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Tai liu HDSD cac phong ban CN tryc thudc cap huyén - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

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. Cac chirc ning trong hé théng danh cho cap tinh cia hé théng Co so dir liéu québc
gia vé KNTC.

2. Tai liéu tham khao

A Phién
STT |Ky hiéu Tén bin 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 ci#a sé qudng cdo (popup) déi Véi tirng trinh duyét
Anh (Chi) vui long doc trong tai liéu Huéng dan cau hinh.

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

- Link chinh thirc: https://csdlggkntc.thanhtra.gov.vn

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

ﬂ Hé thong Co s& dir liéu
quoc gia vé khiéu nai, té

cao

(| 4
[ "s; : '.E’ F

Tén dang nhap

H21901.02.dannd

Mat khau

CETT T Y

Nhé ddng nhap nay Quén mét 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 gdm cac chirc nang nhu: Tiép nhan don thu, xir Iy don
thu ...


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

Thanh tra thanh phc"': |
Vinh Yén o e)

ltz3:| Tong quan

2: Thu nho hoac cho rong thanh menu bén tréi

ﬁ Gidi quyét don thwe

e | v
Nhac viéc

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

- CéAc chire nang théng bao cong viéc can thuc hién nhu:

Bon thur duoc phan xi E%_' Tra két qua giai quyét
Iy lai — 1 4

XEM CHI TIET (&}

Céng viéc can thirc hién

i Pon thee dwoc phan xir
ly

XEM CHI TIET &)

XEM CHI TIET &)

1.3. X&c thuc quyén truy cdp lan dau ding nhap
Truong hop, tai khoan 1an dau dang nhap vao phan mém s& duoc hé théng yéu cau xéc thuc
truy cap. Khi tai khoan ding nhap lan dau thanh cong, hé théng hién thi man hinh xéc thuc cé

giao dién nhu sau:

Hé thdng co s& di¥ liéu qubc gia vé khiéu nai té cao aang yeu

céu cho phép

B4 chon néu khdng mudn cho phép truy cap
& Théng tin c& nhan
#/ Théng tin dinh danh (bat budc)
= Truy cap tai nguyén
¥ apiaccess

¥/ Ghi nhé cac Iwa tron

Khong cho phép

Hinh 1: Man hinh xac thuee dang nhdp lan dau

Ngudi dung thyc hién bam chon Péng y dé thuc hién xac thuc quyén truy cap vao hé thong.
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1.4. Ding xudt khéi hé thong

Khi nguoi dung khong lam viéc trén hé thdng, nguoi dung thuc hién thoat khoi hé
thng bang cach tai “Tén nguroi ding” chon “Ping xuit”.

& Xin chao, Nguy&n Dinh Din B

& Théng iin cd nhan

&, Poi matkhiu

1.5. Thay déi thong tin ca nhan

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

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

Budc 2: Chon Thong tin c& nhén

& Xin chao, Nguyén Binh Din B

& Théng fin cd nhin

2,  Poi mat khau

= DPing xuat

Hé thdng hién thi giao dién thay d6i théng tin nhu sau:
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Thay ddi théng tin ca nhan

Tén ddang nhap:* H21501.02.dannd

Tén ngwoi dung: Nguyén Binh Dan

Email: dannd@gmail.com

Bién thoai: Mhap dién thoai

Nhéan cdng viéc: Chon v

o L eoo

- Tén nguwoi dung: Tén ngudi dung sir dung phan mém

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

- Pién thogi: S6 dién thoai cua ngudi dung (Lueu y: Nhdp 6 dién thogi ding dé nguoi
dung thuc hién nhgn céng viéc qua SMS)

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

- Bdm “Lwu”: Thuc hién thay doi

- Bam “Péng”: Khdng thyc hién gi

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

Budc 1: Tir man hinh trang chu, chon Tén ngudi dung dang str dung phan mém
Budc 2: Chon Podi mat khau

& Xin chao, Nguy&n Dinh Din B

& Théng fin cd nhan

2.  Boi matkhau
= Ping xuat

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

Tén déang nhap:* H21901.02. dannd
Mét khau mai: * [ Nhap mat khéu
Xac nhan mat khau: = Nhap lai mat khéu

Lot | woom_

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

Xac nhdn mdt khau: Nhap lai ding mat khau vira nhap

- Bdm “Lwu”: Thuc hién thay doi

- Bdm “Péng”: Khong thuc hién gi

2. Tiép cong dan

Tiép cong dan 1a viéc co quan, to chirc, don vi, c4 nhan quy dinh tai Piéu 4 cua Luat
tiép cong dan (so: 42/2013/QH13) don tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan &nh ctaa cong dan; giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh ciia phap luat.

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

Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan danh cho 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:

- Bwéc 1: Tur thanh menu bén trai, chon Tiép nhan dom thur.
- Buwdc 2: Chon menu Tiép cong dan va tich chon 6 Tiép dan khong don

m Tiép nhan dom thie

[ Tiép cong din

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

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

Mgy khidu nai; 16 céo; kién

o Ca nhan v
nghi, phan anh
36 nguoi(7)| 1
Ho va tén:(7)
CMTND/ Thé can curéc CD Gidi tinh: @ Nam N
Mgay cdp:| Nhap ngay cip Noi cdp: | Nhap noi cip

Dia chi: | Nhap dia chi chi tiét
Xa/iphwdng: | Chon xdiphudng v Quéan/huyén: | Chon quan/huyén
Tinh/thanh: | Vinh Phuc

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

K&t qua tiép:

Nhép diF liéu bat bubc vao cac truomg 66 danh 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 c6 ddu sao do (") la trwong bat bugc phai nhap théng tin. (Xem chi tiét m ta chi
tiét cdc trieong tai Tiép cong déin cé don)

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

- Bam “Luru lai” dé luu thong tin ¢6ng dan vao hé thong

- Hoic bam “Péng” dé dong dé khong luu 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 truc 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: Tur thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thur.
- Budc 2: Chon Tiép cong dan

m Tiép nhin don thw

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

[Tiép céng dan

Tiép d&n khong don: STT: ()| 13 Ngay tiép: | 19/10/2017
Théng tin ngwdi khidu nai; t& cao; Kién nghi, phan anh

Nguwoi khiéu nai; 16 cao; kién

o K Ca nhan -
nghi. phan anh
86 nguoi(<y| 1
Ho va tén: (%) + Kiém tra don thur
CMTND/ Thé can cwéc CD Gi&i tinh: @ Nam N
Ngay cap: | Nhap ngay cap Noi cdp: | Nhap noi cap

Dia chi- | Nhap dia chi chi tiét
X&/phwdng: | Chon xa/phudng - Quan/huyén: | Chon quan/huyén

Tinh/thanh: | Vinh Phuc

Qudc tich: | Viét Nam - Dan toc: | Kinh
Thong tin don thw
Loai don thw :(*) | Chon A Loai khiéu nai, td cao :(*)| Chon A
Chi tiét loai khidu nai, t& céo :| Chon - Dién gidi:| Cheon - n

M&i dung don thue: (%)

Bon vi da gidi quyét: | Chon co quan * | Nhom tham quyén @3 gidi quyét: | Chon nhém thdm quyén -
Cép co guan g& gidi quyét v Hinh thirc @& gidi quyét: | Chon quyét dinh -
L&n gidi quyét | Nhap I&n giai quyst Ngay ban hanh quyét dinh 4| Nhap ngay ban hanh
gidi quyét

Két qua cha co quan gidi gquyét

Bon the khang @0 didu kign xor 1f + Thém hé so dinh kém

Bé sung théng tin nguw&i bi khidu nai; td cio
Bd sung ngwoi dai dién, ay quyén

# In van ban

2.2.1. Nhdp thong tin ngwoi dén khiéu nai; té céo; kién nghi, phdn anh

- Trwong hop 1: Cong dan dén KNTC, KNPA 1a c4 nhan, ngudi dung chon:
“Ngwoi khiéu nai; to céo; kién nghi, phan dnh” — Cd nhan.

- Truwong hop 2: Cong dan dén KNTC, KNPA 13 doan dong ngudi, ngudi ding chon
“Ngudi khiéu nai; to céo; kién nghi, phan anh” — doan d6n nguoi — nhap s6
ngudi trong doan — s ngudi dai dién (toi da 5 nguroi).

- Trwong hop 3: Cong dan dén KNTC, KNPA thudc co quan, to chic, ngudi
dung chon: “Nguwoi khiéu nai; té céo; kién nghj, phan dnh” — Co quan, té chic
— nhép tén va dia chi co quan.

Giao dién man hinh nhap théng tin chi don nhu sau:
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[Tiép cdng dan

Tiép dan khéng don:

Ngw&i khieu nai; 10 cao; kien Ca nhén

nghi, phan anh

STT: (*}| 13

Théng tin ngwdi khiéu nai; t6 cdo; Kién nghi, phan dnh

Ngay tiép: | 19/10/2017

S6 ngudi (%) | 1
Ho va tén:(*)
CMTND/ Thé can curdc CD: Gidi tinh: @ Nam N
Ngay cAp: | Nhap ngay cip Noi cdp: | Nhap noi cép
Bia chi- | Nhap dia chi chi tiét
X&/phurdng: | Chon xd/phudng L Quan/huyén: | Chon quan/huyén
Tinh/thanh: | Vinh Phic v

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

Hinh 3: Man hinh nhgp théng tin cong dan

Bang mo ta Thong tin ngwoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
Lueu y: Trirong bat buge nhdp sé duege in ddm va gach chan

Tén truwong

Hinh anh twong

M6 ta ,
rng
STT sér ctia don thu khi dugc nhap hé g
thong
Ngay tiép Ngay tiép cong dan Ngay v | 15102
Nguoi Cé nhan Nguoi ndp don thu 1a 1 nguoi
khiéu Doan dong Nguoi nop don thu tir 5 nguoi tro 1én
nai; t6 nguoi N s | G271

c4o; kién

Co quan, 16

Nguoi ndp don thu 1a mot co quan,

Boan déng ngue
Co quan, to chu

nghi, chic t6 chirc riéng

phan anh

Ca  Hevatén Ho tén day du cia nguoi nop don o vaten ()

AN iémtratring | Xem chi tiét tai chie nang kiém tra | EVETERENYY

don thw

CMTN D/ Thé Sé Chli’ng minh thu hOéC thé can CMTND/ Thé cin cudc CD:
can cuoc CD cudc cong dan

Ngay cap Ngay cap CMT/thé cin cudc Nadycdp:

Noi cap Noi cap CMT/thé can cudc Noi cép: | |

Gigi tinh

Chon gigi tinh cia nguoi ndp don

Gioi tinh: @ Nam NiF
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thu
Dia chi Dia chi s6 nha, ngd (thdn, X6m) cia o cni
ngudi Nop don
Xa/phuong bia chi phuong (x&) cta ngudi nop *ahnhwong:
don
Quan/huyen bia chi quan (huyén) cua ngudi nop Quan/huyén:
don
Tinh/thanh Dia chi tinh (thanh phd) ciia ngudi | tinnhann | Ha NG
nop don
Dan toc Pién dan toc cua ngudi cua ngudi Dén toc: | Kinh
nop don
Qudc tich Pién qudc tich caa ngudi nop don Quéc tich: | VietNam
Doan  So6 ngudi S6 nguoi 1am don khiéu nai, to céo S6 nguoi ()
dong  Nowdi dai dién = SO ngudi dai dién cia doan dong Nguoi dai dién:() 1
nguoi nguoi
Thém nguoi dai | Xem chi tiét tai Chirc nang thém
dién nguwoi dai dién
Co Tén co quan, to TEn cua co quan, to chirc KNTC Tén co quan, t& chire:(*)
quan,  chirc
to Dbia 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 déng ngudi dén khiéu nai ¢ hai nguoi dai dién tré nén thi nguoi
ding nhap s6 nguoi dai dién, hé théng sé xuat hién chic ning Thém ngwoi dai dién.
Luu y: Truong hop c6 tir 10 nguoi khiéu nai tré 1én thi ¢6 thé cir thém nguwoi dai dién
nhung khéng qud 5 nguoi (Ngh; dinh sé 75/2012/NP-CP). Trén phan mém chi duoc phép
nhap t6i da 5 nguoi.

Nguoi khiéu nai; td cao; kién

i Doan ddng nguoi v + Thém ngurdi dai dién
nghi, phan anh

S6 nguoi(*) 30 Nguoi dai dién:()| 3 |

Nguoi ding chon thi man hinh s& xuét hién phan nhap thdng tin
cua nhirng nguoi dai dién. Nguoi dung s€ nhap théng tin cho tirng nguoi dai dién vao
phan mém. Giao dién thém ngudi dai dién hién thi nhu sau:
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Ngw&i dai dién 1

Heo va t&n: (%)

CMTMND/ Thé can cwée CD:
Ngay cap

Bia chi-

Xa'phwdng:

Tinh/thanh:

Qudbc tich:

Nguw&i dai dién 2

Heo va t&n:(%)

CMTMND/ Thé cdn cwéc CD:
Ngay cap:

Bia chi-

Xa'phwdng:

Tinh/thanh:

Qudc tich:

Mhép ngay cap
Mhap dia chi chi tiét
Chon x&/phwéng
Vinh Phuc

Viét Nam

MNhép ngay cap
Nhap dia chi chi tiét
Chon xd/phuwéng
Vinh Phuic

Viét Nam

+ Kiém tra don thur

Gigi tinh: @ Nam Ni¥
Noi cdp: | Mhap noi cép

Quéan/huyén: | Chon quéan/huyén v
Dan téc: | Kinh —
Gidi tinh: @ Nam NiF
Mo Cép Nhap noi cép

Quéan/huyén: | Chen quan/huyén z
Dan téc: | Kinh v

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 chi don, nguoi dung thuc hién Kiém tra don thu dé xac
dinh xem vu viéc dang KNTC, KNPA 1a vy viéc méi hay cii. Ngudi dung bam chon
dé thyc hién kiém tra thong tin don trén hé théng. Hé thong tim kiém céac
don thu c6 thoéng tin dwoc nguoi dung nhap theo cac noi dung sau:

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

Ho va tén: Ho va tén cua cha don
Dia chi: bia chi cua chu don
Chitng minh thu: Chirng minh thu hodc thé can cudc cong dan cua chu don
Noi dung: No6i dung don thu

Kiém tra don thu

Hovatén Test Phan Van Dai

Chung minh thu:

Nh3p sé ching minh

@ Gin vu vidc i L4y théng tin don

Ngay tiép/CQ
tiép

CQ dang xir Iy

ther

Ho va téniBia
chi

Test Phan Vén

n  Dai

phwéong An Phi,
thi xa Thuan An,
Binh Dwong

Bia chi:

Néi dung:

Néi dung don thu

éu nai QB cua chi tich

tinh binh

Cheon tinh/thanh phd

Nhap tir khéa ndi dung

Loai don

¥ || Chon guanthuyén ¥ || Chen xa/phudng A
Téng: 1
CB nhap Co quan GQtiép/  Hwéng  Séhieu  SGlén
doniCB xi¥ Iy Ngweinhan GQtiép  xly vdnbandi  tring
hi Thu Hién | UBND Tinh Binh Hudng
Thi Hug Duong dn

Hinh 5: Man hinh Kiém tra don
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Nguoi ding s& xac dinh don dang nhap 12 mot vu viéc hay khong dé thuc hién danh
d4u trén phan mém. Tai mdi don thu hé thdng s& hién thi cac chic ning twong @ng.

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

Truong hop don thur 13 mot vy vice. Ngudi diing bim - ebibiadl, hé théng gén don
thu thanh mot vu viéc va lay toan bo thong tin di dwoc nhap cia co quan/don vi xir Iy
trudce.

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

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

Ngudi ding 4n BESEM & tit man hinh “Kiém tra trang don”, hé théng khang thuc
hién thao tac.
2.2.4. Nhdp néi dung don thw

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

Théng tin don thw

Loai don thur :(*)| Chon v Loai khigu nai, td c&o ()| Chon v
Chi tiét loai khiéu nai, t6 cao | Chen v Dién gidi:| Chon v

NGi dung don thu: (%)

Bon vi @ gidi quyét: | Chon co quan * | Nhém tham quyén @3 gidi quyét:| Chon nhém tham quyén v
Cép co quan a3 gidi quyét v Hinh thirc a3 gidi quy&t | Chon quyét dinh v
L&n gidi quyét: | Nhap lan gidi quyét Ngay ban hanh quyét dinh d& | Nhép ngay ban hanh
gidi quyét:

K&t qua clia co quan gidi quyét

Bon thu khdng da diéu kign xir Iy <+ Thém hé so dinh kém

Hinh 6: Man hinh nhdp théng tin don thu

Bang mo ta phan Thong tin don thw
Luu y: Truwong bat bugc nhdp sé duroc in dam va gach chan

Tén treong Hinh anh twong

MO ta ,
rng

Loai dom the | L0ai don thu 1a to cao; khieu nai hogc kien

Loai don thu:(*)  Chon
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nghi, phan &nh

L oai khiéu nai,
t6 cao

Loai chi tiét cua loai don thu

Loai khiéu nai, té cao:(*)

Chi tiét loai
khiéu nai, t6 cao

Chi tiét loai don thu

Chi tiét loai khiéu nai. t cao

Dién giai

Dién giai chi tiét cua loai don thu

Dién gidi:  Chon

Noi dung don
thu

Nhap noi dung don thu cua don thu

Néi dung dorn thur: (%)

Pon thu khong
du diéu kién xur
ly

Nhitng don thu khong du diéu kién thu Iy thi
nguoi dung tich chon 6 nay. Pon thu khong
duoc xu Iy tiép, chi luu dé theo ddi. Khi chon
chtic nang nay, can bo bam Luru lai

Thém ho so
dinh kém

Xem chi tiét & muc Chirc nang Thém théng tin
tai liéu, bang chieng c6 lién quan

Bon thu khéng da diéu kién xir Iy

+ Thém ho so dinh kém

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

Truong hop don cia cong dan cé ghi rd nguoi bi khiéu nai

, t6 cao thi nguoi dung s&

nhap théng tin cua ngudi khiéu nai té cdo tai phan nhap théng tin don (néu khdng co

thong tin nguoi bi KN, TC thi bo qua truong nay).

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

B sung théng tin ngwoi bi khiéu nai, t6 cdo

Hé thdng hién thi giao dién man hinh nhu sau:

¥ Bé sung théng tin ngu:&i bi khiéu nai; td cao

NgUi bi khiéu nai, t6 cao @ Ca nhan Cor quanitd chire
Ho va tén:(*) Gidi tinh:
Novi cong tac: () Chirc wy:
Dia chi Vinh Phic
X&/phuang: | Chon xa/phwéng Quan/huyén
Tinh/thanh: | Vinh Phuc
Qudc tich: | Viét Nam v Dan toc

® Nam ML

Nhap chire vu

Chon quan‘huyén

Kinh v

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

nhap thong tin nguoi bi KN, TC.

Truong hop 2: Néu nguoi KN, TC la co quan, to chuc thi nguoi dung bam chon “Co

quan/té chizc” — nhép théng tin co quan, t6 chic bi KN, TC.
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Bang mo ta trudong C& nhan trong Bo sung thong tin d6i twong bi KNTC

Luu y: Truong bat bugc nhdp sé dwge in ddam va gach chan

Tén truong Mo ta Hinh anh twong t&rng
. Ho tén day du cua nguoi bi khiéu nai 3 ten:(")
Ho va tén ' Y guot by : Ho va tén:(’
- , Noi lam viéc hién tai cia ngudi bi khiéu N cong téc )
Noi cong tac i
nai
Gisi tinh Chon gidi tinh cua nguoi bi khiéu nai Gidi tinh: ® Nam @ Ni
Chirc vy Churc Yu Cua r‘lguol bi khi€u nai ¢ co quan, o —
don vi dang lam
~ \ bia chi phuong (x&) cia nguoi bi KNTC
Xa/phuong ! p g (xa) g 1 Xa/phuong:
Quan/huyén Dia chi quan (huyén) cua nguoi bi KNTC o anmuyen
q X Dia chi tinh (thanh phd) cia ngudi bi inhith3 4 Ni
Tinh/thanh KI-\ITC ( p ) g : Tinh/thanh: | Ha Noi
Dan toc Pién dan toc cua ngudi cia ngudi bi Dén toc: | Kinh
' KNTC
Quéc tich Dién qudc tich cua nguoi cua ngudi bi Quéc tich: | ViétNam

KNTC

Bang mo ta truomg Co quan/to chirc trong Bo sung thong tin ddi twong bi KNTC
Lueu y: Trirong bat buge nhdp sé duege in ddm va gach chan

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Tén co quan,

Tén co quan, t6 chic bi KNTC

Tén co quan, t0 chire:(*)

t6 churc
Dia chi bia ch1. so nha, ngd (thén, xom) cua co Bia chi
quan bi KN
Xa/phuong bia chi phuong (x&) cia co quan bi KNTC  yzpnu6ng
Quén/huyén bia chi quan (huyén) cua co quan bi Quan/huyén:
KNTC
Tinh/thanh bia chi tinh (thanh pho) cta co quan bi TnhAhann: | Ha NG

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

Khi cong dan c6 dwa thong tin, tai liéu, bang chiang bang tép mém thi ngudi ding thuc
hién tai tép 1én hé thong va dinh kém vai thdng tin vu viéc.

Dé thuc hién thém tai liéu, nguoi dung bam chon . Hé théng chi
cho phép tai céac tép c6 dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xIsx, jpg, jpeg, png.

Hé thdng 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 hé so v

Tém tat n6i dung:

B Luru

Hinh 6: Man hinh thém hé so dinh kém

Bam nit Tdi 1én tir may tinh, man hinh chon tép s& xut hién. Chon tép can dinh kém,
sau d6 an nat Open dé tai tép dinh kém 1én hé thong.

chonndso:) [EREIER & Open x

“ - 4 « DA_.. » TTCP_TailieuCan.. w O Search TTCP_TailieuCanCuPL 0
Binh dang cho ph

Organize - New folder = O @

TenNOSOC) | Nndpvaotenndy g qupe N Neme Date modified ~ 4
O ST Deskt 03. Nghi dinh 75-CP_Luat_KN 21/04/2017 10:27 Co:
Loai hé 59 | Gnon loai ho so eskiop 9 bl -
— = Documents WE=| 0. Luat_tocao 16/09/2017 10:27 I_

R ———— 05. Nghi dinh 76.2012CP 2170472017 10:27
Tom tAt ndi dung: | whap tom tht néi < Downloads Lo L =

P ' _ 06. Tiepcongdan 21/04/2017 10:28 NE
J’! Music o _ m
_ 07. Nghi dinh 64-nd-CP 21/04/2017 10:28 oI
& Pictures 08. Théng tur 06-2014-TT-TTCP 21/04/2017 10:27 pars
B Vvideos 08. Théng tur 07-2014-TT-TTCP 21/04/2017 10:27 -
i Local Disk (C1) 10, Théng tw 06.2013.TTCP 21/04/2017 10:27 i

— DATA (D) 11, Théng tu 07_2013.TTCP 21/04/2017 10:27 v 1~
crmms ¥ € > [T
File name: |{‘.|4 Luat_tocao v | Tép tiy chinh w

==

Hinh 7: Man hinh Tdi file
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Nhap thong tin hd so dinh kém: Tén ho so, chon loai hd so, Tém tat noi dung hd so
sau d6 an nat Lueu lai.

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

File dinh kém
STT Tén hé so Ghi cha Kich thwoc (KB) Tai xuéng Xoa

1 ho so 234678 hd so dinh kém 10.982421875 Tai file Xoa

2.2.7. Lwu thong tin don thw vira nh@p

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

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

B Luu lai I B Liru va nhap mai

- “Luru lgi”: Luu toan bo thong tin vira nhap cua don thu vao hé thong.

“Luwru va nhdp méi”: Hé théng sé luu thong tin don thu vira nhap va xda toan bo
thong tin d6 di dé nhap méi.

Khi nguoi dung nhap don thu xong va thyc hién mot trong hai chuc nang “Luu lgi”
hoac “Luu va nhdp méi”, don thu chuyén sang cho thyuc hién tiép cong dan. Bé thuc hién
tiép cong dan, ngudi dung vao Xir Iy don thu — don thu da tiép nhan — bam chon sura
don thu »  thuc hién dua ra huéng xir Iy don thu. (Xem chi tiét “Chitc nang nhap két
qud tiép cong dan”)

2.2.8. Nhdp két qua tiép cong dan

Khi tiép cong dan xong, nguoi ding thuc hién nhap két qua tiép cong dan trén phan
mém. Ngudi ding dwa ra huéng xu 1y don thu, ndi dung tiép, tai vin ban tiép, chon 1anh
dao phé duyét va chon quy trinh xur 1y don thur.

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

-~

— hé théng xuat hién danh sach don thu cho tiép — bam chon biéu tuong » dé cap
nhat noi dung tiép.
Hoac nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:
- Budc 1: Bam chon Xut Iy don thu
16
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- Budc 2: Bam chon Don thu da tiép nhdn

[’ Bon thu da tiép nhan

Hé thong hién thi danh sach cho tiép nhu sau:

Tiép nhédn don thir > Danh sach don thwr d& tiép nhan

Chura trinh
Xem :
Thaotac  chi asc;
tiet
» ==

v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Ngudn don dén Tén chu don Dia chi Ngi dung vy viéc Ng::él:‘ep
Tryc tiép trinh bay Nguy&n Van Hai sb 12, xa An Héa, Bon thu Khiu nal Hanh chinh vé ché a6, chinh  19/10/2017

huyén Tam Duong, sach déivél ngusi co cng:
Vinh Phic

Ngudoi dung bam chon biéu tuong  +
dung tiép cong dan.

Hinh: Man hinh danh sach cho tiép

-~

— hé théng hién thi man hinh cip nhat noi
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O Iy don thw d3 tiép nhan

Ngudn don dén

STT (%)

Ngurdi khiéu nai; 10 cao; kién
nghi, phan anh

36 nguedni(*)

Ho va tén:(*)

CMTND/ Thé cdn clréc CD:
Ngay cap:

Tinh/thanh:

Xa/phudng:

Bia chi

Qudc tich:

Thoéng tin don thw

Loal don thee (%)
Chi tiét loai khiéu nai, t6 cao

N&i dung don: (%)

Co quan a3 gidi quyét
Cdép co quan da gidi quyét
MNgay ban hanh quyét dinh:

Két qua clia co quan gidi quyét

Hwéng x Iy

Huwéng xi& Iy

Ghi chu

Théng tin ngw&i khiéu nai; té cao; kién nghi, phan anh

Don thu khing 30 didu kign x Iy

¥ Théng tin co quan d3 giai quyét

Bé sung théng tin ngwdi bi khiéu nai; té cdo

Bd sung ngwdi dai dién, Oy quyén

Chon quy trinh x& Iy don
Ngwoi duyét:

¥ Kién x& Iy: (%)

Tép dinh k&ém X Tai Ién tir may tinh

Trure tidp trinh bay v Ngay nhap don:| 19/10/2017

17

Ca nhan b

1

Nguy&n Van A

00000111111 Gigi tinh: ® Nam N

13/05/2014 Noi Cép_ Vinh Phuc

Vinh Phuc - Quan/huyén: | huyén Tam Duong v
x& An Hoa X

5612 s6 12, x8 An Héa, huyén Tam Dwong, Vinh Phic

Vigt Nam = Ddn tdc: | Kinh v

Khiéu nai - Loal kniéu nai, t& céo :()| Hanh chinh v

Ché dé. chinh sach A Dign gigi Béi vai ngudi cé cong v

Bon thur Khidu nai Hanh chinh v& ché 48, chinh sach déi véi ngusi c6 céng

Chon co quan * | Nnoém thdm quyén g3 gidi quyét: | Chen nhém thdm quyén v
- Lan gidi quyét | 0

Nhép ngay ban hanh quyét dinh Hinh thiFc &4 gidi quyét | Chen quyét dinh A

=+ Thém hé so dinh kém

Chon huéng xir Iy
Két thic

Chon lanh dao > Chirc vu | Chire vu l3nh dao

i chon quy trinh xir Iy 14 Két thitc vé nhén ndt Két thiic thi bét budc phéi dinh kém tép.

Nhép diF liéu bat bubc vao cac trrong cd danh déu (7) dé luu

B6i voi céc huding xdr Iy 66 ra vél

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

Hinh 8: Man hinh cdp nhat két qud tiép

Truwong hop: Pon thu d3 duoc giai quyét 1an 1 hodc 1an 2 & cac don vi khac thi ngudi
ding thuc hién nhap thong tin co quan da giai quyét. (Néu don thw la don thw KNTC,

KNPA thi bé qua phan nhdp nay). Cac budc thuc hién nhu sau:

- Buwéc 1: Bam chon 6 tréng tai truong @ Thonotinco guandacidiquyet _, he thong

hién thi thdng tin can nhap.
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- Buéc 2: Co quan giai quyét 1a don vi da thyc hién giai quyét don thu lan truéc.
Nguoi ding tim kiém Co quan da giai quyét. Hé thdng cho phép tim kiém thong
tin cac don vi bang cach nguoi ding 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” (1 nhém
tham quyén cia co quan di giai quyét) va “Cap co quan di giai quyét” (1a cip co
guan cta co quan da giai quyét).

- Buwdc 4: Nhap sb 1an ma vu viéc da duge cac co quan c6 tham quyén giai quyét thuc

hién giai quyét tai L2n gial quyet
- Bwéc 5: Chon hinh thitc co quan ¢6 tham quyén giai quyét dua ra hinh thirc da giai

Hinh thirc d3 giai quyét:  Chon

quyét cho vu viéc tai
- Buéc 6: Nhap két qua giai quyét vu viéc cia don vi c6 tham quyéng giai quyét da
thue hién giai quyét, kiém tra, ra soat tai .

Két qua cha cor quan gidi Quyat:

Nguoi dung nhap két qua tiép cong dan nhu sau:
- Buéc 1: Pua ra hudng xur Iy cho don thu bang cach chon huéng xu ly tai “Hwéng
xir Iy, (Xem chi tiét cdc hwéng xi Iy tai Chike nang “Hwong X 1y )

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

- Buwéc 3: Nhap noi dung tiép tai «Y kién xir 1y”.

- Buoéc 4: Tai van ban xit Iy tai “Tép dinh kém”.
2.2.8.1. Quy trinh xa Iy don thw trén phan mém

Quy trinh xtr Iy don 14 qué trinh xir 1y don qua timg budc dugc thuc hién trén phan
mém. C4c quy trinh xir 1y don trén phan nhu sau:

Chon quy trinh x0r ly dO'nl Két thic

Trinh duyéet LD ket qua xur ly
Trinh duyét TP ket qua x(r Iy

= Quy trinh 1: Trong truong hop nguoi ding dwa ra huéng xir 1y 1a “Hwdéng dan,
chuyén don hodc Trd don, Tir chéi tiép, Tir chéi thy Iy, Luu va theo déi” — nguoi
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ding chon “Két thic” — bam chirc ning “Két thiic” dé thuc hién két thic tiép cong
dan va don thu khong duoc xir Iy trén phan mém

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

= Quy trinh 3: Trong truong hop don thu thudc tham quyén giai quyét caa thu
truong don vi thi nguoi ding chon huéng xir 1y 1a “Thu ly giai quyét” chon “Trinh
duyét TP két qua xi ly” hoic can trinh thang 1én truéng/phé truéng ban thi chon
“Trinh duyét LD két qua xir Iy” — Chon ngudi duyét (1a 1anh dao can trinh) —
chtc vu cta 1anh dao do hé théng tu hién thi — bam “Trinh duyét TP két qua xir 1y”
hodc “Trinh duyét LD két qua xt ly” dé thuc hién trinh két qua xir Iy 1én lanh dao
phé duyét duoc chon.

2.2.8.2. Huwong xir ly
a. Thu ly gidi 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 caa Luat khiéu nai — di voi don khiéu nai
- Khoan 2 biéu 20 Luat t6 cdo — d6i v4i don td cao
thi ngudi Xt Iy don dé xuat thu truéng co quan, té chire, don vi thu 1y dé giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.
Khi nguoi dung chon Huong xi ly: Thu ly giai quyét. Hé thong s& hién thi man hinh
nhu sau:

Huwéng x0r ly
Huéng x& Iv: | Thu lj gidi quyét v
Chon quy frinh xi¥ I¥ don| Trinh duyét LD két qua xir lj -
Ngwéi duyét (<) | Chon lanh dao v Chirc vu| Chirc vu lEnh dao
¥ kién x 1y ()
Ghi chu:
Tép dinh kém : [EERETERTEETRT]
g xUk Iy ¢6 ra vén ban khi chon quy trinh xtk Iy 14 Két thiic va nhén nit Két thac thi bat budc phai dinh kém tép.
dor

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don
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Nguroi duyét: Chon tén 1anh dao muén trinh két qua xur Iy hoac muén xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duogc hién thi twong ng véi bude chon quy trinh xir 1y don & trén.
¥ Kién xa Iy: Neudi diing nhap y kién x 1y.

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

Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: c6 thé tai cac tép vin ban dinh kém lén cho ldnh
dao xem Xxét.

b. Hwong ddn

Truong hop don thu khong thudc tham quyén giai quyét caa co quan tiép nhan thi can
bo tiép cong dan huéng dan ngudi té cao dén don vi co tham quyén giai quyét thi ngudi
ding s& chon hudng xu ly 1a Huwéng dén.

Khi nguoi dung chon Hudng xi ly: Huéng dan. Hé thong sé hién thi man hinh nhu
sau:

Huwdéng xwe Iy

Huwéng x Iy: | Hwéng dén ']
Chon quy trinh x& If don | Trinh duyét LD két qua xir Iy -
Co quan tiép nhan: (*)| Chen co quan v Mg tiép nhan- n

Ngay chuyén | 19/10/2017
S0 hiéu vén ban di
Nguwi duyét:(~) | Chen l&nh dao \ Chirc vu | Churc vu l&nh dao

¥ kién ok Iy ()

Ghi chu:

Tép dinh kém : [EEREREETAuEELL]

y trink xiF Iy 1 Két thilc va nhén nit Két thie thi bat buée phai dinh kém tép.

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

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

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

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

c. Chuyén don
Déi voi don té cao khdng thudc tham quyén giai quyét thi nguoi xir 1y don dé xuat
V6i thi truéng co quan, t6 chire, don vi chuyén don va cac chtng ct, thdng tin, tai lidu
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kém theo (néu c6) dén co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén dé dugc giai quyét theo
quy dinh cua phap luét theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 20 cua Luat t6 cao.

Khi nguoi ding chon Huéng xir 1y: Chuyén don. Hé théng s& hién thi man hinh nhu
sau:

Huéng xi ly

Hurgng xk Iy | Chuyén don v
Chon quy trinh x& Iy don | Trinh duyét LD két qua xir Iy v
Co quan tiép nhan: (*)| Chon co quan v Mg tiép nhan:

Mgay chuyén | 19/10/2017
S0 hiéu van ban di
Nguwrei duyét(*) | Chen lanh dao ¥ Chi¥c vu | Chirc vu lanh dao

Y kign x& Iy: (%)
Ghi chi

Tép dinh kém : [EERENEL RN

rinh xi Iy 18 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 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 Iy 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 xit ly: Nguoi dung nhap y kién xir 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 Xxét.

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 caa phép Luat ma chua duoc giai quyét thi ngudi xir Iy don bao cdo dé thu
truong co quan, to chie, don vi ra vin ban yéu cau cap dudi giai quyét. Nguoi ding sé
chon huéng xir Iy Ra vin béan dén déc.

Khi nguoi ding chon Hwéng xit y: Ra van ban don déc. Hé théng sé hién thi man

hinh nhu sau:
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Hwéng xie ly
Huwéng xik Iy~ | Ra van ban dén déc v
Chon quy trinh x If don | Trinh duyét LD két qué xir Iy v
Co quan tiép nhan: (*)| Chon co quan v Nguwri tiép nhan:
S6 higu van ban di Theo d6i van ban dén
Ngwoi duyét:(*) | Chon lanh dao ' Chirc vu| Chirc vu l&nh dao
Y kién x& Iy (%)
Ghichi
Tép dinh kém : [EENERVINEIRT
¥ Iy 13 Két thiic va nhéan nat Két thire thi bat budc phai dinh kém t8p.

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

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

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

- S6 hiéu van ban di: Nhap thdng tin s6 hiéu vian ban di.

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

- Y kién xir ly: Nguoi ding 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 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 quyeén, 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
Nguroi duyét(<) | Chen lénh dao v Chirc vu| Chirc vu lanh dao
Y kién xtr Iy: ()
Ghi chu:

AV OLRCI & Tai lén tir méy tinh

voi Gdc hudng xé Iy 6o ra v sy trink xik Iy I Két thac va nhén nit Két thic thi bat bude phai dinh kém tép.

Binh dang cho phép: doc, docx.

23



Tai liu HDSD cac phong ban CN tryc thudc cap huyén - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

- 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 hodc 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 xit ly: Nguoi dung nhap y kién xir 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 Mit tran T
quéc Viét Nam va cac thanh vién caa Mit tran, cic co quan béo chi hodc cac co quan, to
chuc khac theo quy dinh cua phap luat chuyén dén nhung khong thugc tham quyén, trach
nhiém giai quyét thi nguoi xir Iy don dé xuat thii truong co quan gui 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 Huéng xi 1y: Tra don. Hé thong sé hién thi man hinh nhu sau:

Huwéng xir Iy
Hwéng i 1y: | Tra don .
Chon quy trinh x I don | Trinh duyét LD két qua xir Iy v
Nguréri duyét:(*)| Chon l&nh dao \ Chirc vy | Chircvu lanh dao
Y kign xi Iy: (%)
Ghi chu:
L LLEE M & Tai lén tir may tinh
XU ly 66 ra van ban khi chon quy trinh x(e Iy 14 Két thiic va nhén nit Két thiic thi bat bubc phdi dinh kém tép.

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu
- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hoac muon 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 thong tin ghi cha.
- Tdi tép van ban xit Iy dinh kém: C6 thé tai c&c tép van 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 cao nhung vi pham quy dinh tai luat tiép cong
dan thi can bo tiép cong dan sé: 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nim 2013 co thé tir
chéi tiép cong dan.
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Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu ly giai
quyét thi cin cr vao timg truong hop cu thé dé tra 1oi hodc huéng din cho ngudi khiéu
nai biét 15 1y do khong dugc thu Iy giai quyét hodc bo sung nhitng thu tuc can thiét dé
thue hién viéc khiéu nai. Nguoi dung chon huéng xu ly: tir chéi thy ly.

Khi ngudi dung chon Huéng xi ly: Tir chdi tiép/Tir chéi thu ly. Hé thdng s& hién thi
man hinh nhu sau:

Hwéng xur Iy

Hung xi 1y Tir chéi tiép B

Chon quy trinh x Iy don| Trinh duyét LD két qué xir Iy v
Nguwéi duyét(*) | Chon lanh dao v Chirc vu| Chirc vu lanh dao

Y kién x& Iy (%)
Ghi chu:

Tép dinh kém : EERENRTEIETRIT

i c& n quy trink xe [y 13 Két thic va nhan nut Ket thie thi bat bude phai dinh kém tép.

¢ hugng xte Iy ¢6 ra van b

Binh dang cho phép: doc, docx, pd

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xt 1y don thu
- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hoac mudn xin y kién chi
dao. Tén lanh dao duoc hién thi twong (ng voi budc chon quy trinh xir 1y don &
trén.
- 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 c&c tép van ban dinh kém 1én cho lanh
dao xem Xxét.
i. Luwu va theo doi
Nhitng don thu tring, don thu khong c6 tinh tiét mai, don thu da duoc giai quyét
nhiéu lan, don di giri dung thim quyén,...Tuy thudc vao nghiép vu xir 1y don, ngudi
dung chon hudng xtr ly: Luu va theo doi.

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

Huwéng xw ly

Huwéng xGr ly: | Chon hwdng x0 1y

Chon quy trinh x(¥ I don| Trinh duyét L két qua i I

Ngwéi duyét(*)| Chon lanh dao v Chirc vu| Chirc vu lanh dao

Y kidn xiF 1y (%)

Ghi chu:

Tép dinh kém : JEERET TR RG]

rinh x Iy 14 K&t thilc va nhén nit Két thic thi bat busc phai dinh kém tép.
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- Chon quy trinh xi# ly don: Chon quy trinh xt Iy don thu “Két thic”.

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

- Y kién xit ly: Nguoi dung nhap y kién xir 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 vin bdn, luu lai, dong
Khi da thuc hién tiép cong dan xong, can bo di thuc hién mot trong cac chic ning
nhu “két thuc”, “Trinh duyét LD két qua xir 1y, “Trinh duyét TP két qua xir 1y thi thuc

hién bam chirc nang “Luru va in”

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. In van ban

Cac mau van ban can in, duoc hé thong hién thi theo cac mau thudc thong tu sb
06/2014/TT-TTCP.

¢ 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 van ban

MAU SO 01-TCD. Théng béo vé viéc tir chéi tiép céng dan

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

MAU SO 03-TCD. Phiéu dé xudt thu Ij don

MAU SO 04-TCD. Phiéu hen théi gian, dia diém tiép cdng dén

MAU 50 05-TCD. Gidy huéng din ngudi khidu nai

MAU SO 07-TCD. Bon yéu ciu bo vé ngudi té cdo va ngudi than thich cla ngudi to cdo
MAU 5O 08-TCD. Gidy hudng din ngudi té cao

MAU SO 09-TCD. Van ban dén déc giai quyét td cdo cla céng dén

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

Hinh 9: Man hinh Chon mdu véan ban

- Danh sach mdu vdan bdn dwoc chon diwoc hién thi twong ing Véi hueéng X 1y nguroi
dung dua ra.
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- Chon: Khi ngudi ding chon mau van ban in phi hop va bam chirc ning Chen. Man
hinh In vin ban s& xuat hién.
- Pong: Man hinh Chon mau vian ban in dong lai.

Vi duy, tdi chon mau vin ban Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang chirng. Man
hinh mau Gidy bién nhan c6 giao dién nhu sau:

Co quan chil quan trrc tiép| Chon co quan chil quén truc tiép v|  Quyén han cép 1 ciia ngudi ky| Chon quyén han cdp 1 ciia ngurdi kj Chire vu ngudi ky| Chon chirc vu ngui ki v
Co quan ban hanh van ban (*) [Chon co quan ban hanh @ v Quyén han cap 2 clia ngudi ky| Chon quyén han cdp 2 ciia ngudi ky Nguoi ky
Vui iéng chon cdc théng tin & trén va nhan nit [: e/
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CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
THANH TRA TINH Péc lip - Ty do - Hanh phic

Vinh Phiic, ngay 19 thang 10 ndam 2017

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai li¢u, bang chimg

Hinh 10: Man hinh Mdu phiéu bién nhdn
- Ngwoi dung chon hinh thic hién thi mau Phiéu bién nhdn va sira théng tin don thuw
tryec tiép cia don thu (néu can chinh)

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

+ Quyén han cdp 1, cap 2 cia nguoi ky, 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# ligu” d@é tai thong tin mau phiéu.
- Xem va in: Xem trudc ndi dung mau vin ban can in.
- Quay lgi: Quay tré vé man hinh chon mau vin ban can in
- Péng: 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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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH TRA TINH Dje Hip - Ty do - Hanh phiic

Vink Phic, ngdy 19 thing 10 nam 2017

GIAY BIEN NHAN
Théng tin, tai li¢u, bing chimg
Vo hbi 11 gio 51 ngdy 19 théng 10 ndm 2017, tai: Thanh tra tinh,
T6i 14: Trdin Van A Chirc vu: Thanh tra vién.
D4 nhin cua dng: Nguydn Van A,

S6 CMND/HG chidu (hode gidy tor thy thin): 00000111111, ngdy cip: 13/052014
noi ¢dp: Vinh Phic.

Dia chi: s6 12, x3 An Hoa, huyén Tam Duong, Vinh Phic.

Céc thdag tin, tai liéu, bing chimg sau:

Dom tha Khiéu nai Hanh chinh vé ché dg, chinh sich ddi vai ngudi cb cong:
(Tai lidu, bang chimg 1 ban phd td hode ban sao cdag chimg)

Gilly bién nhin duoc 13p thinh .. ban, giao cho ngudi cung cdp thing tin, tai lidy,
bang chimg 01 banJ.

Nguwirk cung gip thing tin, tai lidu, Nguwiri nhign )
bang chimg (KY, ghi 10 ho 1én, dong ddu - néu cd)
(KY, ghi vd ho tén)

Nguyén VainA

Hinh 11: Man hinh mdu phiéu bién nhgn 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, ddi chiéu cac gidy to can thiét va cin ctr vao don KNTC, KNPA
hodc ndi dung trinh bay cia ngudi KNTC, KNPA, nhitng thong 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 |y céng tac tiép cong dan.

Hé thong cung cap chirc nang S6 tiép cong dan dugc thyc hién theo mau cua thong tur
s6 06/2014/TT-TTCP,

Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Tu thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thu.
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- Budc 2: Chon Sb tiép cong dan

m_ Tiép nhdn dom thawe

[ =0 fiep cong dan

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

S tiép cong dan m
Chon hudng i iy Tir ngay Bién ngay Tim kiém
Loai dbi . X Hwéng X .
ST iy eomen | eLen Noi dung vu viéc Két qua tiép iséniuvan " cinpouép OO Tuan g
- Bia chi B tiep quyet tiep
ngwdi ban di
12 19102017 Canhan Nguyén Van A Bon thu Khiéu nai Hanh chinh vé ché d,  adfghjhgids Lwuvatheoddi 111  Trin Nguyén
. . chinh sdch ddi véi ngwdi co cong: Trung )
1 s012-xd An
Héa, huyén Tam
Dwrong, Vinh
Phiic

Hinh 12: Man hinh Sé tiép cong 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 huéng Xt Iy

Tu ngay

Thong tin don thu dugc hé thong tim kiém

Dén ngay

theo ngay tiép

Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi dung

Tim kiém
nhap
O tréng Khi tich vao 6 tréng nay?sé thuc hién duogc
cac chuc nang sau: In sé, Xem, In vin ban
STT S6 thir ty caa don thu trong danh sach STT
Ngay tiép Ngay nguoi dung tiép céng dan Ngay tiép

Loai d6i twong/S
nguoi

Xac dinh xem d6i twgng thudc ca nhan hay
mét t6 chac/ S6 ngudi dai dién nop don thu

Loai déi
twong/S6
nguwoi
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Tén chu don/Dia
chi

Tén nguoi dai dién ndp don thu/ Dia chi
ngudi khiéu té don thu

Loai doi
trongl SO
NgLPcF

Noi dung vu viéc

Don thu thuoc loai TCKN nao

No6i dung vu viéc

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 véi vin ban huéng dan, vin ban
chuyén don, vin ban thong bao, vin ban d6n
déc

Hwéng xi
Iy/S6 hiéu
van ban di

S6 lan tiép cong dan

Lan
tiep

Can bo tiép

Tén nguoi dung va phong ban lam viéc cua
ngudi dung tiép

Cidn bd tiép

Co quan giai

Thong tin co quan giai quyét tiép vu viéc

Co quan giai
quyét tiép

quyét tiép

In s In toan bo danh sach don thu. Xem chi tiét
chtrc nang & muc In sé

Xem Hién thi théng tin cua mot don thu. Xem chi

tiét chire ning & muc Xem chi tiét don thuw

In van ban

In mét dovn thu theo mau du(.):c Ch(.)nl Xem Chi ...........................................

tiét chirc nang & muc In vian ban

2.4.1. In sé tiép cong dan

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

ban gidy. Khi nguoi dung chon chirc ning m hé thong s& xuat hién man hinh

Sau:

In 8 ti€p cong dan

Tir ngay (%) 1211012017

Ho tén- Pia chi- CMNDIHG

S iy chiu ciia céng dan

1 19/10/2017 = Ho tén: Nguyén Vin A
Dia chi 56 12- x& An Hoa,

huyén Tam Duong, Vinh Phic
CMND: 00000111111

Bénngdy (" | 19102017 QLoc danh sach
. . . , N . Cor quan da
NG dung vu viéc Phan loai don/ s ngudi

Huwréng xie 1§
Theo ddi két  Ghi

gidiquyét Thulydé Tralaidonva Chuyén don dén co quan, don  qua giai quyét  chi

gidi quyét  hwdng din vi, tb chirc c6 thim quyén

Son thur Khiéu nai Hanh chinh v& ché 6, Khiéu nai - Hanh chinh - Ché &8, chinh
chinh séch ddi véi ngudi ¢ cong sdch - Bdi véi nowdi ¢ congt

ainsd [B Xuét excel m

Tinh trang:
Dang X If
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Hinh 13: Man hinh In sé tiép cong dan

- Lgc danh sach: Khi ngudi nhap thdng tin ngay va bam chon chirc ning Loc danh
sach. Hé thdng s& dua ra danh sach don thu nim trong khoang thoi gian ngudi
dung nhap vao.

- Insé: Hé thdng hién ra man hinh in sb, ngudi dung s& thuc hién chirc ning in tryc
tiép trén phan mém.

- Xudt excel: Nguoi dung tai dugc thong tin don thu ¢6 dinh dang excel.

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

2.4.2. Xem chi tiét thong tin don thw

Khi nguoi dung chon chic nang el , hé thong cho phép nguoi dung 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 ¢6 giao dién nhu sau:

Xem chi tiét don thu

FEIPTP SN i Thing tin <y va gidiquydt | Eludngdonthy  Dlichshtépeingdin D Lich i thaa tho

Ma vy vige: H21901.02.KN.2017.47

Théng tin nguéi khiéu nai; té cao; kién nghi, phan anh

Nguéi khiéu nai; t§ cio; kién nghi, phan dnh: C3 nhin

86 leong: 1

Nguw&i dai dién 1

Ho vé tén: Nguyén Vin A CMND: 00000111114
Ngiy cap: 131082014 Noi cép Winh Phiic

Gigi tinh Nam

Bon the Khigu nai Hanh chinh vé ché 6, chinh sich i véi nguéi cé céng:

e T

Hinh 14: Man hinh xem chi tiét don thur

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

- Trang Thong tin xé ly va gidi quyét: Hé thong s& dua ra thong tin quéa trinh xu ly
va qua trinh giai quyét nhiing lan trudc néu don thu di timg duoc xir 1y va giai
quyét. Phan thong tin nay cho phép toan bo ngudi ding c6 tai khoan trong hé théng
xem dugc.

- Trang Ludng don thuw: Hé théng s& dua ra thong tin ting budc giai quyét cua don
thu trén phan mém. Phan théng tin ndy chi cho phép nhitng ngudi dung thude don
vi ctia minh xem duoc thong tin (VD: Chi c6 tai khoan thudc thanh phd Ha Noi méi
xem duoc thdng tin cia ludng don thu cta thanh phd Ha Noi).
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2.5.

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

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

In: In truc tiép théng 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 théng tin tai
chac nang “Lanh dao tiép”

- Truec tiép thuc hién viéc tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia diém
tiép cong dan cia co quan, don vi minh.
- Thuyc hién tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop sau day:
= Vu viéc gay gat, phuc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém
cta nhiéu co quan, t6 chire, don vi hoac y kién cua cac co quan, t6 chire, don
vi con khac nhau;
= Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hoac c6 thé dan dén hay hoai tai san caa Nha nudc, cua tap thé, xam hai
dén tinh mang, tai san cta nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu,
an toan xa hoi.

Cac budc thuc hién:

- Bwdéc 1: Tir thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thur.
- Buwéc 2: Chon Lanh dao tiép

m. Tidp nhin don the

Lanh dao fiep

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

Danh s&ch don thi I3nh dao tisp + Thém méai

Chon loai khiéu 1 v Tir ngay BEn ngay Tim kiém

Tén chd don N&i dung vu vide Linh dao Loai khidutd  Ngay thu Iy

Hinh 15: Man hinh danh sé&ch 1&nh dgo tiép
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Pé nhap thong tin don thu dwoc lanh dao tiép, nguoi ding bim chon chirc ning
m. Hé thong hién thi giao dién nhap thong tin don thu.

2.5.1. Nhdp thong tin linh dgo tiép
Nguoi ding chon théng tin cua 1anh dao tiép cong dan va xi Iy vu viéc nhu sau:

sTT (4| 14 Naay tidp:| 121102017
Lanh dao tip: (*)| Chon 12nh G20 tidp . Tigp dinh ky

Uy quyén

- STT: La sb don thu, duoc hé thdng tu dong cung cap.
- Lanh dao tiép: Chon Thdng tin tén, chtc vu cia lanh dao tiép.
- Uy quyeén: Truong hop lanh dao ban cac cong viéc khac thi sé thuc hién ay quyén
cho can bo cap dudi dé thay minh tiép dan.
- Ngay tiép: Ngay lanh dao thyc hién tiép cong dan
- Tiép dinh ky: Néu ngudi ding chon chirc ning nay thi day 1a truong hop 1anh dao
tiép dan dinh ky. Néu ngudi ding khdng chon chirc ning nay thi day 1a truong hop
lanh dao tiép dan dot xuat
2.5.2. Nhdp théng tin ngwoi dén khiéu ngi; té cao; kién nghj, phan anh
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn cé don/Nhdp théng tin nguoi dén khiéu nai; té céo; kién
nghi, phan anh
2.5.3. Nh@p ngi dung don thw
Xem chi tiét tai Tiép cong dan c¢é don/Nhap néi dung don thu
2.5.4. Nhdp thong tin nguwoi bi khiéu ngi; té céo
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn cé don/Nhdp théng tin ngueoi bi khiéu ngi; to cao
2.5.5. Nhdp thdng tin hwong xi ly cia linh dao
Nguoi dung nhap thong tin hudng xt Iy caa 1anh dao, bao gdm cac budc sau:
- Hwéng xir ly: Bua ra huong xu ly vu viéc.
- Giao cho: Giao cho co quan dé xir Iy vu Viéc.
- Chon can bg: Chon can bg thuc hién xtr Iy vu viéc trong co quan duoc giao
- K&ét qua tiép: Nhap thdng tin két qua tiép caa lanh dao.
- Ghi cha: Nhap théng tin ghi cha (néu co).
- Tép dinh kém: Tai vin ban tiép cong dan.
a. Thu y/Giao co quan kiém tra, ra soéat lgi
Truong hop don thu thudc tham quyén giai quyét cua thu truéng, 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.
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Truong hop don thu da duoc giai quyét nhung can kiém tra, ra soét lai vu viéc. Nguoi
dung chon hudng xir 1y “Giao co quan kiém tra, ra soat lgi” ” — chon co quan dé giao
kiém tra x4c minh.

Huwéng X I

Hwéng xF If: | Thu If gisi quyét

Giao cho(*)
Chon can bd(*)
Két qua tigp: (%)

Ghi chu

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xiz, xlzx, jpg, joeg, ong

b. Thong bao cham dirt/Huweng ddn ra tda

Truong hop vu viéc di duge cac co quan giai quyét hét tham quyen, vu viéc khong
phat sinh va cong dan khong trinh thém duoc bang chiing méi thi ngudi ding chon
huéng xu 1y 1a “hwoéng ddn cdng dan ra tda hogc thong bao cham dirt v viéc”.

Hwéng xiF Iy

Huéng s I [ Théng bic ehdm dit

Két qua tigp: (%)

Ghi chi

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xiz, xlzx, jpg. jreg, png

c. Chirc néing Luwu lai, Lwu va chuyén, Pong

- Luu lgi: Hé thong thuc hién luu don thu.

- Luu va chuyén: Hé thong thuc hién luu don thu va chuyén dén nguoi nhian don
trong co quan duoc giao dé xtr Iy don thu.

- Déng: Pong man hinh nhap thong tin don thu dugc 1anh dao tiép

3. Xir Iy don thu
3.1. Nhap théng tin don thu
Déi véi cac don thu dugc tiép nhan tir cac ngudn sau:
1. Bon gtri qua dich vu buu chinh.

2. Pon do co quan, to chirc, don vi, c& nhan truc tiép gui dén qua bo phan tiép nhan
don ctia co quan, t6 chirc, don vi; qua hop thu gop ¥ ciia co quan, to chic, 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 qubc
Viét Nam va cac to chirc thanh vién caa Mit tran, co quan bao chi va co quan, to
chte, don vi khac chuyén dén theo quy dinh cua phép luat.
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4. Pon do lanh dao (nguoi ding 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 xu 1y don.

Nguoi dung thuc hién nhap théng tin chu don thu, ndi dung don va dua ra hudng xu ly
trén phan mém, cac budc thuc hién:

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

- Budc 2: Chon Tiép nhan gian tiép.

m Tigp nhin don thue

Tigp nhén gign fidp

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

Tiép nhin don thy

Nguén don dén| Bwu chinh v Mgay nhdp don:| 191072017

sTT (%[ 12
Théng tin nguwdi khiéu nai; té céo; kién nghi, phan &nh

Nguéi khiéu nai: té cao: kién nghi. phan

Ca nhin . Ban thir nic danh
anh
Sb ngusit)| 1
CMTND/ Thé can cuée CD! Gigi tinh: @ Nam MiF
Mgy cdp:| Nhdp ngiy cép Moicdp:| Nhip noicip
TinhAhanh:| vinh Phic \ Quan/huyén:| thanh phd Winh Yén

Xalphudng:| cho

Bia chi:| Nh3

Qudc tich:| Wit Nam - Dén toc:| Kinh

Théng tin don thw

Don thu khéng dd didu kign x& If
Loai don thy ]| Chan v Loai khi€u nai, té cda :(*) Chon
Chi tiét loai khi€u nai, t6 cdo ;| Chon v Dién gidi:| Chon v n

Méi dung don: (%)

Théng fin co quan &3 gidi quyét
4 Thém hé s dinh kém
Bd sung théng tin ngwéi bi khigu nai; t6 cao

B& sung nguii dai dién, Gy quyén

i iy

Hinh 16: Man hinh Tiép nhdn gién tiép

Trong man hinh Tiép nhan gian tiép, ngudi dung can nhap day du thdng tin cua don
thu. Phan nhap thdng tin cong dan sé twong tu Phan nhdp thong tin tiép cong dan (xem
chi tiép muc tiép céng din c6 don). Piém luu ¥ 1a phan dau caa Phan hé tiép nhan gian
tiép khac so véi Phan hé truc tiép do la:
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Ngudn don dén| Buu chinh v Mgay nhap don:| 19110/2017

STT (%] 12

- CO thém théng tin Nguén don dén.
- Thuc hién xt Iy truc tiép trong man hinh nhap don.

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

Tén truwong A Hinh anh twong
Mo ta g
Ngudn don dén Thong tin noi ma don thu duoc giri dén - m__
- Buu chinh bia chi noi gti don thu Lo s
- Khac Thong tin gui don thu khac
- Email Tén dia chi email guri
- Lanh dao tinh Thong tin don thu do Lanh dao tinh
Thanh phé Thanh pho gui
- Co quan khac Thong tin vé co quan giri don thu
chuyén t6i
+ Co quan da Tén co quan da chuyén don thu dén R
chuyén don
+ S6 vin ban S6 vin ban duoc gui dén
chuyén |
+ Ngay thang van = Thoi gian don thu duoc giri dén P
ban chuyén

3.2. Nhdp thong tin hweng xir ly
Xem chi tiét “hueéng xir Iy phan tiép cong déin cé don
3.3. Chitc ning Lwu va in, Luu lai, Trinh duyét LB/TP két qud xie ly

Khi nguoi ding thuc hién nhap thong tin don thu va dua ra hudng xu 1y, budc tiép

theo nguoi dung thuc hién cac chirc nang sau:
=N

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

- Luu lgi: Hé théng thuc hién luu don thu

- Trinh duyés LB/TP két quda xi ly: Hé thdng thyuc 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
xtr Iy “Trinh duyét TP két qud xi Iy~ hodc “Trinh duyés LD két qua xi 1y — hé thdng
thuc hién trinh don thu 1én 1anh dao duoc chon.
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- Péng: Heé théng dong man hinh Tiép nhdn gian tiép va khong thyc hién gi.
4. Trwong/Phé trwéng phong thuc hién giao viéc, phé duyét
4.1. Trwéng/Phé trwéng phong phé duyét két qua xie ly
,Tru’éng/Phé truong phong thuc hién phé duyét két qua xir ly cua can bo xir 1y hoic
tiep cong dan trinh 1én.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Bam chon menu Trwéng phong phé duyét két qua xie ly
- Budc 2: Bam chon Phé duyét két qud xiz 1y.

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 chi chon khéi Phé duyét két qud xa Iy

=, 2

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

‘ B Phé duyét két qua xr Iy

Trrdmg phing > Phéduyéthése > Phé duydt két qua xiv j

Chon loai khiéu t6 v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Xem chitiét 86 don Ngubn don dén Tén chi don Noi dung vu viéc Hirdmyg XiF Iy Cén b X Iy Npay g Hanx®ly  Phé duyét
= 121 | Buu chinh Nguyén Van C Bon thur Khiu nai Hanh chinhvé Tén  Thu Iy gidi quyét  Phi Manh Hiéu 1911012017 2511012017

gido tin ngudng

Hinh 17: Man hinh Phé duyét két qud xiz Iy
Bang mo ta cac chirc ning trong man hinh Phé duyét két qua giai quyét

Tén chirc nang M6 ta Hinh anh twong wng

Xem chi tiét Xem chi tiét don thu =

37




Tai liu HDSD cac phong ban CN truc thudc cip huyén - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

Phé duyét

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

Chon loai khiéu to

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

Chon loai khiéu t6

T

Tur ngay

Nguoi dung chon thoi gian muon bat
dau tra cau

Dén ngay

Nguoi dung chon thoi gian mudn két
thuc tra cau

Tim kiém

Ngudi dung nhap théng tin muon tra cau
nhu tén chu don, ndi dung don thu, ...
hé thong s& tim kiém don thu theo yéu
cau

Biéu tugng tim
kiém

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

Dé phé duyét két qua xir Iy don thu, ngudi ding an nat

Hé thong hién thi man hinh phé duyét két qua giai quyét:

Hwrdng x(F Iy:

File dinh kém

ChiFc wu:

Méi dung ¥ kign (%)

Guy trinh x(F 1y tigp

Chon ldnh dao: (*

Phe duyét ket qua xirly

Hél dung :L:P I!:r _

Thu Iy gidi quyet

X Tsi lén tir may tinh

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

Trinh duyét LD két qua xiF Iy

Chon l3nh Jac

Hinh 18: Man hinh chitc ning Phé duyét két qua xit ly

Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:
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Huréng xiz ly: Day 1 hudng xi Iy caa can bo cap dudi dua ra
Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét caa lanh dao
File dinh kem: Tai van ban phé duyét ctua lanh dao
Chon quy trinh xz Iy tiép: Quy trinh xt Iy trén phan mém
Bang mo ta cac trwong quy trinh xir Iy trén phan mém

Tén .
‘e quy, A e Hinh anh twong
trinh xi ly M6 ta N
tiép g

Trinh duyét  Nguoi dung dong y voi két qua xt Iy do can bo xur
kétqua xir ly 1y don thu trinh 1én va can xin y kién cta lanh dao

lanh dao —> chon lanh dao dugc trinh — bém “Xac nhan”  |aww 0
dé trinh don thu 1én 13nh dao

Trinh duyét KQ xtr Iy LD

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

Khdng duyét

: Chtic nang cho phép ngudi ding tao miu vin ban tir can bo cap dudi
trinh 1én (mAu vin ban chuyén don, vin ban huéng dan ..).
@: Dong man hinh phé duyét lai.
4.2. Theo ddi hé so xit Iy dd duyét
Trudng/Phé phong thyc hién quan ly va theo ddi danh sach ho so xir Iy 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.
) Trréng phong duyét két qui

i by

Phé duyét ket qua i by

Ho sor i ly 43 duyst

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

Mguwoi duyét Cén b xi Iy Ngay duyét Han x Iy

Phé ban fidp céng din TR Vinh Yén Phi Manh Hiu 0-1/201/-12T | 18M0/2017

Pné ban fiép céng din TF Winh vén Phi Manh Hiéu 0-1/201/-06T 1MA%2017

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

Bang mo ta cac chie ning trong man hinh Ho so xir Iy da duyét

Tén chirc nang

MO0 ta

Hinh anh twong t&rng

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 muon tim

- SR L Chon loai khigutd v
kiem, hé thong sé€ tu dong tim va loc don

thu theo loai khiéu t6 twong ng

Nguoi dung chon thoi gian muon bat
dau tra ciru

Tu ngay

Nguoi dung chon thoi gian muon két
thac tra ctu

Dén ngay

Tim kiém Nguoi dung nhap théng tin muon tra ctu
nhu tén chu don, nd1 dung don thu, ...
hé thong sé tim kiém don thu theo yéu

cau

5. Thi trwéng don vi thuc hién giao viéc, phé duyét
5.1. Tha trweéng don vi phé duyét két qud xi Iy

Truong hop don thu thugc tham quyén giai quyét caa thu truong don vi. Can b tiép
cbng dan hoac can bo xur ly don thu thu 1y don va trinh ky thu truéng. Thu truong thuc
hién phé duyét thu 1y don thur.

Pé thyc hién phé duyét két qua xir ly, nguoi dung thuc hién cac budc sau day.

- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Lanh dao duyét két qua.
- Budc 2: Chon Phé duyét két qua xu ly.

. Linh dao duyét két qua v i

Phé duyét ket qua xir b

Hb so xi¥ Iy 5 duyét

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

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

Linh dzo > Phé duyétho so »

Phé duy&t k&t qud x 1y

Chon loai khieu to

Tir ngay Dén ngay

Hudng xie Iy

Mguyén Vin B Khidu nai Tw phip didu tra... Thu b gidi quydt

Canbd xir Ij

Trin Mguyén Trung

Tim kiém

Ngay gii Han xt Iy Phé duyét

1971002017 251012017

Hinh 20: man hinh Phé duyét két qua xat ly

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong wng

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td v
Chon loai khiéu td

Khiéu 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 ngudi
dung nhap

Xem chi tiét

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

S6 don

S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép
nhan

Sé
don

Nguon don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Nguén don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tit noi dung caa don thu

Né6i dung vu viéc

Hudng xu ly

Thong tin huéng giai quyét xu ly cua
don thu

Hwéng xdv
ly

Cén bo xur ly

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

Can bo xiv ly

Ngay gui

Thong tin ngay don thu duoc gui dén

Ngay gwi

Han xu ly

Thong tin ngay la han xu ly cua don thu

Han mir b
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Phé duyét Cho phép ngudi dung thuc hién chuc
ning phé duyét. Xem chi tiét chic nang
& muc Phé duyét

« Phé duyét

Khi ngudi ding chon . Hé théng s& hién thi man hinh phé duyét don thu c6 giao
dién nhu sau:

Phé duyét két qua xirly

H‘:’I dung :L:P I:':r _

Hurdrng xiF Iy: Thu Iy gidi quyst

Méi dung ¥ kign (%)

File dinh kém X T3ilén tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xiz, xlzx, jpg, joeg, png

. t] r o - 2 Y 1 ' .
Guy trinh xuwr ly hép Duyet ket qua xwr ly

Chuyén dén Gidi quyst ndi b5

Hinh 21: Man hinh phé duyét két qua xi ly

Nguoi dung thuc hién nhap théng tin phé duyét:
- Huong xu ly: Day 1a hudéng xir Iy cua can bo cap dudi dua ra
- Ngi dung y kién: Nhap y kién phé duyét cua lanh dao
~ File dinh kém: Tai vn ban phé duyét cua Ianh dao
- Chon quy trinh xi# ly tiép: Quy trinh xu ly trén phan mém
- Chuyén dén: chon noi giai quyét

Bang mo ta cac truwedng trong quy trinh xir Iy tiép

Tén treong M6 ta
Quy trinh xtr ly  Thong tin hudng xir ly tiép theo cua don thu
tiép
Két thic Nguoi dung dong y véi két qua xir Iy dugc trinh 1én (zrieong hop
don thw c6 hwéng xit Iy la Hwéng dan, chuyén don, ra van ban
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théng bdo, ra van ban doén doc) thi chon hudéng xtr ly 1a Két thic
— bam “X&c nhan” dé két thuc qua trinh xi ly

Thuly giai  Truong hop don thu thuoc tham quyén caa chu tich UBND
quyét huyén, tha trudng don vi thuc hién phé duyét va trinh bao céo Ién
cha tich UBND, nguoi dung chon “Duyét két qua xit Iy” — Chon
chuyén dén “UBND huyén” — bam chon “xac nhdn”

Giai quyét  Truong hop don thu thudc tham quyén cua thi truong don vi cua

noi bd minh. Nguoi ding chon “gidi quyét ngi bé” — bam chon “xac
nhdn”, don thu chuyén sang trang thai chd phan cong giai quyét.

Khong Truong hop lanh dao yéu cau can bo xir Iy don thyuc hién xu 1y lai

duyét tra va don thu tra vé cho can b di trinh don 1én lanh dao.

CVv

5.2. Theo d&i hé so xit Iy dd duyét
Ho so xtr Iy da duyét ¢ chic niang hién thi danh sach don thu da duoc nguoi ding
phé duyét va theo ddi qua trinh xur ly giai quyét caa don thu.
Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Lanh dao duyét két qua xir 1y.
- Budc 2: Chon Ho so xir 1y da duyeét.

. Linh dao duyét két qua xiF iy

Phé duyét kit qua i I

Ho =0 wiF ly da duyet

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

Quan Ij hé s »  Hb so % Ij d3 duyét

Chon losi khidu t6 v Tir ngay Bén ngay Tim kigm

Xem chi tiét sé don Nguén don dén Tén cha don N&i dung vu vide Két qua a3 xv Iy Nguéi duyét Cdn bé x& I Ngay duyét Han giai quyét

Hinh 22: Man hinh Hé so xir Iy dd phé duyét

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

Tén trudng Mo ta Hinh anh twong wng
Chon loai khiéu t6  Hé thong s& tim kiém cac don thu theo SS—— T .
loai khiéu té cua don thu
Khieu nai
Té cao
Kién nghi. phan anh
Tur ngay Thong tin don thu dugc hé thong tim
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Dén ngay kiém theo ngay han giai quyét
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi a
dung nhap
Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tiét cua don thu. ]
Xem chi tiét chizc ning & muc Xem chi
tiét don thw
S6 don S6 cua don thu duoc cap sau khi tiép sé
don

nhan

Nguon don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tat noi dung caa don thu

Noéi dung vu viéc

Kétquadaxaly  Thong tin két qua xu ly cua don thu Két qua da
xw ly

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

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

Ngay duyét Thoéng tin ngay duyét Ngay duyét

Han giai quyét Thong tin ngay la han giai quyét cia don  Han giai
thu quyet

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

Khi vu viéc di dugce don vi c6 tham quyén giai quyét hoic kiém tra, ra soét co két
qua. Pon vi trinh bao céo Ién chu tich UBND huyén, cha tich UBND huyén thuc hién

phé duyét va ban hanh van ban tra 16i hoic quyét dinh khiéu nai, két luan t6 céo.

Nguoi dung thuc hién nhu sau:

Céch 1: Tur man hinh Dashboard 4n chon

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

\* ‘*7 Phé duyét két qua giai quyét

"-" T-éung quan

" Phé duyét ket qua gidi quyst
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Hé théng hién thi man hinh Phé duyét két qua giai quyét c6 giao dién nhu sau:

Phé duyét hé so >

Phé duyét két qua gidi quyét

Xem chi tiét

Sédon  Ngudn don dén

Chon loai khigu t& Tir ngay

Tén chi don N&i dung dom th Can bé phu trach

Nguyén Trung

Nguyén Vin B

Khiéu nai Hanh chinh

Khidu nai Tw phip didu tra.

Trin Nguyén Trung

Trin Mguyén Trung

Bén ngay

Ngay gisi
19/10/2017

1911072017

Tim kiém

Qua trinh gidi

Han giai quyét quyit Phé duyét

21122017

21122017

Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qua gidi quyét

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

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Chon nguon don
dén

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

Chon ngudn don dén

Chon nguon don dén

Buu chinh

Co quan khac chuyén toi
Email

Khac

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

v

Chon loai khiéu to

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

Chon loai khiéu t6
Chon loai khiéu td
Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

Tu ngay

Pén ngay

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

Tim kiém

Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi
dung nhap

Xem chi tiét

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

E

S6 don

S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép
nhan

Sé
don

Nguon don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

No6i dung don thu

Thong tin vé noi dung don thu

No6i dung don thw

Céan bo phu trach

Théng tin churc vy, phong ban céan bo
phu trach

Can bd phu trach

Ngay gui

Thong tin ngay don thu dugc gui dén

Ngay gwi
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Han giai quyét Thong tin ngay la han giai quyét cia don  Han giai
thu quyet
Qua trinh giai Hién thi thong tin qué 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 chic
ning phé duyét. Xem chi tiét chic nang
6 muc Phé duyét

5.3.1. Xem qua trinh gidi quyét

Khi ngudi 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 thu
$6 don thur: 23
Dai twong khiu ta: NgLyé—lr' Trung.
Thanh vién doan gidi quyet:
Ngu&i ph trch gidi quydt: Trin Nguyén Trung
Burdc Trinh tir thi tuc gidi quyét Ngay cap nhat
1 Céng bd quyét dinh xde minh nédi dung khidu nai 19/1002017
2 L&m viéc trrc tidp wéri ngudi khidu nai, nguai dai dign, ngurdi dwoc dy quydn, luat s, tro gidp vién phap If cda ngudi khidu nai 18/10/2017
3 L&m viéc trirc tiép wéri nguéi bi khidu nai 1812017
4 Tidp nhén, xi¥ Ij théng tin, t3i liéu, bing chirng 1812017
5 ¥ac minh thuc té 18/1002017
g Trung clu giam dinh 1812017
T Bdo cdo két qud xdc minh néi dung knidu nai 1901072017
% Bong

Hinh 26: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thie

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

Tén trwong MO ta
S6 don thu S6 don thu duoc cap khi tiép nhan
Déi twong khiéu to Tén nguoi giri don thu
Thanh vién doan giai quyét Tén chtic vu, phong ban ngudi giai quyét
Budéc Céc budc xu 1y don thu
Trinh ty thu tuc giai quyét Thong tin ndi dung cac bude xir Iy don thu
Ngay cap nhat Ngay xt ly don thu

5.3.2. Ban hanh van ban trd |61 hogc quyér dinh gidi quyét khiéu nai, két lu@n té cao

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

Quy trinh x¥ I tidp: *) Duyét két ludn

Ghi chi

File dinh kém X TSi Ién tir may tinh

Dink dano - hén: doc. docx. ndf xlz xizx ind. ip
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xiz, xl=x, jpg. jpeg, png

@ ooy

- Ghi cht: Nguoi dung nhap thong tin phé duyét giai quyét.
- File dinh kém: Tai van ban tra loi vy viéc hoiac quyét dinh giai quyét khiéu nai,
két luan tb céo
- Duyét két lugn: Nguoi ding dong y phé duyét két qua giai quyét va ban hanh
cac van ban kém theo. Truong hop, nguoi dung khong ddng y véi két qua kiém
tra, ra soat hoac bao céo xac minh vuy viéc thi chon “Khong duygt” hé thong tra
lai don cho don vi chirc nang dé thuc hién kiém tra, ra soét lai.
- Péng: Hé théng dong man hinh Phé duyét két qua gidi quyét va khéng thuc
hién gi.
6. Chi tich UBND thuc hién giao nhiém vu xac minh
6.1. Cha tich UBND theec hién phé duyét thu ly gidgi quyét
Truong hop, vu viéc thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich UBND huyén, thanh
tra tinh thuc hién thu ly don thu va trinh bao cao xu ly 1én chu tich tinh. Chu tich tinh
thuc hién phé duyét thu ly.
Cac budc thuc hién: Tiur thanh menu bén trai, nguoi ding chon Pon thw cin phé
duyét thu ly giai quyét.

.'-. Tciing quan

14 Bom thur cn phé duyét thy Iy

gidi quyet

Hoac tir man hinh céng viéc can thuc hién chon

Don thu can phé duyét thu I giai
quyét
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Hé thong hién thi giao dién man hinh danh sach don thu can phé duyét thy ly giai
quyét nhu sau:

L&nh dao Phé duyét hd so » Don thir cin phé duyét thy If gidi quyét

Chon loai khidu th v Tir ngay Bén ngay Tim kigm

Xem chi tidt Ngudn don dén Tén chi don N&i dung vu viéc Huwéng xiF Iy Can bé xi¥ Iy Ngay giri Han xiF Ij Phé duyét
n

21 | Buuchinh Mguyén Van A Khidu nai Hanh chinh Thuy Ij gidi quydt Trdn Nguyén Trung 10/10/2017 25/10/2017

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

Dé thyuc hién phé duyét két qua giai quyét, nguoi dung bam chon biéu tuong . Hé
thng hién thi man hinh phé duyét két qua nhu sau:

Phé duyét thu Iy gidi quyét

Chon quy trinh xi Iy tiép Phé duyét thu ly giai quyét v,
Ghi chu
File dinh kém Tai lén tir may tinh

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

T

Hinh 23: Man hinh phé duyét thu ly

Truwong hop 1: Néu ngudi dung khong dong v thu 1y don thu thi chon quy trinh xir 1y
tiép “Khéng phé duyét thu Iy gidi quyét” — nhap théng tin giai thich Iy do khéng phé
duyét tai chtrc ning “Ghi chi” — Bam “Xac nhan” dé tra don vé cho ban tiép céng dan
tinh.

Truong hop 2: Néu nguoi dung dong y thu Iy don thu thi chon quy trinh xu 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 1y don va don thu
chuyén sang trang thai cho phan cong xac minh.

Bam “Péng” dé dong man hinh phé duyét va khong thyc hién gi.
6.2. Cha tich UBND thac hign giao nhigm vu xac minh

Truong don thu thudc tham quyén giai quyét cua cha tich UBND huyén va don thu da
duoc thanh tra tinh xi ly. Cha tich UBND huyén sau khi phé duyét thu ly s€ thuc hién
giao nhiém vu xac minh cho cac don vi ¢6 tham quyén giai quyét thuéc quan ly caa
minh.
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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.

¥ Linh dao phin gidi quyét

Bion thr can phan giai quyet

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

Bon thw cin phan gidi quyét

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

Danh sach dom thr can phan gidi quyét
Chan nguén don dén v Ghan loai khigu td v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Xem chi tift ;‘i Nguén don dén Tén chi don Néi dung vu vide Loai khidutd  Ngdy thu Ij H:::i?i Thao tic
B 58 | Tructidp trinh by | Nguyén Hodng Khanh | Khidu nai ddi bdi thuding khu §4t rong 0B =8 21/2017 ciia chd tich UBND Thanh phd Winh Yén Khidu nai 17/08/2017 2011002017
N \ \ ) A A - A
Hinh 24: Man hinh danh sdch don thw can phan giai quyét
)
A h h-/\ hf\ =0 A \'d\ b»'\ h b';( A h»'\ h-:\
bé thyuc hién phan gial quyét, nguol dung bam chon biéu tugng . Hé thong hién

thi man hinh phan céng giai quyét don thu.

Phan cong giai quyét don thu

N@i uny r Iy _

Co quan tham tra xac AR
minh

Ghi cha

File dinh kém Tai Ién tir may tinh

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

+ Giao thim fra xac miph @

Nguoi dung chon:

- Co quan tham tra xac minh: Co quan c6 tham quyén giai quyét don thu hodc
Kiém tra, ra Soat.
- Ghi cht: Nhap noi dung giao co quan tham tra Xxac minh.
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- File dinh kém: Tai van ban giao tham tra x4c 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”.
Trong qué trinh giao tham tra x4c minh vu viéc, nguoi dung cé 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

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

[~ G i men | 0w

- Chi nhitng nguoi 6 trdch nhiém xac minh: Chi cé cha tich UBND huyén, thu
treong 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.

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

- Thanh tra chinh phua: Nhirng nguoi thugc Thanh tra chinh phu va chu tich UBND
huyén, thu truong co quan dugc giao nhiém vu xac minh va cac thanh vién trong
doan xac minh dugc xem thong tin qua trinh giai quyét vu viéc

6.3. Chii tich UBND ban hanh vin ban trd l6i hodc quyét dinh khiéu nai, két lugn té
cao

Khi vu viéc da dugc don vi c6 tham quyén giai quyét hoic kiém tra, ra soéat co két
qua. Pon vi trinh bao céo Ién chu tich UBND huyén, cha tich UBND huyén thuc hién
phé duyét va ban hanh van ban tra 16i hoic quyét dinh khiéu nai, két luan t6 céo.

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

\* ‘-—7 Phé duyat két qua giai quyét

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

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

Phé duyéthd so »  Phé duyt ket qua gidi quyét

Chan nguén don ¢én Chon leai khidu td Tir ngay Bén ngay Tim kiém
o i 5 ; I . S . S 0 Qua trinh gidi P
Xem chitiét  Sddon  Ngudn don dén Tén chi don NGi dung don the Can b phu trach Ngay gisi Han gidi quyét A Phé duyét
quye!
. : P . . . = 5 o —
EFl 23 Buuchinh Mguy&n Trung Khigu nai Hanh chinh rén Nguyén Trung 19/10/2017 211212017 E
= 22 Buuchinh MguyEn Van B Knidu nai Tw phip diéu tra. Trén Nguyén Trung 1201012017 212017 =

Hinh 25: Man hinh Phé duyét két qud gidi quyét

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong wng

Chon nguon don
dén

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

Chon ngudn don dén

Buwu chinh

Co quan khac chuyén toi
Email

Khac

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

Chon nguon don dén

v

Chon loai khiéu t6

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

Chon loai khiéu td

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 chire nang & muc Xem chi
tiét don thu

S6 don

S6 cuia don thu dugc cap sau khi tiep
nhan

Sé
don

Nguén don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai
quyét dén

Ngudn don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don
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NoOi dung don thu  Thong tin Vvé noi dung don thu N6i dung don thw
Can bo phu trach  Thong tin chic vu, phong ban can bo Can bé phu trach
phu trach
Ngay gui Thong tin ngay don thu dwgc giri dén Ngay g
Han giai quyét Thong tin ngay la han giai quyét cia don  Han giai
thu 2
Qua trinh giai Hién thi thong tin qué trinh giai quyét B
quyet cua don thu. Xem chi tiét chirc nang &
muc Xem qua trinh gidi quyét
Phé duyét Cho phép nguoi dung thyc hién chuc
nang phé duyét. Xem chi tiét chic niang
& muc Phé duyét

6.3.1. Xem qua trinh gidi quyét

B

Khi nguoi ding an 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 thu

56 don thu: 23

Déi twong khiéu té: NgLyér‘ Trung.

Thanh vién doan gidi quyet:
P . . i 1 s
Nguoi phu trach gidi quyet: Tran Mguyen Trung

Bwoc
1 Céng bd quyét dinh x&c minh ndi dung khidu nai
2
3 Lam vige trive tidp voi ngudi bi khidu nai
4 Tiép nhan, xl Iy théng tin, t3i liéu, bing chirng
5 XAc minh thie té
L] Trung cdu giam dinh

o o ol Cm A . £ -
Bao c3o ket qua xac minh ndi dung khieu nai

Trinh tw thu tuc giai quyet

Lam vige tripc tidp vdi ngudi khidu nai, ngudi dai dién, ngurdi dugc Oy quyén, lut su, tro giop vién phap I cia ngudi khidu nai

Ngay cdp nhat

1971002017
1971102017
19710/2017
197102017
1971002017
1971102017

18710/2017

% Bang

Hinh 26: Man hinh Quy trinh gidi quyét don thue

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

Tén trwong

Mo ta

S6 don thu

S6 don thu duoc cap khi tiép nhan

Doi tuong khiéu to

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
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Trinh ty thu tuc giai quyét Thong tin noi dung cac budc xir Iy don thu

Ngay cap nhat Ngay xtur ly don thu

6.3.2. Ban hanh van ban trd |61 hogc quyér dinh gidi quyét khiéu nai, két lugn té cao

Khi ngudi ding an nat . 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

Quy trinh =i I tidp: () [ Duyét két ludn

Ghi cho

File dinh kém X T3i lén tr mdy tinh

Bink dang che ohéo: doc. docx. pdf xis xl=x iog. ineq. ong
Einh dang che phep: dog, docx, pdf, xis, xl=x, jeg. jreg, png

aou;

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

- Tdi file dinh kém: Tai van ban tra 15i vu viéc hoic quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan t6 cao

- Duyét két lugn: Nguoi ding dong y phé duyeét 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 hoiac bao céo xac minh vu viéc thi chon “Khong duyét” hé thong tra
lai don cho don vi chirc nang dé thuc hién kiém tra, ra soét lai.

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

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

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

Truong hop 1: Pon thu thudc tham quyén giai quyét caa chu tich UBND huyén, duoc
ban tiép cong dan tinh thyc hién xir Iy va Cha tich UBND huyén giao nhiém vu giai
quyét cho don vi.

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

Pé thyc hién thanh lap doan x4c minh, nguoi dung thyc hién cac budc sau:

- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Linh dao phan gidi quyét
- Budc 2: Chon Pon thw can phan gidi quyét
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9 Lanh dao phin giai quyst

Bion thir can phan gidi quyst

Theo di Jon thu Sang qidi quyst

Hozc tir man hinh cong viéc can thuc hién chon Pon thu can phan gidi quyét

Bion thr cdn phan gidi quyét

1

[

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

[Danh sach don thu cdn phan gidi quyét

sé
don

B 59

Xem chi tiét Nguén don dén

Tre tidp trinh bay | Nguyén Hodng Khanh | Khidu nai géi

TiF ngay

&n chd don Néi dung vu viéc

bdi thirdng khu g4t rong QO =4 21/2017 cla chd tich UBND Thanh phd vinh Yén

Dén ngay

Loai khifu té

Tim kigm

c 5 Han gidi
HNgay thu |
gay thu Iy quylt

1710812017 20/10/2017

Thao tic

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

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong
wng

Xem chi tiét

Xem noi dung chi tiét don thu

S6 don

M4 s6 don thu

56
dorm

L1

Nguon don dén

Thong tin nguon dén cua don thu

Ngufm don dén

Trge tidp trinh bay

Tén chu don

Ho va tén chu don thu

Tén cha don

Mguyé&n Hiodng Khanh

Noi dung vu viéc

Noi dung vu viéc trong don thu

khiéu nai

Loai khiéu to

Loai khiéu t6 cua don thu: t6 c4o, khiéu nai
hoac kién nghi, phan &nh

Loai khiéu t5

A
Khigu na

Ngay thu ly

Tu dong hién thi ngay thu 1y don thu

Hgay thu ly

170812017

Han giai quyét

Tu dong hién thi han giai quyét don thu

Han giai
quyét

2001072017

Phan cong giai
quyét

Phan cong giai quyét don thu cho can bo

-
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Pé thyc hién thanh lap doan xac minh, chon @& phan cong giai quyét. Hé thdng
hién thi man hinh thanh 1ap doan xac minh nhu sau:

Phan cong giai quyét don thu

N&i dung xur Iy Phén quyén

Ngay hét han 200082017
Giao cho Tran Mguyén Trung - Thanh tra vién - Thanh trat... | * Nhigm vu Phy trdch
Giao cho Chon mdt can bd - Nhigm vy The fign '

Ghi chu

File dinh kém L T4 I&n tir may tinh

h dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xlex, jpg, jpeg, png

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

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

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

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

phan giai quyét don thu theo nhu ndi dung vira nhap. Bam m dé déong man hinh
thanh lap doan xac minh lai, hé théng khong thuc hién gi.
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7.2. Theo déi don thw dang gidi quyét

Sau khi ngudi dung phan giai quyét don thu, don thu s& nam trong danh sach Pon thu
dang gidi quyét. Pé xem dugc danh sach don thu dang giai quyét, ngudi diung 1am nhu

Sau:

- Budc 1: Tir thanh menu Léinh dao phan gidgi quyét
- Budc 2: Chon Theo doi don thw dang gidgi quyét

% Lanh dao phan gidi quyét

Bon thir cin phin gidi quyét

Theo déi don ther dang gidi guyst

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

Quén I donthy > Danh sach don the dang gidi quyét
Chen thési han . Chon loai khiéu 18 v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xemohigigt 50 Mgubndom Lo e N&i dung vy vise o Can b Bl T it (e Co iSiqupst | Dudrinh
don aén ? ¥ vie Khidu t§ trich g quyst ST T sQ
B 10 ‘—:: :‘f: Test Huyén 3 Huyén Khidu na; ::f:;l\gLyé-\ 19/08/2017 21112017 ;r‘-:::ar: thinh phd E\;’
=] 111 | Buruchinh  Test 1234 i dung don thir Kridu na Bg:yéw—: nh | 12102017 151202017 TT—?::;—T thanh phd =)
M 11 Buuchinh Test Huyn 100 | rigrig Khidu na; gg:yéw Dinh 13(10/2017 0811212017 ;r‘-:::ar: thinh phd =)
Hinh 77: Man hinh Don thu dang giai quyet
Bang mo ta cac trweong trong man hinh Pon thw dang giai quyet
Tén truwong Mo ta Hinh anh twong ng
Xem chi tiét Xem ndi dung chi tiet don thu El
S6 don Ma s6 don thu =
10
Nguon don den Thong tin nguon dén ctaa don thu Nguén
on déen
Truc tiép
trinh bay
Tén chu don Ho va tén chu don thu Tén cha don

Test Huyen 2

Noi dung vu viéc  Noi dung vu viéc trong don thu N6i dung

vu viéc
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Loai khiéu to

Loai khiéu t cua don thu: t6 cdo, khiéu
nai hoac kién nghi, phan &nh

Loai
khiéu
to

Khiéu
nai

Céan bo phu trach

Can bo phu trach giai quyét don thu

Can bd phu
trach

Tran Nguyén

rung
Ngay thu ly Tu dong hién thi ngay thu 1y don thu Ngay thu Iy
187082017
Han giai quyét Tu dong hicn thi han giai quyet don thu  an g
quyet
2111172017

Co quan giai
quyét

Co quan truc tiep giai quyét don thu

Cor quan gidi quyét

_ = £
hanh tra thanh pho
Winh Yén

Qua trinh giai
quyét

Phan cong giai quyét don thu cho can bo

)

< Xem quy trinh giai quyét don thu

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

- Nhiing don thu mai phan xir 1y, chua dugc can b xtr Iy, nguoi dung chi xem dugc
trinh ty tha tuc giai quyét don thu chtr chua co két qua
- Nhitng don thu phan xir 1y, d dugc can bo xir 1y, nguoi ding c6 thé xem duoc
ngay cap nhat noi dung 7 budc , cac cong van di kém

Buoc

1

2

4 @ in et

Quy trinh giai quy&t don thu

86 don thie: 10
Béi trong khitu td: Test Huyén 3.
Thanh vién doan giai quyet:
P - . P s
- Nguwai phu trach gidi quyat: Tran Mguyén Trung

Trinh tw tha tuc giai quyst

Céng bd quyét dinh x&c minh ndi dung khidu nai

Lam vide true tidp v ngudi khidu nai, ngurdi dai dién, ngudi deoe Oy quydn, luit su, tro gidp vién phap

Iy clia nguwdi khigu nai

Lam vige o tiép v ngwdi bi khidu nai

Tiép nhan, x{¥ If thang tin, tai liéu, bing chimg
X&c minh thuc té

Trung cau gidm dinh

. . S . x .
Bao cao ket qua xac minh noi dung khieu nai

Ngay cip
nhat

x Bdng
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, Hinh 78: Man hinh quy trinh gidi quyét don thir

Nguoi dung an nat Péng dé ddng man hinh quy trinh giai quyét don thu.
8. Thanh vién doan xac minh thuc hién nhap théng tin cac bwdéc giai quyét
8.1. Trinh tw cdp nhdt thong tin gidi quyét don thu

Truong hop, can bo trong doan xac minh dugc phan cong nhiém vu la: Phu trach hoac
thuc hién thi c6 quyén cap nhat théng tin két qua giai quyét don thu.

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

Céch 1: Tur man hinh Céng viéc can thyuc hién an chon:

Bon thu can gidi quyét

1

XEM CHI TIET i

Céch 2: Tur thanh menu bén trai, bAm chon menu Giai quyét don thu > Pon thu can
giai quyét

Eon thr can giai quyet

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

Quan Iy don thw >  Danh séch don thw cdn giai quyét

Chen loai khiéu 16

Tir ngay Bén ngay Tim kiém
$o don Tén cha don Noi dung vu viéc Loai khiéu to Ngay thuly  Han gidi quyét Trwrdng doan Trang thdi
10 Test Huyén 3 Huyén Khiéu nai 19/09/2017 2171172017 Tran Nguyén Trung

Hinh 32: Man hinh Pon thw can gidi quyét

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

Quan If don thy > Danh sach don thy cén gidi quyét w &:Phdn cing PRiit don ©Kidn nghi phén gisi quyét lai
Chon leai khidu 18 Tir ngay Dén ngay Tim kigm
58 R - - s , 5 Han giai . 3 .
Tén chi don N&i dung vu vigc Loai khifu t3 Ngay thu If Y Trséng doan Trang thii
don - s - B quyet :
10 Test Huyén 3 Huyén Khigu na 18/09/2017 211172017 | Trin Nguyén Trung

Hinh 33: Man hinh chon chie ndng trong Pon thi can gidi quyét

Bang mo ta cac chikc ning trong man hinh Pon thw cin giai quyét
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Tén chirc o Hinh anh
. MO ta ,
nang twong wng
o emthonginden b pEE
Giai quyét Thuc hién giai quyét don thu =ciai quyét [
Bao céo Gui béo cao, thao luan trao doi gitra cac thanh vién trong B0 czo [
doan xac minh
Pdéi thoai - Céc truong hop sau dy thyc hién ddi thoai i thozi I
1. Trong qué trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh, ngudi giai quyét khiéu nai lan
dau t6 chirc d6i thoai néu yéu cau cia ngudi khiéu nai va
két qua xac minh noi dung khiéu nai con khac nhau. Trong
qua trinh giai quyét khiéu nai lan hai, ngudi giai quyét
khiéu nai hoic ngudi c6 trach nhiém xéac minh to chirc doi
thoai.
2. Trong qué trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh ky luat
can bo, cdng chire, ngudi giai quyét khiéu nai 1an dau, 1an
hai phai to chirc di thoai.
Phén cong Truong hop, truong doan xac minh muon phan cong thém Pl
can bo thuc hién xac minh
Rut don Trong qua trinh giai quyét KNTC, nguoi KNTC c¢d yéu orition BB
cau rit don KNTC thi ngudi ding bam chon chiic nang
“Rut don”
Kién nghi Trong qua trinh giai quyét KNTC, can by dwoc phan cong RN
phan giai giai quyét don thu thiy vudng mac van dé niao d6 co thé
quyét lai yéu cau “Kién ngj phan giai quyét lai”

Trinh két luan

Sau khi thuc hién giai quyét hoac kiém tra, ra soat, truong
doan 1a ngudi trinh bao céo két qua giai quyét 1én tha
truong don vi. Trén phan mém, ngudi duoc giao nhiém vu

“Phy trach” méi c6 quyén trinh bao cao két qua giai quyét.

8.1.1.

Cdp nhdgt thdng tin gidgi quyét don thu

- Trén phan mém, nhimg nguoi duoc giao nhiém vu 1a “Phy trach” hodc “Thuc
hién” méi c6 quyén thuc hién nhap théng tin két qua giai quyét vu viéc.
- Pé giai quyét don thu, nguoi dung tich chon 6 vudng bén trai don thu, an nut Gidi

quyét.
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Chon loai khidu t& . Tir ngdy Dén ngay Tim kiém
= Tén chi don NGi dung vu vide Loai khidu t& Ngiy thu 1 palata Triréng doin Trang thii
o ST oyl | Ll d a
1 TestHupén3 uyén Knidu na 190082017 | 2012017 Trdn Nguyén Trung

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

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

Quy trinh gii quyét don thu

54 don thu: 21
Béi twong khiéu té: Nguyén Vin A
Thanh vién doan gidi quyét:
- Nguéi phy trich gidi quyét: Trin Nguyén Trung

Ngdy cap

nhat Cap nhat Trang thai

Bwic Trinh t thi tuc gidi quyét

1 Céng bé quyét dinh x&c minh ndi dung khifu nai Cap nhéat

Lam viée trge tiép voi ngudi khidu nai, ngudi dai dién, ngudi dyoc dy quydn, ludt su, tro gidp vién phap If cda nguéi khidu
na

Lam vige trige tidp véri ngudi bi khidu nai
Tiép nhan, xi¥ Ij théng tin, t3i liéu, bing chirng
Xdc minh thio té

Trung céu gidm dinh

~om o s W

S = = n .
Bao cao ket qua xac minh ndi dung khigu nai

Ritdon  Kién nghi phén gidi quyét lai

Hinh 34: Man hinh gidi quyét don thu khiéu nai

- Tai man hinh nay, hé thong hién thi thdng tin s6 don thu, tén cht don va thong tin
thanh vién doan x4ac minh (bao gdm: tén can bo va nhiém vy dugc giao)

- Nguoi ding bAm Cdp nhat dé cap nhat thong tin cac budc giai quyét don thu

Vi du: Cap nhat thdng tin & budc 1: Cong bd quyét dinh xac minh noi dung khiéu nai.

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

NOi dung:(*)

Ngay cap nhat:

Tép dinh kem: (")

Cap nhat cac budc giai quyét don thu

Cong bé quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai

10/05/2017

Tai Ién tir may tinh

Bbinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xIsx, jpg, jpeg. png

(o | o

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

Bang mo ta cac treong trong man hinh Cap nhat cac bwéc giai quyét don thuw
Lueu y: Trirong bat buge nhdp sé duege in ddm va gach chan

Tén trudng

Mo ta

Hinh anh twong wng

Budc giai quyét

Tén budc giai quyét dang thuc hién

Buérc giai quyeét:

Noi dung

Nhap noi dung budc giai quyét don thur

N&i dung: (*)

Ngay cap nhat

Ngay cap nhat budc giai quyét. Hé thong
tu dong hién thi ngay cap nhat 1a ngay
hién tai, ngudi ding khong thé thay doi
duoc

Ngay cap nhat:

Tép dinh kém

Tai van ban, bao cao, bién ban lam viéc
ctia budc giai quyét Ién hé thong

Tép dinh kém:(*)

Sau khi nhap thong tin, ngudi ding an Luru dé luu thong tin vira nhap, 4n Quay lai dé
dong man hinh cap nhat giai quyét, hé thong khéng thuc hién gi. Sau khi cap nhat thong

tin thanh cong, & mdi budc sé hién thi biéu tuong

&

& cot trang thai.

Pé thyc hién sira thong giai quyét, can bo chon “Tén thong tin ctia budc giai quyét d6”
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Quy trinh gii quyét don thu

54 don thu: 21
Béi twong khiéu td: Nguyén Van A,
Thanh vién doan gidi quyét:
- Nguéi phu trich gidi quyét: Trin Nguyén Trung

= a - Ngay ca o = B
Brorc Trinh tw thu tuc giai quyét g::;:a_p Cap nhat Trang thai
1 Fér‘g bé quyét dinh x&c minh ndi dung khidu nai ] 9) 19/10/2017 Cap nhéat t,‘

Ngay 17/10/2017- Cdng bd quyét dinh xac minh ndi dung khidu nai kém theo 1971002017 Tai file I :: E, I
2 Lam vige trge tiép v ngudi khidu nai, ngudi dai dién, ngudi droc dy quyén, ludt su, tro gidp vién phap I cda ngudi khidu Cap nhéat
na
3 Lam vige trigc tidp véi ngudi bi khidu nai Cap nhéat
4 Tiép nhan, xi¥ I théng tin, t3i liéu, bing chimng Cap nhéat
5 Xac minh thirc té Cap nhéit
8 Trung céu gidm dinh Cap nhéat
7 Bdo cdo két qua xac minh ndi dung khidu nai Cap nhéat

Hé thdng hién thi chirc ning stra thong tin budc giai quyét hodc xoa thong tin budc
giai quyét.

Thuc hién tuong tu ddi V6i cac bude con lai.
8.1.2. Thuc hién gari bdo cao, thao ludn giita cdc thanh vién trong doan xdac minh

Truong hop, thanh vién trong doan mudn trao d6i y kién ciia minh véi cac thanh vién
trong doan thi thuc hién chirc ning giri bdo céo. Tat ca cac thanh vién trong doan déu
thuc hién dugc chuc nang nay.

Pé gui béo céo thao luan cua tirng budc giai quyét, ngudi ding tich chon 6 vudng bén
tay trai don thu va an ndt Bao céo

Quan I donthy > Danh sach don thu cin gidi quyét m ©Kién nghi phén gidi quyét lai

Chon loai khidu & v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
= Tén chil don N&i dung vu vige Loai khibu t& Ngay thu 1y rEnE Truéng doin Trang thii
don B s g — quyét 2
“ NguyEn van A Khidu nai Hanh chinh 18102017 | 21122017 | TrAn Nguyén Trung _
10 TestHuyén 3 Huyén Knidu nz 19092017 | 217142017 | Trdn Nguyén Trung

Man hinh giri bao céo hién thi:
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Bao cao

Budére giai quyéet: Chon brée gidi quyét

Ndi dung bdo cao:*

o Tai 1én tir may tinh
Tai ligu dinh kém :

Einh dang che phep: doc, docx, pdf, xis, xl=x, jpg. jreg, png

STT Tén buwirc giai quyét Mguwroi ¥ kien Théi gian Méi dung ¥ kién Tai lidu dinh kém
% Bang

Hinh 36: Man hinh g bao cao

Bang mo ta cac trwong trong man hinh gii bao céo

Tén truwong Mo ta Hinh anh twong ng

Budc giai quyét  Chon 1 trong 7 budc giai quyét cia quy  Buwde gidi quyét:
trinh giai quyét don thu

N@i dung bao cdo  Nhap noi dung can thao luan giira cac
(bit budc phai thanh vién
nhap)

Néi dung bao cdo:*

Tai ligu dinh kém  Tai van ban y kien Tai ligu dinh kém:

- An G b4o céo dé noi dung cac budce hién thi va luu ¢ bang dudi twong tng voi
noi dung tung truong vira nhap.

Sau khi nhap xong noi dung thao luan, an Péng dé dong form gui thao luan.

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

STT Tén bwrée giai quyet Ngwi 7 kien Théi gian NGi dung ¥ kién Tai liéu dinh kém

1 Cong b6 quyét dinh xdcminh  Trin Nguyén 20M0/2017  Céng bd quyét dinh xac minh
ndi dung khidu nai Trung ndi dung khidu nai

8.1.3. Cbng dan rut don
Truong hop cong dan dé nghi rat don KNTC, ngudi ding thuc hién rat don thu.

Dé rat don, ngudi ding tich chon 6 vudng bén trai don thu, chon nit Riit don
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Chon loai khidu té v Tir ngay Dén ngay Tim kigém
Han giai .
dm Tén chi don Néi dung vu vide Loai khifu té Ngay thu Iy :::’é'f' Trémg dodn Trang thai
Nguy&n Vin A Khidu nai Hanh chinh Khidu nai 19/10/2017 211272017 | Trdn Mguyén Trung Céng bd quybt
dinh x&e minh ndi
dung khigu nai
10| Test Huyén 3 18/08/2017 24/11/2017 | Trén Mguyén Trung

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

Cha §

Ban cb chic mudn thue hién Rit don v&i don
thir =8 21 ela Ong/ba Nguyen Vin A khéng?

o EMing ¥

An Déong y dé xac nhan hanh dong rat don, 4n Pdng lai dé khdng xac nhan va dong
form théng bao
8.1.4. Trinh bao cao két qud gidgi quyét 1én thii triwong don vi

Truong hop, don thu dd duoc doan xac minh da giai quyét va xac minh vu viéc ¢ két
qua, truong doan thyc hién trinh béo cdo két qua 1én tha tredng don vi.

Hé thdng cho phép ngudi ¢6 nhiém vy “Phu trach” thyc hién trinh béo cdo. Sau khi
cap nhat day du két qua bao cao cua 7 budc giai quyét, ngudi dung thuc hién trinh ky 1én
lanh dao.

Pé thyc hién trinh ky Ién 13nh dao, ngudi dung tich chon 6 vudng bén trai don thu, sau
d6 an nat Trinh két lugn

Quan Ij donthy >  Danh sach don thy can gidi quyét EGidi quydt m &bPhin cdng DRt don ©Trinh két ludn
Chan lasi khidu t8 v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Tén chi don N&i dung wu vidc Loai khidu t3 Ngay thu Iy Han giai Triréng doan
on quyst
Nguyén Van A Khiéu nai Hanh chinh Khiéu nai 18/10/2017 21/12/2017 | Trin Nguyén Trung s0
xic minh ndi dun
idu nai

0 TestHuyén 2 Huyén Knidu na 18/0912017 21112017 | Trén Mouyén Trung

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

Ban o6 chic chin mudn Trinh két ludn don thir 54 21 cia Ongiba Mguyen Van A khing?

File ginh kem: X T3i I2n tir may tinh

fiinh dang cho phép: dog, docx, pdf xlz, xiax, jpg

i
b

Chiifc vu

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

An Pong y dé xac nhan hanh dong trinh két luan, an Péng lai & khdng xac nhan va
dong form thong bao

8.2. Pon thw can gidi quyét lgi

Truong hop lanh dao khong dong y vai két qua giai quyét, 1anh dao yéu cau doan xéac
minh thuc hién kiém tra, ra soét lai.

Poan x4c minh vao chtc ning nay dé thuc hién cap nhap lai théng tin kiém tra, ra
soat.

Céch 1: Tir man hinh cong viéc can thuc hién an chon

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

£ - Gidi quyét don thar

Bion thir cin giai quydt

Bon thr can giai quyet |ai

Bion thir dang gidi quydt

Bon thur can giai
quyét lai

1

Xem chi tiét &

Hb sor gidi quydt 43 trinh

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

Man hinh don thu can giai quyét lai hién thi nhu sau:
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Hb so yéu cau gidi quyét lai

Chan loai khidu t3 M Tir ngay Dén ngay Tim kiém

Xem chi tiét sé don Tén chi don N&i dung vu vide Ngw&i phan eéng Ngay phin céng Cén bé phu trich Ly do Han giai quyét

Hinh 39: Man hinh Pon thu can gidi quyét lgi

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

Quan Iy hé so > B Gidi quyét lai Riatdon | Trinh két ludn
Danh sach hd so yéu cau gidi quyét lai

Chon loai khiéu t6 v Tir ngay Pén ngay Tim kiém Q
56 L . " L Ngay phén L . . Han giai Xem chi
don Tén chi don NéGi dung vu viéc ~ Nguwéi phan céng g Can bé phu trach Ly do et fiét

n Nguyén Vin Trung Vil Héng Khanh 07062016 Truwéng phong nghiép vu 1 - 22072016

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

Tén chirc nang Mo ta Hinh anh twong ng

Xem Xem chi tiét don thu

Glél quyé’t |ai Ng'u‘b" dung glél quyét Ial don thu ..................................

Bao cao Guri bao céo thao luan caa 7 budc giai
quyét

Ruat don Nguoi khiéu t6 mudn rat don thu thi
nguoi dung st dung chirc nang nay

Trinh két luan Sau khi cap nhat day du két qua bao co

ctia 7 budc giai quyét, nguoi ding thyc
hién trinh ky 1én 1anh dao

8.3. Theo déi don thw dang gidi quyét

Chtrc ning nay cho phép ngudi dung theo ddi duoc nhitng don thu dang giai quyét
thudc tham quyén caa minh.

Cac budc thuc hién:
Budce 1: Ngudi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Don thw dang gidi quyét
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£ Gidi quyst don thee

Bion thir cin gidi quydt

Bon thr cin gidi quyst |ai

Bon thur dang gidi quyét

Hb so gidi quyst 63 trinh

Hinh 42: Man hinh chon Pon thi dang gidi quyét

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

[Dudn Iy don the >

Danh sach don thu dang giéiquyét

Chan t Chon loai khidu 5 Tir ngdy Dén naay Tim kiém
56  Ngudna e . . L Cin bé ph . . Han gidi . 3 trinh
Xem chitidt d;. “”:é"n @M Tén cha don N&i dung vu vide kniz:‘m' a':ra.:np Y Ngay thu g ::fé"" Co quan gidi quyét Q":}c;'"
| 10 Trectidp Test Huyén 3 Huyén Khifu nai | Trdn Nguyén 1002017 21A12017 | Thanh tra thinh phd =
trinh by Trung \inh ¥én
= 11 Buuchinh TestHuyn 100 | rgrg Khifu nai | Mguy&n Binh 13102017 06/12/2017 | Thanh tra thanh phd E‘i
Dan Winh vén

Hinh 43: Man hinh Pon thw dang gidi quyét

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

Tén chirc nang Mo ta

Hinh anh twong ng

Xem chi tiét Xem chi tiét don thu

=

Hién thi théng tin qua trinh giai quyét
don thu

Qua trinh giai
quyét

< Xem quy trinh giai quyét

B¢ xem quy trinh giai quyét don thw, ngusi dung chon nit =
Man hinh xem quy trinh giai quyét don thu s& hién ra, 4n Péng dé dong form xem

thong tin chi tiét.
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Quy trinh giai quyét don thu

S& dorn thur: 91
i trrong khidu to: NouyEn Van Trung.
Thanh vién doan giai quyét:
- Nguiri phu trach gidi quyét: Trwdng phang nghiép vy 1

Buire Trinh tip thii tuc giai quyét
1 Céng bd quyét dinh xac minh ndi dung khidu nai
Z Lam viée truc tiép véi nguwii khiéu nai
3 Lam viéc truc tiép vari nguwin bi khiéu nai
4 Tiép nhén, x0F Iy théna tin, tai liéu, béng chirng
5 Xac minh thue t&
5 Trung cau giam dinh
7 Bao cao k&t qua xac minh ndi dung khidu nai

Ngay cap nhat

07/06/2016

07/06/2016

Hinh 44: Man hinh quy trinh gidgi quyét don thu

8.4. Theo déi don thw gidi quyét di trinh

Nhitng hd so giai quyét di duoc ngudi dung trinh 1én lanh dao thi s& nim trong danh

sach hd so giai quyét da trinh dé nguoi dung tién theo dbi.

Nguoi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Hé so gidi quyét d trinh

£ Gidi quyét don thar

Bion thir cin giai quydt
Bion thir can gidi quyét |ai

Bion thir dang gidi quydt

Ha s gidi quyst 43 trinh

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

QuanIj hd s »  HG so gidi quyét da frinh

Chon nguén don dén Chen loai khidu 15 . Tir ngay Dén ngay

Xem chi tigt Ngudn don dén Tén chi don NGi dung wu viée
on
B 10 Tngc tidp trinh bay Test Huyén 3 Huyén
Bl 22 Buuchinh Mguy&n Vin B Khidu nai Tw phip didu tra...

Tim kiém
Loai don Han giai quyét
Khidu na: 21/11/2017
Khidu na: 21/12/2017

Hinh 47: Man hinh Hé so gidi quyét da trinh
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Hé thdng hién thi cac chuc nang sau:

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

Tén chirc nang M6 ta Hinh anh twong t&rng

Xem chi tiét Xem chi tiét don thu

9. Can b cap nhat théng tin két qua xac minh don thw

Can bo thuc hién cap nhat thdng tin két qua sau khi chu tich UBND huyén quyét dinh

giai quyét hozc két luan té céo.
Nguoi dung thuc hién cac budc nhu sau:

Céch 1: Tur man hinh Dashboard 4n chon

Két ludn giai quyét

j:-- 2

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

[i Két ludn gidi quyst ]

=2 . Tra ciru don thuw trong dom vi

Hé thdng hién thi man hinh Két luan giai quyét co 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 lugn gidi quyét

Bang mo ta cac trwdong 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 d& ban hanh hogc don thu da trd Rl 1t
ban hanh Chwa ban hanh
Ba ban hanh
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Chon loai khiéu t6

Hé thong s& tim kiém cac don thu theo
loai khiéu tb cta don thu

Chon loai khiéu t6

Chon loai khiéu té

Khieu na
T6 cao
Kién nghi. phan anh

v

Thong tin don thu dugc hé thong tim

Tu ngay y oIS
Pén ngay kiem theo ngay gui
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi a
dung nhap
Xem chi tiét Hién thi thong tin cia don thw. Xem chi |
tiét chire ning & muc Xem chi tiét don
thw
Sé don S6 ctia don thu dugc cap sau khi tiep sé
nhan don
Tén chu don Tén nguoi ndp don thu Tén chii don

Noi dung vu viéc

Thong tin ndi dung don thu

No6i dung vu viéc

Nguoi duyét

Thong tin nguoi duyét don thu

Ngwoi duyeét

Ngay duyét

Ngay duyét don thu

Ngay duyét

Han giai quyét

Thong tin ngay han giai quyét

Han giai quyét

Nguoi dung phu
trach

Thong tin chic vy, phong ban nguoi
dung phu trach

Can bd phu trach

QD giai quyét

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

File quyét dinh

Tép van ban quyét dinh ban hanh kém
theo don thu. Khi ngudi ding an chon
Tai xuéng thi hé thong tu dong tai file
quyét dinh vé may tinh nguoi ding

T3i xuona

Theo doi

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

9.1. Cdp nhat thong tin quyér dinh gidi quyét hodgc két ludn té cao

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

dién nhu sau:

“1He théng hién thi giao
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Quyét dinh gidi quyét khiéu nai

Ngiy ra quyét dinh P Co quan ban hanh UBND Thanh phd vinh Yén |

Vin ban gidi quydt() Tém tit néi dung giii quydt

Ca nhan Tap thé
Ho tn Ghiie v Hinh thise s 1f Tén t3p thé Hinh thirc xis Iy

=3

Hinh 28: man hinh Quyér dinh gidi quyét don thur

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

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

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

- S6 tién: Sb tién duoc tra.

- So dat: S6 dét duoc tra.

- S6 nguwoi dwoc tra quyen loi: S6 ngudi duge hudng quyeén loi o trén.
- S6 doi twong bi Xir 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 ding tai van ban lén hé thong.
- Luwu: Hé thong luu lai nhitng thong tin thay doi.

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

Loai két qua: ® Khiéu nai ding mot phdn ) Khiéu nai ding toan bd ) Khiéu nai sai toan bo

Trwong Logi két qud co thé chen :

- Khiéu nai dang mét phan
- Khiéu nai dung toan bd
- Khiéu nai sai toan bo

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

Khi nguoi dung an nat e . H¢ thong hién thi man hinh theo doi nhu sau:
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Theo di thuc thi quyét dinh gidi quyét khigu nai

Quyét dinh giai quyét khigu nai
Ngay ra quyét dinh: 19/10/2017
Ho tén ngudi khiéu nai: Nguyén Vin &
Bia chi: thanh phd Vinh Yén, Vinh Phiic
Ho tén ngwdi bi khiéu nai:
Pia chi:
Noi dung khiéu nai: Knhiéu nai Tu phdp didu tra
Két qua xéc minh ndi dung khiéu nai:
Ket luan noi dung khiéu nai:
Keét qua doi thoai:
Loai két qua: Khidu nai dtng toan b

Béi thurdng thiét hai va cdc van dé lién quan khac

Két qua ddi thoai:
Loai két qua: Khiéu nai ding toan bg

Bai thwdng thiét hai va céc vn dé lién quan khac
Kién nghi xi¢ Iy kinh t&:
Kién nghi thu héi cho nha nudc:
§6 tién: 0 nghin ddng
S gdte om2
S0 dat san xudt 0 m2
Tai san
Tréd lai cho cdng dan
6 tién: 0 nghin déng
S gdte o m2
S0 dat san xudt 0 m2
X Iy hanh chinh:
Céng dén
Tép thé:
Xi¥ phat hanh chinh:
S0 tién phai ndp: 0 nghin dong
Chuyén co' quan diéu tra:
56 ngudi chuyén co quan didu tra
Van ban két luan: Cong van Luat khieu nai Luat to cao.doc

Co quan thi hanh Ngay thi hanh
Phii D3 Phal
thu  thu  thu
Tén Tién Dato
(Ngd)  (Ngd) (m2)

Thu héi cho nhad nurdc

Co quan thi hanh | UBND Thanh phd Vinh Yén
Ngay thi hanh 902017

Kién nghi thu hoi cho nha nwcrc

$6 tién g thu nahin dang
608t & A thu ma

S dat san xuat da m2

thu

Xi Iy hanh chinh

Cd nhan

@A i A3 b

hu

XG 1y hanh chinh

Cé nhan

56 ngudi & bi xl ngudi

I

Tai sn quy ratién nghin ddng
Chuyén co quan diéu tra, Knéi té

$6 di tuang da aéi twong

khdi to

Ghi chi

& Tailén tir méy tinh

Vi ban theo déi:

Tra lai cho cong dan
So tién da tra nghin dong
S6 adt & dEa m2

S0 dat san xudt da m2
1ra
Tap thé

tré

Tép thé
58 14p thé aa bi xtr Iy

s61ién da ndp trong xir phat hanh chinh

Viéc thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai

Tré lai cho céng dén

D3 Phd D3  Phd D3 Phai Ditd
thu  te  thu |t tra
Date @At DAt Teén Tén Ddte DG
m2)  san  sn | (Ngd) (Ngd) (m2) | (m2)
xudt  xudt
(m2) (m2)

sb sbiap  Ta Xy

ngusi thédd  san | hanh  tuong

Phai | BAWE | gip  pixi quyra chinn | Gd
ira Xl |l tén | (Ngd) khd
o0& =& (Ngd) b
san sén
xudt  xudt
mz2)  (m2)

sbddi  Ghichi

tép thé

nghin déng

Coin ] o]

Vin ban theo ddi

Hinh 29: man hinh Theo ddi thurc thi quyét dinh gidi quyét don thu

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

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

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

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

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

- Pong: Heé thong dong man hinh va khong luu lai nhitng thay doi.

10. 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 nang nay dé thuc hién tra két qua don thu cho ngudi té co, khiéu nai.

Cac budc thuc hién:

- Buéc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Tiép nhan don thu.
- Budc 2: Chon Tra két qua giai quyét.
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o Két ludn gidi quyét

?'; Tra két qua giai quyet

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

Tra két qua
D3 gidi quyét xong Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Xemcnitidt 0 U0 B Pia chi ngweéi khiéu td Noi dung vu viéc Logl khicu  Ngayraket | ;5 qua Quyet
don don to qua dinh
l 17 Mguyén 50 12, X8 An Hba, huyén Tam Duong,  Bon thir Khiéu nai Hanh chinh vé ché ab, chinh séch dbivéi  Khiéu nai 19102017 Xem @9
Van A Vinh Phic nguri co 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 két qua don thu

Bang mo ta cac trwong trong Man hinh Tra két qua don thw

Tén truwong

MO0 ta

Hinh anh twong ng

Tra két qua Hé thong sé& tim kiél}q cac don thu theo
don thu da giai quyet xong hoac don thu | 5w ket ous
da tra két qua

Tir ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim

Dén ngay

kiém theo ngay ra két qua don thu

Tim kiém

Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi
dung nhap

Xem chi tiét

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

Sé don S6 don ban dau khi don thu dugc tiép $6
nhan don
Tén chu don Tén nguoi dai dién nop don thu T

bia chi nguoi
khiéu td

Dia chi nguoi khiéu to don thu

Dia chi nguoi khiéu té

Noi dung vu viéc

Pon thu thudc loai TCKN nao

NGi dung vu viéc

Loai khiéu tb

Pon thu thuoc loai khiéu t6 nao

Loai khiéu t6
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Ngay rakétqua  Neay don thu co ket qua xir 1y Ngay ra két
qua
Ngay tra Ngay don thu dugc tra cho cong dan Ngay tra
Tra két qua Thuc hién Chl’Ic’néng tra két qua don %
thu. Xem chi tiét chuc nang & muc Trd
két qud
Xem QP Hién thi thong tin quyét dinh dwgc ban ~ Xem
hanh kém theo don thu da xt 1y. Xem o=
chi tiét chizc ning & muc Xem OP

10.1. Thuec hign trd két qua

Déi 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 thdng hién thi théng bao c6 mubdn tra két
qua don thu nay?

Cha y

Ban cb chic chan mudn tra két qua don thu nay?

- Péng y: Khi nguoi dung chon chitc ning nay, hé théng sé danh dau 1a don thu
da duoc tra két qua. Pon thu s& khong duoc hién thi & danh sach don thu da xtr
ly xong.

- Pong lgi: Khi nguoi ding chon chtic ndy, hé thdng sé khdng thuc hién chuc
nang tra két qua. Pon thu van xuét hién ¢ danh sach don thu da xir ly xong.

10.2. Xem quyét dinh gidi quyét
Pé xem thong tin vé quyét dinh dugc ban hanh kém theo vin ban da giai quyét.
Xem
Nguoi dung chon chirc ning “© . File quyét dinh duoc hé thdng tu dong tai xubng
may tinh cua nguoi dung. Sau d6 nguoi dung sé thuc hién mé file nhu binh thuong.

11. Pon thu di cé két qua

Truong hop nhitng don thu khong thudc tham quyén giai quyét caa thu truéng don vi
d3 duoc xtr Iy xong va nhirg don thu thudc tham quyén giai quyét cua tha truéng don vi
da duoc kiém tra, ra soat, giai quyét, ban hanh két luan giai quyét s& duoc luu danh séch
tai day.
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Cac budc thuc hién:

- Buéc 1: Nguoi dung dang nhap vao hé théng.

- Budc 2: T thanh menu bén tréi, chon Xt 1y don thu.

- Budc 3: Chon Pon thu di c6 két qua.

3 7, Xir Iy dom thur

Bion thyr 93 tigp nhan

Bon the 93 co két qua

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

Bon thur d3 cé két qua

Chon cén bd
Xemcnitidt o0
o 9
] 5

Ngudn
don
dén

Tnyc
tigp
frinh
bay
Trye
tiép
trinh
bay

Chon hudng x(F Iy v Chen loai khidu & v Tir ngay Bén ngay Tim kiém

Tén Loai . . Ngay

chi Noi dung vu vidc Khiéu ng nh:g?'oan Tt':gig 3

don t Y & Ka
DEThi B4 nghi UBND thanh pho xem xét gidi quyét thee phidu tiép cong ddn ngdy 11.12.2016 cla UBND tinh vé viéc  Knifu  Thuly 200052017 BAch
Mai khiéu nai phuong An bdi thuéng gidi phong mét bang khi nha nurdc thu héi s4n golf nai gidi két

quyét qua
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
Céng nurée anh hurdng dén ngudn nirdc clia dan tir thang 42016 dén nay nghi, dén Két
Minh phan qua
ann

Hinh 31: Man hinh Pon thw dé cé két qud

Bang mo ta cac truwong trong man hinh Pon thw di cé két qua

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Chon can bo

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

Chon céan bd v

Chon hudng xur ly

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

Chon huéng xu Iy v

Chon loai khiéu tb

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

Chon loai khiéu t6 v

Chon loai khiu td

Khigu nai
To cao

. & . - r
Kien nghi, phan anh

Tur ngay

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

Pén ngay

Tim kiém Tim kiém don thu theo nodi dung ngudi
dung nhap

Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tiét cia don thu. [7]
Xem chi tiét chic ning & muc Xem chi
tiét don thu

S6 don S6 cua don thu duoc cdp sau khi tiép  s&

don

nhan

Nguon 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 cua don thu

Né6i dung vu viéc

Loai khiéu tb Loai khiéu t6 cua don thu Loai
khiéu t6
Hudng xu ly Hudng xu ly cta don thu Hwong
xw ly
Ngay nhap don Ngay don thu duoc tiép nhan Ngay nhap
don
Trang théi Thong tin don thu d3 dwoc giai quyét Trang thai
hoac chua.
Ngay tra két qua  Ngay tra két qua don thu cho cong dan  Ngay
tra
KQ

12. C4c chirc nang tién ich

12.1. Tra ciru don thw

Chtic ning nay cho phép ngudi ding tim kiém don thu trong hé théng. Tuy thudc vao
su phan quyén trong quan tri don vi ma nguoi ding cd thé tra ciu cac don thu.
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Nguoi dung chon chire nang Tra ctru don thu trong menu trai.

‘ Mhac viéc

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

Hé thdng hién thi man hinh nhu sau:

Tra ciru hd so dom thu

Nguén don dén| cpon . Ma hé so vy viéc| Ma hé so don fhir
Ho va tén chd don| Tén chd don CMTNDIThe can cwdc cong dan| Chimg minh thir nhan dan
Bia chi| Dia chi Xa/phwéng:| Chon xa/phudmg
Quén/huyén:| Chon quan/nuyén v Tinhithanh:| Chon finhithanh pho
Trang thai: | Chon trang théi v Tinh trang: | Chgn tinh trang
SONgEd: 54 ngudi Hwong X192 | Chon hudng xir 1y
Loai don thw| Chen v Loai KNTC| Chon
Chi tiét loai KNTC| Chon v Dién gidi| Chon

Tom tat ndi dung don thw| Néi dung don thur

§6 hiéu van ban di Theo déi vén ban dén
Han giai quyét| Tir ngay -| Bén ngay Theo déi van ban dén va di| Tirngay -| Bén ngay

Hinh 48: Man hinh tra curu don thu

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

- Ma sb hd so don thu: Ngudoi ding nhap chinh xac ma sé hd so don thu.

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

- CMND: Ngudi ding nhap sé chitng minh nhan dan caa chi 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 co twong tng voi loai don thu.

- Chi tiét loai KNTC: Nguai ding chon chi tiét loai khiéu nai t6 cdo twong ing Véi
loai KNTC.

- Dién giai: Nguoi dung chon thdng tin dién giai twong tng véi chi tiét loai KNTC.

- T6m tat noi dung don thu: Nguoi ding nhap tom tat ndi dung don thu mudn tim
kiém.

- Han giai quyét: Nguoi dung nhap han giai quyét trong khoang thoi gian mudn tim
kiém don thu.
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, £ , , Tra ciru
Budce 3: Nhan nut Tra ciru -

Co 5 két qué duge tim théy.
Xem g5 Loai kniéu Nga rE S @ oo Co
chi Tén chu don N&i dung vu viéc + R Bia chi gay Can bd xiF Iy an g (i .. uaiRD
i don 10 nhap don quyet nguei nhan qu
tiet don
| 23 | Nguyén Trung Khiéu nai Hanh chinh Khiéu nai thanh pho Vinh Yén, 19/10/2017 | Trin Mguyén 2111212017 1 1 Thanh tra thanh
Vinh Phiic Trung phd Vinh Yén
| 88 Nguyén Trung Nam  Khiéu nai hanh chinh Kniéu nai ¥3 Bdc Binh, huyén  04/10/2017  Nguyén Thanh 0611212017 0 1 UBND Phuiing
Test Lép Thach, Vinh Mai Bong Tam
Phiic

Hinh 49: Man hinh két qud tra cizu don thu
12.2. Théng b&o nhic viéc
Hé thdng thuc hién nhac nhé nguoi ding cac cong viéc can xu ly.

Dé thuc hién xem céc cdng viéc can xir ly: Tir thanh menu bén tréi, chon Nhac viéc.

,@. Giam sat

[‘ Mhac viéc ]

‘"." Tra ciru dorn the trong dom vi

Hosc tir thanh menu ngang chon biéu twong E

Man hinh Nhac viéc ¢6 giao dién nhu sau:

A Cong viéc can thuc hién

Cac cong viéc can thuc hién S6 lwong Thuec thi
LD phan xr Iy 4 Xem chi tiet
LD duyét két qua xtr Iy 0

Hinh 49: Man hinh nhdc viéc

- CA4c cong viéc can thyee hién: Tén cong viéc can thuc hién.

- S6 Irong: S6 lwong cong viéc can thuc hién.

- Thuc thi: Xem théng tin cdng viéc can thuc hién.

- Xem chi tiét: Chirc nang cho phép ngudi ding xem chi tiét cac cong viéc can thuc
hién.

Xem chi tiét

Khi nguoi ding an nit . Hé théng s& hién thi man hinh Xem chi tiét nhic

Viéc nhu sau:
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S6 don ol Loai = Ngay nha Hwong xt¢v. Can bé xiv

STT Tén chu don 3 Né6i dung don i 9 o
thw don don ly

a0 Mai Céng Phuong ~ Khiéu nai 06/06/2016 Pé xuatthuly Vi Thé Anh

2 |24 Nguyén Thi Hai Khiéunai = kn 17/05/2016 D& xuitthuly Vi Thé Anh

3 |75 Nguyén Thi Thu T4 co T4 cao tham 23/05/2016 Vi Thé Anh

Ha nhing
4 89 L& Thi Thiy Khiéu nai 06/06/2016 Dé xuatthuly Vi Thé Anh

Cén bé giai quyét

Hinh 50: Man hinh Xem chi tiét nheac viéc

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong ng

Hé thong sé tu dong sinh so6 thi tu cho

STT ) 9o _ STT
cong viéc can thuc hién

sé don S0 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 cao, khiéu nai

Loai
don

NoGi dung don

Thong tin ndi dung don thu

Noi dung don

Ngay nhap don Thong tin ngay tiep nhan don thu Ngégor:]hép

Hudéng xi ly Thong tin hudng xu ly cia don thu Hw@;,'g Xt
y

NglI(‘)’I dl]ng XUr Tén nguc‘)l dung XU |y Can lb6 Xtr
y

ly

Nguoi dung giai
quyét

Tén nguoi dung giai quyet

Can bo giai quyét

Dong

Thuc hién dong man hinh Xem chi tiét
nhic nha lai
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12.3. Lanh dgo thgc hign iy quyén

Khi 1anh dao ban thi 1anh dao c6 thé ay quyén cho can bd cip dudi tam thoi dam nhan
chac vu caa minh dé giai quyét cac cong viéc trong thoi gian duoc Gy quyén.

Cac budc thuc hién nhu sau:
- Budc 1: Nguoi dung diang nhap vao hé théng.
- Budc 2: Chon Uy quyén

fa Uy quyén
@ Giam sat

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

Ldnh dao > Uy quyén x& Iy

Ha Néi Ha Néi

+ Thém Gy quyén Chon mét can bé v é Q
STT Nguoi iy quyén  Ngwdi dwoc ty quyén s Ngay Uy quyén  Thoi gian bat dau  Thoi gian két thic Trang thai Thao tac
Trudng ban TCD TP Pho ban 2-Ban TCD TP Gy 06/06/2016 09/07/2016 20/08/2016 Chura ¢6 hiéu luc 4 ra
Ha Nai Ha Néi quyén
2 Truéng ban TCD TP Pho ban 1-Ban TCD TP 06/06/2016 06/06/2016 15/07/2016 Pang ¢o hiéu luc 4 F?

Uy quyén tw dong

Hinh 82: Man hinh Uy quyén xi Iy

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

Tén truwong Mo ta Hinh anh twong &ng
Chon mét can bo Hé thong s€ tim kiém cac don thu theo R HOEEaRES -
can bo

Pho ban 1 - Ban TCD TP Ha Noi
Pho ban 2 - Ban TCD TP Ha NGi
Trdng ban TCD TP Ha Nai

Tir ngay Thong tin don thu dugc h¢ thong tim

Pén ngay kiem theo ngay uy quyeén

Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi Q
dung nhap
STT S6 do hé théng tu sinh STT
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Nguoi ty quyén

Tén chirc vy, 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 ngudi dung can nhap Ghi
cha
Ngay ay quyén Ngay nguoi uy quyén dua thong bao iy Ngay ty quyén

quyeén

Thoi gian bat dau

Ngay nguoi dugc uy quyén duoc thuc
hién cac quyén cua ngudi uy quyén

Théi gian bat dau

Thoi gian két thic

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

Thoi gian két thiic

Trang thai

Thong tin vé tinh trang con ay quyén
hay khong

Trang thai

Thao tac

Cho phép thuc hién cac thao tac Xoa,
Sta

Thao tac

Cap nhat uy quyén

Cho phép thyc hién stra thong tin nguoi
duoc uy quyén. Xem chi tiét chirc ning
& muc Cdp nhdt sy quyén

Huay ay quyén

Cho phép thyc hién x6a thong tin nguoi
duoc uy quyén. Xem chi tiét chirc ning
& muc Hay dy quyén

)

Thém uy quyén

Cho phép thém nguoi duoc uy quyen.
Xem chi tiét chizc niang & muc Thém sy
quyén

+ Thém dy quyén

Uy quyén ty dong

Cho phép theo doi thong tin nguot dugc
uy quyén. Xem théng tin giai thich cac
truong trong Bang mo ta cdc truong
trong man hinh Uy quyén xi ly

Uy quyén tw dong

Theo d&i ty quyén

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

Theo déi ty quyén

12.3.1. Cdp nhdt ay quyén

Khi nguoi ding an nat -

~

. Hé thdng hién thi man hinh Cap nhat ty quyén nhu sau:
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Cap nhat ay quyén

Theigian (*): | 30/06/2016 || 21/10/2016

:;';’ quyencho  nov&n Thi Anh Tuyét - Pho Tredng Ban tiép cona dan - Ban tiép ¢6..
Qy quyén

Ghi chi:

o

Hinh 83: man hinh Cdp nhdt sy quyén

- Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic c6 hiéu hec ay quyén.

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

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

- Luwu: Heé thong luu thong tin di sira. Khi nguoi ding 4n nat luu, hé thong sé
hié¢n thong bao nhu sau:

Cha y

Cap nhéat Oy quyén thanh cdng

- Pong: Heé théng dong man hinh Cap uy quyén va khong thuc hién luu thay
doi.

12.3.2. Hay sy quyén

Khi ngudi ding an nat 6 . Hé thdng s& hién thi thong bao nhu sau:

Xac nhan huy Gy quyén

Ngay huy (*): 07/06/2016

oy | o

- Ngay hay: Hé thdng sé tu cap ngay, ngay duoc tinh theo ngay hién tai.
- Péng y: Hé thdng thuc hién x6a uy quyén.
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- Péng: Heé thdng khong thuc hién xéa uy quyén va dong thong béo lai.
12.3.3. Thém sy quyén
Khi nguoi dung an nat BB EEE Hs théng s& hién thi giao dien thém ay

quyén nhu sau:

Thém Uy quyén
Thei gian (*):

Uy quyén cho

e Chon mét can bd

Ghi chi:

N oon |

Hinh 84: Man hinh Thém iy quyén
- Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thic cé hiéu luc ay quyén.
- Uy quyén cho: Chon tén, chirc vy ctiia ngudi dugc iy quyen.
- Ghi cht: Nguoi dung nhap thong tin ghi cha (néu can).
- Luu: Hé thong luu thong tin thém ty quyén. Khi ngudi ding 4n nut luu, hé
thong sé& hién thong bao nhu sau:
Chu y

Uy quyén thanh céng

- Pdng: Hé théng dong man hinh Thém ty quyén va khdng thuc hién thao tac
gi.
12.3.4. Theo ddi sy quyén
Man hinh theo d&i uy quyén cé giao dién nhu sau:
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L&nhdao > Uy quyén xi Iy
Theo ddi Gy quyén
Chon tinh trang v Chon moét can bo v T ngay Dén ngay Tim kien Q
S6 : 5 : :
5 : 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
s on khiéu to quyen quyen quyen xw ly quyet don tiet
90  Email Mai Cong Khiéunai  NguyénHoéng  Nguyén Thi Anh 07/06/2016 21/07/2016  Dang xir Iy
Phuong Piép Tuyét
89  Buuchinh Lé Thi Thiy Khiéunai = NguyénHong = Nauyén Thi Anh 07/06/2016 21/07/2016 | Dang xr Iy
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 téi Thu Ha nhiing Diép Tuyét
74  Buuchinh Nguyén Thi kn Khiéunai | NguyénHong | Nguyén Thi Anh 07/06/2016 01/07/2016 = Dang xUr Iy
Hai Piép Tuyét

Hinh 85: Man hinh Theo d&i 1y quyén

Bang mo ta cac treong trong man hinh Theo ddi iy quyén

Tén trudng

Mo ta

Hinh anh twong ng

Chon tinh trang

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo
tinh trang don thu

Chon tinh trang v

Chon tinh trang
Dang x& ly

Pang gidi quyeét
B3 hoan thanh

Chon mot can bo

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

Chon mot can bd v

Chon mét can bo

Pho ban 1 - Ban TCD TP Ha Néi
Pho ban 2 - Ban TCD TP Ha Noi
Trwdng ban TCD TP Ha Néi

Tu ngay

Dén ngay

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

Tim kiém

Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi
dung nhap

S6 don

S6 cua don thu duoc cap sau khi tiép
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 vu viéc

Tom tat noi dung cua don thu

Noéi dung vu viéc

Loai khiéu tb

Théng tin vé loai khiéu t6 caa don thu

Loai
khiéu té

Nguoi ty quyén

Tén chirc vy, phong ban ngudi ay quyén

Nguwoi Gy quyén
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Ngudi duoc iy Tén chtc vy, phong ban nguoi dugcly  Nguwéi dwoe ty quyén
quyén quyen
Ngay ay quyén Ngé}l nguoi uy quyén dua thong bao uy Nagdy Uy quysn
quyen
Han xir Iy Han ngay cudi duoc xu ly Han
' Xt Iy
Han g|é| quyét Han ngéy CUé)l du’O’C glél quyét Han giai
’ quyét
Trang théi Thong tin vé tinh trang con ty quyén Trang théi
hay khéng :
Xem chi tiét Hién thi thong tin chi tiét cua don thu. ]
Xem chi tiét chizc ning & myc Xem chi
tiét don thw

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

13.1.1. Phan logi bao céo

Tat ca cac miu bao cao duoc két xuat theo Thong tu sd 03/2013/TT-TTCP ngay
10/06/2013 cuia Thanh Tra Chinh Phu. Bao cao dugc chia 1am hai nhom chinh 1a két xuét
bao cao theo don vi va theo quan 1y nha nudc.

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

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

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

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

- B4o c40 téng hop chung theo quan Iy don vi: Tong hop cac biéu miu, két qua
théng ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xir Iy va giai quyét don trong
pham vi don vi.

- B4o c4o tong hop chung theo quan Iy nha nudc: Tong hop cac biéu mau, két qua
théng ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xir Iy va giai quyét don trong
pham vi phan cip theo quan Iy nha nudc.

13.1.2. Cdc bwéc thuec hign két xudt bdo cdo
- Budc 1: Chon b4o céo can két xuét tir thanh menu bén trai man hinh.
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- Buwéc 2: Chon Pon vi/Phong ban mudn thuc hién két xuét dit liéu bao cao.

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

- Budéc 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 cao. Chon nut “In”
dé in truc tiép bao cao trén hé théng.

13.2. Cac logi bdo cao

13.2.1. Béo cao 2a
a. Bao céo 2a theo qudn ly don vi
B4o c4o 2a theo quan 1y don vi két xuat bao cao tong hop tinh hinh tiép dan tai don vi.
Cac budc thuc hién:
Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao cdo tiép cong dan theo qudn Iy don
vi, chon Bao céo 2a.

E Béo cdo tiép cong din theo

quan Iy don vi

Bo cdo tiép cong din theo can bé

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

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

86




Tai liu HDSD cac phong ban CN truc thudc cip huyén - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

THANH TRA THANH PHO VINH YEN Bién 56 2a

_ TONG HOP KET QUA TIEP CONC DAN
(24 liu tink trngay 19102017 dén ngiy 19/10/2017)

Tiép thwémg xuyén Tiép dinh k v dét xuit ciia Linh dao Néi dung tiép céng din (38 vu vidc) Ket qua qua tiep din
(=0 vu viéc)
Vuviéc| Doin déng ngwii Vaviée| Doin dong ngwid Khiéu nai Té cio ba :‘;“—fgf'”
Vu viée Va viée | Linh vire hanh chinh
Vi . Bi c6
Phin i cd
ey b | bl o] an, | Chal | OB D5 i cna
T |Lwet|Ngwdi| | nggi| - Luwot|Ngwsil | Mgi| .. 2 yi | Vé |Liak) vire | Link) Link kidn | °U%5| T g | Eial | ed
Ciilohat| 5% | Newi Mai Ciil ohat 5° | Newii Mai| P | vi % | ché| e | CT,| vire | vire | Tham| ;. | Sidi o quyét| bin
BIP IR goan| BT el st WP goam | BT el e ﬁgt chinh nlf‘.” s | te |VH, hinh| to |nhing|yy. |(9uFét) < | (lin | &0
sinh s sinh P i, tai ° B - - khie miadi N
sinh sinh| 33° | sdch | o | CC,[Phdp| XH, | chink phip A
dén | ve khace WY cudi | Toa
:;!i ciing)
téay.
Ms [ 1| 2 [3[4|s5| 6 |78 |9 | 1w f11[12|13| 14 |15/16] 17|18 |19 |20] 2122|2324 25 | 26|27 |28/ 29 [30] 31
Thanh
tra
phc‘}llQlQQQQllQlQQQQllQQQQQQQQZQQQ
Vink
Vin
Tomg| 1 | 1 (0| 1| 0| o (oo 1|1 |o/1|0o| o0 fofo|1|1 0of|o|o|[o|o|o0o|o/|0|2]|0]|0]o0

Vink Phic, 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 quédn ly nha nwoc

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

quan Iy nha nwedc

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 méu » Téng hop két qua tiép cong dan (2a)

Chon don vi téng hop

UBND Thénh phd Vinh Yén w Chon tiéu chi: 9 thang d4u nim m

¥l Ban tiép céng dén thanh phd Vinh Yén
Phong tai nguyén méi treirng Tdy chon
Phong tw phap
Thanh tra thanh phd Vinh Yén
UBND Phuéng Béng Ba
UBND Phuéng Héi Hop
UBND Phuéng Khai Quang
UBND Phuréng Lién Bao
UBND Phurévng Tich Son
UBND X8 Dinh Trung
UBND X& Thanh Tri

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

- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau

nam, nim (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 bao céo.

UBND THANH PHO VINH YEN Biin 56 1a

TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN
(84 Litn tink tir ngay 19/10/2017 dén ngiy 19/10,2017)

Két qui qua Iup dan

Tiép thuimg xuyin Tiép dinh k§ va dét Tuat cia Link dao Néi dung tiép cong dan (sb vu viée) (5 v vide)
Vuviée | Poan ding ngwéi Vuviéc | Podn ding ngwdi Khiéungi Th cdo b3 Zﬁ‘gm
Vau viée Vu viée | Linh vire hianh chinh
Vi s
Phin D cd
Bem t?znh Linh dnh, G2 | QB | DE | Chichi
| Lwot| Newsi - Lot Newdi " cap, .; | v& |Link| vire | Linh |Link kidn | 3T gidi | ed
of Newdi|  |agoi| o |Luwgt Newdd| |nggi| o0 L @i | oo | VE|VEITUN T e | Th = | giai | <8 il ba
Cii|phit| o | Newii | Méi Cii|phat - |Newsi| | MOi| gi | VE | po |cha| VEE| L) VHE | VE | LAAm g EEL | op (AuySt han
wink | 032 Cii [phat wimp| 3082 Ciilphat| 5" |chinh "3¥| g | t | VEL |bink| tw |nhiing pyc| 90V o | (lan | dn
sink sink| T3 | sdch| [ |CC, phip| XH, | chink phip k| 13 | cia
én sn | o khic UYL cndi | Toa
:;!i ciing)
t8a,...
M| 1| 2 (3|45 | 6 [7[8] 9 | 1o n|12|13| 14 1516|1718 19|20 21|22 23 |24 25 [ 26| 27| 28|29 [30] 31
Ban
tiep
cong
B lololeloloelofelofo] v|eje|a|ofefale|o|elef|ele|ale|le of|c|e|c]|e
phd
Vink
Yin
Téngl 0 | 0 Jolo| o | o |ojo| o | o |o|o| o] o |ofo|o o ajofo|o|0o 0| o 0o|0|0|0]0

Vinh Phic, ngiy 19 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(¥ tén, dong diw)

Hinh 27: Két qua béo céo

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

B4o 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 chuot vao menu Bao céo xa ly don theo qudn ly don vi,
chon Bao céo 2b.

aﬁéncﬁumiliﬂunﬂmmh I

by dom vi

Bao cao xF Iy don theo can bd

Hinh 38: Man hinh chon Bao céo 2b

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Béo cdo theo bidumiu > Tdng hop két qua xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo (2b)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thanh phé Vinh Yan » Chon tiéu chi : 6 Illa'ngdéu nam 9 thang dau nam m

@ Thanh tra thanh phd Vinh Yén
Tay chon

[ @rontiocio | pkocs § @swos § on |

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, nim (hién thi mic dinh 14 nam hién tai).
- Nguoi ding ¢ thé tly chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

Budc 4: Nhan Tao bao céo.

Ban tiép céng dan thinh phs Vinh Yén Biéu sé 2b

TONG HOP KET QUA XU LY BO'N KHIEU NAL TO CAO
58 liu tinh tr ngay 16M2I2016 dén ngay 15MH212017]

Phan loai don khitu nai_ts cao (56 4 Bon |_Ket qua s 1 don khitu nai, tb can
Theo noi dung £n gisi | Theo trinh tw giat & 56 | gz |Oonthudetham
cao (ki 54 2 uyén
. Linh vuc ha 83 | oin
Bon Tong Lién - ] dvge - | ban Ghi
sb qua e x |Linh % h " chix
Tham | V& quan | M| giai iy Khit | 1o .
don T8 n ’ 3 | wee d gia d h, " | Técdo
dng| T . | nhiing |8ang | 7' Pang quyét unai
den 3 khac quyet 13T G
ade Bn | nic thim| 9%
dai dan quyd | U
T=i
ns 243 5+
+4+5) 2 | 3 | 4 | 5 | 6 || & R < T O 2 22 23 24 25 | 26|27 | 26| 23 | 30 Fal 3z
Ban i2p cong dan
thinhphéWink¥én | 3 | 0 | 1) o | o | 1| 1| 1]olo]ojaolofo]lofo i 0| n 1 i 1] i 1 i oo |0 i 1 i
Tong T [0 [ 1[0 [0 111000 o]0 ]0]0]0 1] 0 [ 0 i [1] 0 ] i 1] 0D [0 [0 i i 1]

.ngay 14 thang 05 ném 2017
THU TRUONG BON Vi
iedn d g el

Hinh 40: Két qua béo cao

b. Béo cao 2b theo qudn Iy nha nwéc
B4o c4o 2b theo quan 1y nha nudc két xuat béo céo tong hop tinh hinh xir 1y don tai
don vi va cac don vi cap dudi thuoc quan ly caa minh. Vi du: Bao céo tai cap tinh bao
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gom don vi cap tinh thuc hién két xuat bao cdo, cac quan/huyén, phuong/xa/thi tran truc

thudc tinh va cac so thudc tinh.

Cac budc thuc hién:

Budce 1: Ngudai dung click chudt vao menu Bao 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 béo cao.

Béo cdo theo bidumiu > Tdng hop két qua xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo (2b)

Chon don vi téng hop
Thanh tra thanh phé Vinh Yan »

Chon tidu chi : 6ihang diunam | 91thang dhu nam m

Tay chon

@ Thanh tra thanh phd Vinh Yén

[ @rontiocio | pkocs § @swos § on |

Hinh 42: Man hinh chon don vi bao cao

Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.
nam, ndm (hién thi mac dinh 14 nam hién tai).

- Nguoi dung c6 thé tiy chon theo khoang thai gian muén xem béo céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.

Chon tiéu chi thoi gian béo cao theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau

Ban tiép céng dan thanh phé ¥inh Yén

TONG HOP KET QUA X LY 80N KHIEU NAL TO CAQ
(55 li8uinh ti ngdy TBMZI2016 82n ngdy 1512120171
Tiép nhan

Biéu s8 2b

Phan lozi don khifu nai, 18 cao (58 donl Don | K&t qua = 1§ don khitu nai, t cao
Dontiep | Donky Thea ndi dung Theo thim quyén giai | Thea tnnh ty giai quyst| khic S5 | gy |oonthuietham
nhantong | weec Khiu nai Té cao Cia (ién| g0 | don | o0 uyén
Bon Bon Bon Linh vwc hanh chinh - b Ciaco . 85 |nghi| 2° |chuy| °°N9
i = | Pon = | Bon - 5 = - Linh|, cic co Ba vin |z vin "
) Téng| c& |29 | c6 |29 | & Lién V | Linh | Linh Linh quan | Chua duge | . | ¥3M| én | Ghi
Don vi n ® | mae ® | mae [ 5 s M wre - quan Ciaco dugc | ban dén "
s3 |nhit nhid ditu qua | W& [chin| e [vee | o 4 | wwe 1 | Linh | P4 w dvoe | %2€ | gidi [phan| P20 | co | 92 " cha
nu nau | 5 S Vi |z | han Tham | V& hanh ? | quan | 2° | giai !B b dbe |Khid | o o
don| u [" ) u | "9¥ | kgn | n [nha| h |CT | w | Y5 |Téng w ' Yo | ype [ RAR | ppap | O giai ! | quyée | anh. qua| | Técdo
i i | X5 |Téng| 2 PR3] . [pang h . | nhing |Dang | 35 | chinh | PRSP | pang | quyée | B ng 2| vige |unai
ngu | 5 | ngu [ fuirly aén | tai [sach| VH, | pha | PHE khic | °PY cac quyée | AW5° | nhidu | don | 09 |nes| UeC
oi Gma) o |Tne ait | san |ché| XH | p “wm e oge | olp "5 n | nso | BN | thim| 951
aing| " [aing| " dai a6 |khic eap dan quys | ¥
=15
=8+ +1E+
Hs 243 5+ 7498
w5l 2 | 3 | als|e|mnfs | s |w|n]we|w|w|s]|6w]| ® 18|12 21 22 23 24 25 | 26| 27 | 28| 23 |30 kil 3z
Ban tép céng dn
thanhphéWichzn | 3 | 0 [ 1]l o | o[ 1] 1|1 ]o]ofo]o]lo]lololo i} 0|0 1 i} i} 0 1 i} 0|00 0 1 0
Téng T]0 1 [0[0[1[1[1[0]0[0[0][0[0]0]0 [1] [ ] 1 [1] [1] [1] 1 [1] 000 0 1 [1]

. ngdy 14 thing 05 ndm 2017
THU TRUONG BO'N Wi
i edindoing b el

Hinh 43: Két qud bao céo
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13.2.3. B4o céo tiép cong dan theo can bg
B4o c4o nay cho phép téng hop tinh hinh tiép dan cua tirng can b tai timng don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chugt vao menu Bao céo tiép cong dan theo can bg, chon
B4&o co tiép cong dan theo can bé.

n Béo céo tiep cong din theo

quan Iy dom vi

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 cao.

Bdo cdo tiép cong dén theo can b »

ZITHANH TRA THANH PHO VINH YEN w L )
BAD CAD TONG HOP TIEP DAN

# Thanh tra thanh phd Vinh Yén . :
#| Nguyén Danh Manh
# Nguyén Thanh San

| : Tiy chon
#| Tran Nguyén Trung

e | pstvas | on

- 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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Bao cdo tiep cong dan theo can bd >

¢ THANH TRA THANH PHO VINH YEN w o R
BAO CAO TONG HOP TIEP DAN

# Thanh tra thanh phd Vinh Yén = S :
% Nguyén Danh Manh
¥ Nguyén Thanh San

- : #Tuy chon
& Tran Nguyén Trung

Tir ngay 19/10/2017 Dén ngay| 19/10/2017

s ocs | s | on

THANH TRA THANH PHO VINH YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Béc lip - Tw do - Hanh phiic

TONG HQP TINH HINH TIEP DAN TAI THANH TRA THANH PHO VINH YEN

(S liéu tinh tirngay 19/10/2017 dén ngay 19/10:2017)

;e Phiin loai d . Kér qua xie v
) Téng b lugt an ol fom Tiép khing SquaxRy
STT Bon vi " S . i, . - x 3 Thu Iy giai .
tep Khieu nai To cdo PAKN dom Huwéng dan | Chuyen dom qu\zt Khic

1 Thanh tra thinh pho Vinh Yén
1.1 Nguyen Dinh Din 0
1.2 Nzuyén Danh Manh 0

3 uyén 0
14 Tran Nguyén Tnmg 1

Vinh Phitc, ngay 19 théng 10 nim 2017
Ngudi lp béo céo

Hinh 45: Két qua béao céo

13.2.4. B&o cao xu ly don theo cdan bj

B4o c4o nay cho phép théng ké, tong hop tinh hinh xir 1y don thu cua ting can bo tai
tung don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao céo xu ly don theo qudn ly don vi,
chon Béo cao xi Iy don theo cdan b.

n Bao cao xir ly dom theo quan I

by dom vi

Bao cao 2b

Bao cao xw Iy don theo can bo

Hinh 46: Man hinh chon Béo céo xu Iy don theo cdn bo

Budac 2: Chon tiéu chi bdo cao va phong ban, chuyén vién trong phong ban.
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Béo cdo xir ly don theo cadn b »

Chon dem vi téng hop
¥ THANH TRA THANH PHO VINH YEN w

Chon tiéu chi :
4 Thanh tra thanh phd Vinh Yén +
¢ Mguyén Dinh Dan .
4 Nguyén Danh Manh “Tuy chon
¢ Mguyén Thanh San
< Tran Nguyén Trung Tir ngay

BAO CAO TONG HOP XU LY DON

16/09/2017

s I o J cogcionn § st isin L vin’

Bénngay| 191012017

rkocs | v | o

- 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 c6 thé tiy chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.

Budc 3: Nhan Tao bao céo.

THANH TRA THANH PHO VINH YEN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Pic lip - Tw do - Hanh phiic

TONG HQP XU'LY DON THU THEO CAN BQ TAI THANH TRA THANH PHO VINH YEN
(S4 liéu tinh tir ngay 16/09/2017 dén ngay 19/10/2017)

Phin loai don

Tinh trang xi Iy

Khiéu

nai

To
cio

PAKN

Pang xi ly Pi xie ly
z Trong | Qua H Ding | Qua
Tong han han Tong han han

Pon tiép nhin
z £ Co quan
. Tong so
STT Bon vi 3
: don | Buwn | khae o
dién chuyén
dén
Tfmg

Vinh Phiic, ngay 19 thang 10 ndm 2017
Ngudi ldp bio cdo

Hinh 47: Két qua béo céo

13.2.5. Béo cao 2c
a. Bao céo 2c theo qudn Iy don vi

Bé4o co 2c theo quan 1y don vi két xuat bdo céo tong hop tinh hinh giai quyét don

khiéu nai tai don vi.
Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao céo téng hgp chung theo qudn Iy don

vi, chon B&o céo 2c.

E Béo cao téng hop chung theo

quan by dom vi

Bao cao 2d
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Budc 2: Chon don vi bao cao.

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

Chon den vi téng hop

Thanh tra thanh phd Vinh Yén w Chon tiéu chi: m 6 thang diu nam 9 thang ddu nim m

¥ Thanh tra thanh pho Vinh Yén

Tiy chon

T T X

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 ¢ thé tly chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.
Budc 4: Nhan Tao bao céo.

BO, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)... Bifn 58 2¢

TONG HOP KET QUA CIAIQUYET BON KHIEU NAI
(36 1iv fick tr ngay 16/08/2017 dn ngay 19/10.2017)

Don khiéu ngi thuc thim e 13 et e Chip himh I
- ECét qud gidi quyét thii gien Vié« thi hinh quyét dinh gidi quvét khidu nai
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cio | 288 ¥ j h?:)h IE:.: lan 1| lan 1] o ti |y ban | ban bas
chiub | thuyég cia
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Vish Pl mgéy 10 thing 10 nim 2017
THU TRUONG BON V]
(5 tén, dang din)

Hinh 120: Két qua bao cao

b. Béo cao 2c theo qudn Iy nha nwoc

B4o co 2c theo quan 1y nha nudc két xuat bao cao tong hop tinh hinh giai quyét don
khiéu nai tai don vi va cac don vi cip dudi thudc quan ly caa minh. Vi du: Béo 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:

Budce 1: Nguoi dung click chudt vao menu Béo céo téng hep chung theo qudn Iy nha
nwoc, chon Bao cao 2c.
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n Bac cédo tong hop chung

theo quan Iy nha nroc

Bao cao 2a

Bao cao 2b

Bao cao 2d

Budéc 2: Chon don vi béo cao.

Bdo cdo theo bidu mdu > Téng hop két qua giai quyét don khidu nai (2c)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thénh phd Vinh Yén w Chon tiéu chi : 9 thang déu nam m

4 Thann tra thanh phé Vinh Yén

Tuy chon

ri=ce | wuives | on

Hinh 119: 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, ndm (hién thi mic dinh 14 nam hién tai).
- Nguoi dung cd thé tiy chon theo khoang thai gian mubn xem bao céo.
Budc 4: Nhan Tao béo céo.

UBND Tinh Vinh Phic Bigu 56 2c

TONG HOF KET QUA GIAI QUYET BON KHIEU NAI
(36 liéu tinh trnzay 1602/2017 dén ngiy 15102017
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Vinh Phic, ngay 10 fhing 10 nim 2017
THU TRUONG BON VI
(ELy tén, dang div)

Hinh 120: Két qua bao cao
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13.2.6. 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:

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

! Béo cio téng hop chung theo

quan Iy dom vi

Bao cao 2c

Budc 2: Chon don vi bao cao.

Béo céo theo bidumau >  Téng hop két qua gidi quyét don t céo (2d)

chon don vi téng hop

Thanh tra thanh phd Vinh Yén » Chon tiéu chi : 9 théng déu nam m

Tuy chon

) EEE

Hinh 122: Man hinh chon don vi bao cao
Budc 3: Chon tiéu chi bao céo.

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

- Nguoi dung c6 thé tiy chon theo khoang thai gian muén xem béo céo.

Budc 4: Nhan Tao béo céo.
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B0, NCANH (UBND TINH, THANH PHO)... Biéu 55 2d

TONG HOP KET QUA GIAI QUYET DON TO CAO
(84 lign tinh tir nziy 16/09/2017 dén nziy 19/10/2017)
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Vinh Phiic, ngay 19 thang 10 nim 2017
THU TRUONG BON VI
(B tén, dong dau)

Hinh 123: Két qud bao céo

b. Béo cao 2d theo qudn Iy nha nwéc

Béo céo 2d theo quan Iy nha nudc két xuat bao cdo tong hop tinh hinh giai quyét don
t6 c4o tai don vi va cac don vi cip dudi thuoc quan Iy cua minh. Vi du: Bo céo tai cap
tinh bao gom don vi cap tinh thuc hién két xuat bao co, cac quan/huyén, phuong/xa/thi
tran truc thuoc tinh va cac sé thuoc tinh

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

E Bao cao tong hop chung

theo quan Iy nha nedc

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

Budc 2: Chon don vi bao cao.
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Béo céo theo bidumiu > Tdng hop két qua gidi quydt don té cdo (2d)

Chon don vi téng hop

Thanh tra thanh phd Vinh Yén p Chon fiéu chi : 6 thang dau nam 9 théng d&u nam m

Ty chon

BTaobdocio | Bxultexce N @xultwor m

Hinh 122: Man hinh chon don vi bdo cao
Buac 3: Chon tiéu chi bao cao.
- Chon tiéu chi thoi gian béo cao 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 thoi gian muén xem béo céo.

Budc 4: Nhan Tao bao céo.

'UBND Tinh Vink Phac Biéu s 2d
TONG HOP KET QUA GIAI QUYET BON TO €40
(S5 béu fieh txngzy 160972017 Gén ngay 197102017)
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Téng
Vinh Phic, ngiy 1§ thimg 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VT
&y tén, dong din)

Hinh 123: Két qud bao céo

13.2.7. Bdo cdo 2d

Bi4o c4o 2d 1a bao cdo cong tac quan Iy nha nudc vé tinh hinh khiéu nai, t6 cdo. Dé
thue 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

Pé thyc hién chirc nang nay, can bo thyc hién cac thao tac sau:

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

Bwéc 2: Chon Van ban quan ly chi dao.

% Quan Iy nha nwrée 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 két ludn
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Hé théng hién thi man hinh giao dién Danh sach vin ban quan ly chi dao nhu sau:

Baocao > Thanh tra, kiém tra trach nhiém

« «

Vién ban S$6 van ban Ngay ban hanh Loai van ban Ghi cha

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

Hinh 99: Man hinh danh sdch van ban quan ly chi dao

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 X

Co quan ban hanh (%)

Van ban (*) | Chen tép | Khdng co tép ndo dwyoc chon
Binh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, jpeq, png
- Kb Xoa

P
Sovanban (*} | hap vin ban

Ngay ban hanh van 19110/2017
ban (%)

Loai van ban () @ Van ban méi Van ban sira 350 bd sung

Ghichl | hap ghi chi

Luu

Hinh 100: Man hinh thém méi van ban qudan 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: Thyc hién luu cac thong tin vira nhap.

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

b. Tap hudn tuyén truyén qudn Iy gido duc
Dé thuc hién chire ning nay, can b thuc hién cac thao tac sau:
Bwéc 1: Tir thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC
Buwéc 2: Chon Tap huan tuyén truyén gido duc.
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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 théng hién thi man hinh giao dién Danh sach vin ban quan ly chi dao nhu sau:

Baocao > Tap huan tuyén truyén gido duc

Lop S6 nguoi Ngay bat dau Ngay két thiic Ghi chi

Lop 1-1222016 15 01-12-2016 16-12-2016

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

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

Thém mai tap huan tuyén truyén giao duc x

Co quan (%)

Lép

Sé nguwoi (%) ‘ |‘ 3D SO nat

Ngay bét dau (") 16/12/2016
Ngay ket thiic () 16/12/2016

Ghi cha

Hinh 102: Man hinh thém mdi tdp hudn tuyén truyén giéo duc

- Co quan: Co quan duoc tap huan.

- Lép: Tén 16p tap huan,

- S6 ngueoi: Thong tin s6 ngudi tham gia.

- Ngay bt dau: Ngay bat dau té chic 16p tap huan.
- Ngay két thuc: Ngay két thac td chic 16p tap huan.
- Ghi cha: Théng tin ndi dung ghi cha.

- Lwu: Thuc hién luu cac thong tin vira nhap.
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c. Thanh tra kiém diém trach nhigm

4 Quan Iy nhé nwdc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Tap huan tuyén truyén gido duc

Thanh tra kiem tra frach nhiém

Ki&m fra thue hign kit ludn

Pé thyc hién chire nang nay, can bo thyuc hién cac thao tac sau:
Bwéc 1: Tir thanh menu bén trai chon Quan 1y nha nudc vé KNTC
Buéc 2: Chon Thanh tra kiém tra trach nhiém.

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

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

Baocdo > Thanh tra, kiém tra trach nhiém
.
8 | Sich sétb | sia
don ; e 2 Danh sach ca 3 Danh sach t6 = Danh sach ca Ngay ban Ghi
R chirc Danh sach t6 chirc KDRKN nhan han KDRKN chire chire XLHC nhan nhén XLHC hanh ket aua hi
V'V KDRKN KORKN ™" XLHC XLHC an S Quat| N
pham
3 5 12 ] Danh sach ca 4 Danh sach & 3 Danh sach ca 16-12-2018
nhan vi pham chirc nhan

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

Pé thuc hién thém mai thong tin, can bo chon , hé théng hién thi thanh

tra kiém tra trach nhiém nhu sau:
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Thém méi két luan thanh tra x
Co quan (%)
S6 don vi ()

Danh sach don vi

S6 don vi vi pham (%)

S$6 don vi vi pham
KDRKN (%)

Danh séch té chirc
KDRNK

S6 ca nhan vi pham
KDRKN (*)

Danh sach ca nhan
KDRNK

S6 t6 chire XLHC (%)

Danh séch té chirc XLHC

S6 ca nhan XLHC (%)

Hinh 104: Man hinh thém mdéi thanh tra kiém tra trach nhiém

Co quan: Tén co quan duoc thanh tra kiém tra.

So don vi: Théng tin s6 don vi duogc thanh tra.

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

S6 don vi Vi pham: Thong tin sb don vi vi pham.

So don vi vi pham KDRKN: Thong tin sé don vi vi pham kiém diém rut kinh nghiém.
Danh sach KDRKN: Thong tin danh sach kiém diém rat kinh nghiém.

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

So ca nhgn XLHC: Théng tin s6 ca nhan xt Iy hanh chinh.

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

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

Ghi chu: Théng tin ghi chu.

Luwu: Thuc hién luu cac thong tin vira nhap.

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

. Kiém tra thuc hién két lugn
Dé thuc hién chire ning nay, can bo thuc hién cac 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.

102



Tai liu HDSD cac phong ban CN truc thudc cip huyén - Quyén 02 - HD chi tiét nghiép vu

4 Quan Iy nhé nwdc vé KNTC

Van ban quan Iy chi dao

Tép huan fuyén truyén gido duc

Thanh fra kiém tra trach nhiém

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

Baocao > Thanh tra, kiém tra trach nhiém

vsa‘," Sétdchc  Danhsichtd  Sécanhan  Danh sich ca i;’ u‘z Danh séch té IS;:: Danhsichca  Ngay  Ngay  Ghi
S KDRKN chirc KDRKN KDRKN nhan KDRKN chirc XLHC nhan XLHC ~ bitdau kétthic chi
ban XLHC XLHC
2 1 DS t6 chirc 1 DS canhan 1 Danh sach tc 1 Danh sach cn 16-12- 16-12-

2016 2016

Hinh 105: Man hinh danh sach kiém tra két ludn

Pé thuc hién thém mai van ban, can bo chon , hé thdng hién thi trang
nhap théng tin van ban chi dao nhu sau:
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Thém méi thanh tra kiém tra trach nhiém x
Co quan (%)
Sé vén ban (%)
Sé té chirc vi pham (%)

Danh sach té chivc
KDRNK

S6 ca nhan vi pham
KDRKN (%)

Danh sach ca nhan
KDRNK

S6 t6 chivc XLHC (%)

Danh séch té chive XLHC

S6 ca nhan XLHC () |

Danh sach ca nhan XLHC

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

Co quan: Co quan thyuc hién kiém tra.

S6 van ban: Thong tin s6 van ban.

So t6 chirc vi pham: Théng tin sb t6 chic vi pham.

Danh sach té chizc KDRKN: Théong tin danh sach t6 chtc kiém diém rat kinh nghiém.
S6 c& nhan vi phgm KDRKN: Thong tin sé ca nhan vi pham kiém diém rat kinh
nghiém:

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

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

Danh séch té chizc XLHC: Thong tin danh sach t chuc 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 két thic: Ngay két thic thyc hién kiém tra.

Luwu: Thyc hién luu cac thong tin vira nhap.
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- Déng: Thyc hién dong trang thém madi van ban va khong luu 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 xuat bao cao 2d

Céac 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
Pnong tai nguyén mai trurirng
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

UBMD X& Thanh Tri}

Tiy chon

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, ndm (hién thi mic dinh 14 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 bao céo.
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CONG TAC QUAN LY NHA NUOC VE KHIEU NAL TO CAO
(S liéu tinh tir ngay 16/12/2016 dén ngay 15/1272017)
Tap huan,
< tuyén
Ba'n l;mh truyén, gido
van wn duc phap % - S, -
quan Iy, chi lait vé R Kiém tra viéc thwc hién ket luin
dao (Bo, 5 Thanh tra, kiém tra trach nhiém thanh tra trach nhiém, quyét
KNTC cho
nganh, tinh,| ... . dinh x& Iy
Y .~ *|can b, cong
TP) vé cong b s
HcKNIC: | hge ahin
din
Ponvi Ghi cha
: : ‘s Tong
. | S® |Phipinjtve| Thechién, ot ML s s
So | vin KNTC phap ludt vé sé Kién nghi xi Iy KLT Két qua kiém tra
vin | ban KNTC
2 dom Tva
ban | dwoc il QD
| | i [Kiem diem, xt 1§ [Kiem @iém, | p-
22 (% ZHS ;- | So |pham| riatkinh |Hanhchinh| did rit kinh % e
moi | bo . |Ngwer| So &3 ki o hanh chinh
sung Lép ol I don nghiém ém | nghiém
: vi To | Ca | To | Ca | tra [ To | Ca | To | Ca
chiéc |nhan | chic |nhin chiéc [nhéan | chic |nhin
MS 1 2 3 4 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

Hinh 79: Két qud béo cao
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