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I. Gioi thi¢u
1. Muc dich tai li¢u

Tai liéu nay nham muc dich huéng din ngudi dung chi tiét timg budc sir dung phan mém.
Cac chure nang trong hé thdng danh cho cap x4 caa hé théng Co sé dit lidu qubc gia vé KNTC.

2. Tai liéu tham khao

STT |Ky hi¢u Tén Phién ban | Muc dich tham khao

1. NA Khéng c6
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I1. Hwéng dan sir dung

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

1.1. Hwéng dén cdu hinh ciza sé qudng cdo (popup) déi véi tieng trinh duyét
Anh (Chi) vui 1ong doc trong tai liéu Hudng dan cau hinh.

1.2. Ding nhdp hé théng

Ngudi dung nhap dia chi trén trinh duyét web.
- Link chinh thirc: https://csdlggkntc.thanhtra.gov.vn
Hé thdng s& hién thi man hinh dang nhap véi giao dién nhu sau:

\ﬂ Hé thong Co s& dir ligu
S’ Quoc gia vé Khiéu nai, t6

cao

Tén diang nhap
|

Mat khau

Hinh 1: Man hinh ddang nhdp phan méem.

Nguoi dung diang nhap vao phan mém bang cach nhap: Tén diang nhap, Mat khau. Sau do
nhan nat “Ping nhap”.
Hé thong hién thi giao dién trang chi bao gom:
- Thanh menu bén trai bao gém cac chic ning nhu: Tiép nhan don thu, xtr 1y don thu ...

[ Ban tiép cong dan thanh 1: Tén don vi sir dung phan mém
phé Vinh Yén o ) :

2: Thu nho hoac cho rong thanh menu bén trai

[355:] Téng quan

?].H'l Tiép nhén don thuw
i Xiv Iy dom thu

‘ Nhac vigc



https://csdlqgkntc.thanhtra.gov.vn/
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- Thanh menu ngang bao gom céc chirc nang: Quay trd lai trang chu, dang xuét ...

- CAc chuc ning thong bao cong viéc can thuc hién nhu:

Céng viéc can thuc hién

_W Don thir cAn phan xt Iy Phé duyét két qua ¥ If
% ¢

1.3. X&c thuc quyén truy cdp ldn ddu ding nhap

Trudng hop, tai khoan lan dau dang nhap vao phan mém sé dugc hé théng yéu cau xéac thuc
truy cap. Khi tai khoan ding nhap lan dau thanh cdng, hé théng hién thi man hinh xéac thyuc c6
giao dién nhu sau:

Heé théng co s& di liéu qudc gia vé khiéu nai té cao aang yeu

cau cho phép

B4 chon néu khdng mudn cho phép truy cap.

& Théng tin ca nhan

# Théng tin dinh danh (bat budc)

= Truy cap tai nguyén

¥ api access

¥ Ghinh¢ cac lwa tron

Khong cho phép

Hinh 1: Man hinh Xac thue dang nhdp lan dau

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

Khi ngudi dung khong 1am viéc trén hé thdng, nguoi ding thuc hién thoat khoi hé théng
bang céch tai “Tén nguoi ding” chon “Ping xuit”.

& Xin chao, Nguyén Birc Hai B

- Thong tin ca nhan
2, Poi matkhau

# Pang xuat
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1.5. Thay d@éi thdng tin c& nhan

Chtre ning nay cho phép thay d6i mot s6 thdng tin ca nhan caa ngudi s dung phan mém.
Cac budc thuc hién:

Budc 1: Tir man hinh trang chu, chon Tén cén bo dang st dung phan mém

Budc 2: Chon Thong tin ca nhan

& Xin chao, Cdng chirc tir phap - hd tich B

& Théng tin ca nhan
2, Poi matkhau

# Dang xuat

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

Thay dbi thong tin ca nhan

Tén dang nhap:~ H2150531.cbtp

Tén ngwoi dang: Can bé hoé tich tw phap

Email: ch@gmail.com

Dién thoai: 0165123456

Nhan cong viéc: ‘ Qua SMS v

=
- Tén ngwoi ding: Tén can bo sir dung phan mém
- Email: Tén tai khoan email caa can bo (Luu y: Nhdp email ding dé nguoi dung thuc hién
nhdn cong viéc qua email)
- Pién thogi: S6 dién thoai cta can b (Luu y: Nhdp so dién thoai diing dé nguoi dung thuc
hién nhdn cbng viéc qua SMS)
- Nhdn cong viéc: Nhan théng bao céc cong viéc can thuc hién tir hé thdng guri vé c6 thé nhan
gua SMS hoac Email hoac ca SMS va Email
- Bdm “Lwu”: Thyc hién thay doi
- Bam “Péng”: Khong thuc hién gi
1.6. Thay doi mgt khdu
Chtic ning nay cho phép thay ddi mat khau cua nguoi st dung phan mém. Cac budc thyuc
hién:

Budc 1: Tir man hinh trang chii, chon Tén can bo dang str dung phan mém
Budc 2: Chon Péi mat khau
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& Xin chao, Céng chirc tir phap - hod tich B

& Thong tin ca nhan
&,  Poi matkhau

# Pang xuat

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

Thay dbi mat khau

Tén dang nhap:* H2150531.cbtp
Mat khdu méi:*  seeeeees

Xac nhan mat khau:* ...

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

- X&c nhdn mdt khdu: Nhap lai dung mat khau vira nhap

- Bdm “Lwu’: Thuc hién thay doi

- Bam “Péng”: Khong thuc hién gi

2. Tiép nhan don thw
2.1. Tiép cong din khong don

Trudng hop cong dan dén try so tiép cong dan danh cho Uy ban nhan dan cap x& dé KNTC,
KNPA tryc tiép nhung khong c6 don thu. Ngudi ding thuc hién tiép cong dan va nhap théng
tin ngudi KNTC, KNPA vao phan mém tai chtic nang “Tiép cong dan”

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

- Budéc 2: Chon Tiép cong dan danh cho cap xa

N Iy -
Er Tiép nhédn dom thawe

Tiep cdng dan danh cho cap x3

Hé thong hién thi giao dién nhap théng tin nhu sau:
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Tiép cong dan danh cho :é‘lp xa

- =\ :
Tiep céng dan khéng don: & STT: ()| 118 Ngay tiep:| 20/10/2017
L 2

Théng tin ngwivi khiéu nai; té cdo; kién nghi, phan anh

Mguiri khidu nai: t céo; kidn nghi,

L Cé nhén
phan anh

Sé nguic(*)| 1

Ho va tén:(*)
CMTND/ Thé can cude CD: Gigi tinh: @ Nam Nii
Ngay cp:| Nhap ngay cip Noi cdp:| Nhap noi cip

Bia chi:| Mhap dia chi chi tiét
Xalphudng:| Chon xaiphwrémg \ Quén/huyén:| Chon quan/huyén
Tinhithanh:| Vinh Phic

Quéc tich:| Viét Nam v Dén tée:| Kinh

Két qua tidgp:

Nhép dif liéu bét bubc véo céc trudng c6 dénh déu (%) dé lueu

Hinh 2: Man hinh tiép céng ddn khéng don

Ngudi dung nhap day du cac truong thong tin ciia ngudi dén KNTC, KNPA. Luu y: Truong
¢6 ddu sao do (") 1a trieong bat bugc phai nhdp thong tin. (Xem chi tiét md ta chi tiéz cdc trong
tai Tiép cong ddin c6 don)

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

- Bam “Luru lai” dé luu thong tin c6ng dan vao hé thong

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

Trén hé thong, tiép cong dan khong don khong thyc hién quy trinh xur ly giai quyét trén phan
mém, chi duoc luu lai dé theo dbi.
2.2. Tiép cong dan cé don

Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan danh cho Uy ban nhan dan cap xa dé¢ KNTC,
KNPA tryc tiép va c6 cam theo don. Ngudi ding thyuc hién tiép céng dan va nhap thong tin don
thu vao hé thong.

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

- Budc 2: Chon Tiép cong dan danh cho cap xa.

m_ Tiép nhin dom the

Tiep cong dan danh cho cap x3

Hé thong hién thi giao dién nhap thong tin don thu. Nguoi dung nhap thdng tin cha don,
thdng tin noi dung don thu, thong tin két qua tiép dan.
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Tiép cong dan danh cho cip x&

Tiép céing dan khéng don: STT: ()| 118 Ngay tiép:| 201072017
Théng tin ngui khiéu nai; t6 céo; kién nghi, phan énh

Mguési khigu nai: 16 cée; kin nghi

. Cé nhén
phan anh

S6 nguti:(*) 1

Ho va tén<(*) v Kiém tra don thue

CMTND/ Thé can curde CD: Gidi tinh: @ Nam NG
Ngay cap:| Nhap ngéy cap oi cip:| Nhap noi cp
Bia chi:| Nhép dia chi chi igt
Xalphwréng:| Chon xéiphudng \ Quan/huyén:| Chon quanfhuyén

Tinhithanh:| vinh Phiic

Quéc tich:| Viét Nam v Dén tdc:| Kinh
Théng tin don thw
Loai don thu 5{*)| Chon v Loai khidu nai, t6 cdo :(*})| Chon
Chitiét loai khidu nai, 6 cdo ;| Chon v Dign gidi:| Chon

Néi dung dom thu: (¥}
Don thu khéng a0 diéu kién xir Iy

Bé sung théng tin nguwdi bi khiéu nai; t6 cao
Bd sung nguei dai dién, dy quyén

# In van ban

ddu %) g8

+ Thém hé so dinh kém

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

- Truwong hop 1: Cong dan dén KNTC, KNPA 13 ca nhan, ngudi ding chon: “Nguoi

khiéu nqi; té céo; kién nghi, phan dnh” — Cd nhan.

- Truong hop 2: Cong dan dén KNTC, KNPA 1a doan dong nguoi, ngudi ding chon
“Nguoi khiéu nai; t6 cao; kién nghi, phan anh” — doan déng ngudi — nhap sé

nguoi trong doan — s6 ngudi dai dién (tdi da 5 nguwoi).

- Truwong hop 3: Cong dan dén KNTC, KNPA thudc co quan, té chire, ngudi dung
chon: “Ngwoi khiéu nai; to céo; kién nghi, phdan dnh” — Co quan, té chirc — nhap

tén va dia chi co quan.

Giao dién man hinh nhap thdng tin chi don nhu sau:
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[Tiép cong dan

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

Nguoi khidu nai; t6 co; kién

L Ca nhén v
nghi, phan anh
S6 ngudic(*)| 1
Ho va tén (7}
CIMTND/ Thé cén cuéc CD Gidi tinh: @ Nam Nii
Ngay cdp: | Nhap ngay cip Noi cép: | Nhap noi cp
Dia chi-| Nhap dia chi chi tiét
Xdiphudng: | Chon xd/phuéng Quan/huyén: | Chon quanthuyén
Tinh/thanh: | Vinh Phic
Qudc tich- | Viét Nam Dan thc | Kinh

Hinh 3: Man hinh nhdp théng tin cong dan

Bang md ta Thong tin ngwoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
Lueu y: Trieong bdt bugc nhép sé dieoc in dam va gach chan

Tén trwong Mo ta Hinh anh twong &ng
STT S6 cua don thu khi duoc nhap hé théng st )| 52

Ngay tiép Ngay tiép cong dan Ngay tiép:  05/05/2017

Nguoi Cé nhén Nguoi nop don thu 1a 1 nguoi

khiéu nai; | Doan dong Nguoi nop don thu tir S ngudi ro 1en s a e o
t6 c4o; nguoi s prm A

kién nghi,

Co quan, t6

chic

Nguoi ndp don thu 1a mot co quan, to
chtrc riéng

Boan déng ngud
Co quan, 10 chir

phan anh

Ca Ho va tén Ho tén day du caa nguoi nop don Ho v tén:(")
nhan - - p— . oy ——
Kiém tra trung Xem chi tiet tai chizc nang kiém tra « Kiém tra don thue
don thw
CMTND/ Thé can = S6 chimg minh thu hoac thé can cudéc CMTND/ Thé cin cuée CD:
cuéc CD cong dan
Ngay cap Ngay cap CMT/thé can cudc Ngay c4p:
Noi cap Noi cap CMT/thé can cudc Noi cép:
Giai tinh Chon gidi tinh cua nguoi ndp don thu Gi6i tinh: @ Nam O N
Dia chi Dia chi s6 nha, ngd (thon, xm) cta it
nguoi nop don
Xa/phuong Dia chi phuong (X&) cua ngudi nop don  pnung:
Quan/huyén bia chi quan (huyén) cua ngudi nop Quan/huyén:
don
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Xa/thanh

Dia chi x& (thanh phd) cua ngudi nop

td chirc

Tinh/thanh: | Ha Ndi
don
Dan toc Dién dan toc cua ngudi cha ngudi NOP  pan e | ki
don
Qudc tich Dién qudc tich caa ngudi ndp don Quéc tich: | VigtNam
Poan S0 nguoi S6 nguoi lam don khiéu nai, t6 céo S6 ngudi ()
dong_ Nguoi dai dién S6 nguoi dai dién cua doan dong nguoi Nguoi dai dién(*) | 1
nguol , :
Thém nguoi dal Xem chi tict tai Chirc ndng thém ngudi 8= i ivae S =l
dién dai dién
Co Tén co quan, to Tén cta co quan, to chuc KNTC Tén co quan, td chirc (")
quan, chirc
to chiic | Diachi co quan,  Dia chi hién tai ciia co quan KNTC

Dia chi co quan, té chic:

2.2.2. Thém nguwoi dai dign

Trudng hop doan dong ngudi dén khiéu nai co hai nguoi dai dién tré nén thi nguoi ding
nhap s6 nguoi dai dién, hé thong sé xuat hién chirc ning Thém nguoi dai dién. Luu y: Triong
hop ¢6 tir 10 nguoi khiéu ngi tré 18n thi ¢ thé cir thém nguwoi dai dién nhwng khéng qud 5 nguoi
(Nghi dinh s¢ 75/2012/ND-CP). Trén phan mém chi duwoc phép nhdp téi da 5 nguoi.

Ngudi khiéu nai; t6 cao; kién
nghi, phan anh

BDoan déng nguoi

S6 ngudi(*) 30

Nguoi dai dién:(*) ‘ 3

Neguoi dung chon Bt SRS thi man hinh s& xuét hién phan nhap théng tin cua
gu g p

nhitng ngudi dai dién. Nguoi ding s& nhap thong tin cho timng ngudi dai dién vao phan mém.
Giao dién thém nguoi dai dién hién thi nhu sau:
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Ngwoi dai dién 1
Ho va tén:(*)
CMTND/ Thé can cudc CD
Ngay cap
Bia chi:
Xalphuong
Tinh/thanh: | Vinh Phic
Viét Nam

Qudc tich:

Ngwoi dai dién 2

Ho va tén:(*)

CMTND/ Thé can cudc CD:
Ngay cap

Bia chi

Xa/phuong:

Tinh/thanh: | Vinh Phic

Quéc tich: | Viét Nam

Gidi tinh: ® Nam N
Noi cap
Quan/huyén:
Dan toc: | Kinh
% Xoa ngudi dai dién
+ Kiém tra don thr
Gidi tinh: @ Nam N
Noi cap
Quén/huyén:
Dan toc: | Kinh

Hinh 4: Man hinh thém nguoi dai dién

Ngudi dung nhap day du thdng tin cia nguoi dai dién tiép. Néu ngudi ding mudn xdéa thong
tin nguoi dai dién thi chon chac nang “Xda nguwoi dai dign”.

2.2.3. Kiém tra don thw

Khi nguoi dung nhap théng tin chi don, nguoi dung thuc hién kiém tra don thu dé xac dinh
xem vy viéc dang KNTC, KNPA 14 vu viéc méi hay cii. Nguoi ding bam chon
dé thuc hién kiém tra thong tin don trén hé théng. Hé théng tim kiém cac don thu c6 thong tin
duoc nguoi dung nhap theo cac noi dung sau:

Ho va tén: Ho va tén cua chu don
Dia chi: Bia chi cua cha don

- Chitng minh thw: Chimg minh thu hoac thé can cudc cong dan cua chia don

Ngi dung: Noi dung don thu

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

Ki&m tra don thu

Ho va tén Test Phan Van Dai

Chirng minh thur: Nhap sé chiing minh thur.

@ Gén vu viée i LAy théng tin don

Ngay tiép/CQ CQ dang xr ly Ho va tén/Bia
tiép chi

n  Dai

) phwong An Phi,
thi xa Thuan An,
Binh Dwong

Test Phan Vin <hiéu

Bia chi:

Néi dung:

Néi dung don thw

nai QB cd

ac

h tich tinh binh

Chon tinh/thanh phé ¥ || Chon guanfhuyén ¥ || Chon x&/phuéng A
Téng: 1
Loai don CB nhap Co quan GQ tiép/ Hwéng $6 higu $6 lan
doniCB xw Iy Ngweinhan GQtiép  xikly  vanbandi  tring
Khiéu nai / Hanh | Trin Thi Thu Hién | UBND Tinh Binh Huéng | 45
chinh Vi Thi Hué Dwong da

Hinh 5: Man hinh Kiém tra don
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Ngudi ding sé& xac dinh don dang nhap 1a mot vy viéc hay khong dé thyc hién danh dau trén
phan mém. Tai mdi don thu hé thdng s& hién thi cac chirc ning tuong tng.

Xem thong tin don thu bang cach bdm chon tén chi don, hé thdng hién thi man hinh xem
chi tiét thong tin don thu bao gdm: Thdng tin chi don, ndi dung don, thong tin xir 1y, thdng tin
giai quyét don thu.

Truong hop don thu 1a mot vu viée. Nguoi ding bam , hé thdng gan don thu
thanh mot vy viéc va lay toan bo thong tin da dugc nhap cia co quan/don vi X 1y trudc.
Trong treong hop nguoi dung xac dinh khéng phai don trung, cling khéng phai la mot vu

viéce. Nguoi ding bim BB RUEEA thao tac nay chi don gian 1a dé thiy thong tin don
lan trudc da duoc nhap vao hé théng (giip nguwoi ding khong phdi nhdp lgi céc thdng tin chu
don).

Neuoi ding 4n A6 tit man hinh “Kiém tra tring don”, hé théng khong thuc hién
thao tac.

2.2.4. Nhdp ngi dung don thw

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

Théng tin dom thu

Loai don thu :(*}| Chon v Loai khiéu nai, t6 cao ("} Chon

Néi dung don thu: ("}

Chi tiét loai khiéu nai, té cdo :| chon v Dign gidi:| chon v n

Bon ther khdng dil didu kién xiF 1§ + Thém hb so dinh kém

Hinh 6: Man hinh nhdp thong tin don thu

Bang mo ta phan Théng tin don thuw
Luu y: Trueong bat buge nhdp sé duwoc in ddgm va gach chan

Tén trwong Mo ta Hinh anh twong wng

Loai don thu 1a t6 cao; khiéu nai hoic kién nghi,

Loai don thw
phan anh

Loai don thu:(*) Chon

L oai khiéu nai. | Loai chi tiét cua loai don thu

tb cao

Loai khiéu nai, t6 cao:(*)

Chi tiét loai khiéu  Chi tict loai don thu

nai, t6 c4o

Chi tiét loai khiéu nai, t6 cao:

Didn giai Dicn giai chi tict cua loai don thu Dién gidi | Chon

Néi dune don Nhap noi dung don thu cua don thu N&i dung don thu: (*}

thu

11
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kem

Nhﬁ’ng don thu khél’lg da dléu klén thu 1}” thi l’lgll"O'l Don thu khéng du diéu kién xir Iy

Don thu khong .2 o ) Lo
dis didu kien xir d.l{ng tich Chor} 0 nay. ~f_)ofn tl.ur khong duogc xu ly
IV tiép, chi luu dé theo ddi. Khi chon chirc nang nay,
y . ; .
can bo bam Luu lai
Thém hd so dinh )k(?m chi tiét & muc Chirc nang thém ho so’ dinh + Thém hd so dinh kém
em

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

Trudng hop don ctia cong dan ¢ ghi 16 ngudi bi khiéu nai, t6 cdo thi ngudi ding s& nhap
thong tin cua ngudi khiéu nai td c4o tai phan nhap thong tin don (néu khéng cé théng tin ngueoi
bi KN, TC thi bo qua truong nay).

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

B6 sung théng tin ngwdi bi khiéu nai, té céo

Hé thong hién thi giao dién man hinh nhu sau:

¥ Bd sung théng tin nguwéi bi khidu nai; té céo

Ngui bi khidu nai, 16 cao @ G310 © Co quanté cnire
Ho va tén:(*) Gigi tinh: @ Nam NI
Noi cdng tac:(*) Churc vu: | Nhép chirc vy
Bia chi . Vinh Phic
Xa/phuong:| Chon xd/phuémg v Quén/huyén:| Chon quan/huyén

Tinh/thanh:| Vinh Phiic

Quéctich: Viét Nam v Dan téc:| Kinh

Truong hop 1: Néu ngudi KN, TC 1a ¢4 nhan thi ngudi dung bdm chon “Cé& nhan” — nhap
thong tin nguoi bi KN, TC.

Truong hep 2: Néu ngudi KN, TC 14 co quan, to chirc thi nguoi ding bdm chon “Co quan/té
chirc” — nhap thong tin co quan, t6 chirc bi KN, TC.

Bang md ta truong Ca nhan trong Bé sung thong tin ddi twong bi KNTC

Luu y: Trieong bat buge nhdp sé duwoc in ddm va gach chan

Tén truwong Mo ta Hinh anh twong trng
s en Ho tén day du ctia ngudi bi khiéu nai o
Ho va tén . y g : : Ho va tén:(*)
A . Noi lam viéc hién tai cia nguoi bi khiéu nai Noi cong tac (")
Noi cong tac
e Chon gidi tinh cua ngudi bi khiéu nai GiGi tinh: ® Nan N
Gigi tinh on g g 1 : i&i tinh am i
, Chure vu cua nguoi bi khiéu nai & co quan, don .
Churc vu i " guot bl : q Chirc vu:
vi dang lam
Xa/phuong bia chi phuong (x&) cta nguoi bi KNTC Xalphuong:
Quan/huyén Dia chi quan (huyén) cua nguoi bi KNTC Quan/huyén:
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x&/thanh Dia chi x& (thanh phd) cua ngudi bi KNTC —
DAnN toc Dién dan toc cua ngudi cia ngudi bi KNTC -
Quéc tich Pién qudc tich cia ngudi cua nguoi bi KNTC  quéc ien | vietnam

Bang mo ta trudong Co quan/té chirc trong Bé sung théng tin ddi tweng bj KNTC
Lueu y: Trieong bdt bugc nhdp sé dwoc in dam va gach chan

Tén truong Mo ta Hinh anh twong wng
Tén co quan Tén co quan, t6 chic bi KNTC Tén co quan, t6 chirc:(*)
t6 chiic
bia chi Dia chi s6 nha, ngd (thon, xom) clia co quan = o, .

' bi KN
Xa/phuong bia chi phuong (x&) cua co quan bi KNTC Xalphuong:

Quan/huyén bia chi quan (huyén) cua co quan bi KNTC Quan/huyén:
Xa/thanh Dia chi xa (thanh pho) ctia co quan bi KNTC 70 4nsin | Ha e

2.2.6. Thém thong tin, tai liéu, bang ching c6 lién quan
Khi cong dan c6 dua thong tin, tai liéu, bang ching bang tép mém thi ngudi dung thuc hién
tai tép 1én hé théng va dinh kém véi théng tin vy viéc.

Pé thuc hién thém tai liéu, nguoi diing bim chon Mtk

phép tai cac tép c6 dinh dang cho phép: doc, docx, pdf, xls, xIsx, jpg, png.

. Hé théng chi cho

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

Thém ho so dinh kém

Chon hé so: (%) Tai Ién tir may tinh

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

Tén hé so:(*)
Loai hé so:

Chon loai ho so v

Toém tat néi dung:

Bluu

Hinh 6: Man hinh thém hé so dinh kem

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

13
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Chonhd son() [ESENERIEIE @ Open X
&« v A <« DA_... » TTCP_ TaiLieuCan... w O Search TTCP_TailieuCanCuPL 0
Binh dang cho phj
Organize + New folder 2=E S I | o
Ténné so() | nnap vao tén ho A - fied A <
” -] ThisPC e Date medified
o — I Desktop &1 03. Nghi dinh 75-CP_Luat KN Co:
Loai hd sor Chon loai ho sor = CE
. | | Documents M| 04. Luat_tocao =X
A 7 e 1
Tom tat ndi dung: Mhap tom tit néi ‘ Downloads @ 05. Nghi dinh 76.2012CP ‘N.l_
i | X @ 06. Tiepcongdan —
J’ Music - L m
4 ) 5] 07. Nghi dinh 64-nd-CP oL
&] Pictures &1 08. Théng tur 06-2014-TT-TTCP F
B videos 5| 09. Théng tur07-2014-TT-TTCP -
‘i Local Disk (C:) Bz 10. Théng tur06.2013.TTCP
s DATA (D) 5 11, Théng tur 07_2013.TTCP /o4, ‘ 1~
CrTn e i S 2 1 4
File name: |04‘ Luat_tocao V| Tép tiy chinh ~

Hinh 7: Man hinh Tdi file

Nhap théng tin hd so dinh kém: Tén hd so, chon loai hd so, Tém tit ndi dung hd so sau dé
an nt Lueu lai.

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

File dinh kém
STT Tén hé so Ghi chi Kich thuéc (KB) Tai xuéng Xoa
1 hé so' 234678 hé so dinh kém 10.982421875 Tai file Xo6a

2.2.7. Lwu théng tin don thw vira nhdp

Sau khi nhap hét thdng tin cia don, nguoi ding s& thuc hién in vin ban nhu van ban huéng

dan, van ban chuyén don.
4 o, eoaa e « In van ban , o, )

bé thyuc hién in van ban, ngudi dung tich chon , sau do thuc hién cac chuac
nang Luwu lgi hoic Lwu va nh@p méi. Hé thdng s& vira luu thong tin lai va thyc hién hién thi
man hinh chon mau vin ban (Vi don thu chua duoc tiép dan nén hé thong cung cap hai mau in
van ban 1a “Phiéu bién nhgn va phiéu hen cong dan”). Néu nguoi dung khong tich chon “In
vin ban” hé thdng chi thyuc hién luu lai hodc luu va nhap mai.

E® Ly lai I B Lwu va nhap mai

- “Lueu lgi”: Luu toan bo thong tin vira nhap caa don thu vao hé théng.

- “Luru va nhdp méi”: He théng s& luu thong tin don thu vira nhap va xda toan bo théng

tin d6 di dé nhap méi.
Khi nguoi dung nhap don thu xong va thuc hién mot trong hai chic nang “Luu lgi” hoac
“Luru va nhdp mai”, don thu chuyén sang chd thuc hién tiép cong dan. Bé thuc hién tiép cong

>

dan, ngudi dung vao X 1y don thu — don thu d3 tiép nhan — bam chon stra don thu » thuc
hién dua ra huéng xtr 1y don thu. (Xem chi tiét “Chitc ndang nhap két qud tiép cong dan”)
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2.2.8. Nhdp két qua tiép cong dan

Khi tiép cong dan xong, ngudi dung thuc hién nhap két qua tiép cong dan trén phan mém.
Ngudi dung dua ra hudng xur 1y don thu, ndi dung tiép, tai van ban tiép, chon lanh dao phé
duyét va chon quy trinh xir 1y don thu.

Dé thyc hién chire nang nhap néi dung tiép, khi can nhap xong don thu — bam luwu lai —

hé théng xuat hién danh sach don thu cho tiép — bam chon biéu tuong  +

dung tiép.

Hoac nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:

- Budc 1: Bam chon Xt [y don thw

- Budc 2: Bam chon Pon thu di tiép nhdn

7 Xar Iy don thie

[ Bon thu da tiép nhan

Hé thdng hién thi danh séch cho tiép nhu sau:

~

dé cap nhat noi

Don thir 43 tiép nhén

Chura trinh

Xem
Thao téc chi
tiét

~ =

s6
don

1

B

2

1

)

]

1

)

3

Nguén don dén

Truc tidp trinh bay

Truc tiép trinh bay

Truc tiép trinh bay

Tir ngay

Tén chi don

Nguyén Thi B

Tungck_701

Mguyén Van A

Bén ngay Tim kigm

Ngay tiép

Bia chi N@i dung vu viéc .
nhan

nhd 1 - tb 2, huyén  Khiéu nai Hanh chinh ndi dung = 20/10/2017
Vinh Tuéng, Vinh Phic

Vinh Phiic Khidu nai vé viéc tranh chap &t 2001012017

Vinh Phic T6 cdo cén bé dia chinh cb sai  20/10/2017
pham trong viéc gidi quyét hd
so xin cip gidy

Trang
thai

Chua
frinh

Chua
frinh

Chua
frinh

Hurdng

ik NOi dung xw Iy

Thuly | Thuly giai quyét
gii
quyét

Hinh 8: Man hinh danh sé&ch cho tiép

Nguoi ding bam chon biéu tuong

tiép cong dan.

~

— hé théng hién thi man hinh cap nhat noi dung
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Tiép nhan dom thu

Ngudn don dén| True tidp trinh bay
STT: ()| 142
Théng tin ngwei khidu nai; 6 cdo; kién nghi, phan anh

Ngui khidu nai: t6 cdo; kién nghi

L7 C& nhan
phan anh

Sé ngusi()| 1

Ho va tén:(*)| Nguyén Thi B
CMTND/ Thé can cuée CD:| 01409384
Ngay cip:| 110122014
Tinhithanh:| Vinh Phic
Xaiphwrdng:| Chon x&iphuréng
Biachi:| nha 1-t62

Quée tich:| Viét Nam

Théng tin don thie

Pon thy khong dui didu kién xir Iy
Loai don thu :(*) | Kniéu nai
Chi tiét loai khidu nai. 16 céo:| Chon

Ndi dung domn: (*)| Knhiéu nai Hanh chinh ngi dung ..

Théng tin co quan 43 gidi quyét

Bé sung théng tin ngwad bi khiéu nai; té cao
B6 sung ngwdi dai dién, Gy quyén
Hwong xi ly
Huéng x0r ly:|  Chon hurdng xir Iy
Chon quy trinh x(r If don|  Két thic
Nguéi duyét| Chon lanh dao
Y kién x@ I: ()

Ghi cha

Ngay nhép don:| 20/10/2017

Gidi tinh:@ Nam NG
Noi cép:| Nhap noi cip

Quén/huyén:| huyén Vinh Turémg

nha 1-10 2, , huyén Vinh Twdng, Vinh Phic

Dén téc:| Kinh

Loal khiéu nai, tb cdo :(*}| Hanh chinn

Di&n gidi:| chon v n

Chic wu| Chirc vu Ianh dao

Hinh 9: Man hinh cdp nhdt két qua tiép

Nguoi dung nhap két qua tiép cong dan nhu sau:
Buéc 1: Pua ra hudng xtr 1y cho don thu bang cach chon huéng i 1y tai “Hwéng xir 1y”.
(Xem chi tiét cdc huéng xit Iy tai Chike ning “Huwdng Xir 1)
Bueéc 2: Chon quy trinh xir Iy don trén phan mém.
Bueéc 3: Nhap noi dung tiép tai “Y kién xir Iy”.
Buoc 4: Tai van ban xur ly tai “Tép dinh kem”.
2.2.8.1. Quy trinh x@ Iy don thw trén phan mém
Quy trinh xir 1y don 1a qua trinh xir Iy don qua timg budc dugc thyc hién trén phan mém.
Cac quy trinh xt 1y don trén phan nhu sau:

Chon quy trinh xtr ly don

Trinh duyét LD két qua xir Iy

Trinh duyét LD két qua xir ly

Ket thuc
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= Quy trinh 1: Trong trudng hop ngudi dung dua ra hudng xir 1y 1a “Huwéng dan” — nguoi
dung chon “Két thiic” — bam chirc ning “Két thuc” dé thuc hién két thic tiép cong dan
va don thu khong dugc xtr ly trén phan mém
= Quy trinh 2: Trong trudng hop ngudi dung dua ra huéng xir 1y 1a “Chuyén don” can
trinh thang 18n Cha tich UBND cap x4 thi chon “Trinh duyét LD két qua xir ly” —
Chon nguoi duyét (1a 1anh dao can trinh) — Chuc vy cta lanh dao do hé thdng tu hién thi
— bam “Trinh duyét LD két qua xu 1y dé thuc hién trinh két qua xu 1y 1én 1anh dao phé
duyét duoc chon. (Luwu y: Khi lanh dao phé duyét, don thu dwoc chuyén trén phan méem
dén co quan ¢6 tham quyeén gidi quyét diroc chon)
= Quy trinh 3: Trong truong hop don thu thudc tham quyén giai quyét cia cha tich UBND
cap x4 thi nguoi dung chon huéng xu 1y 1a “Thu ly giai quyét” chon “Trinh duyét LD
két qua xir Iy” — Chon ngudi duyét (1a 1anh dao can trinh) — Chuic vu cua lanh dao do
hé thong tu hién thi — bam “Trinh duyét LD két qua xu 1y dé thyc hién trinh két qua xur
1y 1én 1anh dao phé duyét dugc chon.
2.2.8.2. Huwong xwr ly
a. Thu Iy gidi quyét
Pon thu thudc tham quyén giai quyét caa don vi tiép nhan va khéng thuoc mot trong cac
truong hop khong dugc thu Iy giai quyét theo quy dinh tai:
- Diéu 11 cna Luat khiéu nai — d6i voi don khiéu nai
- Khoan 2 Piéu 20 Luat té cdo — ddi véi don t6 cao
thi ngudi Xt 1y don dé xuat thu truong co quan, to chirc, don vi thu ly dé giai quyét theo quy
dinh cua phép luat.
Khi nguoi ding chon Hieéng xir Iy: Thu Iy giai quyét. Hé théng s& hién thi man hinh nhu
sau:

Hwong xw ly

Hudng X Iy: | Thu ly gidi quyét

Chon quy trinh xt Iy don | Trinh duyét LD két qua xi I

Ngurdi duyét (*)| Chon lanh dao r Chirc vu | Chirc vu lanh dao
Y kién x¥ Iy: (%)

Ghi chi:
Tép dinh kem : EERERTIUEEILT]

wémg xc Iy ¢6 ra vén ban khi chon quy trinh xt Iy I4 Két thiic va nhan nit Két thic thi bat bube phai dink kém tép.

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

Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xtr Iy hodc muén xin y kién chi dao.
Tén lanh dao dugc hién thi twong wng véi bude chon quy trinh xu 1y don & trén.

- Y kién xi# ly: Nguoi dung nhap y kién xu ly.

- Ghi ch(: Nguoi ding nhap ghi chid (néu cd).

- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: c6 thé tai cac tép vin ban dinh kém 1én cho 1anh dao xem
Xeét.
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b. Hwéng dédn

Truong hop don thu khong thudc tham quyén giai quyét cia co quan tiép nhan thi can bo
tiép cong dan hudng din nguoi td cio dén don vi cd tham quyén giai quyét thi ngudi dung s&
chon huéng xu ly 1a Hueng dén.

Khi ngudi ding chon Hiréng xir 1y: Huéng dan. Hé théng sé hién thi man hinh nhu sau:

Huwang xuv ly

Hudng xir Iy [ Hudng dan

Chon quy trinh xr I don| Trinh duyét LD két qua xir Iy

Cor quan tiép nhén: (*)| Chon co quan v Nguréi tiép nhan: n
Ngay chuyén| 20/10/2017
56 higu vin ban di Theo dai vén ban dén

Mgudi duyét:(*)| Chon lEnh dao v Chirc vu| Chirc vy IEnh dao
¥ kign xir Iy (%)

Ghi chu
Tép dinh kém - JERETRITEEVRT]

; ng > i quy trinh x(F Iy 14 Két thiic va nhan ndt K&t thidc thi bat budc phai dinh kém tép

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu
- Chon co quan tiép nhdn: Chon co quan c6 tham quyén giai quyét don thu.
- Nguwoi tiép nhdn: Nhap thong tin ngudi tiép nhan caa co quan tiép nhan.
- S6 hiéu van ban di: Nhap thong tin s6 hiéu van ban di.
- Nguwoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xt Iy hodc mubn xin y kién chi dao.
Tén lanh dao dugc hién thi trong @ng vaoi budc chon quy trinh xur 1y don & trén.
- Y kién xi# ly: Nguoi ding nhap y kién x ly.
- Ghi chd: Nguoi dung nhap théng tin ghi cha.
- Tai tép van ban xii Iy dinh kém: C6 thé tai cAc tép van ban dinh kém 1én cho lanh dao xem
Xét.
c. Chuyén don
Déi vai don td cao khdng thudc tham quyen giai quyét thi ngudi xu 1y don dé xuat vai tha
trudng co quan, to chic, don vi chuyén don va cac chang cu, thong tin, tai liéu kém theo (néu
¢6) dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat
theo quy dinh tai diém b khoan 1 Biéu 20 cia Luat t6 céo.

Khi ngudi ding chon Huwéng xi Iy: Chuyén don. Hé thng s& hién thi man hinh nhu sau:
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Tai liéu HDSD cip x4 - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

Hwong xw ly

Huéng x0rIj:|  Chuyén don

Chon quy trinh xir Iy don | Trinh duyét LB két qua xr Ij
Co quan tigp nhan: (*)| Chon co quan v Ngui tiép nhén:

Ngay chuyén| 20/10/2017

S6 higu van ban di Theo ddi van ban dén
Ngudi duyét:(*)| Chon IEnh dao v Chirc vu| Chirc vu Ianh dao
¥ kin xir Iy (%)
Ghi chu:

xiF Iy 13 Két thifc va nhdn not Kt thiic thi bat

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu
- Co quan tiép nhan: Chon co quan ma can bd mudn chuyén don dén.
- Nguoi tiép nhdn: Nhap thong tin ngudi tiép nhan cua 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 xur ly hodc mudn xin y kién chi dao.
Tén lanh dao dugc hién thi trong wng vai budc chon quy trinh xur 1y don & trén.
- Y kién xi ly: Nguoi ding nhap y kién x ly.
- Ghi chd: Nguoi dung nhap théng tin ghi cha.
- Tdi tép van ban xir 1y dinh kém: CO thé tai cac tép vin ban dinh kém 1én cho 1anh dao xem
Xét.
d. Ra vin bin don déc
Pon thu thudc thim quyén giai quyét cia cap dudi truc tiép nhung qua thoi han theo quy
dinh ciia phap Luat ma chua duoc giai quyét thi ngudi xt 1y don bao céo dé thu truong co quan,
t6 chirc, don vi ra van ban yéu cau cap dudi giai quyét. Nguoi ding sé chon huéng xir Iy Ra
viin ban dén déc.
Khi nguoi ding chon Huwéng xir Iy: Ra vin ban dén déc. Hé théng s& hién thi man hinh nhu
sau:

Hwéng xiv ly

Huéng x{r 1y:| Ra van ban don doc

Chon quy trinh xir I don | Trinh duyét LD két qud x( I}

Cor quan tigp nhan: (*)| Chon co quan v Nguréi tiép nhan
6 higu van ban di Theo di van ban dén
Ngudi duyét:(")| Chon l&nh dao v Chirc vu| Chirc vu lanh dao
Y kin xiF Iy (%)
Ghi chu:

h x(k 1 13 Két thiic v& nhén ndt Ker thiic thi bat bubc phai dinh kém tép.

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

- Co quan tiép nhd@n: Chon co quan ma can bd mudn chuyén don dén.

- Nguoi tiép nhdn: Nhap thong tin nguoi tiép nhan cia co quan tiép nhan.
- S6 hiéu van ban di: Nhap thong tin s6 hiéu van ban di.
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- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir 1y hodc muén xin y kién chi dao.
Tén lanh dao dugc hién thi twong wng véi bude chon quy trinh xu 1y don & trén.
- Y kién xi ly: Nguoi dung nhap y kién xir Iy.
- Ghi chd: Nguoi dung nhap thong tin ghi cha.
- Tdi tép van ban xir Iy dinh kém: C6 thé tai cac tép van ban dinh kém 1én cho lanh dao xem
Xet.
e. Ra vin ban thong bao
Khiéu nai, t6 cao da duoc co quan giai quyét hét thim quyén, khong c6 tinh tiét mai, can
b6 tiép nhan va xir 1y ra van ban thdng bao tra lai don. Nguoi dung s& chon hudng xur ly 1 Ra
van ban théng béo.
Khi ngudi dung chon Huwdéng xi 1y: Ra van ban théng béo. Hé thong sé& hién thi man hinh
nhu sau:

Hwong xiv ly

Hwéng x 1y:| Ra vén ban théng bao

Chon quy trinh xt Iy don| Trinh duyét LD It qua i Iy

Nguroi duyét:(*)) Chon IEnh dao v Chirc vu| Chirc vu lEnh dao
¥ kién xtr Iy ()
Ghi chi

v trinh Xtk 1y 18 Két thilc va nhn nut Ket thic thi bat budc phai dink kém tép.

- Chon quy trinh xu Iy don: Chon quy trinh xtr 1y don thu
- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xir ly hoac mudn xin y kién chi dao.
Tén lanh dao dugc hién thi twong wng véi budc chon quy trinh xtr Iy don & trén.
- Y kién xi ly: Nguoi ding nhap y kién x ly.
- Ghi chu: Nguoi dung nhap théng tin ghi chu.
- Tdi tép vén ban xik Iy dinh kém: C6 thé tai cAc tép van ban dinh kém 1én cho lanh dao xem
Xét.
9. Tra don
Pon khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mat tran T6 qubc
Viét Nam va céc thanh vién caa Mat tran, cac co quan béo chi hodc cic co quan, to chic khéc
theo quy dinh cua phép luat chuyén dén nhung khong thudc tham quyén, trach nhiém giai quyét
thi nguoi xtr 1y don dé xuat thii truong co quan gui tra lai don kém theo cac gidy to, tai ligu
(néu c6) va néu rd 1y do cho co quan, to chic, ca nhan chuyén don dén.
Khi ngudi dung chon Huwéng xir 1y: Tra don. Hé thong s& hién thi man hinh nhu sau:
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Hwong xur ly

Huwéng x0 ly:| Tra don

Chon quy trinh x0 Iy don | Trinh duyét LD Kt qua i I
Ngudi duyét:(*)| Chon Ianh dao v Chrc vu| ChiFc vy IEnh dao

Y kidn xir Iy (%)
Ghi chi:

nh ik Iy 14 KEt thic vé nhén not Két thde thi bét bud nh kém tép.

- Chon quy trinh xi [y’ don: Chon quy trinh xir 1y don thu

- Nguoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xur 1y hodc muén xin y kién chi dao.
Tén 1anh dao dugc hién thi twong wng vaoi budc chon quy trinh xur 1y don & trén.

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

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

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

h. Tiar chéi tiép

Truong hop cong dan dén khiéu nai, to cao nhung vi pham quy dinh tai luat tiép cong dan
thi can bo tiép cong dan so: 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013 c6 thé tir chéi tiép cong
dan.

Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thy Iy giai quyét thi
cin ¢t VAo timg trudng hop cu thé dé tra 1i hodc hudng dan cho ngudi khiéu nai biét rd 1y do
khong duoc thy ly giai quyét hodc bo sung nhitng thu tuc can thiét dé thyc hién viéc khiéu nai.
Ngudi dung chon huéng xu ly: tir chdi thy ly.

Khi ngudi ding chon Hueéng xi Iy: Tir chéi tiép/Tir chdi thu ly. Hé thdng sé& hién thi man
hinh nhu sau:

Huwong xur ly

Hudng xik Ij:|  TiF chi tiép

Chon quy trinh x(r I don| Trinh duyét L két qua =
Ngui duyét(*)| Chon lénh dao I Chire vy [

Y kidn xir Iy (%)

Ghi chu:

Jy trinh x(F I 13 Két thic vé nhén not Két thac thi bat buc phéi 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 hodc mudn xin y kién chi dao.
Tén lanh dao dugc hién thi twong wng véi bude chon quy trinh xu 1y don & trén.

- Y kién xi# ly: Nguoi dung nhap y kién xu ly.

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

- Tdi tép van ban xur Iy dinh kém: C6 thé tai cac tép van ban dinh kém 1én cho lanh dao xem
Xet.
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i. Lwu va theo doi

Nhitng don thu tring, don thu khéng c6 tinh tiét méi, don thu da dwoc giai quyét nhiéu
lan, don da giri dung tham quyén, ... Tuy thudc vao nghiép vu xir Iy don, nguoi ding chon hudng
xur 1y: Luu va theo dai.

Khi chon huéng xir Iy Luu va theo dbi, man hinh hién thi nhu sau:

Huwéng xi Iy

Huéng xir Iy: [ Luru va theo dbi

Chon quy trinh x(r iy don| Trinh duyét LD két qua xi I
Ngwéi duyét(™)| Chon I&nh dao M Chirc vu| Chirc vy lanh dao

¥ kién xiF Iy (%)
Ghi chi:

rinh xiF 1y 14 KEt thiic va nhan nit Két thiic thi bat budc phai dinh kém tép

- Chon quy trinh xi Iy don: Chon quy trinh xir 1y don thu “Két thiic”.

- Nguwoi duyét: Chon tén lanh dao mudn trinh két qua xur ly hodc mudn xin y kién chi dao.
Tén lanh dao dugc hién thj trong wng vaoi budc chon quy trinh xur 1y don & trén.

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

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

- Tdi tép van ban xir 1y dinh kém: CO thé tai cac tép vin ban dinh kém 1én cho 1anh dao xem
Xét.

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

Khi da thuc hién tiép cong dan xong, can bo da thuc hién mot trong cac chic niang nhu

“két thiic”, “Trinh duyét LD két qua xir 1y,

Ngoai ra, ngudi ding bAm “Luru lai va in” dé thyc hién luu don thu vao hé thdng dé lan
sau tiép lai hoac bim “Péng” dé khong thuc hién tiép cong dan.

2.3. In van ban

¢/ In van ban

Sau khi ngudi ding bAm chon chtc ning , Man hinh Chon mau vin ban can

in sé c6 giao dién nhu sau:
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In van ban

MAU S0 01-TCD. Théng béo vé viéc tir chéi tiép cong dan

MAU SO 02-TCD. Gidy bién nhan théng tin, 13i liéu, bing ching

MAU SO 03-TCD. Phiéu d& xut thu Iy dom

MAU SO 04-TCD. Phiéu hen thi gian, dia @iém tiép cong dén

MAU S0 05-TCD. Gidy hwrdng dén ngudi khiéu nai

MAU SO 07-TCD. Bon yéu ciu bao vé ngudi td cdo va nguii than thich cla ngwi 1 cao
MAU S0 08-TCD. Gidy hwrdng dén ngudi th céo

MAU SO 09-TCD. Van ban d6n ddc gidi quyét td cdo cla cong dan

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

oo | xoms

Hinh 10: Man hinh Chon mdu van ban

- Danh sach mdu van ban dirgc chon dieoc hién thi fiong ing véi hieong ik Iy nguweoi diing
dua ra.

- Chen: Khi ngudi dung chon mau vin ban in phil hop va bam chirc nang Chen. Man hinh
In vin ban s& xuat hién.

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

Vi dy, t6i chon mau van ban Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, bang ching. Man hinh
mau Giay bién nhan c6 giao dién nhu sau:

Co quan chil quan tm:tiép Chon co quan chil quan true tiép v Ou;;én han cip 1 cia nguwdi ky | Chon quyén han cap 1 cda ngudi ky v Chirc vu ngudiky | Chon chirc vu nguwdi ky
Co quan ban hanh véan ban "l'Crcr co quan ban hanh d W Quyén han cip 2 cila ngudi kj| Chon quyén han cép 2 cila ngudi ky v Ngudi ky
- F
[> T
— Lle
OME| INSERT  PAGELAYOUT  VIEW -
- J
= Times New Roman v (10 v]| & " [i5v 27 5r |22 [ o | o | 0| P, DU M
= + 2
Use Local U v abe === 1= v [F=. Styles i
= prurexclza  sszlE[O-aZE ) e
[T ERURSL I O L BT BRI AT TR RO PR A A RN e UL FORRU RAR 1”_|.'.
~
: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
UBND PHUONG DONG TAM Péc lip - Ty do - Hanh phic

= Vinh Phile, ngdy 13 théng 05ndm 2017

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu, bing chimg

Hinh 11: Man hinh Mdu phiéu bién nhdn

- Nguwoi dung chen hinh thize hién thi mau Phiéu bién nhdn va sita théng tin don thu tryec tiép
cua don thi (néu can chinh)
+ Co quan ban hanh vin ban va co quan chii khoan: Puoc hién thi & Muc Tén co quan
t6 chirc ban hanh vin ban theo thong tw 01/2011/BNV.
+ Quyén han cdp 1, cdp 2 ciia nguoi ky, chirc vu, nguwoi ky: Pugc hién thi Muc Quyén
han, chirc vu, ho tén va chir ky ciia ngudi ¢ thim quyén theo thong tu 01/2011/BNV.
- Xem va in: Xem trudc ndi dung mau vin ban can in.
- Save as: Luu van ban vé may tinh.
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- Quay lai: Quay tré v& man hinh chon miu vin ban can in
- Dong: Thuc hién dong mau in.

Sau khi chon cac théng tin cho mau Phiéu bién nhan, ngudi ding bam Xem va in, hé thong
hién thi giao dién day du caa Phiéu in nhu sau:

UBND PHUGONG DONG TAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doclip - T do - Hanh phiic

Vink Phiic, ngéy 13 thang 03 ném 2017

GIAY BIEN NHAN
Théng tin, tai liéu, bang ching

Vao héi 9 gie 49 ngay 21 thang 4 nim 2017, tai UBND Phuomg Déng
Tam.
Téila Nguyén Thanh Mai. Chirc vu: Céng chire te phap.
Di nhian cua éng Test_vii Dinh An.
Dia chi: Phuémg Déng Tam, Thanh phé Vinh Yén, Vinh Phuc.
cac théng tin, tai idu, bang chimg sau:
1. Don khiéu nai
(Tai liéu, bdng chimg la ban phé t6 hodc ban sao céng chimg)

Gidy bién nhandwoclap thanh ... ban, giao cho ngedi cung cap théng
tin, tai lidu, bang ching 01 ban./.

ME vu vigc: H2190117 PAKN 20171
Nguwoi cung cip thong tin tai liéu, bang Nguwoinhan
chimg CONG CHUC TU PHAP - HO TICH

(K ghi r6 ho tén)

Ngn)'én Thanh Mai

Hinh 12: Man hinh mdu phiéu bién nhgn mdu

Mdi don thu dugc hé théng cAp mot ma vach riéng, duy nhat va khong thay doi trong qué
trinh xu ly, giai quyét don.

2.4. Sé tiép dan

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

Sau khi kiém tra, d6i chiéu cac gidy to can thiét va can ctr vao don KNTC, KNPA hoic noi
dung trinh bay cia nguoi KNTC, KNPA, nhiing thdng tin, tai liéu, bang chimg ma ngudi
KNTC, KNPA cung cip, nguoi tiép cong dan phai ghi vao Sé tiép cong dan hoic nhap vao
phan mém quan ly cong tac tiép cong dan.

Hé thong cung cap chirc ning So tiép cong dan dugc thyc hién theo mau cua thong tu s6

06/2014/TT-TTCP.
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Cac budc thuc hién:
- Budc 1: Tir thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thu.

- Budc 2: Chon S6 tiép dan

m_ Tiép nhdn dom thawe

Tigp céng din danh cho cip x3

=4 fiep céng dan

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

54 tigp eong dan m
Chon hwdng x by Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Loai adi Tén cha don/ FILTry L n Co quan giai
STT Ngaytiép  twomgiSé . N@i dung vu viéc Két qua tiép 19/56 higu van Cén bo tiép auan g
- Dia chi e p quyét tiép
ngudri ban di
19 30M02017 CA nhin Nguyen Thi B Khiéu nai Hanh chinh ndi dung ... sdfghhgfd Thu I gidi 1 Nguydn
] nhal tha. quyét Thanh Mai
huyén Vinh
Twong, Vinh

Phic

Hinh 13: Man hinh Sé tiép dan

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

Tén truwong

Hinh anh twong

Chon hudng xu ly

Hé thong sé& tim kiém cac don thu theo cac hudng
xtr ly thudc thong tu 06, 07 cua nam 2013, 2014

Chon huwong Xt Iy

Tur ngay

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

Pén ngay

Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi dung

Tim kiém X
nhap
O tréng Khi tich vao 6 tréng nay s& thuc hién duoc cac
chic nang sau: Xem, In vin ban
STT S thtr ty ciia don thu trong danh sach STT
Ngay tip Ngay nguoi dung tiép cong dan Ngay tiép
Loai déi twong/Sé )Eac d’mh x;m dfg tu(:)ng_ Ehuof: ca nhan hay mot Loai déi
. to chuc/ S6 nguoi dai dién nop don thu twong/So6
nguol nguwoi

25




Tai liéu HDSD cip x4 - Quyén 02 - Hudng dan chi tiét nghiép vu

Tén chu don/Dia
chi

Tén nguoi dai dién nop don thu/ Dia chi nguoi
khiéu té don thu

Tén chu
don/Bia chi

Noi dung vu viéc

Don thu thudc loai TCKN nao

Noi dung vu viéc

K i N¢i dung két qua tiép ciia don thu Két qua
Keét qua tiep ’ g q ped iiéiua
Huéng xu Iy caa don thu/S6 cong van ctia van Hwéng xi

Huéng xu 1y/S6
hiéu van ban di

ban d6i véi van ban hudng dan, vin ban chuyén
don, vin ban théng béo, vin ban don doc

Iy/Sé hiéu
van ban di

Lan tiép

S6 lan tiép cong dan

Lan
tiep

Can bo tiép

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

Can bo tiep

Co quan giai quyét
tiép

Thong tin co quan giai quyét tiép vu viéc

In s

In todn bo danh sach don thu. Xem chi tiét chuc
ning & muc In sé

Co quan giai
quyét tiép

2.4.1. In sé tiép cong dan

Chtre nang in s6 giup ngudi ding in truc tiép s tiép cong dan trén phan mém thanh ban

gidy. Khi nguoi dung chon chiic ning m hé thong s& xuat hién man hinh sau:

In 5@ tigp cong dan

Tu ngay () 131012017

STT  Ngay tiep din
1 20/10/2017 ' Ho tén: Nguyén Thi B

Vinh Phiic
CMND: 01409324

2 20M0/2017 Hotén: Nguyén Thi B

dao, Vinh Phic
CMMND: 02394893841

3 20M0/2017 | Ho tén: Tattt
Bia ch: - Vinh Phiic

4 20/10/2017 Ho tén: Nguyén Vin A
Bia chi: - Vinh Phiic

5 201072017

Ho tén- Dia chi- CMND/HS chiéu clia cong

Dia ch: nha 1 - t8 2 - huyén Vinh Tudng

Dén ngay (‘) 20102017

QLoc danh séch

Huwomg xir Iy

Bia chi- nha 1- 18 2 - x3 H3 Son, huyén Tam  chinh ndi dung

Noi dung vu viéc Phan loai doni s nguedi Ccv,quan ga

giai quyet

gidi quyét hwéng dén
Khiéu nai Hanh Khiéu nai - Hanh chinh/1 X
chinh néi dung
Khiéu nai Hanh Khiéu nai - Hanh chinh/1
123123213 Khigu nai - Tur phépi1
fghuytrd Khiéu nai - Hanh chinh - Tén gido, tin X
nguéng/1

Tdsfsf Khiéu nai - Tur phép - Truy t5/1 x

[on [ rbees ] womn

Thulydé Tralaidonva Chuyéndon dén co quan, don vi,
6 chirc c6 tham quyén

Theo d8i két  Ghi
qua giai quyét  chi

Tinh trang: Dang
xUrly

Tinh trang: Dang
fua

Tinh trang: Dang
X0 Iy

Tinh trang: Dang
Xy

Tinh trang: Dang
o

Hinh 14: Man hinh In s¢ tiép cong dan

- Loc danh sach: Khi ngudi nhap théng tin ngay va bam chon chtic ning Loc danh séach.
Hé thdng s& dua ra danh sach don thu nam trong khoang thoi gian nguoi ding nhap vao.
- In sé: Hé théng hién ra man hinh in s, nguoi ding sé thuc hién chire nang in truc tiép

trén phan mém.
- Xudt excel: Hé thdng cho phép xuat danh sach dang excel.
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- Péng: Man hinh In s6 tiép cong dan dong lai.
2.4.2. Xem chi tiét théng tin don thw

L , Nguyen Thi B
Khi nguoi dung chon chirc nang xem chi tiét thi bam vao tén chu don, vi du:

, hé théng cho phép ngudi dung xem duoc thong tin don thu, qua trinh giai quyét, ludng don
thu, lich st tiép cong dan. Man hinh xem chi tiét don thu c¢6 giao dién nhu sau:

Xem chi tiét don thur

i Thing tin don thur i Théng tin = Iy va gidi quyét & Luong don thu =) Lich sir iép cong dan ) Lich sif thao tac

Ma vy viéc: H2190117.KN.2017.142
. UBND Phwing Bidng Tam Thanh phé Vinh Yén,
CQ dang xur ly: . .
(Xem chi tét tai "Théng tin x( Iy va gidi quyét’)
Théng tin ngwdi khiéu nai; té cao; kién nghi, phan anh
Nguw&i khiéu nai; té cdo; Kién nghi, phan anh:  Cé nhan
86 Iwong: 1

Ngw&i dai dién 1

Hoyaten: Ngyyén Thi B GG, 01409384
Gidi tinh: Nam

Bia chi: nha 1 - td 2, huyén Vinh Tuéng, Vinh Phic

Dén toc: Kinh Quédec tich: Vigt Nam

Thong tin don thw

Loai don thu: Khiéu nai Loai khiéu nai, td cao: Hanh chinh
Chi tiét loai khiéu nai, t céo: Dién giai:
Nb&i dung don thu: Khiéu nai Hanh chinh néi dung .....

gt tovs § o0 J worm |

Hinh 15: Man hinh xem chi tiét don thu

- Trang Théng tin don thuw: Hé thong s& dua ra toan bo thong tin vé ngudi KNTC, KNPA
va ndi dung don thu. Phan thdng tin nay cho phép toan bo nguoi dung cd tai khoan trong
hé thong xem duoc.

- Trang Thong tin xa ly va gidgi quyét: Hé thong sé dua ra thong tin qua trinh xir Iy va qua
trinh giai quyét nhitng lan truéc néu don thu da timg duoc xt 1y va giai quyét. Phan thong
tin nay cho phép toan bd ngudi dung c6 tai khoan trong hé thong xem dugc.

- Trang Luédng don thu: Hé thong s& dua ra thong tin timg budc giai quyét cia don thu
trén phan mém. Phan thong tin nay chi cho phép nhiing ngudi dung thudc don vi cua
minh xem duoc thdng tin (VD: Chi c6 tai khoan thudc thanh phd Ha Noi mai xem duoc
thdng tin cia ludng don thu cua thanh phd Ha Noi).

- Trang Lich si tiép cong dan: Hé théng dua ra thong tin qua s6 1an cong dan duoc tiép tai
cac tru so tiép cong dan. Phan théng tin nay cho phép toan bo ngudi dung cé tai khoan
trong hé théng xem duoc.

- Xuat file word: Ngudoi dung tai dugc thong tin don thu ¢6 dinh dang word.

- In: In tryc tiép thong tin don thu.

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

2.5. Nhdp théng tin don thw dwoc linh dao tiép
Trudng hop lanh dao tiép cong dan trong cac truong hop sau thi nhap thong tin tai chic nang
“Lénh dao tiép”
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- Tryc tiép thyc hién viéc tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia diém tiép
cbng dan cua co quan, don vi minh.
- Thuyc hién tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop sau day:
= Vu viéc mang tinh chat gay gat, phuc tap, ¢6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén
trach nhiém cua nhiéu co quan, t6 chire, don vi hoic y kién cua cac co quan, to
chtrc, don vi con khac nhau;
= Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi cd thé gay ra hau qua nghiém trong
hoic c6 thé din dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xdm hai dén tinh
mang, tai san caa nhan dan, anh hudng d&én an ninh, chinh tri, trat ty, an toan xa hoi.

Cac budc thuc hién:
- Buwdéc 1: Tir thanh menu bén trai, chon Tiép nhan don thur.

- Budéc 2: Chon Lanh dao tiép

m_ Tiép nhdn dom thawe

Linh dac tiep

=4 fiép céng dan

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

Danh sach dom thur Ianh dao tiép W
Chon loai khigu t8 M Tir ngay Bién ngay Tim kiém
Thao €™ s3 . _ " ; e . ) Han giai . L
. chi - Tén chu don MNGI dung vu viéc Lanh dao Loai khieu to Ngay thu Iy e Bon vi kiem tra, ra soat
tiét
| 135 TestMguyénThanh  Pon thu Kniéu nai Tu phap Didu  Mouyén Vin Binh Khiéu nai 22/12/2017  UBND Phuirng Dong Tam
" Thanh tra.. Chii tich UBND
phurdmg UBND
Phuing B6ng Tam
F 134 Tungek_605 khiéu nai hanh chinh Mguy&n Van Binh Khigu nai 2211272017 UBND Phuémg Béng Tam
" Chi tich UBND
phuéng UBND
Phuréng B1ong Taém
F = 143 TesiLé HuyénTrang  Bon thwr Khiéu nai Hanh chinhvé  Mguyén Vn Binh Khigu nai 2201272017 UBND Phutmng Ddng Tam
" ché dé chinh sach Ch tich UBND
phurémg UBND
Phuing B6ng Tam

Hinh 16: Man hinh danh séach lanh dao tiép
Dé nhap thong tin don thu duoc lanh dao tiép, nguoi diing bam chon chiic ning m
. Hé thdng hién thi giao dién nhap thong tin don thu.
2.5.1. Nhdp théng tin linh dao tiép
Ngudi dung chon thong tin cua lanh dao tiép cong dan va xu Iy vu viéc nhu sau:

STT: ()| 122 Ngay tiép:| 2010/2017
Lénh dao tiép: (*)| Chon fénh dao tiép - Tiep dinh ky
Uy quyén
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- STT: Lasb don thu, duoc hé théng tu dong cung cap.

- Léanh dao tiép: Thong tin tén, chiic vu cua lanh dao tiép.

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

- Uy quyén: Truong hop lanh dao ban céc cong viéc khéc thi sé thuc hién ay quyén cho
can bo cap dudi dé thay minh tiép dan.

- Tiép dinh ky: Néu ngudi ding chon chirc ning nay thi ddy 1a truong hop lanh dao tiép
dan dinh ky. Néu nguoi dung khéng chon chire niang nay thi day 1a truong hop lanh dao
tiép dan dot xuét.

2.5.2. Nhdp théng tin ngwoi dén khiéu nai; té céo; kién nghi, phan anh
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn cé don/Nhdp thong tin nguweoi dén khiéu nai; té cdo; kién nghi,
phan anh.
2.5.3. Nhdp ngi dung don thw
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn c6 don/Nhap néi dung don th.
2.5.4. Nhdp théng tin ngwoi bi khiéu ngi; té cao
Xem chi tiét tai Tiép cong ddn c6 don/Nhép théng tin nguoi bi khiéu ngi; té cao.
2.5.5. Nhdp théng tin hwong xir ly cua lainh dao

Ngudi dung nhap thong tin huéng xir 1y caa lanh dao, bao gom céac budc sau:

- Huwéng xir ly: Pua ra hudng xu ly vu viéc.

- Két qua tiép: Nhap thong tin két qua tiép cua lanh dao.
Ghi cha: Nhap théng tin ghi cha (néu co).

- Tép dinh kém: Tai vin ban tiép cong dan.
a. Thu ly gidgi quyét/Giao co quan kiém tra, ra soat lai

Truong hop don thu thudc tham quyén giai quyét caa thu trudéng, co quan don vi. Nguoi

ding chon huéng xir 1y “Thy Iy” — chon co quan cé tham quyén giai quyét thuoc don vi minh.

Trudng hop don thu di dwoc giai quyét nhung can kiém tra, ra soat lai vy viéc. Nguoi ding
chon huéng xir 1y “Giao co quan kiém tra, ra soat lai” ” — chon co quan dé giao kiém tra xac
minh.

Hudng xi Iy

Huwang xCr 1y: | Thu Iy gidi quyét
Giao cho(*)| UBND Phwng B6ng Tadm

Chon caén bd(*)| Cén bé cdng chirc chinh séch - Cong chirc chinh séch

Kt qua tidp: (%)
Ghi chu:
tiinn dang cho phep: doc, aocx, pai, xis, XIsX, jog, j0eq, png

b. Théng béo cham dizt/Huwéng dén ra toa

Truong hop vu viée da duoc cac co quan giai quyét hét tham quyén, vu viéc khdng phét sinh
va cong dan khong trinh thém dwoc bang chirng méi thi ngudi dung chon huéng xir 1y 1 “huwéng
dan cbng dan ra tda hogc théng bao cham dizt vu viéc”.

29



Tai liéu HDSD cip x4 - Quyén 02 - Hudng dan chi tiét nghiép vu

Huwéng xi Iy

Huang xr 1y:| Théng bao chém dirt

Két qua tiép: (*)

Ghi chi:

Tépdinhkem _

h dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xisx, jpg, joeg, png

X Tai [én tir mdy tinh

¢. Chite nang Luu lai, Luu va chuyén, Déng

- Luwu va lgi: Hé théng thuc hién luu don thu.
- Luu va chuyén: Hé thong thyc hién Luu lai va chuyén cho co quan c6 tham quyén tiép

nhan don thu.

- Déng: Dong man hinh nhép thong tin don thu dugc lanh dao tiép

3. Xirly don thw
3.1. Nhdp théng tin don thw

Déi véi cac don thu duoc tiép nhan tir cac ngudn sau:

1. Bon gui qua dich vy buu chinh.

2. Pon do co quan, to chirc, don vi, c& nhan tryc tiép guri dén qua bo phan tiép nhan don
clia co quan, to chire, don vi; qua hop thu gbp ¥ ctia co quan, to chire, don vi, Ban
Tiép cong dan, dia diém tiép cong dan.

3. Pon do 1anh dao (ngudi dimg dau, cap pho cua ngudi dimg dau) co quan Pang va Nha
nudce tiép nhan va chuyén dén bo phan xu 1y don thu dé xir Iy theo tham quyén.

Nguoi dung thuc hién nhap thong tin chi 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 danh cho cap xa.

Tiép céng ddn danh cho cdp x3
=4 fiép cing dén

Tiep nhan gian tiep danh cho cap

|

Hé thdng sé& hién thi man hinh nhap don thu xir 1y don nhu sau:
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Tiép nhan gian tidp danh cho cAp x3

Ngudn don dén| Buu chinh v Ngay tiép:| 201072017
STT: ()| 145
Théng tin nguwi khiéu nai; t6 cao; kién nghi, phan anh

Nguri khiéu nai; t6 cao; kién nghi Ban thir ndc danh

L Cd nhén
phan danh

56 nguai ()| 1

CMTND/ Thé cén cuére CD: Gigi tinh: @ Nam N
Ngay cép: Nhép ngay cip Nei cép: Nhép noi cip
Bia chi:| MNhap dia chi chi tiét

Tinhithanh:| Vinh Phic v Quén/huyén:| thanh phd Vinh Yén
Xaphuwang:| phuéng Bong Tém

Quéc tich: | Viét Nam v Dén tée:| Kinh

Théng tin don thuw

Don thuy khéng do digu kién xir I
Loai don thu (*)| Chon v Loai khiéu nai t cao (*)| chon

Chi tiét logi khiéu nai, t& cdo:| Chon v Dién gidi:| Chon v n

Néi dung don thur: (%)

+ Thém hd so dinh kém

Bé sung thdng tin nguwdi bi khiéu nai; té cao

Bd sung nguoi dai dién, Gy quyén
=

NREp dif liéu bat bubc vao cac tnfmg co danh dau (%) a8 heu

Hinh 17: Man hinh nhdp don can xi ly

Trong man hinh Tiép nhan gian tiép, nguoi ding can nhap day du théng tin cia don thu.
Phan nhap thong tin cong dan s& tuong tu Phan nhdp thong tin tiép cong dan (xem chi tiép
muc tiép cong din cé don). Piém luu y 1a phan dau cia Phan hé tiép nhan gian tiép khac so
v6i Phan hé truc tiép do 1a:

Mgudn don dén| Buu chinh v Ngay tiép:| 20010/2017

STT: (%)| 145

- C6 thém thong tin Nguén don dén.
- Thyc hién xtr ly tryc tiép trong man hinh nhap don.

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

Tén trwong Hinh anh twong
Mo ta ;
rng

\ £ Thong tin noi ma don thu duoc gui dén
Nguon don dén & ¢ g

- Buu chinh Dia chi noi guri don thu
- Khac Thong tin giri don thu khac
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- Email Tén dia chi email gui

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

toi
+ Co quan da chon | Tén co quan da chuyén don thu dén o o o [Ghomr
chuyén don
+ S0 van ban S6 van ban dugc gui dén T
chuyén dén

+ Ngay thang van  Thoi gian don thu duoc giri dén
ban chuyén dén

Ngay thang van ban chuyén

3.2. Nhdp théng tin hwong Xii ly
Xem chi tiét “huwéng xir 1y phan tiép céng dén c6 don.
3.3. Chic ning Luwu va in, Luu |ai, Trinh duyét LD két thic xi 1y

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

- Luwew va in: Hé théng thyc hién luu don thu va in mau vén ban.

- Luru |gi: Hé théng thuc hién luu don thu

- Trinh duyéz LD két thiic xi ly: Hé théng thuc hién luu don thu va chuyén don dén Ianh
dao duyét duoc chon.
4. Thanh vién doan xac minh thuc hién nhap théng tin cac budéc giai quyét
4.1. Trinh tw cap nhgt thong tin gidgi quyét don thu

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

Pé thuc hién cap nhat cac budc giai quyét, ngudi ding chon cac budc sau:
Céch 1: Tir man hinh Céng viéc can thuc hién an chon:

Don thu can gidi quyét

1

Céch 2: Tir thanh menu bén trai, bAm chon menu Giai quyét don thu > Pon thu can giai
quyét
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£+ Giai quyet dom thwe

—

Blon thy can giai guyet

Bl thy can gidi guyét lai

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

Quan Iy donthy >  Danh sdch dom thw cén gidi quyét
Chon loai khiéu td v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
] P ", . s . . Han giai . . .
s Tén chu don Noi dung vu viec Loai khieu to Ngay thu Iy S Trwong doan Trang thai
T Huy Test 300801 ndi dung Khiéu nai 041102017 02122017 Nguyén Thanh Mai
75  TestLoan T céo T céo 26/09/2017 19/12/2017  Cdng chiFc tr phap - hé tich
55 MNguyén Vin D Khiéu nai QD 2210/UBND Khiéu nai 04/08/2017  Mguy&n Thanh Mai

Hinh 18: Man hinh Don thir can gidi quyét

Nguoi dung click ' trudc s6 don dé chon don thu can giai quyét
Hé thdng hién thi cac chuc ning dé giai quyét don thu

Quan Iy donthe > Danh sach don thu cén gidi quyét Boi thoai &Phan cong &Kién nghi phan gidi quyét lai
Chon loai khiéu t v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
df:?n Tén chii don NGi dung vu viéc Loai khiéu td Ngay thu Ij Hg::;téi Tredng doan Trang théi
I S S N K e S N
75  Tesiloan Th céo T cdo 26/09/2017 19/12/2017  Cong chiFc tw phap - hd tich
55 Nguyén Vin D Khiéu nai QD 2210/UBND Khiéu nai 04/08/2017  Nguyén Thanh Mai
Hinh 33: Man hinh chon chitc nang trong Pon thu can gidi quyet
Bang mo ta cic chirc ning trong man hinh Pon thw can giai quyet
A R Hinh anh
Tén chirc niang MO ta i
twong wng

Xem Xem thong tin don thu

Giai quyét Thuc hién giai quyét don thu =Giai quyét
Béo céo Guri bao c4o, thao luan trao doi gitra cac thanh vién trong doan [ zole e
Xac minh

Déi thoai - Cac truong hop sau day thuc hién di thoai

1. Trong qua trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh, nguoi giai quyét khiéu nai lan dau t6 chuc
dbi thoai néu yéu cau cua nguoi khiéu nai va két qua xac minh
noi dung khiéu nai con khac nhau. Trong qué trinh giai quyét
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khiéu nai lan hai, nguoi giai quyét khiéu nai hoac nguoi c6
trach nhiém xac minh td chue dbi thoai.

2. Trong qua trinh giai quyét khiéu nai quyét dinh ky luat can
bo, cdng chirc, ngudi giai quyét khiéu nai lan dau, 1an hai phai
t6 chirc ddi thoai.

Phan cong Truong hop, trudng doan xac minh mudn phan cong thém céan
b6 thuc hién xac minh
Rt don Trong qué trinh giai quyét KNTC, ngudi KNTC c6 yéu cau rit

don KNTC thi nguoi ding bam chon chirc niang “Ruit don”

Kién nghi phan  Trong qua trinh giai quyét don thu bi phan nham hoic can bd  prrrzrrs
giai quyét lai vudng mac cdng viéc chua giai dap duge don thu s& thyc hién
chire nang Kién nghi phan giai quyét lai

Trinh kétlugn  Sau khi thuc hién giai quyét hodc kiem tra, ra soat, truong doan [y aie
1a ngudi trinh bao cao két qua giai quyét 1én chu tich UBND
cap x4. Trén phan mém, nguoi dugc giao nhiém vu “Phy trach”
méi c6 quyén trinh bao céo két qua giai quyét.

4.1.1. Cap nhdt thong tin gidgi quyét don thuw
- Trén phan mém, nhimg nguoi dugc giao nhiém vu 1 “Phy trach” hodc “Thyec hién” méi
¢6 quyén thuc hién nhap thdng tin két qua giai quyét vu viéc.
- Pé giai quyét don thu, nguoi dung tich chon 6 vudng bén trai don thu, 4n nlt Gidi quyét.

Quén I don ther »  Danh sdch don thu cén gii quyét i3l quyé DRt don
Chon loai khiéu t v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
50 o . " e . . Han giai . . .
don Tén chu don NOi dung vu viéc Loai khiéu to Ngay thu Iy o Trirdng doan Trang thai
75  Tesiloan Th céo T cdo 26/09/2017 19/12/2017  Cong chiFc tw phap - hd tich
55 NguyénVin D Khiéu nai QD 2210/UBND Khiéu nai 04/02/2017  Nouyén Thanh Mai

- Man hinh giai quyét don thu hién thi bao gém 7 budc theo théng tu s6 07/2013/TT-
TTCP (Quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh) va theo thong tu
06/2013/TT-TTCP (Quy dinh quy trinh giai quyét t6 céo).

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

6 don thuw: 77
Do trrong khiéu to: Huy Test 300901
Thanh vién doan giai quyét:
- Nguixi phu trach gidi quyét: Nguyén Thanh Mai

Burérc Trinh tw thi tuc giai quyét Nuli']i:a(;ép
1 Cong bd quyét dinh xdc minh ndi dung khiéu nai
2 Lam viéc trurc tiép i nguwii khidu nai, nguwéi dai dién, ngué dugc Oy quyén, ludt sw, tro gidp vién phap Iy cia ngui khidu
nai
3 Lam viéc trurc tiép i nguwii bi khidu nai
4 Tiép nhan, x(F Iy théng tin, tai liéu, bang chirng
5 Xéc minh thue &
6 Trung céu gism dinh
7 Bdo cdo két qua xdc minh ndi dung khiéu nai

m Kién nghi phén giai quyét lai

Cap nhat

Cap nhat

Trang thai

Hinh 18: Man hinh gidi quyét don thir khiéu nai

- Tai man hinh nay, hé théng hién thi thong tin s6 don thu, tén cha don va thong tin thanh

vién doan xac minh (bao gdm: tén cén bd va nhiém vu duoc giao)

- Ngudi dung bdm Cdp nhdt dé cap nhat thong tin cac budc giai quyét don thu

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

hinh cap nhat ndi dung giai quyét don thu hién thi:

Cép nhéat cac budc gidi quyét don thu

Buwérc giai quyét: C6ng bé guyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai

N&i dung: (%)

20102017

. Tai lén tir may tinh

dang cha phép: doc, docx, pdf, xis, xisx, jpg, joeg, png

Ngay cap nhat:

Tép dinh kém:(*)

Ehn
oAl

i | o

Hinh 19: Man hinh cdp nhdt cdc budc gidi quyét don thu

Bang mo ta cac trwong trong man hinh Cap nhat cac buéc giai quyét don thw

Lueu y: Trieong bdt bugc nhép sé dweoc in dam va gach chan

Mo ta

Tén truwong

Hinh anh twong wng

Budc giai quyét

Tén budc giai quyét dang thuc hién

Budérc giai quyét:

Noi dung

Nhap noi dung budc giai quyét don thu

Néi dung: (*)
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Ngay cap nhat Ngay cap nhat budc giai quyét. He thong tw  Ngay cap nhat:
dong hién thi ngay cap nhat la ngay hién tai,
nguoi dung khong thé thay déi dugc

Tép dinh kém Tai Vél’-l l?én, péo cao, bié,n ban lam viéc cua Tép dinh kem: (*
budc giai quyet 1én hé thong

Sau khi nhap thong tin, ngudi dung 4n Leew dé luu thong tin vira nhap, 4n Quay lgi dé dong
man hinh cép nhat giai quyét, hé thong khong thuc hién gi. Sau khi cap nhat thdng tin thanh

V)

cdng, & mdi budce s& hién thi biéu twong & cot trang thai.

Pé thuc hién sira thong giai quyét, can bo chon “Tén thong tin ciia budc giai quyét d6”

Cép nhat céc budc giai quyét don thu

6 don thu: 77
Doi twreng khiéu td: Huy Test 300801,
Thénh vién doan gidi quyét:
- Ngudi phu trdch gidi quyét: Nouyén Thanh Mai

Buwérc Trinh tw thi tuc gidi quyét "Q::;t@p Capnhat  Trang thi

1 rcﬁng bo quyét dinh xac minh NGl dung khieu nai ?) 2001012017 Cép nhét &
Cong b quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai - quy&t dinh 56 0000 200102017 Tai file » ﬁ

2 Lam viéc trurc tiép véi ngudi khiéu nai, ngudi dai dién, ngudn duroc Gy quyén, ludt su, tro gilip vién phap 1Y clia nguwdi khigu Cép nhat e
nai

3 Lam viéc trrc tiép véi ngudi bi khiéu nai Cap nhat

4 Tiép nhén, x(r I théng tin, ti liéu, bang chimg Cép nhat

5 X&c minh thuc té C4p nhat

6 Trung céu gidm dinh C4p nhat

T Béo cdo két qud xdc minh ndi dung khiéu nai C&p nhat

[ futcen || xomg
Hé théng hién thi chirc ning stra thong tin budc giai quyét hodc xoa thong tin budc giai
quyét.
Thuc hién tuong tu dbi Vi cac budc con lai.

4.1.2. Thac hién geri bdo cao, thdo lugn giia cdc thanh vién trong doan xdc minh

Trudng hop, thanh vién trong doan mudn trao d6i y kién ciia minh véi cac thanh vién trong
doan thi thuc hién chtic nang giri bdo cdo. T4t ca cac thanh vién trong doan déu thuc hién dugc
churc nang nay.

Dé gui bao céo thao luan cua ting budc giai quyét, nguoi dung tich chon 6 vubng bén tay
trai don thu va an nat Bao céo

Quén ly donthe >  Danh sach don thu can gidi quy'ét
Chon loai khiéu t6 v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Tén chil don Nl dung vu viéc Loai kniéu té Ngay thy I Eaonid Trréng doan Trang thai
don I pay thu Iy T I ang
Huy Test 300901 0410/2017 0211272017 | Nguy&n Thanh Mai Cong b quyét
dinh xac minh ndi
dung khiéu nai
Test Loan To cao Th cdo 26/09/2017 19122017 Cdng chi¥c tur phép - h tich
55 Mguyén Van D Khiéu nai QD 2210/UBND Khigu nai 04/08/2017 | Nguyén Thanh Mai
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Man hinh giri bao céo hién thi:

Bao cao

Buedrc giai quyét: Chon bude gidi quyét T

MN&i dung bdo cao:*

L. Tailén tir mdy tinh

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

Giri bdo cdo

Tai liéu dinh kém :

STT Tén bwée giadi guyét Nguwoi ¥ kign Théi gian Noi dung ¥ kién Tai lidu dinh kém

Hinh 20: Man hinh gui bdo céo

Bang mo ta cac trowong trong man hinh gwi bao cao

Tén trwong M6 ta Hinh anh twong &ng

Budc giai quyét Chon 1 trong 7 budc giai quyét cua quy Buére gidi quyét:

trinh giai quyét don thu

N@i dung bdo cdo  Nhap noi dung can thao luan giira cac thanh

Ngi dung bao cao:*

(bat bugc phai vién
nhép)
Tai liéu dinh kém  Tai van ban y kién Tai lidu dinh kiam:

- An Gi#i bao céo dé noi dung cac budc hién thi va luu ¢ bang dudi twong tng véi noi

dung tirng truong vira nhap.
Sau khi nhap xong noi dung thao luan, 4n Péng dé dong form giri thao luan.

Céc thanh vién con lai déu nhin thiy noi dung tai danh séch y kién:

STT Tén buérc giai quyét "i‘i';' - Théi gian Nbi dung ¥ Kién
1 C6ng bd quyét dinh xsc minh ndi Mguyén 20/10/2017 | CéAng bd néi dung xac minh van
dung khigu nai Thanh Mai ban 50 0000

Tai liéu
dinh kém

&

4.1.3. COng din rut don

Trudng hop cong dan dé nghi rat don KNTC, ngudi ding thyuc hién rat don thu.

Dé rat don, ngudi ding tich chon 6 vudng bén trai don thw, chon nit Riit don
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Chion loai khiéu 16 v Tir ngéy Dén ngay Tim kigm
Tén cha don Noi dung vu viéc Loai khiéu td Ngay thu Iy i) gm' Trwgng doan Trang thai
do" g gay Y quyét g ang
Huy Test 300901 noi dung 041072017 021122017 | Nguy&n Thanh Mai Cong bé quyét
@inh xac minh ni
dung khiéu nai
Test Loan T céo T céo 26/09/2017 181212017 Cdng chiFc tur phap - h tich
55 Nguyén Van D Khiéu nai QD 2210/UBND Khiéu nai 04/08/2017 | Nguyén Thanh Mai

Form thong bao xac nhan hanh dong rat don hién thi:

chay
Ban co chac mudn thire hién Rt don vdi don

thir 50 77 clia Ong/bad Huy Test 300901
khang?

An Péng y dé xé&c nhan hanh dong rat don, 4n Péng lai dé khong xac nhan va dong form
théng bao

4.1.4. Trinh béo céo két qud gidgi quyét 1&n cha tich UBND cdp x&

Trudng hop, don thu di dugce doan xac minh di giai quyét va xac minh vu viéc ¢ két qua,
truong doan thuc hién trinh bao céo két qua Ién chi tich UBND cap xa.

Hé thong cho phép nguoi c6 nhiém vy “Phu trach” thuc hién trinh bao céo. Sau khi cap nhat
day du két qua bao céo cua 7 budc giai quyét, ngudi ding thuc hién trinh ky 1én lanh dao.

Dé thuc hién trinh ky Ién 13nh dao, ngudi ding tich chon 6 vudng bén trai don thu, sau do
an nat Trinh két lugn

Quy trinh giai quyét don thu

6 don thu: 77
Doi trrong khiéu td: Huy Test 300901
Thanh vién doan giai quyét:
- Nguriri phu trach gidi guyét: Nguyén Thanh Mai

Buéc Trinh te thi tuc giai quyét Ng::;tap Capnhat  Trang thdi
1 Céng bd quyét dinh xdc minh ndi dung khiéu nai 201102017 C4p nhat V 2
2 hiim viée trirc tiép véi ngudi khiéu nai, ngwii dai dién, nguwéi duoc dy quyén, Iudt sw, tro gidp vién phap 1y cia nguwd khiéu 201102017 Cép nhat Vl
3 Lam viéc trurc tiép vei nguwi bi khidu nai 201102017 Cap nhat Vl
4 Tiép nhan, xi¥ I théng tin, tai liéu, bing chirng 20102017 Cap nhat &
5 Xéc minh thirc té 20102017 Cap nhat (V)
i} Trung cdu gidm dinh 20102017 Cap nhéat Vl
7 Béo cdo két qua xac minh ndi dung khiéu nai 20102017 Cap nhat (V)

m Tiinh két luan m

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

Ban cb chéc chan mudn Trinh k&t luan don thir 54 77 cia Ong/ba Huy Test 300001. khéng?

Ghichu:

Flle Zirh kem & Tii lén tir mdy tinh
Bink dang cho phép: doc, docx, pdf, xis, xisx, jog,

Jpeg, png

Chon can bd

- oiney | w0

Ngudi dung chon lanh dao can trinh béo céo két qua giai quyét.
An Péng y dé xac nhan hanh dong trinh két luan, 4n Péng lai dé khdng xac nhan va dong
form théng béo
4.1.5. Thuec hign hoa gidi v viée déi véi don thu kién nghi, phan anh
Déi véi truong hop don thu kién nghi, phan &nh, can bo thuc hién nhap théng tin budi hoa
giai. Dé thuc hién chirc ning nay, nguoi dung chon. Hé théng hién thi man hinh hoa giai nhu

Sau:

STT

Bién ban hoa giai:

Té chuc hoa giai

Ngay t6 chirc hoa giai: 14/05/2017
Ngay cap nhat: 14/05/2017
Két qua hoa giai: Thanh v

Ghi cha:

Tai [én tir may tinh

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

Ngay hoa giai Ngay cap nhat Két qua hoa giai Ghi chu

14/05/2017 14/05/2017 Thanh Bién ban

Bién ban hoa giai

User profUp. pdf

Hinh 21: Man hinh hoa giai don thu

Ngay té chizc hda gigi: Thong tin ngay té chic budi hoa giai.
Ngay cdp nhdt: Hé théng dé mic dinh ngay hién tai.
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- Két qua hoa gidi: C6 hai két qua dé chon la Thanh va Khong thanh.

- Ghi cht: Nhap tém tit noi dung budi hoa giai.

- Bién bdn hoa gigi: Tai Tép mém, file scan bién ban hoa giai. Sau khi bién ban hoa giai
duoc tai 18n thanh cdng sé& hién thi & danh sach bén dudi.

- Dong: Bong man hinh hoa giai lai.

Déi véi nhitng don thu kién nghi, phan anh da dwoc thuc hién hoa giai thanh céng, nguoi
ding s& chon hudng két thic qué trinh xu 1y, giai quyét don thu. Dé thuc hién chic nang nay,

ngudi dung 4n chon m . Hé théng hién thi man hinh thong bao thanh cong nhu sau:
Chuy

Két luan gidi quyét thanh cong

An d6ng dé dong man hinh thong bao lai.
4.2. Pon thu cin gidi quyét lgi

Trudng hop 1anh dao khong dong y voi két qua giai quyét, 1anh dao yéu cau doan xac minh
thuc hién kiém tra, ra soéat lai.

Poan xac minh vao chirc ning nay dé thyc hién cap nhap lai thong tin kiém tra, ra soat.

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

Pon thur can gidi

0’ quyét lai

1

Xem chi tiét €

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

£ Gidi quyet dom ther
p—

Bion thu can gidi guyét

Bon thir can gidi quyet 13i

Hinh 22: Man hinh chon Pon thi can gidi quyét lai

Man hinh don thu can giai quyét lai hién thi nhu sau:
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H& sor yéu cu giai quyét lai

Chon loai khiéu t6 Tir ngay Bén ngay Tim kiém

Ngay phan
cong

. S0 . a . . [ P . . Han giai
Xemchitiet o Tén chi don Noi dung vu viéc Nguwéi phan cong Can bd phu trach Ly do i

E 77 Huy Test 300001 ndi dung Nguyén Vin Binh 20/10/2017 | Nguyén Thanh Mai 06122017

Hinh 23: Man hinh Pon thu can gidgi quyét lgi

Ngudi dung click truéc s6 don dé chon don thu can giai quyét lai

Hé thdng hién thi cac chuc ning dé giai quyét don thu

H& sor yéu cu giai quyét lai

Tim kiém

Chen loai khidu 16 Tir ngay Bén ngay

L)

Xem chi tiét - Ngay phan Han giai

cong quyét

u Huy Tes1 300901 Nguyén Véin Binh 20102017 | Nuyén Thanh Mai - 061272017

Tén cha don Noi dung vu viéc Nguwdi phan cong Can bd phu trach Ly do

Bang mo ta cac chirc ning trong man hinh Pon thu cin giai quyét

Tén chirc nang

Mo ta

Hinh anh twong Gng

Giai quyét lai

Ngudi dung giai quyét lai don thu

[E3 Gidi quyét lai

Béo céo

Guri b4o cao thao luan caa 7 budc giai quyét

Bao cao

Rut don

Ngudi khiéu té mudn rat don thu thi nguoi
dung str dung chirc nang nay

Trinh két luan

Sau khi cap nhat day du két qua bao céo cua
7 budc giai quyét, ngudi ding thuc hién

Trinh két ludn

trinh ky 1én lanh dao

Xem chi tiét Xem chi tiét don thu &

4.3. Theo doi don thw dang gidi quyét

Chtic ning nay cho phép ngudi dung theo ddi dugc nhimg don thu dang giai quyét thuoc
tham quyén caa minh.

Cac buac thuc hién:

Budc 1: Ngudi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Pon thw dang gidi quyét
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£ Giai quyét don the
Bl thir can gidi quyét

Bon thw can gidi quyst lai

Blon thy dang gidi guyet

Hé so gidi quyét 43 frinh

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

Quan Iy donthy > Danh sdch dom thu dang giai quyét

Chon théi han Chon loai khiéu t Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét do?n Ngudn dondén  Ténchidom  Noidungvuvidc Loai khiéu td Can bd phu trach Ngay thu Iy Hg:fé:“ Co quan giai quyét Quztnnn
i 112 Tryctiép trinh bdy Tungck_019 sdfsfs Khiéu nai Nguyén Van Binh 05/10/2017 07/12i2017 =)
i) 77 Buuchinh Huy Test 300901 ndi dung Khiéu nai Nguyén Thanh Mai 04/10/2017 0612/2017 =)

Hinh 24: Man hinh Pon thu dang gidi quyét

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

Tén chirc nang Mo ta Hinh anh twong &ng

Xem chi tiét Xem chi tiét don thu

E

Hién thi thdng tin qua trinh giai quyét don
thu

Quaé trinh giai quyét

®,

< Xem quy trinh giai quyét
=

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

Dé xem quy trinh giai quyét don thu, nguoi ding chon nit
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Quy trinh gidi quyét don thu

S4 don thu: 112
Boi trong khigu to: Tungck_D19.
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngudi phu tréch gidi quyét: Nguyén Van Binh

Bu&c Trinh tw thi tuc giai quyét

1 Cdng bd guyét dinh xdc minh ndi dung khidu nai

2 Lam viéc trurc tidp voi ngudi khiéu nai, ngudi dai dién, nguwdd duge Oy quyen, ludt sw, tro gidp vién phap
If clia ngui khiéu nai

3 Lam vigc truc tiép véi ngudi bi khidu nai

4 Tiép nhdn, x{¥ Ij théng fin, tai liéu, béng chirng
5  X&c minh thue té

6  Trung cdu giam dinh

7 Bédo cdo két qua xdc minh ndi dung khidu nai

Ngay cép
nhat

Hinh 25: Man hinh quy trinh gidgi quyét don thu
4.4. Theo doi don thw gidi quyét da trinh

Nhiing hé so giai quyét da duoc ngudi ding trinh 1én 1anh dao thi s& nam trong danh séch

hd so gial quyét da trinh dé ngudi dung tién theo dai.
Ngudi dung click chon menu Gidi quyét don thw = Hé so gidi quyét di trinh

£ Giai quyét don thw
=}

Blon thir can gidi quyét
Blon thy can gidi quyét lai
Bion the dang gidi quyet

Ha so gidi quyat d3 trinh

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

Quan j hé s »  Hb so gidl quyét 33 trinh
Chon ngudn don dén v Chon loai khiéu to v Tir ngay Bén ngay Tim kigm
Xem chi tiét d?n Ngudn den dén Tén chi don Noi dung vu viéc Loai don
i1 112 Tructiép trinh bay Tungck_019 sdfsfs Khiéu nai
i1} &7 Tructiép trinh bay TestLéDat 8 Lé Bat Khiéu nai
EI 77 Buwu chinh Huy Test 300801 ndi dung Khiéu nai
i 1 19 Co quan khic chuyén tai (Ban tiép cdng dan thanh phd Vinh Yén) Test_ Nguyén Van E T4 céo van hoa xa héi Td céo

Han giai quyét
Q722017
06122017
06122017

25/08/2017

Hinh 26: Man hinh Hé so gidi quyét da trinh
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Hé thdng hién thi cac chuc ning sau:

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

Tén chirc ning Mo ta Hinh anh twong &ng

Xem chi tiét Xem chi tiét don thu

5. Cha tich UBND cdp xa thuc hign giao viéc, phé duyét
5.1. Chai tich UBND cdp xa phé duyét két qua xir ly

Truong hop don thu thudc tham quyén giai quyét cua chi tich UBND cép x&. Can bo tiép
cong dan hozc can bo xu 1y don thu thu 1y don va trinh ky chu tich. Hodc don thu can xin y

kién 1anh dao, can b trinh don thu 1én chu tich. Chu tich UBND cap x4 thuc hién phé duyét xu
ly don thu.

Dé thuc hién phé duyét két qua xir Iy, nguoi ding thuc hién cac bude sau day.

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

Lanh dao duyét két qua xir Iy

Phé duyst két qua xdF Iy cap x3

Hé =0 wiF 1Y 33 duyét

Hozc tir man hinh cong viéc can thyc hién, nguoi ding chon Phé duyét két qua xu ly

Phé duyét ket qua xd Iv cap
xa

~1 3

Hé thong hién thi man hinh Phé duyét két qua xu 1y ¢6 giao dién nhu sau:

Lanhdao » Phéduyéthd so >  Phé duyét két qua xir Iy

Chon loai khiéu td v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
Xem chi tiet dsc?n Ngudn don dén Tén chi don Néi dung vu viéc Huc!lr;?g X Can bo xir Iy Ngay gir Han xt¥ Iy Phé duyét
140 Buwu chinh Test Luru Chuyén 123213 Thu by gidi Nguyén Thanh 201072017 261072017
quyét Mai
119 Truc tiép frinh bay Xiest 01a Khiu nai hanh chinh Thu by gidi Nguyén Thanh ~ 07/10/2017 211002017
quyét Mai
&) T8 Buru chinh Huy Test 300002 VECXVXCY Thu Iy gidi Nguyén Thanh 3000972017 141072017
quyét Mai

Hinh 27: man hinh Phé duyét két qua xa Iy
Bang mo ta cac trwong trong man hinh Phé duyét két qua xir ly

Tén trwong Mo ta Hinh anh twong &ng
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Chon loai khiéu tb

Hé thdng sé& tim kiém céc 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

Tir ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim kiém
: theo ngay han giai quyét

Pén ngay gay han glal quy

Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung ngudi

dung nhap

Xem chi tiét

Hién thi thdng tin chi tiét cua don thu. Xem
chi tiét chic nang & muc Xem chi tiér don
thw

S6 don

S6 cuia don thu dugc cap sau khi tiép nhan

Ngudn don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai quyét
dén

Nguon don dén

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Noi dung vu Vviéc

T6m tit noi dung caa don thu

N6i dung vu viéc

Hudng xu ly

Thong tin huéng giai quyét xir ly cta don
thu

Hwéng xie
ly

Céan bo xur ly

Tén chuc vy, phong ban cia can bo xu ly
don thu

Cén bé xwv Iy

Ngay guri

Thong tin ngay don thu duoc gui dén

phé duyét. Xem chi tiét chirc niang & myc
Phé duyét

Ngay gui
Han xur ly Thong tin ngay la han giai quyét cia don Han xi 1y
thu
Phé duyét Cho phép nguoi dung thuc hién chirc nang

% Phé duyét

Khi ngudoi dung chon

nhu sau:

al, Hé thong s& hién thi man hinh phé duyét don thu c6 giao dién
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Phé duyét két qua xirly

Hurdeng xie 1y Thu Iy gidi quyst v
¥ kién chi dao

File dinh kém: X T3i 1én tir may tinh

Binh dang cho phép: doc, docx, paf xis, xisx, jog, jpeg, png

Quy trinh x( Iy tiép  Phé duyét thu Iy giai quyét v

Hinh 28: Man hinh phé duyét két qud xa ly

Nguoi dung thuc hién nhap thong tin phé duyét:
- Huong xit ly: Pay 1a huong xu ly caa can bo cap dudi dua ra
- Y kién chi dgo: Nhap y kién phé duyét ctaa lanh dao
- File dinh kem: Tai van ban phé duyét cua lanh dao
- Chon quy trinh xa Iy tiép: Quy trinh xu ly trén phan mém

Bang mo ta cac truong trong quy trinh xir ly tiép

Tén trwong Mo ta
Quytrinhxtirly  Théng tin huéng xir ly tiép theo cia don thu
tiép
Két thac Nguoi dung dong y vai két qua xu 1y duoc trinh [18n (¢rwong hop don thue

c6 hwong xir 1y la Hirong dan, chuyén don) thi chon huéng xu Iy 1a Két
thlic — bam “X&c nhan” dé két thic qua trinh xu ly

Phé duyét thy = Truong hop don thu thudc tham quyén caa cha tich UBND x&, thu

ly giai quyét  truong don vi thuc hién phé duyét va trinh bao céo 1én chu tich UBND,
ngudi ding chon “Duyét két qua xi# Iy” — Chon chuyén dén “UBND
x&” — bam chon “xac nhdn”

Khong duyét  Truong hop lanh dao yéu cau can bo xir Iy don thyc hién xu ly lai va
tra CBTD don thu tra vé cho can b tiép dan
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5.2. Theo ddi hé so xir Iy di duyét
Ho so xtr 1y da duyét c6 chirc nang hién thi danh sach don thu da duoc nguoi dung phé
duyét va theo ddi qua trinh xt ly giai quyét cua don thu.

Cac buac thuc hién:

- Budc 1: Tir thanh menu bén tréi, chon Lanh dao duyét két qua xu 1y.
- Budc 2: Chon Hb so xir Iy da duyét.

. Lanh dao duyét két qua xir Iy

Phé duyst két qua =0 If cap %3

Ho sor xiF Iy da duyet

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

Quan Iy hésor > HA s x0r Iy 03 duyét

Chon loai kniéu té

Xem chi figt $b don Ngubdn don

Tir ngay Bén ngay Tim kiém

dén Tén chii don Noi dung vu viée Két qua da xi¥ Iy Ngurér duyét

Cén b xiF Iy Ngay duyét Han giai quyét

Hinh 29: Man hinh Hé so xit ly da phé duyét

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Chon loai khiéu tb

Hé thdng sé& tim kiém céc don thu theo loai
khiéu té cua don thu

Chon loai khiéu té v
Chon loai khiéu td

Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

dung nhap

T ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim kiém
; theo ngay han giai quyét
Pén ngay gay han gial quy
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi Q

Xem chi tiét

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

S6 don

S6 cuia don thu dwoc cap sau khi tiép nhan

Sé
don

Ngudn 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

Tém tit noi dung cua don thu

Né6i dung vu viéc
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Két qua da xir ly Thong tin két qua xir Iy cua don thu Két qua da
xw ly
Nguoi duyét Thong tin chic vy, phong ban nguoi duyét Ngay duyét

Céan bo xur ly

Tén chuc vy, phong ban cua can bo xur ly
don thu

Can b xw ly

Ngay duyét

Thong tin ngay duyét

Ngay duyét
Han giai quyét Théng tin ngay la han giai quyét cia don Han giai
thu quyét

5.3. Thii triweong don vi thuec hién giao gidgi quyét don thu

Thi trudng don vi thuc hién giao nhiém vu giai quyét don thu trong cac trudng hop sau day:

Truong hop 1: Pon thu thudc tham quyén giai quyét caa chu tich UBND x4, duoc ban tiép
cong dan xa thyc hién xir Iy va Cha tich UBND x4 giao nhiém vu giai quyét cho don vi.

Truong hop 2: Don thu thudc tham quyén giai quyét caa thu trudng don vi.

5.3.1. Thec hign thanh ld@p dean xdac minh don thw

Dé thyc hién thanh lap doan xac minh, ngudi ding thuc hién cac budc sau:

- Budc 1: Tir thanh menu bén trai, chon Lanh dao phan gidi quyét
- Buéc 2: Chon Don thuw can phan gidi quyét

#% Linh dao phén giai quyét

Bion thir can phan gidi quyst

Theo dii don thw dang gidi quyst

Hozc tir man hinh cdng viéc can thyuc hién chon Pon thw can phan gidgi quyét

Bon thu can phan gidi quyét

4

.I\-H-"

XEM CHI TIET &)

Man hinh danh sach don thu can phan cong giai quyét hién thi nhu sau:
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Danh sach dom thur cén phén gidi quyét
Chon nguén don dén v Chon loai khiéu to v Tir ngay Dén ngay Tim kiém
Xem chi tiét dg:fn Ngudn don dén Tén chi don Néi dung vu viéc Loai khiéu td Ngay thu Iy ng}gléi Thao tic
] 140 Buru chinh Test Luru Chuyén 123213 Khigu nai 2010017 | 221212017
E] 81 Buru chinh Huy Test 021002 VXCWXC Khiéu nai 05102017 071212017
E] 51 | Tryctiép trinh bdy = Test- Phan Anh Ngi dung don Kién nghi, phan dnh 19/07/2017 02/06/2017
E] 53 | Buu chinh Test Kntc Kién nghi, phan anh 2710712017 02/06/2017
Hinh 30: Man hinh danh sach Don thu can phan gidi quyét
Bang md ta c4c trudng trong man hinh Pon thw cin phan giai quyét
. . . Hinh anh twon
Tén truong MO ta i g
¥ng
Xem chi tiét Xem ndi dung chi tiét don thu ]
A 3 S0 56
S8 don Ma so don thu >
17
Ngudn don dén Thong tin nguon dén ciaa don thu Nguén don dén
Truc tiép trinh bay
Tran Céng Vinh
Néi dung Vl.l Viéc Nél dung Vu VléC tI’Ol’lg dO’l’l thll‘ |.\|'|iéu na|
Loai khiéu Loai khiéu t cua don thu: t6 céo, khiéu nai hoic e
kién nghi, phan anh
Té cao
Ngay thu Iy Tu dong hién thi ngay thu Iy don thu Ngdy thy
07/04/2016
. p N e A T e R
Han giai quyét Tu dong hién thi han giai quyét don thu -
22/05/2016
Thao tic Phan cong giai quyét don thu cho can bo =

Dé thuc hién thanh Iap doan xac minh, chon ~ dé phan cong giai quyét. Hé théng hién
thi man hinh thanh Iap doan xac minh nhu sau:
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Phan cong giai quyét don thu

Wading Pty _ |

Ngay hét han 13/05/2017
Giao cho CB tw phap phuong Hoang Van Thu - Céng chir.. |v |  Nhiém vy Phy trach
Thém cén bd
Giao cho Chil tich phuréng Hoang Van Thu - Chi tich UBN... v |  Nhiém vy Theoddi: v m
Cong viéc Chon cdng viéc

Quyét dinh thanh Iap té cong tac sb 34/QD-UBND

Ghi cha

File dinh kem Tai Ién tir may tinh

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

i ] xoms

Hinh 41: Man hinh chizc nang thanh ldp doan xdac minh

- Ngay hét hgn: Ngay hét han giai quyét don thu, nguoi ding chon
- Giao cho: Chon 1 cén bd trong danh sach céc can b hién thi.
- Nhiém vy: Chon nhiém vu caa can bo khi giai quyét don thu:
e Phy trach: Nguoi ¢6 nhiém vy Phu trach s& dugc phép gui thao luan, cap nhat két
qua 7 budc, trinh lanh dao cip trén.
e Theo d&i: Nguoi ¢ nhiém vu Theo doi sé dugc phép gtri bao céo thao luan gitra cac
thanh vién trong doan.
e Phéi hop: Nguai c6 nhiém vu Phdi hop s& dugc phép gui bao co thao luan giita cac
thanh vién trong doan.
e Thyc hién: Nguoi c6 nhiém vu thyc hién s€ dugc phép gui bao céo thao luan gitra
céc thanh vién trong doan, cap nhat két qua 7 budc
- Thém can bé: Néu mudn giao thém cho 1 can bo khac thi ngudi ding bam chon

- Ghi cht: Nhap nai dung ghi cht (néu c6)

. . Phan gidi quyet [
Sau khi nhap day du thdng tin, nguoi dung bam nat dé thuc hién phan

giai quyét don thu theo nhu ndi dung vira nhap. Bam m dé dong man hinh thanh 1ap
doan xéac minh lai, hé théng khéng thuc hién gi.
5.3.2. Theo doi 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. .bé xem duogc danh sach don thu dang giai quyét, ngudi ding 1am nhu sau:
- Budc 1: Tir thanh menu Lanh dgo phan gidi quyét
- Budc 2: Chon Theo déi don thw dang gidi quyét
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#¥ Linh dao phén giai quyét

Bon thu can phin gidi quyst

Theo dbi don thw dang gidi quyst

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

Quan Iy donthu > Danh séch don the dang gidi quyét

Chon thdi han v Chon loai kniéu t6 v Tir ngay Bén ngay Tim kiém
B S0 - a L . . e A : N X Han giai ... Qudtrinh
Xem chi tiet Nguon don den Tén chu dom Moi dung vu viéc  Loai khieu to Can bo phu trach Ngay thu Iy ] Co quan giai quyet

don quyet GQ
112 | Trrctiép trinh bdy  Tungck_019 sdfsfs Khiéu nai Nguyén Van Binh 05/10/2017 071212017 @.
i) 77 Buu chinh Huy Test 300901  ndi dung Khiéu nai Nguy&n Thanh Mai 04102017 061212017 =
75 | Trrctiép trinh bay  Test Loan To cao To cao Cdng chiFc trr phap - h tich 26/09/2017 191212017 E}.
100 Trrctiép trinh bdy  Tungck_017 da T céo Nguyén Van Binh 05/10/2017 28M12/2017 ]

Hinh 42: Man hinh Pon thu dang gidi quyét

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

Tén trwong Mo ta Hinh anh twong &ng

Xem chi tiét Xem noi dung chi tiét don thu

sSé don M4 sb don thu Sé
don

87

Nguén don dén Thong tin nguon dén caa don thu Nguén
don dén

True tiép
trinh bay

Tén cha don Ho va tén chu don thu Tén

chu
don

Hing

Noi dung vu viéc Noi dung vu Vviéc trong don thu Ngi dung
v viec

Loai khiéu té Loai khiéu t6 cua don thu: t6 céo, khiéu nai Loai
hoac kién nghi, phan anh khiéu
to
Khiéu
nai
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Cén bo phu tréch Can bo phu trach giai quyét don thu Cén bo phy
T trach

Trwdng phang
nghiép vu 1

Ngay thu Iy Tu dong hién thi ngay thu Iy don thu e [

07/04/2016

PN Tu dong hién thi han giai quyét don thu Han giai
Han giai quyét r aong 1 han glar quy quyét

22/105/2016

Co quan giai quyét Co quan truc tiép giai quyét don thu Co quan giai quyét

—u Thanh tra khdi van
hoa x& hai (Vu Il

—

< Xem quy trinh giai quyét don thw

Dé xem quy trinh giai quyét don thu, nguoi ding an nit =
Man hinh quy trinh giai quyét don thu s& hién thi véi noi dung chi tiét.
- Nhirng don thu méi phan xur 1y, chua duoc can bo xu 1y, nguoi dung chi xem duoc trinh
tu tha tuc giai quyét don thu chtr chua co két qua
- Nhiing don thu phan xu 1y, di duoc can b xtr 1y, ngudi ding c6 thé xem dugc ngay
cap nhat noi dung 7 budc , cac cong van di kém

Quy trinh giai quyét don thu

54 don thu: 109
Bidi trong khidu th: Tungck_017
Thanh vién doan giai quyét:
- Ngu#i phu tréch gidi quyét Nguyén VaEn Binh

Budrc Trinh tu thi tuc giai quyét Mgay cap nhat

1 Théng bao quyét dinh thanh I1dp T4 x4c minh

p Lam viéc trurc tidp véi ngudi t6 cdo

3 Lam viéc trurc tidp véi ngudi bi t6 cdo

4 Thu thép, X b théng tin, tai lidu, bing ching lién quan dén ndi dung to cdo
5 X#c minh thc té

& Trng cau giam dinh

7 Bao cdo két qua xac minh ndi dung td cdo

Hinh 43: Man hinh quy trinh gidi quyét don thu
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Nguoi ding 4n nut Péng dé dong man hinh quy trinh giai quyét don thu.
5.4. Thii truwéng don vi phé duyét két qud giai quyét
Khi vu viéc da dugc don vi ¢6 tham quyén giai quyét hozc kiém tra, ra soat co két qua. Pon

vi trinh bao céo Ién chu tich UBND x4, cha tich UBND xa thuc hién phé duyét va ban hanh van
ban tra 10i hoic quyét dinh khiéu nai, két luan t6 céo.

Nguoi dung thuc hién nhu sau:

Céch 1: Tir man hinh Dashboard 4n chon

Phé duyét két qua gidi quyét

2

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

ﬁ Téng quan

| Lanh dao duyét ket qua xir 1y

___ Lénh dac phén giai quyét

I E i Phé duyét ket qua gidi quyet I

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

Phé duy&thé sor > Phé duyét két qua gidi quyét

Chon ngusn don dén v Chon loai khiéu 1 Tir ngay BDén ngay Tim kiém
B sb Ngudn don . X . . . . . o Qua trinh L.
Xem chi tiet don aén Tén chu don Moi dung don thw Can b0 phu trach Mgay guri Han giai quyet e quyél Phé duyéet
) 87 Trctiéptinh  TestLéDat8 Lé Dat Mguy&n Thanh Mai 0411012017 061212017 B
bay
| 52 Tryctiéptrinn | Test- Chi Ding N&i dung don Nguyén Thanh Mai 02/06/2017 02/06/2017 @
bay

Hinh 44: Man hinh Phé duyét két qud giai quyeét
Bang md ta cac trwong trong man hinh Phé duyét két qua giai quyét

Tén truwong M6 ta

Hinh anh twong Gng
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Chon ngudn don
dén

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

Chon ngudn don dén v
Chon nguon don dén
Buu chinh

Co quan khac chuyén toi
Email

Khac

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

Chon loai khiéu tb

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

Chon loai khiéu té v

Chon loai khiéu t6
Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

Tir ngay Thong tin don thu duoc hé thdng tim kiém
. theo ngay gui
bén ngay 9ay 9
Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi Q
dung nhap
Xem chi tiét Hién thi thdng tin chi tiét cua don thu. Xem
chi tiét chtrc ndng & muc Xem chi tiér don
thu
S6 don S6 cuia don thu dugc cap sau khi tiép nhan sé
don

Ngudn 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 don thu

Thong tin vé ndi dung don thu

NGi dung don thw

Cén bo phu trach

Thong tin chac vu, phong ban céan bé phu
trach

Can bd phu trach

Ngay guri Thong tin ngay don thu dugc gui dén Ngdy gt
Han giai quyét Théng tin ngay la han giai quyét cia don Han giai
thu quyét

Quaé trinh giai quyét

Hién thi thdng tin qué trinh giai quyét cua
don thu. Xem chi tiét chtic nang & muc Xem
qua trinh gidi quyét

B

Phé duyét

Cho phép nguoi dung thuc hién chirc nang
phé duyét. Xem chi tiét chirc ning & muc
Phé duyét
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5.4.1. Xem qué trinh gidi quyét

Khi nguoi diing 4n nit = . Hé thdng hién thi théng tin qué trinh giai quyét don thu. Man
hinh Qua trinh giai quyét c6 giao dién nhu sau:

Quy trinh giai quyét don thw

SO don thw: 38
Doi twong khiéu td: Nguyén Duy.
Thanh vién doan giai quyét:

- Ngui phu trach gidi quyét: Chuyén vién 1 - Phong nghiép vu 1

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

Hinh 45: Man hinh Quy trinh gidgi quyét don thu

Bang md ta cac trwong trong man hinh Quy trinh giai quyét don thu

Tén trwong

Mo ta

S6 don thu

S6 don thu duoc cap khi tiép nhan

Péi tuong khiéu tb

Tén nguoi gii don thu

Thanh vién doan giai quyét

Tén chirc vy, phong ban ngudi giai quyét

Buaoc

Céc buéc it 1y don thu

Trinh ty tha tuc giai quyét

Thong tin ndi dung cac budc xir 1y don thu

Ngay cap nhat

Ngay xtr 1y don thu

5.4.2. Ban hanh quyér dinh gidgi quyét khiéu ngi, két lugn té cao

Khi nguoi ding an nat
duyét cé giao dién nhu sau:

. Hé thdng hién thi théng tin phé duyét don thu. Man hinh Phé
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Phé duyét két qua giai quyét

Quy trinh x0r I tiép: (%) Duyét két ludn

Ghi chi

File dinh kém 1 Tailén tir may tinh

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

Cacim | own ]

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

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

- Duyét két lugn: Nguoi dung déng y phé duyét két qua giai quyét va ban hanh cac
van ban kém theo. Truong hop, nguoi ding khdng dong y véi két qua kiém tra, ra
soat hodc béo c&o xac minh vu viéc thi chon “Khong duyét” hé thong tra lai don cho
don vi chirc nang dé thuc hién kiém tra, ra soat lai.

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

6. Can bd cap nhat thong tin két qua xac minh don thw

Cén bo thuc hién cap nhat thdng tin két qua sau khi chi tich UBND x& quyét dinh giai quyét
hoac két luan té céo.

Ngudi dung thuc hién cac bude nhu sau:

Céch 1: Tir man hinh Dashboard 4n chon

K&t ludn gidi quyét

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

ﬁ T{‘)nu quan

& Két ludn giai quyét

_r'-, Tra két qua gidi quyét

e . .
.Nhacvlgc

“:‘." Tra cibu don thor trong dom vi
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Hé thdng hién thi man hinh Két luan giai quyét c6 giao dién nhu sau:

Quanlj hé so » Danh sach hd so gidi quydt d3 duyét

Van B

Van Binh

Chura ban hanh Chon loai khiéu td Tir ngay Bén ngay Tim kiém
. 5 . _.. Canbd
Xem chi tiet 2 LELELT NGi dung vy viéc Ngwf“ Ngay duyét = I phu Ty A File @B Theo doi
don dorn duyét quyet . quyet
trach
o] 94  Huyen  TestD1 Nguyén 04/10/2017 | 2771272017 Nguyén ES
Test Van Binh Van
Ted0d Binh
= 18 Mguyén | Khiéu nai vé vic thu héi quyét dinh sir dung dét Mguydn | 01/06/2017 | D3/08/2017 Mguyén =

Van
Binh

Hinh 46: man hinh Két ludn gidi quyét

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

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Chua ban hanh

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

Chua ban hanh v
Chwa ban hanh

Pa ban hanh

Chon loai khiéu tb

Hé thong sé tim kiém céc don thu theo loai
khiéu té cua don thu

Chon loai khiéu té
Chon loai khiéu t6
Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

Tur ngay

Dén ngay

Thong tin don thu duoc 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 cua don thu. Xem chi tiét
chie nang & muc Xem chi tiét don thw

S6 don

S6 cua don thu duoc cap sau khi tiép nhan

Sé
don

Tén chu don

Tén nguoi nop don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Thong tin ndi dung don thu

Né6i dung vu viéc

Nguoi duyét

Thong tin nguoi duyét don thu

Nguwoi duyeét

Ngay duyét

Ngay duyét don thu

Ngay duyeét

Han giai quyét

Théng tin ngay han giai quyét

Han giai quyét

Nguoi dung phu
trach

Théng tin chic vy, phong ban nguoi dung
phu trach

Can bo phu trach

QD giai quyét

Thong tin quyét dinh giai quyét. Xem chi
tiét chirc nang & muc Quyét dinh giai quyét
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File quyét dinh Tép van ban quyét dinh ban hanh kém theo 3 vyéna

don thu. Khi ngudi ding 4n chon Tdi xuéng
thi hé thdng tu dong tai file quyét dinh vé
may tinh nguoi dung

Theo dbi Thong tin theo ddi don thu. Xem chi tiet 1
chtrc nang & myc Theo dbi

6.1. Cdp nhdt thong tin quyét dinh gidi quyét hogc két lugn té céo

Pé xem thong tin quyét dinh giai quyét, ngudi ding 4n nat = . He théng hién thi giao
dién nhu sau:

Quyét dinh gidi quyét khiéu nai

i A Fa— _ SH. ser profUp. pdf - 46087
Ngay ra quyét dinh: 14/05/2017 Co quan ban hanh | UBND Phuéng Hodng Van Thy + | Van ban két luan: POt e-pt 0

Ho tén ngudi khidu nai:

Bia chi

Tén ngudi bi khié

hu, Thinh phé Bac Gisng, Béc Giang Dia chi:

Néi dung:

Két qua xdc minh néi dung khiéu nai Két qua ddi thoai:

Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Loai két qua

Quyeén khoi kién vu n hanh chinh tai toa

Bdi thurdng thiét hai va cac van dé khac cb lién quan

Kiés G Iy kinh t&
thu hoi cho nha nwoc Tra lai cho céng dan
triéu dong) Sé tién . tridu adeg)
54 gkt zan xudt m2)

Hinh 47: man hinh Quyét dinh gidi quyét don thw

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

Loai két qua: ® Nguditd cao cd y 10 cdo sai sy that © Tocdoding © To cdo ding mdtphan O T6 cdo sai
- Co quan ra két qua: Thong tin co quan tra két qua giai quyét.
- Noay rakét qua: Ngay tra két qua giai quyét don thur.
- Sé tien: Sé tién duoc tra.
- S6 dat: S6 dét dugc tra.
- S6 nguroi duwoc tra quyeén loi: SO nguoi duoc huang quyén lgi ¢ trén.
- S6 doi twong b Xir lgi: S6 ngudi bi xir lai.
- Van ban quyét dinh: Vin ban quyét dinh kém theo don thu.
- Tai Ién t&r may tinh: Cho phép ngudoi ding tai van ban I&n hé théng.
- Luu: Hé thong luu lai nhiing thong tin thay doi.
- Déng: Hé thong dong man hinh va khong luu thay doi.

6.2. Cdp nhdt thong tin theo ddi thi hanh quyér dinh gidi quyét hodc két lud@n té céo

Khi nguoi dung annuat . Hé thong hién thi man hinh theo doi nhu sau:
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Theo déi thuc thi quyét dinh giai quyét khi€u nai

Quyét dinh giai quyét khiéu nai
Ngay ra quyét dinh: 14/05/2017
Ho tén nguwdi khiéu nai: Test-é Thy
Dia chi: Phirong Hoang Van Thu, Thanh phé Bic Giang, Bac
Giang
Ho tén ngwoi bi khiéu nai:
Dia chi:
N6i dung khiéu nai: Néi dung don thur
Két qua xac minh néi dung khiéu nai:
Két luan néi dung khiéu nai:
Két qua déi thoai:
Loai két qua: Khiéu nai diing toan bd
Quyét dinh 1an 1: Giir nguyén toan bé quyét dinh hanh chinh
hanh vi hanh chinh bi khiéu nai
Boi thwong thiét hai va cac van dé lién quan khac
Kién nghi xt Iy kinh té:
Kién nghl thu hoi chq nha nuéc

So tién: 30 triéu dong

S0 dat 6: 50 m2

S6 dat san xuat: m2

Co quan thi hanh | UBND phuwéong Hoang Van Thu

Ngay thi hanh

14/05/2017
Kién nghi thu héi cho nha nwéc Tra lai cho céng dan
Sé tién ga th 30 tAéu dong S tién @a tra 40
S6 dat & da thu 50 m2 S6 dat & datra 65|
S6 d4t san xuat da m2 S6 @4t san xuat da
thu tra

Kién nghi xt Iy hanh chinh

Cé nhan Té chirc

86 3 bi i & - —

i Qg i bk nguol S6 tb chirc @3 bi xir Iy

Taisan iy s triéu déng S6 tién da nép trong xi phat hanh
chinh

Chuyén co quan diéu tra, khoi t&

S6 vu viéc da khoi vu viée

S6 d6i twong 63 khaoi té

té

triéu dong
m2
m2
t6 chirc

triéu dong

déi trong

Hinh 48: man hinh Theo ddi thiec thi quyér dinh giai quyét don thue

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

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

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

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

- Van ban theo d6i: Thong tin van ban theo ddi kem theo don thu.
- Luu: Hé thong luu lai nhimg thay doi.

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

Thuec hién tra két qua giai quyét cho cdng dan trén phan mém

Nhitng don thu thy ly giai quyét, sau khi thuc hién kiém tra, ra soat hodc kiém tra xac minh.
Két qua giai quyét cua vu viéc duoc gui hoic tra truc tiép cho cong dan. Ngudi ding s& dung
chtic nang nay dé thuc hién tra két qua don thu cho ngudi té co, khiéu nai.

Cac budc thuc hién:

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

£ Két ludn gidi quyet

-- Tra ket qua giai quyet

e .
.Hha-::vu_a-::

"".“ Tra cibu dom thoe trong dom vi

Hé thdng hién thi man hinh tra két qua s& cé giao dién nhu sau:
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Tra két qua
DA giai quyét xong Tir ngay Dén ngay Tim kiém
4 s . £ 5
Xemcnitiét  °°  Tén chii don Dia chi nguri khiéu 16 Noi dung vu viéc Loaikhieu |8 Mody ket s wde qua Quyst
don to qua dinh
D 121  TestTaiLiéu | phwdng Dong Tam, thanh phd Vinh Yén, Vinh | Khiéu nai viéc vi pham disu 18, ky luat Bang cia Khigu nai 18/10/2017 Xem QB
03 Phiic ong ..

Hinh 49: Man hinh Trd két qud don thu

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Hé thong sé& tim kiém cac don thu theo don

Dén ngay

theo ngay ra két qua don thu

Tra két QUé ) ‘ D4 tra két qua v
thu da giai quyéet xong hoac don thu da tra | 9a gidi quyét xong
két C]Ué P4 tra ket qua

T ngay Thong tin don thu duoc hé thong tim kiém

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 tip nhan = S6
don
Tén cha don Tén ngudi dai dién nop don thu Tén chi

Dia chi nguoi khiéu
to

Dia chi nguoi khiéu t6 don thu

Dia chi nguoi khiéu t6

Noi dung vu Vviéc

Pon thu thudc loai TCKN nao

Noi dung vu viéc

Loai khiéu tb

Pon thu thudc loai khiéu to ndo

Loai khiéu t6

kém theo don thu di xir ly. Xem chi tiét
chtrc nang & muc Xem QD

Ngayrakétqua  Neay don thu co ket qua xir Iy Ngay ra két
qua
Ngay tra Ngay don thu duoc tra cho cong dan Ngay tra
Tra két qua Thuc hién chirc nang tra két qua don thur.
Xem chi tiét chirc nang & muc Tra két qua
Xem QD Hién thi thong tin quyét dinh duoc ban hanh ~ Xem
QD

7.1. Thuec hign trd két qud

Déi v4i don thu da c6 két qua giai quyét, ngudi dung 4n nit " <« dé cap nhat don thu di duoc
tra két qua giai quyét cho cong dan. Hé thong hién thi thong béo c6 mudn tra két qua don thu

nay?
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Cha y

Dong y

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

- Péng y: Khi nguoi ding chon chirc nang nay, hé théng s& danh diu 13 don thu da
duoc tra két qua. Pon thu s& khong duoc hién thi & danh sach don thu da xir Iy xong.
- Déng lgi: Khi nguoi dung chon chuc nay, hé thng s& khdng thuc hién chirc nang
tra két qua. Pon thu van xuét hién & danh sach don thu da xur ly xong.

7.2. Xem quyét dinh gidi quyét

Pé xem thong tin vé quyét dinh duoc ban hanh kém theo vin ban da giai quyét. Nguoi

xem

dung chon chirc ning <2

. File quyét dinh duoc hé thdng ty dong tai xudng may tinh cua
nguoi dung. Sau d6 nguoi dung sé thuc hién mé file nhu binh thuong.

8. Pon thu di c6 két qua

Truong hop nhimg don thu khong thudc tham quyén giai quyét cua thu truong don vi da
duoc xir Iy xong va nhirg don thu thudc tham quyén giai quyét caa thu truong don vi da dugc
kiém tra, ra soét, giai quyét, ban hanh két luan giai quyét s& duoc luu danh sach tai day.

Cac budc thuc hién:

- Budc 1: Nguoi ding dang nhap vao hé thong.

- Budc 2: Tur thanh menu bén trai, chon Xur 1y don thu.

- Budc 3: Chon Pon thu di c6 két qua.

f '-"_L_Ifr ly dom thie

Bon the §3 tigp nhan

Bon thy 33 co kSt qua

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

Bon thr 03 b két qua

Chon can bd v Chon hudng xiF Iy

Xem chitiét Nguén don dén
don

= 1957  Tryc tiép trinh bay

L] 103  Co quan khac chuyén 16i
(UBND Tinh Ha Nam)

Chon loai khiéu t6

Tén chi don

Test Don 01

Huy Test 051001

Khiéu nai hanh chinh

khiéu nai dét dai

Tir ngay

Noi dung vu viéc

Bén ngay

Tim kiém

Loai Huwdng
khidutd = ly
Técdo  Tirchii
tiép
Khiéu nai  Hudng
dén

Ngay
nhap don

111002017

05102017

Trang
thai
B4 cl ket

qua
D ch két
qué

Ngay tra
KQ
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Hinh 50: Man hinh Pon thu dé c6 két qud

Bang mo ta cac trdmg trong man hinh Pon thwr di ¢6 két qua

Tén truong

Mo ta

Hinh anh twong wng

Chon huéng xur ly

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo hudéng
Xt ly ctia don thu

Chon huéng Xt Iy v

Chon loai khiéu td

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

Chon loai khiéu té
Chon loai khiéu to
Khieu nai

Té cao

Kién nghi. phan anh

nhap

T ngay Thong tin don thu dugc hé théng tim kiém
Pén ngay theo ngay nhap don
Tim kiém Tim kiém don thu theo noi dung ngudi ding Q

Xem chi tiét

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

B

O trong

Khi tich 6 trong, hé thong sé hiéu 1a ban dang
thuc hién thao tac trén mot don thu

Nguén dén

Céch don thu dugc chuyén dén

Nguén don dén

S6 don

S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép nhan

Sé
don

Tén chu don

Tén nguoi nop don thu

Tén cha don

Noi dung vu viéc

Tom tat noi dung cia don thu

Né6i dung vu viéc

chua.

Loai khiéu to Loai khiéu t cua don thu Loai
khiéu t6
Hudng xt ly Hudng xt ly cta don thu Hwong
xw ly
Ngay nhap don Ngay don thu dugc tiép nhan Ngay nhap
don
Trang thai Thong tin don thu di dwoc giai quyét hoac Trang thai

9. Cac chire nang tién ich

9.1. Tracwu don thw

Chure nang nay cho phép nguoi dung tim Kiém don thu trong hé théng. Ty thudc vao su
phan quyén trong quan tri don vi ma ngudi ding c6 thé tra ctru cac don thu.

Nguoi dung chon chtrc nang Tra cru don thu trong menu trai.
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e .
'Hhacwgc

["f‘ Tra ciru dorn thu trong dom vi l

Hé thdng hién thi man hinh nhu sau:

Tra clru hé so don th

Ngudn don dén
Ho va tén chd don
Bia chi
Quén/huyén:
Trang thai:

S0 ngwoi:

Loai don thi

Chi tiét loai KNTC

Tom tat ndi dung don thuw

6 hiéu van ban di

Han giai quyét

Chon quan/huyén

NGi dung don thur

-| Bén ngay

M@ hd sor vu viéc

CMTND/The can cwéc cong dan
Xa/phwéng:

Tinhithanh:

Tinh trang:

Hurémg xiF 1y:

Loai KNTC

Dién giai

Theo déi van ban dén

Theo déi van ban dén va di

M& hé so don thir

Chimg minh thwr nhan dan
Chon x3/phwing

Chon finhthanh phé

Chon tinh trang

Chon huéng x(F Iy

Chon

Chon

Tir ngdy

-| ©énngay

Hinh 50: Man hinh tra ciu don thu

Budc 2: Nguoi ding cé thé khdng can nhap thong tin dé tim kiém toan bo don thu hodc nhap
cac thdng tin muén tra ciru dé tim kiém cu thé mot don thu.

- M4 sb hd so don thu: Ngudi dung nhap chinh xac ma s6 ho so don thu.
- Ho vatén chu don: Nguoi dung nhap ho va tén chu don thu.
- CMND: Nguoi dung nhap s6 chizng minh nhan dan cua cha don thu.

- Loai don thu: Nguoi ding chon loai don thu trong danh sach hé théng hién thi.
- Loai KNTC: Ngudoi dung chon loai khiéu nai té cdo twong ang voéi loai don thu.

- Chi tiét loai KNTC: Ngudi dung chon chi tiét loai khiéu nai té cao twong tng vai loai

KNTC.

- Dién giai: Nguoi ding chon thong tin dién giai twong tng vai chi tiét loai KNTC.

- To6m tit noi dung don thu: Nguoi ding nhap tom tat ngi dung don thu mudn tim kiém.

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

, L, i Tra cifu
Budc 3: Nhan ndt Tra ciru -
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€6 3 két qua duge tim thay.

Sé Han giai

Tén chu don Noi dung vy viéc Loai khiéu t6 k Xem
don quyét
82 Xyz khiéu nai Khiéu nai 15/07/2016
81  Mallan Knidu nai 15/07/2016
37 | Nguyén Anh Kniéu nai 26/05/2016 El
Hinh 51: Man hinh két qud tra citu don thu
9.2. Thdng bao nhdc vigc
Hé thdng thuc hién nhic nho nguoi ding cac cong viéc can xu ly.
Dé thuc hién xem cac cong viéc can xt ly: Tir thanh menu bén trai, chon Nhic viéc.
- = =
[‘ Mhac viec ]
"'f‘ Tra ciru don thu trong dom vi
Hozc tir thanh menu ngang chon biéu tugng E
Man hinh Nhéc viéc c6 giao dién nhu sau:
A Cong viéc can thuc hién
Céc céng viéc can thyc hién S6 lwong Thuc thi
LD phan x{r Iy 4 Xem chi tiét

LD duyét kétqua xtr Iy 0

Hinh 52: Man hinh nhdc viéc

- Céc cbng viéc can thyc hién: Tén cong viéc can thuc hién.

- S6 heong: S6 lwong cdng viéc can thyc hién.

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

- Xem chi tiét: Chtic ning cho phép ngudi diing xem chi tiét cac cong viéc can thuc hién.

Xem chi tiét

Khi nguoi dung an nat . Hé théng s& hién thi man hinh Xem chi tiét nhic viéc

nhu sau:
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Sé don 2 5 Loai e Ngay nha Huwéng xiv Can bd xt

STT Tén chu don 5 Né6i dung don i _g &
thw don ¢ don ly ly

90 Mai Cong Phuong ~ Khiéu nai 06/06/2016 Dé xuatthuly Vi Thé Anh

2 |4 Nguyén Thi Hai Khiéunai  kn 7/05/2016 Dé xuatthuly Vi Thé Anh

3 | Nguyén Thi Thu Té cao T6 cao tham 23/05/2016 Vi Thé Anh

Ha nhiing
4 89 Lé Thi Thuy Khiéu nai 06/06/2016 Pé xuatthuly Vi Thé Anh

Can bo giai quyét

Hinh 53: Man hinh Xem chi tiét nhéic viéc

Bang md ta cac trwong trong man Xem chi tiét nhic viéc

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Hé thong sé tu dong sinh s6 thix tu cho cong

STT ] . ) STT
viéc can thuc hién

6 don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép nhan dsf;

on

Tén chu don

Tén nguoi ndp don thu

Tén cha don

Loai don Thong tin loai don thu t6 céo, khiéu nai Loai
don
NGi dung don Thong tin ndi dung don thu N&i dung dom
Ngay nhap don Théng tin ngay tiép nhan don thu Ngay nhap
don
Hudng xit Iy Thong tin hudng x ly cua don thu Hwong xiv
ly
Ngusi diing xir Iy Tén nguoi dung xu ly Can ,b-@ i
y

Nguoi dung giai
quyét

Tén nguoi dung giai quyét

Can bé giai quyét

bong

Thuc hién dong man hinh Xem chi tiét nhac
nho lai

9.3. Linh dao thuc hién iy quyén

Khi lanh dao bén thi 1anh dao c6 thé uy quyén cho can bo cap dudi tam thoi dam nhan chic
vu ctia minh dé giai quyét cac cong viéc trong thoi gian duoc uy quyeén.

Cac budc thuc hién nhu sau:

- Bude 1: Ngudi ding dang nhap vao hé thong.
- Budc 2: Chon Uy quyén
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ﬂa Uy quyén
@ Giam sat

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

Lanh dao > Uy quyén x& iy

+ Thém (y quyén

STT Nguoi tiy quyén

1 Chu tich phuong Hoang

Van Thu

Nguwoi dwocuy  Ghi

Chon mét can bd v

quydn o Ngay uy quyén Thoi gian bat dau  Thoi gian két thuc Trang thai Thao tac
Pho chi tich 14/05/2017 14/05/2017 14/05/2017 Dang ¢6 hiéu luc 4 4 ﬁ
Phuong

Hinh 54: Man hinh Uy quyeén xi ly

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

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Chon mot can bo

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

Tur ngay

Dén ngay

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

Tim kiém Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi Q
dung nhap
STT S6 do hé thong ty sinh STT

Nguoi ty quyén

Tén chiic vy, phong ban ngudi uy quyén

Nguwoi Gy quyén

Nguoi dugc uy
quyén

Tén chtrc vy, phong ban nguoi dugc uy
quyén

Nguoi dwoc Gy quyén

Ghi cha Thong tin ngudi dung can nhap Ghi
cha
Ngay ty quyan Ngay nguoi uy quyén dua thong bao uy Ngay Gy quyén

quyén

Thoi gian bit dau

Ngay nguoi duoc uy quyén duoc thuc hién
C4C quyén ciia ngudi ay quyen

Thoi gian bat dau

Thoi gian két thic

Ngay nguoi duoc uy quyén hét han duoc
thuc hién cac quyén caa ngudi iy quyén

Thoi gian két thic

Trang thai

Thong tin vé tinh trang con ay quyén hay
khong

Trang thai
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Cho phép thuc hién céc thao tac Xoa, Stra

Thao tac Thao tic
Cap nhat iy quyén  Cho phép thuc hién stra thong tin nguoi V 4
duogc uy quyen. Xem chi tiét chirc nang ¢
muc Cdp nhdt #iy quyén
Huy ay quyén Cho phép thl%’c hién x6a thQng tin nguoi ‘j
duogc uy quyen. Xem chi tiét chirc nang &
muc Hay iy quyén
Thém ty quyén Cho phép thém ngudi dugc uy quyén. Xem
chi tiét chirc nang & muc Thém sy quyén
Uy quyén tu dong Cho phép theo doi thong tin nguoi dugc uy

quyén. Xem thdng tin giai thich cac trudng
trong Bang mé ta cac trirong trong man
hinh Uy quyén xiz ly

Theo dbi uy quyén

Cho phép theo ddi thdng tin xt 1y don thu
ctia nguoi duoc uy quyén. Xem thdng tin
giai thich céac truong trong Bang mé ta cac
trieong trong man hinh Theo dbi iy quyén

9.3.1. Cdp nhdt sy quyén

Khi nguoi ding 4n nat *

~

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

()

Uy quyén cho

Ghi chua:

Thém ty quyén

Thei gian (*): 14/05/2017 14/05/2017

3 3

Pho chi tich Phurong - Pho cha tich Phuong - UBND Phuong H.. | »

Hinh 55: man hinh Cdp nhdt 1y quyén

- Thoi gian: Thoi gian bat dau va thoi gian két thac o hiéu luyc uy quyeén.

- Uy quyén cho: Chon tén, chtrc vy ciia nguoi dugc ty quyén.

- Ghi cht: Nguoi dung nhap théng tin ghi chd (néu can).

- Luwu: Hé thdng luu thong tin da sira. Khi ngudi ding 4n nut luu, hé thdng sé& hién
thong bao nhu sau:
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Chu y

Cap nhét Oy quyén thanh céng

- Péng: Hé thong déng man hinh Cap uy quyén va khdng thuc hién luu thay dbi.
9.3.2. Hiiy sy quyén

Khi nguoi dung an nat e . Hé thdng s& hién thi théng bao nhu sau:

Xac nhan hady Gy quyén

Ngay hay (*): 07/06/2016

=7

- Ngay huy: Hé thdng sé tu cap ngay, ngay duoc tinh theo ngay hién tai.

- Péng y: Hé théng thuc hién x6a ay quyeén.

- Pdng: Hé thong khdng thuc hién x6a ty quyén va dong thong bao lai.
9.3.3. Thém #y quyén

Khi ngudoi dung an nat Eanchiyaven | Hé thng sé& hién thi giao dién thém uy quyén

nhu sau:

Thém Uy quyén
Thei gian (*):

Uy quyén cho

o) Chon mdt can bd

Ghi cha:

|

Hinh 58: Man hinh Thém sy quyén

- Thoi gian: Thoi gian bat d¢au va thoi gian két thac o hiéu luc ay quyeén.
- Uy quyén cho: Chon tén, chuc vu cua ngudi dugc oy quyén.
- Ghi cht: Nguoi dung nhap thdng tin ghi chd (néu can).
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- Luwu: Hé thong luu thong tin thém ay quyén. Khi ngudi ding 4n nat luu, hé thdng
s€ hién thong bao nhu sau:

Cha y

Uy quyén thanh cong

- Déng: Hé thong dong man hinh Thém uy quyén va khong thuc hién thao tac gi.
9.3.4. Theo ddi sy quyén

Man hinh theo d&i ay quyén c6 giao dién nhu sau:

Ldnh dao > Uy quyén xk Iy
Chon tinh trang v Chon mét can bd v T ngay Dén ngay
$6 Noi dun, Loai Nguoi i Nguoi dwoc Ngay G
don  Nguén don dén  Tén chi don 2 9 PR gy 9 ooy gay uy
i don khieu to quyen quyen quyen
90  Email Mai Céng Khiéunai  NguyénHdng  Nguyén Thi Anh 07/06/2016
Phuong Piép Tuyét
89 Buuchinh L& Thi Thuy Khiéunai = NguyénHoéng | Nauyén ThiAnh 07/06/2016
Diép Tuyét
75  Coquan khac Nguyén Thi T6 cao tham Td cao Nguyén Hong ~ Nguyén Thi Anh 07/06/2016
chuyén téi Thu Ha nhiing Diép Tuyét
74 Buuchinh Nguyén Thi kn Khiéunai = NguyénHéng = Nguyén ThiAnh 07/06/2016
Hai Diép Tuyét

Theo déi Gy quyén

Tim | Q
Han Han giai Trang thai Xem chi
xw ly quyet don tiet
21/07/2016  Dang x{r Iy
21/07/2016  Dang xir Iy El
220772016 Bang xir Iy
01/07/2016  Dang xir Iy

Hinh 59: Man hinh Theo dbi iy quyén

Bang mo ta cac truong trong man hinh Theo di iy quyén

Tén truwong

Mo ta

Hinh anh twong &ng

Chon tinh trang

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

Chon tinh trang v

Dang xu ly
Dang gidi quyeét
B3 hoan thanh

Chon mot can bo

Hé thong sé tim kiém cac don thu theo can
bo

Chon mot can bé v

Chon mét can bo

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

Tur ngay

Pén ngay

Thong tin don thu duoc hé thong tim kiém
theo ngay uy quyén
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Tim kiém don thu theo ndi dung nguoi

Tim kiém
dung nhap
sé don S6 cua don thu dugc cap sau khi tiép nhan Sé
don

Ngudn don dén

Thong tin noi chuyén don thu can giai quyét
dén

Nguon don dén

Tén chu don

Tén nguoi nép don thu

Tén cha don

Noi dung vu Vviéc

T6m tit noi dung cua don thu

Né6i dung vu viéc

Loai khiéu tb

Thong tin vé loai khiéu t6 cua don thu

Loai
khiéu té

Nguoi uy quyén

Tén chuc vy, phong ban ngudi iy quyen

Nguwoi Gy quyén

chi tiét chirc nang & muc Xem chi tiét don
thu

Ngudi dugc ay Tén chuc vy, phong ban nguoi dugc uy Ngudi dwoc dy quyén
quyén quyén
Ngay ay quyen Ngé}/ nguoi tiy quyén dua thong bao ty Ngay iy quyén
quyeén
Han xt Iy Han ngay cudi dugc X ly Han
xt ly
Han giai quyét Han ngay cuoi duoc giai quyet Han giai
quyét
Trang théi Théng tin vé tinh trang con iy quyén hay Trang thai
khéng :
Xem chi tiét Hicn thi thong tin chi tict cua don thu. Xem  [F7]

10. Thuc hién két xuat bao céo

10.1. M6 td chung vé bao cao

10.1.1. Phan logi b4o céo

Tat ca cac mau bao céo duoc két xuat theo Thong tu s6 03/2013/TT-TTCP ngay 10/06/2013
cta Thanh Tra Chinh Phu. Bao c4o dugc chia 1am hai nhém chinh 1 két xuit bao céo theo don
vi va theo quan 1y nha nudéc.

- Bé&o cdo theo quan 1y don vi: Pugc thuc hién két xuét cac di liéu béo céo tai mot don
vi dang thuc hién két xuat bao céo.

- Bé&o céo theo quan 1y nha nuéc: Pugc thuc hién két xuat dir liéu béo céo tai don vi
dang thuc hién két xuit bao céo va cac don vi cap dudi truc thude don vi do.

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

- Ba4o cao tiép cong dan theo quan Iy don vi: Tong hop cac biéu mau, két qua théng ké
cuia cong tac tiép céng dan trong pham vi don vi.
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- B4o c4o xir Iy don theo quan ly don vi: Tong hop cac biéu mau, két qua thdng ké cua
cong tac xur ly don trong pham vi don vi.

- B4o c40 tong hop chung theo quan Iy don vi: Tong hop cac biéu mau, két qua thong ké
theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xu Iy va giai quyét don trong pham vi don vi.

- B4o c4o tong hop chung theo quan 1y nha nuéc: Tong hop cac biéu mau, két qua thong
ké theo cac tiéu chi dong vé tiép cong dan, xt Iy va giai quyét don trong pham vi phan
cap theo quan 1y nha nudéc.

10.1.2. Cdc bwdéc thuc hign két xudt bdo cdo

- Budéc 1: Chon bao c4o can két xuét tir thanh menu bén trai man hinh.

- Budéc 2: Chon Pon vi/Phong ban muén thuc hién két xuét di liéu bao cao.

- Buwdc 3: Chon thoi gian théng ké. Cé thé chon theo thang, quy, 6 thang ddu nam, 9
thang dau nam, nam (hién thi mac dinh 1a nam hién tai), hoac tuy chon theo khoang
thoi gian mong muén.

- Budéc 4: Nhan nat “Tao bao cao” dé xem tryc tiép bao cao trén hé thong. Chon nut
“Xuat excel” , “Xuat PDF”, “Xuat word” dé luu hoic tuy chinh bao cao. Chon nut
“In” dé in truc tiép bao cao trén hé thng.

10.2. Cadc logi bdo cao
10.2.1. Béo céo 2a

B4o c4o 2a theo quan 1y don vi két xuat bao céo téng hop tinh hinh tiép dan tai don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu B&o céo tiép cong dan theo qudn Iy don vi, chon
Bao céo 2a.

a Bso cao tiep cong din theo

quan Iy dom vi

Bao cao fiép cong din theo can b

Buéc 2: Chon don vi bao cao.

Béo céo theo bidu mdu > Téng hop két qué tiép cong dén (2a)

Chon don vi téng hop

UBND Phuang Déng Tam » Chon tiéu chi : m 6 thang ddu nam 9 thang déu nam m
# UBND Phuing B6ng Tam
Tuy chon
s or ]

Hinh 59: Man hinh chon don vi bao cao
Buéc 3: Chon tiéu chi bao céo.
- Chon tiéu chi thoi gian bao cao theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang diu nam, nim
(hién thi mic dinh 12 ndm hién tai).
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- Ngudi dung c6 thé tily chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.
Budc 4: Nhan Tao béo céo.

UBND Phuong Hoang Van Thy Bicu 56 2a
TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN
(S8 ligu tinh tir ngdy 1611212016 3én ngay 1511212017)
5 B R s e swen 5 %o = T T K&t qua qua tidp dan (s6
Tiép theong xuyén Tiép dinh ky va dét xuit cia Lanh dao Néi dung tiep céng dan (s6 v viéc) wu viéc)
Vu viéc Doan dong ngudi Vu viéc Doan dong ngudi Khiéu nai 13 cao FH dmyc‘giéi quyat
Vu viée Vu viéc Linh virc hanh chinh «
vE cé
tranh Linh | . Phan Qo | Pa _
Bon vi s = chip | .| ve |k | we |5 | Linh anh, |Chua[Chual o | g | Ghi
Luo | Ngw Moi i . |Leo| Ngw Moi " i Pl ove | we . e Tham| 1 .; - | dvoc| cé g B 20 cha
e | 56 |Ngw Moi 9 c| % | S8 |MNaw Moi | aai| oo ® | ché | wee | CT. |,¥S | wwe | 3™ kién | ©2° quyét| bin
v | oi || phat & = . oi | | phat 3 2 | ' 4 ' | chin [ nha, = hanh nhiin | giai [ QP v 5
0 || doan | &i | . |phat |7z doan | &i | |phat| gat B dé w | VH, P tw nghi, 5 o | (an | &n
sinh =i sinh || = h tai Z chin 2 ] -~ |quyet| giai 5
sinh sinh | ci, | | 2| CC, |phap| XH, | “ | phip khac 1| 1.2. | cia
gen 53N =AM | ye khac A=Y cudi | Toa
bu, cling
23 b i
MS 1 2 |3 4 S 6 |7 8 E] 10 1| 12 13 4 _|15] 16 17 18 13 20 21 22 23 24 25 26 27 28 23 30 31
UBND Phuang Hodng
Van Thy S |0 0 1] 0 o 1] 0 0|0 0 0 0 Jojl 0 1] 1] 1] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Tong S 5 |oj O [1] 0 (0] O [1] 0 o] o [1] 0 [0] O [1] [1] [1] [1] [1] [1] [1] [1] [1] [1] 0 0 0 0
.ngay 13thang 05 ném 2017
THU TRUONG BON Vi
ikiiedn.dding bl

Hinh 60: Két qua bao céo

10.2.2. Bao céo 2b
Béo cao 2b theo quan 1y don vi két xuat bao céo tong hop tinh hinh xt 1y don tai don vi.
Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chugt vao menu Bao cao xi Iy don theo qudn Iy don vi, chon

E Bao cao xiF Iy don theo quan I

Bao céo 2b.

Iy dom vi

Bao cao x(r Iy don theo can bd

Buéc 2: Chon don vi bao cao.

Béo cdo theo bidumdu > Téng hop két qud tidp cong dan (2a)

chon don vi téng hop

UBND Phuiyng Bbng Tam » Chon tigu chi: 6 thdng ddu nim 9 thang déu nam m

4 UBND Phudng Béng Tam

Ty chon

i oco | s | on

Hinh 61: Man hinh chon don vi bao cao
Buac 3: Chon tiéu chi bao cao.
- Chon tiéu chi thoi gian bao cao theo thang, quy, 6 thang ddu nim, 9 thang dau nim, nim
(hién thi mic dinh 12 ndm hién tai).
- Ngudi dung c6 thé tily chon theo khoang thoi gian muén xem béo céo.
Budéc 4: Nhan Tao bao céo.
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UBND PHUGNG DONC TAM Bifu sd 2a

 TONC HOP KET QUA TIEP CONC DAN
(84 lidu tinh tir ngay 16/09/2017 dén ngdy 19/1012017)

Tiép thwing xuyén Tiép dinh ki vi dét xuit cia Linh dao Nii dung tidp cong din (58 vu vide) Ket “(:ﬁ? ;‘:’:I‘E‘:;’ din
Vuviéc | Dodn dong ngwii Vuviéc| Doan dong ngwi Khiéu nai Té cio bi ::Ezlg'm
Vu vide Vu viée | Linh vire hanh chinh
Vi B Bi cé
Phin i ch .
Pou vi tranh Linh auh,| Sl QB | B3 Ghi
Lot Newéi Mei| - Luwot| Ngwi Mai| o Ch?Ff ;3 | Vé |Link| vire | Linh | Linh Iuén, drge o gidl | cé chi
Cii | obitl 5® | Nemsil  |Mi| Cil ohit] 50 |Newssl | Msi di | L | VE| Lzl vee | CT, | vue | vie | Tham - “'B quyét| bin
B goam | D ET cal Dhat U g (VBT | hae 93 | piw| B3 g5 | tw | VHL|hinh| tr |nhing Khio| TUFEL o5 (lan | dn
sinh pha sinh u/phat) o |© tai | 29 p . p ac gidi -
sinh sink| 23* | sdch| o |CC,|Phip| XH, |chinh/phip AR
dén sn | o khie R udi | Toa
:I:’l cing)
38,

MS 1 2 3| 4 3 3 7| 8 E 10 | 11| 12 | 13 14 |15| 16 | 17 18 (19| 20| 21 | 22 | 23 | 24 2 26 | 27 | 28 29 | 30 31
UBND
gngﬂmﬁgﬂmiiiﬂill§Qlizﬂ§14§§iiz‘uﬂﬂg
Tim
Timg | 42 | 144 |16 22| @ 111 [ £] 3 4 11 3|1 1 g (0|1 4 2 03|14 3 [ 4 4 2 42 [] [] []

Vinh Phie, ngiy 20 thing 10 nim 2017
THU TRUGNG BON VI
(KT tén, déng déu)

Hinh 62: Két qua bao céo

10.2.3. B&o céo tiép cong dan theo can bg
B4o céo nay cho phép tong hop tinh hinh tiép dan cua tirng can bo tai timg don vi.
Cac budc thuc hién:

Budce 1: Ngudi dung click chudt vao menu Bao céo tiép cong dan theo can bg, chon Béo
c4o tiép cong dan theo can ba.

n Béo céo tiep cong din theo

quan Iy dom vi
Bao cao 2a
Bao cao tiep cong dan theo can bd

Budc 2: Chon xem béo céo cua ca don vi hodc tirng phong ban.

Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

Bdo cdo tidp cong dan theo can b »

#IUBND PHIFGNG DONG TAM » L .
BAO CAO TONG HOP TIEP DAN

Ty chon

s oca | ks | on

- Chon tiéu chi thoi gian bao céo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau nam, nam
(hién thi mac dinh 1a nam hién tai).
- Ngudi dung c6 thé tly chon theo khoang thoi gian mudn xem béo céo.

73



Tai liu HDSD cap x& - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

Budc 4: Nhin Tao béo céo.

UEND PHUGNG PONG TAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Bioclip - T do - Hanh phic

TONG HQP TINH HINH TIEP DAN TAI UBND PHUGNG DONG TAM
(84 Tiéu tinh tir ngéy 16/12/2016 dén ngay 22/10/2017)

] It'_:nng @ — Phin loai don Tiép khiong EKét qui xi I _
S Dot tfp | Kiiéungi | Técio | PAKN dm | Huingdin | Chuyéndon| PRI ER | e
3 ] ) quyét

1 'UBND Phuwimg Pong Tim
L1 Céng chirc tir phép - b tich 12 b} 1 2 1 2 0 6 4
12 |Neuyén Vin Binh 1 1

3 Cén bd cing chirc chinh sach 0
14 Super cap xd 1 1 0 0 0
L5 Nguyen Thanh Mai 61 36 12 9 4 0 2 26

Vinh Phie, nzay 21 thang 10 nam 2017
Nguwdi 1ip béo cio

Hinh 63: Két qua bao céo

10.2.4. Bao céo xu ly don theo cin bj

B4o cao nay cho phép thdng ke, tong hop tinh hinh xir Iy don thu cua ting can bo tai ting
don vi.

Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nguoi dung click chudt vao menu Bao cao xi ly don theo qudn Iy don vi, chon
Bao cao xur Iy don theo cdn bj.

n Bao cao xir ly don theo quan I

by dom vi

Bao cao 2h

cao X Iy don theo can bo

Buac 2: Chon tiéu chi bao céo va phong ban, chuyén vién trong phong ban.

Bao céo xir ly don theo can bd »

Chon don vi téng hop
UBND PHLFONG BONG TAM »

BAOQ CAO TONG HQP XIr LY DON

Tiy chon

riocs | ariros | an

- Chon céc can bo trong phong tiép cong dan va xir Iy don
- Chon tiéu chi thoi gian bao cdo theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang dau nam, nam
(hién thi mac dinh 1a nam hién tai).
- Nguoi dung c6 thé tly chon theo khoang thoi gian mudn xem béo céo.
Budc 3: Nhin Tao béo céo.

74



Tai liu HDSD cap x& - Quyén 02 - Huéng dan chi tiét nghiép vu

UBND PHUONG DONG TAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pac lap - Tw do - Hanh phiic

TONG HQP XU LY PON THU THEO CAN BQ TAI UBND PHUGONG DONG TAM
(S0 hiéu tinh tir ngay 16/12/2016 dén ngay 15/06/2017)

Pon tiép nhin Phin loai don Tinh trang xir Iy
STt Bon v Tng 3 80m | gign | OO TN KRR | i nai | T6 cio | PAKN Dang xit 1y i xit Iy
chuyén dén Téng | Trong han | Qua han | Téng | Piing han | Qua han

1 UBND Phwing Baug Tam 10 5 5 0 5 2 3 0 0 0 10 10 0
1.1 |UBND Phuong Béng Tam 10 5 5 [ 3 2 3 [ 0 0 10 10 [
1.1.1 |Cong chic tw phap - ho tich 4 4 0 0 1 0 3 0 0 0 4 4 0
112 Ngu_vén Van Binh 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.1.3 [Cén b cdéng chite chinh sdch |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.1.4 [Super cap xa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
115 Ngu}*én Thanh Mai 6 1 5 0 4 2 0 0 0 0 6 6 0
1.2 |Phong ban khdc 10 5 5 [ 3 2 3 [ 0 0 10 10 [
Tﬁng 10 5 5 0 5 2 3 0 0 0 10 10 0

Vinh Phue, ngay 21 thang 10 nam 2017
Ngudi lép bdo cdo

Hinh 64: Két qua bao céo
10.2.5. Bao céo 2c
B4o c4o 2c theo quan Iy don vi két xuat bao céo téng hop tinh hinh giai quyét don khiéu nai
tai don vi.
Cac budc thuc hién:
Budc 1: Ngudi dung click chudt vao menu Bao céo téng hgp chung theo quédn Iy don vi,
chon Bao céo 2c.

B Béo céo téng hop chung theo

quan by dom vi

Bao cao 2d

Budc 2: Chon don vi béo cao.

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

chon don vi téng hop

UBND Phuéing Bang Tam » Chon tiéu chi : 9 thang déu nam m

Tuy chon

i ocn | nsivs | o]

Hinh 65: Man hinh chon don vi bao cao
Budc 3: Chon tiéu chi bao cao.

- Chon tiéu chi thoi gian bao cao theo thang, quy, 6 thang dau nim, 9 thang diu nam, nim
(hién thi mac dinh 1a nam hién tai).
- Nguoi dung c6 thé tly chon theo khoang thoi gian mudn xem béo céo.

Budc 4: Nhin Tao béo céo.
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BO, NGANH (UEND TINH, THANH PHO). Biiu 6 2c

TONG HOP KET QUA GIAI QUVET BON KHIEU NAI
(56 ligu tinh tir ngay 16/12/2016 din nzdy 15/002017)
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Vich Phic, ngy 21 thing 10 ném 2017
THU TRUONG BON VI
(Ey tén, dong dan)

Hinh 66: Két qua bao céo
10.2.6. B4o céo 2d
B4o céo 2d theo quan 1y don vi két xuat béo cao tdng hop tinh hinh giai quyét don t4 céo tai
don vi.
Cac budc thuc hién:
Budc 1: Nguoi ding click chudt vao menu Bao céo téng hep chung theo qudn Iy don vi,
chon Bao céo 2d.

n Béo cdo téng hop chung theo

quan by dom vi

Bao cao Zc

Buéc 2: Chon don vi bao cao.

Béo céo theo biéumau > Tang hop két qua gidi quyét don th céo (2d)

Chon don vi téng hop

Ty chon

vk ocs | usves | o]

Hinh 67: 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 ddu nim, 9 thang dau nim, nim
(hién thi mic dinh 12 ndm hién tai).
- Nguoi dung c6 thé tly chon theo khoang thoi gian mudn xem béo céo.
Budc 4: Nhin Tao béo céo.
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Tai liéu HDSD cip x4 - Quyén 02 - Hudng dan chi tiét nghiép vu

BQ, NGANH (UBND TINH, THANH PHO)... Bi¢u s 2d

TONG HOP KET QUA GIAI QUYET BON TO CAO
(88 Ligu tinh tir ngéy 161272016 dén nzay 15/092017)
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Vinh Phiic. ngay 21 thang 10 nam 2017
THU TRUONG BON VI
(Ky tén, dong dau)

Hinh 68: Két qua bao céo
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