Xuét excel Xuit Word m

Hinh 55: 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 Trung wenz Bifu 56 2c

TONG HQPF KET QUA GIAI QUYET BON KHIEU NAT
(26 Ligu tnh i ngay 161002017 dén ngay 15/10/2017)
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‘Ha Noi, ngay 19 thang 10 nim 2017
THU TRUONG BON VI
(ECy tén, dong dau)

Hinh 56: Két qua bao céo
11.2.6. Béo céo 2d
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.

Bido cdo tong hop chung theo

quan Iy don vi

Bdo cao 2d

Budéc 2: Chon don vi bédo cao.

Béo cdo theo biéumiu > Tang hop két qua gidi quyét don td cao (2d)

Chon dan vi téng hop

Ban tiép cing dan Tinh Vinh Phitc w Chon igu chi: Thing e rye—m—

[¥! Ban tiép cdng dén Tinh Vinh Phic

ITay chon

[® Xuét excel @ Xuét Word m

Hinh 57: 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 HOP KET QUA GIAI QUYET BON TO CAO
(5 liéu tink tir g3y 16/09/2017 dén ngiy 15/102017)
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Témg 2| 2| 0 (2|1 | 1|0 |00 |0 |0|@® |00 )| 0| 0|0 0|0 0|2 |01 |00 |00 |0 0/|0[0]0

Vinh Pluiic, ngéy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(By tén, déng dan)

Hinh 58: Két qua bao céo

b. Bao cdo 2d theo quan 1y nha nudc

Bao cao 2d theo quan ly nha nudc két xuat bao cdo téng hop tinh hinh giai quyet don
t6 céo tai don vi va cac don vi cap duéi thuoc quan ly cua minh. Vi du: Béo céo tai cap
tinh bao gém don vi cap tinh thyuc hién két xuat bao cao, cac quan/huyén, phudng/xa/thi
tran truc thudc tinh va cac sé thuoc tinh

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

E Bdo cio tong hop chung theo

quan Iy nha nwdrc

Bao cao 2d

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 59: 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)

Don td t;: ‘!lél:w thim it qui gidi quyit Vi thi hinh quyét dinh v If 3 cio
¥ | Chip himh
o it | L c““ﬁi‘ﬁm;“—“" m‘;ﬂ“ Tine Thu bii cho Nk nwée | Tri lni cho cong din
Trong @6 Dil gidi quyét Ph'“t‘_r:l“_ia’;"“‘ thu b cho 1::-?&;:0 ,mgz’m quydmb | quyét
. o Nha meic s | Kt qui dinh Phiithn | BDithu | Phiitrd | Bimi
Bonvi| 022 ngwdi BEE | B3 Chichi
i | Don ; diec 4 gor| ST [ S870 | e | A
t | aiin| Pom s | sivy Té biové st | 56|s6dsi| SO |58 ddi| vide | vide | o | hitn
< | tinlF [Tong| dom | vike | TS | Té | cao | . s | mee .. |qurén | Téng | vu | tromg | VO |twoms| gidi | gidi | oz |TORE| . Py P = s | wee .
o e e 68 o | 5 |38l | | | i 5 I g o e || e | | | | | | | |
ba chuyén | viéc | thim | thim | dng | sai | mét PN et Ihi | khfi | ding | qui | o
20| samg quyén | quyén phin : to |t | thoi | théi | o2
cio a0
ban | ham .
B = cap
Ms [15F] 2 34| s | 6|7 |8|o w|m| w2 |B| w15 | 161718 19|20 |2 2|34 3|26 27|8|w|n|n|n 3
Ban
tigp
chng
diin 2 1 u 2 1 1 [ ] Do) [ u ] 9 |0l o o o 1 u 1 ] ] [ ol [ ] a
Tinh
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 60: Két qua béo céo
11.2.7. Bao 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 thong tin dau vao tai cac chirc nang sau:

a. Van ban quan ly chi dao

Pé thyc hién chirc nang nay, can bo thyuc hién cac thao tac sau:
Buéc 1: Tu thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc ve KNTC
Budéc 2: Chon Van ban quan ly chi dao.
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¥ Quén If nha nwéc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

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

Bdo cdo > Van ban quan Iy chi dao

+ Thém méi Tim kiém

O Co quan Vin ban §6 vin ban Ngay ban hanh Loai van ban Ghi chi

Hinh 61: 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 mdi van ban quan ly, chi dao ”

Cor gquan ban hanh (%) Chon cor Qquan .

Van ban (%) Tai lén tir may tinh

Blinh dang cho pheép: doc, docx, pdf, xlIs, xlsx, jpg, jpeq. png
- Kb Xoa

$& van ban (%) [ Nhap van ban ]

Mgay ban hanh wvan 1102017
ban (*) )

Loai van ban (%) @ Van ban m&i O Vian ban sira déif b sung

Ghi chi Nhap ghi chi

B Luru

Hinh 62: Man hinh thém mdi van ban quan ly chi dao

- Co quan ban hanh: Co quan ban hanh van ban.

- Van ban: Tai tép vin 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: Thuc 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 bo 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 nweérc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Tép huén tuyén truyén gido duc

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

Bao cdo > TAp hudn tuyén truyén gido duc

Ngay bat dau Ngay két thiic Ghi chi

Cor quan Lop S8 nguoi

Hinh 63: 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 mdéi tap hudn tuyén truyén giao duc *®

Cor quan (*) Chon cor quan ;

Lép | Nhap tén 16p

56 ngwdi (%) [ MNhap s6 ngudi tham gia ]
Ngay bat dau (7) 19/1Q/2017
Ngay két thiic (7 19/1 /2017

Ghichd | Nhap ghi cha

B Luru

Hinh 64: Man hinh thém méi tap hudn tuyén truyén gido duc

- Co quan: Co quan dugc tap huan.
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Lop: Tén 16p tap huan.

S6 ngwoi: Thong tin s6 nguoi tham gia.

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

Ngay ket thuc: Ngay két thuc té chire 16p tap huan.

Ghi chu: Théng tin ndi dung ghi cha.

Luwu: Thuc hién luu cac thong tin vira nhap.

Dong: Thyc hién dong trang thém méi van ban va khong Iuu thong tin vira nhap.

c. Thanh tra kiém diém trach nhiém

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

¥ Quin Iy nha nwrérc vé KNTC

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

Thanh tra kiém tra trach nhiém

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

Baocao » Thanh tra, kiém tra trach nhiém

+ Thém mdi Tim kiém

Co i‘; $é don vi i: u‘,'; Danh sach té f.: :: Danh sich ca f: l:: Danh sach té i‘;:: Danhsachcd  Ngayban  Ghi
quan . vi pham KDRKN chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN XLHC chirc XLHC XLHC nhan XLHC hanh két qua cha

Hinh 40: Man hinh danh s&ch thanh tra kiém tra trach nhiém

Pé thyc hién thém mai théng tin, can bd chon , hé théng hién thj thanh
tra kiém tra trach nhiém nhu sau:
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Thém mdi Thanh tra, kiém tra trach nhigm »
Cor quan (*) ~hon oo qua v
Sadomvi(*) | hip =4 dom vi
Danh sach don vi Mhdp danh sach don vi

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 41: 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 sach don vi: Thong tin tén danh sach don vi.

Sé don vi vi pham: Thong tin sé 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.

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

Sé ca nhan XLHC: Thang tin sé c& nhan xt Iy hanh chinh.
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Danh sach ca nhan XLHC: Théng tin s6 c& nhan xir Iy hanh chinh.

Ngay BH két qua: Ngay ban hanh két qua thanh tra.

Ghi cha: Théng tin ghi cha.

Luwu: Thyc hién luu cac thong tin vira nhap.

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

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 nweérc vé KNTC

Van ban guan Iy chi dao

Tap hudn tuyén truyén gido duc

Thanh tra kiém tra trach nhiém

Kiém tra thurc hién két ludn

Hé thdng hién thi man hinh giao dién danh sach kiém tra thuc hién két luan nhu sau:

Baocao » Ki&m tra thuc hign k&t ludn

+ Thém méi Tim kiém

Co ‘2:1 Sétéchic  Danhsichté  Sécamhan  Danh sachca ::L:g Danh sach té i‘;:: Danhsichca  Ngiay  Ngay  Ghi
quan /2" KDRKN  chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN e chive XLHC e nhan XLHC  btddu kétthic chi

Hinh 42: Man hinh danh sach kiém tra két lugn

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

83




Tai liégu HDSD Ban tiép cong dan cap Tinh - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

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 68: 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 ly 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 tdng hop

S Titcadonvi w
Thanh tra chinh phi »
Céap Trung wong »
#| Cap Tinh/Thanh phd w»
Tra Vinh -
Tuyén Quang
Téay Ninh
Vinh Long
#| \Vinh Phic »
# Ban tiép céng dan Tinh Vinh
Phuc
#| Thanh tra Tinh Vinh Phic

S& cong thuong

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

#ITily chon

Tl 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 69: Két qud bao céo
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