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. TONG QUAN

1. Gigl thiéu wng dung

Phan mém Quadn Iy khiéu nai té cdo dugc xay dung nham hd trg can bg, chuyén vién cac
don vi thuc hién nghiép vu ciing nhu quan 1y cac hoat dong trong qué trinh tiép nhan,
phan cong thu 1y va hoan tra don thu khiéu nai, t6 cao. Phan hé nay bao gém cac chuc
nang chinh nhu sau:

Tiép nhan va theo ddi tinh hinh tiép cong dan cia chuyén vién va lanh dao trong
CO quan.

- Tiép nhan don thu cia cong dan vao hé thong.

- Céap s6 bién nhan cho don thu.

- Phén loai don thu, chuyén bo phan thuy 1y.

- Thu ly don thu khiéu nai t6 cdo.

- Tiép nhan két qua thu 1y va tra lai cho dan.

- Tra ctru, tim kiém don thu theo nhiéu tiéu chi.

- Tao théng ké, bao cdo theo mot sd tiéu chi trinh lanh dao.

2. Pham vi tai liéu

Huéng dan cac chirc nang can thiét dé nguoi dung co thé s dung duoc hé thong khiéu
nai t céo.

1. QUAN LY TAI KHOAN
1. Pang nhap hé théng

Pé sir dung cac chirc ning di dugc phan quyén, nguoi dung can phai ding nhap hé thong.
Cac buoc thuc hién nhu sau:

Dé bat du sir dung hé thdng, nguoi dung can phai ding nhap vao hé théng, cac budc
thuc hién nhu sau:
+ Budc 1: M6 trinh duyét web, gd vao dia chi sau: http://10.201.0.45.

/13 Zimbra: Thu dén %V E@ Trang chai - Phan mém L: x ocon| o

> C | [ http//10.201.045

Hinh 1: G6 dja chi vao trinh duyét web.
4 Bud6c 2: Chon link “Pdng nhdp” trén goc phai man hinh dé mo giao dién “Pdng
nhap hé thong”.
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Tai liéu hirong dén siF dung

ANCDAN QUAN 5 TP. HO CHI MINH » Bang nhap

GPIEN TU

Hinh 2: Chon link “Péng nhip”.

4 Budc 3: Nhap thong tin tai khoan bao gom: tén hién thi va mat khau.

DANG NHAP HE THONG

Tén hién thi

Mat khau
[ Mhe thi

Hinh 3: Man hinh dang nhap.
4 Budc 4: Chon nut “BPdng nhdp” dé vao hé théng.
Tai giao dién “Pdng nhdp hé thang”, néu ngudi dung check vao muc “Nhé #6i” thi hé
thdng sé ghi lai thong tin tai khoan hién tai, 1an sau khi mo giao dién nay nira, hé thong sé
tu liy thong tin cii dé nguoi dung ddng nhép, khong can phai g lai.

2. Chinh sira tai khoan ca nhin
Sau khi ding nhap, ngudi dung c6 thé chinh stra lai thong tin tai khoan ctia minh cho phu
hop, cac budc nhu sau:

4 Budc 1: Tir bat ky giao dién nao, c6 thé chon vao tén tai khoan trén goc phai giao dién
dé vao giao dién chinh sira.

-

Quan Tri

Administrator

Hinh 4: Vao giao dién chinh sira.

4 Budéc 3: Nhap thong tin chinh stra trén giao dién “Tai khodn ciia t6i” bao gom: Tiéu
dé, Tén dang nhap, Pia chi email, Tén, Ho, Gidi tinh, Sinh nhat...
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Tai khoan cua toi

9 <T&i khodn cia tdi= chika cic théng tin ¢d nhan cia ban, ban cd thé xem, sika thénag tin 1V lich, cing ddnag va thanh vién don vi, va cicthiét 13p cd nhan.

Quan Tri

Chi tiét

Tiéu dé&
(=]

Tén hién thi (Bat budc)

= V.

Dia chi thw dién tF (Bat budc)
admin@newsaigonsoft.con

[ Thay ddi [j Xda

Tén (Bét budc) Binh danh ngwi ding

T 10198
Tén dém Naay sinh
1 [=| | hangmat 21| [ 1970 [=]| £
Ho Gidi tinh
Quan Nam E
Yurng danh

Tén cong viéc
E Administrator

Hinh 5: Giao dién thong tin chi tiét tai khoan c4 nhén.

4+ Budc 4: Sau khi thay déi, chon Ghi lai

Hiy bd

chon l

3. Thoat khéi hé théng.

B Quan Tri

Théng tin ngwéi dung
Chi tiét

Mt khdu

Té chirc

CAc site

Cdc nhdém ngu&i dling
Cacvaitrd

Chuyén muc

Nhan dang

Bia chi

S dién thoai

Cac dia chithw dién tir khac
Trang web

Tai khodn chat

Mang x3 hi

OpenlD

Cau hinh khac

dé luu thong tin, néu khong mudn luu lai

Sau khi 1am viéc xong, ngudi dung can dang xuat khoi hé théng thi 1am nhu sau:

#+ Bud6c 1: Tur bat ky giao dién nao cua chuong trinh, ngudi dung c6 thé nhip chuét trai
vao mii tén mé rong () bén canh tén tai khoan dé thiy cac chic nang an bén trong.

el Quan Tri

-

[ *. Administrator

Hinh 6: Mé cac chirc ning mé rong.

# Budc 2: Chon “Thods” tir menu x6 xudng dé thyc hién dang xuat khoi hé thong.

[] Hién thicdu hinh ¢ng dung | Thoat
& Quan Iy

& Chuyén toi

L) Thém
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Hinh 7: Thoat khéi h¢ thong.

111. THAO TAC SU DUNG

1. Trang chu
4+ Budc 1: Sau khi dang nhap thanh cong, chon “Khiéu ngi té cdo” trén thanh diéu
huong.

Trang diéuhanh Quanlyvanban Lichcongtaic Théngbaochidao HO sohanhchinh  Khiéu naité cao

)' U1 DA ;OUEN 5 TP. HO CHi MINH
VREMKHIEU NAI TO CAO

#+ Budgc 2: Hé thong chuyén sang trang chi va hién thi tong quan cic cong viéc can Xir
1y cho nguot dung.

LCUVESTAN  Nhatky tiépcong ddn  Tiépnhdndonthe  Xirljdomthw  NhatkyKEnh daotiépdan  Thing ké béo cao

Nhac viéc N Tatca
Tatca (11) Téng céng viéc can xi Ij: 11

Khiéu nai t6 cao (11) + 11 Khiéu naité cao

Hinh 8: Giao dién trang chi khiéu nai t6 cao.
Giai thich giao dién:

- Nhic viéc: hién thj tong s6 don thu ma nguoi dung can Xt 1y.

- Tét ca: hién thi s don thu can xu 1y, déng thoi mic dinh sén duong link cho
phép nguoi dung lién két dén trang “Xi Iy don thu” d& xem va thuc hién xi 1y,

- Khi bam vao con s6 don thu trén khung “Tdt ca” s& chuyén tir “Trang cha” sang
giao dién “Xi Iy don thu’.
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ang chi Nhatky tiép congdan  Tiépnhandonthee  Xplydonthwe  Nhatkylanh daotiépdan  Thong ké bao cao

Nhic viéc a4 Tatca

Tétca (11) Tong cong vigc can xie Ij: 11

Khidu i t6 co (11) & T <[ Chuyén @én trang

2 Chra xir I "Xtr Iy don thu'

8 Pa soan van ban di

Hinh 9: Chon lién két dé chuyén dén trang “Xir Iy don thu”.

2. Tiép cong dan

Chirc nang nay cho phép tiép nhan va theo dai tinh hinh tiép cong dan cua can bo trong
CcO quan.

2.1. Thém nhit ky tiép cong dan

Chtc niang nay cho phép can bo tiép dan cap nhat thong tin tiép cong dan vao hé théng.
Dé vao giao dién thém nhat ky tiép cong dan, ta lam nhu sau:

& Budéc 1: Chon menu “Nhét ky fiép cong dan” — “Thém nhit ky”.

Trang chi Nhat ky tiép céng dan Tiép nhéan don ther Nhét ky Iinh dao tiép dan Pon ther Théng ké bio cdo
r Thém nhat ky + Tra clru

Hinh 10: Chon chirc ning “Thém nhat ky tiép cong dan”.
4+ Budc 2: Hé thong chuyén sang giao dién thém nhat ky tiép cong dan, cho phép nguoi
dung nhép cac thong tin lién quan:
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Tiép céng dan o+ x
= k! Lwu va nhap tiép == Nhip moi
Hawditep () Téng Hop Dia diém phit sinh

Ngay tiép: 16/09/2013 m Phuongixa: Phung 10 i

Hotén (%)
G tinh: Mam it Trich yéu:
Nam sinh: (%) 4

S8 CMND: Dur an:

Ngay Cap: o Tinh chét vu vigc: .

; Loai viéc: -
Novi cap:
K&t qua giai quyét: B
Bia chi thwrong tri:
Ghi chii:
Dia chi tam tri: 4

Dién thoai:

Binh kém tép tin: + Chen

Hinh 11: Giao di¢n “Thém nhit ky tiép cong dan”.
Giai thich giao dién:

- Ngudi tiép: mic dinh tén nguoi tiép 1a tén hién thi cia ngudi dung dang diang nhap.
Néu c6 phat sinh, nguoi dung c6 thé xoa bo tén ngudi mic dinh va nhap lai nguoi
tiép khac theo nhu cau. Nguoi dung chi can nhap mét vai ky tu lién quan dén tén
nguoi tiép, hé théng sé ty tim ra danh sach nguoi dung cho nguoi dung Iya chon.

- Ngay tiép: mic dinh 1 ngay hién tai, tuy nhién trudng hop co6 phat sinh, c6 thé bam
vao biéu tugng ®dé mo pop-up lich va chon lai ngay tiép khac.

- Ho tén: nhap ho tén cua ngudi khiéu nai.

- Giéi tinh: chon gidi tinh ctia nguoi khiéu nai.

- Nim sinh: nhap nam sinh cua ngudi khiéu nai.

- S6 CMND: nhap sb ching minh nhan dan cia nguoi khiéu nai.

- Ngay cap: bam vao biéu tuong ® dé mé pop-up lich va chon ngay cap chang minh
nhan dan.

- Noi cap: nhap noi cap chimg minh nhan dan cua nguoi khiéu nai.

- Pia chi thwong tri: nhap dia chi thuong tra ctia ngudi khiéu nai.

- Pia chi tam tra: nhap dia chi tam tra. Trudong hop dia chi tam tri gidng véi dia chi
thudng tra thi bdm vao biéu twong ~ dé hé thong chuyén thong tin dia chi thudng
tra qua tam tra, khoi phai nhap lai.

- Pién thoai: nhap s6 dién thoai lién lac cua nguoi khiéu nai.

- Pinh kém tép tin: muc nay cho phép dinh kém tép tin vao nhat ky tiép cong dan.
Bam nut “Chen” dé mé cira s6 “Open” cia Window va chon tép tin can dinh kém.

- Phuong/ xi: chon dia diém phat sinh vu viéc.

- Trich yéu: nhap noi dung trich yéu tiép cong dan.

- Duw an: nhap tén dy an xay ra vu Viéc.
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- Tinh chét vu viéc: bAm chon 6 nay s& xo xudng danh sach tinh chat vu viéc ma quan
tri da thiét 1ap sin, nguoi dung chi can chon tinh chit vu viéc can sir dung tir danh
sach nay.

- Loai viéc: bdm chon 6 ndy s& X0 xudng danh sach loai viéc ma quan tri da thiét lap
san, nguoi dung chi can chon loai viéc can str dung tir danh sach nay.

- Két qua giai quyét: bam chon 6 nay s& x6 xudng danh sach két qua giai quyét ma

quan tri da thiét 1ap san. Khi ngudi dung chon két qua giai quyét, s& c6 2 truong hop
Xay ra:
+ Néu trudc d6, két qua giai quyét da duoc quan tri hé thdng ciu hinh chirc ning
nhan don thi sau khi luu théng tin, trén thanh coéng cu caa giao dién tiép cong dan s&
xuat hién thém mat nut 1énh 13 “Nhdn don”. Nut 1énh nay cho phép lién két dén giao
dién “Tiép nhdn don thu” dé nhap tiép thong tin don thu. Muc dich cua lién két 1a
gitip cho viéc tiép cong dan va tiép nhan don thu cia ngudi ding duoc thuc hién lién
tuc, khong phai mao lai cac chirc nang trung gian.

[IEARET O CUM  Tiépnhan donthee  X(rlydonthe  Nhat ky linh dao tiépdan  Thong ké bao cao

+Thémnhatky  +Tracliu
Tiép cong dan
e Luu k! Lwu vanhdp tigp <k Hhip mai [ iy
)

— : A\

Yéu cau cia ban di dwoc xt Iy thanh céng. g )
_M¢& giao dién

"Tiép nhén don thu' = Dia diém phit sinh

Phurérng/xa: Phuéing 10 -

Phéng tiép (*) Vin phéng UBND

Naueivi tiép (*) Tiép Céng Dan
Ngay tiép: 22/11/2013 m
Ho va tén () Nguy&n Trinh Trich yéu: Trich y&u
Gigi finh: Nam i
Nam sinh: (%) 1988

Sb CMND: Tinh chét vu viéc: -

Dy an:

Ngay Cap: ] Loai viéc: =

Noi cép: Két qua gidi quyét: (*) Nhan dan -
Bia chi thwéng tri: Ghi chi:

Bia chi tam tri:

Bién thoai:
Binh kém tép tin: Chon

Hinh 12: Chon chikc niing “Nhan don”.
+ Nguoc lai, néu két qua giai quyét khong dugc cau hinh chitc ning nhan don, thi
sau khi Iuu thong tin, trén giao dién tiép cong dan s& khong c6 thém nut 1énh “Nhgn
don”.
- Ghi cha: nhap ghi chu.
£ Bud6c 3: Sau khi nhap cac théng tin can thiét, nguoi dung c6 thé chon mot trong cac
nut 1énh sau dé két thuc.

bl Lwu . g nay cho phép luu lai thong tin nhat ky tiép cong dan di nhap.

k! Louvalindptiép . |y thong tin nhat ky tiép cong dan da nhap, ddng thoi 1am méi

giao dién soan thao dé nhap tiép thong tin tiép cong dan khac.

~# Nhdplai . v 5q hét thong tin da nhap, 1am méi giao dién dé nhap lai tir dau.
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Luu ¥: Khi nhip thong tin tiép cong dan, nguoi dung can luu y:

- Céc trudng dit liéu co dau sao mau d6 (*) 1a bat budc phai nhap. Cac cot khac co thé
bo qua.

- Sau khi lvu thong tin thanh cong, trén giao dién thém méi tiép cong dan s& c6 thém

nat Le "  cho phép nguoi dung huy bé thong tin tiép cong dan sau khi da luu.

2.2. Tra cteu nhat ky tiép cong dan.,

Chuc ning nay cho phép tra ciru va xem danh sach nhat ky tiép cong dan dang ton tai
trong hé thong.

Pé vao giao dién tra ciru nhat ky tiép cong dan, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: Chon menu “Nhdt ky fiép cong dan” — “Tra cieu”.

Trang chi Nhét ky tiép céng dan Tiép nhan don thee Nhit ky ldnh dao tiép dén Pon thee Thong ké bao cao

» Thém nhét kj

Hinh 13: Chon tra citu nhét ky tiép cong dan.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién tra ciru nhat ky tiép cong dan nhu sau:

Trang chii Nhat ky tiép cng dan Tiép nhdn don thee Nhat ky ianh dzo tiép dan Bon ther Théng ké bao cio
» Thém nhat ki
Chontiéuchi | = ) Chi tiét thang tin tiép cong dan
Tra ciFu tiép cong dan r » |2 swa 1=l Hnan don
Tng 13 Didéntrang 1 |+ 1 S4 bién nhan: chua nhin don
4 STT 2 Hotén % Ngay tiép
= Ngudi tiép: Tiép Céng Dan Ngay tiép: 18/09/2013
3 Tran Vin Ut * 18/09/2013 9 P ° 9 = g3y Hep: 1091
e s Ho tén: Tran Van Ut
2 Tran Hai bang * 10/09/2013
N Gidi tinh Ham Nam sinh: 1981
3 MNguyén ThiB 18/09/2013
~ S8 CMND: 021345865 S& dién thoai:
4 Nguyén Thj Hing 17/09/2013
5 Ngay cap: 03/08/2013 Nai cap: C8ng an thanh phd
5 MNguyén Van A 16/09/2013 93y cap: T P E P
P Pia chi tam trd: Pia chi thudng tra:
6 Mguyén Van B 16/09/2013
- Dv an: S8 ngudi cung khiéu nai: o
7 Trén Vin B 10/09/2013
. Pia diém phat sinh:  Phudng 10, Qudn G Vap, TP HE Chi Minh Loai viéc: Tranh chdp
8 Tran hai Dang 10/09/2013
. Tinh chdt vu viéc: Hghiém trang Két qua thytc hién: Nhan don
g L& Vin Minh 10/09/2013
_ N&i dung:
10 Houyén Thi B 10/08/2013
Ghi chi:
1 ABC 10/09/2013
12 Nguydn vin B 05/09/2013
13 Hguydn Vin A 04/09/2013

& cduhinh (=) Xuit tép tin

Hinh 14: Giao dién tra ciru nhat ky tiép cong dan.

- Bén khung cira s trai 1a danh sach tat ca cac nhat ky tiép cong dan dang ton tai trong
hé théng.

- Pé xem thong tin 1 nhat ky tiép cong dan, ban chon bang cach kich vao tén nhat ky
tiép cong dan bén khung ctra s6 trai. Khi d6 nhat ky tiép cong dan s& duoc to sang.
Bén khung cira s6 phai sé hién thi thong tin chi tiét ciia nhat ky tiép cong dan dugc
chon cho nguoi dung.
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2.2.1 Tim kiém nhat kv tiép cong dan

Chtrc ning nay cho phép ngudi dung tim kiém nhat ky tiép cong dan trong danh sach
dugc nhanh chong.

Hé thdng hd trg hai cach tim kiém bao gom: Tim Kiém co ban va tim kiém nang cao.
a) Tim kiém co ban:
La chirc ning tim kiém dé loc ra tt ca tiép cong dan c6 lién quan véi tir khoa da nhap.
Pé tim kiém co ban, ta tién hanh cac buéc sau:
4 Budc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu tuong kinh lap

1 3R 1s . < 3 - X ~ 1ia
~~ dé kich hoat chure nang tim kiém di ligu.

Chon tigu chi - || trén al -
1 Nhép tir dn ¢ 3
khoa canim P aéntrang 1 |=) |2 Kich hoat chirc
& STT # Hotén nang tim kém
1 Trin Vin Ut * 18/09/2013
2 Trin Hai Bang * 10/09/2013
3 Mguyén ThiB 18/09/2013
4 Mguyé&n Thi HBng 17/09/2013
5 Mguyén Vin A 16/09/2013
6 Nguyén Vin B 16/00/2013
7 Trin Vin B 10/09/2013
8 Trin hai Bang 10/09/2013
9 L& Van Minh 10/09/2013
10 Mguyén ThiB 10/09/2013
11 ABC 10/09/2013
12 Mguyén Vin B 05/09/2013
13 Nguyén Vin A 04/09/2013

Hinh 15: Nhap tir khéa cin tim.

4 Budc 2: Hé thdng sé tra két qua 1én giao dién.
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Chon tiéu chi - | trdn Q -
Tra ciru tiép cong dan 4 >

Ting 5 Bidéntrang 1 |~| 1
& STT + Ho tén + Noay tiep

1 Tran Van Ut * 18/09/2013

2 Tran Hai Bang * 10/09/2013

3 Tran Van B 10/09/2013

4 Tran hai Dang 10/09/2013

Hinh 16: Két qua tim kiém co ban.
b) Tim kiém ning cao:
Dé vao giao dién tim kiém nang cdo, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon vao miii tén chi xuéng ~ trén giao dién tim kiém co ban.

Chon tiéu chi - L
Tra ciru tiép cong dan 4
Tdng 13 Pidéntrang 1 |~| Chon chikc nang
4 STT + Hotén tim kiém nang cao
1 Tran Vin Ut * 18/09/2013
2 Tran Hai Bdng * 10/09/2013
3 Nguvén ThiB 18/09/2013
4 Mguyén Thi Hang 17/09/2013

Hinh 17: Chon link néng cao.
4 Budc 2: Hé thong hd trg nhiéu tiéu chi tim Kiém, ngudi dung lya chon tiéu chi can
tim va nhap vao tu khoa thich hop.
TiM KIEM N;‘\Néd{) -

Nguwdi dai dign: | Pia diém phat sinh
56 CMND: , s

Tinh! Thanh pho:
Bia chi lién lac:

Quén huy&n:

Loai viée: -

Phurérnglxa: Phuéing 10 hd
Trang thai: Tatca -
Ngay tiép: 01/04/2013 M -|30/08/2013 ] Ndi dung:

£ Timkiém  x Déng lai

Hinh 18: Giao dién tra ciru ning cao.
- Ngudi dai dién: tim nhat ky tiép cong dan theo nguoi dai dién.
- S6 CMND: tim nhat ky tiép cong dan theo s6 CMND.
- Pia chi lién lac: tim nhat ky tiép cong dan theo dia chi lién lac.
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- Loai viéc: tim nhat ky tiép cong dan theo loai viéc.

- Trang thai: tim nhat ky tiép cong dan theo trang thai.

- Ngay tiép: tim nhat ky tiép cong dan theo tiéu chi tir ngdy dén ngay.

- Pia diém phat sinh: tim nhat ky tiép cong dan theo dia diém phat sinh.

- Ndi dung: tim nhat ky tiép cong déan theo tir khéa c6 trong ndi dung cua no.

+ Bud6c 3: Chon nat - TMEEM T 44 thic hien tim kiém dit lidu theo tiéu chi da nhap.
4 Budc 4: Hé théng hién thi két qua tim duoc 1én giao dién cho ngudi dung.

Chon tiéu chi - | -
Tra ciru tigp cHng dan 4 »
Tdng 5 Bidéntrang 1 |~| 1
& STT 4 Ho tén # Noay tiép
1 Nguyén Vin B 16/09/2013 '
2 Trin Vin B 10/09/2013
3 Trin hai Bing 10/09/2013
4 L& Van Minh 10/09/2013
5 Nguyén Vin A 04/09/2013

Hinh 19: Két qua tim kiém nang cao.

3. Tiép nhan don thw

Chtc niang nay cho phép ngudi sir dung quan 1y viéc tiép nhan don thu trong co quan.
Dé vao giao dién tiép nhan don thu, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: Chon “Tiép nhdn don thw” trén thanh menu.

Trang chi Nhit ky tiép cong din Tiép nhan don ther Nhat ky lnh dao tiép ddn Pon ther Thong ké bao cao

Hinh 20: Chon chire niing “Tiép nhan don thu”.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién tiép nhan don thu nhu sau:
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NEW SAIGON SOFT

Théng tin don thie Hb 5o kém theo

(=T &) Lwuvanhip tiép == Nhip m&i - Kiém tra triing /- Chon tiép céng din
S6 bign nhan: (%) BN/000S v Théng tin ngwdi khieu nai
Ngay nhan: (*} 16/09/2013 " Hova tén: (%) Gigi tinh. Nam N
) L. Nam sinh: ()

Pia diém phat sinh

CMIND / Ho chiéu Ngay Cdp: ]
Phutmgh@ - : s

MNovi cap: BPién thoai:
Phin leai don o .

Bia chi thuring tri
Wa ho so £
Ngubn don - Bla chitam tri:

2
Loai don: (%) Khigu nai hd
. Théng tin ngwéi cing ding don
Loaiviéc -
A 4 STT Hovatén CMHND | Hé chiéu Bia chi lién lac
Tinh chatw viéc -
Khéng tén tai dif iéu

Du én:

Thong tin doi twgng bi khieu nai
Trich yéu: () .

2 Hova tén:

Tép tin dinh kém. + Chon Bia chilién lac

Thoéng tin ngwdi ndp don
Hovatén
CMIND / H9 chiéu

Bia chilién lac
Hinh 21: Giao dién “Tiép nhan don thu”.

3.1. Nhap théng tin tiép nhan:

Trén giao dién nay, ngudi ding c6 thé nhap truc tiép cac thong tin chi tiét dé thém méi
don thu. Hoic ciing c6 thé lay thong tin tir nhat ky tiép cong dan da nhap va luu trudce do.
Sau d6, chinh stra lai hodc nhap thém thong tin dé hoan thién don thu ctia minh.

Dé Iy thong tin tir nhat ky tiép cong dan vao don thu, ta 1am nhu sau:
+ Buéc 1: Chon nat + Chontiépednadan o oiag dign “Tiép nhdn don thu” dé vao giao

dién “Chen tiép cong dan”.

Théng tin don thu HO s kém theo

H Luweu

h—' Lwu va nhip tiép == Nhip md&i g Kiém tra tring #— CThon tiép cing din

Hinh 22: Chon nit “Tiép cong dan”.
+ Budc 2: Ngudi dung tim dén nhat ky tiép cong dan c6 thong tin can Iy, chon nhat ky
bang cach click vao dong thong tin ctia né.
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CHON TIEP CONG DAN x
Nguwi dai dién: Dia diém phat sinh
S6 CMND: . . .
Tinhi/ Thanh pho:
| Bia chilién lac: A .
| Quan/huyén:
|| Loai viéc: - X .
Phuwrdrngixa: -
Ngay tiép: 01/04/2013 m - 30/09/2013 m
Ndi dung:
| s -
- - z - £ Tim kiem x Bong
Ving tim kiém nhét ky .
| tiép cong dan Bidentrang 1 |=| 1
ST roveTET « Noay tiép % S6 CMND Bia chi thedng tri Moi dung
|[E=—A8E 14/08/2013 15648612 M/|
| 2 Mauyén Vin A 13,."08,."2013{ Trich y&u |
—— - - Click vao day dé xem chi
|3 MNowen¥anB Click chontiép cong dan dé fiét thong tin tiép cong dan r
| 4 Nguydn van & | Chuyén thong tinvao don thi =
S Tran Vdn Hai 10/08/2013 =|
Téng5Bidéntrang 1 || 1

Hinh 23: Danh sach tiép cong dén.
+ Budéc 3: Sau khi chon nhat ky tiép cong dan, hé théng s& ldy ra tat ca cac thong tin
tuong (mg ma ngudi dung da nhap trong nhat ky tiép cong dan dé hién thi 1én giao dién
tiép nhan don thu (c6 thé gitr nguyén hoac hiéu chinh lai cho phu hop).

Théng tin dom thue Hé 5o kém theo
=TT k! Lwuvannép tiép == Nnip méi S~ Wiém tra triing Ha théng tw ‘5\’ ra
théng tin chi tiét cho b s
& bién nhan: (" et 1o 4 [ kKhiéu nai
S0 bién nhan: (7 don thue tir nhat ky tiép :
Nady nhan: (*) 13/08/2013 cong dan da chon NguyEn Van B2 Gigi tinh, Nam N
ez . am sinh: () 1570
Pia diém phat sinh / i
CMND / HE thid 456742212 Ngay Cdp: | 13/08/1983 m
Phudrngind g - . .
9 Phutng 11 Noi cap: Bign thoai:
Phan leai don . )
Bia chi thueng tra.
W3 hd sor £
Mguén don: = Bia chitam tri:
Laai don: (%) Khiéu nai hd
. Théng tin ngwéi cing ding don
Loaivigc Bat - B}
. "4 STT Hovatén CMHND | Hé chiéu Dia chi lién lac
Tinh chatvu viéc: Nghiém trong -
Khéng t8n tai dif iéu
D an:
i Théng tin d6i twong bi khiéu nai
Trich yéu: (%) L
I Hovatén:
Tép tin dinh kém + Chon Bia chi lién lac

Théng tin ngwéi nép don
Hovatén
CMND / Hd chidu

Biachiliénlac

Hinh 24: C4p nhit théng tin cho don thw
Khi cap nhat thong tin don thu, ngudi ding can luu y cac thanh phan sau:

- S6 bién nhan: 1 s6 bién nhan caa don thu do hé théng phat sinh tu dong theo ciu
hinh cua quan tri hé thong. Tuy nhién, nguoi dung cé thé huy bo va nhap lai s6 bién
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nhan khac khi c6 phat sinh. Dé nhap lai s6 bién nhan, ngudi dung danh diu vao 6
vudng bén phai 6 “Sé bién nhan” () dé bat chirc ning chinh stra va nhap lai.

- Ngay nhan: mic dinh ngay nhan 13 ngay hién tai, trudng hop cé phat sinh, c6 thé
bam vao biéu twong ®dé ma pop-up lich va chon lai ngay nhan khac.

% Kiém tra trung

- La cong cu gitp ngudi dung kiém tra xem don thu minh dang tiép nhan co bi tring
vé6i don thu dang ton tai trén hé thong hay khong.

- Dé thyc hién kiém tra trung, ta tién hanh cac buéc sau:
+ Buéc 1: Tu giao dién “Tidp nhdn don thu”, chon nut < Keémtratring  4d chyyédn
sang giao dién “Tra ciru don thw trung”.

Théng tin dom the HG sor kém theo k

H Luru h—' Lwu va nhép tiép == Hhip md&i - Kiém tra triing - Chon tiép cong dén

Hinh 25: Chon chitc niing kiém tra tring

+ Budc 2: Hé théng cho phép kiém tra don thu tring theo bén tiéu chi: Logi don,
Logi viéc, Ho tén va S6 CMND. Mudn kiém tra don thu theo tiéu chi nao thi danh
dau vao tiéu chi d6. Tiép theo, bam chon nut “Tim kiém” dé kich hoat chirc ning
kiém tra. Hé thong s& hién thi két qua tim dugc 1én ving ludi hién thi.

Mudn kiém tra don thu theo tiéu
chi nao thi chon tiéu chi dé. -

e = -._:—"‘" s
| TRA G TRUNG DON THIF ey, S
’ = T —
Lgaf don Khigu nai . ' Loaiviéc D&t
’

L/ PR
|\/ Ho va tén Nguy&n Van B& “~../ 55CMND 456742212

| £ Timkiém  x Béng
|Téng o Bi dén trang [~ 5 |+
| STT sbbidnnhan M3 hd sor Ngay nhén Ngieéi khiéu nai Trang thai Loai viéc Loai don Trich yéu

Khéng tén tai dif ligu

Viing hién thi két qua kiém tra

Hinh 26: Giao dién tra citu don thw trung

- Luwu y: Chirc ning kiém tra tring giup ngudi dung biét duge don thu dang tiép nhan
c6 ton tai trong hé thdng hay chua. Néu c6 thi ¢ thé giit lai thong tin dd nhap trudc
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d6. Tuy nhién, vi mot Iy do nao d6 ngudi dung mudn luu don thu tring nhu mot
ngoai 18 thi hé théng van cho phép luu binh thuong.

< Dia diém phit sinh

- Phwong/ xa: chon phuong xa phat sinh vu viéc.

¢ Phén loai don:

- Loai viéc: bam chon 6 nay s& x4 xubng danh sach loai viéc ma quan tri d thiét 1ap
san, ngudi dung chi can chon loai viéc minh can tir danh sach nay. Truong hop loai
viéc can thém khong ndm trong danh sach thiét 1ap sin, nguoi dung co thé ty gd vao

tén loai viéc bang cach bam vao biéu tuong = bén phai 6 “Logi viéc”.
Loai viéc: D&t - —* |Tén - =
- Tinh chét vu viéc: cap nhat trong tu nhu “Loai vigc”.
- Pinh kém tép tin: muc nay cho phép dinh kém tép tin vao don thu. Bam nut “Chen”
dé mo ctra s6 “Open” ctia Window va chon tép tin can dinh kém.
% Théng tin ngudi khiéu nai:
- Ngay cap: nhap ngay cap CMND phai nho hon 15 nam.
- Pia chi thwong tra: nhap dia chi thuong tru.
- Pia chi tam tra: nhap dia chi tam tra. Truong hop dia chi tam tri gidng véi dia chi

thudng tri thi bdm vao biéu tuong dé hé théng chuyén thong tin dia chi thuong
trii qua tam tra, khoi phai nhap lai.

% Thoéng tin ngwoi cung dirng don:
Phan nay cho phép ngudi dung nhap vao danh sach ngudi cing dung don khiéu nai/

t6 c4o. Pé thém thong tin ngudi cung dimg don, ta tién hanh cac budc sau:
+ Bud6c 1: Chon biéu twong thém méi "¢ bén goc trai thanh tiéu dé cta danh sach.
Thdong tin ngwi cing ding don

STT Hovatén CMND / Hé chiéu Dia chi lién lac

Khéng thn tai dif liéu

Hinh 27: Chon chitc ning thém méi nguwoi cung dirng don.
+ Budc 2: Hé thdng s& ma ra 1 dong méi, cho ngudi ding nhap vao thong tin nguoi
dung don bao gdm: Ho va tén, CMND/ H¢ chiéu, Pia chi lién lac.
Thong tin ngwivi cang ding don
s STT Hovatén CMND [ Ho chiéu Bia chilién lac

X1 |

Hinh 28: Giao dién thém méi hd so' kém theo.
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+ Luu v: Sau khi thém, néu ngudi dung mudn xéa bd nguoi ding don nao thi bam
vao biéu tuong dau * trén dong thong tin clia ngudi do.
"4 STT Hovatén CMND | Hé chiéu Bia chi lién lac

1—— Nguyén Van C 123466845 Bueng Nguyén Trai

Hinh 29: Giao di¢n thém méi hd so kém theo.

% Théng tin ddi twong bi khiéu nai:
Phan nay cho phép nhap vao thong tin clia nguoi bi khiéu nai bao gom Ho tén va Dia
chi lién lac.

% Thoéng tin ngwoi Nop don:
Phan nay cho phép nhap vao thong tin ctia ngudi nop don bao gom Ho tén, CMND/
H¢ chiéu va Dja chi lién lac. Trudng hop thong tin ngudi ndp don tring véi thong tin
ngudi khiéu nai. Nguoi dung co thé bim vao biéu tuong lay thong tin tw dong “#”
dé hé thong tu chuyén thong tin ngudi khiéu nai sang thong tin ngudi ndp, khong can

phai go lai.
Théng tin ngwdi ndp 'i Chon biéu tirong nay dé
Hova tén: MguyEn Van B& hé,thar_'g ¥ 5‘?’“9}30 i
théng tin ngud ndp don £
CMND { Hé chiéu: 456742212

Bia chilién lac

< Thém ho so kém theo

Phan nay cho phép nguoi dung nhap thong tin nhitng hd so duoc giri kém don thu.
Pé thém ho so kém theo, ta tién hanh cic budc sau:

+ Budc 1: Chon tab “Hé so kém theo” trén giao dién tiép nhan don thu.

Théng tin don thie Ho so kém theo -—
b Lwu k) Lwuvanhiptiép o} Nhip méi -~ Kiém tra triing J— Chon tiép céng din
P STT Tén Bén chinh Bén sao

Khéng ton tai dif iéu
Hinh 30: Chon tab “Hb so kém theo”.

+ Budgc 2: Chon bidu twong thém méi | # trén giao dién “Hé so' kém theo”.

Théng tin don the Ho so kém theo & X b TEP HHAN DO THY
b Leu b Lwuvannap tiép = Nhip méi ) Kiém tra triing -~ Chon tiép cong din
- STT Tén Ban chinh Ban sao

Khéng t8n tai dif liéu

Hinh 31: Chon chire niing thém méi hd so kém theo.
+ Budc 3: Hé théng mé thém 1 dong méi, cho ngudi ding nhap thong tin hd so kém
theo bao gom: Tén, Ban chinh, Ban sao.

Thong tin don thee HO so kém theo
& Leu k! Lwuvannip tiép s Nhdp méi 4~ Kiém tra tring /- Chon tiép cong ddn

& v STT Tén Ban chinh Ban sao

x v 1 0 ol
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Hinh 32: Giao di¢gn thém méi hd so kém theo.
+ Lwu y: Sau khi thém, néu nguoi dung muon x6a bd ho so kém theo nao thi bam

vao biéu tuong dau % trén dong thong tin ctia hd so kém theo do.

3.2. Cac nut lénh:

3.2.1 Trudong hop trudéc khi tiép nhan.,

L—_‘ Luru h—' Lwu va nhdp tiép == Nhip mdi - Kiém tra tring — Chon tiép cong dén

- bl eu g nay cho phép luu lai thong tin don thu da nhap.

k! Louvatindptiép . 1y thong tin don thu da nhap, dong thoi 1am mai giao dién soan

thao dé nhap tiép don thu khac.

I NhdpmoT .y 0 hét thong tin da nhap, lam méi giao dién dé nhap lai tir dau.

3.2.2 Trudong hop sau khi tiép nhan.

H Luwu h—' Lwu va nhép tiép = Nhip m&i fiu| Phiéu chuyén [, In bién nhdn — Kiém tra triing 4~ Chon tiép céng dén @ Xoa

- Sau khi Iuu thong tin thanh cong, trén giao dién “Tiép nhdn don thu” s& c6 thém 3

nat 1énh méi bao gdbm: == Phicuchuyén . (s Inbiénnhin | g Xéa

.. fl Phiéuchuyé . S i A 4R trn e N
+ Nat = T SER - cho phép soan vin ban di dé tra 101 cho ngudi dan. (Xem

hudng dan soan vin ban di).

In bién nhan

+Nat = : cho phép in bién nhan hd so khiéu nai.

+Nat =2 %9 cho phép nguoi dung hay bé théng tin don thu sau khi da Tuu.
Luu y: Khi nhap thong tin, cac truong dir liéu c6 ddu sao mau do (*) 1a bat bugc phai
nhap. Cac cot khac c6 thé bo qua.

4. Lanh dao tiép cong dan

Chtic nang nay cho phép tiép nhan va theo ddi tinh hinh tiép cong dan cua lanh dao trong
co quan.

4.1. Thém nhat kv lanh dao tiép cong dan

Chtc nang nay cho phép ngudi ding ghi lai thong tin tiép cong dan cua lanh dao.

Dé thém thong tin 1anh dao tiép cong dén, ta lam nhu sau:

4+ Budc 1: Chon menu “Nhdt ky lanh dao tiép cong dan” — “Thém nhat ky”.
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Trang chi Nhét ky tiép cong dén Tiép nhan don ther Nhat ky 1&nh dao tiép dan Pon thie Thong ké bao cao
Thém nhat ky + Tra clru
Hinh 33: Chon chitc niing “Thém nhat ky lanh dao tiép cong dan”.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién thém nhat ky lanh dao tiép cong dan nhu sau:

Léanh dao tiép cong dan

I Lwu b Lwu va nhap tigp < Nhdp mai

Hguror tidp (%) Hoang Anh Diing _

p Trich yeu:
Ngay tiép: 18/09/2013 m 4
Bonthwr () Dy an:
Ho tén () Tinh chét vu viéc: B

3 Loai viéc: -
Bia chi:

4 Sé ngurévi ciing dieng don:
$6 CMND: Két qua giai quyét: =
Dia diém phat sinh P
Ket luan cua lanh dao:
Phuromnglxa: Phuiéng 10 - %
Dinh kém tép tin: + Chon Ghi chii:
4

Phéng ciing dw hop
Tén phong: - STT  Ngwihop Phong ban

Khéng tén tai dif liEu

Nguw&ri hop:

Chon

Hinh 34: Giao di¢n “Thém nhit ky linh dao tiép cong dan”.

Trén giao dién nay, nguoi ding can luu ¥ cac thanh phan sau:

- Ngudi tiép: nhap tén 1anh dao tiép cong dan. Nguoi ding chi can nhap mot vai ky tu
lién quan dén tén lanh dao, hé théng s& tu tim ra danh sach nguoi dung cho nguoi
dung lya chon.

- Ngay tiép: mic dinh 1a ngay hién tai, tuy nhién trudng hop co phat sinh, c6 thé bam
vao biéu tugng ®dé ma pop-up lich va chon lai ngay nhan khéc.

- Pon thu: nhap vao s6 bién nhan cia don thu ma lanh dao da tiép. Nguoi dung c6 thé
tu nhap vao sd bién nhan hoic ciing c6 thé md danh sach don thu dang ton tai trén hé
thdng dé lua chon.

+ Pé chon sb bién nhan cua don thu, ngudi dung bam vao biéu twong kinh lap - bén
goc phai 6 “Don thu’”:

Nguedvi tiép (%) Téng Hap

Ngay tiép: 16/09/2013 m

Pon the (%) —
Ho tén (%)

Hinh 35: Chon chire ning “Tim kiém don thu”.
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+ Ngudi dung tim dén don thu can st dung, tiép theo chon don thu bang cach click
vao s6 bién nhan cia né.

! TiM KIEM ®
= Thiing tin tim kiém
S& bién nhan: Loai don: -
M ho so Dia diém phat sinh
Ngay nhan: m - Tinh! Thanh phé:
Ho tén: Quén huyén:
S8 CMND: Phwrorng/xa: Phuiéng 10 -
£ Timkiém  x Bdng
ving fim kiém don thie Bidentrang| 1 |~ 1
M3 ho sor Ngay nhan Nguedi khiéu nai $4 CMND Trang thai Loai don
i 001/BM 11 04/09/2013 MguyEn Vin A 241166102 Pang (' ly Dan nguyén g
| 2 003/BM 1 05/09/2013 Mguyén Vin C Pang x(' iy Khiéu nai =2
3 004/BM 10/08/2013 L& Vadn Minh Tiép nhdn don thu Khiéu nai P g
4 005/BM | Chon dorn thw de két 10/08/2013 3 Tiép nhdn don thu Khiéu nai it
chuyén di¥ liéu vao giao dién o .
5 006/BN | |anh dao tiép cong dan. 10/09/2013 Tran haibang Khifu nai [
. ... |Click vao day dé
| 6 007/BM 10/08/2013 Tran Van B bang xr R g
' o gxrly xem chi tiét don thu f=—
7 009/BN 10/09/2013 Trin Hai Ding trirére khi chon. =
8 010/BM 17/08/2013 Nguyén Thi Hiing 12456325 Tiép nhdn don thu Khiéu nai it
9 011/BM 16/09/2013 Mguyén Vin B Pang (' ly Khiéu nai T4

Hinh 36: Danh sach don thu.

+ Néu nhap hoic chon ding s bién nhan cua don thu thi hé théng s& chuyén céc
thong tin chi tiét ciia don thu d6 sang giao dién lanh dao tiép cong dan. Nguoi dung

c6 thé gitr nguyén hoic chinh sira lai tiiy nhu cau.

d Lwu b Lwu va nhap tigp < Nhdp mai " n n
Hé thong ty lay ra
Houwdi tidp () Téng Hopl théng tin t&r don thu
Hgay tiép: 16/09/2013 m da chon.
Bon thie (1) 001/BN /M‘u/
Ho tén () Nguy&n Wan & Tinh chat vu viéc:
; HCM Loai viéc:
Bia chi:
P 6 ngwéi ciing dirng don:
$8 CMND: 241166102 K&t qua gidi quyét:
Dia diém phat sinh I
Kétluan cia lanh dao:
Phurdngixé: Phuting 10 -
Binh kém tép tin: + Chon

Ghi chi:

Khiéu nai t& cdo v& viéc tranh chap &3t

Chung cr ABC
Nghiém trong

Tranh chip

Hinh 37: Giao dién thém méi linh dao tiép cong dan.

- Phong cung duw hop: phan niay cho phép ngudi dung lya chon danh sich nhiing

ngudi cing tham gia trong budi tiép cong dan cua lanh dao. Dé chon nguoi tham gia,
ngudi dung chon tén mot phong ban tai 6 “Phong ban”. Khi d6, hé thong sé& liét ké
danh sach nguoi dung thudc phong ban da chon 1€n khung “Ngwoi hep” bén dudi.
Mudn chon nguoi tham gia nao thi kich vao tén ciia nguoi d6. Tiép theo, bam nit

Chon

dé thyc hién luu thong tin. Hé thong sé& hién thi tén nguoi duoc chon 1én
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ving danh sach bén phai. Truong hop mudn xéa bo ngudi tham dy dd chon thi bam
vao biéu tugng #¥ trén dong thong tin ctia ngudi do.

1. Chon phong ban
clia nguoi tham dw

Phadng cing dw hop

Tén phéng: [BaAN CHI HUY QUAN S @3 -] ST Ngwdihop Phang ban
[Doan Van Vinh £ 1 HB Quang Can BAN BOI THUONG GIAI PHONG MAT BANG Q3 | X
Ngwi hop: v 2 Doan Vin Vinh BAN CHI HUY QUAN SV Q3 |%|
2. Chontén b
ngudi tham duw 5 X6a bé ngudi |.
tham du d& chon.

3. Lruthéngtin 4. Danh sach ngwdi tham dw
ngw@. dung @& chon dé chon tlr khung bén trai.

Hinh 38: Chon nguwoi cung tham gia dw hop.
Luu ¥: Cac thong tin c6 ddu sao mau do (*) 13 bat budc phai nhap.
4 Budc 3: Sau khi nhap céac thong tin can thiét, nguoi dung co thé chon mét trong cac
nit 1énh sau dé két thuc.

bl Lou . g nay cho phép luu lai théng tin 1anh dao tiép cong dan da nhap.

k! LouvaNndptiép . 1py thong tin lanh dao tiép cong dan da nhap, ddng thoi lam méi

giao dién soan thao dé nhap tiép thong tin 1anh dao tiép cong dan khac.
w# Nhaplai . v 55 hét thong tin d nhap, 1am méi giao dién dé nhap lai tir dau.

— Sau khi Iuru thong tin thanh cong, trén giao dién thém méi lanh dao tiép cong dan

s& ¢6 thém nit Le #  cho phép nguoi dung hity bo thong tin 1anh dao tiép cong dan

sau khi da luu.

4.2. Tra citu nhat ky lanh dao tiép cong dan.

Chire nang nay cho phép tra ctru va xem danh sach nhat ky lanh dao tiép cong dan dang
ton tai trong hé thong.

Dé vao giao dién tra ciru lanh dao nhat ky tiép cong dan, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: Chon menu “Nhdt ky lanh dao tiép cong dan” — “Tra cieu”

Trang chi Mht ky tiép cong dan Tiép nhan don thue Mhat ky lanh dao tiép dan Pon thie Thong ké bao cao

» Thém nhat ki

Hinh 39: Chon tra citu nhat ky lanh dao tiép cong dan.

4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién tra ciru nhat ky tiép cong dan nhu sau:
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Trang chii Nhat ky tiép cong ddn Tiép nhdn don thee Nhat ky 1anh dao tidp dan Bon ther Théng ké bao cio
» Thém nhat ky + Tra ciru
Chontiéuchi | = ) Chi tiét théng tin [anh dao tiép cong dan
Tra ciFu tiép cong dan € » |# sia (-] Xudt t&p tin
Téng 2 Bidéntrang 1 |=| 1 Ngudi tiép: Tiép Cong Dan Ngay tiép: 05/09/2013
4 STT 4 Hotén 4 Ngay tiép Ho tén: Nguyén Van A S8 CMND: 241166102
1 Tran hai Dang 10/09/2013 Pia chi lién lac: HCM Du an: Chung cu' ABC
2 Nguy&n Vin A 05/09/2013 Sﬁngwai cung khiéu 0 Pia diém phat sinh: Phwang 10, Quan Gd Vap, TP HA Chi Minh
nai:
Loai viéc: Tranh chap Tinh chdt vu viéc: Nghiém trong
Két qua thuc hién: Nhan don Két luan cua lanh dao: Yéu cau phong kinh t& x Iy triét d&
Ban thu: 001/BN
N&i dung: Khigu nai t& cdo vE vidc tranh chdp ddt
Ghi cha:

- Xemthdm

& cduhinh () Xuit tép tin

Hinh 40: Giao di¢n tra citu nhat ky Linh dao tiép cong dan.

- Bén khung cira s6 trai 12 danh sach tat ca cac nhat ky lanh dao tiép cong dan dang ton
tai trong hé thong.

- Dé xem thong tin mot nhat ky lanh dao tiép cong dan, ban chon bang cach kich vao
tén nhat ky 1anh dao ti€ép cong dan bén khung cira so trai. Khi d6 tén nhat ky 1anh dao
tiep cong dan sé dugc t6 sang. Bén khung ctra s6 phai s€ hién thi thong tin chi tict
cua nhat ky l1anh dao ti€ép cong dan dugc chon cho nguoi dung.

4.2.1 Tim kiém nhat ky lanh dao tiép cong dan

Chtc nang nay cho phép ngudi dung tim kiém lanh dao nhat ky tiép cong dan trong danh
sach dugc nhanh chong.

Hé thdng hd tro hai cach tim kiém bao gom: Tim kiém co ban va tim kiém nang cao.
a) Tim kiém co ban:
La chtrc nang tim kiém dé loc ra danh sach nhat ky lanh dao tiép cong dan co lién quan
Véi tur khoa da nhap.
4 Budc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu tuong kinh lap

A dé kich hoat chitrc nang tim kiém dix liéu.
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Chontieuchi = |l Ql -
. i —— fu:
Tra ciru tigp cong dén i 4 ] S
Tang 6 g1 Nhap tir 2. Kich hoat chirc
& STT + Ho tén | khoa can tim nang tim kiém di¥ liéu
1 Mguyén ThiH 04/09/2013
2 Mguyén Thi Thay Dung 04/09/2013
3 Tran Hai Bang 13/08/2013
4 Mguyén Vin A 04/09/2013
5 Tran Vin Ut 04/09/2013

Hinh 41: Nhip tir khéa cin tim.

4 Budc 2: Hé thdng sé tra két qua 1én giao dién.

Chontiduchi =  nguyén Q | -
Tra ciru tiép cHng dan 4 >
Téng 4 Bidéntrang 1 |~| 1
# STT 4 Hotén # Ngay tiép
1 Nguyén ThiH 04/09/2013
2 Mguyén Thi Thiy Dung 04/09/2013
3 Mguyén Vin A 04/09/2013

Hinh 42: Két qua tim kiém co ban.

a) Tim kiém nang cao:
Dé vao giao dién tim kiém ning cao, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon vao miii tén chi xuéng ~ trén giao dién tim kiém co ban.

Chon tiéu chi = Q E|

Tra ciFu tiep cong dan £ a] !
Téng 6 pidéntrang 1 [+| Chon chic nang
4 STT 2 Hotén tim kiém nang cao
1 Nguvén ThiH 04/09/2013
2 Mguyén Thi Thiy Dung 04/09/2013

Hinh 43: Chon chitc niing tim kiém néng cao.
4 Budc 2: Hé thdng hd tro nhiéu tiéu chi tim kiém, nguoi dung lya chon tiéu chi can
tim va nhép vao tur khoa thich hop.
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TIM KIEM NANG CAOQ

Nguwdi dai dign: | Pia diém phat sinh
S8 CMND:

Tinh! Théanh phé:
Bia chi lién lac:

Quén huyén:
Loai viéc: -
Phuwérngixd: Phuidng 10 -
Trang thai: Tatca hd
Noay tiép: 01/04/2013 m -/30/09/2013 m NGi dung:

£ Timkiém  x Bdng lai
Hinh 44: Giao dién tra ciru ning cao.

% Bud6c 3: Chon nat - TMEEM T 48 thic hien tim kiém dit lidu theo tiéu chi da nhap.
4 Budc 4: Hé thong hién thi két qua tim duoc 1én giao dién cho ngudi ding.

Chon tiéu chi - | -~
Tra ciFu tiép cong dan £ >

Téng 0 Bi dén trang Y

s STT # Ho tén + Ngay tiép

Khing ton tai dii’ liéu

Hinh 45: Két qua tim kiém nang cao.

5. Xwly don thw

5.1. X&' ly don thw

Phan nay s& huéng dan cac chirc ning dé nguoi dung xt Iy don thu theo quy trinh ma
quan tri hé théng da c4u hinh.

Dé vao giao dién xtr Iy don thu, ngudi dung chon menu “Pon thuw” — “Xir Iy don thu”.
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Trang chii Nhitkytiépcongdin  Tiépnhandonthr  Nhatkylinh daotiépdan [ELURUIEN  Théng ké bao cao

» Xirly don the  » Tra ciiu
Hhin l Q- Théng tin don thu Hhit ky luin chuyén Dén dbc - Dé xudt Lién két don thu Tap tin dinh kém
~ Kniéu nai td cao (5) TAcE s Xudttéptin 12| Trinh LBVP 0 In bién nhin 1] Tao & xudt = Khic
Chira xem Téng 5 1 [= 1 SGbién nhan  003/BN Ngay nhan 05/09/2013
P4 xem (5) - sépxéptheo Ngaynhan - | |Trang thai Tiép nhin don the Phong tigp nhdn TE tigp céng dan
$p hét han SO BIEN NHARN: 03BN 051912012 1109 | B diém phAt - Phuftng 10, Quin G2 Vap, TP G Chi Hinh
o Khigu nai L
Tre han Ho tén: NGUYEN VAN C Phan loai don
i xirly Pia diém phat sinh; Phuing 10 B
. A SO BIEN NHAHN: 004/BN 100912013 1436 || M3 h8 sd i RouSalddn MG
Deaguyon Khigu nai Loai don Khigu nai Dy &n
s Ho tén: LE VAN MINH
iz Pia diém phat sinh: Phirong 10 Loai viéc Tranh chdp Ngudi ky
Té céo SO BIEN NHAN: 005/BN 10/09/2013 16:19 | | Tinh chat vy viée Nghiém trong Ngudi ky bién  Tiép Cong Dan
Khigu nai nhan
Ho tén: A - _ - P
Bia diém phat sinh: Phutng 10 Trich yéu Khigu nai t5 cio
SO BIEN NHAN: 009/BN 1000912013 1917 | Théng tin déi twgng bi khidu nai
Khigu nai o ) ) )
Ho tén: TREN HAI BANG Ho va tén L& vdn Minh Dia chi HCM
Dia diém phat sinh: Phutng 10
56 BIEN NHAN: 010/BN 1710912013 11:47 | Théng tin ngwdi khicu nai
Khigu nai & 5 e o -
Ho t&n: NGUYEN THI HONG Ho tén Nguyen Van C Nam sinh 1222
Pia di€m phat sinh: Phudng 10 Gidi tinh Nam

~ Hemihgém

Hinh 46: Giao dién xir ly cong viéc”.
Giao dién “Xi Iy don thu” dugc chia thanh 3 phan: Bén trai 1 danh sach nhin don thu, &
giita 1a vang hién thi danh sach don thu thuoc nhan cong viéc di chon bén trai. Bén phai
1a vung hién thi c4c thong tin chi tiét ciia cong viéc.

a) Nhian: Hién thi danh sach nhan cong viéc ma nguoi ding c6 quyén su dung.
- Khiéu nai té cao:
+ Chwa xem: tap hop cac don thu méi dugc chuyén dén cho ngudi dung, chua duoc
xem chi tiét.
+ Pa xem: tap hop cac don thu ma ngudi ding da chon xem chi tiét.
+ Sap hét han: tap hop cac don thu sap hét han xir 1y.
+ Tré& han: tap hop cac don thu di hét han nhung chua duoc xir 1y.
+ Pa xir ly: tap hop cac don thu ma nguoi dung da xur 1y xong.
+ Dan nguyén: tap hop cac don thu thudc loai don dan nguyén
+ Khiéu nai: tap hop céc don thu thudc loai don khiéu nai
+ T cdo: tap hop cac don thu thudc loai don t6 cdo
b) Danh sach don thu:
Khi ngudi dung click vao nhén céng viée ndo d6 trong danh sach nhin bén trai, hé théng
s¢ ligt ké danh sach cong viéc thudc nhan d6 1€n giao dién danh sach & giira.
¢) Chi tiét don thu:
Dé xem hay xtr Iy 1 cong viéc, ban chon vao tén cong viée trong danh sach ¢ gitra. Khi
d6, hé thong sé hién thi thong tin chi tiét cua cong viéc d6 1én giao dién bén phai.
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5.1.1 Cac chirc niing danh cho bd phan tiép nhan

5.1.1.1 Sira don thw
Chte niang nay cho phép chinh stra noi dung don thu dang ton tai trén hé théng.

Dé chinh stra thong tin don thw, ta 1am nhu sau:

#+ Budc 1: Mg don thu can chinh swa. Tiép theo, chon nut £ SFadonthw yan oiag dién
chi tiét cua don thu.

Chi tiét HO sor kém theo Hhat ky Tiép cong dan

i Chuyén ldnh dao VP (® In bién nhdn i Pé xuit DI Sira deen thur i Bd sung ndi dung den the ~ Khac

So bién nhan BN/0O012 Ngay nhan 132/08/2013
Trang thai Tiép nhin don thw Phéng tiép nhan T3 TIEP CONG DAN Q3
Han xir iy Khdng quy dinh thdi han x0'

bia di€m phat sinh

Hinh 47: Chgn chitc niing chinh sira don thuw.

#+ Budc 2: Hé thong ma ra giao dién “Chinh siza don thu’” nhu sau:

THONG TIN DON THY *®
Théng tin don thie Hb so kém theo
H Luwu -~ Kiém tra triing 4~ Chon tiép céng din o Bé xudt
56 bién nhan: (*) | BN/O01Z Thong tin ngwii khien nai
Mgay nhan: (%) 13/08/2013 " Howvatén: (*) Nguy&n VEn 4 Gigitinh MNam Mk
. 4R . MNam sinh: (*) 1980
Pia diém phat sinh X
CHND /Hé chidu: haay "
. . ap:
FPhudngha: - Bién
Mot e3p: thoat:

Phin loai don
Bia chi thuéng tra:

I3 hé so: y
Mguon don: s Bia chi tam tri:

; . #
Loai don: (%) Khiéu nai -
Loai vidc BEn b . Thong tin ngwdi cing ditng don
Tinh chétvuviec e = e STT Hovatén CMND / Hd chieu Bia chilién lac
Dur 4n- Dur & gidi toa Khdng tén tai dif liéu

) ich v Théng tin d6i twong bi khiéu nai
Trichvéu: () Trich yéu £ ong bl 2
= Ho vatén:

Tép tin dinh
kém: EhRGIo Bia chilién lac:

Thong tin ngwdi ndp don' >
Ho vatén:
CIND / H6 chigu:

Bia chilién lac

Hinh 48: Giao dién chinh sira don thuw.
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Nguoi dung tién hanh chinh stra bang cach x6a thong tin cii va nhap méi. Viéc chinh don
thu cling twong tu nhu khi thém mai.

5.1.1.2 X6a don thw
Chte ning nay cho phép ngudi ding giri cac bao cao di soan vé don vi da gui chi dao.

Dé xo6a don thu, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Mo don thu can x6a, chon nut L@ ¥93donthe yay oiag dién chi tiét don thu.

Chi tiét Ho so kém theo Hhat ki Bén doc - Bé xuat Tiép céng dan Binh kém
.l Chuyén linh dac VP [ In bién nhin L.l D& xuat [ Sira don thue .| B sung néidung den thu |

S48 bién nhan BN/000S Ngay nhan 04/09/2013 4 Kiém tra tring
Trang thai Pang xir I§ Phong tiép nhan TG TIEP CONG DAI | Binh kém tép tin
Han xi by Khéng quy dinh thai han xT K [¢ xoadonthw

Dia diém phdt sinh

Hinh 49: Chgn chirc ning “Xo6a don thu”.
4 Budc 2: Hé thong hién thong bao hoi ngudi ding co chac muén xo6a bo don thu hay
chua.

Ban cd chic mudn thue hién thao tac nay?

| ok | [ Haybe

4 Budc 3: Chon “OK” thi hé thdng s& x6a bo don thu ra khoi danh sach. Nguoc lai,
chon “Hiiy bé” s& hity bo thao tac x6a, van giir don thu.

5.1.1.3 Soan phiéu chuyén (soan vin ban di)

Pé soan phiéu chuyén, ta 1am nhu sau:
4+ Budc 1: Mo giao dién “Phiéu chuyén”

, , L Phiéu chuyén - . .z n
- Cach 1: Chonnut *= trén giao dién “Tiep nhdn don thu”.
Théng tin don thw Ho s kém theo
el Lwu ) Lwu va nhip tiép o} Nhip méi (= In bién nhin - Kiém tra triing ) Chon tiép céng dén | ¢ xoa
Hinh 50: Chon chire ning “Phiéu chuyén”.

- Cach 2: Vao tab “Xur ly don thu” — “Xur ly don thu”
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Tiép cong din thedng xuyén  Tiép nhdn don the  Linh dao tiép cong dén

Trang chi Xir Iy doen ther

XU Iy doem thur

— MG don thu can soan phiéu chuyén, chon “Phiéu chuyén”.

»Tra ctiu dorn thur

Nhan « | Ngudidy quygn - [ Chi tiét Nhat kj Hb so kém theo

~ Khiéu nai t6 cao (1) Thtcd = Xuittsptin (i In bién nhin [# sia ~ Khac
Chira xem . ipxé aynhan - || edpa s 3 ‘ira tidp nh
Sap xep theo ' Ngay nhan S6 bién nhan: 0014/BNDT Trang thai Vira tiep nhan
Bé xem (1) S bién nhan: 0014/BNDT 27i05/2014 150101 || oo nnan: 27/05/2014 Han xi¥ I§: 15:01 10/06/2014
P Khigu nai ' ’ )
Sap het han Ho tén: NGUYEN VAN A MNgay hoan thanh: Ngay hen tré: 06/07/2014
Tré han Pia didm phat sinh: Quin 5
Han xif y: 10/06/2014 ~ Memingm

& Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién soan phiéu chuyén nhu sau:

PHIEU CHUYEN xR
gl Lwu #® béng
56 bién nhan: 103/BN-HS Hgay nhan: 02/01/2014
$6 phat hanh: Ngay phat hanh:
. Fa STT Tén MgvLrévi nhan
Novi nhan:

No records found.

| Ngurdri ky: -
| Trich y&ul

| Trich yéu: ()

|

| Didu luat:

| Binh kém tép tin: Chon

Hinh 51: Giao dién “Soan van ban di”.
Khi nhap thong tin phiéu chuyén, nguoi ding can luu ¥ cac thanh phan sau:
- Noi nhan: chon danh sach noi nhan c6 trach nhiém thi hanh cong viéc noi dén trong
van ban. Pé chon noi nhan ta 1am nhu sau:

+ Budc 1: Chon biéu tuong thém mdi "% trén thanh tiéu @& cua bang danh sach “Nei

nhgn”.
PHIEU CHUYEMN
led ViR ban 3 Bong
S4 bién nhan: 102/BN-HS
S0 phat hanh:
) —>| 2 STT
Mo nhan:
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Hinh 52: Chon biéu twgng thém méi noi nhan.
+ Budc 2: Nguoi dung tim dén tén phong ban muon gui van ban va danh dau vao 6
vuong phia trudc phong ban d6 dé chon.

' NO'I NHAN & |
led Chon 5 Bbong
Tén: Tim kiém
Bidéntrang 1 [w] (173) 123 mmn  10[=
STT & Tén
1\::i cuc thdng ké
2 3 - i
T o
4 Phang fao déng thu'ong binh %3 hdi
5 Phang ndi vu
6 Phang quan by dd thi
7 Phong t3i chinh ké hoach
8 Phang tai nguyén mdi trréng
9 Phang tu' phap
10 Phéng van hda théng tin
Pigéntrang 1 [=] (13 123w mn  10[=]
Hinh 53: Giao dién “Neoi nhian”.
+ Budc 3: BAm nit “Chen” dé luu thong tin noi nhan va tré vé giao dién “Sogn
phiéu chuyén”.
PHIEU CHUYEN ®x
|l Vén ban # Pong
St:) bién nhan: 103/BN-HS Ngay nhan: 02/01/2014 ‘
$6 phat hanh: Ngay phét hanh:
rd STT Tén Ngw&i nhan
Nod nhan: b 4 1 chicucthdng ké Chi cuc trugng Chi cuc thdng k + ‘
. X 2 Phéng kinh t& Mai Vin Cusing -
| Nguedvi ky: -

Hinh 54: Giao dién “Phiéu chuyén” sau khi chon noi nhén.
Trén giao dién nay, nguoi dung c6 thé giit nguyén hoic chon lai ngudi nhan trong
phong ban. Mic dinh s& iy tén ngudi nhan mic dinh cua phong, néu khong mudn

A

guri cho ngudi nhan mac dinh thi bam vao 6 “Ngwéi nhgn” dé chon lai.
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P2 STT Tén Nguréri nhén
X 1 Chi cuc théng ké |Hu§'nh Ngoc Bich Lién - |
b o 2 Phang kinh t&

- Chi cuctruéng Chi cucthiing ké Ga Vap

| Huynh Mgoc Bich Lién |

Trich yéu L& Quang Vinh
Mguyén Manh Trung
Phé Chi cuc truéng Chi cuc thdng ké Ga Vap

Hinh 55: Chon ngudi nhan trong phong.
- Nguoi Ky: bAm 6 nay s& X6 xubng danh sach nguoi ky ctia phong ban ma quan tri da
thiét 1ap sdn. Nguoi dung chi can chon nguoi ky tir danh sach nay.
- Pinh kém tép tin: myc nay cho phép dinh kém tép tin vao vin ban di. Bim nut
“Chegn” d& mo ctra s6 “Open” ciia Window va chon tép tin can dinh kém.

+ Budc 4: Bim nut & " 44 [y lai thong tin van ban di dd soan. Sau khi luu thanh
cong, hé thong sé& xuat hién giao dién “Van bdn” cho nguoi dung xir 1y tiép.

VAN BAN ®
Chi tiét vén ban Lu@n chuyén

1) Chuyén xir Ij il Chuyén phat hanh | sta [ & xéa |} Yéu cdu sira ~ Khac
Trich yéu: Trich y&u

$6 phat hanh: Ngay phat hanh:
Nguréi ky: Pham Trung Higu Chirc vu: Phd Chanh Van Phéng
Thugc phéng ban: Vién phéng UBND Trang thai gan nhat: Vira ti€p nhan
¥ kién: Trich y&u

= Hemthim

2] PhieuChuyen_tcd.govap_02/01/2014_17h00 (7 KB)

Théng tin lién két trén mang
I3 lién két 105/BN-HS

Hinh 56: Giao dién “Van ban”.

Cac nat lénh:

- uel Chuyenx@ . oot nay cho phép trinh phiéu chuyén cho ngudi nhan theo vai tro
(c6 thé chuyén cho lanh dao phong duyét hodc chuyén tryc tiép van thu phat hanh).
(Xem huong dan “Xur [y van ban di” — “Chuyén xir 1y).

- uel ChuySnphathanh . ot nay cho phép chuyén phiéu chuyén cho van thu phat hanh
(Xem huéng dan “Xut Iy vin ban di” — “Chuyén phdt hanh”).

- 19 % . hut nay cho phép chinh sira noi dung phiéu chuyén.
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- LeXe .yt nay cho phép x6a bo phiéu chuyén.

- B Liénkétvanban .yt pnyy cho phép lién két van ban dang xtr 1y v6i céc van ban
khac ma vin thu da ting tham gia xu 1y (Xem hudng dan “Xi [y van bdn di” —
“Lién két van ban”).

1 Thuthdp - 4t nay cho phép thu thap cac van ban di vao trong HSCV (Xem huéng
dan “Xur [y vian bdan di” — “Thu thgp”).

Luu y: Nhitng thong tin c6 dau sao mau do (*) 1a bat budc phai nhap.

- Néu ngudi dung chi tiép nhan don thu va luu binh thuong thi don thu sau khi tiép
nhan thanh cong s& duoc chuyén sang phan hé Xi Iy don thw | Khiéu ngi té cdol
Chuwa xem.

- Néu nguoi dung tiép nhan don thu va cd soan vin ban di kém theo thi don thu sau
khi tiép nhan thanh cong s& duoc chuyén sang phan hé Xir Iy don thuw | Khiéu ngi to
cdol Da soan vin bdn di.

Trangchd  Nhat ky tiép cong dan  Tiép nhan don the EEULTFORUUAE Nhat ky 1anh dao tiép ¢

PX0F Iy dorn thee +Tra clbu
Hhan 4| | Ngudi Oy guydn | « || Nhdptirkhda tim kigm (Cird + E) Q | -
~ Khiéu nai t6 céo (13) TAtcA (s Xudttép tin

Chira xem Téng 4 1 [+] 1
i xem (13) - Sap xép theo Ngaynhian -
Sap hét han 50 bién nhan: 088/BN 24/11/2012 13:39

w Khiéu nai
Tre han Ho tén: AA

e Pia diém phat sinh: Phudng 10
Ba xw ly = : d

.. 5o hign nhan: 087/BN 241112013 13:34

Chira XIF Iy (4) Khigu nai

= T— Ho tén: AA
Ba soan van ban di (8) Pia diém phat sinh: Phudng 10
To cao S0 ky hiéu goc: 54/NSS 18/11/2013 09:48
Khil ) Noi ban hanh: Van phong UBND

e V.v tranh chap tai phuong 11
Dan nguyén 50 ky hiéu goc: 63INSS 18112013 0915

5.1.1.4 Chuyén xir Iy

Chtc nang nay cho phép ngudi bo phan tiép nhan chuyén van ban di 1én lanh dao phong.

Pé chuyén xir 1y van ban di, ta lam nhu sau:
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4 Budc 1: Mo don thu ¢6 vin ban can chuyén, chon nut “Xe Iy vin ban” dé vao giao
dién chi tiét van ban di.

Chi tiét

Nhat ky Vi&n ban lién quan HO SO kém theo

.| Phiéu chuyén [ In bién nhin [ swa

6 bién nhan:

Nagay nhan:

Ngay hoan thanh:

Phi&u chuy&n

108/BN-HS

07/01/2014

+ Budc 2: Chon “Vian ban” trén giao dién xir 1y don thu.

Hinh 57: Chgn chirc ning “Xi ly viin ban”.

- Khac
Tiép nhin den the .
Vira tiép nhin (Phiéu chuyen)
Khdng quy dinh thai han xr ly:
16/02/2014
®

i

XIF LY DON THIF

S0 bién nhan: 08/BN-HS

S6 phat hanh:
N nhan:

Ngw&i ky:

Trich yéu: ()

Diéu luat:

Binh kém tép tin:

STT Tén

LY

1 Chi cuc thdong ké

2 Lanh dao UBND

3 Phang kinh t&

Trich yéu

Chon
| PhieuChuyen.doc (7 KB)

07/01/2014

Ngwdi nhan

Chi cuc trugng Chi cuc thing k ~
V& Ngoc Quéic Thuan = ;
Mai Van Cudng - |

-

4 Budc 3: Chon “Chuyén xi )7 trén giao dién chi tiét van ban di.
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SOAN VAN BAN *®
Chi tiét vén ban Luan chuyén

1) Chuyén phat hanh [ sta [ & xda ~ Khac
Trich yéu: Trich y&u
$6 phat hanh: Ngay phat hanh:

| Ngweri ky: Chirc vu:

; Thuéc phong ban: Vén phang UBND Trang thai gan nhét: Vira tigp nhan

| ¥ kién: Trich y&u

| » Hemthém

| Thénag tin lién két trén mang
M3 tién két 09BN

- - . #
Hinh 58: Chon chitc niing “Chuyén xir Iy”.
+ Budc 4: Heé thong chuyén sang giao dién chuyén xir 1y nhu sau:
CHUYEN XUF LY *®
Lanh dao phéng Vin thir Uy ban
fr| Chuyén 75 Bong
M3 vén ban: 6903
Trich yéu: Trich y&u
Théng tin xr Iy
Mgay gitr chuyén: 15:56 22/11/2013 - Nguivi chuyén: Tiép Céng Dan (Véan phdéng UBND)
Can phan hai
#Ht Ho va tén
Pao Thi My Thu' (Phd Chanh Van Phéng)
Tran Van Tinh (Chanh Vdn Phang)
Ngwrd¥i nhan: (%) - c e " .
Phan Minh Tudn (Phd Chanh Van Phang)
Phan Binh An (Phd Chanh Van Phang)
Pham Trung Higu (Phd Chanh Van Phang)
| Nhan tin nhn SMS: Chon ngu#i nhan SMS Email |
| &

Hinh 59: Giao di¢n “Chuyén xir 1y”.
Giao dién “Chuyén xi Iy’ bao gom 2 tab: Lanh dao phong va Vin thw iy ban.

* Lanh dao phong: Trinh van ban cho lanh dao phong xem va ky duyét.
= Vin thw iy ban: Chuyén vin ban di cho van thu phat hanh.

Tuy theo myc dich chuyén xtr Iy ma nguoi ding chon tab thich hop. Khi nhap thong
tin chuyén xir Iy thi cac truong di liéu co ddu sao mau do6 (*) 1a bat budc phai nhap.

4 Budc 5: Chon nit “Chuyén” dé thyc hién chuyén vin ban di cho ngudi nhan da
chon. Hoic chon nat “Pdng” dé dong giao dién “Chuyén xa I va hay bo thong tin
da nhap.
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5.1.1.5 Chuyén phat hanh
Chte ning nay cho phép ngudi sir dung chuyén vin ban di xudng van thu phat hanh.

Pé chuyén van ban phat hanh, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Mo don thu ¢6 vin ban can chuyén, chon nut “Xe Iy vin ban” dé vao giao
dién chi tiét vin ban di.

Chi tiét Mhat ky Vén ban lién quan Ho s kém theo

1. Phiéu chuyén (i In bién nhin [ sira * Khac

6 bién nhan: 108/BN-HS Trang thai: I'iép nhin don the _ B
Viea tiép nhin (Phiéu chuyén)
Ngay nhan: 07/01/2014 Han xt ly: khdng quy dinh thdi han ' ly:

Ngay hoan thanh: Hgay hen tra: 16/02/2014

¥ Hemtham

Phi&u chuy&n

Hinh 60: Chgn chirc nang “Xir ly viin ban”.

#+ Budc 2: Chon “Vin ban” trén giao dién xur 1y don thu.

XUF LY BON THY ®
$6 bién nhan: 108/BN-HS Noay nhan: 0710142014
$6 phat hanh: Ngay phat hanh:
| Fa STT Tén Mgwréri nhan
X 1 Chi cuc thdong ké Chi cuc trugng Chi cuc thing k ~
N nhan: |
| X 2 Linh dao UBND V& Ngoc Quéc Thudn = |
[ b4 3 Phong kinh t& Mai Van Cuing -] |
Ngw&i ky: -
Trich yéu
Trich yéu: (%)
Didu luat:
i . L Chon
Binh kém tep tin: 7] PhisuChuyen.doc (7 KEB) x
#

4 Budc 3: Chon nat “Chuyén phdt hanh” trén giao dién chi tiét vin ban di.
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SOAN VAN BAN *®
Chi tiét vén ban Luan chuyén

sl Chuyén xir Iy | sika g Xoa * Khac

Trich yéu: Trich y&u

$6 phat hanh: Ngay phat hanh:
| Ngweri ky: Chirc vu:
; Thuéc phong ban: Vén phang UBND Trang thai gan nhét: Vira tigp nhan
| ¥ kién: Trich y&u

+ Hem thém

| Thénag tin lién két trén mang
M3 tién két 09BN

Hinh 61: Chon chitc niing “Chuyén phat hanh”.
£ Budgc 4: Hé thong chuyén sang giao dién chuyén phat hanh nhu sau:

CHUYEN PHAT HANH ®
Vén thwr Uy ban Vin thir phéng
fr| Chuyén 75 Bong
M3 vén ban: 6903
Trich yéu: Trich y&u
|
Théng tin xir Iy:
Ngay gir chuyén: 16:10 22/11/2013 - Ngudi chuyén: Tiép Céng Dan (Véan phdng UBND)

Can phan hdi

#H Hova tén

| Ngeei nhan: (7) Tran Thanh HuyEn (Van thu UBND Qudn)
Mguyén Thi Bo Bo (Vin thu UBND Quin)

Nhan tin nhin SMS: Chon ngudi nhan SMS Email

Hinh 62: Giao di¢gn “Chuyén phat hanh”.

Giao dién “Chuyén phdt hanh” bao gom 2 tab: Vin thuw iy ban va Vin thw phong.

= Vin thw ity ban: Cho phép chuyén vin ban di cho van thu oy ban.
= Vin thw phong: Cho phép chuyén vin ban di cho vin thu phong.

Tuy theo myc dich chuyén xtr Iy ma nguoi ding chon tab thich hop. Khi nhap thong
tin chuyén phat hanh, can luu y:

- Théng tin xir Iy: nhap ndi dung yéu cau xir Iy can chuyén van thu.

- Ngudi nhan: danh diu chon ngudi nhan van ban di can chuyén.

- Nhan tin nhian SMS: 6 nay sé& liét ké danh sach ngudi nhan ma ban da chon trong
muc “Ngwoi nhan”. Chon tén ngudi nao thi hé théng s& gui tin nhan SMS dén cho
ngudi do dé thong béo c6 cong viéc mai.
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- Cac truong dit liéu c6 dau sao mau do (*) 1a bat budc phai nhap
4 Budc 3: Chon nit “Chuyén” dé thyc hién chuyén vin ban di cho ngudi nhan da
chon. Hoic chon nut “Péng” dé déng giao dién “Chuyén phdt hanh” va huy bo
thong tin da nhap.
5.1.1.6 Tao dé xuét
Chte nang nay cho phép ngudi ding nhép va in ra thong tin dé xuét xi 1y don thu.
Pé tao dé xuat xur 1y cho don thu, ta 1am nhu sau:

4+ Budc 1: Mo don thu can tao dé xuat. Tiép theo, chon nat &= BExust (ran giao dién
chi tiét don thu.

Théng tin don thu HO sor kém theo Nhat ky ludn chuyén Tiép céng dan

L) Chuyé&n ldnh dao VP (& In bién nhdn | Stea den thu ) B sung ndi dung don thu ~ Khac

S4 bién nhan BN/00OD8 T Ngay nhan 04/09/2013
Trang thai Pang xik Iy Phong tiép nhan TO TIEP CONG DAN Q3

Pia diém phat Phuang 12, Quan 3, TP HE Chi Minh
sinh

Hinh 63: Chon chirc niing tao dé xuét.
4+ Budc 2: Hé thong mo ra giao dién “Tae dé xudt”, cho phép nguoi dung nhap cic
thong tin lién quan:

! X LY HO SO ® |
|
gl Lwu K Pong

‘sé hién nhan: 00BN Ngay nhan: 05/09/2013 |
Ho tén: Mguyén Van C Trich yéu: Khiéu nai td cdo |
|Bia diém phat sinh: Phuréng 10, Quén 8 Vap, TP HO Chi Minh
S6 dé xuat (*) 00%/DX

==  STT MNoinhan
Novi nhan:

Khéng ton tai di¥ liéut
Mei nhén cach nhau bang diu ™
N nhan khac:

Loai don: Khigu nai - Nguwrei ky: -
Méi dung:

£
Biéu mau bao cao: =
Binh kém tap tin: + Chon

Hinh 64: Giao dién tao dé xuit.
Khi nhap dé xuét, ngudi dung can luu ¥ cac thanh phan sau:

- S6 dé xuit: 1a chudi ky ty didn ta s6 dé xuat. S6 nay do hé thong phat sinh ty dong.
Tuy nhién, ngudi dung cé thé chinh stra lai khi c6 nhu cau.
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- Noi nhin: ving nay cho phép chon ra danh sach phong ban ma ngudi ding mubn dé
Xuat xir Iy. Dé chon phong ban, ta tién hanh cac budc sau:
+ Bam vao biéu tugng “* bén goc trai thanh tiéu dé cua bang danh sach.

—*E STT  Hoinhén
N nhan: -

Khéng tBn tai dif ligu!
+ Hé thdng s& mé giao dién “Nei nhdn” va liét ké tit ca danh sach phong ban dang
ton tai. Nguoi dung mudn dé& xuat don thu cho phong ban nao xt 1y thi chon phong

ban do.
NOTNHAN Ving tim kiém nosi nhan ®
lgd chon # Béng
Tén: Ma: Tim kiém
Pidéntrang 1 |=| (12) 12 wu |20|x
STT =« Tén P TE] Mo ta

2 Lanh Ooomasy Check chon noi nhan
[~ 5 paergian e | cAn them vao dé xudt

e Phong lao déng thu'ong binh xa hgi

5 Phang ndivu

Phang quan by @6 thi

o

Phang tai chinh k& hoach

== I |

Phang tai nguyén mdi tru'éng

w

Phang tu phap

| 10 Phéng van hda thdng tin

Hinh 65: Giao dién danh sach phong ban.

+ Bam nat & €mon 4& [y thong tin phong ban da chon va trd Vé giao dién tao dé
XUAt.

- Noi nhan khac: 6 nay cho phép nhap vao noi nhan khac, dung trong treong hop noi
nhan can thém vao dé xuat khong ton tai trong danh sach dugc thiét 1ap san.

- Ndi dung: phan nay cho phép nhap noi dung dé xuat xir y. Nguoi dung c6 thé nhap
truc tiép ndi dung vao dy hoic sir dung chirc ning tao nodi dung ty dong cua hé
thdng, sau d6 chinh sta lai néu can.

+ D¢ tao ty dong ndi dung dé xuat, nguoi ding bam vao biéu twong  bén goc phai
0 “Ngi dung”.

NeoCCM.v4 - Tdi liéu hwéng dan sir dung — Phédn hé khiéu nai té cdo 42179



CONG TY CO PHAN PHAN MEM SAI GON MOI - NSS

Dia chi: 243/78 Chu Vin An, P.12, Q.Binh Thanh, TP.H6 Chi Minh
NEW SAIGON SOFT Dién thoai: (+84 8) 39 840 999 Fax: (+84 8) 35 127 147
Website: http://newsaigonsoft.com Email: contact@newsaigonsoft.com

NGi dung:

|Tao néi dung dé xuat tr dong r—l:||
P

Chuyén Chi cuc théng k&, L3nh dao UBND, Phéng kinh t€, Van phéng xem xét, tham muu cho chd tich Uy ban nhan dan
NGi dung: quan giai quyét don theo quy dinh./.

+ Trong phan ndi dung ty dong: hé théng sé tu dong lay ra danh sach tén phong ban
ma trudc do nguoi dung da chon trong muc “Nei nhdan” va “Noi nhdn khac”.

Chuyé’n|Chi cuc théng k&, Lanh daoc UBND, Phang kinh £, Van pht‘mg|xem %ét, tham muu cho chu tich Uy ban nhan dan
NGi dung: quan giar quyet don theo quy amn.;.

[Tén cac phong ban ma ngwéi dung d& chon
trong muc "Noi nhan” va "Noi nhén khac".

- Ngudi ky: chon tén ngudi ky dé xuat.

- Biéu miu bao cdo: bdm vao 6 nay s& X6 xudng danh sach biéu miu ma quan tri da
thiét 1ap sin. Néu mudn hé thong in noi dung dé xuat ra biéu mau thi ngudoi dung
phai chon mot biéu mau tai 6 nay.

4 Budc 3: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, bdm nat el Lew 48 1y lai thong tin.
Khi d6, hé théng s& xuat noi dung da nhap trén giao dién dé xuét sang biéu mau dudi
dang tép tin dién tir va hién thi & dong cudi ciing ciia giao dién “Tae dé xuat”. Nguoi
dung tai tép tin vé may bang cach click vao tén tép tin do.

XUF LY HO SO x
gl Lwu L g Hiy K Bong

$4 bién nhan: BN/DOOS Ngay nhan: 04/09/2013

Ho va tén: Mguyén Thi Thiy Dung Trich yéu: M&i dung trich yéu
Dia diém phat sinh: Phuréng 12, Quén 3, TP Hé Chi Minh
S6 dé xuat () DX/007

==  STT MNoinhan

Noi nhan:
X 1 Phang kinh t&
Mei nhén cach nhau bang du ™
Mo nhan khac: Phang kv thuat, van phong
Loai don: Khiéu nai - Nouwdi ky: -
Ngi dung: Tép tin chtra ndi dung dé xuét
do hé thdng tao. Click vao - £
Biéu mau bao céo: D& xudt x(r Iy day de tai bieu mau vé may. -
4 Chon /
Binh kém tép tin:
|NguyenThiThuyDung_DX_007.doc (7 KE) | x

4 Budc 4: Sau khi luu thong tin thanh cong, trén giao dién chi tiét cua don thu s& c6
thém mot tab 1a “Pén doc — Pé xudt”. Ngudi dung co thé vao day dé xem lai cac
thong tin dé& xuit da thém bao gdm ca tép tin biéu mau chira ndi dung dé xuat va cac
thong tin chi tiét ciia dé Xuat.
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Théng tindonthe | Hésokémtheo  Mhatkyluanchuyén | Dén dic-Dé xuit | Tiép cong dan
;;Q Chu;én I-E|‘1h dao VP [ In bién nhin Lol DExudt | Sira don thue .l B6 sung ndi dung don thu + Khac
Pé xuit
STT Sodéxuat  Hgay dé xuat Houwréi ky Ghi cha Tép tin dinh kém
1 Dx/007 B4m vao day dé tai r@ Bam vao
> DX/006 biéu mau vé may. ::::..__@ Ssymafhi \:::,,‘ =
3 DX/005 \“@ Pﬁ&,_ﬁm A g

Hinh 66: Tab “Pon déc — Dé xuat”.

5.1.1.7 Thu thap
Chtc niang nay dung dé thu thap cac vin ban di vao trong HSCV.

bé thu thap van ban di vao HSCV, ta lam nhu sau:

# Budc 1: Mo van ban di can thu thap, chon nat “Thu th@p” trén giao dién chi tiét vin

ban di.
VAN BAN x
Chi tiét van ban Luén chuyén

1) Chuyén xir Ij 1| Chuyén phét hanh | sika g Xoa |} Yéu cdu sira * Khac
Trich yéu: Trich y&u 5 Lién két van ban
S6 phat hanh: Ngay phat hanh: —

&5 Thu thap
Ngwdi ky: Chirc vu:
Thudc phong ban: Wén phéng UBND Trang thai gén nhat: Vira ti&p nhan
Y kién: Trich yéu
Hinh 67: Chgn chirc nang “Thu thap”.

4+ Budc 2: Hé thong chuyén sang giao dién “Thu thdp védn ban” nhu sau:
THU THAP ®

Chon chic néng nay dé thém r
HSCV méi

el Lww va xd iy

Gim [mimn

Chon tiéu chi -

>

— [ HSCV 1 vatat ca HSCV con

EaHSCV 1

. (3 Ha sa

Danh ddu chon HSCV ¢6 sén dé
thu thép vén ban vao bén trong né.

Hinh 68: Giao dién “Thu thip vin ban”.
Trén giao dién nay, hé thong da liét ké sin danh sach HSCV ma nguoi dung di tao trudc
d6 dudi dang cdy. Mudn dua vin ban vao HSCV nao thi danh dau chon HSCV dé.
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Truong hop HSCV can chon chua ton tai trong hé thong, ngudi ding bam vao nat “Thém
Méi” trén thanh tiéu dé dé thém moi HSCV mong mudn. (Xem huéng din thém moi
HSCV).

4 Budc 3: Sau khi chon théng tin can thiét, chon mét trong cic nut sau dé két thuc.

- Nt “Lwu va xi¢ 1j: Nhan nat nay sé thuc hién luu thong tin HSCV d3 chon, dong
giao dién thu thap va tro vé giao dién chi tiét van ban di.

- Nut “Leew”: Nhan nit nay s& thuc hién luu thong tin HSCV di chon nhung van git
nguyén giao di¢n thu thap cho nguoi dung chon lai hodc thém HSCV khac.

5.1.1.8 Lién két viin ban

Chirc ning nay cho phép van thu lién két van ban dang xtr 1y véi cac van ban khac ma
van thu da tung tham gia xu 1y.

Dé lién két van ban, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Chon nut “Lién két vin ban” trén giao dién chi tiét vin ban di.

VAN BAN xR
Chi tiét vin ban Luén chuyén
1) Chuyén xir Ij 1| Chuyén phét hanh | sika g Xoa |} Yéu cdu sira * Khac
Trich yeu: Trich y&u &5 Lién két vidn ban
$6 phat hanh: Ngay phat hanh: —
&5 Thu thap
Ngwdi ky: Chirc vu:
Thudc phong ban: Wén phéng UBND Trang thai gan nht: Vira ti&p nhan
¥ kién: Trich yéu
Hinh 69: Chon chirc ning “Lién két viin ban”.
, L LIA sl A A . cA 1eA K o , .
+ Budc 2: Hé thong chuyén sang giao dién lién két van ban nhu sau:
1 1
LIEN KET VAN BAN ®
I Vin ban dén \an ban di VA ban ni b
Lién két vin ban d3 ton tai Tao lién két vin ban mdi
I Il Luu 75 Dong
|_6ng 0 =
STT =« 50 ky hiéu gdc %56 dén #MNevi phét hanh Ni dung trich yéu !

Khéng t6n tai dif ligu i
Hinh 70: Giao dién “Lién két vin ban”.
Giao dién “Lién két van ban” dugc chia thanh 3 tab: Vin bdn di, Vin bén di, Vin ban
ngi bg. Bén dudi mdi tab s& dugc chia thanh 2 tab nho 1a: “Lién két vin bdn da ton tai”
va “Tao lién két vin ban mgi”.
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- Lién két vin ban di ton tai: tab nay liét ké danh sach vin ban da duogc lién két voi
van ban hién tai. Mudn loai van ban nao ra khoi danh sach lién két thi g& bo dau
check trudc van ban do.

- Tao lién két vin ban méi: tab nay sé liét ké danh sach van ban ma nguoi dung da
tirng tham gia xu Iy. Nguoi dung chi can danh du chon van ban can lién két tir danh
sach nay.

4 Budc 3: Chon nat “Luu” dé luu lién két da tao. Hodc chon nut “Péng” dé dong giao
dién “Lién két viin ban” va huy bo dit liéu da chon.

5.1.2 Cac chirc nang danh cho lanh dao phong

5.1.2.1 Phan cong
Chtc nang nay cho phép lanh dao phong phan cong xtr Iy xudng phong ban chuyén mén.

Dé phan cong xir 1y don thu, ta lam nhu sau:

4+ Budc 1: Mo don thu can phan cong. Tiép theo, chon nat “Phdn céng” trén giao dién
chi tiét don thur.

Théng tin don ther HO sor kém theo Hhat ky ludn chuyén Tiép cong dan
il Chuyén LEVP | ¢ Kétthic - Khac
S0 bién nhan 011/BN Ngay nhan 16/09/2013
Trang thai Pang xi Iy Phong ti€p nhan T4 tiép cdng dan
Pia dim phat Phuéng 10, Quan G Vap, TP HE Chi Minh
sinh

Hinh 71: Chgn chirc ning “Phén cong”.
4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién “Phdn céng” nhu sau:
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| XIF LY BON THY ®
1l Chuyén 75 Béng
Sd bién nhan BMINDZE Ngay nhan 26M0/2013
Ho tén: Pham duy Trich yéu: Pang cap nhat

|
| Yéu céu - Xir 1y

Phdng ban
|

MHowdi nhan
| PHONG KINH TE Q3
Binh Quang Thanh (Ldnh Dao Phang)

TG TIEP CONG DAN Q3
Pdu Thi Quynh Lién (Chuyén Vién)

VAN PHONG UBHND Q3
Tiép nhdn hi so (Chuyén Vién)

Ngw&i nhan: (%)

Binh kém tép tin: Chon

Hinh 72: Giao dié¢n “Phéan cong”.

- Yéu ciu — xir Iy: nhap yéu cau xu 1y don thu.

- Ngudi nhan: giao dién da c6 san danh sach ngudi nhan theo thiét 1ap cia nguoi quan
tri. Mudn phéan cong don thu cho ngudi ndo xir 1y thi danh déu vao ngudi do.

- Ngudi xir Iy chinh: bidm vao 6 nay s& xo xudng danh sach ngudi nhan ma nguoi
dung da danh dau & myc “Ngwéi nh@n”. Mubn phan cong cho ngudi nao xir 1y chinh
thi bAm chon tén nguoi do.

- Thei gian: quy dinh thoi gian xt 1y don thu.

+ Khéng can chon thai gian: néu ddnh diu vao muc nay thi don thu sau khi duoc
gui s€ khong c6 han xu ly.

+ Thoi gian giai quyét: nhap s ngay giai quyét. Vi du: néu mudn quy dinh thoi
gian giai quyét 13 2 ngay thi nhap vao s 2.

+ Ngay: 1a ngay hét han xir 1y. Thay vi phai nhap s6 ngay giai quyét, ngudi ding c6
thé nhap cu thé ngay hét han vao day.

- Pinh kém tép tin: muc nay cho phép dinh kém tép tin dé guri kém don thu. Bam nut
“Chgn” d& m¢ ctra s6 “Open” ciia Window va chon tép tin can dinh kém.

£ Bud6c 3: Sau khi nhap cac théng tin can thiét, nguoi dung c6 thé chon mot trong cac
nut sau:
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v Chuyen . ot nay cho phép chuyén don thu dén ngudi nhan di chon.

K dong . huy bo thong tin da nhap, dong giao dién phan cong.

5.1.2.2 B sung noi dung don thw

Chte ning nay cho phép ngudi dung nhap yéu cau bd sung don thu.

Dé nhip yéu cau bd sung cho don thu, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Mg don thu can yéu cau bd sung, chon nat = B sungndidung donthw trap
giao dién chi tiét don thu.

Théng tin don ther HO so kém theo Hhat ky ludn chuyén Pén doc - Dé xuat Tiép cong dan
) Chuyén linh dao VP (& In bién nhin e BEé xuit (4 Sira dorn thur i Bd sung ndi dung don thu | + Khac
S0 bién nhan BN/0OODS Ngay nhan 04/09/2013 T
Trang théi Dang xi I¥ Phong tiép nhan T4 TIEP CENG DAN Q3
Pia diém phat Phutéing 12, Quan 3, TP H& Chi Minh

sinh

Hinh 73: Chon chire ning “Bd sung ndi dung don thu”.
4 Budc 2: Nguoi ding nhap thong tin dé yéu cau bo sung bao gom: Tiéu dé, Néi dung
va Tép tin dinh kem.

P LY HO SO ®
|l Lwu # BPéng

sb bién nhan: BN/OODS MNoay nhan: 04/09/2013
|Ho va tén: Mguyén Thi Thiy Dung Trich yéu: MGi dung trich véu
|Bia diém phat sinh: Phuéng 12, Quan 3, TP H3 Chi Minh
Tigu dé: ()
NG dung: (%)
s
Binh kém tép tin: + Chon

&

Hinh 74: Giao dién “Bé sung don thu”.

+ Budéc 3: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, bAm nat &l Y & [y lai thong tin.
Khi d6, trén giao dién chi tiét ctia don thu s& c6 thém mat tab 12 “Bé sung”. Nguoi
dung c6 thé vao day dé xem lai lich sir yéu cau bd sung da duoc nhap. Thong tin moi
lan yéu cau bd sung s& duoc hién thi trén 1 dong, 1an yéu cau gan nhat s& duoc xép
1€n trén.
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Théngtindonthr ~ Hésokémtheo | MNh&tkyludnchuyén =~ Déndéc-Déxuit | Tiép céng dan

= Chuyén Ban giam déc = Chuyén LBVP [ In bién nhdn i Tao dé xuét - Khac

Bé sung ndi dung

STT Tiéu dé N&i dung Tép tin dinh kém
1 BA sung bién ban Bién ban cdng bd quyét dinh bdi thu'dng
2 BA sung BA sung chifng tir

Hinh 75: Lich sit yéu ciu b sung don thw.
5.1.2.3 Tra lai
Chuc nang nay cho phép nguoi sir dung tra lai nhitng don thu ma nguoi xu ly trude da
guri nham.
Pé tra lai don thu, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon nut “Trd lai” trén giao dién chi tiét don thu.
4 Budc 2: Nhap thong tin dé tra lai cho ngudi gii.

| TRALAI ®
| Chuyén # Béng
|
Théng tin xie Iy
Ngay gitr chuyén: 10:37 13/09/2013 - Mgu&i chuyén: Dang Thi Minh Tham
## Hovatén Phéng ban

Ngw&i nhan (*) T
uan Tri

Hinh 76: Giao dién “Tra lai”.
- Thong tin xir ly: nhap thong tin ghi chu tra lai.
- Nguwdi nhan: mac dinh 1a nguoi da gui don thu.
4 Budc 3: Chon nat “Chuyén” dé thyc hién tra don thu.

5.1.2.4 Pinh kém tép tin

Chtc ning nay cho phép nguoi dung dinh kém céc tai lidu lién quan vao don thu dé gui
di.

Dé cap nhat tién do6 thuc hién, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budgc 1: Chon nut w= Pinhkemiéptin .oy oiag dign chi tiét don thu.
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) Phdn céng ] Chuyén LBVP | ¢ Kétthic ~ Khac
& bién nhan 011/BN Ngay nhan 16/09/2013 /- Kiém tra triing
Trang thai Dang xiw Iy Phéng ti&p nhdn T& tiép cdng din ol Binh kém tép tin I
bia diém phat Phudng 10, Quan Go Vap, TP HE Chi Minh — I
sinh vl Tralai

Phan loai don

Hinh 77: Chgn chirc ning “Pinh kém tép tin”.

#+ Bud6c 2: Bam vao nat | * €90 | 4& mg cira s6 “Open” cua “Window”.

PINH KEM TEP TIN x

B Lwu # Dong

Dinh kém tép tin: —_

#+ Budc 3: Nguoi dung tim dén tép tin can dinh kém vao don thu, chon don thu va bam
“Open” dé tro vé giao dién “Pinh kém tép tin”.
rIF Open _— S |

)~ /m oetiop » ~ [ 49 [ seorer Descop o]
Organize = Mew folder 3 - EEI '@'
£l RecentPlaces =+ - Libraries [@ Google Talk Received Files l
BE Desktop A TrinhNTT (] NeoDOC.v4-HDSD-TBKL 1 .docx
T 1M Computer EﬂNEDF[LE.\I'4-HDSD-KNTC.Vl.dDCX
4 [ Libraries € Network ] NeoGATEWAY x1-HDSD_Admin.x1.0.docx
> [5 Documents [ CCleaner i/ npp.6.4.3Installer-oc-jd.exe
» o) Music [&7] Foxit Reader [#8 PhotoshopCS5Portable - Shortcut
> [ Pictures —| (3 Google Chrome [#b VPN Client
> (=l Subversion " 3 Mozilla Firefox
> B Videos [#|Revo Uninstaller Pro
@Sk}rpe
418 Computer [ TeamViewer 8
» & Local Disk (C) | [aF Yahoo! Messenger
* a Local Disk (D:) [/ 28-08-2013 8-31-39 SA.png
File name: - lTﬁt ca Tép tin VI
[ Open l I Cancel ]

#+ Budc 4: Chon nit “Lurn” dé thuc hién dinh kém tép tin dd chon vao don thu.

5.1.3 Cac chire nang danh cho van thw
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5.1.3.1 Cho s6 phat hanh

Chte ning nay cho phép vin thu cho s phat hanh vin ban di.

Dé nhap cho sé phat hanh, ta 1am nhu sau:

#+ Budc 1: Pang nhap hé thng véi vai tro Van thu.
#+ Budc 2: Chon “Qudn Iy vdn ban” trén thanh diéu huéng.

Trang diéu hanh  Qudn Iy ké hoach Quanlyvinbian  Thong bao chidac HO sohanh chinh  Khiéu nai td cao

% Budc 3: Vao phan hé “Vin ban di” — “Xir Iy van ban di”.

Trangchi  XiPlyvinbdn  Vinbdndén QRELLEUGEE Tim kifm — HO so cong viec  Baod

+Soan van ban di XFlyvanbandi| »SAvinband  Bdocdo  »Timkiém  +Mhip vin ban phat
Xir Iy vén ban di

Mhan 4 | | Ngudi dy quyEn - Q, -

~ Vén ban di (2) Titcd (m Xudttép tin
Chira xem - Sap xéptheo Ngaynhin -
D& xem (2) Ma van ban: 178899 29/03/2014 16:19:13
5&p hét han yhihjui
. M3 van ban: 178800 29/03/2014 15:18:34

Tre han 34534
P& xir ly

#+ Bu6c 4: M6 vin ban di can cho sb, chon nut = Chesephathanh ¢, oiag dign chi
tiét don thu.

Chi tiét van ban Luin chuyén
| i) Cho s& phat hanh 1 Tralai | Yéu cdu sira ~ Khac
Trich yéu: 34534
$& phat hanh: Ngay phat hanh:
Naurévi Ky: Chirc vu:

Hinh 78: Chon chire ning “Bd sung ndi dung don thu”.
#+ Bud6c 3: Nguoi dung nhép thong tin dé yéu cau bd sung bao gdm: Tiéu dé, Néi dung
va Tép tin dinh kem.
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CHO SO PHAT HANH
e Phat hanh . MNhap lai 75 Béng Sao chép
Ngweeri nhap: Tiép Céing Dan Phdng ban nhap: (*) Van phang Uy ban nhan dan quan Ga Vap
Trich yvéu

Trich yéu: (*)

4

Can phan héi
Phdng ban soan: Van phong Uy ban nhan dan quan Gé vap - Ngw&i soan: Tiép Céng Dan -
S6 van ban: (%) Sd van ban di don vi = 2014 |~ | [of Loai vdn ban: (%) Bio cdo -
$6 ban hanh: (%) 40/NSS Moay ban hanh: (%) 29/03/2014 m
Ngwi ky van ban: = B khan: (%) Binh thuing -
Chirc vy Bé mat: (%) Binh thudng -
Ma hé sor S ton
S& Ieng ban phat hanh: | 0 S& van ban dén tra 161
Binh kém tép tin: (%) + Chon Ho sor cong vide: &
= Noinhan
Tétca Trong co quan Ngodi cor quan Ngw&i nhan
Hevi nhan Luéng | )
[i=]
Novi nhan Phang kinhté 25
L3nh dao UBND &5

Hinh 79: Giao di¢n “Cho s6 phat hanh”.

Khi nhap thong tin phat hanh, ngudi ding can luu ¥ cac thanh phan sau:

- Trich yéu: chinh stra noi dung trich yéu ciia vian ban di (néu can).

- Céan phiic dap: danh ddu vao muc nay néu vin ban di nay can duoc phic dap.

- Phong ban soan: chon phong ban soan van ban phat hanh.

- Nguwdi soan: chon nguoi Soan van ban.

- S viin ban: chon s6 van ban dé luu van ban di.

- S6 ban hanh: 13 s6 vin ban phat hanh, do hé théng phat sinh ty dong

- Loai vin ban: bAm 6 nay s& X6 xudng danh sach loai vin ma quan tri da thiét lap
san. Nguoi dung chi can chon loai vin ban tir danh sach nay.

- Ngudi ky viin ban: chon ngudi ¢6 tham quyén ky van ban phat hanh.

- Chirc vu: nhap churc vu cta nguoi ky phat hanh.

- P khan: chon d6 khan cho vin ban soan thao.

- Do mat: chon d mat cho van ban soan thao.

- S6 to: nhap vao sb to cua vin ban.

- Pinh kém t&p tin: muc nay cho phép dinh kém tép tin vao vin ban di. Bam nut
“Chgn” d& m¢ ctra s6 “Open” cia Window va chon tép tin can dinh kém.

- H@ so cdng viéc: chon hd so cong viée cho vin ban di. Ngudi dung bim chon biéu
tuong & s& mo ra danh sach ho so cong viéc dudi dang cay phan cap. Mudn gan van
ban vao ho so cong viéc ndo thi danh dau chon hd so cong viée do.
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< Noi nhan: Phan nay cho phép chon danh sach noi nhan lién quan: bao gém cac
phong ban, don vi ¢6 trach nhiém thi hanh céng viéc dugc nédi dén trong vin ban.
Dé van ban di dugc phat hanh dung, van thu can chon noi nhan trude khi phat hanh.
T méan hinh “Nhdp vin bdn phdt hanh”, di chuyén xudng phan cudi cing s& thay
giao dién “Nei nhdn” nhu sau:

= Novi nhan
Tatca Trong cor quan Ngoai co quan Nguwréi nhan

Novinhan Ludng 3

fi=]
Novi nhan

Hinh 80: Giao dién “Soan vin ban di”.
Noi nhan duoc chia thanh 4 ddi tugng chinh twong @ng vai 4 tab 1a: Tdt cd, Trong co
quan, Ngoadi co quan va Ngwoi nhan.

- Tat ca: tab nay liét ké tat ca danh sach cac phong ban trong noi bd va cac co
quan/ don vi bén ngoai. Van thu c¢6 thé vao dé chon noi nhan trong va ngoai co
quan cung lac, thuan tién khi van ban can phat hanh cho don vi trong va ngoai co
quan.

- Trong co quan: tab nay liét ké riéng danh sach cac phong ban/ don vi trong noi
bd co quan. Vin thu co thé vao day dé chon noi nhdn trong co quan, thuan tién
khi van ban di chi can phat hanh trong noi bo.

- Ngoai co quan: tab nay li¢t ké riéng danh sach cac co quan/ don vi bén ngoai.
Vin thu c6 thé vao diy dé chon noi nhan bén ngoai co quan, thuan tién khi vin
ban di chi can phat hanh ra bén ngoai.

— M06i don vi nhdn sé c6 mot tai khoan dai dién dé nhédn vin ban qua mang. (Viéc
cau hinh tai khoan nhdn cho méi don vi do quan tri hé thong thiét 1gp san).

- Nguoi nhan: liét ké tat ca danh sach ngudi dung dang ton tai trong hé théng, cho
phép phat hanh vin ban di cho tirng ca nhan cu thé trong co quan.

D6i vai mdi ddi twgng nhan, hé théng hd trg 2 cach chon 1a: chon noi nhan tir danh
sach c6 sin hoic tao ludng dé chon.
= Noi nhén: tab nay cho phép chon noi nhin cho vin ban hién tai, 1an sau muén
giri van ban dén nhimng noi nhan nay nira thi phai mé danh sach va chon lai tir
dau, danh sach chon lan truéc khong con hiéu luc.
= Ludng: tab ndy cho phép tao ludng nhan vin ban dé chon, thong tin ludng
duoc tao s& dugc luu lai dé chon cho nhitng lan soan thao sau.

< Cach 1: Chon noi nhan tir danh sich cé sin.
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Dé chon noi nhan vin ban tir danh sach co san, ta tién hanh cac budc sau:
+ Budc 1: Xac dinh d6i twong noi nhan (T4t ca/ Trong co quan/ Ngoai co quan/
Nguoi nhan).

= i nhan

Hinh 81: Chon “Péi tweng nhan vin ban”.
+ Budc 2: Chon tab “Nei nhdn” trén giao dién Tat ca/ Trong co quan/ Ngodi co
quan.

Tatca

el

Hinh 82: Chgn tab “Noi nhan”.
+ Buac 3: Chon biéu tuong ! bén goc phai 6 “Noi nhgn”
= Novi nhén
| —[=]

Noi nhan

Hinh 83: Chen tab “Noi nhin”.
+ Budc 4: Hé thdng xuat hién giao dién “Cdp giti — Noi phdt hanh” nhu sau:
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CAP GIFI - NOI PHAT HANH
H Bong ¥ 7 Bdng

+ Théng tin fim kiém

Téng 51 1 [=] 123456 wn
STT Cép gl & M3 « Tén
1 Uy ban nhin dan LUBND TP HCM Uy Ban Nhdn Dan Thanh Ph& HCM
[ 2 Uy ban nhin dan UBND Q BT Uy Ban Nha3n Dan Quan Binh Thanh
3 S& ban nganh 54T S Thonag Tin Truy&n Thdng
4 5@ ban nganh SLPTBXH S& Lao Bdng Thu'ong Binh X3 Hai
5 5@ ban nganh SKHCN S& Khoa Hoc Cdng Mghé
6 S& ban nganh SGD&DT S& Gido Duc Va bao Tao
7 Cdng ty DTD Cdng ty Bu'dng Ta Di
8 Cdng ty NS5 Céng ty cd phan phan m&m 53i Gon Mdi
9 5@ ban nganh S& Thdnag Tin Truy&n théng TP.HCM
10 Uy ban nhdn din Cuc Thu& TP. HB Chi Minh

Hinh 84: Giao dién “Cép giti — Noi phat hanh”.
+ Budc 4: Nguoi dung tim dén tén co quan, hoac phong ban mudn gui van ban va
danh dau vao 6 vudng phia trudc noi nhan dé dé chon.

CAP GIFI - NOI PHAT HANH
k=l Bong v ¥ Bong

= Théng tin tim kiém

Cép gibi: Chon - M
Tén:
£ Tim kiém
{ Téng 51 1 [+ 123456 m
t STT Cép g & M3 & Tén
Wn nhdn dan UBND TP HCM Uy Ban Mhin Dan Thanh Phd HCM
Danh dau chon UBND Q BT Uy Ban Nhin Dan Quén Binh Thanh
/ don vinhan S4T Sd Théng Tin Truy&n Théng
S& ban nganh SLEITBXH Sd Lao Bdng Thurong Binh X3 Hai
S& ban nganh SKHCN Sa Khoa Hoc Cdng Nghé
6 S& ban nganh SGDROT Sa Gido Duc Va Bao Tao
7 Cdng ty DTD Cdng ty Bu'dng Ta Bi
8 Céng ty NSS Céing ty cd ph3n phdan mém 5ai Gan Mdi
9 S& ban nganh 5a Théng Tin Truyén thdng TP.HCM
10 Uy ban nhan din Cuc Thu& TP. HB Chi Minh
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Hinh 85: Chgn noi nhin.
+ Budc 3: BAm nat & 86n9¥ & yu lai va thoat v& man hinh nhap van ban phat
hanh. Khi d6, hé thong s& cap nhat nhitng phong ban, don vi di chon vao danh sach
noi nhan cho ngudi dung. Tai day, néu ngudi ding mudn xdéa boé noi nhan ra khoi

danh sach thi chon biéu tuong x6a # .

= Novi nhan
Tat ca Trong cor quan Ngoai cor quan
Hoinhan Ludng )
fi=}
Noi nhan Uy Ban Nhén Dan Thanh Phd Hcru1“*--._ X6a bd nei nhan

x______—

5S¢ Lao Bang Thuweng Binh X3 Hai da chon
S& Théng Tin Truyén Théng 25 "’—/

Hinh 86: Xéa bé noi nhan.

% Cach 2: Chon noi nhan theo ludng.

Chtic ning nay cho phép ngudi dung thiét 1ap noi nhan theo ludng. Muc dich cua
ludng 1a gitip ngudi dung chon noi nhan theo cac nhom va cé thé dung lai trong cac
lan chon sau.

Dé thuc hién tao ludng, ta lam nhu sau:

+ Budc 1: Xac dinh ddi twong noi nhan (T4t ca/ Trong co quan/ Ngoai co quan/
Nguoi nhan).

= Noi nhan
Trong cor quan Ngoai cor guan Mgurdvi nhan
. 7 Fd

b -
. FY | & -~
Hovi nha Ludng™s_ .2 M e
-
-
l'l-_"'r

) Chon déi twrong
Nevi nhén nhanvanban [

Hinh 87: Chon déi twong nhén viin ban.
+ Budc 2: Chon tab “Luéng” trén giao dién Tt cdl Trong co quan/ Ngodi co quan/
Ngwoi nhan.
= i nhan

Tatca Trong cor quan Ngodi cor guan Mguwedri nhan

ot v >
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Hinh 88: Chon tab “Ludng”.
+ Budéc 3: Chon biéu twong @ trén giao dién “Luéng” dé mo cira s6 “Thém mdil
Cdp nhdt luéng”.

= Nori mhan
Tt ca Trong cof quan Mgodi cor guan Mguwedri nhan
Mo nhén Ludng

Hinh 89: Chon biéu twgng thém méi ludng.
+ Budce 4: Nhap thong tin cho ludng can thém:
. THEM/CAP NHAT LUONG
H Luru

k! Lwuva nhap tigp & pong

| Tén ludng (*)

| Nevi mhdn (%)

b4

Hinh 90: Giao di¢n “Thém méi/ Cap nhat ludng”.
= Tén ludng: nhap vao tén ludng can tao (bat budc).
= Noi nhin: chon tén co quan/ phong ban can dua vao ludng. Pé chon noi
nhan, ngudi dung can nhap vao mot vai tir khoa c6 lién quan dén noi nhan
do, hé théng & X0 Xuéng danh sach noi nhan tim dugc cho nguoi dung lya
chon.
THEM/CAP NHAT LUONG

e L b Leuwva

Nhap tilr khda lién quan
dén noi nhidn can tim

’_,_7:""-""' L
s

| Tén ludng (%) -

| Nevi nhan (%) | sa

S& Théng tin va Truyén théng TRHCM
4| SO Thdong Tin Truyén Thing -

Hé thlﬁng tra vé

danh sach két | S&LaoBéng Thurong Binh X3 Hbi -
qua noi nhan lién

=

quan véi tir khda 1
dd nhap

1 S KhoaHoc Cong Mghé i

SO Gido Duc Va Bao Tao

Hinh 91: Nhap théng tin ludng.
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+ Budéc 5: Sau khi chon noi nhan xong, danh sach két qua s& dugc thu gon lai. Thong
tin noi nhan da chon s& duoc cap nhat 1én vung hién thi bén dudi. Nguoi duing mudn
chon tiép noi nhan khac dé dwa vao ludng thi phai gd lai tir khéa va chon nhu budéc 4.
Sau khi chon xong, néu mudn x6a bo noi nhan da chon ra khoi danh sach thi chon
biéu twong x6a & bén goc phai cia nd.

| THEM/CAP NHAT LUONG

b4

e Lwu bk Lwu vanhap tiép # Bbong

| Tén ludng (%) )

| Hevi nhdin (%) S¢f Lao B8ng Thuong Binh X3 Hai|

Danh sach
neri nhan d3 S& Théng tin va Truyén théng TRHCM

chaon cho S& Lao Bdng Thwong Binh X3 Hai Ex_' nhén trong
ludng | ludng

¥oa bd noi

Hinh 92: Xéa bé ludng.
+ Budc 6: Chon nit “Lurn” dé luu thong tin di chon va trd vé giao dién “Luéng”.
Luc nay, trén giao dién “Luéng” s& xuat hién thong tin ludng da tao dudi dang cay
phan cap. Tai dy, nguoi dung c6 thé xem, chon ludng, chinh sira hodc x6a ludng
khong can thiét.

Moi nhan Ludng 3

sy [EBE]

Stra Iuﬁnﬂ F{fna ludng

Hinh 93: Chinh sira/ x6a ludng.

= Nevi nhn = Novi nhén
Tét ca Trong cor quan Tat ca Trong cos quan Ngoai cor quan Nagwdi nhan
Noi nhan Ludng | @ Nei nhdn Lubng | @
|:| 53 &G —_— 53 (& &

54 Lao Bong Thugng Binh X3 HG

Click vao day dé e vy
ﬁem chi tiét Iudng 50 Thong tin va Truyén thong TP.HCM

Hinh 94: Giao dién “Ludng” sau khi thém méi.
Luu v: Vi mdi ludng c6 thé chira nhiéu noi nhan, do d6 khi chon noi nhan tir ludng,
ngudi ding can luu y:
+ Néu chon vao tén ludng thi mic dinh s& chon tit ca noi nhin bén trong ludng do.
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+ Néu khong mudn chon tat ca, thi vao xem chi tiét ludng. Mubn chon noi nhan nao
thi danh dau chon noi nhan do.

Noi nhan Ludng | @ Noi nhan Ludong |
56 =i & < 56 &
S¢ Lao Bdng Thuong Binh X3 HOi

Chon tat ca no S Théng tin va Truyén théng TP.HCM
nhan trong ludng

Chon don vi cu

thé trong ludng

Hinh 95: Chon ludng.
4 Budc 4: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, nguoi dung c6 thé chon mot trong cac
nut sau:

i PRAtHanh - chon nat nay thi hé thdng s& phat hanh vin ban di d&én noi nhan da

chon.

~# Nhdplai . v 54 hét thong tin da nhap, 1am méi giao dién dé nhap lai tir dau.

Sa0CENeP - néu danh diu vao muc nay thi sau khi nhip thong tin phat hanh, van

thu chon nut “Luu va nhdp tiép” thi hé thong s& thuc hién phat hanh vin ban dong
thoi sao chép lai cac thong tin da nhap. Khi d6, ngudi dung cé thé chinh stra lai thong
tin dé luu lai thanh vin ban mai. Chirc nang nay thuan tién khi ngudi dung phai nhap
nhiéu vin ban phat hanh c6 ndi dung twong tu nhau.

/4

Luuy:

Nhitng thong tin c6 ddu sao mau dé (*) 1a bat budc phai nhap.
- Vin ban sau khi phat hanh s& ty dong cap nhat 1én giao dién xu 1y cua b phan tiép
nhan 13 “Pd cé $6”.

Trang chi Mhitky tiép congddn  Tiépnhdndonthr  Xirlydonthee  Nhét ky lEnh dao tiép dan

Nhac viéc 4 Tat ca
Tat ca (24) Tong cdng viéc can xiF Ij: 24
Khiéu nai td cao (24) ~ 24 Khiéu nai to cao

3 Tré han

5 Chua (e Iy

9 Chér xin s0

5 Dacosd
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5.1.4 Cac chiwrc nang danh cho truwong phonge

5.1.4.1 Chuyén xir Iy

Chtc niang nay cho phép truéng phong phan cong xt Iy dén timg chuyén vién.

Dé phén cong xir Iy don thu, ta lam nhu sau:
#+ Budc 1: Bang nhap hé théng véi vai tro Vin thu
%+ Bud6c 2: Mé don thu cin phan cong. Tiép theo, chon niit “Phdn céng” trén giao dién
chi tiét don thur.

Chi tiét Mhat ky Vi&n ban lién quan HO sor kém theo

] Chuyén xi Iy e Tralai + Khac

50 bién nhan: 025/ BN-HS Trang thai: Dang xw Iy
Naay nhan: 29/03/2014 Han xir Iy 17:30 31/03/2014
Ngay hoan thanh: Mgay hen tra: 06/05/ 2014

+ Hemthém

Phigu chuy&n

Hinh 96: Chgn chitc niing “Phén cong”.
#+ Budc 2: Hé thong chuyén sang giao dién “Xi Iy don thu’> nhu sau:

XUF LY DON THW x
1l Chuyén 75 Béng

S4 bién nhan 025/BM-HS Ngay nhan 20/03/2014

Ho tén: Nguyén Thi Hai Trich yéu: Trich yéu

Yéu cau x Iy

Phdng ban

Mgw&i nhan

nhphuoc.govap Phudc (Chuyén vién Phong kinh té& - Chuyé&n Vién)

nktrung.govap Trung (Chuyén vién Phang kinh t& - Chuyén Vién)
Ngwéi nhan: (%) ntkanh.govap Anh (Chuyén vién Phong kinh t& - Chuyén Vién)
ntvan.govap Van (Chuyén vién Phang kinh t& - Chuyén Vién)
phphong.govap Phong (Chuyé&n vién Phang kinh t& - Chuyé&n Vién}
tctruc.govap Tric (Chuyén vién Phang kinh £& - Chuyén Vién)

unguang.govap Quang (Chuyé&n vién Phang kinh t& - Chuyé&n Vién}

Binh kém tép tin: Chon

Hinh 97: Giao dién “Phén cong”.

- Yéu cau — xir Iy: nhap yéu cau xu ly don thur,
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- Ngudi nhan: giao dién di c6 san danh sach ngudi nhan theo thiét 1ap cia nguoi quan
tri. Mudn phén cong don thu cho ngudi ndo xir 1y thi danh déu vao ngudi do.

- Ngudi xir Iy chinh: bim vao 6 nay s& x6 xudng danh sach ngudi nhin ma nguoi
dung da danh ddu & muc “Ngwéi nh@n”. Mubn phan cong cho ngudi nao xir 1y chinh
thi bAm chon tén nguoi do.

- Thei gian: quy dinh thoi gian xi 1y don thu.

+ Khéng can chon thai gian: néu ddnh diu vao muc nay thi don thu sau khi duoc
gui sé khong co6 han xur ly.

+ Theoi gian giai quyét: nhap s ngay giai quyét. Vi du: néu mudn quy dinh thoi
gian giai quyét 13 2 ngay thi nhap vao s 2.

+ Ngay: 1a ngay hét han xt 1y. Thay vi phai nhap s6 ngay giai quyét, ngudi ding co
thé nhap cu thé ngay hét han vao day.

- Pinh kém tép tin: myc nay cho phép dinh kém tép tin dé gui kém don thu. Bam nut
“Chgn” d& m¢ ctra s6 “Open” ciia Window va chon tép tin can dinh kém.

4 Budc 3: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, nguoi dung cé thé chon mét trong cac
nut sau:

v CRUYED it nay cho phép chuyén don thu dén ngudi nhan di chon.

#< Bnd . iy bo thong tin da nhap, déng giao dién phan cong.

5.1.5 Cac chirc nang danh cho chuyén vién

5.1.5.1 B6 sung ndi dung don thw

Chtc nang nay cho phép ngudi ding nhap yéu cau bd sung don thu.
Pé nhap yéu cau bo sung cho don thu, ta lam nhu sau:
4 Budc 1: Dang nhap hé thdng vai vai trd Chuyén vién

4 Budc 2: Mg don thu can yéu cau bo sung, chon nut = BS sungndidung don thw ¢rap
giao dién chi tiét don thu.

Chi tiét Mhat ky Vin ban lién guan Hb so kém theo

.l Phiéu chuyén .| Bon khéng dd diéu kién .l Giai quyét Lol Tralai ~ Khac

54 bién nhan: 025/ BN-HS Trang thai: Pang xw Iy
Mgay nhan: 29/03/2014 Han x Iy: 17:03 22/04/ 2014
Naay hoan thanh: Hgay hen tra: D6/05/2014

Hinh 98: Chon chire ning “Bd sung ndi dung don thu”.
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4 Budc 3: Nguoi dung nhap thong tin dé yéu cau bd sung bao gom: Tiéu dé, Néi dung
va Tép tin dinh kem.

P LY HO SO

x
el Luwu ® Bong
s bién nhan: BN/000S Ngay nhan: 04/09/2013
|Ho va tén: Mguyén Thi Thiy Dung Trich yéu: MGi dung trich véu
Bia diém phat sinh: Phutrng 12, Quan 3, TP HE Chi Minh
Tiéu dé: ()
Ni dung: ()
g4
Binh kém tép tin: + Chon
L o #
Hinh 99: Giao di¢n “Bé sung don thu”.

+ Budc 4: Sau khi nhap céac thong tin can thiét, bam nat el Low 48 1y lai thong tin.
Khi do, trén giao dién chi ti¢t cua don thu s€ c6 thém mot tab 1a “Bé sung”. Nguoi
dung c6 thé vao day dé xem lai lich sir yéu cau bo sung da dugc nhap. Thong tin moi
lan yéu cau bo sung s€ duoc hien thi trén 1 dong, lan yéu cau gan nhat sé duoc xep
1én trén.

Théng tin don ther HO so kém theo Hhat ky ludn chuyén Pén doc - Dé xuat Tiép cong dan | Bo sung
e Chuyén Ban giam dc e Chuyén LEVP [ In bién nhin Ll Tao dé xudt - Khac

Bé sung ndi dung

STT Tiéu dé Mdi dung Tép tin dinh kém
1 BA sung bign ban Bién ban cdng bd guyét dinh bdi thu'dng
2 BA sung B sung chifng tr

Hinh 100: Lich sir yéu ciu bd sung don thu.

5.1.5.2 Pon khong da diéu kién

Chtrc nang nay cho phép chuyén vién xur Iy don thu khong du diéu kién.
Dé phan cong xir 1y don thu, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Pang nhap hé thong vai vai tro Chuyén vién
4 Budc 2: M don thu can phan cong. Tiép theo, chon nat “Phdn céng” trén giao dién
chi tiét don thur.

Chi tiét Mhat ky Van ban lién quan Hb so kém theo
.l Phiéu chuyén .| Bd sung .| Bon khéng di diéu kién .l Giai quyét Lol Trélai ~ Khac
S5 bién nhan: 025/ BN-HS Trang thai: Pang xik Iy
Ngay nhan: 29/03/2014 Han x Iy: 17:03 22/04/2014
Ngay hoan thanh: Hgay hen tra: 06/05/2014
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Hinh 101: Chgn chirc niing “Phén cong”.
4 Budc 2: Nhap thong tin giai quyét don thu bao gdm: Nguoi ky, Trich yéu, Ly do tra
don, Pinh kém t&p tin:

XIF LY DON THIF ®
|l Lwu # Bong

| 58 bién nhan: 025/BN-HS Ngay nhan: 29/03/2014
$6 phat hanh: Ngay phat hanh:

Ngw&i ky: -
Trich yéu
| Trich yéu: (*)

|
| :

| Ly do tra don:

Binh kém tép tin: Chon

Hinh 102: Giao dién “Phéan cong”.

4 Budc 3: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, nguoi dung c6 thé chon mét trong cac
nut sau:

bl Lew e nay cho phép chuyén don thu dén nguoi nhan da chon.

#9809 . iy bé thong tin da nhap, déng giao dién phan cong.

5.1.5.3 Giai quyét
Chtc ning nay cho phép truéng phong phan cong xt Iy dén timg chuyén vién.
Dé phan cong xir 1y don thu, ta lam nhu sau:

4 Budc 1: Pang nhap hé thdng voi vai trd Chuyén vién
4 Budc 2: Mo don thu can phan cong. Tiép theo, chon nat “Phdn céng” trén giao dién
chi tiét don thu.
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Chi tigt Hhat ky Vén ban lién quan Ho so kém theo

il Chuyén xi If Lol Tralai + Khac

Naay hoan thanh:

So bién nhan: 025/ BN-HS Tranag thai: Pang xi Iy
Ngay nhan: 29/03/2014 Han x(r Iy: 17:30 31/03/ 2014
Moay hen tra: 06/05/2014

w Hemthém

Phi&u chuy&n

Hinh 103: Chgn chirc niing “Phén cong”.
4 Budc 2: Nhap thong tin giai quyét don thu bao gdm: Nguoi ky, Trich yéu, Dinh kém
tép tin.

XUF LY DON THY

gl Lwu # Béng

Ngay nhan: 29/03/2014
Noay phat hanh:

Sd bién nhan: 025/BN-HS
Sd phat hanh:
Ngw&i ky:

Trich yéu

| Trich yéu: (%)
|

Binh kém tép tin: Chon
|

Hinh 104: Giao dién “Phéan cong”.
4 Budc 3: Sau khi nhap cac thong tin can thiét, nguoi dung c6 thé chon mét trong cac

nut sau:

bl Lew e nay cho phép chuyén don thu dén nguoi nhan da chon.

K Bong huy bo thong tin da nhap, dong giao dién phan cong.

5.1.6 Tra lai
Chtre nang nay cho phép nguoi st dung tra lai nhirtng van ban di/ don thu ma nguoi xi ly

trude da giri nham.
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Dé tra lai vin ban di, ta tién hanh cac budc sau:

4 Budc 1: Chon nut “Trd lgi” trén giao dién chi tiét vin ban di.
4 Budc 2: Nhap thong tin dé tra lai cho ngudi gii.

TRA LAI

| Chuyén *K Pong

Théng tin xir Iy

Ngay gitr chuyén: 10:30 07/01/2014 - Ngui chuyén: Dao Thi My The
##  Hovatén Phdng ban

Nouroinhan (') Tiép Cong Dan Van phang UBND
Hinh 105: Giao dién “Tra lai”.
- Thong tin xi ly: nhap thong tin ghi chu tra lai.
- Nguwdi nhan: mac dinh 1a nguoi da gui van ban di.
4 Budc 3: Chon nut “Chuyén” dé thuc hién tra van ban di.
5.1.7 Két thiic
Chtc niang nay cho phép ngudi ding két thuc quy trinh xtr Iy don thu.
Dé két thuc don thu, ta tién hanh cac budc sau:
4 Budc 1: Mo don thu can két thuc, chon nat “Két thiic” trén giao dién chi tiét don thu.

4 Budc 2: Hé thong hién thong bao hoi ngudi ding c6 chac mudn két thic don thu hay
chua.

Ban cé chac mudn thuc hién thao tic nay?

| ok || Hayoe

Hinh 106: Thong b4o yéu ciu xac nhén thao tac két thic.

4 Budc 3: Chon “OK?” thi hé thdng s& thuc hién két thuc don thu. Nguoc lai, chon Néu
khong mudn két thuc chon “Hiiy bé”.

5.2. Tra ciu don thuw.

Chtc niang nay cho phép tra ciru va xem danh sach don thu dang ton tai trong hé théng.

Dé vao giao dién tra ciu don thu, ta [am nhu sau:
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#+ Budc 1: Chon menu “Pon thu” — “Tra ciru”

Trang chi Nhét ky tiép cong dan Tiép nhan don the Nhdt ky linh dao tiép dan Bon thw Thong ké bdo cao

v ¥ I don thie

Hinh 107: Chgn tra ciru don thu.
4 Budc 2: Hé théng chuyén sang giao dién tra cau don thu nhu sau:

Trang chi Nhat ky tiép cong dan Tiép nhén don thee Nhit ky kinh dao tiép dén Bon the Théng ké bao cao

» Xy donthe v Traclu

Khiéu nai - ) RS Théng tin don the Nhat ky luan chuyén Bon doc - Bé xuat Lién két don thie Tap tin dinh kém
Tra ciru don the < >

Tong 9 Bidéntang 1 |v| il & bién nhan 003/BN Ngay nhan 05/09/2013
& STT % S bign nhan Trang thai Pang xi Iy Phong ti€p nhan T4 ti€p cong dan

1 003/BN Dia di€m phat sinh Phuréing 10, Quin G VEp, TP HE Chi Minh

2 004/BN Phiin logi don

3 005/BN M3 h so 1 Ngudn dan Internet:

4 00s/BN Loai don Khigu nai Dy an

5 oo7/en Loai viéc Tranh chip Ngudi kj

6 008/BN Tinh chat vu viéc Mghiém trong Ngudi ky bién nhdn  Tiép Céng Dan
7 009/BN Trich y&u Khigu nai td cdo

8 010/BN s e

Théng tin ddi twrong bi khiéu nai
9 011/BN

Ho va tén L& vin Minh Pia chi HCM
Théng tin ngwéi khiéu nai
Ho tén Nguyén vin C Nam sinh 1222
Gidi tinh Nam

- ¥emthém

() Xuét tép tin % Céu hinh

Hinh 108: Giao dién tra ciru don thuw.
- Bén khung cira s6 trai 1a danh sach tat ca cac don thu dang ton tai trong hé thdng.

- Pé xem thong tin 1 don thu, ban chon bang cach kich vao tén don thu bén khung cira
s0 trai. Khi d6 tén don thu s€ dugc t6 sang. Bén khung ctra so phai sé hién thi thong
tin chi tiet cua don thu dugc chon cho nguoi dung.

5.2.1 Tim kiém don thuw

Chuc ning nay cho phép ngudi dung tim kiém don thu trong danh sach dugc nhanh
chong.

Hé théng hd tro hai cach tim kiém bao gém: Tim kiém co ban va tim kiém nang cao.
a) Tim Kiém co ban:
La chirc ning tim kiém dé loc ra tat ca don thu c6 lién quan véi tir khoa dd nhap.
4 Budc 1: Nhap tir khoa can tim vao 6 tim kiém. Tiép theo chon biéu tuong kinh lap

Y 2 - A ~ 1A
~~ dé kich hoat chire nang tim kiém dit ligu.
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Khi€u nai - | Juh: ; ! al-
Tra cilg dorn the 5 ¥ £ B

3. Kich hoat chirc
nang tim kém

1.Chonloai  FBI 2 Nhap tir
dorn can tim

khéa can tim

L1

004/BN
005/BN
006/BN
007/BN
008/BN
009/BN
010/BN
011/BN

Hinh 109: Nhap tir khéa cin tim.

4+ Budgc 2: Hé thong sé tra két qua 1én giao dién.

Khigu nai - | 03 Q-
Tra ciru dorn the < >
Téng 1 Pidéntrang 1 |+| 1
& STT # S0 bién nhan
1 003/BN

Hinh 110: Két qua tim kiém co ban.
b) Tim kiém ning cao:
Dé vao giao dién tim kiém ning cdo, ta lam nhu sau:

4+ Budc 1: Chon vao miii tén chi xuéng ~ trén giao dién tim kiém co ban.

Khigu nai ~ Q E
Tra ciru dorn ther < }FI
Téng 9 Pidéntrang 1 || Chon chirc nang
$ STT 4 56 bién nhén tim ki€m nang cao
1 003/BN
2 004/BN
3 005/BN
4 006/BN
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Hinh 111: Chgn link ning cao.
4 Budc 2: Hé théng hd trg nhiéu tiéu chi tim kiém, nguoi dung lya chon tiéu chi minh
can tim va nhap vao tir khoa thich hop.

| Tim KIEM NANG CAO

58 bién nhén: Loai don: Khiéu nai -
| Mi hé so: Loai vigc: -
| . N P P

Ngay nhin: 01/04/2013 m -130/09/2013 m Ngudn don: -
| .

- s - - Tinh chét ide .
| Dia diém phat sinh i ehat i viee
Ho tén:
| Tinni Thanh phé:
58 CMND:
| Quan huyén:
| 56 dién thoai:

Phuwdéngixa: Phuigng 10 hd .
| Hoat ddng: '

Trang thai: -

| £ Timkiém  x Bong

Hinh 112: Giao dién tra ctru ning cao.
% Bud6c 3: Chon nat - TMEEM T 48 e hien tim kiém dit lidu theo tiéu chi da nhap.
4 Budc 4: Hé théng hién thi két qua tim duoc 1én khung bén trai cua giao dién tra cuu.

Dan nguyén - Q| -
Tra ciru don thur < 5
Tdng 1 Pidéntrang 1 |+| 1
& STT % So bién nhan
1 001/BN

Hinh 113: Két qua tim kiém nang cao.

5.2.2 Xem chi tiét don thw

Muc nay huéng dan nguoi ding xem thong tin chi tiét ciia don thu.
Pé xem chi tiét don thu, ta 1am nhu sau:

4 Budc 1: Click vao tén don thu trén khung danh sach bén trai. Hé théng s& liet ké
thong tin chi tiét cua don thu da chon 1én giao dién bén phai.
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Khiéu nai || Nhap tirkha tim kigm Q,
Tra ciru don th <
Téng 4 Pidéntrang 1 [+] 1
3 STT = S6 bién nhan
1 109/BN-HS |
2 110/BN-HS A\
3 111/BN+HS | Chon don thu cén
4 112/BN-HS xem chi tigt
) Xudt tgp tin & Cdu hinh

Chi tiét Nhat ky Vén ban lién quan HO so kém theo

$6 bién nhan: 109/BN-HS Trang thai: Tiép nhin don thw
Ngay nhan: 07/01/2014 Ngay hoan thanh:
Ngay hen tra: 16/02/2014

N

Xem thém cac

théng tin chi tiét
con lai

Phicu chuyén

Hinh 114: Giao dién chi tiét dom thuw.

#+ Budc 2: Chon tab “Nhdr ky” @& xem nhat ky luan chuyén.

Lin diu

Téng 0
STT Bon vica nhan giri

Chi tiét Nhat ky Vin ban lién quan

Ngay giFi

Ho s kém theo

[=]

Yéu cau xiF Iy Born vi ca nhan nhan Ngay nhan Théng tin gop ¥

Khéng tdn tai dif liéu

Hinh 115: Tab “Nhat ky”.

4+ Budc 3: Chon tab “Vin bdn lién quan” dé xem thong tin van ban di lién quan véi

don thu.
Chi tiét Nhat ky HO so kém theo
Vin ban
STT Vn ban Noi dung
! E:Eéi?r:Phiéu chuyén -Nrﬁghg;g Trich y&u @l =4

Hinh 116: Tab “Vin bén lién quan”.

4+ Budc 4: Chon tab “Hé so kém theo” dé xem danh sach hd so kém theo trong don

thu.
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Chi tiét Nhat ky Vén ban lién quan HO s kém theo

STT  Ho so dinh kém Ban chinh Ban sao
1 Quyét dinh x(r phat hanh chinh 1 0
2 Quyét dinh cu@ing ché thu hii dat 1 0
3 Quyét dinh bdi thuding, hd tro thist hai va i dinh o 1 0
4 Hd khdu ] 1
& Gidy CN QSDD 1 0
6 Ban t6 cdo 1 0
7 Ban phan anh 1 0
8 Ban kién nahi 1 0
9 Ban khiéu nai 1 0
10 Baon d& nghi xem xét 1 0

Hinh 117: Tab “Hd so' kém theo”.

6. Thong ké — bio cio

Chuc ning nay cho phép ngudi ding thdng ké, bao cdo don thu theo mot sé biéu mau
thiét 1ap sin va xuat file theo nhiéu dinh dang khac nhau. Pham vi bao cdo ma nguoi
dung duoc xem phu thudc vao su phan quyén str dung trén tai khoan.

6.1. Bao cao don thw.

Chuc nang nay dung dé thong ké tinh hinh tiép nhan don theo khoang thoi gian xéac dinh.

a) Cac buéc xem bao ciao thang.
4 Budc 1: Chon tab “Théng ké bdo cdo”, tiép theo chon “Bdo cdo don thw” tir menu
X6 xudng.

Trang chi Tiép nhén dom ther XUr Iy dorn thie L&nh dao tiép cong dan Tiép cong dan Thong ké bao cao
Bao cao don thue » Bao cdo phong » Bao cdo don vi

Hinh 118: Chen chirc niing “Bao cdo don thu”.

4 Budc 2: Chon khoang thai gian cin xem théng ké. Tip theo, chon nat | @ Thongke

dé kich hoat chirc ning tong hop, thong ké. Hé thdng sé& hién thi két qua tim dwoc 1én
giao dién bén dudi.

i Xudt tép fin

Thinigianméngké:  [01/09/2013 _ m|}[19/09/2013 __m| [® Tnéngke —EE%E%EC@--

BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN DON THU

1. Chon khoang thoi ( Tirngay 01/09/2013 Dén ngay 19/09/2013 )
. o gian can xem thong ké
# UY BAN NHAN DAN Qt

) 20 [+] (1M)

Noi dung théng ké

STT Té chirc T = = — , = R - Ty 1& hoan thanh
Ton dau Ky Bon thir nhan trong thang Tong cong S0 Irng dovn thie hoan thanh 6 rong don thir dang thu ty

| 1 UY BAN NHAN DAN QUAN 2 8 4 12 0 12 =

3. Két qua théng ké
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Hinh 119: Giao dién “Bao cao don thu”.

b) Xem két qua thong ké don thu.

H¢ thong cho phép nguoi dung xem két qua bao cao — thong ké thang theo dang phan cap
tur tong quat dén chi tiét.
BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN PON THU
( Tirngay 01/09/2013 Pén ngay 19/09/2013 )

# UY BAN NHAN DAN QUAN 3
20 |~ (n)

Mdi dung thong ké

STT Té chire Ty 18 hoan thanh

Ton ddu ky Bon thie nhan trong thang Tdng cong 6 liegng den thu hoan thanh 56 Itegrng don thur dang thy Iy

1 UY BAN NHAN DAN QUAN 3 8 4 12 0 12

Hinh 120: Chgn chirc niing “Béo cao don thu”.

- T6 chic: tén cua don vi dang chay phan mém. Click vao tén t6 chirc s& mé ra bang
két thong keé chi tiét theo “Logi don” cua don vi.

- Ton dau ky: 13 s6 luong don thu trudc khoang thoi gian thong ké nhung chua dugc
Xt ly.

- Pon thw nhin trong thang: 1 sb lugng don thu da nhan trong thang hién tai.

- Tong cong: tong sé don thu da tiép nhan trong khoang thoi gian dugc chon théng ké.

- S6 lrong don thw hoan thanh: sb lugng don thu da duoc xur 1y dung han.

- S6 lwgng don thw dang thu ly: s6 luong don thu chua dugc xtr 1.

- Ty I¢ hoan thanh: ty 18 phan trim cua don thu da xir 1y.

— Tuy vao muc dich st dung ma ngudi dung chon vao sé liéu cu thé trén tiing cot dé
xem chi tiét.

Vi du: Bé xem chi tiét nhitng don thu ton dau ky, ngudi dung thuc hién nhu sau:
+ Budgc 1: Tir bang két qua thdng ké, click vao con sb trén nhom “Ton ddu Ky .

BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN PON THU
( Tiengay 01/09/2013 Pén ngay 19/09/2013 )
# UY BAN NHAN DAN QUAN 3
20 |+ an)

Mdi dung thong ké

STT Té chire Ty 18 hoan thanh

Ton dau ki Bon the nhan trong thang Tong cong 6 liegng den thw hoan thanh 56 Iegng don thur dang thy Iy

1 UY BAN NHAN DAN QUAN 3 — 4 12 0 12

Hinh 121: Chon chirc niing “Bao cdo don thu”.

+ Budc 2: Hé thong s& ma danh sach cac don thu ton dau ky 1én giao dién.
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BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN PON THU
( Tirngay 01/09/2013 Bén ngay 19/09/2013 )

T8 chic: UY BAN NHAN DAN QUAN 3
20 |~ (11)
STT = s bién nhan #+ Hovatén 4 Loaidon « Ngay nhan # Ngay hoan thanh Trang thai
1 BN/000O7 Trin Van Ut Khi€u nai 14/08/2013 Tiép nhdn don thu
2 BN/DO12 Nguyén Vin A Khigu nai 13/08/2013 Tiép nhan don thu'
= o e & a Tiép nhan don thy
3 BN/DOOZ Tran Hai Bang Ddn nguyén 09/08/2013 (8 Th Hong)
4 BIN/0006 Nguyén Thi B Khigu nai 29/08/2013 Bangxilp
d (il (B3u Thi Quynh Lién)
. - Bang xu
5 BN/DO01 ABC Dan nguyén 09/08/2013 (45 Phuong Thuy)
g . 2 - naj Dang chd phin cing
6 BN/0O00S Nguyen Thi H Khigu nai 20/08/2013 (B Thi Quynt 15n)
s s = Dang chd phin céng
7 BN/0004 Nguyén Vin A Khigu nai 20/08/2013 R T Qi L)
I 5 3 5 /08y’
8 BN/0003 ap Dan nguyén 15/08/2013 @3 T Quink LEn)

Hinh 122: Chgn chirc niing “Béo cao don thu”.

4 Budc 3: Dé xem chi tiét mot don thu nao dé trong danh sach, ngudi dung click vao

dong thong tin cua no.

STT 4 S6bién nhan
ik BR/0007 t
2 BN/0012 nguyén vin A
3 BN/0002 Trin Hai Dang

4 Loaidon 4 Ngay nhan + Ngay hoan thanh
Khigu nai 14/08/2013
Khigu nai 13/08/2013
Dan nguyén 00/08/2013

Hinh 123: Chgn chirc niing “Béo cao don thu”.

Trang thai
Tiép nhin don thu
Tiép nhan don thu

Tiép nhan don thu
(Bur Thi Hing)

4 Budc 4: Hé thong s& mé giao dién mai va liét ké cac thong tin chi tiét ciia don thu da

chon.
CHITIET BON THLF x
Théng tin don thw Nhat ky ludn chuyén Tiép cong dan Hhat ky thay ddi
Ma hi so Ngudn don o
Loai don Khi€u nai Du an
Loai viéc Nguai ky
Tinh chat vu viéc Ngudi ky bién nhan  B3u Thi Quynh Lién
Trich yéu Trich yéu
Théng tin d6i twong bi khiéu nai
Ho va tén Bia chi
Théng tin ngwdi khiéu nai
Ho va tén Mguyén Vin A Nam sinh 1982
Gidi tinh Nam
CMND / HG chiéu 1235689 Ngay Cap
Noi cap Dién thoai A
Pia chi tam tri Bia chi thuéing tra
Théng tin ngwdi nép don
Ho va tén Nguyén Vin A CMND / H6 chiéu
bia chi lién lac 1235689
’Ngu'fri ciing ding don
STT Hovatén CMND | H chiéu Pia chi lién lac Ghi chd
Khdng ton tai dif liéu
abna
;
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Hinh 124: Giao dién “Chi tiét don thu”.
4 Budc 5: Sau khi xem chi tiét, ngudi dung mudn tro vé giao dién trude thi chon nut
+ Tréevé
Twong tw, khi can xem chi tiét don thu cua cac nhoém khac, ngudi dung ciing click

vao so liéu trén nhom do.

6.2. Bao cao phong.
Chuc ning nay dung dé théng ké tinh hinh tiép nhan don thu cap phong trong ting
khoang thoi gian xac dinh.

a) Cac bwéc xem bao cdo phong.
4 Budc 1: Chon tab “Théng ké bdo cdo”, tiép theo chon “Bdo cdo phong” tir menu xo

xuéng.

Thong ké bao cao

» Bao cao phong

Lanh dao tiép cong dan Tiép cong dan

Trang chi Tiép nhan dom thee Xir I don thee

» Bao cdo don thur _» Bao cao donvi
Hinh 125: Chgn chirc niing “B4o cao phong”.
4 Budc 2: Chon phong ban va khoang thoi gian can xem thong ké. Tiép theo, chon nut
STRONIRE T 3¢ Kich hoat chtrc ning tong hop, thong ké. Hé thdng s& hién thi két
qua tim dugc 1én giao dién bén dudi.

Bao c&o phong

8 Xudt tép tin

Phong ban: 75 TIEP CONG DAN 03 -] Tnsigiantnéngke:  [o1/09/2013  m|[19/09/2013 w| [0 Thonake |
. BANG THONG KE DUz _chon méc thei gian [TAN DU kich hoat chie
1, Chon phéng ban ( Tirnghy 01/09/] ¢2n xem théng ke 13) nang théng ké
can xem thang k& =
20 |+ )
Do thir cin xiF Iy Do thir giai quyét Don thir tén dong
STT Chuyén vién . s W& chuyén dén . . o . . . X . .
Ton dau ky Tong cdng Tw giai quyét Nguwrdri khac thu Iy thay Tong cong Trong han xt ly Qua han x ly Tong cdng

Chura nhén D& nhan

| 1 B3u Thi Quynh Lién 2 1] 1 3 1] 1] 1] 3 1] 3

4 Két quathdng ké

Hinh 126: Giao di¢n “Bso cdo phong”.
- Luwu y: Danh sach phong ban ma nguoi dung dugc xem phu thude vao quyén han
duoc cap va cau hinh tir quan tri hé théng.
b) Xem két qua bao cio phong.

Hé théng cho phép ngudi ding xem két qua bao céo — thong ké thang theo dang phan cap
tir tong quéat dén chi tiét.
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BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN PON THU
( Tirngay 01/09/2013 DPén ngay 19/09/2013 )

20 =] i
Bon thir cén xiF Ij Pon thir gidi quyét Don thir thn dong

STT Chuyén vién M&i chuyén dén

Ton dau ky Tdng cong T gidi quyét Nguwi khac thy Iy thay Téng cang Trong han xi Iy Qua han X Iy Tong cong

Chra nhan Banhan

Hinh 127: Bing két qua “B4o c4o phong”.

- Chuyén vién: tén cua chuyén vién thudc phong ban dang théng ké. Néu nguoi ding
c6 quyén xem dit liéu théng ké ctia ca phong thi cot nay s& hién thi danh sach tat ca
chuyén vién cta phong ban d6. Nguoc lai, chi hién thi tén cia ban than ngudi dang
xem thong keé.

- Pon thw can xir Iy: 13 s6 lugng don thu ma chuyén vién can xt 1y.

+ Ton dau ky: 1a s6 luong don thu truéc khoang thoi gian thdng ké nhung chua
duoc xu 1y.

+ Méi chuyén téi: 12 s6 luong don thu méi chuyén ti, chuyén vién chua xir 1y.

. Chwra nhan: s6 lugng don thu méi chuyén t6i, chua duoc xem chi tiét.

. Pa nhan: sb lugng don thu mai chuyeén téi, da dugc xem chi tiét.

+ Tong cong: tong sé don thu ma chuyén vién phai can xir Iy bao gom s6 luong ton
dau ky va s luong can xu 1y trong khoang thoi gian xem thong ke.

- Pon thw giai quyét: s6 luong don thu ma chuyén vién da giai quyét.

+ Tw giai quyét: s luong don thu do chuyén vién tu giai quyét.

+ Nguoi khac thu Iy thay: sé luong don thu do chuyén vién Gy quyén cho ngudi
khac thy 1y thay.

+ Tong cong: tong sé don thu di dugc xir 1y.

- Pon thw ton dong: sé luong don thu chwa xir Iy bao gdm sé lwong tén dau ky va sb
lugng chua xir 1y trong khoang thoi gian dang xem thong keé.

+ Trong han xir 1y: s6 lwong don thu ton dong nhung con han xir 1y.
+ Qua han xir ly: s6 luong don thu tdn dong nhung da qué han xur 1y.
+ Tong cdng: tong sé don thu tén dong.

— Tuy vao muc dich sir dung ma nguoi dung chon vao sd liéu cu thé trén ting cot dé
xem chi tiét.
Vi du: Dé xem chi tiét nhitng don thu can duoc xir 1y, nguoi dung thuc hién nhu sau:

+ Budc 1: Tu bang két qua thong ké, click vao sd liéu “Téng céng” bén dudi nhoém
“Don thw can xir Iy
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BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN PON THU
( Tirngay 01/09/2013 Pénngay 19/09/2013 )

20 |~ ()
Bon thir cin xie Ij Pon thir gidi quyét Bon thir tén dong
STT Chuyén vién y s Mé&i chuyén dén .. . . . ., .. o . L R
Ton dau ky n e Tong cong Tu giai quyet Ngw@i khac thy ly thay Tong cong Trong han xuw Iy Qua han xvr Iy Tong cong
Chira nhén Danhén

- Pau Thi Quynh Lién 2 1] 1- [} [} 0 3 [1} 3
Hinh 128: Chgn chirc niing “Béo cao don thu™.
4+ Budc 2: Hé thong s&é mo danh sach cac don thu can xu 1y 1én giao dién.

BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN PON THU
( Tl ngay 01/09/2013 Dén ngiy 19/09/2013 )

20 =] ()

STT 4 Sbbién nhan 4 Hovatén % Loai don 4 Ngay nhan % Ngay hoan thanh Trang thai
1 BN/0002 Tiin Hai Bing Dan nguyén 09/08/2013 Fﬁ? ”mr_‘fpfﬁﬂﬂgtm
2 BN/0003 &p Dan nguyén 15/08/2013 (05U Thi Quink LEn)
3 BN/0006 Nguyn Thi B Khigu nai 29/08/2013 Bang xir iy

(B3u Thi Quynh Lién)
Hinh 129: Danh sich don thw ¢in xir ly.

4 Budc 3: Bé xem chi tiét mot don thu nao dé trong danh sach, nguoi ding click vao
dong thong tin cua no.

STT 4 Sobién nhan 4 Hovatén % Loai don 4 Ngay nhan 4 Ngay hoan thanh Trang thai
| 1 BH/0002 Tian Hai Bing Dan nguyén 09/08/2013 e
2 BN/O003 ap Dén nguyén 15/08/2013

(D3 Thi Quynh Lign)
3 BI/0006 Nguyén Thi 8 Khigu nai 29/08/2013 ?325 %%W‘nﬁ g
Hinh 130: Chon chikc niing “B4o cdo don thu”.
4+ Budc 4: Hé thong s& mo giao dién mai va liét ké cac thong tin chi tiét cta nodi dung
chi dao da chon.
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CHITIET DON THUP E 3
Théng tin don thw Nhat ki luén chuyén Tiép cong dan Nhat ky thay ddi
Ma hb so Ngudn don &
Loai dan Khigu nai Dy an
Loai viéc Nguai ky
Tinh chat vu viéc Ngu'di ky bién nhdn  ©3u Thi Quynh Lién
Trich yéu Trich yéu
Théng tin d6i tweong bi khiéu nai
Ho va tén bia chi
Théng tin ngwdi khiéu nai
Ho va tén MguyEn Vin A N3m sinh 1982
Gidi tinh Mam
CMND [ HS chiéu 1235689 Ngay Cap
Noi cip Pién thoai A
Pia chi tam trii Pia chi thudng trii [
Théng tin ngwéi nop don
‘ Ho va tén Nguy&n Vin A CMND / HG chigu
Pia chi lién lac 1235689
’,\'gu'fri cing ding don
STT Hovatén CMND | H chiéu Pia chi lién lac Ghi chud
Khéng tén tai dif ligu
PRI |4
Y

Hinh 131: Giao dién “Chi tiét don thu”.
4 Budc 5: Sau khi xem chi tiét, nguoi ding muén trg vé giao dién trudc thi chon nut
+ Tréve
Twong tw, khi can xem chi tiét don thu cia cdc nhom con con lai, ngudi ding ciing
click vao s liéu trén nhom do.

6.3. Bao cao don vi.
Chuc ning nay dung dé théng ké tinh hinh tiép nhan don thu cap phong trong ting
khoang thoi gian xac dinh.

a) Cac buéc xem bao cao phong.

4 Budc 1: Chon tab “Théng ké bdo cdo”, tiép theo chon “Bdo cdo don vi” tir menu xo
xudng.

Trang chii Tiép nhan don thee XiF Iy dom ther Lanh dao tiép cong dan Tiép cong dan Thong ké bao cao

+ Bao cdo donther » Bdo cdo phong

Hinh 132: Chen chire ning “Béo cdo don vi”.
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4+ Budc 2: Chon khoang thoi gian can xem théng ké. Tiép theo, chon nat | @ Tongke

dé kich hoat chirc ning tong hop, thdng ké. Hé thdng sé& hién thi két qua tim dwoc 1én
giao dién bén dudi.

Bao cao don vi

(= Xuat tép tin

Thotgianthéng ke [01/09/2013  m]-[19/00/2013  w| [ Thonake |— ﬁénl‘(écg]g?;tk%huc

— BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN DON THU
1. Chon mécthdl gian ( Tirngav 01/09/2013 Dén ngdy 19/09/2013 )
can xem thong ké.

20 | an)
Bon thie can xiF I ‘Bon thir gidi quyét Bon thir thn dong
STT Phéng ban . s M&i chuyén dén .. . . . . .. L . L E
Ton dau ky = e Tong céng Bung han xw Iy Tre han xw Iy Tong cong Trong han xw Iy Qua han xw Iy Tong cong
Chira nhén Bénhan

i3 TG TIEP CONG DAN Q3 2 0 23 3 0 [} 0 3 0 3

l

3. Két qua théng ké.

Hinh 133: Giao dién “B4o c4o don vi”.

b) Xem két qua bso cdo phong.

Hé thdng cho phép ngudi ding xem két qua bao céo — thong ké thang theo dang phan cap
tir tong quéat dén chi tiét.

BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN PON THU
( Tlrngay 01/09/2013 Dén ngay 19/09/2013 )

20 |=| o)
Bon thwr can xir Iy Bon the gidi quyét Bon thir ton dong

STT Phdng ban W a M&i chuyén dén L . . . . . - ) - E
Ton dau ky . L. Tong cong Bung han xir Iy Tré han xr ly Tong cdng Trong han xur Iy Qua han xtr Iy Tong cong
‘Chwa nhan ba nhan

Hinh 134: Bang két qua “Bao cio don vi”.

- Phong ban: tén cua phong ban trong co quan. Néu ngudi dung ¢6 quyén xem dir liéu
thdng ké ciia ca co quan thi c¢ot nay sé& hién thi danh sach tit ca phong ban trong co
quan. Nguoc lai, chi hién thi phong ban ctia ngudi dang xem théng ké.

- Pon thw can xir Iy: 13 s6 lugng don thu ma chuyén vién can xi 1y.

+ Ton dau ky: 1a s6 luong don thu cia phong trudc khoang thoi gian thong ké
nhung chua dugc xu ly.

+ Méi chuyén téi: 12 s6 luong don thu méi chuyén toi, chuyén vién chua xir 1y.

. Chwa nhan: s6 luong don thu méi chuyén téi, chwa duoc xem chi tiét.

. Pa nhan: s6 luong don thu méi chuyén t6i, da dugc xem chi tiét.

+ Téng cdng: tong sé don thu ma chuyén vién phai can xir Iy bao gdm sé luong ton
dau ky va s luong can xu 1y trong khoang thoi gian xem thong ké.

- Pon thwr giai quyét: s6 luong don thu ma chuyén vién da giai quyét.

+ Tw giai quyét: sb lugng don thu do chuyén vién tu giai quyét.
+ Nguoi khac thu Iy thay: sé luong don thu do chuyén vién 4y quyén cho ngudi
khac thu ly thay.
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+ Tong cong: tong sé don thu da dugc xir 1y.
- Pon thu ton dong: sé lwong don thu chwa xir Iy bao gdm sé lwong tén dau ky va sb
lwong chwa xir Iy trong khoang thoi gian dang xem thong ké.
+ Trong han xir ly: s6 lugng don thu t6n dong nhung con han xir 1y.
+ Qua han xir Iy: s6 luong don thu tdn dong nhung da qué han xur 1y.
+ Téng cong: tong sé don thu tdn dong.

— Tuy vao muc dich sir dung ma nguoi dung chon vao sb liéu cu thé trén ting cot dé
xem chi tiét.
Vi du: Dé xem chi tiét nhitng don thu da nhan nhung chua xu 1y, nguoi dung thuc hién
nhu sau:
+ Budgc 1: Tir bang két qua thong ké, click vao sb liéu “Pa nhdgn” bén dudi nhom “Pon
thuw can xie .

Bon thir can xir Iy Bon thir giai quyét Bon th ton dong
STT Phéng ban . e M&i chuyén dén . . . " L i . - ; - ER
Ton dau ky ~ L Tong cong Bing han xtr Iy Tre han xwr Iy Tong cong Trong han xtr ly Qua han xur Iy Tong cong
Chrra nhan Da nhan
1 TG TIEP CONG DAN Q3 2 0 3 i} 0 0 3 i} 3

Hinh 135: Chgn chirc niing “Béo cao don thu”.
+ Budc 2: Hé thong s& mé danh sach cac don thu dd nhan can xir 1y 1én giao dién.
BANG THONG KE DU LIEU TIEP NHAN DON THU

( Tirngiy 01/09/2013 Bén ngay 19/09/2013 )

T4 chikc:

Phdng ban
20 |=| (1)
STT 4 56 bién nhan 2 Hovatén 2 Loai don £ Ngay nhan £ Ngay hoan thanh Trang thai
1 BN/0006 Nguy&n Thi B Khigu niai 20/08/2013 ?325 ’#}"éuw .

Hinh 136: Danh sich don thw ¢in xir ly.
+ Budc 3: Bé xem chi tiét mot don thu nao d6 trong danh sach, nguoi dung click vao
dong thong tin cua no.

STT % S0 bién nhan 4 Hovatén % Loaidon 4 Ngay nhan 4 Ngay hoan thanh Trang thai
1 BN/0006 Nguyén Thi B Khigu nai 20/08/2013 %g;g xrf,cr’."éwﬁﬁ e

Hinh 137: Chon chirc niing “Bao cdo don thu”.
+ Budgc 4: Hé théng sé mo giao dién mai va liét ké cac thong tin chi tiét cua noi dung
chi dao da chon.
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CHITIET BON THF x
Théing tin don thee Nhét ky luén chuyén Tiép cong dan Nhét ky thay ddi

Ma hb so Ngudn don &
Loai dan Khigu nai Dy an
| Loai viéc Nguai ky
Tinh chat vu viéc Ngu'di ky bién nhdn  ©3u Thi Quynh Lién
Trich yéu Trich yéu

Théng tin d6i tweong bi khiéu nai

Ho va tén bia chi

Théng tin ngwdi khiéu nai

Ho va tén MguyEn Vin A N3m sinh 1982

Gidi tinh Mam

CMND [ HS chiéu 1235689 Ngay Cap

Noi cip Pién thoai |
Pia chi tam trii Pia chi thudng trii [

Théng tin ngwéi nop don
Ho va tén Nguy&n Vin A CMND / HG chigu
Pia chi lién lac 1235689
’,\'gu'fri cing ding don
| STT Hovatén CMND | H chiéu Pia chi lién lac Ghi chud
Khéng tén tai dif ligu
PRI

Hinh 138: Giao dién “Chi tiét don thu”.
4 Budc 5: Sau khi xem chi tiét, nguoi dung mudn tré vé giao dién trude thi chon nut
+ Trove
Twong tw, khi can xem chi tiét don thu cia cdc nhom con con lai, ngudi ding ciing
click vao s liéu trén nhom do.

NeoCCM.v4 - Tdi liéu hwéng dan sir dung — Phédn hé khiéu nai té cdo 79179



