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I. Gioi thiéu
1. Muc dich tai li¢u

Tai liéu ndy nham muc dich huéng dan ngudi ding chi tiét ting budc st dung phan
mém. Céc chire ning trong hé thdng danh cho cap huyén cua hé théng Co sé dit liéu quéc
gia vé KNTC.

2. Tai liéu tham khao

STT |Ky hiéu Tén Phién ban |Muc dich tham khao

1. NA Khéng co
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I1. Huéng din sir dung

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

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

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

- Link chinh thc: csdlggkntc.thanhtra.gov.vin

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

Hé thong Co so dir liéu
quoc gia vé Khiéu nai, té
cao

Ny
] I ie_d

Tén dang nhap
|

Mzt khau

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


https://csdlqgkntc.thanhtra.gov.vn/
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| Ban tiep cong dan thanh|
phd Vinh Yén o

= 500 quan 2: Thu nho hoac cho rong thanh menu bén tréi

1: Tén don vi st dung phan mém

?]}H Tiép nhian don thw
i Xir Iy dom thu

‘: Nhéc vigc

- Thanh menu ngang bao gém cac chirc ning: Quay tré lai trang chi, dang xuit ...

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

Céng viéc can thuc hién

j} Bon thir can phan x& Iy Phé duyét két qua xi If

v

1.3. Xé&c thurc quyén truy cdp lan dau dang nhap

Truong hop, tai khoan lan dau dang nhap vao phan mém s& 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 ¢6 giao dién nhu sau:

Hé théng co s& di¥ liéu qubc gia vé khiéu nai té céo

B4 chon néu khdng mudn cho phép truy cap

& Théng tin ca nhan

Théng tin dinh danh (bat budc)

=5 Truy cap tai nguyén

¥ apiaccess

¥/ Ghi nhé cac lwa tron

Khéng cho phép

Hinh 1: Man hinh xac thuee dang nhdp lan dau

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 nguoi dung khong 1am viéc trén hé thong, nguoi ding thuc hién thoat khoi hé
thng bang cach tai “Tén nguwroi ding” chon “Ping xuat”.
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& Xin chao, Cén bé fiép cong din 1 @

- Thang fin cd nhan

%, Poi mat khiu

[ Ding xuat

1.5. Thay doi thong tin ca nhan

Chtic ning nay cho phép thay d6i mot sé thong tin c& nhan cia nguoi st dung phan
mém. Céc buéc thyc hién:

Budc 1: Tir man hinh trang chi, chon Tén nguoi ding dang sir dung phan mém

Budc 2: Chon Théng tin c& nhén

& Xin chao, Can bd tiép cong dan 1 B

& Théng fin cd nhan

2, Pobi matkhiu

[ Ding xuat

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

Thay ddi théng tin ca nhan

Tén déng nhap:* H21901.01 cbted1

Tén ngwéi ding: Cén bb tiép céng dan 1

Email: cbtcd1@gmail.com

Dién thoai:

Nhan céng viéc: Chon T

Cm &3

- Tén ngwoi dung: Tén nguoi dung sir dung phan mém

- Email: Tén tai khoan email cua nguoi dung (Luwu y: Nhdp email ding dé nguoi ding
thuc hién nhan cbng viéc qua email)

- Dién thogi: S6 dién thoai cua ngudi ding (Luu y: Nhdp sé dién thoai diing d@é ngueoi
dung thuc hién nhgn céng viéc qua SMS)
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- Nhdn c6ng viéc: Nhan théng bao cac cong viéc can thuc hién tir hé théng gui vé co
thé nhan qua SMS hoic Email hoic ca SMS va Email

- Bdm “Lwu”: Thuc hién thay doi

- Bdm “Péng”: Khong thuc hién gi

1.6. Thay déi mdt khdu

Chtre nang nay cho phép thay d6i mat khau cua nguoi sir dung phan mém. Cac budc
thuc hién:

Budc 1: Tir man hinh trang chi, chon Tén nguoi ding dang sir dung phan mém

Budc 2: Chon Pdi mat khau

& Xin chao, Can bd tiép cing dan 1 @

&5 Théng iin cd nhin

2,  B6i mat khdu
[ Ping xuat

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

Thay d6i mat khau

Tén ding nhap:* H21901.01.chicd?
Mat khau méi:*

Xac nhan mét khau:*

3 3

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 dac biét (Vi du: abc123@#)

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

- Bdm “Lwu”: Thuc hién thay doi

- Bdm “Péng”: Khong thuc hién gi

2. Tiép céng dan

Tiép cong dan 1a viéc co quan, to chic, don vi, c4 nhan quy dinh tai Diéu 4 cua Luat
tiép cong dan (sb: 42/2013/QH13) don tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, té céo, kién
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nghi, phan &nh ctia cong 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 din khéng don
Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan danh cho UBND cip huyén dé KNTC,
KNPA tric tiép nhung khong cam theo don. Nguoi dung thuc hién tiép cong dan va nhap
thong tin ngudi KNTC, KNPA vao phan mém tai man hinh Tiép cong dan va tich chon 6
“Tiép cong dan khong don”
Cac budc thuc hién:
- Buwéc 1: Tir thanh menu bén trai, chon Tiép nhan dom thur.
- Buwéc 2: Chon Tiép cong dan

m Tiép nhan dom thie

[ Tiép cong din

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

Tiép cong dan

Tiép dan khéng don: ¥ STT: ()| 13 Ngay tiép: | 19/10/2017
Théng tin ngwei khiéu nai; té cao; kién nghi, phan anh

Ngu&i khieu nai; 1o Ea?_ k’ien Ca nhan
nghi, phan anh

36 ngudi(*)| 1
Ho va tén: ()
CMTND/ Thé cén ciréc CD Gidi tinh” @ Nam N
Ngay cap: | Nhap ngay cap Noi cdp: | Nhap nei cap

Pia chi: | Nhap dia chi chi tiét
Xad/phwdng: | Chon xa/phuéng x Quanshuyén: | Chon quan/huyén
Tinh/thanh: | Vinh Phiac

Qudc tich: | Viét Nam v Dan tgc: | Kinh

Két qua tiép:

&t budc vao céc truomg c6 dénh déu (%) dé luu

Hinh 2: Man hinh tiép céng ddn khéng don

Nguoi ding nhap day du cac truong thdng tin cua ngudi dén KNTC, KNPA. Luu y:
Truong ¢6 ddu sao dé () la trwong bt buge phai nhdp thdng tin. (Xem chi tiét md ta chi
tiét cdc trieong tai Tiép cong dan cé don)

Sau khi nhap théng tin chu don, nguoi dung thuc hién:
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- Bam “Luu lai” dé luu thong tin ¢6ng dan vao hé thong
- Hoic bim “Péng” dé dong dé khong luwu thong tin céng dan vao hé théng.

2.2. Tiép cong dan cé don

Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan danh cho UBND cip huyén dé KNTC,
KNPA tryc tiép va c6 cam theo don. Ngudi dung thuc hién tiép cong dan va nhap thong
tin don thu vao hé thng.

Cac budc thuc hién:

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

m Tiép nhin dom thwe

[ Tiép cding dan

Hé thong hién thi giao dién nhap théng tin don thu. Ngudi dung nhap théng tin cha
don, thong tin noi dung don thu, thong tin két qua tiép dan.

[Tiép cong aan

Tiép dén khéng don sTT (| 13 Ngay tigp: | 19102017
Théng tin ngwédi Khidu nai; td cdo; Kién nghi, phan anh

Nguéil khidu nai; 16 cao; kién

Ca nhan
nghi, phan anh
Sé nguok(y| 1
CMTND/ Thé can cwrée CD Gigl tinh: @ Nam N
Ngay cdp: | Nhap ngay clp Noi cdp: | Nhip noi cép

Bia chi:| Nhap dia chi chi tiét
X&/phudng: | Chon xifphueng - Quan/huyén: | Chon quanmuyén

Tinhithanh: | Vinh Phic

Quéc ticn: | Vit Nam - Dan téc: | Kinh
Théng tin don thw
Loai don thy (") | Chen N Loai khiéu nai, té cao ()| Chon
Chi tiét loail khidu nal, 16 cac Chen - Di&n gidi Chon v

N6i dung don thu: ()

Bon vi 3 gidi quyét: | Chon co quan * | Nnom thdm quyén a3 gidi quyét | Chon nhém thdm quyén
CAp co quan da gidi quyét. 4 Hinh thirc da gidi quyét: | Chon quyét dinh
LA&n gidi quyét: | Nhap lén gial quyét Ngay ban hann quyét dinh i | Nhap ngay ban hanh
gidi quyét

Két qud clda co guan gidl quyét

Bon thu khéng da didu kién xir Iy = Thém hd so dinh kém

B6 sung théng tin ngwéi bi khidu nai; té cao
B4 sung ngwéi dai dién, y quyén

# In vén ban

2.2.1. Nhdp théng tin ngwoi dén khiéu nai; té cao; kién nghi, phdn anh

- Truwong hop 1: Cong dan dén KNTC, KNPA 1a c4 nhén, ngudi dung chon:
“Ngwoi khiéu nai; to céo; kién nghj, phan dnh” — Cd nhan.
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- Truwong hop 2: Cong dan dén KNTC, KNPA 1 doan dong nguoi, ngudi ding chon

“Ngudi khiéu nai; t6 céo; kién nghi, phan anh” — doan d6n ngudi — nhap sb
ngudi trong doan — s6 ngudi dai dién (toi da 5 nguwoi).

- Truwong hop 3: Cong dan dén KNTC, KNPA thudc co quan, to chic, ngudi

dung chon: “Ngwoi khiéu nai; té cao; kién ngh;, phan dnh” — Co quan, té chic
— nhap tén va dia chi co quan.

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

[Tiép cong dan

Tigp dan khdng don:

ST (7| 13 Ngay tiép: | 19/10/2017

Théng tin ngw&i khidu nai; t6 cao; kién nghi, phan anh

Ngui khidu nai; t6 cao; k‘\en C4 nhin
nghi, phan anh

S6 ngudi()| 1

Ho va tén:(*)

CMTND/ Thé cén cirdc CD
Ngay cap

Bia chi:

Xalphuong

Tinh/thanh:

Qudc tich:

Nhéap ngay cap

Chen xal/phuéng
Vinh Phic

Viét Nam

v Kiém tra don thur

Gigi tinh: ® Nam

Nhép dia chi chi tiét

Dén tdc: | Kinh

Noi cap- | Nhap noi cap

Quéan‘/huyén: | Chon quan/huyén

Hinh 3: Man hinh nhdp théng tin céng dan

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

Tén truwong

Hinh anh twong

M6 ta ,
rng
STT S6 cua don thu khi duoc nhap hé _
thdng

Ngay tiép Ngay tiép cong dan Ngay tdp | 191
Nguoi Cé nhan Nguoi ngp don thu 1a 1 nguoi
khiéu Poan déng  Nguoi ndp don thu tir 5 nguoi trg 1én
naisté  nguoi a5 e

cao; kién

nghi,

phan anh

Co quan, 16
chuc

Nguoi ndp don thu 1a mét co quan,
t6 chuc riéng

Boan déng nguwr
Co quan, té chu

Ca
nhan

Ho va tén

Ho tén day du ctua nguoi ndp don

Kiém tra triing

Xem chi tiét tai chire nang kiém tra
don thw

Ho va tén:(*)

+ Kiém
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CMTND/ Thé  S6 chirng minh thu hoac thé cin iR TS i e b
can cudéc CD cudc cong dan
Ngay cap Ngay cap CMT/thé can cude Hgiyclip
Noi cap Noi cap CMT/thé can cudc Noi c4p
Giai tinh Chon giéi tinh ctia ngudi ndp don Gioi tinh: ® Nam @ Ni¥
thu
Dia chi Dia chi s6 nha, ngd (thdn, xdm) cia  oia et
nguoi ndp don
Xa/phuong Dia chi phuong (X&) cta nguoi nop Xaiphuomg:
don
QU@n/hUYén Dia chi quiﬁn (huyén) cua l’lgllb'i nﬁp Quén/huyén:
don
Tinh/thanh Dia chi tinh (thanh phd) ciia ngudi  Tinnnann: | Ha e
nop don
Déan toc Pién dan toc cua ngudi cua nguoi Dén téc: | Kinh
nop don
Quadc tich bién qudc tich cua ngudi ndp don Qubc tich: | ViétNam
Poan  Sé nguoi S6 nguoi lam don khiéu nai, to cao S6 nguoi(*)
dong  Nguoidaidién S nguoi dai dién cia doan dong Nguei dai diéni() | 1
nguoi nguoi
Thém nguoi dai  Xem chi tiét tai Chirc nang thém
dién nguwoi dai dién
Co Tén co quan, to Tén cua co quan, t6 chirc KNTC Tén co quan, t6 chirc:(")
quan,  chirc
to Dia chi co quan, Dia chi hién tai cua co quan KNTC T,
chac  t6 chuc

2.2.2. Thém nguwoi dai dign

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 ¢6 thé cir thém nguwoi dai dién
nhung khéng qud 5 nguwoi (Ngh; dinh sé 75/2012/NP-CP). Trén phan mém chi duoc phép
nhdp t6i da 5 nguoi.

Ngudi khiéu nai; t6 cao; kién

nghi, phan anh

S6 nguoi(*) 30

BPoan dong nguoi

Nguoi dai dién:(*)
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Nguoi ding chon thi man hinh s& xuat hién phan nhap thdng tin
cua nhitng nguoi dai dién. Ngudoi dung sé nhap théng tin cho tirng nguoi dai dién vao
phan mém. Giao dién thém ngudi dai dién hién thi nhu sau:

Ngwoi dai dién 1

Ho va tén:(*)

CMTND/ Thé can cudc CD
Ngay cap

Bia chi:

Xalphuong

Tinhithanh

Qudc tich:

Ngwoi dai dién 2

Ho va tén:(*)

CMTND/ Thé can cudc CD
Ngay cap

Bia chi

Xa/phuong

Quéc tich

Vinh Phc

Viét Nam

Tinh/thanh: | Vinh Phic

Viét Nam

+ Kiém tra don thur

Gioi tinh: ® Nam

Noi cap

Quan/huyén: | -

Dan téc:

+ Kiém tra don thr
Gioi tinh

Noi cap

Quéan/huyén:

Dan toc

Kinh

® Nam

Kinh

% Xoa ngudi dai dién

NG

Hinh 4: Man hinh thém nguoi dai dién

Nguoi dung nhap day da thong tin cia nguoi dai dién tiép. Néu nguoi ding mubn xoa
thong tin nguoi dai dién thi chon chuc nang “Xda ngwoi dai dién”.

2.2.3. Kiém tra don thuw

Khi nguoi ding nhap théng tin chii don, ngudi dung thyuc hién kiém tra don thu dé xac
dinh xem vu viéc dang KNTC, KNPA 1a vu viéc méi hay cii. Nguoi dung bam chon
dé thuc hién kiém tra thong tin don trén hé thong. Hé thong tim kiém céc
don thu c6 thong tin dugc nguoi dung nhap theo cac noi dung sau:

Ho va tén: Ho va tén cua chu don

Dia chs: Dia 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 théng hién thi giao dién man hinh kiém tra don nhu sau:
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Kiém tra don thu

Hovatén Test Phan Van Dai Bia chi Chen tinh/thanh phé v || Chon guanfhuyén v || Chen xa/phudng v
Chirng minh thw: Nhap s6 chirng minh thur. Ngi dung: Nhap tir khéa ndi dung + Kiém tra m
Ngay tiép/CQ CQ dang xir Iy Ho va téniBia Noi dung don thw Loai don CB nhap Co quan GQtiép/  Hwéng  Séhieu  SGlén
tiép chi doniCBxirly  Nguwéinhén GQtidp  xily  vanbandi  tring
r = Test Phan Van <hiéu nai QB cda cha tich tinh kinh Khieu nai / Hanh | Tran Thi Thu Hien | UBND Tinh Binh Hwéng | 45
n  Dai dwong Vi Thi Hué Duwong dan
phwérng An Phi,
thi xa Thuan An,
Binh Dwong

Hinh 5: 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 thong sé& hién thi cac chic ning twong @ng.

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

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

Trong treong hop nguoi dung xac dinh khéng phai don trung, ciing khong phai la mét

vu Viéc. Nguoi ding bam EETEATEEN . thao tac nay chi don gian 1a dé thay thong
tin don 1an trude da dugc nhap vao hé thong (gitip nguwoi dung khdng phdi nhdp lai cac
thdng tin chu don).

Nguoi ding an mdé tit man hinh “Kiém tra tring don”, hé thdng khong thuc
hién thao tac.
2.2.4. Nh@p ngi dung don thw

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 don thw

Loai don thir :(*)| Chon v Loai khiéu nai, 1 cao :(*)| Chon v
Chi tiét loal khiéu nai, t6 cdo ;| Cheon v Dién gidi | Chon v n

NGi dung don thu: ()

Bon vi @ gidi quyét:| Chon co quan * | Nhém tham quyén d4 gidi quyét: | Chon nhém tham quyén v
Cép co quan 33 gidi quyét: v Hinh thirc d4 gidi quyét:| Chon quyét dinh v
L&n gidi quyét: | Nhap lan gidi quyét Ngay ban hanh quyét dinh @& | Nhép ngay ban hanh
gidi quyét:

K&t qua clia co quan gidi quyét:

Bon thu khang da didu kién xr Iy + Thém hé so dinh kém

Hinh 6: Man hinh nhdp théng tin don thu

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

Hinh anh twong
wng

Tén truong M6 ta

Loai dom the | LOai don thu 1a to cdo; khiéu nai hogc kien
nghi, phan anh

Loai don thu:(*)  Chon

L oai khiéu nai, Loai chi tict cua loai don thu

Loai khiéu nai, t6 cao:(*)

to cao
Chi tiét loai Chi tiét loai don thu
kh'A . ‘tA, A Chi tiét loai khiéu nai, té cao
Ieu nal, 1o Cao
Dién giai Dién giai chi tiét cua loai don thu Dién gidi: | Chon
Noi dung don Nhﬁp nf)l dung don thu cua don thu Néi dung don thu:
thu
Do,n thu_ kh@l’lg Nhﬁ’ng dO‘l’l thu khéng dﬁ dléu klén thu Iy thi Bon thu khéng di diéu kién xr Iy
du didu kien x| nguoi dung tich chon 6 nay. Bon thu khong
Iy ' duoc xu Iy tiép, chi luu dé theo ddi. Khi chon
chtrc nang nay, can bo bAm Luu lgi
Them hé so Xem chi tiét & muc Chtic nang thém ho so + Thém hé so dinh kém
dinh kém dinh kém

2.2.5. Nhdp théng tin ngwoi bi khiéu nai, t6 cao

Truong hop don cia coéng dan ¢ ghi rd nguoi bi khiéu nai, td cdo thi ngudi dung s&
nhap théng tin cia ngudi khiéu nai té cao tai phan nhap thong tin don (néu khdng co
thong tin nguoi bi KN, TC thi bo qua triong nay).
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Tai man hinh nhap thong tin don, nguoi ding bam chon 6 tréng tai chirc nang:

B sung théng tin ngwoi bi khiéu nai, té cdo

Hé théng hién thi giao dién man hinh nhu sau:

Ngueei bi khiu nai, t6 céo
Ho va tén: (™)

Noi cdng tac: (%)

Dia chi

X&/phurong:

Tinh/thanh

Qudc tich

4/ B4 sung théng tin nguw&i bi khiéu nai; t6 cao

® Canhan Co quanitd chire
Gi&i tinh: @ Nam Ni¥
Chirc wy: | Nhap chic vu
...Vinh Phiic
Chon xa/phwing Quan/huyén: | Chon quén/huyén
Vinh Phuc
Viét Nam A Dantoc:| Kinh A

Truwong hep 1:

Néu ngudi KN, TC 13 ca nhan thi ngudi ding bAm chon “Ca nhan” —

nhap thong tin nguoi bi KN, TC.

Trwong hop 2:

Néu ngudi KN, TC 1a co quan, t6 chirc thi nguoi dung bam chon “Co

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

Bang md ta trudong Ca nhan trong Bo sung thong tin d6i twong bi KNTC

Lueu y: Trirong bat buge nhdp sé diege in ddm va gach chan

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Ho tén day du cua nguoi bj khiéu nai

Ho va tén Ho va tén(*)
. A L Noi lam viéc hién tai ctia ngudi bi khiéu Noicong t:()
Noi cong tac .
nai
Gisi tinh Chon gigi tinh cua nguoi bi khiéu nai Gioi tinh: ® Nam @ Ni¥
Chirc vu Chuc yu cua l:lgIIO‘I bi khiéu nai ¢ co quan, . -
don vi dang lam
~ . bia chi phuong (X&) cta nguoi bi KNTC T —
Xa/phu’orng . p g ( ) g . Xa/phuong
Quan/huyeén Dia chi quan (huyén) cua nguoi bi KNTC  qianmnuyen
: . Dia chi tinh (thanh phd) cua ngudi bi s NG
Tinh/thanh KNTC ( pho) g ' Tinh/thanh: | Ha Néi
A A Dién dan toc ctia ngudi ciia nguoi bi an10c: | Kinh
Dan toc C g g 1 Dan téc
KNTC
L. Dién quac tich cua ngudi cia ngudi bi Sc tich: | VietNam
Quéc tich q 1 g g 1 Quéc tich: | ViétNa

KNTC
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Bang mo ta trudmg Co’ quan/td chirc trong Bé sung théng tin ddi tweng bi KNTC
Luu y: Truong bat bugc nhdp sé duwge in ddam va gach chan

Tén truong Mo ta Hinh anh twong t&rng
Tén co quan, Tén co quan, t6 chigc bj KNTC Tén co quan, t0 chirc:(*)
t0 chirc
Pia chi Dia chi. so nha, ngd (thon, xém) cia co Dia chi

quan bi KN
Xa/phuong bia chi phuong (x&) cua co quan bi KNTC  yzpnu0ng
Quan/huyén bia chi qU@n (huyén) Cua co quan bi Quén/huyén:
KNTC
Tinh/thanh ElNa -I(_:gl tinh (thanh pho) cua co quan bi TinhAhanh: | Ha Noi

2.2.6. Thém thong tin, tai ligu, bang chizng c6 lién quan

Khi cong dan co dua thong tin, tai liéu, bang ching bang tép mém thi nguoi dung thyuc
hién tai tép lén hé thong va dinh kém véi théng tin vy viéc.

Pé thyc hién thém tai liéu, nguoi ding bim chon BbERERASI He théng chi
cho phép tai cac tép co dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xIsx, jpg, png.

Hé thong hién thi man hinh thém thong tin dinh kém.

Thém ho so dinh kém

Chon hé so: (%) Tai Ién tir may tinh

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

Tén hé so:(*)
Loai hé so:

Chon loai ho so Y

Tom tit néi dung:

Bluu

Hinh 6: Man hinh thém hé so dinh kém

Bam nut Tdi Ién tir may tinh, man hinh chon tép s& xuat hién. Chon tép can dinh kém,
sau d6 an nat Open dé tai tép dinh kém 1én hé thong.
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oS dnh i T

chonhdso:() PRI T o € Open X

« v « DA_.. » TTCP_ TaiLieuCan... v | D Search TTCP_TailieuCanCuPL 0@

Dinh dang cho phy
Organize * Mew folder ==~ M o
L v

S0 [ Wgp oty gmppe N Meme T Dtemodties A%

Lpal — Deskto 2| 03. Nghi dinh 75-CP_Luat_KN Co.

Loaiho sot | cngn loai hd s ! g 3 P

1 | Documents 0| 04. Luat_tocao ot

4 = 1

Tom tat ndi dung: Nhap tom tat ndi ‘ Downloads @ 03. Nghi dinh 76.2012CP I—q}

i j @] 06, Tiepcengdan ==

J’! Music - L m

B i |5 07. Nghi dinh 64-nd-CP I

= Pictures =] 08. Théng tir 06-2014-TT-TTCP o

B videos [5] 09. Théng tir 07-2014-TT-TTCP ==

i Local Disk (C) [ 10. Théng tu 06.2013.TTCP i
o DATA (D3 825 11. Théng tur 07_2013.TTCP 1

erTin s R S A L4
File name: |04. Luat_tocao ~ | Tép tiy chinh ~

Hinh 7: Man hinh Tai file

Nhap théng tin hd so dinh kém: Tén hd so, chon loai hd so, Tém tat noi dung hd so
sau d6 4n n(t Lueu 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.

File dinh kém
STT Tén héso Ghi chu Kich thuoc (KB) Tai xuéng Xoa

1 hé so 234678 hé so dinh kém 10.982421875 Tai file Xoéa

2.2.7. Lwu théong tin don thw vira nhdp

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

Pé thyuc hién in van ban, nguoi ding tich chon * ™ Y™ *" sau d6 thyc hien cac
chirc ning Luu Igi hoic Luu 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.

® Liru lai l B Lwru va nhap mai

“Lueu Igi”: Luu toan bo thdng tin vira nhap cia don thu vao hé thong.
- “Luwru va nhdp méi”: Heé théng sé luu thong tin don thu vira nhap va xda toan bo
thong tin d6 di dé nhap mai.

Khi nguoi dung nhap don thu xong va thuc hién mot trong hai chic nang “Luu lai”
hodc “Lueu va nhdp méi”, don thu chuyén sang cho thuc hién tiép cong dan. Bé thuc hién
tiép cong dan, ngudi dung vao Xt Iy don thu — don thu di tiép nhan — bam chon sira
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-~

don thu »  thuc hién dua ra huéng xir Iy don thu. (Xem chi tiét “Chite nang nhap két
qud tiép cdng dan”)

2.2.8. Nhdp két qua tiép cong dan

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

mém. Ngudi ding dwa ra huéng xu 1y don thu, noi dung tiép, tai van ban tiép, chon 1anh
dao phé duyét va chon quy trinh xir 1y don thur.

Pé thyc hién chirc ning nhap ndi dung tiép, khi can nhap xong don thu — bam lwu lai
— hé théng xuat hién danh sach don thu cho tiép — bam chon biéu twong » dé cap
nhat noi dung tiép.

Hoac nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:

Budc 1: Bam chon Xur Iy don thu
Budgc 2: Bam chon Pon thur dd tiép nhdn

7, Xir Iy don thr

[ Bion thy d4 tiép nhén

Hé thdng hién thi danh sach cho tiép nhu sau:

Tiép nhédn don thir > Danh sach don thwr d& tiép nhan
Chua trinh v Tl ngay Dén ngay Tim kiém
Xem | oz Ngay tié
Thao tac chi Ngudn don dén Tén cha don Bia chi Ndi dung vu viéc gay tiep
Lz don nhan
tiet :
4 E5] 17 Tructiép trinh bay Nguy&n Van Hai sé 12, xa& An Hoéa, Don thu Khiu nai Hanh chinh vé ché d. chinh  19/10/2017
huyén Tam Duong, sach déivéi ngwéi co cong:
Vinh Phiic
N . \ N s e L
Hinh: Man hinh danh sach cho tiep

Nguoi dung bim chon biéu tuong

»~ — hé thdng hién thi man hinh cap nhat noi
dung tiép cong dan.
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& Iy don thu d3 tiép nhan

Ngudn don d&n | Tryc tiép trinh bay - MNgay nhap don: | 19/10/2017
STT. (7| 17
Théng tin ngwei khiéu nai; t cao; kién nghi, phan anh
Ngu&i khigu nai; 1o r.é? kien Cé nhan -
nghi, phan anh

S6 ngui(t) | 1

Ho va tén:(*)| Nguyén Van A

CMTND/ Thé can curée CD- | 00000111111 Gigi tinh: ® Nam Ni¥
Ngay cdp: | 13/05/2014 Noi cdp: | Vinh Phic
Tinhithanh: | Vinh Phic B Quanmuyén: | huyén Tam Dueng -

X&/phwdng: | x& An Hoa

Piachi-| s812 56 12, x3 An Héa, huyén Tam Duong, Vinh Phiic

Qudc tich: | Viét Nam ) Dan téc: | Kinh

Théng tin don thw

Bon thu khdng da didu kisn xF Iy
Loai don thu ("} | Khiéu nai - Loai khiéu nai, td cao (*)| Hanh chinh
Chi tiét loai khiéu nai, t6 céo | Ché da, chinh sach - Dién gidi - | Déi véingudi ¢ céng v

NGi dung don: (*}| Bon thu Khidu nai Hanh chinh vé ché d6, chinh séch déi véi ngudi cé cang

# Théng tin co quan da giai quyét
Co quan da gidi quyét | Chon co quan * | Nhém tham quyén dé gidi quyét: | Cheon nhém thdm quyén v

Cép co quan g 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

Két qua clia co quan gidi quyét
+ Thém hé so dinh kém

Bd sung théng tin ngw&i bi khiéu nai; t6 cdao
Bo sung ngwdi dai dién, Uy quyén

Hwéng X Iy

Huwéng xi Ij: | Chon huéng xir Iy
Chaon quy trinh xt¥ Iy don | K&t thic
Nguwéi duyét: | Chen lanh dao = Chirc vu | Chire vu [&nh dao

¥ Kign X Iy (%)
Ghi chu

Tép dinh kém X Tai Ién tir may tinh

B6i v6i céc hudng xik Iy 66 ra van ban khi chon quy trinh xcr Iy 14 Két thic va nhén ndt Két thie thi bt buée phai dinh kém tép.

Nhép diF ligu bét bubc véo céc tnsémg 66 dénh déu (%) dé luu

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

Hinh 8: Man hinh cdp nhdt két qud tiép

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

- Buwéc 1: Bdm chon 0 tréng tai trudng ¥ Thongtincoquan daoidiauyet _, he thong
hién thi théng tin can nhap.
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Buéc 2: Co quan giai quyét 1a don vi da thyc hién giai quyét don thu lan trudc.
Nguoi ding tim kiém Co quan da giai quyét. Hé thdng cho phép tim kiém thong
tin cac don vi bang cach nguoi dung gd tén cac co quan. Vi du:

Co quan da giai quyét

ubnd thanh phd|

UBND Thanh pho Ba Ria Tinh Ba Ria - Viing Tau

UBND Thanh phé Bac Giang Tinh Bac Giang
UBND Thanh phd Bac Kan Tinh Bac Kan

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

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

hién giai quyét tai Lan giai quyét .
Buéc 5: Chon hinh thirc co quan c¢6 tham quyén giai quyét dua ra hinh thuc di giai

Hinh thirc d3 giai quyét:  Chon

quyét cho vu viéc tai
Buwéc 6: Nhap két qua giai quyét vu viéc cua don vi c6 tham quyéng giai quyét da
thuc hién giai quyét, kiém tra, ra soat tai .

Huong giai quyét cua co quan ¢o
tham quyén

Nguoi dung nhap két qua tiép cong dan nhu sau:

Buéc 1: Pua ra hudng xu 1y cho don thu bang cach chon hudéng xu ly tai “Hwéng
xir Iy, (Xem chi tiét cdc hwéng xi Iy tai Chike nang “Hwong X 1y )

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

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

Buéc 4: Tai van ban xit Iy tai “Tép dinh kém”.

2.2.8.1. Quy trinh x# Iy don thw trén phdn mém
Quy trinh xtr Iy don 14 qué trinh xir 1y don qua timg budc dugc thuc hién trén phan
mém. Cac quy trinh xir 1y don trén phan nhu sau:

Chon quy trinh xF ly don' Két thic

Trinh duyét LD ket qua xar Iy
Trinh duyét TP ket qua xir Iy

= Quy trinh 1: Trong truong hop ngudi ding dua ra huéng xu 1y 1a “Huong dan,

chuyén don hodc Trd don, Tir chéi tiép, Tir chéi thy Iy, Luu va theo déi” — nguoi
ding chon “Két thic” — bam chirc nang “Két thic” dé thuc hién két thic tiép cong
dan va don thu khong dugc xir Iy trén phan mém

18



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

= 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/phd trudng
ban thi chon “Trinh duyét LD két qua xir Iy” — Chon ngudi duyét (1a lanh dao
can trinh) — Chuc vu cua lanh dao do hé théng tu hién thi — bam “Trinh duyét TP
két qua xir Iy hoic “Trinh duyét LD két qua xu ly” dé thuc hién trinh két qua xir ly
1én l1anh dao phé duyét dugc chon.
= Quy trinh 3: Trong trudng hop don thu thudc tham quyén giai quyét cua chu tich
UBND cap tinh thi nguoi dung chon hudng xu 1y 1a “Thu ly giai quyét” chon
“Trinh duyét TP két qua xir Iy” hodc can trinh thing 1én trudng/pho trudng ban
thi chon “Trinh duyét LD két qua xir Iy” — Chon nguoi duyét (1a 1anh dao can
trinh) — Chuc vu cua 1anh dao do hé thdng tu hién thi — bam “Trinh duyét TP két
qua xt Iy hoac “Trinh duyét LD két qua xu ly” dé thuc hién trinh két qua xir ly 1én
lanh dao phé duyét dugc chon.
2.2.8.2. Huwong xar ly
a. Thu ly gidgi quyét
Don thu thudc tham quyén giai quyét cua don vi tiép nhan va khéng thuoc mot trong
cac truong hop khong duoc thu Iy giai quyét theo quy dinh tai:
- Diéu 11 cta Luat khiéu nai — déi véi don khiéu nai
- Khoan 2 Diéu 20 Luat t6 céo — ddi véi don t6 cao
thi ngudi Xt Iy don dé xuat tha truong co quan, td chire, don vi thu 1y dé giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.
Khi nguoi dung chon Huong xi ly: Thu ly giai quyét. Hé thong s& hién thi man hinh
nhu sau:

Hwéng xwr Iy

Huéng xi¥ Ij- | Thu Iy giai quyét

Chon quy trinh x(¥ Iy don | Trinh duyét LD két qua xir I

Nguw&i duyét:(*)| Chen lénh dao - Chirc vu| Chire vu Ianh dao
Y kién xit 1y: ()

Ghi chi:
Tép dinh kém - [EERERE TR

khi chon quy trink xc Iy I3 Két thiic va nhén nat Két thic thi bét bude phai dinh kém tép.

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

Nguoi duyét: Chon tén 1anh dao mudn trinh két qua xir Iy hoac muén xin y kién chi
dao. Tén lanh dao dugc hién thi twong ng véi bude chon quy trinh xir 1y don & trén.
Y kién xi Iy: Nguoi dung nhap y kién xir ly.

Ghi chi: Nguai dung nhap ghi cha (néu co).

19



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

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

b. Hwéng dédn

Truong hop don thu khong thudc tham quyén giai quyét cua co quan tiép nhan thi can
bo tiép cong dan huéng din ngudi td cao dén don vi c6 tham quyén giai quyét thi ngudi
ding s& chon hudng xir ly 14 Huwéng dén.

Khi nguoi dung chon Huwéng xir Iy: Huéng dan. Hé thdng s& hién thi man hinh nhu
Sau:

Huwéng xie ly

Hwéng xk Iy: | Huéng din '|
Chon quy trinh xt¥ Iy don| Trinh duyét LD két qua xir Iy v
Co quan tiép nhan: (*)| Chen co quan - Ngui tiép nhan: n

Ngay chuyén | 19/10/2017
S hiéu vin ban di
Ngudi duyét:(*)| Chon lanh dao v Chirc vy | Chirc vu l3nh dao

Y kign xi¥ Iy (%)

Ghi chd

Tép dinh kem - [EERERERTEETRIL

trink x(e Iy 14 Két thidc va nhén nut Két thiic thi bat bugc phai dink kém tép

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

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

- Nguoi tiép nhan: Nhap thong tin nguoi tiép nhan cia co quan tiép nhan.

- S6 hiéu van ban di: Nhap thong tin s6 hiéu 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.

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

- Ghi chi: Nguoi dung nhap théng tin ghi chu.

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

c. Chuyén don

Déi voi don td cao khong thuoc tham quyén giai quyét thi nguoi xir 1y don dé xuat
VGi thi truéng co quan, t6 chire, don vi chuyén don va cac chtng ctr, thdng tin, tai lidu
kém theo (néu c6) dén co quan, td chirc, 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 xit ly: Chuyén don. Hé thdng s& hién thi man hinh nhu
sau:
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Huéng xi ly

Huwérng xir Iy

Chon quy trinh x& Iy don
Co quan tiép nhan: (%)
Mgay chuyén

S0 hiéu van ban di

Ngurei duyét ()

Chu‘,'e;n don

Trinh duyét LD két qua xir Iy
Chon co quan

19/10/2017

Chaon lanh dao

Y kign x& Iy: (%)
Ghi chi
Tép dinh kém : [EERENEL RN

Mg tiép nhan:

Chirc vu | Chirc vu lanh dao

y trink xce Iy i Két thiic va nhén not Két thisc thi bat budc phai dinh kém tép

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

Co quan tiép nhan: Chon co quan ma can bd mudn chuyén don dén.
Ngueoi tiép nhan: Nhap thong tin nguoi tiép nhan cia co quan tiép nhan.
S6 hiéu vin ban di: Nhap théng tin sb hiéu vian ban di.
Nguroi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xu Iy hoac muén xin y kién chi

dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng véi budc chon quy trinh xir 1y don &

trén.

dao xem xét.

Y kién xi Iy: Nguoi dung nhap y kién xu 1y.
Ghi cha: Nguoi dung nhap thong tin ghi cha.
Tdi tép van ban xi 1y dinh kém: CO thé tai cac tép van ban dinh kém 1én cho lanh

d. Ra vin bin dén doc
Pon thu thudc tham quyén giai quyét cua cap dudi truc tiép nhung qua thoi han theo
quy dinh cua phap Luat ma chua duoc giai quyét thi ngudi xir Iy don bao 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 vin béan dén déc.
Khi nguoi ding chon Hwéng xit Iy: Ra van ban don déc. Hé théng sé hién thi man

hinh nhu sau:
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Huwéng xe Iy
Hurgng xi¥ Iy-| Ra van ban dén déc v
Chon quy trinh x& If don | Trinh duyét LD két qué xCr Iy v
Co quan tiép nhan: (*)| Chon co quan v Nguwvi tiép nhan:
S6 hiéu van ban di Theo di van ban gén
Ngurévi duyét:(*) | Chon lanh dao v Chirc vu | Chirc vu l&nh dao
Y kién x Ij: (%)
Ghi chil
Tép dinh kem - [EERENERVIIERTT
Jy trink ik Iy 18 Két thiic va nhan nit Két thac thi bat buée phai dinh kém tép.

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

- Co quan tiép nhdn: Chon co quan ma can bo muén chuyén don dén.

- Nguoi tiép nhan: Nhap thong tin ngudi tiép nhan caa co quan tiép nhan.

- S6 hiéu van ban di: Nhap thong tin s6 hiéu van ban di.

- 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 voi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

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

- Ghi cha: Nguoi dung nhap théng tin ghi cha.

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

e. Ra van ban thong béo

Khiéu nai, t6 cao di duoc co quan giai quyét hét tham quyén, khdng c6 tinh tiét mai,
can bo tiép nhan va xur 1y ra van ban thdng béo tra lai don. Nguoi dung sé chon hudng xir
ly 1a Ra vian ban thdng béo.

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

Huwéng xir Iy
Huwéng x¥ Iy:| Ra van ban théng bao v
Chon quy trinh x(¥ I don | Trinh duyét LD két qua xir Iy v
Ngureri duyét ()| Chen lanh dao y Chirc vy | Chirc vu lanh dao
Y kign xi Iy ()
Ghi chu:

AV OLRCI & Tai lén tir méy tinh

Dol voi cée hudng xi Iy 6o ra vén b 1 quy trink xde Iy Ia Két thdc va nhan nit Két thadc thi bat budc phai dinh kém tép.

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, jpg, jpeg, pn

- 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 (ng voi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

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

- Ghi cha: Nguoi dung nhap thdng tin ghi cha.

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

g. Trd don

DPon khiéu nai do dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi ddng nhan dan, Uy ban Mt tran T
qudc Viét Nam va cac thanh vién cua Mit tran, cac co quan bao chi hodc cac co quan, to
chuc khac theo quy dinh cua phap luat chuyén dén nhung khong thudc tham quyén, trach
nhiém giai quyét thi nguoi xtr Iy don dé xuat thi trudng co quan guri tra lai don kém theo
c4c gidy to, tai lieu (néu co) va néu rd 1y do cho co quan, to chiic, ca nhan chuyén don
dén.

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

Hwéng xw Iy
Huéng xi¥ Iy: ‘ Tra don .
Chon quy trinh x& Iy don | Trinh duyét LD két qua xr Iy v
Ngw&i duyét:(*)| Chen lanh dao L Chirc vu| Chdre vu l&nh dao
Y kign X Iy (%)
Ghi ch
Tép dinh kém : ERERERTL R0
G Iy ¢6 ra van ban khi chon quy trinh xUk Iy 13 Két thiic va nhédn nit Két thac thi bat bubc phai dinh kém tép.
ep: do

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu
- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hoac mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong ung véi budc chon quy trinh xu Iy don &
trén.
- Y kién xir ly: Nguoi dung nhap y kién x ly.
- Ghi cha: Nguoi dung nhap thong tin ghi cha.
- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: CO thé tai c4c tép vin ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem xeét.
h. Tir chéi tidp/tir chéi thu Iy
Truong hop cong dan dén khiéu nai, té cdo nhung vi pham quy dinh tai luat tiép cong
dan thi can bg tiép cong dan so: 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013 c6 thé tir
chéi tiép cong dan.
Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu ly giai
quyét thi can cr vao timg truong hop cu thé dé tra 1oi hodc huéng din cho ngudi khiéu
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nai biét 15 1y do khong dugc thu Iy giai quyét hodc bo sung nhitng tha tuc can thiét dé
thue hién viéc khiéu nai. Nguoi dung chon huéng xi ly: tir chéi thy ly.

Khi nguoi ding chon Huwéng xi ly: Tir chéi tiép/Tir chéi thu ly. Hé thdng sé& hién thi
man hinh nhu sau:

Huwéng xur ly
Hurérng xi¥ Iy- [ Tir chéi tidp .
Chon quy trinh xG Iy don | Trinh duyt LD két qua xx I v
Ngwéi duyét:(*)| Chon lanh dao v Chirc vu| Chire vu lEnh dao
Y kién i 1y (%)
Ghi chu:

Tép dinh kém - EEELETEIETRIT

i v6i cac hudng xik Iy 66 ra vi y trinh xdv Iy I3 Két thac va nhén nat Két thac thi bat bude phai dinh kém tép.

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu
- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir Iy hodc mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng véi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.
- Y kién xir ly: Nguoi dung nhap y kién x ly.
- Ghi cha: Nguoi dung nhap théng tin ghi cha.
- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai c4c tép vin ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem xét.
i. Lwu va theo doi
Nhitng don thu tring, don thu khong co tinh tiét méi, don thu di duoc giai quyét
nhiéu lan, don di giri dung tham quyén,... Tuy thudc vao nghiép vu xir 1y don, ngudi
dung chon hudng xtr Iy: Luu va theo doi.

Khi chon hudéng xur Iy Luu va theo ddi, man hinh hién thi nhu sau:

Huong xw ly

Huéng x(r ly: | Chon hudng xir 1y

Chon quy trinh x I don| Trinh duyét LE két qué xi¥ Iy

Nouwdi duyét:(*)| Chon 1anh dao v Chirc vu| ChiFc vu I&nh dao

Y kién xUr - ()

Ghi chu:

uy trinh x Iy 1& Két thiic va nhén ndt Két thiic thi bt bubc phai dinh kém tép

- Chon quy trinh xi# 1) don: Chon quy trinh xtr 1y don thu “Két thic”.

24



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

- 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 voi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.

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

- Ghi cha: Nguoi dung nhap thdng tin ghi cha.

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

2.2.9. Chirc nang in van bdn, luu lai, dong
Khi da thuc hién tiép cong dan xong, can bo da thuc hién mot trong cac chirc ning
nhu “két thac”, “Trinh duyét LD két qua xir 1y, “Trinh duyét TP két qua xtr 1y thi thuc

hién bam chirc nang “In viin ban”

Ngoai ra, nguoi ding bam “Laru lai” dé thyc hién luu don thu vao hé théng dé 1an sau
tiép lai hoac bam “Péng” dé khong thuc hién tiép cong dan.

2.3. Invan ban

¢/ In van ban

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

ban can in s& c6 giao dién nhu sau:

In v&n ban

MAU SO 01-TCD. Théng béo vé viéc tir chdi tiép cdng dén

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

MAU SO 03-TCD. Phiéu d& xudt thu Iy don

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

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

MAU SO 07-TCD. Bon yéu cdu bao v& ngudi t cdo va ngudi than thich cila ngudi td cao
MAU SO 08-TCD. Gidy huéng din nguéi td cao

MAU SO 09-TCD. Vin ban dén déc giai quyét td cdo cia cong dan

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

Hinh 9: 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 duy, tdi chon mau vin ban Phiéu @& xuat thu ly don khiéu nai. Man hinh mau
Gidy bién nhan c6 giao dién nhu sau:
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Co quan chi quén truc tiép Chon co quan chil quan truc tiép A Ou';.én han cép 1 cia ngudiky| Chonquyén han cap 1 cla ngudi ky Chirc vu ngudi ky | Chon chirc vu ngudi ky
Co quan ban hanh van ban (*) ["Chon co quan ban hanh o-g v Quyén han cép 2 ciia ngwdi ky | Chon quyén han cép 2 cia ngudi ky v Nguwrai ky
ui [ong chon cdc théng tin & trén va nhan nit I |?/
BEEl rove| mssRr eacELavouT  viEW ~
E Times NewRoman ¥|[12 ¥|| g o SviSviv| &= (ww | o | q cd *2 undo Find.
Use Loca B I Uvasx X |2 A s==E (=082
Frnr ] EORTOORY RN SO PO 4
- o i 3 rd
~
i _ 5 . e < -
CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
UBND TINH VINH PHUC Doc lip - Tw do - Hanh phic

So:../DX-. Vinh Phiic, ngéy 19 thang 10 ndm 2017

PHIEU DE XUAT THU LY DON KHIEU NAT

Hinh 10: Man hinh Mdu phiéu bién nhdn

- Ngwoi dung chon hinh thic hién thi mdu Phiéu bién nhdn va sira théng tin don thuw
tryec tiép cia don thw (néu can chinh)

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

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

Bam “Tadi di¥ lieu” dé tai thong tin mau phiéu.

Xem va in: Xem trudc ndi dung mau vin ban can in.
Save as: Luu van ban vé may tinh,

Quay lgi: Quay tré vé man hinh chon mau vin ban can in
Dong: Thuc 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 cua Phiéu in nhu sau:
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COMNG HOA XA BODOHD NGHEA VIET NAM

UBXD TiNH VINH PHUC B lEp - T do - Hanh phie
B Vi Phiic, ngdy 19 thdng 10 ndm 2047

PHIED BE XUAT THU LY BON KHIEU NAl
Klinh giriz oo
Mgy 191072017, UBND tinh Vinh Phic nhin dupe don  Khidn nai coa dng
Mguyin Vin A
Bia chi: plarémgz Bng B, thinh phé Vinh Yén, Vinh Phic.
Miii dung dom: Khidu mai vide tranh chilp ddit dai cia dag Nguyln Van A
Bom 5 dege oidi quyit ngdy (ndu ¢f) oo

Sau khi xem xét ndi dung dom va clin cilf quy dinh cia phip lodt, 4 xudt thu Iy d&
widi quydt dom Khidu nai cioa dng Neuydn Van A theo quy dinh eda phép Tngr,

Phi duyit ciia .. Lanh dgo dom vi d& wudt Ml 4 xudt

Ny 20 thirg 10 ndm 2007
(KY, mhi kS o rdr) . N
(KT, ghi v ho 1) (R, whi i e tém)

Hinh 11: 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 xt 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, d6i chiéu cac gidy to can thiét va cin ctr vao don KNTC, KNPA
hodc ndi dung trinh bay cia ngudi KNTC, KNPA, nhitng théng tin, tai liéu, bang chang
ma ngudi KNTC, KNPA cung cép, ngudi tiép cong dan phai ghi vao Sé tiép cong dan
hodc nhap vao phan mém quan Iy cong tac tiép cong dan.

Hé thong cung cap chirc nang S6 tiép cong dan dugc thyc hién theo mau cua thong tu
$6 06/2014/TT-TTCP.

Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thu.
- Budc 2: Chon S6 tiép dan
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m_ Tiép nhdn dom thawe

[ 54 figp céng dan

Hé thng hién thi man hinh s tiép dan s& c6 giao dién nhu sau:

12 19/10/2017  Cé nhan

1

S tiép cong dan m
Chon hudng i iy Tir ngay Bién ngay Tim kiém
Loai dbi ; X Hurémg xir .
ST iy omen | SLeiaE Noi dung vu viéc Két qua tiép isbhiguvan " cinbouép O Tuangai
oo Bia chi bén di tiep quyet tiep

Nguyén Van A Son fhw Kniéu nai Hann chinh vé ché @4,  adfohjhaids Lwu va theoddi | 171 Trdn Nguyén

. chinh séch d6i véi ngudi cb cong:
s012-xa An
Hoa, huyén Tam
Durorng, Vinh
Phiic

Trung

Hinh 12: Man hinh Sé tiép dan

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong
wng

Chon hudng xur ly

Hé thong sé& tim kiém cac don thu theo cac
hudng xir ly thude thong tu 06, 07 ctia nam
2013, 2014

Chon huong xi Iy

Tu ngay

Thong tin don thu dugc hé thong tim kiém
theo ngay tiép

Dén ngay

Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi dung

Tim kiém
nhap
0 tréng Khi tich vao 6 trong nayvsé thuc hién duoc
cac chire nang sau: In so, Xem, In vdan ban
STT S6 thtr tu cia don thu trong danh sach STT
Ngay tiép Ngay nguoi dung tiép cong dan Ngay tiép

Loai d6i twong/S

Xéc dinh xem d6i twgng thudc ca nhan hay

Loai déi

. Mot té chirc/ Sé ngudi dai dién nop don thy  ene/Se
nguoi nguoi
Tén chu don/Dia Ten‘n_gu’o_rlA’ daL dién nop don thu/ Dia chi thigi f:';ix

, ngudi khiéu to don thu trong’>o
chi ngwei

Noi dung vu viéc

Pon thu thudc loai TCKN nao

NGi dung vu viéc
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Két qua tiép

Noi dung két qua tiép cua don thu

Két qua tiép

Huéng xu ly/S6
hiéu van ban di

Huéng xt ly cua don thu/S6 cong van cia
van ban ddi v6i van ban huéng dan, van ban
chuyén don, vin ban thong bao, vin ban don
déc

Hwong xi
ly/Sé hiéu
van ban di

S6 lan tiép cong dan

Lan
tiep

Can bo tiép

Tén nguoi dung va phong ban lam viéc caa
ngudi ding tiép

Cdn bd tiép

Co quan giai

Thong tin co quan giai quyét tiép vu viéc

Co quan giai

quyét tiép

quyét tiép

. I oan b3 danh sich don thu. Xem ohi tié m .........................................................
chtrc nang & muc In sé

em Hién thi thdng tin cua mot don thu. Xem chi

tiét chire nang & muc Xem chi tiét don thuw

In van ban

In mot don thu theo mau duoc chon. Xem chi
tiét chire ning & muc In vin bdn

2.4.1. In sé tiép cong dan

ban gidy. Khi nguoi dung chon chirc ning
sau:

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

, hé théng s& xuat hién man hinh

In s& tigp cong dan

Tir ngay (1) 12102017 énngdy (7} 191072017 Qloc danh sich
Hurdmg xir 1
Ho tén- Bia chi- CMND/H3 Cor quan dd Theo dikét ~ Ghi

an LT SCETnE D L] gidiquyét Thulydé Tralaidomva Chuyén don dén co quan, don  qua gidi quyét chi

chiéu cila cong dan 3 o
giai quyét  hwdng dan vi, t chiFc ¢o tham quyén

1 189/10/2017 Hotén: Nguyén Van A Bon the Khiéu nai Hanh chinh vé ché 6, Khiéu nai - Hanh chinh - Ché 49, chinh Tinh trang

Dia cni: 56 12 - & An Hoa, chinh séch ddi véi ngudi cb cong: zdch - DI vé1 nguidi cé cdng/1 Dang x{r
huyén Tam Duong, Vinh Phiic
CMND: 00000111111

=

Hinh 13: Man hinh In sé tiép cong dan

Loc danh sach: Khi ngudi nhap théng tin ngay va bam chon chic ning Lec danh
sach. Heé thong s& dua ra danh sach don thu ndm trong khoang thoi gian ngudi
dung nhap vao.

In sé: Hé théng hién ra man hinh in so, ngudi ding s& thuc hién chirc ning in tryc
tiép trén phan mém.

Pong: Man hinh In s6 tiép cong dan dong lai.
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2.4.2. Xem chi tiét thong tin don thw

& Xem

Khi nguoi dung chon chirc nang , hé théng cho phép nguoi ding xem

dugc 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 tigt don thu
BUEPEECTON i Thing tin s v gidiquydt | = 2L 2 i
M vu vie: H21901.02 KN.2017.47
Thang tin ngweéi khiéu nai; to cao; kién nghi, phan anh
Ngudi khidu nai; t4 cdo; kifn nghi, phan anh: G nhin
So lwong: 1
Ngureri dai dién 1
Mgdy cép: 13/05/2014 Noi edp: Winh Phie
Gidi tinh Nam
Bia chi 58 12, x5 An Héa, huyén Tam Duong, Vinh Phic
Dan tgc: Kinh Quoc tich
Thong tin don thw
Loai don thu: Khiéu nai Loai khidu nai, t§ cdo Hanh chinh
Chi tiét loai khiu nai, 14 cde: Ché 38, chinh sich Dién gidi B4 véi nguei oé céng
Néi dung don the: Bon thir Khigu nai Hanh chinh vé ché d6, ehinh sich 48 v#i nguwai cé céng
rioe o § o0 ] oo ]

2.5.

Hinh 14: Man hinh xem chi tiét don thur

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

Trang Théng tin xa Iy va gidi quyét: Hé théng s& dua ra thong tin quéa trinh xir ly
va qua trinh giai quyét nhirng lan trudc néu don thu di ting duoc xir 1y va giai
quyét. Phan thong tin nay cho phép toan bo ngudi dung cé tai khoan trong hé thong
xem dugc.

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

Trang Lich s tiép cong dan: Hé thdng 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 b ngudi ding co
tai khoan trong hé thong xem duoc.

Xudt file word: Nguoi 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 dwoc lanh dgo tiép

Truong hop lanh dao tiép cong dan trong cac trudng hop sau thi nhap thdng tin tai
chac nang “Lanh dao tiép”
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- Truec tiép thuc hién viéc tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia diém
tiép cong dan cua co quan, don vi minh.
- Thuyc hién tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop sau day:
= Vu viéc gay gat, phuc tap, 6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém
cua nhiéu co quan, t chirc, don vi hoic y kién cua cac co quan, to chic, don
vi con khac nhau;
= Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thai c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hoic c6 thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xam hai
dén tinh mang, tai san cua nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri, trat tu,
an toan xa hoi.

Cac budc thuc hién:
- Buwdc 1: Tur thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thu.

- Bwéc 2: Chon Lanh dao tiép

m. Tidp nhin don the

Lanh dao fiep

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

Danh sach don thir Iinh dao tiep + Thém méi

Chon loai khidu 1§ v TiF ngay Bén ngay Tim kiém

Han giai

Tén chi don Néi dung vy viéc Linh dac Loai khiéutéd  Ngay thu Iy o

Bon vi kiém tra, ra soat

Khidu na: 21/12/2017  Thanh fra thanh phd YWinh Yén

Hinh 15: Man hinh danh sdach lanh dao tiép

DPé nhap thong tin don thu dwoc lanh dao tiép, nguoi dung bim chon chirc ning
m. Hé thdng hién thi giao dién nhap thong tin don thu.

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

ST (") 3 Ngay tiép: 06/05/2017

Lanh dao tiép: (*) ) Tiép dinh ky

Uy quyén

- STT: La sb don thu, duoc hé thong tu dong cung cap.
- Lanh dao tiép: Thong tin tén, chic vu cua lanh dao tiép.
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- 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 ding chon chirc ning nay thi day 1a truong hop 1anh dao
tiép dan dinh ky. Néu ngudi ding khdng chon chic ning nay thi day 1a treong hop
lanh dao tiép dan dot xuat
2.5.2. Nhdp thong tin ngwoi dén khiéu nai; té cao; kién nghi, phdn 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 néi dung don thw
Xem chi tiét tai Tiép cong dan ¢ don/Nhap néi dung don thu
2.5.4. Nhdp thong tin ngwoi bi khiéu nai; té cao
Xem chi tiét tgi Tiép cong ddn c¢é don/Nhdp théng tin ngeoi bi khiéu nai; to cao
2.5.5. Nhdp thong tin hwong xu ly ciia lanh dao
Nguoi dung nhap thong tin hudng xtr Iy caa 1anh dao, bao gom cac budc sau:

Huwéng xir ly: Pua ra hudng xur ly vu viéc.
Két qua tiép: Nhap thong tin két qua tiép cua lanh dao.
Ghi cha: Nhap thdng tin ghi cht (néu cd).
Tép dinh kém: Tai van ban tiép céng dan.

a. Thu y/Giao co quan kiém tra, ra soat lgi

Truong hop don thu thudc tham quyén giai quyét caa thu truong, co quan don vi.
Nguoi ding chon huéng xir Iy “Thu 1y gidi quyét” — chon co quan c6 tham quyén giai
quyét thuoc don vi minh.

Truong hop don thu da dugc giai quyét nhung can kiém tra, ra soét lai vu viéc. Nguoi
ding chon hudng xur 1y “Giao co quan kiém tra, ra soat lgi” 2 — chon co quan dé giao
kiém tra xac minh.

Huwdrng xir Iy

Huding i Ij- | Thu If gisi quyét

Giaa cho(*)
Chaon can bé(*)
Két qua tidp: (%)

Ghi chu

b. Théng bao chdm dirt/Hweng ddn ra tda

Truong hop vu viéc di dugc cac co quan giai quyét hét tham quyen, vu viéc khong
phat sinh va cong dan khong trinh thém dugc bang ching méi thi nguoi ding chon
huéng xu 1y 1a “hwéng dan céng dan ra tda hogc théng bao cham durt vu viéc”.
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Huéng xi ly

Hudng xir y: [ Thang bao cham dirt

Két qua tiép

Ghi chu

Tép dinh kém EERERERVEN =R
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xIs, xisx, jpg, jpeg, png

C. Chirc nang Luwu lgi, NhG@p mai, Dong

- Luu lgi: Hé thdng thyc hién luu don thu.

- Luwu va chuyén: Hé théng thuc hién luu don thu va chuyén dén nguoi nhan don
trong co quan duoc giao dé xur Iy don thu.

- DPéng: Pong man hinh nhap thdng tin don thu dugc lanh dao tiép

3. Xir ly don thw
3.1. Nhdp thong tin don thw
Déi vé6i cac don thu duoc tiép nhan tir cac ngudn sau:
1. Bon gui qua dich vy buu chinh.

2. Pon do co quan, to chirc, don vi, ca nhan truc tiép gui dén qua bo phan tiép nhan
don cua co quan, to chire, don vi; qua hop thu gop ¥ ctia co quan, to chire, don vi,
Ban Tiép cong dan, dia diém tiép cong dan.

3. Pon do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mat tran T6 québc
Viét Nam va cac to chirc thanh vién caa Mit tran, co quan bao chi va co quan, to
chtre, don vi khac chuyén dén theo quy dinh cua phép luat.

4. Pon do lanh dao (nguoi dung dau, cip phd cua ngudi dimg dau) co quan Pang
va Nha nudc tiép nhan va chuyén dén bo phan xir Iy don thu dé xir ly theo tham
quyén.

5. Pon duoc gui thong qua email dén bo phan xt Iy don.

Nguoi dung thyuc hién nhap thdng tin chu don thu, noi dung don va dua ra huéng xu ly
trén phan mém, cac budc thyc hién:

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

- Budc 2: Chon Tiép nhan gian tiép.

m_ Tigp nhin don thue

I Tigp nhén gign fidp I
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Hé thdng sé& hién thi man hinh nhap don thu x 1y don nhu sau:

Tiép nhin don thy

Ngudn don dén| Swu chinh . MNgay nhip don: | 18/10/2017

s 10
Théng tin ngudi khiéu nai; té céo; kién nghi, phan &nh

Nguéi khidu nai: & cao: kign nghi. phan

C2 nhén - Son thir nde danh
anh
56 ngusi| 1
CMTND/ Thé can cwée D) Gigi tinh: @ Nam M
Ngay cdp:| Nhdp ngdy cdp Noi cdp:| Nhip noicp
Tinhfthanh:| vin Quéan/huyén:| thanh phd Vinh Yén

XAlphudng:| Chon xd

Bia chi:| Nhi

Qudc tich:| Vit Nam - Din toc:| Kinh

Théng tin don thw

Don thur khéng a0 didu kidn xi Iy
Loai don thir (*)| Chan . Loai khiéu nai, t§ cao (%) Chon
Chi tiét loai khiéu nai, th céo ;| Cheon v Dién gidi:| Chon v n

Méi dung don: (%)

+ Thém hé so dinh kém

Bd sung théng tin ngwai bi khigu nai; t6 cao

B& sung ngui dai dién, iy quyén

Hinh 16: 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 théng tin céng dan s& twong tu Phan nhdp thong tin tiép cong dan (xem
chi tiép muc tiép cong din c6 don). Piém luu ¥ 14 phan dau cia Phan hé tiép nhan gian
tiép khac so véi Phan hé truc tiép do 1a:

Mguén don dén| Buu chinh . MNg3y nhip don:| 19/10/2017

STT:i*)| 12

- C6 thém thong tin Nguén don dén.
- Thuc hién xt Iy tryc tiép trong man hinh nhap don.

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

Tén treong Hinh anh twong
Mo ta .
g

Ngudn don dén Thong tin noi ma don thu duoc gui dén

- Buu chinh bia chi noi guri don thu
- Khac Thoéng tin gui don thu khac
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- Email Tén dia chi email guri

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

Thanh phé Thanh phé guri

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

chuyén toi
+ Co quan da Tén co quan da chuyén don thu dén B
chon chuyén don
+ S6 vin ban S6 van ban dugc guri dén
chuyén dén |
+ Ngay thang van = Thoi gian don thu dwoc giri dén
ban chuyén dén

3.2. Nhdp théng tin hweng Xz ly
Xem chi tiét “hueéng xit Iy~ phan tiép cong dén cé don
3.3. Chitc ning Lwu va in, Luu va nh@p méi, lwu va chuyén

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

Mguén don dén| Buu chinh v MNgay nhip don:| 180102017

STT (%] 12

- Luew va in: Hé thdng thuc hién luu don thu va in miu van ban. C4c mau vin ban can
in, duoc hé thdng hién thi theo cac mau thudc thong tu s6 07/2014/TT-TTCP
- Luu lgi: Hé théng thuc hién luu don thu

- Trinh duyét LB/TP két qud xir Iy: Hé théng thuc hién luu don thu va chuyén don dén
1anh dao duyét dugc chon. Chirc nang nay duoc thuc hién khi nguoi dung chon quy trinh
xur Iy “Trinh duyét TP két qud xi Iy~ hodc “Trinh duyés LD két qua xi Iy — hé thong
thuc hién trinh don thu 1én 1anh dao duoc chon.

- Péng: Heé théng dong man hinh Tiép nhdn gién tiép va khong thyc hién gi.
4. Trwong/Phé trwéng phong thuc hién giao viéc, phé duyét
4.1. Trwéng/Phé trwong phong phé duyét két qua xie ly

Truéng/Pho truang phong thuc hién phé duyét két qua xir ly cia can bo xu Iy hoic
tiép cong dan trinh Ién.

Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Bam chon menu Trweng phong phé duyét két qud xie ly
- Budc 2: Bam chon Phé duyét két qud xiz 1y.
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E Trirémg phing duyét ket qua

i by

Phe duyst ket qua i Iy

Ho o 20 I 3 duyét

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

=, -

b

‘ b Phé duyét két qua xi Iy

XEM CHI TIET (=

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

Tréng phéng > Phéduyéthbso > Phé duydt két qua xir Ij

Chon loai khiéu t6

Xem chitiét 86 don

121 Buru chinh

Ngudn don dén

Tir ngay Bén ngay

Tén chi don N&i dung vu viéc Hwéng xiF Iy

Bon thir Khiéu nai Hanh chinh v& Tén  Thu I gii quyét Phi

gido tin ngudng

Mguyén Van C

Can bd X 1y

Tim kiém

Ngay giri Han xir Iy

Manh Hiéu 1911072017 251072017

Phé duyét

Hinh 17: Man hinh Phé duyét két qua xat ly

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

Tén chirc nang

MO0 ta

Hinh anh twong &ng

Xem chi tiét

Xem chi tiét don thu

B =

Phé duyét

Nguoi dung st dung chic ning nay dé
phé duyét hoic khong duyét két qua xu
ly

Chon loai khiéu t6

Nguoi dung chon loai khiéu t6 mudn tim
kiém, hé théng s& tu d¢ong tim va loc don
thu theo loai khiéu t6 twong ng

Chon loai khiéu t6

T

Tur ngay

Nguoi dung chon thoi gian mudn bat
dau tra ctu

Dén ngay

Nguoi dung chon thoi gian mudn két
thac tra ctru

Tim kiém

Nguoi dung nhap théng tin muén tra ciu
nhu tén chu don, nd1 dung don thu, ...
hé thong sé& tim kiém don thu theo yéu
cau

Bicu tuong tim
kiém

Nguoi dung bam vao biéu twong dé hé
thdng bat dau tim kiém don thu theo yéu
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cau tim kiém da nhap

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

Phe duyét ket qua xirly

Hél dung :L:P I!:r _

Hwrdng x(F Iy: Thu Iy gidi quyet

Méi dung ¥ kign (%)

File dinh kém & T&i lén i may finh

Bink dang cho phép: doc, docx, pdf, xiz, xl=x, jpg. jpeg, png

Quy trinh xF Iy tigp Trinh duyét LD két qua xiF Iy
Chon lanh dao: (%) Chon I3nh dao
ChiFc wu:

=

Hinh 18: Man hinh chitc ndng Phé duyét két qua xat ly

Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:
- Huong xir Iy: Day 1a hudng xir Iy cua 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 md ta cac trwong quy trinh xi Iy trén phan mém

Tén hwéng Mo ti Hinh anh twong
xir ly wng

Trinh duyét  Ngudi dung dong y véi két qua xtr Iy do can b0 X | 1oy auyet ka sy Lo
két qua xir ly 1y don thu trinh 1én va can xin y kién cua lanh dao
lanh dao —> chon ldnh dao duoc trinh — bam “Xac nhan”
dé trinh don thu 1én lanh dao

Chon 1&nh dao duyét

Khong duyét  Nguoi dung khong dong y véi két qua xu ly thi
chon hudng xir Iy ndy — bam “Xac nhan” dé tra lai
can bo xu ly

Khang duyét
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: Chtic ning cho phép nguoi ding sira mau vin ban tir can bo cap dudi
trinh 1&n (MAu vin ban chuyén don, vin ban huéng dan ..).
m: Dong man hinh phé duyét lai.
4.2. Theo ddi hé so xit Iy dd duyét
Truéng/Pho phong thuc hién quan ly va theo ddi danh sach hd so xtr 1y da duyét.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Bam chon Truréng phong phé duyét két qud xi ly
- Budc 2: Bam chon Hé so xi# Iy di duyét.
E Trrémg phing duyét két qua

xie by

Phe duyét két qua xiF Iy

Ho sor i ly 43 duyst

Man hinh danh sach don thu hé so xir 1y d& duyét xuat hién:

Quan I h so »

Ho so xiF I d3 duyét

Bén ngay

Tim kiém

Tén chd don Ngi dung vu viéc Két qua g3 xF Iy Mg duyét

test quy trinh huyén Phé ban iiép o

thy I Phé ban fidp

éng ddn TP Winh Yén

&ng dén TP Vinh Yén

Cén bo xir Iy Ngay duyét Han

Phi Manh Hiéu 0-1/2011-12T7 18/10/201

Phi Manh H éu 0-1/201/-05T 117107201

XU Iy

Hinh 19: Man hinh hé so xit Iy dé duyét - TP

Bang mo ta cac chire niing trong man hinh Ho so xir Iy da duyét

Tén chirc nang

MO0 ta

Hinh anh twong wng

Xem chi tiét

Xem chi tiét don thu

Tim kiém

Tim kiém don thu theo yéu cau

Q

Chon loai khiéu t6

Nguoi dung chon loai khiéu t6 mudn tim
kiém, hé théng s& ty dong tim va loc don
thu theo loai khiéu t6 twong ing

Chon loai khiéu t6 v

Tur ngay

Nguoi dung chon thoi gian mudn bat
dau tra ctu

Pén ngay

Nguoi dung chon thoi gian mudn két
thuc tra cau

Tim kiém

Nguoi dung nhap théng tin muén tra ciru
nhu tén chu don, ndi dung don thu, ...
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hé thong sé tim kiém don thu theo yéu
cau

5. Trwéng/Pho trwéng ban thwc hién giao viéc, phé duyét
5.1. Trwong/Phé truwéng ban phé duyét két qud xi Iy
Phé duyét két qua xir ly c6 chirc ning cho phép ngudi dung thuc hién phé duyét y
kién cho don thu tai day.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Nguoi dung dang nhap vao hé théng.
- Buéc 2: Tir thanh menu bén tréi, chon Lanh dao duyét két qua.
- Budc 3: Chon Phé duyét két qua xu ly.

. Lanh dao duydt két qua x¥ Iy

Phé duyét ket qua xir b

Hb so xi¥ Iy 5 duyét

Hoac tir man hinh céng viéc can thuc hién, ngudi ding chon Phé duyét két qua xir ly

Phé duyét két qua xir Iy

2

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

Linh dao > Phéduyéthoso » Phé duy8t ket qua xd ly

- by 1 - N N
Chon loai khigu 16 M TiF ngay Ben ngay Tim kigm

P
Xem chi tigt & Ngudn don dén Tén chi don NGi dung wu vidc Huwong xik Ij Can b xi¥ Ij Ngay giri Han xi¥ Iy Phé duyét
jon

22 | Buuchinh Nguyén Vin B Khidu nai Tw phip Giu tra... Thu I gidi quyét Trén Nguyén Trung 19/10/2017 2511012017

Hinh 20: man hinh Phé duyét két qua xi ly
Bang mo ta cac trwong trong man hinh Phé duyét két qua xir ly

Tén truwong Mo ta Hinh anh twong ng
Chon loai khiéu t6  Hé thong s& tim kiém cac don thu theo SS—— T .
loai khiéu té cua don thu Chon loai khiéu t6
Khieu nai
T céo
Kién nghi. phan anh
Tur ngay Thong tin don thu dugc hé thong tim
Pén ngay kiém theo ngay han giai quyét
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi n ké a
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dung nhap
Xem chi tiét Hién thi thdng tin chi tiét cua don thu. ]
Xem chi tiét chizc ning & muc Xem chi
tiét don thw
S6 don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép Sé
nhan don
Nguon don dén Thong tin noi chuyén don thu can giai Nguén don dén
quyét dén
Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chi don

Noi dung vu viéc

Tom tat noi dung cua don thu

Né6i dung vu viéc

Huéng xir ly Thong tin huéng giai quyét xu ly cua Hwong xw
don thu ly

Can bo xtr ly Tén chuc vy, phong ban cta can b xu Cén b6 xiv I
1y don thu

Ngay gui Thong tin ngay don thu dugc gui dén Ngay gisi

Han xu ly Thong tin ngay la han xur ly ctia don thu  #eses

Phé duyét Cho phép nguoi dung thyc hién chuc

nang phé duyét. Xem chi tiét chic niang
& muc Phé duyét

« Phé duyét

Khi nguai dung chon

dién nhu sau:

. Hé thdng s& hién thi man hinh phé duyét don thu ¢ giao
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Hél dung :L} II":II _

Phé duyét két qua xdrly

Huwérng xiF ly: Thu Iy gidi quy&t

Néi dung ¥ kign (%)

File dinh kém L T&i lén tir may tinh

Binh dang cho phep: doc, docx, pdf, xiz, xlzx, jog. joeg, png

Quy trinh xiF Iy tiep Duyét két qua xir Ij

Chuyén dén Gidi quyét ndi b

<o

Hinh 21: 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 xz Iy tiép: Quy trinh xt Iy trén phan mém
Chuyén d@én: chon noi giai quyét
Bang mo ta cac truwedng trong quy trinh xir Iy tiép

Tén trwong Mo ta

Quy trinh xtr ly  Thong tin hudng xir ly tiép theo cua don thu

tiép

Kétthic  Nguoi dung dong y vai két qua xtr 1y duoc trinh 1én (trwong hop
don thw c6 hwéng xi Iy la Huwéng dan, chuyén don, ra van ban
théng bdo, ra van ban dén doc) thi chon hudéng xir ly 12 Két thic
— bam “X&c nhan” dé két thic qua trinh xir ly

Phé duyét Truong hop don thu thudc tham quyén caa chu tich UBND

thu ly huyén, nguoi dung chon “Phé duyét thu ly” — chon quy trinh xu

ly tiép.

- Chon UBND huyén: Truong hgp trinh don thu 1én chu tich
UBND huyén.

- Chon Thira 1€nh giao nhiém vu xac minh: Truong hgp dugc
su chi dao cuaa chu tich UBND huyén, trueong ban thuc hién
giao nhiém vu xac minh cho cac don vi ¢ tham quyén giai
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quyét

Khdng
duyét tra
CVv

Truong hop lanh dao yéu cau can bo xir Iy don thyuc hién xu 1y lai
va don thu tra vé cho can bo da trinh don 1én lanh dao.

5.2. Theo d&i hé so xir Iy dd duyét

Ho so xtr Iy da duyét c6 chirc ning hién thi danh sach don thu va theo ddi don thu da
dugc 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 két qua xir 1y.
- Budc 3: Chon Ho so xir 1y da duyeét.

. Linh dao duyét két qua xr b

Phé duyét kit qua i I

Ho =0 xaF ly da duyet

Hé thdng hién thi man hinh Ho so xir 1y d3 phé duyét c6 giao dién nhu sau:

Quan Iy hbso » Hb so xF Iy d5 duyét

- A
Chon loai khidu td

Xem chi tiét $6 don Nguén

Tir ngay Bén ngay

don dén Tén chi don Ndi dung vy viéc K&t qua da xi¥ Iy

Nowii duyét

m kiém

Can bé xi¥ Iy Ngay duyét Han giai quyét

Hinh 22: Man hinh Hé so xit 1y dd phé duyét

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td v
Chon loai khiéu td

Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

Tur ngay

Thong tin don thu dugc hé thong tim

Pén ngay

kiém theo ngay han giai quyét

Tim kiém

Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi
dung nhap

Xem chi tiét

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

S6 don

S6 cuia don thu dugc cap sau khi tiép
nhan

Sé
don
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Nguon don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tit noi dung cua don thu

Noéi dung vu viéc

Kétquadiaxaly  Thong tin két qua xu ly cua don thu Két qua da
xw ly
Nguoi duyét Thong tin chic vy, phong ban nguoi Ngay duyét
duyét
Can bo xtr ly Tén chuc vy, phong ban cta can bo xu Cén b6 xiv 1y
1y don thu
Ngay duyét Thoéng tin ngay duyét Ngay duyét
Han giai quyét Thong tin ngay 1a han giai quyét cia don = Han giai
quyet

thu

6. Chu tich UBND thwc hién giao nhiém vu xac minh
6.1. Cha tich UBND thzec hién phé duyét thu ly gidgi quyét
Trudng hop, vu viéc thuoc tham quyén giai quyét caa Cha tich UBND huyén, Ban tiép
cbng dan huyén thuc hién thu Iy don thu va trinh bao cdo xur ly 1én chu tich huyén. Chu
tich huyén thuc hién phé duyét thu ly.

Cac budc thuc hién: Tir thanh menu bén trai, nguoi ding chon Pon thw can phé
duyét thu ly giai quyét.

"-. Téung quan

14 Bom thur cn phé duyét thu I

idi quyst

Hozc tir man hinh c6ng viéc can thuc hién chon

Bon thu can phé duyét thu Iy giai
quy&t

Hé thdng hién thi giao dién man hinh danh siach don thu can phé duyét thu ly giai

quyét nhu sau:
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Linh dao > Phéduyéthdso > BDon thu can phé duyét thu If gidi quyét

Xem chi tigt © Nguédn don dén Tén chi don N&i dung vu viéc Huwéng xix Iy Can b xi¥ Iy Ngay gisi Han xix Iy Phé duyét
n

21 | Buuchinh Mguyén Vin A Khidu nai Hanh chinh Thu K gidi quydt Trin Mguyén Trung 10110/2017 25(10/2017

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

Pé thyc hién phé duyét két qua giai quyét, nguoi dung bam chon biéu tuong . Heé
théng hién thi man hinh phé duyét két qua nhu sau:

Phé duyét thu Iy gidi quyét

Chon quy trinh xt ly tiép Phé duyét thu ly gidi quyet -

Ghi chu

File dinh kém Tai lén tir may tinh

Dinh dana cho phén ~dnnw  bdF. xis xlsy- ino nha
Dinh dang ¢ho phep: doc, docx, par, Xis, XIsX, |pg. jpeg. png

T

Hinh 23: Man hinh phé duyét thu ly
Truong hop 1: Néu ngudi dung khong dong Y thu 1y don thu thi chon quy trinh xir ly
tiép “Khéng phé duyét thu Iy gidi quyét” — nhap théng tin giai thich Iy do khéng phé
duyét tai chtrc ning “Ghi chd” — Bam “Xac nhan” dé tra don vé cho ban tiép céng dan
huyén.

Truwong hop 2: Néu ngudi dung dong ¥ thu 1y don thu thi chon quy trinh xtu 1y “Phé
duyét thu ly gigi quyét” — nhap y kién phé duyét (néu c6) — tai van ban thu Iy giai quyét
tai chuc ning “File dinh kém” — Bam “X&c nhan” dé thyc hién thu Iy don va don thu
chuyén sang trang thai cho phan cong xac minh.

Bam “Péng” dé dong man hinh phé duyét va khdng thuc hién gi.
6.2. Cha tich UBND thac hign giao nhiégm vu xac minh
Truong don thu thudc tham quyén giai quyét caa cha tich UBND huyén va don thu da
dugc ban tiép cong UBND huyén xu ly. Cha tich UBND huyén sau khi phé duyét thy ly
s& thuc hién giao nhiém vy xac minh cho cac don vi c6 tham quyén giai quyét thuoc quan
ly cua minh.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Tir thanh menu bén trai chon Lanh dao phan giai quyét.
- Budc 2: Chon Pon thw cin phan giai quyét.
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# Lanh dao phin gisi quyst

Bon thr can phan giai quyet

Hozc tir man hinh cong viéc can thuc hién, ngudi ding chon

Bon thu cin phén giai quyét

1

i |

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

Danh sach don the cin phan gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loai khidu t§ - Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Xem chi tiét :‘fn Nguén don dén Tén chi don Méi dung vy vige Loai khifutd  Ngay thu Iy H::;i?i Thao téc
E] 50 | Trngctidp trinh bay Mguyén Hoang Khanh | Khidu nai dbi bdi thdng khu dat rong QB =4 21/2017 oliz chd tich UBND Thanh phd Vinh Yén Khidu nai 17/08/2017 200110/2017
Hinh 24: Man hinh danh sdch don thu can phan gidgi quyét
=4
bé thyc hién phén giai quyét, nguoi dung bam chon biéu tugng . Hé thong hién

thi man hinh phan cong giai quyét don thu.

Phan cong giai quyét don thu

Nél i e Iy

Co quan tham tra xac — o
minh

Ghi chu

File dinh kém Tai Ién tir may tinh

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

 Giao thim tra xic minh m

Nguoi dung chon:

- Co quan tham tra xac minh: Co quan c6 tham quyén giai quyét don thu hoic
kiém tra, ra soat.

- Ghi cht: Nhap néi dung giao co quan tham tra xac minh.

- File dinh kém: Tai van ban giao tham tra xac minh

- Béam “Giao tham tra xac minh” dé thuc hién giao don vi kiém tra, ra soat vu
viéc. Néu ngudi dung khong thuc hién giao tham tra xac minh vu viéc thi bam
“Dong”.
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Trong qué trinh giao tham tra x4c minh vu viéc, nguoi ding c6 thé chon quyén xem
thong tin qua trinh kiém tra, x4 minh cua co quan dugc giao nhiém vu.

Phan cong giai quyét don thu

Néi s i Iy - quyén _
Churc nang phan quyén theo cac nhdm dudi day h ndi dung khiéu nai, t6 cao

of cho phép NgUOT oung xem thong tin £ac DUoC xac minh Nl aung khieu nal, to cao

® Chi nhitng nguwoi c6 trach nhiém xac minh
Cho phép tat ca cac tai khoan trén hé théng
Thanh tra chinh pha

[~ Gon i i | s

- Chi nhitng nguoi 6 trdch nhiém xac minh: Chi cé cha tich UBND huyén, thu
trudng co quan dugc giao nhiém vu xac minh va cac thanh vién trong doan xac
minh dwoc xem théng tin qua trinh giai quyét vu viéc.

- Cho phép tat ca cac tai khoan trén hé théng: Toan bo nhitng ngudi tham giao vao
hé thong déu duoc xem thong tin giai quyét, kiém tra ra soat.

- Thanh tra chinh phua: Nhirng nguoi thugc Thanh tra chinh phu va chu tich UBND
huyén, thu truéng co quan dugc 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. Cha tich UBND ban hanh quyét dinh khiéu nai, két lu@n té céo

Khi vu viéc di dugce don vi c6 tham quyén giai quyét hoic kiém tra, ra soét co két
qua. Pon vi trinh bdo cédo Ién chu tich UBND huyén, cha tich UBND huyén thuc hién
phé duyét va ban hanh quyét dinh khiéu nai, két luan t6 céo.

Nguoi dung thuc hién nhu sau:
Céch 1: Tur man hinh Dashboard 4n chon

\X 7 Phé duyat két qua giai quyét

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

_. Té\ng quan

’ Phé duyét két qua gidi quyst

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

Phé duyét két qua gidi quyét

Xem chi tiét

sédon  Nguén don dén

Chon loai khiéu t5 Tir ngay

Tén ehi don Ngi dung dom thir Cén b phu trich

Nguy&n Trung Knhigu nai Hanh chinh Trén Nguyén Trung

Hguyén Wan B Khiéu nai Tus phap didu tra Trin Nguyén Trung

Ngay giFi
1901072017

19110:2017

©én ngay Tim kiém
Qua trinh gidi

Han gidi &t
an gidi quyét quyét

Phé duyét

212017

‘LII

211272017

\I.”

Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qua gidgi quyét

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

Tén trueong

MO0 ta

Hinh anh twong t&rng

Chon nguon don
dén

Hé thong s& tim kiém cac don thu theo
ngudn don dén

Chon ngudn don dén v
Buu chinh

Co quan khac chuyén toi
Email

Khac

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

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td v

Chon loai khiéu t6
Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

Tu ngay

Dén ngay

Thong tin don thu dugc hé thong tim
kiém theo ngay giri

Tim kiém

Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi
dung nhap

Xem chi tiét

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

E

S6 don

S6 cuia don thu dugc cap sau khi tiep
nhan

Sé
don

Ngudn don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung don thu

Théng tin vé ndi dung don thu

Né6i dung don thw

Can bo phu trach

Thong tin chirc vy, phong ban can bo
phu trach

Can boé phu trach

Ngay gui

Thong tin ngay don thu dugc gui dén

Ngay gui

Han giai quyét

Thong tin ngay 1a han giai quyét cua don
thu

Han giai
quyét
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Qua trinh giai Hién thi théng tin qua trinh giai quyét B
quyet cua don thu. Xem chi tiét chirc nang &

muc Xem qua trinh gidi quyét
Phé duyét Cho phép ngudi dung thuc hién chuc

nang phé duyét. Xem chi tiét chic niang

6 muc Phé duyét

6.3.1. Xem qua trinh gidi quyét

Khi nguoi dung 4n nat = . Hé théng hién thi théng tin qua trinh giai quyét don
thu. Man hinh Qua trinh giai quyét c6 giao dién nhu sau:

Quy trinh giai quyét don thw

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

Budc Trinh tw tha tuc giai quyét Ngay cap nhat
1 Cédng bo quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai 13/04/2016
2 Lam viéc truc tiép v&i nguéi khidu nai 14/04/2016
3 Lam viéc truc tiép v&i ngudi bi khidu nai 14/04/2016
4 Tiép nhan, xir Iy thong tin, tai liéu, bang chirng
5 Xac minh thure té
8 Trung cau giam dinh
7 Bao cao két qua xac minh ndi dung khiéu nai 13/04/2016

Hinh 26: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thie

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

Tén truong M6 ta
S6 don thu S6 don thu duoc cap khi tiép nhan
Doi twong khiéu t6 Tén nguoi gui don thu
Thanh vién doan giai quyét Tén chtic vu, phong ban ngudi giai quyét
Budc Céc budc xu Iy don thu
Trinh ty thu tuc giai quyét Thong tin ndi dung cac budc xir Iy don thu
Ngay cap nhat Ngay xtr ly don thu
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6.3.2. Ban hanh vin ban trd 11 hodc quyét dinh gidi quyét khiéu nai, két lugn té cao

Khi ngudi ding 4n nit . Hé théng hién thi thdng tin phé duyét don thu. Man
hinh Phé duyét c6 giao dién nhu sau:

Phé duyét két qua giai quyét

Ghi cha

File dinh Tai 1én tir may tinh
kem

Dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xIs, xisx, jpg, jpeq, png

o

- Ghi cht: Nguoi dung nhap thong tin phé duyét giai quyét.

- Tdi file dinh keém: Tai van ban tra 10i vu viéc hoic quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan t cao

- Duyst két lugn: Nguoi dung ddng y phé duyét két qua giai quyét va ban hanh
céc van ban kém theo. Trudng hop, nguoi ding khong ddng y véi két qua kiém
tra, ra soat hoic bao céo xac minh vu viéc thi chon “Khong duyét” hé thong tra
lai don cho don vi chitc nang dé thyc hién kiém tra, ra soat lai.

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

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

Can bo thyc hién cap nhat thong tin két qua sau khi cha tich UBND huyén quyét dinh
giai quyét hozc két luan té céo.

Nguoi dung thuc hién cac bude nhu sau:

Céch 1: Tur man hinh Dashboard 4n chon

K&t luan giai quyét

Céch 2: Tir thanh menu bén trai thuc hién chon Két luan giai quyét.
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F-; Két ludn gidi quyst ]

=2 . Tra ciru don thuw trong dom vi

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

Quanlj hé so > Danh sach hd so gidi quyét g4 duyét

Chua ban hanh v Chon loai khidu 1§ - Tir ngay Bén ngay Tim kigm

QB gidi

Tén chi don Néi dung vu viéc Ngw&i duyét Ngdy duyét Han gidi quyét Cdn bé phu trich quylt

D 57 | Nguy&n Thanh Ting Nguy&n Minh Son 131002017 1511272017 Mguyén Dinh Din >

File QB Theo di

Hinh 27: man hinh Két ludn gidi quyét

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

Tén truong Mo ta Hinh anh twong ng

Chua ban hanh Hé thong sé tim kiém cac don thu theo . : .
don thu da ban hanh hoac don thu da Glreeban:hamh

ban hanh Chwa ban hanh

P& ban hanh

Chon loai khiéu té H¢ thong sé tim kiém cac don thu theo Chon 0ai khiu t6 .
loai khicu to cua don thu Chon loai khiéu t6
Khieu nai
T6 cao

Kién nghi. phan anh

Tir ngay Théng tin don thu dugc hé thong tim

Pén ngay kiem theo ngay gui

Tim kiém Tim kiém don thu theo noi dung ngudi m én a
dung nhap
Xem chi tiét Hién thi thong tin cua don thu. Xem chi | |
tiét chirc ning & muc Xem chi tiét don
thw
S6 don S6 clia don thu dugc cap sau khi tiép sé
nhan don
Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Téir chi dov
Noi dung vu viéc Thong tin ndi dung don thu Néi dung vu viéc
Ngudi duyét Thong tin nguoi duyét don thu Ngudri duyét
Ngay duyét Ngay duyét don thu Ngay duyét
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Han giai quyét Théng tin ngay han giai quyét Han gidi quyét

Can bo phy trach Thong tin churc vy, phong ban nguoi Cén b6 phu trach
dung phu trach

QD gidi quyét Thong tin quyet dinh giai quyet. Xem
chi tiét chirc ning & muc Quyét dinh giai
quyét

#

File quyétdinh  Tép van ban quyet dinh ban hanh kem
theo don thu. Khi nguoi dung an chon
Tdi xuong thi hé thong tu dong tai file
quyét dinh vé may tinh nguoi ding

]

3i xudng

Theo dbi Thong tin theo ddi don thw. Xem chi tiet =
chirc nang & muc Theo doi

7.1. Cdp nhgt thong tin quyét dinh gidgi quyét hodgc két lugn té cao

D& xem thong tin quyét dinh giai quyét, nguoi dung 4n nat " . He théng hién thi
giao dién nhu sau:
n Tén tip thé. Hinh thirc x3 If. n
oo

Hinh 28: man hinh Quyér dinh gidi quyét don thur

- Logi két qud: Chon Théng tin loai két qua cua don thu.

Loai két qua: ® Khiéu nai ding mét phan ) Khiéu nai ding toan bd ' Khiéu nai sai toan b
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- Co quan ra két qua: Thong tin co quan tra két qua giai quyét.

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

- S6 tién: Sb tién duoc tra.

- S¢ dat: Sb dat duoc tra.

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

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

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

- DPéng: Hé thong dong man hinh va khéng luu thay doi.

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

Khi nguoi ding an nit @ . Hé thng hién thi man hinh theo ddi nhu sau:

Theo déi thuc thi quyét dinh gidi quyét khigu nai

Quyét dinh giai quyét khigu nai Co quan thihanh | UBND Tnanh phd Vinh Yén
Ngay ra quyeld\r:h: 19:1n;20<: Ngay thi hanh P
Ho tén ngurdi khiéu nai: Nguyén Van &
Bia chi: thanh phd Vinh Y&n, Vinh Phiic Kién nghi thu héi cho nha nwec Tra lai cho cong dan
Ho tén ngui bi kniéu nai: L N
Dia chi: 56 tién g thu nghin dong S6 tién g8 1ra nghin dong
Noi dung khiéu nai: Khiéu nai Tu phap diéu tra ‘. Yok
ordung ’ v phae 56 04t & da thu m2 shakte daa m2
Két qua xdc minh ndi dung khiéu nai:
Két luan ndi dung khiéu nai: 6 adt san xudt 42 m2 56 aét sén xudt m2
L thu trd
Két qua dbi thoai:
Loal két qua: Khiéu nai aing toan bd Xt 1y hanh chinh
- Lo Cé nhan Tap thé
BAi throrng thigt hai va cdc van dé lién quan khac )
R A mmni s ot e "
Két qua ddi thoai:
Loai két qua: Kiiu nai ding todn bé Xt Iy hanh chinh
= o Ca nhan Tap thé
Boi thrdng thiét hai va cdc van dé lién quan khac .
Kién nghi xi¥ Iy kinh t: f“ ngudi 48 bixik nguoi S6tap thé 63 bi X 1y tap the
£ 3 s . !
Kién nghi thu hoi cho nha nudc: N N ¥ - N P
6 tién 0 nghin dong Tai san quy ra tidn nghin dong 4 tidn da nop trong xi phat hanh chinh nghin 3ong
56 dite 0 m2
50 dét sén xuat 0 m2 Chuyén co quan diéu tra, khdi to
Tai san:
Tra lai cho cong dan. 6 a6l twong a4 a6 wong
S tién” 0 nghin dong Kkni té

56 gita: 0 m2

S6 GAt s&n xudt 0 m2
Xi¥ Iy hanh chinh: Ghi chi
Céng dan

Tap thé
XU phat hanh chinh: o Tai [én tir may tinh
56 tién phii ndp: 0 nghin dbng Vén ban theo ddi:
LT DT Binh dang cho phép: doc, docx, pof, xis, xisx, jog, jpeg, png

56 ngui chuyén co quan didu tra : o
Van i két uan: Gong van Lt e kLt 0 cao doc =
Viéc thi hanh quyét dinh gii quy&t khiéu nai

Co quan thi hanh Ngdy thi hdnh Thu héi cho nha nude Tré lai cho cdng dén sb sbtp Ta Xy Séddi  Ghichd VN ban theo ddi
N . N N N . N . N o N _ . ngudi thédd san | hamh  trong
Phi D& Ph | DA PhAl D% Phdl DANE PhAl DAWA PhAl DA gy bixr quyra chinn 03
thu | thu | thu | e ta thu | A tra 1rd Xi | K | Gén | (Ngd)  kné
Tén Tén oéte &6 & oAt Tén Tén oité oite it o (Nod) ©
(Ngd) (Ngd) (m2) (m2) san  san | (Ngd) (Ngd) (m2) (m2) san  sén
xuat | xudt xuat | xudt
m2)  (m2) m2)  (m2)

Hinh 29: man hinh Theo déi thuc thi quyér dinh gidi quyét don thur

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

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

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

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

- Van ban theo dbi: Thong tin van ban theo doi kém theo don thu.
- Luu: Hé thong luu lai nhitng thay doi.
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- Péng: He thong dong man hinh va khong luwu lai nhiing thay doi.
8. Thuc hién tra két qua giai quyét cho cong dan trén phan mém

Nhitng don thu thu ly giai quyét, sau khi thuc hién kiém tra, ra soat hoac kiém tra xac
minh. Két qua giai quyét caa vu viéc duoc gui hoic tra truc tiép cho cong dan. Ngudi
ding s& dung chirc ning nay dé thuc hién tra két qua don thu cho nguoi té co, 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.

& Két ludn gidi quyét

A

" Tra két qua gidi quyét ]

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

Tra két qua
DA giai quyét xong v Tir ngay BDén ngay Tim kiém
Xem chi tiét df:)n Té;g;m] Dia chi ngudi khiéu to Noi dung vu viéc Loaitghiéu Ngé;'J; Két Tra ket qua ?]'::hél
5| 17 Mguyén sd 12, ¥& An Hoa, huyén Tam Duong,  Don thir Kniéu nai Hanh chinh vé ché @6, chinh sach doi véi Khiéu nai 19/10/2017 -1 Xem QD
Vin A Vinh Phic ngLriv oo cong
G| 22 Nguyén thanh phd Vinh Yén, Vinh Phiic Khiu nai Tu phép diéu tra.. Khiéu nai 19/10/2017 =1 Xem QD
Van B
Hinh 30: Man hinh Tra ket qua don thu
Bang mo0 ta cac trwdong trong Man hinh Tra ket qua don thw
Tén truwong Mo ta Hinh anh twong &ng
Tra két qua H¢ thong sé tim kiém cac don thu theo D4 tra két qua v
don thu da giai quyet xong hodc don thu |93 gidi quyet xong ‘
- . , Da tra ket qua
da tra ket qua
Tir ngay Thong tin don thu dugc hé thong tim

T kiém theo ngay ra két qua don th
DPén ngay © gay ra ket qua don thu

Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi | Q
dung nhap

Xem chi tiét Hién thi thong tin cua don thu. Xem chi |
tiét chirc nang & muc Xem chi tiér don
thu
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S8 don S6 don ban dau khi don thu dugc tiép S6
nhan don
Tén chu don Tén nguoi dai dién ndp don thu ARl
Dia chi ngudi bia chi nguoi khiéu t6 don thu Dia chi nguoi khiéu t6
khiéu tb
Loai khiéu td Pon thu thudc loai khiéu té ndo Loai khiéu té
Ngay ra két qua Ngay don thu c6 két qua xur ly Ngay ra két
qua
Ngay tra Ngay don thu dugc tra cho cong dan Ngay tra
Tra két qua Thuc hién chirc nang tra két qua don %
thu. Xem chi tiét chtrc ning & muc Trd
két qud
Xem QD Hién thi thong tin quyét dinh duoc ban Xem
hanh kém theo don thu di xtt 1y. Xem 8
chi tiét chizc ning & muc Xem QP

8.1. Thuec hién trd két qud

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

Chu y

Ban ¢6 chac chan mudn tra két qua don thu
nay?

pong y

- Pong y: Khi nguoi ding chon chirc ning nay, hé thong sé danh dau 1a don thu
da duoc tra két qua. Pon thu s& khong duoc hién thi & danh sach don thu di xir
ly xong.

- Péng lgi: Khi nguoi dung chon chac nay, hé thdng s& khong thuc hién chirc
nang tra két qua. Pon thu van xuét hién ¢ danh sach don thu da xir ly xong.
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8.2. Xem quyér dinh gidi quyét

Pé xem théng tin vé quyét dinh dugc ban hanh kém theo van ban da giai quyét.
Xem
Nguoi dung chon chirc ning “© . File quyét dinh duoc hé thong tu dong tai xubng
may tinh ctia ngudi dung. Sau d6 nguoi dung sé thuc hién mo file nhu binh thuong.

9. Pon thw di c6 két qua

Truong hop nhitng don thu khong thudc tham quyén giai quyét caa thi trudng don vi
d3 duoc xtr Iy xong va nhimg don thu thudc tham quyén giai quyét caa tha truong don vi
da duoc kiém tra, ra soét, 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.

- Budc 3: Chon Pon thu di c6 két qua.

'-"_E Xir ly dom thee

Bion thyr 93 tigp nhan

Blon thu 93 co ket qua

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

Bon thur d3 cé két qua
Chon cén bd v Chon hurdng x0r Iy v Chen loai khidu & v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Ngudn Tén Loai X . Ngay
Xem chi tiét ﬂ;n don  chd Noi dung vu viéc khigu ";L:’I'Tg nh’;g"gm Tt"?gig tra
dén  don t Y & Ka
)| 9 Tree  BETh | D& nghi UBND thanh phd xem xét gidi quyét theo phiéu tiép cong dan ngdy 11.12.2016 cla UBND finh vé viéc  Khidu  Thuly  20/052017 D& ch
tiép Mai khiéu nai phuong An bdi thuéng gidi phong mét bang khi nha nurdc thu héi s4n golf nai gidi két
trinh quyét qua
bay
M 5 Tuc Binh D& nghi UBND thénh ph6 xem xét hg éng Tinh (Khu Vén Tinh 1) Iin chiém Gt cong 13m nha bén canh thost Kién Hugng  10/052017 Bach
tiép Céng nurée anh hurdng dén ngudn nirdc clia dan tir thang 42016 dén nay nghi, dén Két
trinh Minh phan qua
bay ann
N h . \ N ~ ’ A 5
Hinh 31: Man hinh Pon thw da co ket qua
> A4 7 \ \ 1 ~ 7y A >
Bang mo ta cac trwong trong man hinh Pon thw da cé ket qua
A by A rd 3 2 r
Tén truwong MO ta Hinh anh twong trng
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Chon can bo

Hé thdng dua ra danh sach tiép nhan don
thu trong don vi

Chon céan bd

Chon hudng xur ly

Hé thdng s& tim kiém cac don thu theo
hudng xur ly cua don thu

Chon huéng xt Iy

v

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu t6

Chon loai khiu td

Khigu nai
To cao

. & . - r
Kien nghi, phan anh

L

Tur ngay

DPén ngay

Thong tin don thu dugc hé théng tim
kiém theo ngay nhap don

Tim kiém

Tim kiém don thu theo nodi dung nguoi
dung nhap

Xem chi tiét

Hién thi théng tin chi tiét caa don thu.
Xem chi tiét chire nang & muc Xem chi
tier don thu

S6 don

S6 cua don thu duogc cap sau khi tiép
nhan

Sé
don

Ngudn don dén

Cach don thu dugc chuyén dén

Nguén don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

T6m tit noi dung caa don thu

Noéi dung vu viéc

Loai khiéu to Loai khiéu t6 ctia don thur Loai
khiéu té
Huéng xu ly Hudéng xtr ly cta don thu Hwong
xw ly
Ngay nhap don Ngay don thu duoc tiép nhan Ngay nhap
don
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Trang théi Thong tin don thu d3 dwoc giai quyét
hoac chua.

Trang thai

Ngay tra két qua  Ngay tra két qua don thu cho cong dan

Ngay
tra
KQ

10. C4c chire nang tién ich
10.1. Tra ciru don thw

Chtic nang nay cho phép ngudi ding tim kiém don thu trong hé théng. Tuy thuoc vao
su phan quyén trong quan tri don vi ma nguoi ding cd thé tra ctru cac don thu.

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

,@ Giam sét
‘ Mhac viéc

| "f,. Tra ciru dorn ther trong dom vi |

Hé théng hién thi man hinh nhu sau:

Tra ciru hd so dom thu

Nguén don dén| cpon . Ma hé so vy vidc
Ho va tén chd don| Tén chd don CMTNDIThe can cwéc cong dan
Diachi| Bia chi Xa/phieéng:
Quén/huyén:| Chon quanhuyén v Tinhithanh:
Trang thai: | Chon trang théi v Tinh trang:
SONgEd: 54 ngudi Huwdmg xir 1y:

Loai don thie|  Chon v Loai KNTC

Chi tiét loai KNTC| Chon v Dién gidi

Tom tat ndi dung don thw| Néi dung don thur
§6 hiéu van ban di Theo déi vin ban dén

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

M3 hé so don thwr

Chimg minh thur nhan dén
Chon xa/phuémg

Chon finh/thanh phd

Chen tinh trang

Chon hudng =0 1y

Chon

Chon

Tir ngay -| Bén ngay

Hinh 48: Man hinh tra curu don thu

Budc 2: Nguoi dung cé thé khdng can nhap thong tin dé tim kiém toan bo don thu
hoac nhap céc thdng tin muén tra ciru dé tim kiém cu thé mot don thu.
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M4 s6 hd so don thu: Nguoi ding nhap chinh xac ma s6 ho so don thu.

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

CMND: Ngudi dung nhap s ching minh nhan dan caa chu don thu.

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

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

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

, J4 , , Tra ciru
Budc 3: Nhan nut Tra ciru -

C6 5 ket qua duge tim thiy.
D | Loai khiéu Nga Hangisi | M 6 Coquantié Co
chi Tén chu don Noi dung vu viéc “i Bia chi aay Can bd xir Iy an g g L quan tiep
i don 10 nhap don quyet NP nhan qu
tiet don
| 23 Mguyén Trung Khiu nai Hanh chinh Kniéu nai thanh phé Vinn Yén, 19/10/2017  Trdn Mguyén 211272017 1 Thanh tra thanh
Vinh Phic Trung phd Vinh Yén
E] 8  wNouyénTrungNam  Khiéu nai hanh chinh Kniéu nai %8 BACBInh, huyén 04102017  Nguyén Thanh  06/12/2017 0 1 UBND Phiéng
Test Lap Thach, Vinh Mai Bong Tam
Phiic
N . \ N A, » ,
Hinh 49: Man hinh két qua tra cizu don thu
A , z - A
10.2. Thong bao nhac vige

Hé thong thuc hién nhac nho ngudi ding cac cong viéc can xir ly.

Dé thuc hién xem céc cong viéc can xir ly: Tir thanh menu bén trai, chon Nhic viéc.

@. Giam sat
r@ Nhac vidc

"""." Tra ciru don tho trong dom vi

Hodc tir thanh menu ngang chon biéu tuong E

Man hinh Nhac viéc ¢6 giao dién nhu sau:

58




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

A Cong viéc can thuc hién

LD phan xir Iy

LD duyét két qua xir Iy

Céc cong viéc can thwe hién

S6 lwong Thuye thi

4 Xem chi tiét

Hinh 49: Man hinh nhdc viéc

- CA&c cong viéc can thyee hién: Tén cong viéc can thuc hién.
- S6 hrong: S6 lwong cong viéc can thuc hién.

- Thuye thi: Xem thdng tin cdng viéc can thuc hién.
- Xem chi tiét: Chirc nang cho phép ngudi diing xem chi tiét cac cong viéc can thuc

hién.

Khi nguoi ding an nit

Viéc nhu sau:

Xem chi tiét

. Hé théng sé& hién thi man hinh Xem chi tiét nhac

Sé don % : Loai e Ngay nha Huwéng xiv Can bé xtr R £
STT Tén chu don 3 Né6i dung don i 9 & Can bo giai quyét
thu don K don ly ¢
90 Mai Cong Phuong | Khiéu nai 06/06/2016 Deé xuatthuly Vi Thé Anh
2 |74 Nguyén Thi Hai Khiéunai = kn 17/05/2016 D& xultthuly Vi Thé Anh
3 75 Nguyén Thi Thu TO cao To cao tham 23/05/2016 Vi Thé Anh
Ha nhiing
4 89 Lé Thi Thuy Khiéu nai 06/06/2016 Pexuatthuly Vi The Anh

Hinh 50: Man hinh Xem chi tiét nhac viéc

Bang mo ta cac trwdng trong man Xem chi tiét nhic viéc

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Hé thong sé tu dong sinh so th tu cho

STT R _ STT
cong viéc can thuc hién

Sé don So cua don thu dugc cap sau khi tiep dsé

on

nhan

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Loai don Théng tin loai don thu t6 c4o, khiéu nai  Loai
don
Noi dung don Thong tin ndi dung don thu Noi dung dom
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Théng tin ngay tiép nhan don thu

Ngay nhap

Ngay nhap don =4
Hudng xit Iy Thong tin hudng xur ly cua don thu Hw:“g X
y

Nguoi dung X
ly

Tén nguoi dung xu ly

Cén b xi
ly

Nguoi dung giai
quyét

Tén nguoi dung giai quyét

Dong

nhic nhé lai

Thuc hién dong man hinh Xem chi tiét m

Can bé giai quyét

10.3. Lanh dao thuc hién gy quyén
Khi 1anh dao ban thi 1anh dao cd thé ay quyén cho can bo cap dudi tam thoi dam nhan
chac vu caa minh dé giai quyét cac cong viéc trong thoi gian duoc Gy quyén.

Cac buoc thyc hién nhu sau:
- Budc 1: Nguoi dung diang nhap vao hé théng.
- Budc 2: Chon Uy quyeén

fa, Uy quyén
@ Giam sat

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

Ldnh dao > Uy quyén x& Iy

+ Thém Gy quyén

STT Nguwoi ty quyén

Trudng ban TCD TP
Ha Ngi

~

Trudng ban TCD TP
Ha Noi

Chon mét can bé v

Uy quyén t dong

Chura ¢o hiéu luc

Nguwoi dwoc Gy quyén e Ngay Uy quyén  Thoi gian bat dau  Thoi gian két thic Trang thai
Phé ban 2-Ban TCD TP ay 06/06/2016 09/07/2016 20/08/2016

Ha Noi quyén

Pho ban 1-Ban TCD TP 06/06/2016 06/06/2016 15/07/2016

Ha Noi

Pang ¢o hiéu luc

Q

Thao tac
~

i)

~

i3]

Hinh 82: Man hinh Uy quyén xa Iy

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

MO0 ta

Hinh anh twong ng

Chon mot can bo

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo
can bo

| Chon mét can bd -|

Chon mot can bg

Trudng ban tiep cong dan TP Vinh Yén
Pho ban tiép cong dan TP Vinh Yén
Can b tiép céng dén 1

Can bd tiép cdng dén 2

Tur ngay

Pén ngay

Thong tin don thu dugc hé thong tim
kiém theo ngay uy quyén

Tim kiém

Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi
dung nhap

STT

S6 do hé thong tu sinh

STT

Nguoi iy quyen

Tén chirc vu, phong ban ngudi uy quyén

Nguwoi Gy quyén

Nguoi dugc uy
quyén

Tén churc vy, phong ban nguoi dugc uy
quyén

Nguoi dwoc ty quyén

Ghi chi Thong tin nguoi dung can nhap Ghi
cha

quyén

Thoi gian bat dau

Ngay ngudi duoc uy quyén duoc thuc
hién cac quyén cua ngudi ty quyén

Théi gian bat dau

Thoi gian két thic

Ngay nguoi duoc uy quyén hét han dugc
thuc hién cac quyén cia ngudi oy quyen

Théi gian két thiic

Thong tin vé tinh trang con uy quyén

Trang thai Trang thai
hay khong
Thao tac Cho phép thuc hién céc thao tac Xoa, Thao tac
Sua
Cap nhat ty quyén Cho phep thgc hién stra thQng tin nguoi V 4
duogc uy quyen. Xem chi tiét chirc nang
& muc Cdp nhdt sy quyén
Hay ty quyén Cho phép thl.}’c hién x6a thQng tin nguoi = |4
duoc uy quyen. Xem chi tiét chirc nang
& muc Hay gy quyén
Thém ty quyén Cho phép t!lém ngudi duoc uy quyen.
Xem chi tiét chic nang & myc Thém ziy
quyén
Oy aiyin to dong | Cho phép theo d6i thong tn ngudd duoc | [EEMEE

uy quyén. Xem thong tin giai thich cac
truong trong Bang mo ta cdc truong
trong man hinh Uy quyén xiz Iy
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Theo dai iy quyén Cho phép theo ddi thong tir] i lydon  [EETE——
thu cua nguoi dugc uy quyen. Xem

thong tin giai thich cac truong trong
Bdng mé ta cac truong trong man hinh
Theo ddi 1y quyén

10.3.1. Cdp nhdt sy quyén

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

Cap nhat Gy quyén
Theigian (*): | 30/06/2016 || 21/10/2016

Uy quyén cho

" Nguyén Thi Anh Tuyét - Pho Trudng Ban tiép cong dan - Ban tiép ¢6...

Qy quyén

Ghi chi:

o

Hinh 83: man hinh Cdp nhdt iy quyén

- Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic cé hiéu luc ay quyén.

- Uy quyén cho: Chon tén, chirc vu cia ngudi dugc ty quyeén.

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

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

Cha y

Cap nhéat Oy quyén thanh cdng

- Péng: Heé théng dong man hinh Cap uy quyén va khong thuc hién luu thay
doi.
10.3.2. Hay sy quyén

Khi nguoi ding an nat 6 . Hé thdng s& hién thi thong bao nhu sau:
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Xac nhan hady Gy quyén

Ngay hay (*): 07/06/2016

oy | s

- Ngay hay: Hé thdng sé tu cap ngay, ngay duoc tinh theo ngay hién tai.
- Péng y: Hé thdng thuc hién x6a uy quyén.
- Péng: Heé thdng khong thuc hién x6a uy quyén va dong thong béo lai.

10.3.3. Thém sy quyén

Khi nguoi ding an nat EEcm qiven | Hé thdng s& hién thi giao dién thém ay
quyén nhu sau:

Thém uy quyén
Thei gian (*):

Uy quyén cho

e Chon mét can bd

Ghi chi:

)

Hinh 84: Man hinh Thém iy quyén

- Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic cé hiéu luc ay quyeén.

- Uy quyén cho: Chon tén, chirc vy ctiia ngudi dugc iy quyen.

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

- Luu: Hé thong luu thong tin thém y quyén. Khi nguoi ding 4n nut luu, hé
thdng sé& hién thong bao nhu sau:

Chu y

Uy quyén thanh cong
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- Péng: Hé théng dong man hinh Thém ay quyén va khéng thuc hién thao tac
gi.
10.3.4. Theo ddi sy quyén
Man hinh theo di ty quyén c6 giao dién nhu sau:

Lanh dao > Uy quyén xi Iy
Theo ddi Gy quyén
Chon tinh trang v Chon moét can bo v T Dén ngay Tim kién Q
S6 : : : :
: 2 o = N6i dun Loai Nguoi i Nguoi dwoc Ngay Han Han giai Trang thai Xem chi
don  Nguén don dén Teén chu don G 9 TSR Y 9 PRy gey ty SR il Y oz
i don khiéu t6 quyen quyen quyen xw ly quyet don tiet
90  Email Mai Cong Khiéunai  NguyénHong  Naguyén Thi Anh 07/06/2016 21/07/2016  Bang xir Iy [j
Phuong Diép Tuyét
80  Buuchinh L& Thi Thiy Khiéunai = NguyénHong = Nauyén Thi Anh 07/06/2016 21/07/2016 | Dang xr Iy a
Diép Tuyét
75  Coquankhac Nguyén Thi T6 cao tham Td cao Nguyén Hong ~ Nguyén Thi Anh 07/06/2016 22/07/2016  Dang xr Iy
chuyén toi Thu Ha nhiing Diép Tuyét
74  Buuchinh Nguyén Thi kn Khiéunai = NguyénHoéng = Nguyén Thi Anh 07/06/2016 01/07/2016 = Dang xUr Iy E]
Hai Piép Tuyét

Hinh 85: Man hinh Theo dbi «y quyén

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

Tén trwong MO ta Hinh anh twong &ng

Chontinhtrang  Hé thong s tim kiem cac don thu theo

tinh trang don thu Choir tink;itang K

Dang x& ly
Pang gidi quyeét
B3 hoan thanh

Chon mét can be  HE théng s& tim kiém céc don thu theo ["cronmatcanb
' . ' can bo | Chon mdt cin b

Trerng ban tiep cong dan TP Vinh Yeén
Pho ban tiép céng dan TP Vinh Yén
Can b tiép cdng dan 1

Can b tiép cdng dan 2

Tir ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim

Pén ngay kiem theo ngay uy quyén

Tim kiém Tim Kiém don thu theo ngi dung ngudi Kén a
dung nhap

Sé don S6 cuia don thu dugc cap sau khi tiep 58
nhan don

Ngudn don dén Thépg tin noi chuyén don thu can giai Nguén don dén
quyét den

Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chil don

Noi dung vu viec  TOm tat noi dung cua don thu Noi dung vu viéc
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Loai khiéu t6

Thong tin vé loai khiéu té caa don thu

Loai
khiéu t6

Nguoi ty quyén

Tén chirc vu, phong ban ngudi uy quyén

Nguwoi Gy quyén

Nguoi dugc uy
quyén

Tén churc vy, phong ban nguoi dugc uy
quyén

Nguoi dwoc Gy quyén

Ngay ngudi uy quyén dua thong bao uy

Ngay ay quyén . Ngay Gy quyén
quyen
Han xir Iy Han ngay cudi duoc xu ly Han
' X Iy
Han giai quyét Han ngay cudi duoc giai quyét Han giai
. quyet
Trang thai Thong tin vé tinh trang con uy quyeén Tiaing {Héd

hay khéng

Xem chi tiét

Hién thi thong tin chi tiét cia don thu.
Xem chi tiét chire nang & muc Xem chi
tiét don thu

E

10.4. Theo dbi tinh hinh don thw da tiép nhan

Chtic nang nay danh cho lanh dao thyc hién theo dai qua trinh tiép nhan don thu ¢ don

Vi nay.

Nguoi dung chon chire nang Theo ddi tinh trang don thu di tiép nhan trong menu tréi.

s o Y
ﬁ Tong quan

,@ Giam sét
' Nhac viéc
[ @ LD - Theo déi finh trang don

thw di tiép nhén

Hé théng hién thi man hinh nhu sau:
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Quan Iy héso > Theo ddi hd sor
Chon loai khigu t6 Tir ngay Dén ngay Tim kiém
S Qud - ‘02
s6 Tén chii LEAED CBtigp  Hwémg  CQgidi X frinn | 90 | Modvbon | SOldn
~ - Noi dung vu viéc Loai don nhan/Han " FE. P P Tinh trang giai hanh/Ngay tiep/So lan
dom don/Bia chi 5 nhan/CB xir ly XU ly quyét tiep giai < - o
giai quyet : quyet tra KQ Qi don
quyet

124 TestTaiLiéu  Khiéu nai viéc irann chip G4t dai cla  kpidy nai 191402017  Thu Dang xiF Iy B "

Huyén 03 ong . Phi Manh Higu gidi

. Hanh chinh 221212017 uydt

. phiréng Bong quy

Da, thanh phd

Vinh Yén, Vinh

Phiic
123 TesstBug26h  Kniéunai Hanh chinh Ché &8, chinh gy nai 201072017 PhiManh Higu | Thy Iy Dang tién hanh [} "

sach - PP
- - . giai xac minh ndi

» Vinh Phiic Hanh chinh 222017 PhiManh Higu | g s dung
122 TestTailigu  Khiéunaiveviectranh chdpdat | gy pgi 19102017~ —— Thuly oabannan  [B) S 19102017 011

Huyén 01 dai Phi Manh Hisu | s quyeét dinh gidi o

 phirémg Béng Hanh chinh 21122017 aquyét quyét khidu nai

Tam, thanh phd

Vinh Yén, Vinh

Phic

Bang mo ta cac trwong trong man hinh Theo dbi hé so

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong wng

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td

Chon loai khiéu t6
Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

Tur ngay

Dén ngay

Thong tin don thu dugc hé thong tim
kiém theo ngay han giai quyét

Tim kiém

Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi
dung nhap

S6 don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép e
nhan don

Tén chudon/ Dia  Tén nguoi ndp don thu va dia chi ngudi | Tén ehi

chi nop don thu. S

Noi dung vu viéc

Tom tat noi dung caa don thu

Né6i dung vu viéc

Loai don Thong tin vé loai don thu, chi tiét loai L oai dom
don thu.
Ngay tiép nhan/  Thoéng tin Ngay tiép nhan va Han giai Ngay tiép
£ A nhan/Han
Han giai quyét quyét don thu e
CB tiép nhan/CB  Thdng tin can b tiép nhan va can bo xu CB tiép
Xt ly ly don nhan/CB xr Iy
Huang xr ly Thong tin vé hudng xu 1y don thu Hudmg
XiF Iy
CQ giai quyét tiép  Thong tin vé co quan giai quyét tiép cia =~ CQ giai
quyét tiép

don thu
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Tinh trang Théng tin vé tinh trang cua don thu Tinh frang
Qua trinh giai Théng tin vé qua trinh giai quyét don Qud
A trinh
quyét thu qiii
quyét
QD giai quyét Théng tin vé quyét dinh giai quyét don Qb
thu giai
quyet
Ngay ban Théng tin ngay ban hanh/ tra két qua Ngay ban
> > 2 A hanh/Ngay
hanh/Ngay tra két = don thu =
qua
S6 lan tiép/S6 lan  Thong tin vé s6 lan tiép/s6 lan guri don s 1an
guri don thu tiép/Sb lan
guri dorn

11. Thuc hién két xuat bao céo
11.1. Mb td chung vé béo céo

11.1.1. Phan logi bao céo
Tat ca cac miu bdo céo duoc két xuat theo Théng tu sd 03/2013/TT-TTCP ngay

10/06/2013 cuia Thanh Tra Chinh Phu. Bao cao dugc chia 1am hai nhom chinh 1a két xuat
bao cao theo don vi va theo quan 1y nha nudc.

- B4o cao theo quan 1y don vi: Puoc thuc hién két xuat cac dir liéu bao cao tai mot
don vi dang thyc hién két xuat bao cao.

- Béo céo theo quan 1y nha nudc: Pugc 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 béo cao nhu sau:

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

- Ba4o 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 nudc: Tong hop cac biéu mau, két qua
théng ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xir Iy va giai quyét don trong
pham vi phan cip theo quan Iy nha nudc.

11.1.2. Cdc bwéc thuec hign két xudt bdo cdo
- 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.
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- Buwdéc 3: Chon thoi gian théng ké. Co thé chon theo thang, quy, 6 thang dau
nam, 9 thang dau nim, nim (hién thi mic dinh 1 nam hién tai), hoic tay chon
theo khoang thoi gian mong mudn.

- Bwéc 4: Nhan nit “Tao bao cao” dé xem truc tiép bao cao trén hé théng. Chon
nat “Xuat excel” , “Xuét word” dé luu hodc tay chinh bao c4o. Chon nut “In”
dé in tryuc tiép bao c4o trén hé théng.

11.2. Cac logi bdo cao

11.2.1. Béocao 2a

a. Bao cao 2a theo qudn Iy don vi
B4o c4o 2a theo quan 1y don vi két xuat bao cao tong hop tinh hinh tiép dan tai don vi.
Céac 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.

E Béo cdo tiép cong din theo

quan Iy don vi

Bao cao fiép cong dan theo can bd

Hinh 32: Man hinh chon Bao céo 2a

Budéc 2: Chon don vi bédo cao.

Béo cdo theo bidumdu > Téng hop két qud tiép cing dan (2a)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thénh phd Vinh Yén » Chon tiéu chi : 6 thang dau nam 9 thang du nam m

[4 Thanh tra thanh phd Vinh Yén
[Tty chon

anicc | wuson | on ]

Hinh 33: Man hinh chon don vi bdo cao
Budc 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).
- Ngudi dung ¢ thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.
Buéc 4: Nhan Tao bao céo.
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THANH TRA THANH PHO VINH YEN Bidu 3 2a

_ TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN
(84 lign tink tirngay 19/10/2017 dén ngay 19/10:2017)

Tiép thirémg xuyén Tiép dinh kf vi 35t xudt edia Linh dao Wi dung tiép céng din (56 vu vide) Ket “(:::‘::::;‘ din
Vuviéc | Doan déng ngwid Vuviéc| Boan déng ngeéi Khiéu nai Té cio bi ::3::‘5'”
Vu viée Vu viée | Linh vire hanh chinh
Vi ; Bi c6
Phin i cé
Yy v N N anb, (S 0y | OB | DE | Gl chi
* |Lwot|Newdi|  |ngsi| - Luwot| Newdi  |ngai| - ﬂ‘?’ vi | Vé|Link| vee| Linh Link kidm | UTC| 7| sidl | eb
Cii| phat Sa Newsi Méi Ciil phat 5o Newsi aei| 0| yi © | ché| vwe | CT,| vue | vire | Tham nghi,| Eidl o quyét | bin
b T U T i PP e G phat g o NEwed L hael 3 | chinn "8 3o | te | VEL|bank| te |ohingppe. aurét) 90 gin | an
sinh | phat sinh i phat| o el ay | 38 ' ! t khic =idi !
sinh sink | 33 | sdch | oo |CC,|Phip| XFL |chink/phip it 12 | cia
af“ bl RS khic AUV cudi | Toa
:I:’l ciing)
tda,.
MS [ 1| 2 [3[4|s5| 6 |78 |9 | 10 |11[12| 13| 14 |15/16| 17 |18 |19 20| 21| 22| 23 |24 | 25 | 26| 27 | 28| 29 30| 31
Thanh
tra
phallQlQQQQllQlQQQQllQQQQQQQQEQQQ
Vink
Vin
Tomg| 1 | 1 (0| 1| 0| o (oo 1|1 |o/1|0o| o0 |of0o|1 |1 0o|0o|o|[o|o|o0o|o|0|2|[0]|0]o0

Vink Phie, ngay 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(KT tén, déng diu)

Hinh 34: Két qua bao céo

b. Bao céo 2a theo qudn Iy nha nwoc

B4o cdo 2a theo quan Iy nha nude két xuat béo céo tong hop tinh hinh tiép dan tai don
vi va cac don vi cap dudi thudc quan ly caa minh. Vi du: Béo céo tai cap tinh bao gém
don vi cap tinh thuc hién két xuat béo céo, cac quan/huyén, phuong/xa/thi tran truc thudc
tinh va cac so 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.

n Béo cdo tong hop chung theo

quan Iy nha nedc

Bao cao 2b

Hinh 35: Man hinh chon Bao cao 2a

Budc 2: Chon don vi bao cao.
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Béo céo theo biéu mdu » Téng hop két qua tiép cong dan (2a)

Chon don vi téng hap

UBND Thanh pho Vinh Yén w Chon fiéu chi: 9 thang dau nam m

¥ Ban tiép céng dan thanh phé Vinh Yén
Phong tai nguyén méi treérng Tdy chon
Phong tur phap
Thanh tra thanh phé Vinh Yén
UBND Phuing Biéng Da
UBND Phurivng Héi Hop
UBND Phuréng Khai Quang
UBND Phuing Lién Bao
UBND Phuing Tich Son
UBND X3 ©inh Trung
UBND X& Thanh Tri1

Hinh 36: Man hinh chon don vi bao cao
Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9
nam, nam (hién thi mac dinh 1a nam hién tai).
- Nguoi dung cé thé tiy chon theo khoang thai gian muén xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

thang dau

UBND THANH PHO VINH YEN Biin 56 1a
TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN
(84 lidu tinh tir ngdy 19/10/2017 dén ngdy 19/10/2017)
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Vinh Phie, ngdy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(K5 tén, déng dau)

Hinh 27: Két qua bao céo

11.2.2. Béo cao 2b
a. Bao céo 2b theo qudn Iy don vi

Béo céo 2b theo quan 1y don vi két xuat bao cao tong hop tinh hinh xir Iy don tai don

Vi.
Cac budc thuc hién:
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Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao céo xa ly don theo qudn ly don vi,
chon Bao céo 2b.

aﬁéucﬁuﬁliﬂunﬂmmh I

Iy dom vi

Bao cao xiF Iy don theo can bd

Hinh 38: Man hinh chon Bao céo 2b

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Bdo céo theo bidu mdu >  Téng hop két qua xi¥ Iy don thyr khidu nai, t cae (2b)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thanh phd Vinh Yén p Chon tiéu chi : 6 thang diu nam 9 thang déu ndm m

¥ Thanh tra thanh pho Vinh Yén

Tay chon

T I T

Hinh 39: Man hinh chon don vi bao cao
Budc 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 ¢ thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.
Budc 4: Nhan Tao bao céo.

Ban tiép céng dan thanh phé Vinh Yén Biéu s 2b
TONG HOP KET QUA XU LY BON KHIEU NAL TO CAD
(58 i1 tinh ti ngdy 61212016 Gén ngay 1SHZ/2017)
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THU TRUONG 80N VI
kit d g b sif

Hinh 40: Két qua béo cao
b. Béo cao 2b theo qudn ly nha nwdéc
Bé4o cao 2b theo quan 1y nha nudc két xuat bao céo tong hop tinh hinh xu 1y don tai
don vi va cac don vi cip duéi thuoc quan ly cua minh. Vi du: B&o céo tai cap tinh bao
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gom don vi cap tinh thuc hién két xuét bao cdo, cac quan/huyén, phuong/xa/thi tran truc
thudc tinh va cac so thudc tinh.

Cac budc thuc hién:

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

n Béo cdo tong hop chung theo

quan Iy nha nwirc

Bao cao 2a

Hinh 41: Man hinh chon Bao céo 2b

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Bdo céo theo bidu mdu >  Téng hop két qua xi¥ Iy don thyr khidu nai, t cae (2b)

Cchon don vi téng hop

Thanh tra thénh phd Vinh Yén p Chon tiéu chi : 6 thang dAu n&m 9 thang déu nim m

@ Thanh tra thanh phé Vinh Yén

Tiy chon

T I T

Hinh 42: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

Chon tiéu chi thoi gian béo cao theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau
nam, nim (hién thi mic dinh 14 nam hién tai).

- Nguoi ding ¢ thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

Ban tiép céng dan thanh phé Vinh Yén Biéu s6 2b
TONG HOP KET QUA XU LY 50N KHIEU Nal, TO CAD
(55 i tinh t ngay TB121207 5én ngdy 1SH2I2017)
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Hinh 43: Két qua bao céo
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11.2.3. Béo céo tiép cong dan theo can bg
B4o cao nay cho phép téng hop tinh hinh tiép dan cua tirng can b tai timng don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi ding click chudt vao menu Béo céo tiép cong dan theo can b, chon
B4o cdo tiép cong dan theo can bé.

n Béo céo tiep cong din theo

quan Iy dom vi

Bao cao 2a

Bao cao tiep cong dan theo can bd

Hinh 44: Man hinh chon Béo céo tiép cong dan theo can bg
Buac 2: Chon xem bao céo cua ca don vi hoac tirng phong ban.
Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

Bao céo tiép céng dan theo can bd »

< THANH TRA THANH PHO VINH YEN w L .
BAO CAD TONG HOP TIEP DAN

#l Thanh tra thanh phé Vinh Yén + - - — o
¥ Nguyén Danh Manh
4 Nguyén Thanh San

2 . Tay chon
< Trin Nguyén Trung

o oon | e | on

- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau
nam, ndm (hién thi mac dinh 14 nam hién tai).

- Ngudi dung ¢ thé tiy chon theo khoang thai gian muén xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.
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BAN 'I'I];fFI._"l.'.'.iH(: I].-i?i THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
PHO VINH YEN NAM
Dije lip - Ty do - Hanh phic

TONG HOP TiNH HINH TIEP DAN TAI BAN TIEP CONG DAN THANH PHO
VINH YEN
{S4 lidu tinh tir ngly 16092017 dén ngay 19/10/2017)

T Phiin loai don Két qu xr Iy
o e Tiép Thu
— , %0 : . N X
ST Dam vi luot ]L'hii?-u 'I'rii PAKN kﬁll:ﬂl-'. [Iu;.'m;.: Chuyvin I\ Khie
lifp nai |cho om | dan dom | gidi
guvet
i Ban tiép cing din thianh
phi Vinh Yeén
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Vinh Yén
1.3 |Nguyén Thanh Lan 4 1] LU 3 1 0 0 3
1.4 (Phi Manh Hiéu I o0 0 0 1 5 1o

Vinh Phiic, ngay 20 thang 10 nim
2017
Mg ldp bao cao

Hinh 45: Két qua bao céo

11.2.4. Béo cao xir ly don theo can bd
Béo céo nay cho phép thong k&, tong hop tinh hinh xt 1y don thu cua tirng can bo tai
tung 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 B&o cao xu ly don theo cdn bé.

a Bao cio xir ly don theo quan I

Iy dom vi

Bao cao 2b

Bao cao xF Iy don theo can ba

Hinh 46: Man hinh chon Béo céo xu [y don theo can bo

Budc 2: Chon tiéu chi bao cdo va phong ban, chuyén vién trong phong ban.
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Bao cdo xi¥ If don theo cdn bd >

Chon don vi tong hop BAO CAO TONG HQP XU LY BON
‘;EENAN TIEP CONG DAN THANH PHO ViNH Chon tigu chi : m 6 thang ddundm [ 9 thang ddunim m
hd

¥ Ban tiép cong dan thanh phd Vinh Yén

» Tuy chon

woioce | @uives | on

- Chon cac can bo trong phong tiép cong dan va xu 1y don

- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau
nam, nim (hién thi mic dinh 14 nam hién tai).

- Nguoi dung ¢ thé tly chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

Budc 3: Nhan Tao bao céo.

BTD TP HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic Lip - T do - Hanh phic
TONG HOP TINH HINH XU LY PON THU TAI BTD TP HA NOI
(86 ligu tinh tir ngay 16/12/2015 dén ngay 15/09/2016)
Don tiép nhin Phin loai don Tinh trang xir Iy
STT Don vi Tong s don | Trye | Buu | Co quan khic | Khiéu | T6 PAKY Bn:liiﬁ al . o m il .
tigp | dién chuyén dén nai | cao Tong g| Qua Tong Diing | Qua
han | han han | han
1 |Phéng tiép din va xit Ij don 27 20 6 1 26 |1 0 5 2 32200
Chuyén vién - Phong TCD 10 15 3 1 18 | 1 0 2 0 2 17| 170
Trwémg phong - Phong TCD 2 2 0 0 2 0 0 0 0 0| 2 20
Phé phong - Phang TCD 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0| o0 0|0
Chuyén vién 1 - Phong TCD 6 3 3 0 6 0 0 3 0 3| 3 3|0
Tong 27 20 6 1 26 | 1 0 5 2 3|22 200

Hinh 47: Két qua bao céo
11.2.5. B&o céo 2c
a. Bao céo 2c theo qudn ly don vi
Bé4o co 2c theo quan 1y don vi két xuat bao céo tong hop tinh hinh giai quyét don
khiéu nai tai don vi.

Cac budc thuc hién:
Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn Iy don

vi, chon Bao céo 2c.
E Béo cio téng hop chung theo

quan Iy dom vi

Bao cao 2d

75



Tai liégu HDSD Ban tiép cong dan cap huyén - Quyén 02 - Hudng dan chi tiét nghiép vu

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Béo cdo theo bidu mdu » Téng hop két qui gidi quyét don khidu nai (2c)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thanh phé Vinh Yén w Chon fiéu chi: m 6 Iha'ngdéu nam 9 thang déu nam m

# Thanh tra thanh phd Vinh vén

Tiy chon

B e TR

Hinh 119: Man hinh chon don vi bdo cao
Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.
- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau
nam, nim (hién thi mac dinh 14 nim hién tai).
- Nguoi dung c6 thé tiy chon theo khoang thai gian muén xem béo céo.
Budc 4: Nhan Tao bao céo.

BO, NGANH (UBND TINH, THANHPHO)... Bifu 36 2¢

TONC HOP KET QUA GIAI QUYVET BON KHIEU NAI
(36 lifu tich 7 nzay 16/082017 d2u ngay 19/10:2017)
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Vizk Plic, ngy 19 thing 10 0im 2017
THU TRUONG BON VI
(K tén, déng di)

Hinh 120: Két qua bao cao

b. Bao céo 2c theo qudn Iy nha nwéc

B4o céo 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 gom don vi cdp tinh thuc hién két xuat bdo cdo, cac quan/huyén,
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.
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n Bao cio tong hop chung

theo quan Iy nha nroc

Bao cao 2a

Bao cao 2b

Bao cao 2d

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Béo cdo theo bidu mdu » Téng hop két qui gidi quyét don khidu nai (2c)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thanh phé Vinh Yén w Chon fiéu chi: 9 thang déu nam m

# Thanh tra thanh phd Vinh vén

Tiy chon

osoca | s | o0

Hinh 119: Man hinh chon don vi bao cao
Budac 3: Chon tiéu chi bao cao.
- 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).
- Ngudi dung ¢ thé tiy chon theo khoang thai gian mudn xem bao céo.
Budc 4: Nhan Tao béo céo.

UBND Tinh Vinh Phic

Bién 56 2c
TONG HOP KET QUA GIAI QUVET BON KHIEU NAI
(54 léu timh tirngay 16092017 dén ngay 15/10:2017)
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Viah Phite, ngay 12 thing 10 nim 2017
THU TRUONG BON V1
(B tén, donz diu)

Hinh 120: Két qua bao cao
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11.2.6. Bao céo 2d
a. Bao céo 2d theo qudn Iy don vi

Béo céo 2d theo quan 1y don vi két xuat béo céo tong hop tinh hinh giai quyét don té
cao tai don vi.

Cac budc thuc hién:

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

a Béo cao téng hop chung theo

quan by dom vi

Bao cao 2c

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Béo cdo theo bidu mdu » Téng hop két qui gidi quyét don té cao (2d)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thanh pho Vinh Yén » Chon fiéu chi: 9 thang déu nam m

Tiy chon

osoca | s | o0

Hinh 122: 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, nim (hién thi mic dinh 14 nam hién tai).
- Ngudi dung ¢ thé tiy chon theo khoang thai gian muén xem bao céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.
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B0, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)... Biéu 54 2d

TONG HOP KET QUA GIAI QUYET DON TO CAO
(86 ligu tinh tr ngay 16/09/2017 dénnzay 19/10/2017)

Pon td cdo thube thim

aquyén Két qua zidi quyét qﬁilp lumh Viéc thi hanh quyét dinh x& I 6 cdo
: n = Elan <
| Kién nghi Y . | Chuyén co quan disu | .2 it | Tong] ie PR P o d
Trong 85 i gidi Phin tich kit | thuhai | Tr lai cho ::i: nglu tra, khei t6 gﬂ‘::o“ﬁ; iy Thu hoi cho Nha nwde | Trd lai cho cong din
et i i cho Nha | cong di . . 3 it
an qui (ve vikd) e | | gy | chinh Kétqui | Wb 90 Phiithu | Dithu | Phiitri | Ditrd
Pon |Tong g ELEEY Chi
vi =0 durpe . |Sovu|Sovy| to chi|
Pom i i . A : ;| S .| thwe
. | Bom 56 [S56vu Ta bio i il 56 | 56| 5. | viée | vie |chie| .
6 (850 G b Tong dom | vie | To | To| edo | mus | e | s |me | 76 | Tomg| S2)58| asi | vo | 838 | 5| Ghi e |BEER( ||
cdo [trome| o | | s | i | cio| dime Tifm | Dit | Tiém | Bit | |~ 225 | vy 3 |oweng B8 | S8 |2 | xone| Tiéu | Bit| Tién| Dit | Tién | Bit| Tidn | Bit
.| trwde u o o ¥ ¥ h = 1| | fwromg Ll q g ¥ ¥ ¥ ¥
Ifr:v huyén| viée | thim | thin | ding] szi n:?‘;t"(Trﬂ)(ﬂl-] (Trd)| ()| "y - 3}1‘1 ki kiam ding| qus |trone (Trd)| (m2)| (Trd)) (w2) | (Trd)| (m2)| (Trd)|(m2)
20| zang quyén| quyé phin ¥ th | | thid | thid | W
e @ han | han | Pde
) T | cdo
MSs ,.1+=3 2 3 4 H 6 T|8| % |10 |I11| 12 | 13| 14 | 15 | 16 (17| 18 |19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24| 25 |26 | 27 |28 | 29 |30 31 |32 |33
Thanh
tra
;Lizjh o0 0 0| 0 o L I I A O A 1 0 g |0 00| 0 0 0 ¢g|ejojofo0|0j0jol0| 0
Vinh
Yén

Tong)/ 0 |0 [ 0 | 0| O |0 |0 |00 |0 |00 |0 0|0 |[@Q |0 0|0 0|0 |0 |0|0|0 /[0 0|00 |0 0|0

Vinh Phc, ngay 19 thang 10 nam 2017
THU TRUONG BON VI
(Ey tén, démg dam)

Hinh 123: Két qud bao céo

b. Béo cao 2d theo qudn Iy nha nwéc

B4o co 2d theo quan 1y nha nudc két xuit béo céo tong hop tinh hinh giai quyét don
t6 c4o tai don vi va cac don vi cip dudi thudc quan Iy caa minh. Vi du: Bao céo tai cip
tinh bao gom don vi cap tinh thuc hién két xuat bao co, cac quan/huyén, phuong/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.

n Bao cdo ting hop chung

theo quan Iy nha nedc

Bao cao 2a
Bao cao 2b
Bao cao 2c

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Béo céo theo bidu miu » Téng hop két qua gidi quyét don t6 céo (2d)

Cchon don vi téng hop

Thanh tra thanh phé Vinh Yén » Chon tiéu chi : 9 thang ddu nam m

Tiy chon

s ocs | @xaves | on ]
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Hinh 122: Man hinh chon don vi bao cao
Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.
Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang ddu nam, 9 thang dau
nam, nim (hién thi mic dinh 14 nam hién tai).
- Nguoi ding c6 thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

'UBND Tinh Vinh Phac Biéu 56 2d
TONG HQP KET QUA GLAI QUYET BON TO €40
(55 L inh tir gy 16/0212017 dée ngiy 19/10:2017)
Bow t che thufc thim quyén Kt qui gid quyét i i Chip ki Vide thi kinh quyét dish xE I £ cio
oo | Kibnnshithn| . oo | Chuyén coquan diéu tra, Tho hii cho Nha mwéc Tri lsi cho cong din
Trong &6 D gidi quyst | TramtcRkEtqud | Cps oy | Trd lai cho ‘Kién nghi xir If ekt t6
vide) e ng din | binbchink — - —— —
s ‘Phii tha Bi thu Phiitri Ditri
e i chi
wiove | po | Si | s saaai| S8
qurin | THE | uevdi | vy | orymg | mg | Tién | Bit | Tien | Dit | Tien | Dt | Tién | Dit
10| i | 2B (Trd) | (m2) | (Trd) | (mD) | (Trd) | (m) | (Trd) | (m2)
Xl
|15 | w6 (1| s || w | w2 | » w2 | W | s » w0 a|a £
itk Phic, gy 1§ thing 102 2017
THU TRUONG 90N V]
(K tin, dong dd)

Hinh 123: Két qud bao céo
11.2.7. Bdo cdo 2d

B4o cdo 2d 1a bao cdo cong tac quan Iy nha nudc vé tinh hinh khiéu nai, t6 cdo. Dé
thuc hién duoc bao cdo 2d, can bo can nhap thong tin dau vao tai cac chirc ning sau:
a. Van ban qudn ly chi dao

Dé thuc hién chire niang nay, can bo thuc hién cac thao tac sau:

Bwéc 1: Tur thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC

Buwoc 2: Chon Van ban quan ly chi dao.

4 Quan Iy nhé nwdc vé KNTC
Van ban quan Iy chi dao

Tap huan tuyén truyén gido duc

Thanh tra kiém tra frach nhiém

Ki&m fra thue hign kit ludn

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

Bao cao > Thanh tra, kiém tra trach nhiém

Vién ban Ngay ban hanh

S$6 van ban
Quyet dinh giai quyet pdf Bao cao quyétdinh 16-12-2016 0 van ban

Loai van ban Ghi chi

Hinh 99: Man hinh danh sach van ban quan ly chi dao
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Pé thuc hién thém mdi van ban, can bo chon , hé théng hién thi trang
nhap thong tin van ban chi dao nhu sau:

Thém mdi van ban quén Iy, chi dao ®

Ceor quan ban hanh (*) | ~p 0 co onian

Van ban (%) | Chontép | Khing co tép nao duoc chon
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xIsx, jpa, jpeg, png
- Kb Xoa

86 van ban () | jhap van ban

Ngay ban hanh van 1911012017
ban (%) '

Loai van ban () & Van ban mdi Vian ban sira GAi/ bé sung

Ghichl | Nhap ghi chi

Lwru

Hinh 100: Man hinh thém m¢i van ban quan ly chi dao

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

- Van ban: Tai tép van ban can luu trix.

- S6 van ban: Thong tin s6 van ban cua vian ban duoc tai 1én.

- 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 luu thong tin vira nhap.

b. Tap hudn tuyén truyén qudn Iy gido duc
Dé thuc hién chire niang nay, can bo thuc hién cac thao tac sau:

Bwéc 1: Tur thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC
Bwéc 2: Chon Tap huan tuyén truyén giéo duc.

4 Quan Iy nhé nwdc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Tap huan fuyén truyén gido duc

Thanh fra kiém tra trach nhiém

Kigm fra thure hign ket ludn

Hé thdng hién thi man hinh giao dién Danh sach vin ban quan ly chi dao nhu sau:
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Baocao > Tap hudn tuyén truyén gido duc

.

Ghi cha

Lop S6 nguoi Ngay bt dau Ngay két thic

01-12-2016 16-12-2016

Hinh 101: Man hinh danh sach tdp hudn tuyén truyén giao duc

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

Thém méi tap huén tuyén truyén gido duc x

Co quan (%)

Lop

Sé nguwoi (%) ' (h3D

Ngay bt dau () 16/12/2016
Ngay két thic () 16/12/2016

Ghi cha

Hinh 102: Man hinh thém méi tdp hudn tuyén truyén giao duc

- Co quan: Co quan duogc tap huan.

- Lép: Tén 16p tap huan.

- S6 ngwoi: Thong tin s6 nguoi tham gia.

- Ngay bt dau: Ngay bat dau té chic 16p tap huan.

- Ngay két thuc: Ngay két thic t6 chic 16p tap huan.

- Ghi chu: Théng tin ndi dung ghi cha.

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

- Doéng: Thyc hién dong trang thém madi van ban va khong luu thong tin vira nhap.

c. Thanh tra kiém diém trach nhiém
Pé thyc hién chirc nang nay, can bo thyc hién cac thao tac sau:
Budéc 1: Tir thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC
Buéc 2: Chon Thanh tra kiém tra trach nhiém.
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% Quan Iy nha nwrée vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Tap huan fuyén truyén gido duc

Thanh tra kiém tra frach nhiém

Kiem tra thue hign ket ludn

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

don s

vi vi vi

3 pham
12 3

S6 6
chirc
KDRKN

5 12

Danh sach t6 chirc KDRKN

S6 ca
nhan
KDRKN

Danh sich ca i;’ l:
nhan KDRKN XLHC

Danh sach ca 4
nhan vi pham

Danh sach t6
chirc XLHC

Danh sach t
chirc

3

Danh sach ca
nhan XLHC

Ngay ban Ghi
hanh kétqua cha

Danh sach ca 16-12-2016

nhan

tra kiém tra trach nhiém nhu sau:

Thém méi két luan thanh tra

Hinh 103: Man hinh danh sach thanh tra kiém tra trach nhiém

Dé thuc hién thém méi thong tin, can bo chon , hé thdng hién thi thanh

Co quan (%)
S6 don vi ()

Danh sach don vi

Sé don vi vi pham (%)

S6 don vi vi pham
KDRKN (%)

Danh séch té chirc
KDRNK

Sé ca nhan vi pham
KDRKN (%)

Danh sach ca nhan
KDRNK

S6 té chivc XLHC ()

Danh sach té chirc XLHC

S6 ca nhan XLHC ()

Nh3
N2

Nhap so don vi v
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Hinh 104: Man hinh thém mdéi thanh tra kiém tra trach nhiém

- Co quan: Tén co quan dugc thanh tra kiém tra.

- S6 don vi: Thodng tin s don vi duoc thanh tra.

- Danh sach don vi: Thong tin tén danh sach don vi.

- S6 don vi vi phgm: Théng tin sé don vi vi pham.

- S6 don vi vi pham KDRKN: Théng tin s6 don vi vi pham kiém diém rat kinh nghiém.
- Danh séch KDRKN: Théng tin danh sach kiém diém rat kinh nghiém.

- S6 t6 chirc XLHC: Théng tin s to chac xa ly hanh chinh.

- S6 ca nhdn XLHC: Théng tin s6 c& nhan xir Iy hanh chinh.

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

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

- Ghi cha: Thong tin ghi cha.

- 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.

d. Kiém tra thec hign két lugn

Pé thuc hién chire nang nay, can bo thuc hién céc thao tac sau:
Bwéc 1: Tir thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC
Buéc 2: Chon Kiém tra thuc hién két luan.

¥ Quén Ij nhi nwde vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao
Tap huan fuyén truyén gido duc
Thanh tra kiém tra frach nhiém

Kiem tra thure hign ket ludn

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

Bao cao > Thanh tra, kiém tra trach nhiém

~ «

S6

S6 té S6 ca

G S6 t6 chirc Danh séch t& S6 ca nhan Danh séch ca St Danh séch t& S Danh séch ca Ngay Ngay  Ghi
: KDRKN chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN chirc XLHC nhan XLHC batdau kétthuc cha
ban XLHC XLHC
DS td chire 1 DS canhan 1 Danh sach tc 1 Danh sach cn 16-12- 16-12-

2016 2018

Hinh 105: Man hinh danh sach kiém tra két lugn

Pé thuc hién thém mdai van ban, can bo chon , hé thdng hién thi trang
nhap thong tin van ban chi dao nhu sau:
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Thém mdi thanh tra kiém tra trach nhiém x
Co quan (%)
S6 van ban (%)
Sé t6 chivc vi pham (%)

Danh séch té chirc
KDRNK

Sé ca nhan vi pham
KDRKN (*)

Danh sach ca nhan
KDRNK

Sé t6 chive XLHC (%)

Danh séch t6 chire XLHC

S6 ca nhan XLHC (") | |

Danh sach ca nhan XLHC

Hinh 106: Man hinh thém mdi kiém tra thyc hién két lugn

Co quan: Co quan thyuc hién kiém tra.

S6 van ban: Thong tin s6 van ban.

S6 té chirc vi phagm: Théng tin s to chac vi pham.

Danh sach té chizc KDRKN: Théng tin danh sach t6 chic kiém diém rat kinh nghiém.
S6 ca nhan vi phgm KDRKN: Théng tin sé ca nhan vi pham kiém diém rat kinh
nghiém:

Danh sach ca nhan KDRKN: Thdng tin danh sach ca nhan kiém diém rat kinh
nghié¢m.

S6 té chirc XLHC: Théng tin s6 t6 chac xir Iy hanh chinh.

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

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

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

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

Ngay ket thiic: Ngay két thuc thyc hién kiém tra.

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.

e. Thuc hign két xudt bdo cdo 2d

Sau khi nhap cac thong tin dau vao, can bo thuc hién két xuét bao cao 2d
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Cac budc thuc hién:
Budge 1: Tir thanh menu bén trai chon Béo cao téng hgp chung theo qudn Iy nha
nwoc — chon Bdo cdo 2d.

n Bsio ciio tong hop chung theo

quan Iy nha nwire

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Béo cdo » Céng tac quan If nha nude v khidu nai 1 céo (2d)

Chon don vi téng hop

UBND Thénh phé Vinh Yén w» Chon tiéu chi : 9 thang dau nam m

Ban tiép céng dan thanh phé Vinh Yén
Phong tai nguyén méi trrérng Tily chon
Phing tw phap

Thanh tra thanh phd Vinh Yén

UBND Phuéng Bdng Ba

UBMND Phuing Hdi Hop

UBMD Phuréng Khai Quang

UBMND Phuréng Lién Bao

UBMD Phuéng Tich Som

UBMND X& Dinh Trung

UBND X& Thanh Triy

Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

- Chon tiéu chi thoi gian béo céo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau
nam, nim (hién thi mic dinh 1a nam hién tai).

- Ngudi dung ¢ thé tiy chon theo khoang thai gian muén xem bao céo.

¥ Tay chon

T ngay 16/12/2015 Dén ngay  15/12/2016

Budc 4: Nhan Tao béo céo.
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CONG TAC QUANLY NHA NUOC VE KHIEU NAL TO CAO
(S0 lidu tinh tir ngay 16/1272016 dén ngay 15/12/2017)
Tap huan,
< tuyén
Baﬂn I;anh truyén, gido
yan -_an .| duc phip ra3 . T, - -
quan Iy, chi Tait vé R Kiém tra viéc thwc hién két luin
dao (Bo, KNTC cho Thanh tra, kiém tra trach nhiém thanh tra trich nhiém, quyét
nganh, tinh, [ .~ .. . dinh x& Iy
Y .~ *|can b, cong
TP) vé cong s s
HcKNTC chic. .‘nhin
din
Donvi Ghi chu
: 2 o Tong
: %o Phap ludt ve n."'n h.l N <% 5w 56 BN s
So | van KNTC phap ludt vé sé Kién nghi x& Iy KLT Két qua kiém tra
van | ban KNTC 3
bin | don Tva
A= o
hanh | 34 | ¥ [Kiém diém, xit I [ Kiém diém, Dixi It
2% % 25 2 ;: | So |pham| ritkinh |Hanhchinh| dd | ritkinh % Py
méi | bo . |Ngwer| So & R o hanh chinh
sune | 1P i | cude don nghiém kiém | nghiém
§ ¥ vi To | Ca | To [ Ca |tra | To [ Ca | To | Ca
chic |nhan | chiec |nhin chic [nhan | chic |nhdn
MS 1 2 3 i 5 6 7 8 9 10 [ 11 | 12 | 13 [ 14 | 15 | 16 17
CAP TINH
Thanh tra Tinh Vinh Phic 1 0 1 30 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
! Tong 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Hinh 79: Két qua bao céo
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