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CHƯƠNG I. THAO TÁC CHUNG CỦA CÁN BỘ
1.1. ĐĂNG NHẬP - ĐĂNG XUẤT HỆ THỐNG

Mỗi cán bộ khi làm việc trên hệ thống Một cửa cần có 1 tài khoản. Tài khoản này do quản trị trang web cung cấp gồm:

· Username (tên đăng nhập): thường là số CMND.

· Password (mật khẩu).

Cán bộ sẽ dùng tài khoản này đăng nhập vào hệ thống, và có thể tự đổi mật khẩu.

1.1.1. ĐĂNG NHẬP
1.1.1.1. Cách thực hiện

· Bước 1: Mở trình duyệt web: Chrome, Cốc Cốc, Mozilla FireFox, IE (trên Win 10),...
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· Bước 2: Gõ địa chỉ website một cửa như sau: http://motcua.daklak.gov.vn
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· Bước 3: Chọn [Cán bộ] đăng nhập:
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· Bước 4: Điền tên đăng nhập vào ô trên và mật khẩu vào ô dưới.

[image: image4.png]312228840




· Bước 5: Nhấn Đăng nhập để vào hệ thống.
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1.1.1.2. Lưu ý

· Website có phân biệt đăng nhập dành cho cán bộ và đăng nhập dành cho công dân. Vì thế phải chọn đúng đường dẫn là [Cán bộ đăng nhập] để login vào hệ thống.

· Tên đăng nhập và mật khẩu có phân biệt hoa thường, vì thế cần chú ý bàn phím có đang bật chế độ viết hoa (Caps Lock), chú ý nhập chậm và chính xác từng ký tự.

· Khi đăng nhập sai 3 lần thì webiste đòi nhập mã xác nhận, khi đó cán bộ sẽ điền lại tên đăng nhập, mật khẩu và điền mã xác nhận nhìn thấy trên màn hình, nhập chính xác các ký tự, có phân biệt hoa thường và chọn [Đăng nhập] để login vào hệ thống (xem hình dưới):

[image: image6.png]M xéc nhan

conty




· Cán bộ đăng nhập sai quá 6 lần thì nên dừng lại và gọi hỗ trợ, hoặc có thể tắt trình duyệt và mở trình duyệt khác để đăng nhập lại. Tuy nhiên, không cố gắng khi sai quá 6 lần vì hệ thống sẽ khóa tài khoản.

1.1.2. ĐĂNG XUẤT
Có 2 cách để đăng xuất khỏi hệ thống
* Cách 1:
· Bước 1: Ở vị trí góc trên bên phải, chọn [Cá nhân].

· Bước 2: Nhấn nút [Đăng xuất].
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* Cách 2: 
· Bước 1: Ở góc trái màn hình, kế bên hình cá nhân, nhấn vào trạng thái hiển thị của cán bộ như hình bên dưới:
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· Bước 2: Trong danh sách sổ xuống, chọn [Đăng xuất] như hình dưới:
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1.1.3. CẬP NHẬT THÔNG TIN CÁ NHÂN
Cán bộ đăng nhập thành công hệ thống, thường sẽ nhìn thấy trang cá nhân đầu tiên. Tại đây, cán bộ sẽ có thể xem và thay đổi thông tin cá nhân của bản thân. 

1.1.3.1. Cách thực hiện

· Bước 1: Chọn menu [Cá nhân] => Chọn [Trang cá nhân].
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· Bước 2: Tại trang cá nhân, thông tin hiển thị ở bên phải trang, cán bộ xem và có thể chọn [Cập nhật] để chỉnh lại thông tin của cá nhân:
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·  Bước 3: Hệ thống hiển thị form thông tin cá nhân, với:

[image: image12.png]Nam
Dia chi ()
562, L6 Van Duyét

Ngay sinh ()
1/12/1982

VNPT IGATE

Khong ding anh
No file chosen

6 CMND ()
$6 dign thoai (1)

g Trang micdinh

[ chon quyen

[ LIER | B0 qua





· Họ tên (*): Không thể thay đổi, nếu sai thì liên hệ quản trị để đổi lại.

· Giới tính: Cán bộ có thể tự thay đổi.

· Địa chỉ: Cán bộ tự thay đổi.

· Ngày sinh: Cán bộ tự thay đổi.

· Số CMND (*): Cán bộ tự thay đổi.

· Số điện thoại (*): Cán bộ tự thay đổi.

· Trang mặc định: Cán bộ tự chọn trang đầu tiên nhìn thấy sau khi đăng nhập. Nếu có chọn trang mặc định, cán bộ cần đăng xuất khỏi hệ thống và đăng nhập lại sẽ thấy hiện trang vừa chọn.

· Ảnh cá nhân: Chọn nút [Choose file] để tải lên ảnh cá nhân. Nếu không muốn dùng đến ảnh cá nhân, cán bộ có thể check vào ô [Không dùng hình ảnh].

· Bước 4: Chọn [Cập nhật] để lưu thông tin đã chỉnh sửa.

1.1.3.2. Lưu ý

· Những ô có dấu sao (*) là những ô bắt buộc nhập thông tin.

· Số điện thoại nên để số điện thoại di dộng, vì hệ thống có chức năng gửi tin nhắn đến cán bộ, nếu để số điện thoại bàn hoặc sai số thì không nhận được tin nhắn gửi đến.

1.1.4. THAY ĐỔI MẬT KHẨU
Quản trị trang web tạo tài khoản cho cán bộ sẽ lấy một mật khẩu chung. Vì thế sau khi đăng nhập hệ thống, cán bộ cần đổi mật khẩu để bảo vệ tài khoản không bị đánh cấp.

1.1.4.1. Cách thực hiện

· Bước 1: Chọn menu [Cá nhân] => chọn [Đổi mật khẩu]:
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· Bước 2: Cán bộ nhập mật khẩu cũ 1 lần và 2 lần mật khẩu mới => Chọn [Đồng ý]:
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1.1.4.2. Lưu ý

· Mật khẩu có phân biệt hoa thường, vì thế cần nhập chính xác từng ký tự, đặc biệt là mật khẩu mới.

· Sau 1 thời gian sử dụng nên thay đổi mật khẩu.

· Mật khẩu nên có ký tự và chữ số, hoặc kèm theo ký tự đặc biệt như: !, @, #, $, ... và độ dài tùy ý.

1.1.5. ĐĂNG KÝ NHẮC VIỆC
· Hệ thống sẽ tự động gửi tin nhắn thông báo có hồ sơ đến hạn hoặc trễ hạn vào số điện thoại đã đăng ký. Thời gian nhận tin là khoảng 8h sáng và 14h chiều.

· Với những cán bộ thường xuyên không đăng nhập vào phần mềm một cửa hoặc đi công tác thì nên đăng ký nhận tin nhắc việc.

1.1.5.1. Cách thực hiện

· Bước 1: Chọn menu [Cá nhân] => chọn [Đăng ký nhận tin nhắc việc]
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· Bước 2: Điền số di động => Check ô [Đồng ý đăng ký] => Nhấn nút [Cập nhật].
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·  Bước 3: Hệ thống xác nhận đã đăng ký thành công, như vậy là việc đăng ký nhận tin nhắn nhắc việc đã thực hiện xong.
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1.1.5.2. Cách xóa đăng ký tin nhắn nhắc việc

Bước 1: Chọn menu [Cá nhân] => chọn [Đăng ký nhận tin nhắc việc].

Bước 2: Nhấn vào ô có dấu check để xóa dấu check Đồng ý đăng ký.
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· Bước 3: Nhấn nút [Cập nhật] để lưu lại trạng thái hủy đăng ký nhắc việc.

1.1.5.3. Lưu ý

· Mỗi tin nhắn nhắc việc gửi đến cán bộ sẽ thu phí tin nhắn, giá tùy theo mạng di động (Vina, Mobi,...).

1.1.6. NHẬN ỦY QUYỀN
1.1.6.1. Cách nhận ủy quyền

· Bước 1: Chọn Menu [Cá nhân] => Chọn [Nhận Ủy quyền].

· Bước 2: Tại ô chọn cán bộ ủy quyền, chọn tên người đã ủy quyền.
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· Bước 3: Nhấn nút [Cập nhật] để hệ thống chuyển qua quyền của user đã ủy quyền. Khi đó sẽ có hiển thị như hình bên dưới, đồng thời các menu nhắc việc của cán bộ đã ủy quyền sẽ hiển thị trên màn hình:
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1.1.6.2. Cách bỏ ủy quyền

· Sau khi xử lý hồ sơ của cán bộ ủy quyền, user có thể quay về quyền của mình.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn Menu [Cá nhân] => chọn [Ủy quyền].

· Bước 2: Tại ô chọn cán bộ ủy quyền, chọn lại tên của chính mình và nhấn nút [Cập nhật] như hình bên dưới:
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· Khi đó user sẽ có lại các quyền và menu nhắc việc cá nhân.

1.1.6.3. Lưu ý

· Chỉ khi có người đã ủy quyền cho cán bộ thì ở ô chọn cán bộ ủy quyền mới hiển thị tên người đã ủy quyền trong danh sách chọn.

· Chỉ những user có quyền quản trị cán bộ mới có thể thực hiện chức năng ỦY QUYỀN CHO CÁN BỘ.

· Khi cán bộ xử lý hồ sơ trên hệ thống qua ủy quyền thì tên người đã ủy quyền vẫn được hệ thống ghi nhận.

· Những cán bộ ủy quyền và được ủy quyền sẽ lưu lại trên hệ thống .

1.1.7. ĐĂNG KÝ OTP

· OTP: On Time Password, cho phép người dùng chứng thực đăng nhập hai lần. Sau khi đăng nhập thành công hệ thống sẽ gửi mã OTP đến di dộng người dùng và người dùng phải nhập mã OTP đó để hoàn tất việc chứng thực đăng nhập hệ thống

1.1.7.1. Cách đăng ký OTP

· Bước 1: Chọn Menu [Cá nhân] => Chọn [Đăng ký OTP].
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· Bước 2: Điền số điện thoại đăng ký di động vào ô [Số điện thoại] => Nhấn nút [Đồng ý đăng ký]
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1.1.7.2. Lưu ý:
· Sau khi đăng ký OTP thì bắt buộc phải điền mã xác thực để đăng nhập hệ thống.
1.2. TRA CỨU

1.2.1. TRA CỨU THỦ TỤC

· Tra cứu thủ tục dùng để tra cứu các thủ tục hiện có của cơ quan đang công tác hoặc cơ quan có kiêm nhiệm đến.

· Diễn giải một số tiêu chí để chọn khi tra cứu như sau:

· Ô Cơ quan: Mặc định là cơ quan cán bộ đang công tác, nhưng nếu cán bộ này có kiêm nhiệm qua cơ quan khác thì phải chọn Cơ quan muốn tra cứu thủ tục ở đây.

· Ô Lĩnh vực: Là lĩnh vực thủ tục, chọn Lĩnh vực có thủ tục cần tra cứu để lọc.
· Ô Trạng thái hoạt động: Là Trạng thái hoạt động của thủ tục, thông thường sẽ để ở trạng thái “Tất cả”.

· Ô Cấp thủ tục: Thường để mặc định là “Tất cả”. Chỉ có một số thủ tục có liên thông từ xã->huyện thì sẽ chọn Cấp thủ tục là “Liên thông Xã->Huyện” để chỉ lọc ra những thủ tục theo cấp này.

· Ô Mức độ: Lọc ra những thủ tục có mức độ 2, 3 hoặc 4. (Mức độ 2 là tiếp nhận tại cơ quan nhà nước; mức độ 3 thì nộp trực tiếp hoặc online đều được nhưng lệ phí nộp tại cơ quan nhà nước ; mức độ 4 thì được nộp hồ sơ online có đóng lệ phí online)
· Ô Hình thức cấp: Để mặc định là “Tất cả”.
· Ô Đóng/Mở: Chọn Mở. Thủ tục đang sử dụng trên hệ thống sẽ ở trạng thái Mở, ngược lại nếu thủ tục không sử dụng nữa thì ở trạng thái Đóng (vì thủ tục có hồ sơ nên không thể xóa, Đóng để lưu trữ về sau).

· Cách tra cứu:

· Bước 1: Đăng nhập hệ thống

· Bước 2: Chọn menu [Tra cứu]
· Bước 3: Chọn menu [Tra cứu thủ tục]
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· Bước 4: Chọn Cơ quan, nếu có kiêm nhiệm thì ở ô Cơ quan sẽ có thêm Tên cơ quan kiêm nhiệm đến.
· Bước 5: Chọn Lĩnh vực cần tra cứu

=> Kết quả tra cứu hiển thị ở khung bên dưới, như hình sau:
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· Bước 6: Nhấp chuột trái vào tên thủ tục để xem giấy tờ của thủ tục, biểu mẫu kèm theo giấy tờ.
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Bước 7: Nhấp vào nút chức năng, sau đó chọn Quy trình để xem thủ tục có bao nhiêu quy trình. Tiếp đến nhấp vào từng quy trình để xem quy trình chi tiết. Chú ý những quy trình có trạng thái Đang áp dụng là quy trình đang sử dụng.
[image: image29.png]i khéa tim kiém B

10 v dong/ trang
Tentit “ Ten thityc

Linh vy Micdy ~ Thao tac
TGPLI6001  Yéu Cau trd gip phdp Iy Trd gidp phip Iy wieass L[ -

trinh
TGPL16002  Thay ddi ngud thi hién trd giip phap 1y Trd gidp php Iy 2 8oy

& Inphiéu HD
TepLigops | K118 nai VB t chdl thu I vu viéc g gidp phap If; khang thyt hien trg gidp phap Iy; thay 5 ng
thyc hién trd gidp phap Iy

Trd gidp phip Iy Mitc d6 2 -




[image: image30.png]TGPL16001 - Yéu chutro gicp phéply  Nhip vao dé xem quy trinh chi tiét

G NgayBD  NgayKT  Theo quydt

15340 | 0ngdylam vic  ®inh nghia thanh cong - Dang 4p dung  27/07/2016 Tuvan

MEQT  Thaigian Trang thai

Truting hop

15337 3ngdylamvic  Dinh nghia thanh cong - Dang dp dung  26/07/2016 T8 tung




[image: image31.png]15340 0ngay lam

15337 3ngay lam viec

quy trinh chi tiét

Dinh nghia thanh cdng - Bang ap

inh nghia thanh céng - Dang 4p dung

27/07/2016 Twvan
26/07/2016 Totung
BInPKS [ Xudt PKS ra Excel

Buéc 1
85 phan TNTKQ 56 Tu Phap
(Kndng tinh tho gian)

Buéc 2
Phong Trd gip Phap Iy
(Knéng tinh tho gian)

Buéc3
85 phan TN&TKQ 56 Tu Phap
(Kndng tinh tho gian)

Cong

Ti&p nhgn don yéu cau TGPL kiém tra cac ndi dung c6 lién quan dén yéu cau
TGPL. BGi véi vy viéc thugc tham quyen gi
trinh

quyat ciza Trung tam TGPL khc t
i5m dGc Trung tam ky Phigu chuyén. Sau dé chuyén ho so vé Tra ket qua

& két thiic b6 s0. Trudng hgp i dicu kign theo quy dinh thi chuyén cho ngui
thyc hign TGPL thy

# B5 phan TNETKQ LV Trg gidp php Iy
(Khdng tinh thdi gian)

so0an tho van ban lién quan dén vy vigc TGPL. BSi véi vy vige phifc tap: viet

# Chuyén vién Phong Trd gidp Phap I
(Knhdng tinh thoi gian)

Tra k&t qua cho t3 chiic, ca nhan
# B5 phan TN&TKQ LV Trg gidp php Iy
(Khang tinh thdi gian)





[image: image32.png]15340 0ngaylam g"-"""; nghia thanh cong ~Bang 3 57 /47/2016 Twvan
15337 3ngaylamviec  Binh nghia thanh cong - Bang dp dung  26/07/2016 Totung
BInPKS [ Xudt PKS ra Excel
BuGe cong
Tiép nh3n don yéu cu TGPL kiém tra cic ndi dung o6 lién quan dén yéu cau
Budc1

85 phan TNTKQ 56 Tu Phap
(Kndng tinh tho gian)

TGPL. BGi véi vy viéc thugc tham quyen gi
trinh

quyat ciza Trung tam TGPL khc t
i5m dGc Trung tam ky Phigu chuyén. Sau dé chuyén ho so vé Tra ket qua
& két thiic b6 s0. Trudng hgp i dicu kign theo quy dinh thi chuyén cho ngui

e hifn TGRLth bl

4 BS phan TN&TKQ LV Trd gidp php Iy
TG

TRIog &

so0an tho van ban lién quan dén vy vigc TGPL. BSi véi vy vige phifc tap: viet

#h Chuyén vién Phong Trd gidp Phap Iy

Budc2 PR n
Phong Tra gidp Phip 1 Xem can bo thwe hién
(Khéng tinh the gian)
[ >
Budc3

85 phan TN&TKQ 56 Tu Phap
(Kndng tinh tho gian)

(Khang tinh thoi gian)

Tra k&t qua cho t3 chiic, ca nhan
# B5 phan TN&TKQ LV Trg gidp php Iy
(Khdng tinh thoi gian)




1.2.2. TRA CỨU HỒ SƠ
· Bước 1: Chọn nút [Tra cứu HS] => Chọn [Theo Cá nhân] hoặc [Theo đơn vị] hoặc [Toàn cơ quan] tùy theo quyền tra cứu của người dùng.
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· Bước 2: Gõ số hồ sơ hoặc tên người nộp vào ô tìm kiếm hoặc lựa chọn tiêu chí tìm kiếm khác. Nhấn nút [Tra cứu] 
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· Bước 3: Kết quả hiển thị.

1.3. THỐNG KÊ

1.3.1. SỔ THEO DÕI HỒ SƠ
· Sổ theo dõi hồ sơ lưu những hồ sơ đã tiếp nhận theo từng ngày, theo dõi tình trạng giải quyết hồ sơ, giúp cán bộ giảm bớt thời gian ghi chép vào Sổ.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn menu [Tra cứu] => Chọn [Sổ theo dõi hồ sơ].
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· Bước 2: Chọn các tiêu chí để lọc như: thời gian, lĩnh vực, đơn vị tiếp nhận. Nhấn nút [Lọc danh sách] để hệ thống tiến hành lọc dữ liệu. Kết quả sẽ được hiển thị ngay bên dưới.

· Bước 3: Cán bộ có thể chọn nút [In danh sách] hoặc [Xuất Excel] để in hoặc xuất file excel lưu trữ.
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· Nút [Xuất báo cáo Excel] cũng là mẫu của Sổ theo dõi hồ sơ nhưng có thêm cột tình trạng giải quyết (xem hình bên dưới):
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· Sổ theo dõi là mẫu dùng chung cho thủ tục hành chính trên toàn tỉnh, được ban bố theo quyết định của UBND tỉnh.

· Khi in ấn Sổ theo dõi hồ sơ cần đặt chế độ giấy in theo chiều ngang, để tránh tình trạng mất dữ liệu khi in.

· Nút [Xuất Excel] là xuất Sổ theo dõi hồ sơ theo mẫu chuẩn, còn nút [Xuất báo cáo Excel] là mẫu giống như sổ theo dõi hồ sơ nhưng có thêm vài cột thống kê.

1.3.2. THỐNG KÊ THEO BIỂU ĐỒ
· Bước 1: Chọn menu [Thống kê tình hình xử lý] => chọn [Thống kê theo biểu đồ]
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· Bước 2: Hệ thống hiển thị trang thống kê dạng biểu đồ hình tròn, cột và các tab thống kê theo tháng như hình bên dưới:
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1.3.3. THỐNG KÊ THEO LĨNH VỰC
· Thống kê theo lĩnh vực là thống kê tất cả hồ sơ tiếp nhận, giải quyết, chưa giải quyết, tồn, trước hạn, đúng hạn, trễ hạn, đã hủy theo từng lĩnh vực.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn menu [Thống kê tình hình xử lý] => chọn [Thống kê theo lĩnh vực]:
[image: image40.png]“Thong ké tinh hinh

Thaing k& theo biéu 4o

Thoing ké theo linh wc

“Thaing k& chi tiét theo don vi
‘Thaing k& chung theo don vi
Théing ké theo loai céng viec
Théing k& theo thii tuc

HB 50 qud han dang xir
HB 50 qua han d3 xir Iy

Hd 50 qud han toan quy trinh




· Bước 2: Chọn mốc thời gian, chọn lĩnh vực:
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Kết quả được hiển thị bên dưới (như hình):
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 Trong đó, ý nghĩa tên cột là:

· Từ ngày - đến ngày: Mốc thời gian người dùng đã chọn để thống kê.

· Số lượng TTHC: Số lượng thủ tục hành chính.

· Hành chính - tư pháp, Người có công, Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp: Tên các lĩnh vực đã chọn.

· SL: Số lượng.

· TL: Tỷ lệ, tính theo phần trăm.

1.3.4. THỐNG KÊ CHI TIẾT THEO ĐƠN VỊ
· Thống kê chi tiết theo đơn vị là thống kê các hồ sơ tiếp nhận, giải quyết đúng hạn, trễ hạn, hủy, theo số lượng và phần trăm tỷ lệ theo đơn vị, theo tổ chuyên môn và theo từng cán bộ.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn menu [Thống kê tình hình xử lý] => chọn [Thống kê chi tiết theo đơn vị]:
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· Chọn mốc thời gian, chọn lĩnh vực cần thống kê. Kết quả hiển thị ngay bên dưới: Trong đó:

· Khi bấm vào tên của Đơn vị xử lý (1) sẽ hiển thị ra các tổ chuyên môn (2), bấm vào tên của tổ chuyên môn sẽ hiển thị tên các cán bộ (3) trong tổ (xem hình bên dưới):
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· Cột <Số HS xử lý>: Là số hồ sơ được chuyển đến đơn vị theo quy trình xử lý.

· Cột <Số lần xử lý>: Là số lần (số công việc) thực hiện xử lý trên hồ sơ đã chuyển đến, 1 hồ sơ có thể có hơn 1 bước xử lý trong quy trình nên số lần xử lý sẽ bằng hoặc lớn hơn cột <Số HS xử lý>.

· Các cột <Trước hạn>, <Đúng hạn>, <Trễ hạn> với <SL> là số lượng hồ sơ và <%> thể hiện tỷ lệ phần trăm được quy đổi từ số lượng. Phần trăm tỷ lệ  =  Số lượng HS (đúng hoặc trước hoặc trễ) *100/Tổng số HS của đơn vị.

· Ở cột <Trễ hạn> người dùng còn có thể xem được danh sách hồ sơ trễ hạn và xem quy trình để biết trễ ở bước nào, cán bộ nào bằng cách nhấp vào số lượng hồ sơ trễ ở cột <Trễ hạn> <SL>
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1.3.5. THỐNG KÊ CHUNG THEO ĐƠN VỊ
· Thống kê chung theo đơn vị, tương tự như thống kê chi tiết theo đơn vị, nhưng người dùng sẽ không xem được tổ chuyên môn, cán bộ và hồ sơ trễ hạn.
1.3.6. THỐNG KÊ THEO THỦ TỤC
· Thống kê theo thủ tục là thống kê các hồ sơ theo từng thủ tục gồm thống kê đúng hạn, trước hạn, trễ hạn, hủy, tiếp nhận và giải quyết.

· Cách thực hiện:

· Chọn menu [Thống kê tình hình xử lý] => chọn [Thống kê theo thủ tục].
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· Chọn các tiêu chí để lọc như: thời gian từ ngày đến ngày, lĩnh vực, đơn vị nhận hồ sơ.

· Kết quả hiển thị bên dưới:
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· Tương tự như thống kê chi tiết theo đơn vị, ở đây cán bộ cũng có thể xem được danh sách hồ sơ trễ hạn bằng cách nhấn vào số lượng trễ hạn.

1.3.7. THỐNG KÊ HỒ SƠ QUÁ HẠN ĐANG XỬ LÝ
· Cách thực hiện:

· Chọn menu [Thống kê tình hình xử lý] => chọn [Thống kê hồ sơ quá hạn đang xử lý].

· Chọn thời gian và nhấn nút [Lọc dữ liệu]

· Kết quả hiển thị theo dạng hình cây phân nhánh với:
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· Nhấp chọn vào số lượng hồ sơ sẽ hiển thị danh sách hồ sơ bên dưới, sau đó nhấp vào số hồ sơ sẽ xem đượ quy trình xử lý của hồ sơ.
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1.3.8. THỐNG KÊ HỒ SƠ QUÁ HẠN ĐÃ XỬ LÝ
(tương tự như thống kê hồ sơ quá hạn đang xử lý)
1.3.9. THỐNG KÊ HỒ SƠ QUÁ HẠN TOÀN QUY TRÌNH
(tương tự như thống kê hồ sơ quá hạn đang xử lý)
1.3.19. THỐNG KÊ THEO MẪU
· Thống kê theo mẫu là những mẫu thống kê dùng riêng cho bộ phận, cơ quan, để thuận tiện trong việc báo cáo, thống kê theo định kỳ. Người dùng sẽ gửi mẫu đến Admin và yêu cầu được tạo thống kê theo mẫu đã gửi. 

· Thường thì những mẫu thống kê dùng riêng này được chứa trong menu [Thống kê khác] của hệ thống, để dễ phân biệt với những thống kê có sẵn và cố định.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn menu [Thống kê khác] => chọn [Xem thống kê theo mẫu].
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· Bước 2: Tại ô chọn mẫu thống kê, chọn tên mẫu thống kê cần xem trong danh sách sổ xuống, chọn mốc thời gian và nhấn nút [Thống kê] như hình bên dưới:
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· Bước 3: Kết quả thống kê hiển thị bên dưới, người dùng có thể bấm nút [Xuất Excel] để xuất file thống kê:
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1.4 QUẢN TRỊ SMS
· Dùng để gửi tin nhắn đến toàn bộ cán bộ trong cơ quan.

· Để thực hiện chức năng này, người dùng cần được cấp quyền sử dụng. Liên hệ với Admin để được cấp quyền.

1.4.1. GỬI SMS NỘI BỘ
· Bước 1: Chọn [Quản trị SMS] => chọn [Gửi SMS nội bộ].
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· Bước 2: Điền nội dung tin nhắn vào ô [Nội dung tin nhắn].
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· Bước 3: Chọn cán bộ để gửi tin
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· Bước 4: Nhấn nút [Gửi tin nhắn] => Chọn [Đồng ý] để thực hiện gửi tin:
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· Để nhận được tin nhắn cán bộ cần điền số điện thoại di động vào thông tin cá nhân của mình.

1.4.2. TIN NHẮN ĐÃ GỬI CÁ NHÂN
Giúp người dùng có thể xem lại các tin nhắn đã gửi.

· Bước 1: Chọn menu [Quản trị SMS] => Chọn [Tin nhắn đã gửi cá nhân].

· Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách gồm: nội dung các tin đã gửi, danh sách người nhận.
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1.4.3. TẤT CẢ TIN NHẮN ĐÃ GỬI

Chức năng này giúp quản trị có thể xem được các tin nhắn đã được gửi ở cơ quan
· Bước 1: Chọn menu [Quản trị SMS] => Chọn [Tất cả tin nhắn đã gửi].
· Bước 2: Hệ thống hiển thị các tin nhắn đã gửi:
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Những tin nhắn được gửi bởi cán bộ thuộc cơ quan sẽ có hiển thị tên cơ quan ở cột cơ quan, nhưng đối với quản trị site thì sẽ không có dữ liệu ở cột cơ quan.

1.5. GIÚP ĐỠ


Menu Giúp đỡ chứa các tài liệu hướng dẫn sử dụng của hệ thống. Tài liệu quản trị site dành cho Admin, quản trị thủ tục - cán bộ dành cho Admin của cơ quan hoặc tài liệu dành cho cán bộ sử dụng phần mềm biết cách xử lý hồ sơ.


Ngoài ra còn chứa sẵn link cho người dùng có thể download phần mềm điều khiển từ xa ANYDESK. Công cụ này giúp cho người hỗ trợ có thể nhìn thấy màn hình máy tính của cán bộ cần hỗ trợ. Qua đó sẽ giải quyết được nhanh vấn đề đang gặp phải.

1.5.1. TẢI VỀ TÀI LIỆU HDSD
· Tài liệu dành cho quản trị hệ thống (Admin)

· Bước 1: Chọn menu [Giúp đỡ] => [Hướng dẫn quản trị].
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· Bước 2: Hệ thống hiển thị Bảng tài liệu. Quản trị có thể xem theo thứ tự nếu là lần đầu tiếp xúc với hệ thống.

· Bước 3: Nhấp vào tên của tài liệu để xem. Vì tài liệu ở dạng PDF nên người dùng có thể xem trực tiếp trên web hoặc nhấp vào biểu tượng máy in ở góc phải màn hình tài liệu để tải về. Với tài liệu ở dạng DOC hoặc EXCEL thì khi nhấp vào tên tài liệu, hệ thống sẽ tải về máy để xem.
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· Tài liệu dành cho cán bộ cơ quan sử dụng (user thông thường)

· Bước 1: Chọn menu [Giúp đỡ] => [Hướng dẫn cán bộ].
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· Bước 2: Hệ thống hiển thị Bảng tài liệu.

· Bước 3: Nhấp vào tên của tài liệu để xem. Vì tài liệu ở dạng PDF nên người dùng có thể xem trực tiếp trên web hoặc tải về.
1.5.2. TẢI VỀ PHẦN MỀM TRỢ GIÚP ANYDESK
· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn menu [Giúp đỡ] => chọn [Phần mềm điều khiển từ xa]

· Bước 2: Hệ thống hiển thị hướng dẫn tải và sử dụng phần mềm theo các bước.

· Bước 3: Nhấn chọn biểu tượng tải file về máy

· Bước 4: Chọn đường dẫn để lưu file, nên đặt file tải về ngoài màn hình máy tính để tiện làm việc. Lưu ý, trình duyệt sử dụng để tải file phải được cài đặt "cho phép hỏi thư mục lưu khi tải file" thì mới chọn được đường dẫn lưu file.

·  Bước 5: Nhấn chuột 2 lần vào file đã tải:

· Bước 6: Phần mềm hiển thị như sau: 
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· Bước 7: Đọc AnyDesk-Address cho người hỗ trợ

· Bước 8: Đồng ý cho máy tính người hỗ trợ connect với máy tính

· Bước 9: Sau khi sử dụng, người dùng nhấn dấu check ở phía trên bên phải phần mềm AnyDesk để đóng phần mềm.

CHƯƠNG II. XỬ LÝ HỒ SƠ

Xử lý hồ sơ bao gồm các công việc từ tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển qua các bộ phận đến trả kết quả cho dân, tùy vào thủ tục mà quy trình xử lý sẽ khác nhau và số lượng bước cũng khác nhau. Do đó, tạm chia việc xử lý hồ sơ thành 3 phần là:

· Tiếp nhận hồ sơ

· Luân chuyển hồ sơ giữa các bước

· Trả hồ sơ khi có kết quả cho công dân 

2.1. TIẾP NHẬN HỒ SƠ

· Điều kiện để tiếp nhận: Cán bộ cần có quyền một cửa (tiếp nhận hồ sơ).

· Có hai cách để tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống: 

· Tiếp nhận trực tiếp.

· Tiếp nhận online.

· Tiếp nhận chờ bổ sung (với hồ sơ chưa đầy đủ).

2.1.1. TIẾP NHẬN TRỰC TIẾP (HỒ SƠ ĐẦY ĐỦ)
· Định nghĩa: Tiếp nhận trực tiếp là kiểu tiếp nhận mà người dân sẽ đến trực tiếp cơ quan công quyền, gặp cán bộ một cửa đăng ký nộp hồ sơ .

· Điều kiện thực hiện: Cán bộ cần đăng nhập vào hệ thống và có quyền một cửa. Cán bộ một cửa nếu được phân quyền tiếp nhận hồ sơ ở lĩnh vực - thủ tục nào thì mới có quyền tiếp nhận hồ sơ trên lĩnh vực - thủ tục đó.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Nhấn nút [Tiếp nhận] ở góc trên bên phải màn hình.
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· Bước 2: Cán bộ chọn [Lĩnh vực thủ tục] => chọn [Thủ tục]. Vì thủ tục được phân theo lĩnh vực nên chọn lĩnh vực trước để hệ thống lọc ra các thủ tục, giúp người dùng dễ tìm kiếm thủ tục cần nộp hồ sơ.

Ví dụ: Cán bộ chọn [Lĩnh vực thủ tục] là Lao động, sau đó chọn [Thủ tục] là "LD01 [5 ngày] - Đăng ký nội dung lao động" như hình bên dưới:
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· Bước 3: Hệ thống hiển thị trang tiếp nhận hồ sơ gồm có 3 phần: Thông tin người nộp, Thành phần hồ sơ và Thành phần hồ sơ khác (ngoài những thành phần được Admin tạo sẵn). Cán bộ sẽ lần lượt điền đủ 3 phần này.
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· Bước 4: Điền thông tin người nộp. Những ô có dấu (*) là những trường bắt buộc phải có dữ liệu. Chú ý nên điền chứng minh nhân dân người nộp, để dễ tra cứu hồ sơ và có thể tìm kiếm dữ liệu thông tin người nộp từ hồ sơ người dân đã nộp trước đó.

· Bước 5: Điền thành phần hồ sơ. Check chọn những giấy tờ mà người dân có nộp kèm theo hồ sơ. Điền số lượng bản và đính kèm file nếu có.
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· Bước 6: Điền thêm thành phần hồ sơ khác (nếu có). Ngoài những giấy tờ đã được tạo sẵn trên hệ thống, nếu có thêm những giấy tờ mà hệ thống chưa có thì cán bộ tiếp nhận sẽ điền vào mục thành phần hồ sơ khác. Bấm dấu cộng ở cuối dòng để thêm dòng mới, đính kèm thêm tập tin.

Ví dụ điền chứng minh nhân dân (1 bản sao), hộ khẩu (2 bản sao),.... như hình sau:
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· Bước 7: Bấm nút [Tiếp nhận] để tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Hồ sơ vừa được tạo sẽ sinh ra số hồ sơ. (Số hồ sơ là 1 dãy gồm 12 số, với 8 số đầu theo mã tỉnh thành - mã cơ quan - mã đơn vị - 2 số cuối của năm, 4 số cuối theo thứ tự tăng dần đều).
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*****Đến đây thì cán bộ đã biết cách để tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Việc cần làm tiếp theo là sẽ chuyển hồ sơ sang bước 2. Tham khảo mục < Chuyển bước kế tiếp> để biết cách chuyển hồ sơ cho cán bộ ở bước sau. Vì việc chuyển hồ sơ giữa các bước là giống nhau.

2.1.2. TIẾP NHẬN TRỰC TIẾP (TÌM KIẾM THÔNG TIN CÔNG DÂN)
· Hệ thống có chức năng ghi nhớ thông tin người nộp hồ sơ. Vì thế với những công dân đã từng nộp hồ sơ có đầy đủ thông tin như Chứng minh nhân dân, số điện thoại, email, địa chỉ thì khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ sẽ thực hiện chức năng tìm kiếm thông tin người nộp theo số chứng mình nhân dân.

· Vì sao hệ thống lại sử dụng chứng minh nhân dân để làm từ khóa tìm kiếm? Vì mỗi công dân chỉ có 1 chứng minh thư và không nhầm với người khác.

· Tiện ích khi tìm kiếm: Tiết kiệm được thời gian ghi thông tin người nộp. Giúp một cửa tiếp nhận hồ sơ nhanh hơn với những công dân đã từng nộp hồ sơ.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn nút [Tiếp nhận] ở góc trên bên phải màn hình để mở giao diện tiếp nhận hồ sơ.

· Bước 2: Chọn [Lĩnh vực thủ tục] => chọn [Thủ tục] để mở đúng thủ tục cần nộp hồ sơ.

· Bước 3: Tại ô: <Số CMND/Hộ chiếu> điền chứng minh nhân dân của người nộp. Sau đó nhấn biểu tượng tìm kiếm như hình sau:

[image: image76.png]Tiép nhan hd s

22 Thong tin ho so

Linh virc this tyc

Xut ban v

[3 Théng tin ngudi nép

'S5 CMND/ Hg chigu

Tén t3 chitc / ca nhan ngp ()

Thii tye

XB13 [15 ngay] - Cap gidy phép xudt ban tai liéu khang kinh doanh

Ngay cap CMND
B | dd/mm/yyyy

Tén cd quan ciia t6 chirc / ca nhan ngp

Noi c&p CMND

Di dong




· Bước 4: Khi đó hệ thống sẽ tiến hành tìm kiếm thông tin người nộp theo chứng minh nhân dân. Kết quả như hình minh họa bên dưới:
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· Bước 5: Cán bộ có thể chỉnh sửa lại thông tin đã tìm kiếm, bằng cách thay đổi thông tin đang có.
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· Bước 6: Cán bộ tiếp tục check chọn những giấy tờ kèm theo thủ tục và những giấy tờ phát sinh nộp thêm của hồ sơ như BƯỚC 5 và BƯỚC 6 mục <Tiếp nhận trực tiếp> đã hướng dẫn ở trên.

· Bước 7: Nhấn nút [Tiếp nhận] ở cuối hồ sơ để tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống.

· Bước 8: Hồ sơ tiếp nhận sẽ sinh ra 1 số hồ sơ. Như vậy là đã tiếp nhận xong hồ sơ với cách tìm kiếm thông tin người nộp bằng chứng minh nhân dân.

2.1.3. TIẾP NHẬN TRỰC TIẾP (HỒ SƠ CHƯA ĐẦY ĐỦ)
· Định nghĩa: Với những hồ sơ đầy đủ hợp lệ, khi tạo hồ sơ có thể tiếp nhận vào hệ thống ngay. Nhưng có một số hồ sơ có giấy tờ chưa hợp lệ hoặc thiếu sót, cán bộ vẫn tạo được hồ sơ trên hệ thống nhưng chưa tiếp nhận để xử lý và sẽ đưa hồ sơ này vào công việc chờ bổ sung.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Bấm nút [Tiếp nhận] để mở giao diện tạo hồ sơ.

· Bước 2: Chọn [Lĩnh vực thủ tục] => chọn [Thủ tục].

· Bước 3: Điền thông tin người nộp, check chọn giấy tờ, điền giấy tờ khác (nếu có). 

· Bước 4: Nhấn nút [Hoàn trả và chờ bổ sung] 

· Bước 5: Hệ thống chuyển hồ sơ sang menu nhắc việc  [Chờ bổ sung]
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· Bước 6: Bấm vào số hồ sơ để mở hồ sơ lần nữa:
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· Bước 7: Kéo hồ sơ xuống phía dưới, cán bộ sẽ chọn giấy tờ yêu cầu người dân bổ sung. Nhập giấy tờ khác cần bổ sung vào hồ sơ hoặc điền vào ô nội dung yêu cầu bổ sung khác:
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· Bước 8: Nhấn nút [Cập nhật] để lưu lại các giấy tờ cần bổ sung vào hồ sơ.
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· Bước 9: Hệ thống lưu các giấy tờ cần bổ sung và hiển thị nút in phiếu hướng dẫn bổ sung hồ sơ. 

· Như vậy, hồ sơ chưa đầy đủ đã được tiếp nhận ở trạng thái chờ bổ sung và phiếu hướng dẫn bổ sung các giấy tờ cần thiết cũng đưa cho người dân. Sau một khoảng thời gian nhất định, người dân bổ sung thêm giấy tờ thì cán bộ sẽ bổ sung giấy tờ vào hồ sơ và tiếp nhận vào hệ thống để thực hiện các bước xử lý tiếp theo. 

*****Cách thêm giấy tờ đã bổ sung vào hồ sơ như sau:

· Bước 1: Chọn menu nhắc việc [Chờ bổ sung].
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· Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ chờ bổ sung. Cán bộ nhấp chọn đúng hồ sơ có số hồ sơ trùng với phiếu hướng dẫn yêu cầu bổ sung đã phát cho người dân.

· Bước 3: Check vào thành phần hồ sơ các giấy tờ bổ sung vào hồ sơ, đồng thời XÓA đi các dấu check ở thành phần hồ sơ yêu cầu bổ sung, XÓA thành phần giấy tờ khác, XÓA nội dung yêu cầu khác.
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· Bước 4: Nhấn nút [Cập nhật] để lưu lại:
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· Bước 5: Hệ thống cập nhật hồ sơ và hiển thị nút [Tiếp nhận HS đã đầy đủ]
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Khi hồ sơ được tiếp nhận đầy đủ, hệ thống sẽ chuyển hồ sơ đến menu công việc [Vừa tiếp nhận]. Tại đây cán bộ sẽ thực hiện chuyển hồ sơ sang bước thứ 2 để tiếp tục quy trình xử lý của hồ sơ, tham khảo mục <Chuyển bước kế tiếp>

2.1.4. TIẾP NHẬN HỒ SƠ ONLINE
· Định nghĩa: Tiếp nhận online là hình thức tiếp nhận hồ sơ do công dân nộp trực tuyến. Những hồ sơ này đã được công dân điền sẵn thông tin gồm: thông tin người nộp, thành phần hồ sơ, thành phần hồ sơ khác. Cán bộ sẽ xem hồ sơ và quyết định có tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống hay không.

· Điều kiện: Thủ tục phải được cơ quan chấp thuận đưa lên MỨC ĐỘ 3 hoặc MỨC ĐỘ 4.

· Điều kiện để cán bộ thực hiện: Cán bộ phải được phân quyền một cửa thì mới có thể tiếp nhận hồ sơ online.

· Lợi ích cho người dân: Tiết kiệm thời gian đi lại ở những nơi xa cơ quan nhà nước.

· Yêu cầu đối với người dân: Phải có hiểu biết về các thủ tục hành chính để nộp đúng thủ tục cần nộp. Phải có kiến thức cơ bản về tin học để thực hiện nộp hồ sơ trên hệ thống.

· Cách nhận biết có hồ sơ online trên hệ thống: Menu nhắc việc sẽ hiển thị [Tiếp nhận online <số lượng>] như [Tiếp nhận online 2] là có 2 hồ sơ online đã được người dân nộp vào hệ thống.

· Chỉ những cán bộ có quyền tiếp nhận hồ sơ thì mới thấy được hồ sơ online như hình sau:
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· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn nút [Tiếp nhận online] ở góc trên bên phải màn hình:
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· Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ nộp online đang chờ tiếp nhận vào hệ thống, chú ý xem trạng thái của hồ sơ là <Công dân mới nộp> như hình dưới
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· Bước 3: Cán bộ nhấp vào số hồ sơ như hình bên dưới để xem chi tiết hồ sơ:
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· Bước 4: Tùy vào hồ sơ có hợp lệ hay không mà cán bộ sẽ chọn cách xử lý. Có 3 trường hợp xảy ra:

*** TRƯỜNG HỢP HỒ SƠ ĐẦY ĐỦ - HỢP LỆ:
1/ Cán bộ check chọn ô gửi tin nhắn cho người dân để hệ thống gửi tin nhắn thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận. Đồng thời chọn nút [Tiếp nhận] để tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống:

2/ Hệ thống hiển thị yêu cầu xác nhận. Cán bộ nhấn chọn "OK" để tiếp tục.
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3/ Khi đó hồ sơ sẽ nằm trong danh sách hồ sơ vừa tiếp nhận, cán bộ sẽ thực hiện chuyển hồ sơ sang bước sau để công chức - chuyên viên tiếp tục xử lý hồ sơ. Xem cách chuyển hồ sơ ở mục  <#5.2.8. Chuyển bước kế tiếp|outline> .

*** TRƯỜNG HỢP HỒ SƠ CẦN BỔ SUNG
1/ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, bấm chọn [Yêu cầu bổ sung] để yêu cầu người dân thêm giấy tờ hoặc thông tin còn thiếu vào hồ sơ.

2/ Điền nội dung yêu cầu bổ sung, check chọn gửi tin nhắn đến người dân và chọn nút [Đồng ý] để gửi:
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*** TRƯỜNG HỢP HỒ SƠ KHÔNG HỢP LỆ
1/ Nếu hồ sơ không hợp lệ, chọn [Hủy hồ sơ]
2/  Cán bộ nhập lý do hủy hồ sơ. Và nhấn nút [Cập nhật] để hệ thống tiến hành hủy hồ sơ này.
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2.1.5. TIẾP NHẬN HỒ SƠ LIÊN THÔNG

· Liên thông là gì? Là liên kết quy trình xử lý giữa hai quy trình thủ tục ở hai cơ quan khác nhau. Cơ quan A tiếp nhận hồ sơ từ người nộp, sau đó luân chuyển đến một bước nào đó trong quy trình rồi chuyển hồ sơ sang cơ quan B. Cơ quan B sẽ tiếp nhận hồ sơ và lại xử lý theo quy trình riêng của cơ quan B.

· Cán bộ ở cơ quan được liên thông đến (cơ quan B) sẽ tiếp nhận hồ sơ vào cơ quan nhưng hồ sơ này từ cơ quan A chứ không trực tiếp từ người nộp.

· Tùy vào quy trình cấu hình, cán bộ ở bước tiếp nhận liên thông sẽ thấy menu công việc hiển thị lên màn hình, chúng thường có chữ “liên thông” phía sau.

· Cách tiếp nhận hồ sơ liên thông:

· Bước 1: Chọn menu công việc ví dụ như [Tiếp nhận liên thông]
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· Bước 2: Mở hồ sơ => Nhấn nút [Tiếp nhận liên thông]
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· Như vậy, hồ sơ đã được tiếp nhận và cán bộ tiếp tục luân chuyển hồ sơ đến hết quy trình xử lý của cơ quan.

2.2. LUÂN CHUYỂN HỒ SƠ

· Hồ sơ sau khi được cán bộ một cửa tiếp nhận vào hệ thống, thì sẽ tiếp tục chuyển đến đơn vị/bộ phận chuyên môn để xử lý. Quá trình luân chuyển hồ sơ gồm một hoặc nhiều bước tùy vào thủ tục. Nhưng chúng không bao gồm bước tiếp nhận và trả kết quả.

· Tuy có nhiều bước nhưng các thao tác xử lý tại một bước của hồ sơ là giống nhau. Chỉ khác nhau ở chỗ quyền thao tác mà cán bộ có tại bước thực hiện.

· Vì thế, tài liệu này sẽ hướng dẫn các thao tác thường gặp khi xử lý luân chuyển hồ sơ ở một bước, như: Xác nhận đã nhận HSG, Chọn người nhận ở bước sau, Phân công thụ lý, Trả ngược lại,…

2.2.1. XÁC NHẬN ĐÃ NHẬN HỒ SƠ GIẤY

· Với những hồ sơ có thủ tục ở mức độ 2, 3 thì khi chuyển hồ sơ trên phần mềm còn phải chuyển hồ sơ giấy ngoài thực tế.

· Khi có cấu hình trong quy trình cần xác nhận hồ sơ giấy giữa hai bước thì cán bộ nhận hồ sơ phải làm thao tác xác nhận trên hệ thống.

· Hồ sơ đang ở trạng thái <Chờ xác nhận HSG> thì không thể thực hiện cập nhật hoặc chuyển hồ sơ sang bước kế.

· Dấu hiệu nhận biết: Hồ sơ hiển thị trạng thái “Chưa nhận HSG”.

· Cách xác nhận hồ sơ giấy:

· Bước 1: Mở danh sách hồ sơ đang chờ xác nhận HSG.

· Bước 2: Check chọn hồ sơ cần xác nhận.

· Bước 3: Bấm nút [Xác nhận đã nhận HSG]
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· Bước 4: Hệ thống hiển thị popup nhắc nhở có chắc chắn đã nhận HSG. Chọn nút OK.
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· Bước 5: Hồ sơ xác nhận đã nhận HSG chuyển sang trạng thái chờ xử lý. Tại đây, nếu công việc tại bước này là Phê duyệt, thì hồ sơ sẽ ở trạng thái “Chờ phê duyệt”
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2.2.2. CẬP NHẬT LÃNH ĐẠO KÝ DUYỆT

· Mô tả: Cập nhật lãnh đạo ký duyệt là một trong những thao tác quen thuộc khi luân chuyển hồ sơ ở những bước có lãnh đạo ký duyệt. Ngoài thực tế, ở những bước này, lãnh đạo sẽ ký vào hồ sơ giấy. Nhưng trên hồ sơ điện tử, cán bộ thực hiện tại bước này sẽ chọn ngày ký và họ tên lãnh đạo đã ký hồ sơ giấy vào hồ sơ điện tử.

· Dấu hiệu nhận biết: Mở hồ sơ và thấy ở góc trên bên trái hồ sơ có phần chọn ngày lãnh đạo ký và tên lãnh đạo ký.
[image: image101.png]N&i dung cong vié

i@n xit Iy cia can by

Ngay ky duyét
8
Lanh dao ky duyét
Chon lanh dao ky duyét v

p tin xir Iy dinh kem

Khéng c6 t&p ndo dugc chon

Gt email cho ngui dan trang thai hio s sau khi chuyén
(ngoanhthuogo@gmail.com)

{15 hd 50 va trinh Lanh dao UBND x& xem xét, gidi quyét

X-BTXHO7-H3 trg lam nha ,
- Nguti ndy i
- Email: ngoanhthus89@gmail co
- Di dong lién fac: 0947383239

- Nguti tiép nhdn: Vi Cong Ludr
- Tho gian qui dinh hG s0: 0 ngdy
- Ngdy tiép nhdn: 16/05/2016 14;
- Han xirl: ()

© Chuyén bubic k&tiép | @ Cap nhét ndi dung xirly Brks~ || ©1Quaylal




· Thao tác:

· Bước 1: Mở hồ sơ

· Bước 2: Điền thông tin ở ô Ngày ký duyệt và Lãnh đạo ký duyệt.

· Bước 3: Chọn [Chuyển bước kế tiếp] nếu đã hoàn tất xử lý tại bước này.

2.2.3. CHỌN NGƯỜI NHẬN

· Mô tả: Là chọn người nhận hồ sơ ở bước sau, khi chuyển hồ sơ ở bước này sang bước kế tiếp. 

· Trường hợp này xảy ra nếu ở bước sau có nhiều người cùng thực hiện. Ví dụ ở bước sau có 3 cán bộ thì khi chuyển hồ sơ từ bước này sang bước sau, cả 3 cán bộ đều thấy được hồ sơ nhưng chỉ có một người xử lý được. Nếu có Chọn người nhận thì khi chuyển hồ sơ, cán bộ sẽ phải chọn tên của người cần chuyển hồ sơ đến. Như vậy, hồ sơ sẽ chỉ có người nhận nhìn thấy và xử lý.

· Dấu hiệu nhận biết: Bên trong hồ sơ có phần Chọn người nhận. Khi bấm nút [Chuyển bước kế tiếp] nhưng hệ thống báo “Chưa chọn người nhận”.
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· Cách thực hiện: 

· Bước 1: Mở hồ sơ.

· Bước 2: Tại ô chọn người nhận như hình trên, chọn tên người cần chuyển hồ sơ đến.

· Bước 3: Nhấn nút [Chuyển bước kế tiếp] nếu đã hoàn tất xử lý tại bước này.

2.2.4. PHÂN CÔNG THỤ LÝ

· Mô tả: Phân công thụ lý là tên loại công việc, nghĩa là ở bước này, cán bộ sẽ lựa chọn cán bộ thụ lý hồ sơ và chuyển hồ sơ đến cán bộ đó. 

· Hệ thống có rất nhiều tên loại công việc, nó được đặt tên theo công việc mà cán bộ sẽ thực hiện theo quy trình xử lý thủ tục. Ví dụ: Tại một bước công việc chi tiết của cán bộ là: Thẩm định hồ sơ thì sẽ có tên loại công việc là “Thẩm định”. Và khi cán bộ thấy hiển thị menu nhắc việc trên hệ thống thì biết được mình đang có hồ sơ đang chờ Thẩm định.

· Dấu hiệu nhận biết: Menu nhắc việc hiển thị công việc “Phân công thụ lý” ở góc trên bên phải màn hình.

· Phân công thụ lý cũng giống như thao tác Chọn người nhận, tuy nhiên sau khi phân công mà người được phân công chưa thực hiện thì hồ sơ sẽ ở menu [PHÂN CÔNG LẠI]. Người phân công sẽ theo dõi được hồ sơ nào đã được làm và hồ sơ nào chưa.
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· Cách phân công thụ lý:

· Bước 1: Mở danh sách hồ sơ trong menu Phân công thụ lý. 
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· Mở hồ sơ cần phân công.
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· Bước 2: Chọn cán bộ phân công:
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· Bước 3: Chuyển hồ sơ sang bước kế tiếp nếu đã hoàn tất xử lý tại bước này.

· Bước 4: Hồ sơ sẽ chuyển đến người được chọn và đồng thời cũng nằm trong menu [Phân công lại]

· Cách PHÂN CÔNG LẠI (khi hồ sơ chưa được cán bộ nhận phân công xử lý)

· Bước 1: Chon menu [Phân công lại]
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· Bước 2: Tại danh sách hồ sơ Phân công lại, cán bộ có thể biết được hồ sơ đã phân công cho ai và phân công ngày nào. Nhấn vào số hồ sơ để mở chi tiết hồ sơ
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· Bước 3: Chọn lại người thực hiện
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· Bước 4: Nhấn nút [Phân công lại]
2.2.5. CẬP  NHẬT CHI TIẾT – THÀNH PHẦN HỒ SƠ

· Mô tả: Cập nhật chi tiết, thành phần hồ sơ (giấy tờ) sau khi tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Việc cập nhật này giúp cán bộ bổ sung thêm thông tin còn thiếu trên hồ sơ. Nhưng phải được quản trị cấp quyền cập nhật thì cán bộ mới có thể cập nhật.

· Thao tác:

· Bước 1: Mở hồ sơ cần cập nhật.

· Bước 2: Điền thông tin cần chỉnh sửa trên hồ sơ, trên giấy tờ.

· Bước 3: Nhấn nút [Cập nhật] hoặc [Cập nhật chi tiết] có trên hồ sơ.

2.2.6. TẠM DỪNG HS – TIẾP TỤC HS

· Mô tả: Tạm dừng và tiếp tục hồ sơ là 2 thao tác do quản trị cấp quyền cho cán bộ tại bước của quy trình. 

· Tạm dừng thì thời gian của hồ sơ sẽ đứng lại, không tính thời gian tiếp nữa cho đến khi hồ sơ tiếp tục, thời gian quy trình sẽ bắt đầu tính tiếp tại bước đã ngưng.

2.2.6.1. Tạm dừng hồ sơ

· Bước 1: Mở hồ sơ cần tạm dừng.

· Bước 2: Nhấn nút [Thao tác].

· Bước 3: Chọn [Tạm dừng hồ sơ].
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2.2.6.2. Tiếp tục hồ sơ

· Bước 1: Mở danh sách hồ sơ đang tạm dừng tại menu nhắc việc [Đang tạm dừng]

· Bước 2: Nhấn vào nút chức năng màu xanh lá kế bên số hồ sơ cần tiếp tục.

· Bước 3: Chọn [Tiếp tục xử lý hồ sơ]
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2.2.7. TRẢ NGƯỢC LẠI

· Mô tả: Hồ sơ khi chuyển qua bước kế tiếp, nếu chưa đạt yêu cầu thì sẽ bị trả ngược lại. Hệ thống hỗ trợ việc trả lại bất kỳ bước nào mà hồ sơ đã đi qua. Ví dụ, hồ sơ đã được chuyển đến bước 4, thì từ bước 4 có thể chọn bước 1, 2 hoặc 3 để trả lại.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Mở hồ sơ.

· Bước 2: Nhấn nút [Thao tác].

· Bước 3: Chọn [Trả ngược lại].
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· Hệ thống hiển thị form chọn bước để trả về.

· Chọn bước để trả, nhập nội dung trả

· Nhấn nút [Đồng ý] để trả hồ sơ cho bước đã chọn
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· Hồ sơ sau khi trả không còn nằm trong menu công việc của cán bộ.

· Hồ sơ sẽ được chuyển tới menu công việc được chọn trả về. Khi đó, menu nhắc việc sẽ tăng lên và tại cột trạng thái hồ sơ hiển thị như sau:
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2.2.8. CHUYỂN BƯỚC KẾ TIẾP

· Mô tả: Hồ sơ sau khi được xem xét tính hợp lý thì có thể chuyển hồ sơ sang bước kế tiếp.

· Thao tác:

· Bước 1: Mở hồ sơ

· Bước 2: Chọn nút màu cam [Chuyển bước kế tiếp] hoặc [Tên loại công việc] như [Thẩm định], [Phân công thụ ký] như hình sau:
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hoặc
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2.2.9. XỬ LÝ PHỐI HỢP

· Phối hợp xử lý nghĩa là cần cán bộ khác cho ý kiến vào hồ sơ đang xử lý. Ví dụ hồ sơ chuyển đến bước có công việc tên KÝ DUYỆT do cán bộ A xử lý, nhưng cán bộ A cần có ý kiến của cán bộ B, C, D ở đơn vị khác thì lúc này sẽ cấu hình cho phép bước KÝ DUYỆT được phối hợp xử lý.

· Với cán bộ ở đơn vị được chọn để phối hợp cùng xử lý thì chỉ có thể cho ý kiến vào hồ sơ mà không được phép chuyển hồ sơ sang bước khác.

· Khi cán bộ được phân công xử lý nhận được hồ sơ thì những cán bộ được chọn phối hợp cũng sẽ nhận được hồ sơ, nhưng chỉ xem chi tiết và cho ý kiến xử lý. Nếu hồ sơ được cán bộ đảm nhiệm chuyển đi, thì người phối hợp cũng sẽ không thấy được hồ sơ.

· Trong quy trình, nếu bước 3 được cấu hình phối hợp thì khi chuyển hồ sơ từ bước 2 sang bước 3, cán bộ thực hiện ở bước 2 sẽ chọn đơn vị và cán bộ phối hợp cho bước 3. Việc này cũng tương tự như thao tác chọn người nhận ở bước kế tiếp nhưng ở đây thì sẽ chọn một hoặc một nhóm người cùng cho ý kiến xử lý vào hồ sơ.

· Cách thực hiện:

* Với cán bộ ở bước kế trước của bước cần phối hợp (theo ví dụ ở trên thì là bước 2)
· Bước 1: Vào menu nhắc việc => Chọn hồ sơ => Mở hồ sơ chi tiết và xử lý hồ sơ bình thường như điền ý kiến, đính kèm file GCN, file ý kiến, file kết quả, chọn LĐ ký duyệt,…
· Bước 2: Sau đó ở bên dưới phần giấy tờ khác, có mục [Chọn cán bộ cần chuyển phối hợp], tại đây cán bộ sẽ chọn đơn vị và tên cán bộ cần phối hợp xử lý ở bước kế tiếp, với:

· Trường hợp 1: Chọn hết cán bộ của Đơn vị thì chỉ nhấp chọn Đơn vị như hình bên dưới:
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· Trường hợp 2: Chọn Tên cán bộ cụ thể thì nhấp vào biểu tượng hình tam giác nằm ngang ở Đơn vị để mở Tổ chuyên môn của Đơn vị. Sau đó tiếp tục nhấp vào hình tam giác nằm ngang ở đầu dòng Tổ chuyên môn để mở Danh sách cán bộ trong tổ đó. Tiếp tục nhấp vào Tên cán bộ để chọn. Xem hình bên dưới: 
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· Bước 3: Nhấn nút [Chuyển bước kế tiếp] để chuyển hồ sơ qua bước kế bình thường. Như vậy, hồ sơ đã được chuyển đến cán bộ xử lý của bước kế, đồng thời cũng chuyển đến cán bộ đã chọn để phối hợp xử lý.

* Với cán bộ ở bước cần phối hợp (theo ví dụ ở trên là bước 3)
· Cán bộ xử lý chính, vẫn xử lý hồ sơ bình thường (đính kèm file ý kiến, kết quả, cho ý kiến,…) Nhưng cần lưu ý nếu chuyển hồ sơ đi thì những người phối hợp sẽ không thấy được hồ sơ nữa.

· Cán bộ xử lý phối hợp, mở hồ sơ đã nhận được, gõ ý kiến vào ô ý kiến xử lý hoặc đính kèm file nếu có. Sau đó nhấn nút [Cập nhật nội dung xử lý] để lưu ý kiến lại. Cán bộ phối hợp có thể cho hoặc không cho ý kiến xử lý.

2.3. KÝ CHỮ KÝ SỐ

· Bước 1: Máy tính đã có sẵn token.

· Bước 2: Mở chi tiết hồ sơ, tại phần [Upload kết quả] đã có tệp tin sẵn => Nhấn nút ký
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2.4. CHỈNH SỬA TỆP TIN TRỰC TUYẾN

· Bước 1: Mở chi tiết hồ sơ, tại mục [Upload kết quả] => Nhấn chuột vào tệp tin để mở.
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· Bước 2: Chỉnh sửa tệp tin trực tiếp trên google doc, như chỉnh sửa trên word.

· Bước 3: Đóng tệp tin kết thúc việc chỉnh sửa trực tuyến.
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2.5. TRẢ KẾT QUẢ HỒ SƠ

· Hồ sơ sau khi luân chuyển xử lý giữa các bước sẽ được chuyển đến bước trả kết quả để trả lại kết quả cho người dân theo thời gian trên phiếu tiếp nhận.

· Mô tả: Trả lại kết quả cho người dân, ngoài thực tế cán bộ sẽ trả lại giấy tờ nào đó cho người dân và đồng thời trên hệ thống một cửa, cán bộ cũng trả kết quả để hồ sơ được hoàn tất quá trình xử lý.

· Thao tác:

· Bước 1: Mở hồ sơ cần trả kết quả.

· Bước 2: Nhấn chọn [Trả kết quả].
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2.6. HƯỚNG DẪN IN CÁC PHIẾU
2.6.1. IN PHIẾU TIẾP NHẬN

Sau khi tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống, cán bộ tiến hành in phiếu tiếp nhận hồ sơ giao cho người dân. Có hai cách: In phiếu tại danh sách hồ sơ vừa tiếp nhận và In phiếu tại tra cứu hồ sơ.

2.6.1.1. In phiếu tiếp nhận ngay khi tiếp nhận hồ sơ

· Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống, cán bộ sẽ in phiếu tiếp nhận giao cho người dân. Cán bộ có thể in hoặc không in tùy theo quy định cơ quan.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Chọn menu [Vừa tiếp nhận] để mở danh sách hồ sơ vừa tiếp nhận. (Những hồ sơ sau khi được cán bộ khởi tạo sẽ chuyển đến menu [Vừa tiếp nhận] để chờ chuyển sang bước kế tiếp).
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· Bước 2: Bấm vào số hồ sơ để mở hồ sơ cần in phiếu.

· Bước 3: Kéo chuột xuống cuối hồ sơ, nhấn nút [PTN] (PTN: Phiếu tiếp nhận) để in.
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· Bước 4: Hệ thống hiển thị trang in phiếu tiếp nhận. Cán bộ có thể thay đổi nội dung bên trong các ô textbox trên phiếu tiếp nhận. Bấm chọn [In trang] (góc trên bên trái) để thực hiện lệnh in phiếu tiếp nhận.
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· Máy tính cần kết nối với máy in để thực hiện in phiếu cho người nộp. Chọn cấu hình trang in theo khổ ngang hay khổ đứng để in đúng.
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· Bước 5: Đóng trang in và tiếp tục cho các hồ sơ khác.

2.6.1.2. In phiếu tiếp nhận tại tra cứu hồ sơ

· Khi tiếp nhận hồ sơ nhưng cán bộ quên in phiếu tiếp nhận thì có thể vào mục [Tra cứu hồ sơ] để in phiếu.

· Điều kiện: Cán bộ nào cũng có quyền vào mục tra cứu hồ sơ để in phiếu tiếp nhận.

· Cách thực hiện:
· Bước 1: Chọn menu [Tra cứu] => chọn [Tra cứu hồ sơ].
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Hoặc có thể chọn nút [Tra cứu HS] ở góc trên bên phải.
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· Bước 2: Tùy vào mục đích tìm kiếm mà chọn kiểu Tra cứu gồm: Tra cứu theo cá nhân, theo đơn vị hoặc toàn cơ quan.
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· Bước 3: Gõ số hồ sơ cần tìm kiếm vào ô số hồ sơ. Hoặc có thể chọn các tiêu chí khác để lọc ra hồ sơ cần tìm như: lĩnh vực, thủ tục, tiếp nhận ở bộ phận, số hồ sơ, tên người nộp, CMND người nộp,...
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· Bước 4: Hệ thống tìm kiếm hồ sơ tương ứng với tiêu chí của cán bộ đã chọn lọc. Cán bộ bấm vào số hồ sơ để mở hồ sơ:
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· Bước 5: Kéo chuột xuống cuối hồ sơ, bấm vào nút [In phiếu tiếp nhận]:
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· Bước 6: Hệ thống hiển thị trang in phiếu tiếp nhận. Cán bộ chọn nút [In trang] ở góc trên bên trái màn hình để in phiếu giao cho người dân:
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2.6.2. IN PHIẾU KIỂM SOÁT
· Định nghĩa: Phiếu kiểm soát hay được gọi là phiếu luân chuyển hồ sơ, được sử dụng để cán bộ giữa hai bước ký nhận khi bàn giao hồ sơ ngoài thực tế.

· Điều kiện để in được phiếu: Cán bộ nào cũng có thể in, không cần phân quyền. Với cán bộ một cửa thì in ngay lúc tiếp nhận hồ sơ, cùng lúc in phiếu tiếp nhận. Với cán bộ khác thì có thể vào phần tra cứu hồ sơ để in lại.

· Cách thực hiện:

· Bước 1: Mở hồ sơ cần in phiếu kiểm soát

· Bước 2: Tại cuối dòng của hồ sơ, chọn nút [PKS]. 
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· Bước 3: Chọn Phiếu kiểm soát cần in, thường chọn <Mẫu cấu hình theo thủ tục>

· Bước 4: Nhấn [In trang] ở góc trên bên trái phiếu kiểm soát đã hiển thị.

· Chú ý: 

· Kiểm tra cấu hình in trước khi in phiếu.

2.6.3. IN PHIẾU GIAO –NHẬN NHIỀU HỒ SƠ

· Phiếu giao nhận dùng làm biên bản giao nhận hồ sơ giữa người nhận và người giao.

· Thông thường, cơ quan sẽ sử dụng phiếu kiểm soát để ký khi bàn giao hồ sơ trong suốt quá trình xử lý hồ sơ. Nhưng một số trường hợp khác lại cần có biên bản bàn giao riêng ở từng bước thì sẽ sử dụng phiếu giao nhận để ký.

· Phiếu giao nhận hồ sơ này được áp dụng cho các thủ tục chung một đơn vị. Nếu quản trị cấu hình phiếu giao nhận cho đơn vị như thế nào thì khi in phiếu sẽ hiển thị như vậy. Nếu phiếu in không đúng mẫu đang sử dụng cần nhờ quản trị kiểm tra lại cấu hình phiếu giao nhận hồ sơ.

· Phiếu giao nhận này được sử dụng khi bàn giao hoặc nhận nhiều hồ sơ.

· Ý nghĩa của 2 nút in giao và nhận:

· Nút [In phiếu giao HS]: in trước khi bàn giao hồ sơ giấy đến bước tiếp theo.

· Nút [In phiếu nhận HS]: in ngay khi nhận được hồ sơ giấy từ bước trước đó gửi đến. Với những hồ sơ cần xác nhận hồ sơ giấy giữa 2 bước, thì nút này có chức năng như nút [Xác nhận đã nhận HSG]. 

· Cách in phiếu:

· Chọn menu công việc có hồ sơ cần in

· Tại danh sách hồ sơ chọn đơn vị chuyển hồ sơ đến
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· Check chọn hồ sơ cần chuyển đi hoặc đã nhận
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· Nhấn nút [In phiếu giao HS] hoặc nút [In phiếu nhận HS]
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· Phiếu giao/nhận HS hiện ra, nhấn nút [In trang] bên trong phiếu để in:
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2.6.4. IN PHIẾU GIAO MỘT HỒ SƠ

· Tương tự như phiếu giao nhận hồ sơ, phiếu giao một hồ sơ được in ra đưa cho người nhận hồ sơ để làm biên bản giao nhận một hồ sơ giữa hai bộ phận.

· Khác với phiếu nhận nhiều hồ sơ, phiếu giao một hồ sơ được in khi bắt đầu chuyển hồ sơ cho bước kế tiếp. Phiếu có đầy đủ các thông tin chi tiết của một hồ sơ (thông tin hiển thị trên phiếu phụ thuộc vào Quản trị đã tạo phiếu).

· Phiếu này không áp dụng in nhiều hồ sơ.

· Cách in phiếu:

· Chọn hồ sơ, mở chi tiết hồ sơ.

· Nhấn nút [In phiếu].

· Chọn [Phiếu giao nhận].
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· Hệ thống hiển thị phiếu in.

· Chọn nút [In trang] ở góc phiếu để in, phiếu giao nhận có dạng như sau:
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2.6.5. IN PHIẾU HƯỚNG DẪN BỔ SUNG HS

· Phiếu hướng dẫn bổ sung hồ sơ được in khi cán bộ tiếp nhận hồ sơ phát hiện sai xót, thiếu các giấy tờ kèm theo cần thiết. Khi đó thay vì hủy hay xóa hồ sơ thì cán bộ vẫn lưu hồ sơ đã khởi tạo và tiếp nhận vào menu CHỜ BỔ SUNG (Xem mục 1.3 Tiếp nhận hồ sơ chưa đầy đủ) và in phiếu hướng dẫn này cho người nộp.
· Cách in:

· Bước 1: Chọn menu [Chờ bổ sung]
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· Bước 2: Mở hồ sơ cần in phiếu.

· Bước 3: Nhấn nút [In phiếu hướng dẫn bổ sung HS]
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Phiếu hướng dẫn bổ sung hồ sơ có dạng như sau:
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2.6.6. IN PHIẾU YCBS HỒ SƠ
· Hồ sơ có IN PHIẾU YCBS tại bước cho phép TẠM DỪNG HS.

· Cách nhận biết có hồ sơ tạm dừng: Hiển thị menu [ĐANG TẠM DỪNG] trên màn hình làm việc. Tuy nhiên, chỉ có cán bộ đã tiếp nhận hồ sơ thì mới thấy được hồ sơ đang tạm dừng và in được phiếu.

· Với cán bộ tiếp nhận, chỉ IN được khi hồ sơ ở trạng thái ĐANG TẠM DỪNG:
· Menu nhắc việc hiển thị [Đang tạm dừng].
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· Nhấn chọn [Đang tạm dừng].

· Tại danh sách hồ sơ đang tạm dừng => Chọn hồ sơ cần in phiếu YCBS.
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HOẶC

· Mở hồ sơ cần in phiếu YCBS

· Nhấn nút [In phiếu YCBS] bên trong hồ sơ:
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· Với cán bộ xử lý:

· Mở chi tiết hồ sơ

· Nhấn nút [Thao tác]

· Chọn [In phiếu YCBS]
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HOẶC

· Mở danh sách hồ sơ

· Nhấn nút thao tác màu xanh ở đầu dòng của hồ sơ

· Chọn [In phiếu YCBS]
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ĐĂNG NHẬP





Thông tin cá nhân





Thao tác khác





Cập nhật thông tin





ĐĂNG XUẤT





Xử lý HS, thống kê, tra cứu
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06 Lê Duẩn,Tp Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk
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Website: www.daklak.vnpt.com.vn
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