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A. GIỚI THIỆU
1. Mục đích và ý nghĩa của tài liệu

· Tin học hóa công tác quản lý, điều hành hoạt động thanh tra giáo dục.

· Nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động thanh tra, xử lý sau thanh tra, giải quyết khiếu nại, giải quyết tố cáo, phòng chống tham nhũng và nhiệm vụ được Bộ trưởng giao nhằm đáp ứng yêu cầu đổi mới căn bản, toàn diện GDĐT.

· Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn cho người dùng hiểu và biết cách sử dụng hệ thống quản lý về thanh tra.

2. Phạm vi tài liệu

· Tài liệu áp dụng cho hệ thống quản lý về thanh tra.

· Tài liệu này phục vụ cho thanh tra Sở

3. Cấu trúc tài liệu

Tài liệu bao gồm 3 phần:

· Giới thiệu: mục đích, ý nghĩa của tài liện, phạm vi tài liệu và cấu trúc tài liệu.
· Giới thiệu các chức năng của hệ thống được ghi nhận trong tài liệu này.
· Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong phần B.
B. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG


Các chức năng trong hệ thống:

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Quản lý tổ chức
	· Thông tin đơn vị

· Danh sách đơn vị: thêm đơn vị, thêm phòng ban, xem thông tin đơn vị, xem thông tin phòng ban, sửa hoặc xoá đơn vị, phòng ban.
	Thanh tra Sở

	2
	Quản lý cán bộ
	· Danh sách cán bộ: thêm, sửa, xoá, xem, tìm kiếm, in

· Danh sách cộng tác viên: thêm, sửa, xoá, xem, tìm kiếm, in
	Thanh tra Sở

	3
	Quản lý văn bản
	· Văn bản QPPL: thêm, sửa, xoá, xem, tìm kiếm, in

· Văn bản nội bộ: thêm, sửa, xoá, xem, tìm kiếm, in
	Thanh tra Sở

	4
	Tiếp công dân
	· Tiếp công dân

· Danh sách tiếp dân: xem, sửa, xoá, tìm kiếm, sao chép vụ việc cũ 

· In sổ tiếp dân, báo cáo thống kê theo mẫu 2a.
	Thanh tra Sở

	5
	Xử lý đơn thư
	· Tiếp nhận đơn thư

· Đơn thư đã tiếp nhận: xem, sửa, xoá, tìm kiếm, chuyển đơn thư cho lãnh đạo

· Nhắc việc: phân xử lý đơn thư, xử lý đơn, phê duyệt kết quả xử lý đơn thư

· Lãnh đạo phân xử lý

· Chuyên viên xử lý đơn thư và trình kết quả xử lý cho lãnh đạo

· Lãnh đạo phê duyệt kết quả xử lý, nhập quyết định giải quyết và gửi liên thông (nếu có)

· Đơn thư liên thông: nhập kết quả phản hồi

· Kiểm tra đơn thư trùng

· Khiếu nại lần 2/tố cáo tiếp

· In sổ đơn thư, báo cáo thống kê theo các mẫu 2b; 2c; 2d; 2e và báo cáo tổng hợp đơn thư
	Thanh tra Sở

	6
	Giải quyết khiếu nại
	· Thêm, sửa, xoá, nhập kết quả khiếu nại
	Thanh tra Sở

	7
	Giải quyết tố cáo
	· Thêm, sửa, xoá, nhập kết quả tố cáo
	Thanh tra Sở

	8
	Kế hoạch thanh tra
	· Thêm kế hoạch thanh tra, xem, sửa, xoá kế hoạch, in.

· Thêm chi tiết kế hoạch thanh tra, xem tổng quát, sửa, xoá, tìm kiếm, in, xem kết luận thanh tra (nếu có)

· Báo cáo danh sách thanh tra theo năm, kiểm tra theo năm
	Thanh tra Sở

	9
	Kết luận thanh tra
	· Thêm kết luận thanh tra từ chi tiết kế hoạch thanh tra

· Thêm kết luận thanh tra từ danh sách kết luận thanh tra

· Danh sách kết luận thanh tra: xem, sửa, xoá, tìm kiếm, in.
	Thanh tra Sở

	10
	Theo dõi thực hiện kết luận thanh tra
	· Cập nhật thực hiện kết luận thanh tra

· Sửa quá trình thực hiện kết luận thanh tra

· Danh sách thực hiện kết luận thanh tra: Xem, sửa, tìm kiếm, in.

· Báo cáo tổng hợp kết quả thanh tra năm
	Thanh tra Sở

	11
	Phòng, chống tham nhũng
	· Gửi báo cáo

· Mẫu báo cáo đã gửi: sửa, xoá, tìm kiếm
	Thanh tra Sở

	12
	Xử phạt vi phạm hành chính và thu hồi
	· Danh sách quyết định xử phạt: thêm, xem, sửa, xoá, tìm kiếm, in.
· Danh sách quyết định thu hồi: thêm, xem, sửa, xoá, tìm kiếm, in.
	Thanh tra Sở

	13
	Quản lý giao việc
	· Danh sách việc giao: thêm, sửa, xoá, tìm kiếm, xem danh sách báo cáo, in 

· Việc nhận: báo cáo (thêm, sửa, xoá), tìm kiếm, in danh sách
	Thanh tra Sở


C. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG

I. Đăng nhập và đăng xuất hệ thống

4. Đăng nhập hệ thống

· Bước 1.  Nhấn vào Quản lý điều hành:
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· Bước 2. Hiển thị giao diên đăng nhập hệ thống – nhập Tên đăng nhập và Mật khẩu, sau đó nhấn nút Đăng nhập:
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· Bước 3.  Hiển thị giao diện làm việc của hệ thống thông tin quản lý về thanh tra.

5. Đăng xuất hệ thống

· Bước 1. Đăng xuất hệ thống – nhấn vào liên kết Đăng xuất ở trên góc màn hình:
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· Bước 2.  Quay trở lại giao diện đăng nhập.
6. Thay đổi thông tin tài khoản và mật khẩu
· Bước 1.  Nhấn vào Quản lý điều hành:

· Bước 2. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 3. Nhấn vào tên người đăng nhập chọn Hồ sơ cá nhân:
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· Bước 4. Thay đổi thông tin tài khoản hoặc mật khẩu

· Trường hợp thay đổi thông tin tài khoản
Nhập thông tin thay đổi và Ghi lại:
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· Trường hợp thay đổi thông tin mật khẩu
Nhấn vào liên kết mật khẩu: nhập mật khẩu hiện tại, nhập mật khẩu mới và nhập lại mật khẩu mới, sau đó Ghi lại
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· Bước 5. Nhấn vào dấu x để đóng lại giao diện:
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II. Home (màn hình chính)

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn vào liên kết Home
· Bước 3. Trên giao diện người dùng có thể nhấn vào các biểu tượng tương ứng của từng phân hệ (ví dụ: quản lý tổ chức)
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· Bước 4. Hệ thống tự động chuyển sang giao diện Quản lý tổ chức.

· Ngoài ra người dùng cũng có thể xem nhật ký người dùng đăng nhập gần nhất, các thao tác dữ liệu gần nhất, các thao tác dữ liệu cập nhật gần nhất, thông báo chung.
III. Cơ cấu tổ chức

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn vào liên kết Cơ cấu tổ chức
· Bước 3. Hiển thị giao diện xem cơ cấu tổ chức:
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· Bước 5. Nhấn vào biểu tượng [image: image10.bmp] để xem các phòng ban thuộc đơn vị (vd: Bộ giáo dục) 
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· Bước 6. Hiển thị danh sách các phòng ban:
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· Bước 7. Nhấn chuột phải vào tên đơn vị, phòng ban chọn thông tin đơn vị:
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· Bước 8. Hiển thị giao diện xem thông tin đơn vị.
IV. Quản lý tổ chức

7. Thông tin đơn vị

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý tổ chức chọn Thông tin đơn vị
· Bước 3. Trên giao diện thông tin đơn vị người dùng có thể Cập nhật thông tin đơn vị, cập nhật lãnh đạo, cập nhật cán bộ thanh tra, cập nhật văn bản QPPL, cập nhật văn bản nội bộ:
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3.4. Trung tam gido duc thirong xuyén inn:

3.5. Trréng, 16p danh cho ngudi khuyét tat,

IIl. CHUC NANG NGIEM VU
1. Vi tri va chize nang:

1.1. S0 Gido duc va D0 tao I co quan chuyén mon thue Uy ban nhan dan tinh ¢ chirc nang tham muru, gidp Uy ban nhan dan tinh thuc hién chirc nang quan Iy nha
nuéc vé gido duc va dao tao, bao gdm: Muc tiéu, chirong trinh, néi dung gido duc va 4o tao, tiéu chudn nha gido va tiéu chudn can bd quan Iy gido duc; tiéu chudn co
& vat chat, thiét bi trrdng hoc va dd choi iré em; quy ché thi ¢t va cp van bang, ching chi; cac dich vu cng thuéc pham vi quan I nha nuéc cla sé theo quy dinh
clia phap uat.

1.2. 86 Gido duc va Do tao c6 tw cach phap nhan, cé con du va tai khoan riéng; chiu s chi dao, quan Iy vé 16 chikc, bién ché va cong tac cda Uy ban nhan dén tinh,
ddng théi chiu st chi dao, huréng dén kiém tra, thanh tra vé chuyén mén, nghiép vu cda B Gido duc va Dao tao.

2. Nhiém vu, quyén han:
2.1. Trinh Uy ban nhén dén tinh.

a) D thdo quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 05 nam va hang nam; chuong trinh, du an, d& &n; bién phap td chirc thurc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nuéc vé finh vire gido duc va dao tao & dia phirong;

b) Dy thdo mic thu hoc phi, I phi tuyén sinh d6i véi cac co s& gido duc thudc pham vi quan Iy cda dia phurong Gé Uy ban nhan dan finh trinh Hoi ddng nhan dén finh
quyét dinh theo quy dinh cla phap luat;

) Dv thdo véan ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cAu b chirc clia S& Gido duc va Do tao;

d) Dy thdo huréng dan cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va té chirc cia Phong Gido duc va Dao tao theo quy dinh tai khodn 1 Biéu 10 Nghi dinh s6
37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cdia Chinh phi, Thong tr lién tich 6 11/2015/TTLT/BGDOT-BNV va cac van ban phap ludt khac lién quan;

d) Dy thdo van ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu chudn, chirc danh d6i voi ngudi dimg dau, cap phd ngudi dirng Gau cac don vi thude S& Gido duc va Dao tao;
Trdng phong, Phé trrdng phong Phéng Gido duc va Dao tao thude Uy ban nhan dén cap huyén.





[image: image15.png]2.2 Trinh Ghdl tieh Uy ban nhén dén tin
a) D thdo cac quyét dinh thanh Iap, sap nhap, chia tach, gidi thé, déi voi cac don vi thude S&;

b) D thdo cac quyét dinh cho phép thanh Ip, sap nhap, chia tach, gidi thé, chuyén @i loai hinh cac co s gido duc (bao gém ca cac co s& gido duc 6 s tham gia
GAu tw cla cac 16 chirc, ca nhan nwéc ngoai) tree thude S&;

) Dv thdo quyét dinh, chi thi ca biét trong finh vire gido duc va dao tao thudc thdm quyén ban hanh cda Chi tich Uy ban nhan dan finh.

2.3. Td chirc thue hién cac van ban quy pham phap ludt, quy hoach, ké hoach sau khi duroc phé duyét; thong tin, tuyén truyén, hiéng dén, phd bién, gido duc, theo ddi
thi hanh phap

2.4. T4 chirc thc hién va chiu trach nhiém vé viéc xac nhan, dang ky, cp gidy phép, van baing, chirng chi thudc pham vi trach nhiém quan I ciia S& Gido duc va Do
tao theo quy dinh cda phap luat va theo phan céng hoac dy quyén cda Uy ban nhan dén tinh.

2.5. T4 chirc (rng dung cac kinh nghiém, thanh twu khoa hoc, céng nghé tién tién trong gido duc; tng két kinh nghiém, sang kién cla dia phurong; quan Iy cong tac
nghién cizu khoa hot, cong nghé trong c4c co s& gio uc trirc thudc S&; xdy dung hé théng thdng tin, ILeu trF phuc vu cng tac quan i ciia S6.

256. Td chirc, xdy dung, nhan dién hinh tién tién va thuc hién cong tac thi dua khen thudng vé gido duc & dia phurong.

2.7. Heéng dén, 16 chirc thuc hién, kiém tra, thanh tra cac co s& gido duc trirc thudc S&, cac Phong Gido duc va Dao tao vé thuc hién muc tiéu, churong trinh, ndi
dung, ké hoach gido duc, quy ché chuyén mén, viéc thuc hién chinh sach d6i véi ngurdi hoc, cac diéu kién dam bao clia cac co sé gido duc cong 1ap; cong tac tuyén

sinh, thi, xét duyét, cap van baing, chirng chi, kiém dinh chét lrong gido duc; cong tac phd cap gido duc, chéng mu chi
hoat ddng gido duc khac theo hiréng dAn cla BO Gido duc va Do tao

Xay dung x& ho hot tap & ia phurong va cac

2.8. Hréng dén xdy dung va t5ng hop ké hoach Gao tao, bdi dwdng nha gido, cong chirc, vién chirc cla cac co sé gido duc thude thdm quyén quan Iy clia S&; 16
chirc thyre hién sau khi droc co quan 6 tham quyén phé duyét.

2.9. Hréng dén, 16 chirc thuc hién viéc huy dong, quan Iy, st dung cac ngudn It Gé phat trién gido duc & dia phurong; kiém tra viéc thurc hién quyén tw chd, t chiu
trach nhiém ca cac o s& gido duc cong I4p truc thudc S& theo quy dinh cdia phap luat

2.10. Quyét dinh cho phép hoat déng gido duc, dinh chi hoat ddng gio duc adi Vo cac co's& gido duc e thude S theo quy dinh clia B6 Gido duc va Do tao.

2.11. Gidp Uy ban nhan dan tinh quan Iy nha nwréc vé cac hoat ddng c6 lién quan Gén finh virc gido duc clia cac doanh nghiép, 16 chirc, ca nhan & dia phuong; huéng
d4n va kiém tra hoat dong ciia cac hoi, 16 chirc phi chinh phi trong finh virc gido duc & dia phirong theo quy dinh cla phap luét.

2.12. Giip Uy ban nhan dén tinh quan Iy nha nuréc cac 16 chire dich vu du hoc tv tdc theo quy dinh cda phap ludt; thuc hién hop tac qudc té vé finh vurc gido duc theo
quy dinh cGa phap ludt va cda Uy ban nhan dén tinh.




[image: image16.png]2.13. Gitip Uy ban nhan dén tinh thirc hién kiém tra, giam sat viéc tun thd phap ludt vé gido duc trong viéc bdo dam cac diéu kién thanh 14p trrdng, hoat déng gido
duc, mé nganh o tao, cng khai chét lrong gido duc, diéu kién bdo dam chét Irong gido duc theo quy dinh cda B Gido duc va Do tao.

2.14. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han cda cac t6 chirc thudc S& va cac co s& gido duc truc thude S6.

2.15. Chd tri, phdi hop véi S& Ké hoach va Dau tw thdm dinh cac diéu kién, tiéu chuan dé co quan cé tham quyén cép gidy chimg nhan Gau tw vé gido duc 66i véi cac
18 chirc, ca nhan nu6c ngoai; cép, thu hdi gidy phép hoat dng; huéng dan, kiém tra, thanh tra hoat ddng gido duc cda cac co sé gido duc ¢6 s tham gia dau tw cla
18 chirc, ca nhan nu6c ngoai theo quy dinh cda phap Iuat.

2.16. Chd tri, phdi hop véi S& Tai chinh, S& K& hoach va Dau tu cu thé héa cac tiéu chudn, dinh mic kinh phi gido duc dia phirong; hiréng dan xdy dung va Iap du
t0an ngén sach gido duc hang ndm déi véi cac co s& gido duc truc thude S&; quyét dinh giao du toan chi ngén sach gido duc ddi véi cac co s& gido duc trure thude S&
sau khi g4 dwoc co quan c6 thdm quyén phé duyét, xac dinh, can déi ngan sach nha nwréc chi cho gido duc hang nam trinh co' quan c6 tham quyén phé duyét; kiém tra
viéc st dung ngan sach nha nuréc va cac ngudn thu hop phap khac cla cac co s gido duc & dia phirong.

2.17. Thre hién cdi cach hanh chinh, cong tac thirc hanh tiét kiém, phong chdng tham nhiing, Iang phi; cong tac thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, 16 cdo, kién
nghi ¢4 lién quan dén gido duc va xi Iy vi pham theo quy dinh cda phap luat.

2.18.Quan Iy 16 chirc bd may, bién ché cong chirc, co cAu ngach cong chirc, vi tri viéc 1am, co c4u vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sé Irong ngudi lam viéc
trong cac co s truc thudc; thire hién ché do tién Iwong va ché @6 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky Iuat d6i voi cong chirc, vién chirc va lao dong thudc
pham vi quan Iy theo quy dinh cda phap ludt va theo st phan céng hoac dy quyén cda Uy ban nhan dén finh.

2.19. Quan Iy v& tai chinh, tai san, co s& vét chdt dwoc giao theo quy dinh cla phap luét va cda Uy ban nhan dan tinh.

2.20. Thre hién thdng ké, théng tin, bao c&o dinh ky va hang nam, bao cdo ot xuét vé t& chirc va hoat dong gido duc clia dia phirong véi Uy ban nhan dén tinh va Bo.
Gido duc va Do tao

221, Thuc hign nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chil tich Uy ban nhan tinh giao va theo quy dinh cla phap uat.
THANH TRA S&'

Chire nang nhigm vy:

1. Chirc ning

Gilip Giam @6c S& Gido duc va Do tao tién hanh thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh gido duc; gidi quyét khiéu nai, t cdo, phong, chdng tham nhiing
theo quy dinh ciia phap luat.

Thanh tra chiu s chi dao, diéu hanh clia Giam @6c S&; chiu st chi dao vé cong tac thanh tra va huéng dan vé nghiép vu thanh tra hanh chinh ciia Thanh tra Tinh; chiu
St chi dao vé nghiép vu thanh tra chuyén nganh cdia Thanh tra B9.

Thanh tra S& ¢6 con d4u riéng.
2. Nhigm vy
Thanh tra $& thuc hién nhiém vu, quyén han duoc quy dinh tai Diéu 24 Lut Thanh tra va cc nhiém vu, quyén han sau:

2.2.4. Thanh tra hann chinh va chuyén nganh gio duc theo quy dinh tai cac Diéu 11, 12, 13, 14, 15, 16 ciia Nghi dinh 42/2013/ND-CP ngay 09/5/2013 cila Chinh phi
quy dinh vé t& chirc va hoat dong cda Thanh tra gido duc;

222 Huéng dén, tap huén nghiép vu thanh tra chuyén nganh gi4o duc cho thanh tra vién, cong chic Iam céng tac thanh tra thuge S& va céng tac vién thanh tra gido
duc & dia phurong:

2.2.3. Tdng hop, bo cao két qua vé cong tac thanh tra thudc pham vi quan Iy cla S&;

2.2.4. Téng két, rt kinh nghiém v& cong tac thanh tra trong pham vi quan Iy nha nudc clia S&;




[image: image17.png]2.2.5. Thure hién nhiém vu phong chéng tham nhiing theo quy dinh ciia phap luét vé phong, chdng tham nhiing. Téng hop bao cao két qua thurc hién Ludt phong, chdng
tham nhiing; thure hanh tiét kiém chdng Iang phi theo dinh ky ctia UBND tinh;

2.26. Thire hién nhiém vu tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai, t6 cao trong finh virc gido duc theo quy dinh cla phap lut vé tiép cong dan va gidi quyét khiéu nai, 16
=

3. Thanh tich @3 dat duoc
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· Thông tin chung về Sở, Phòng giáo dục (Thông tin về tên, lãnh đạo, địa chỉ, điện thoại, email):
· Nhấn vào nút Cập nhật thông tin đơn vị: Nhập đầy đủ thông tin chung và nhấn nút Lưu
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1. Lanh dao S& Gido duc va Dao tao An Giang c6 01 Giam doc va 03 Phé Giam déc.
2. Cac Co quan, don vi phong ban, bao gém: 10 co' quan, don vi phéng ban.

3. Céc co s& gido duc, gom:

3.1. Treéng trung hoc phé théng

3.2. Trrong phé thdng c6 nhiéu cép hoc, trong d6 c6 cap trung hoc phé théng;

3.3. Treong phé thdng dén toc ndi trd cé c4p Trung hoc phé thong;

3.4. Trung tam gido duc thirong xuyén tinn:

3.5. Treéng, 16p danh cho ngudi khuyét tat,

body 4

chacnangnhiém | e -|[co. -|[A- @-][B 1 U §|[x x
v

1. Vi tri va chire nan,

1.1. S& Gido duc va Do tao 1 co quan chuyén mén thuse Uy ban nhan dan tinh cé chirc ndng tham muu, gidp Uy
ban nhan dén tinh thirc hién chirc nang quan Iy nha nuréc vé gido duc va dao tao, bao gdm: Muc tiéu, chrong
trinh, ndi dung gido duc va do tao, tiéu chuan nha gido va tiéu chudn can bd quan Iy gido duc; tiéu chudn co s&
vét chét, thiét bi trrong hoc va @6 choi tré em; quy ché thi clr va c4p van bing, chirng chi; cac dich vu céng thudc
pham vi quan Iy nha nuroc ciia s6 theo quy inn cla phap uat.

1.2. 86 Gido duc va Do tao c6 tw cach phap nhan, cé con du va tai knoan riéng; chiu s chi dao, quan Iy vé 16
chirc, bién ché va cong tac cda Uy ban nhan dén tinh, déng théi chiu sur chi dao, huéng din kiém tra, thanh tra vé
chuyén mon, nghiép vu ciia BS Gido duc va D0 tao.

2. Nhiém vu, quyén han:
2.1. Trinh Uy ban nhén dén tinh. -
body g





· Lãnh đạo:

· Nhấn nút Cập nhật lãnh đạo: Nhập đầy đủ thông tin và nhấn nút Lưu.
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· Cán bộ thanh tra:

· Nhấn nút cập nhật cán bộ thanh tra: Nhập đầy đủ thông tin và nhấn nút Lưu.
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· Danh sách văn bản QPPL:
· Nhấn nút Cập nhật văn bản: Nhập đầy đủ thông tin và nhấn nút Lưu.
[image: image24.png]CAP NHAT VAN BAN

Tén van ban *
$6 vén ban *
Ngay c6 higu lyc

Co quan ban hanh

Loai van ban *
Nguoi ky

Trich yéu

Ghichis

Van ban dinh kem

Ban hanh quy dinh vé lién két dao tao dai hoc

07/2017/TT-BGDOT Ngay ban hanh *

Tinh trang higu lyc

M Hinh thire ban

hanh *

B Giso duc va Do tao

Quy dinh M *

Linh vie
BUi Van Ga chire vy

Ban hanh quy dinh vé lién két o tao dai hoc

15/03/2017

Con higu e

Mo

Knc

201768155516_Thong tu 07-2017 ban hanh Quy dinh ve LKDT trinh do dai hoc.pdf

B





· Danh sách văn bản nội bộ:
· Nhấn nút Cập nhật văn bản: Nhập đầy đủ thông tin và nhấn nút Lưu
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8.  Danh sách đơn vị
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý tổ chức chọn Danh sách đơn vị
· Bước 3. Hiển thị giao diện danh sách đơn vị:
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8.1. Thông tin chung về phòng thuộc sở

· Bước 1. Nhấn chuột phải vào tên đơn vị chọn Thêm đơn vị:
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· Bước 2. Nhập đầy đủ thông tin, chọn cấp đơn vị là Phòng giáo dục và nhấn nút Lưu: hiển thị dòng thông báo thành công.
· Bước 3. Nhấn chuột phải vào tên Phòng giáo dục, người dùng có thể xem thông tin đơn vị, thêm đơn vị, thêm phòng ban, sửa hoặc xoá.
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8.2. Thông tin chung về trường thuộc sở
· Bước 1. Nhấn chuột phải vào tên đơn vị chọn Thêm đơn vị:
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· Bước 2. Nhập đầy đủ thông tin, chọn cấp đơn vị là Trường và nhấn nút Lưu: hiển thị dòng thông báo thành công.

· Bước 3. Nhấn chuột phải vào tên Trường, người dùng có thể xem thông tin đơn vị, thêm phòng ban, sửa hoặc xoá.
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8.3. Thông tin chung về trường thuộc Phòng
· Bước 1. Nhấn chuột phải vào tên Phòng giáo dục chọn Thêm đơn vị:
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· Bước 2. Nhập đầy đủ thông tin, chọn cấp đơn vị là Trường và nhấn nút Lưu: hiển thị dòng thông báo thành công.

· Bước 3. Nhấn chuột phải vào tên Trường, người dùng có thể xem thông tin đơn vị, thêm phòng ban, sửa hoặc xoá.
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V. Quản lý cán bộ

9. Thêm Cán bộ

9.1. Nhập thông tin cán bộ

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý cán bộ chọn Danh sách Cán bộ

· Bước 3. Nhấn vào nút Thêm:
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· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin cán bộ (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
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· Bước 5. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.

9.2. Tạo tài khoản đăng nhập

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý cán bộ chọn Danh sách cán bộ:

· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image35.png]


 chọn Tạo tài khoản:
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· Bước 4. Nhập thông tin cá nhân: tên đăng nhập (nếu là lãnh đạo thì check vào ô lãnh đạo phê duyệt xử lý)
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· Bước 5. Nhấn vào liên kết Mật khẩu, check vào ô mật khẩu mặc định (123456) hoặc nhập mật khẩu khác:
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· Bước 6. Nhấn vào liên kết Phòng ban, chọn phòng ban cho người dùng:
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· Bước 7. Nhấn từ Chọn để chọn phòng ban cho người dùng:
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· Bước 8. Nhấn nút Lưu để lưu lại thông tin người dùng.

· Bước 9. Phân quyền cho người dùng, nhấn vào biểu tượng [image: image41.png]


 chọn Phân quyền nhóm chức năng:
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· Bước 10. Nhấn vào Chọn nhóm chức năng:
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· Bước 11. Đánh dấu vào các ô nhóm quyền tương ứng và nhấn Chọn:
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· Bước 12. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công:

10. Danh sách cán bộ

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý cán bộ chọn Danh sách cán bộ

· Bước 3. Người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao), in danh sách cán bộ:

10.1.  Xem thông tin cán bộ

· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image45.png]


  chọn xem hoặc nhấn trực tiếp vào họ tên cán bộ:
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· Bước 4. Hiển thị giao diện xem thông tin cán bộ.
10.2. Sửa thông tin cán bộ

· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image47.png]


  chọn Sửa
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· Bước 4. Hiển thị giao diện sửa thông tin cán bộ: nhập thông tin thay đổi và Lưu
10.3. Xoá cán bộ

· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image49.png]


  chọn Xoá:
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· Bước 2. Hiển thị bảng thông báo xác nhận xoá hay không: Đồng ý dữ liệu sẽ bị xoá, ngược lại Không.

10.4. Tìm kiếm cán bộ

Tìm kiếm cơ bản: Nhập nội dung tìm kiếm (họ tên) và nhấn nút Tìm
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Tìm kiếm nâng cao: Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image52.png]


, nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm: hiển thị kết quả tìm kiếm
10.5. In danh sách cán bộ

· Bước 1. Nhấn vào nút In:
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· Bước 2. Xuất ra file excel.

10.6.  Cán bộ nghỉ việc

· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image54.png]


  chọn Nghỉ việc:
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· Bước 4. Nhập thông tin nghỉ việc (những trường có dấu * là bắt buộc nhập):
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· Bước 5. Nhấn nút Lưu hiển thị dòng thông báo thành công.
11. Thêm cộng tác viên 

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý cán bộ chọn Danh sách cộng tác viên
· Bước 3. Nhấn vào nút Thêm
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· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin cán bộ (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
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· Bước 5. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.
12. Danh sách cộng tác viên
· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý cán bộ chọn Danh sách cán bộ

· Bước 3. Người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao), in danh sách cộng tác viên:

(Các bước thực hiện tượng tự như phần 3.Danh sách cán bộ)

13. Báo cáo thống kê cán bộ 

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý cán bộ chọn Báo cáo thống kê:

· Bước 3. Chọn Loại Báo cáo thống kê

13.1.  Báo cáo tổng hợp cán bộ
· Bước 1. Chọn Báo cáo tổng hợp cán bộ
· Bước 2. Xem báo cáo tổng hợp cán bộ:

Dữ liệu:
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Biểu đồ:
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13.2. Báo cáo danh sách cán bộ 

· Bước 1. Chọn Báo cáo danh sách cán bộ
· Bước 2. Chọn đơn vị, nhập (họ tên, điện thoại, emai) hoặc nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image61.png]


 để chọn điều kiện xem báo cáo và nhấn nút tìm:
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· Bước 3. Nhấn vào nút In: xuất ra file excel

13.3. Báo cáo danh sách cộng tác viên 

· Bước 1. Chọn Báo cáo danh sách cán bộ
· Bước 2. Chọn đơn vị, nhập (họ tên, điện thoại, emai) hoặc nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image63.png]


 để chọn điều kiện xem báo cáo và nhấn nút tìm:
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· Bước 3. Nhấn vào nút In: xuất ra file excel

VI. Quản lý văn bản

14. Văn bản QPPL

14.1. Cập nhật văn bản QPPL
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý văn bản chọn Danh sách VB QPPL:

· Bước 3. Nhấn vào nút Cật nhật VB:
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· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin văn bản (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
(Trường hợp muốn đưa văn bản hiển thị ở thông tin đơn vị thì đánh dấu vào ô [image: image66.png]Hién thi trang .
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· Bước 4. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.

14.2. Danh sách văn bản QPPL

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý văn bản chọn Danh sách VB QPPL
· Bước 3. Người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao), in danh sách văn bản:
14.2.1. Xem văn bản QPPL
· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image68.png]


 người dùng có thể Xem hoặc nhấn trực tiếp vào Tên văn bản: 
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· Bước 2. Hiển thị giao diện xem văn bản và nhấn nút Đóng để trở về giao diện danh sách văn bản QPPL

14.2.2.  Sửa văn bản QPPL
· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image70.png]


 chọn Sửa:
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· Bước 2. Hiển thị giao diện sửa thông tin văn bản: nhập thông tin thay đổi và nhấn nút Cập nhật.
14.2.3.  Xoá văn bản QPPL
· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image72.png]


 nhấn vào Xoá:
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· Bước 2. Hiển thị bảng thông báo xác nhận xoá: Nhấn vào nút Đồng ý dữ liệu sẽ bị xoá, ngược lại Không.
14.2.4. Tìm kiếm văn bản QPPL
Tìm kiếm cơ bản: Nhập nội dung tìm kiếm (tên văn bản, số văn bản) và nhấn nút Tìm:
(vd: tìm theo số văn bản)
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Tìm kiếm nâng cao: Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image75.png]


, mhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm hiển thị kết quả tìm kiếm.
14.2.5.  In danh sách văn bản QPPL
· Bước 1. Nhấn vào nút In:
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· Bước 2. Xuất ra file excel.

15. Văn bản nội bộ

15.1. Cập nhật văn bản nội bộ
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý văn bản chọn Danh sách VB nội bộ
· Bước 3. Nhấn vào nút Cật nhật VB:
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· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin văn bản (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): (Trường hợp muốn đưa văn bản hiển thị ở thông tin đơn vị thì đánh dấu vào ô [image: image78.png]Hién thi trang .
ngoai
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· Bước 4. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.

15.2. Danh sách văn bản nội bộ

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý văn bản chọn Danh sách VB nội bộ
· Bước 3. Người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao), in danh sách văn bản:

(Các bước thực hiện tương tự như phần 1.2. Danh sách văn bản QPPL)

VII. Tiếp công dân
16. Tiếp công dân

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Tiếp công dân chọn Tiếp công dân

· Bước 3. Nhập Thông tin công dân, những trường có dấu * là bắt buộc nhập:
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· Bước 4. Nhập thông tin đơn thư (nếu có đơn thư): thì đánh dấu check vào ô [image: image81.png]Théng tin don thw




· Bước 5. Nhập thông tin người bị đơn (nếu có): thì đánh dấu check vào ô [image: image82.png]Théng tin ngwi bi don




· Bước 6. Nhập hướng xử lý đơn, những trường có dấu * là bắt buộc nhập:
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· Bước 8. Nhấn nút Lưu và thoát (trường hợp nếu có đơn thư thì sẽ có nút Lưu và chuyển)

17. Danh sách tiếp dân

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý tiếp dân chọn Danh sách Tiếp dân

· Bước 3. Người dùng có thể Xem, sửa, xoá và tìm kiếm (cơ bản hoặc nâng cao), nội dung tiếp dân:

· Trường hợp Xem: nhấn vào biểu tượng [image: image84.png]


 nhấn vào Xem:
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· Hiển thị giao diện xem: người dùng có thể in phiếu tiếp dân.
· Trường hợp tìm kiếm:

Tìm kiếm cơ bản:

· Nhập nội dung tìm kiếm (Chọn loại khiếu tố, Từ ngày… đến ngày, Họ tên, số CMND/hộ chiếu) và nhấn nút Tìm:
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Tìm kiếm nâng cao: Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image87.png]


, Nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm: hiển thị kết quả tìm kiếm.
· Trường hợp In: nhấn vào nút In: xuất ra file excel.

18. In sổ tiếp dân

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Tiếp công dân chọn In sổ tiếp dân

· Bước 3. Chọn loại đơn (tất cả), ngày in sổ (mặc định là từ ngày đầu tháng đến ngày cuối tháng), nhấn nút Xem: (VD: In từ ngày 01/07/2017 đến ngày 31/07/2017)
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· Bước 4. In sổ tiếp dân – nhấn vào nút In sổ.
19. Báo cáo thống kê tiếp dân

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Tiếp công dân chọn Báo cáo thống kê

· Bước 3. Chọn Loại thống kê
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19.1. Tổng hợp kết quả tiếp công dân biểu số (2a)

· Bước 1.  Nhấn vào nút Chọn Tổng hợp kết quả tiếp công dân biểu số (2a)

· Bước 2. Chọn kỳ báo cáo hoặc ngày báo cáo (từ ngày … đến ngày) – nhấn Xem, nếu muốn In báo cáo: nhấn nút In.
VIII. Xử lý đơn thư
20. Tiếp nhận đơn thư

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn Tiếp nhận đơn thư

· Bước 3. Nhập Thông tin công dân những trường có dấu * là bắt buộc nhập: 
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(Lưu ý:nếu đơn thư nặc danh thì đánh dấu vào ô [image: image91.png]Don thi nac danh




)

· Bước 4. Nhập thông tin đơn những trường có dấu * là bắt buộc nhập:
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· Bước 5.  Nhập thông tin người bị đơn: đánh dấu vào ô [image: image93.png]Théng tin ngui bj don



 và những trường có dấu * là bắt buộc nhập (chọn Cá nhân hoặc Cơ quan/tổ chức):
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· Bước 6. Nhập hướng xử lý đơn (nếu có): đánh dấu vào ô [image: image95.png]Huéng xir Iy don



 những trường có dấu * là bắt buộc nhập:
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· Bước 7. Nhấn nút Lưu và chuyển (đơn thư được trình lên lãnh đạo phân xử lý) hoặc nhấn nút Lưu: hiển thị dòng thông báo thành công.

21. Đơn thư đã tiếp nhận

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư - Xử lý đơn thư chọn Đơn thư đã tiếp nhận

· Bước 3. Người dùng có thể, Chuyển đơn, Xem, sửa, xoá, rút đơn, tìm kiếm (cơ bản hoặc nâng cao)…
· Trường hợp Chuyển hồ sơ: nhấn vào biểu tượng [image: image97.png]


, chọn Chuyển hồ sơ nếu khi tiếp nhận đơn thư không nhấn nút Lưu và chuyển: hiển thị thông báo chọn Đồng ý để chuyển cho lãnh đạo phân xử lý, ngược lại chọn Không.

· Trường hợp xem: nhấn vào biểu tượng [image: image98.png]


  chọn Xem:
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Hiển thị giao diện xem thông tin đơn, người dùng có thể in phiếu xử lý đơn.
· Trường hợp sửa: nhấn vào biểu tượng [image: image100.png]


  chọn Sửa: Hiển thị giao diện sửa, nhập thông tin thay đổi và nhấn nút Lưu.

· Trường hợp xoá: nhấn vào biểu tượng [image: image101.png]


  chọn Xoá: Hiển thị bảng thông báo xác nhận Xoá, chọn OK đồng ý xoá, ngược lại Huỷ.

· Trường hợp tìm kiếm:

Tìm kiếm cơ bản: Nhập nội dung tìm kiếm (loại đơn, từ ngày … đến ngày, họ tên, số CMND, số đơn thư, nội dung) và nhấn nút Tìm:
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Tìm kiếm nâng cao: Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image103.png]


 Nhập nội dung và nhấn nút Tìm: hiển thị kết quả tìm kiếm.
22.  Xử lý đơn thư

22.1.  Nhắc việc xử lý đơn thư

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn vào biểu tượng cái chuông:
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· Bước 3. Hiển thị giao diện nhắc việc:
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· Bước 4. Nhấn vào liên kết nào thì hiển thị đến danh sách của liên kết đó.
22.2. Phân xử lý đơn thư

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn Phân xử lý đơn thư:

· Bước 3.  Nhấn vào chức năng Phân xử lý:
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· Bước 5. Chọn người xử lý:
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· Bước 6. Nhấn Đồng ý: hiển thị dòng thông báo thành công, sau đó nhấn nút Thoát.

22.3. Đã phân xử lý đơn thư

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn Đã phân xử lý đơn thư:

· Bước 3.  Nhấn vào chức năng Phân lại xử lý:
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· Bước 5. Chọn người xử lý:
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· Bước 6. Nhấn Đồng ý: hiển thị dòng thông báo thành công, sau đó nhấn nút Thoát.

22.4. Xử lý đơn

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư – chọn Xử lý đơn

· Bước 3.  Xử lý đơn có 2 trường  hợp:
+ Trường hợp Xử lý đơn và trình duyệt: trên giao diện, người dùng có thể trình lãnh đạo kết quả xử và lãnh đạo phê duyệt kết quả xử lý.

+ Trường hợp Xử lý đơn, sau đó mới trình kết quả xử lý đơn thư.

· Trường hợp xử lý đơn và  trình duyệt: 

· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng  [image: image110.png]


 chọn Xử lý đơn và trình duyệt:
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· Bước 2. Hiển thị giao diện xử lý đơn và trình duyệt: nhập thông tin thay đổi và đánh dấu check vào ô [image: image112.png]Hwéng xiv Iy don



 , những trường có dấu * là bắt buộc nhập:

(Chọn lãnh đạo và check vào ô [image: image113.png]Phé duyét




 nếu lãnh đạo duyệt kết quả xử lý)
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· Bước 3. Nhấn nút lưu – đơn thư sẽ chuyển sang danh sách Phê duyệt kết quả xử lý (với trạng thái: Đã duyệt)
· Trường hợp xử lý đơn: 

· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng  [image: image115.png]


 chọn Xử lý đơn:
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· Bước 4. Chọn hướng xử lý hoặc cập nhật lại hướng xử lý đơn (nếu cần):
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· Bước 5. Nhấn nút Cập nhật: hiển thị dòng thông báo thành công

· Bước 6.  Nhấn vào biểu tượng [image: image118.png]


 chọn Trình duyệt kết quả xử lý đơn:
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· Bước 7. Chọn lãnh đạo phê duyệt:
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· Bước 8.  Nhấn nút Đồng ý: hiển thị dòng thông báo thành công, sau đó nhấn nút Thoát.

22.5.  Phê duyệt kết quả xử lý

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn Phê duyệt kết quả xử lý:

· Bước 3. Nhấn vào biểu tượng [image: image121.png]


 chọn Phê duyệt đơn thư:
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·  Bước 4. Nhập thông tin và nhấn nút Lưu:
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· Bước 5. Nhấn vào biểu tượng [image: image124.png]


 chọn Quyết định giải quyết:
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· Bước 6. Nhập các thông tin giải quyết, những trường có dấu * là bắt buộc nhập:
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· Bước 7. Nhấn Lưu: hiển thị dòng thông báo thành công.

· Bước 8. Gửi liên thông (nếu cần): vào biểu tượng [image: image127.png]


 chọn Gửi liên thông
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· Bước 9. Chọn đơn vị và nhập các thông tin cần thiết (những trường có dấu * là bắt buộc nhập):

[image: image129.png]GUI LIEN THONG

Donvi® Thanh tra BG Gio duc va Bao tao

« Thanh tra B Gio duc va Dao tao %

Néi dung Trinh thanh tra BS gidi quyét

Ngay gisi * 06/11/2017

Dinh kem





· Bước 10.  Nhấn nút Gửi hiển thị dòng thông báo thành công.

· Bước 11. Xem nội dung phản hồi (nếu có) ở cột Nguồn đơn đến:
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23. Đơn thư liên thông
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn Đơn thư liên thông
23.1. Phản hồi kết quả
· Bước 1.  Nhấn vào biểu tượng [image: image131.png]


 chọn Phản hồi kết quả:
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· Bước 2. Chọn ngày phản hồi và nội dung phản hồi:
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· Bước 3. Nhấn nút Gửi, hiển thị dòng thông báo thành công

· Trên giao diện danh sách đơn thư liên thông, người dùng có thể tìm kiếm (cơ bản hoặc nâng cao)
23.2. Vào sổ liên thông
· Bước 1.  Nhấn vào biểu tượng [image: image134.png]


 chọn Vào sổ:
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· Bước 4. Hiển thị giao diện Tiếp nhận đơn thư: người dùng nhập thêm các thông tin (nếu có) và nhấn nút Lưu và chuyển hoặc Lưu (các bước thực hiện tương tự như phần tiếp nhận đơn thư đã viết ở tài liệu này).
24. In sổ đơn thư 

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn In sổ đơn thư:

· Bước 3. Chọn ngày in sổ (mặc định là từ ngày đầu tháng đến ngày cuối tháng) và loại đơn: Khiếu nại – nhấn nút Xem, nếu muốn in báo cáo thì nhấn nút In.
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25. Báo cáo thống kê 

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn Báo cáo thống kê

· Bước 3. Chọn Loại Báo cáo – Thống kê:
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25.1.  Báo cáo tổng hợp đơn thư

· Bước 1.  Nhấn vào nút Chọn Báo cáo tổng hợp đơn thư

· Bước 2. Chọn đơn vị, kỳ báo cáo hoặc ngày báo cáo (từ ngày … đến ngày) và nhấn nút Xem:

Trường hợp xem Dữ liệu:
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Trường hợp xem Biểu đồ:
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25.2. Tổng hợp kết quả xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo (Biểu mẫu 2b)

· Bước 1.  Nhấn vào nút Chọn Tổng hợp kết quả xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo (Biểu mẫu 2b)

· Bước 2. Chọn kỳ báo cáo hoặc ngày báo cáo (từ ngày … đến ngày) và nhấn nút Xem, nếu muốn In báo cáo thì nhấn nút In.
25.3. Tổng hợp kết quả giải quyết đơn khiếu nại (Biểu mẫu 2c)

· Bước 1.  Nhấn vào nút Chọn Tổng hợp kết quả giải quyết đơn khiếu nại (Biểu mẫu 2c)

· Bước 2. Chọn kỳ báo cáo hoặc ngày báo cáo (từ ngày đến ngày) và nhấn nút Xem, nếu muốn In báo cáo thì nhấn nút In 
· Bước 3. In báo cáo.
25.4. Tổng hợp kết quả giải quyết đơn tố cáo (Biểu mẫu 2d)

· Bước 1.  Nhấn vào nút Chọn Tổng hợp kết quả giải quyết đơn tố cáo (Biểu mẫu 2d)

· Bước 2. Chọn kỳ báo cáo hoặc ngày báo cáo (từ ngày đến ngày) và nhấn nút Xem, nếu muốn In báo cáo thì nhấn nút In.
25.5. Tổng hợp kết quả xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo về lĩnh vực giáo dục (Biểu số 2e)
· Bước 1.  Nhấn vào nút Chọn Tổng hợp kết quả xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo về lĩnh vực giáo dục (Biểu số 2e)
· Bước 2. Chọn kỳ báo cáo hoặc ngày báo cáo (từ ngày đến ngày) và nhấn nút Xem, nếu muốn In báo cáo thì nhấn nút In.
IX. Quản lý công tác giải quyết khiếu nại

26. Nhập quyết định thụ lý

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử lý đơn thư chọn Đơn thư đã tiếp nhận:

· Bước 3. Nhấn vào biểu tượng [image: image141.png]


  chọn Giải quyết đơn thư:
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· Bước 4. Nhập thông tin giải quyết đơn thư, những trường có dấu * là bắt buộc nhập:
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· Bước 4. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.
27. Danh sách giải quyết khiếu nại

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn vào liên kết Giải quyết khiếu nại

· Bước 3. Hiển thị danh sách Giải quyết khiếu nại: người dùng có thể sửa, xoá, tìm kiếm cơ bản hoặc cập nhật kết quả giải quyết

27.1. Thêm giải quyết khiếu nại

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn vào liên kết Giải quyết khiếu nại
· Bước 3. Nhấn vào nút Thêm
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· Bước 4. Nhấn Tìm kiếm đơn thư:
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· Bước 5. Chọn đơn thư:
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· Bước 6. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin (những trường có dấu * là bắt nhập):
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· Bước 7. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.
27.2. Sửa giải quyết khiếu nại
· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image148.png]


 chọn Sửa:
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· Bước 4. Hiển thị giao diện sửa quyết định thụ lý: nhập thông tin thay đổi, nhấn nút Cập nhật.

27.3.  Xoá giải quyết khiếu nại
· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image150.png]


 chọn Xoá:
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· Bước 2. Hiển thị bảng thông báo xác nhận xoá hay không: Đồng ý dữ liệu sẽ bị xoá, ngược lại Không.

27.4. Tìm kiếm giải quyết khiếu nại
Tìm kiếm cơ bản: Nhập nội dung tìm kiếm (từ ngày … đến ngày, người viết đơn, số CMND/hộ chiếu, số đơn, nội dung đơn, nội dung giải quyết) và nhấn nút Tìm: (vd: tìm theo số đơn)
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27.5. Cập nhật kết quả giải quyết
· Bước 1. Nhấn vào biểu tượng [image: image153.png]


 chọn Cập nhật kết quả:
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· Bước 2. Nhập thông tin kết quả giải quyết, những trường có dấu * là bắt buộc nhập:
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· Bước 3. Nhấn vào nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.
X. Quản lý công tác giải quyết tố cáo (thực hiện tương tự như Quản lý công tác giải quyết khiếu nại)

XI. Kế hoạch thanh tra, kiểm tra
28. Thêm kế hoạch

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Kế hoạch thanh, kiểm tra chọn Danh sách kế hoạch thanh tra, kiểm tra.
· Bước 3. Nhấn vào nút Thêm:
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· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin kế hoạch thanh tra (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
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· Bước 5. Nhấn nút [image: image159.png]B Luu va thoat



, hiển thị dòng thông báo thành công. Hoặc nhấn [image: image160.png]@ Luu va nhap chi iét



 thì chuyển qua giao diện thêm Chi tiết kế hoạch thanh tra.
· thành công và nhấn nút Đóng.
29. Thêm chi tiết kế hoạch

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý kế hoạch thanh tra chọn Danh sách kế hoạch:

· Bước 3. Nhấn vào biểu tượng [image: image161.png]


 chọn Chi tiết kế hoạch
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· Bước 4. Nhấn vào nút Thêm chi tiết kế hoạch:
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· Bước 5. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin chi tiết kế hoạch thanh tra (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
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· Bước 6. Nhấn nút Lưu và thêm mới (tiếp tục thêm chi tiết kế hoạch) hoặc Lưu và thoát (trở về danh sách chi tiết kế hoạch) hiển thị dòng thông báo thành công

· Bước 7. Trên giao diện danh sách chi tiết kế hoạch thanh tra người dùng có thể tìm kiếm, sửa, xoá, in hoặc xem tổng quá, xem kết luận (trường hợp đã nhập kết luận):
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· Trường hợp Xem kết luận:  nhấn vào liên kết xem kết luận (có bao nhiêu kết luận thanh tra thì sẽ hiển thị bấy nhiêu số kết luận thanh tra):
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· Trường hợp Xem tổng quát:  
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· Hiển thị giao diện xem tổng quát, in danh sách tổng quát (nếu cần)
· Trường hợp tìm kiếm:  
Tìm kiếm cơ bản:

· Nhập nội dung tìm kiếm (đối tượng, nội dung, phạm vi, đơn vị chủ trì) và nhấn nút Tìm: (VD: tìm theo đối tượng)
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Tìm kiếm nâng cao: Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image169.png]


, nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm.
· Trường hợp in:  Nhấn vào nút In: Xuất ra file excel.
30. Danh sách kế hoạch thanh tra

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý kế hoạch thanh tra chọn Danh sách kế hoạch:

· Bước 3. Người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao)

· Trường hợp xem:  Nhấn vào biểu tượng [image: image170.png]


  chọn chi tiết kế hoạch hoặc nhấn trực tiếp vào Năm lập kế hoạch:
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· Bước 2. Hiển thị giao diện xem kế hoạch thanh tra: (người dùng có thểm thêm chi tiết kế hoạch, in, xem tổng quát)

· Trường hợp tìm kiếm:

Tìm kiếm cơ bản:

· Nhập nội dung tìm kiếm (nội dung) và nhấn nút Tìm:
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Tìm kiếm nâng cao:

· Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image173.png]


, nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm: hiển thị kết quả tìm kiếm.
· Trường hợp in: nhấn vào nút in: xuất ra file excel.
31. Báo cáo thống kê kế hoạch thanh tra 

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý kế hoạch thanh tra chọn Báo cáo thống kê:

· Bước 3. Chọn Loại Báo cáo thống kê
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31.1.  Báo cáo danh sách thanh tra theo năm

· Bước 1. Chọn Báo cáo danh sách thanh tra theo năm

· Bước 2. Xem hoặc in báo cáo thanh tra năm.
31.2. Báo cáo danh sách kiểm tra theo năm

· Bước 1. Chọn Báo cáo danh sách thanh tra theo năm

· Bước 2. Xem hoặc in báo cáo kiểm tra năm.
XII. Kết quả thanh tra, kiểm tra
32. Thêm kết quả thanh tra, kiểm tra
32.1. Thêm kết luận thanh tra từ kế hoạch thanh tra

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết kết quả thanh tra, kiểm tra chọn Danh sách chi tiết kế hoạch thanh tra:

· Bước 3. Nhấn vào biểu tượng [image: image175.png]


 chọn Kết luận thanh tra:
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· Bước 4. Nhập thông tin cuộc thanh tra, kiểm tra (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
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· Bước 5. Nhập kết luận (những trường có dấu * là bắt buộc nhập)
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· Bước 6. Đánh dấu vào ô [image: image179.png]


, nhập nội dung theo dõi (lưu ý: nếu không đánh dấu vào ô Chuyển theo dõi thực hiện thì kết quả thanh tra, kiểm tra này sẽ không chuyển quá danh sách thực hiện kết luận thanh tra)
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· Bước 7. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.

32.2.  Thêm kết luận thanh tra từ danh sách kết luận thanh tra

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Kết luận thanh tra chọn Danh sách kết luận thanh tra:

· Bước 3. Nhấn nút Thêm:
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· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin thực hiện thanh tra (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): các thao tác thực hiện tương tự như bước 4;5;6;7 phần 1.1.Thêm kết luận thanh tra từ chi tiết kế hoạch thanh tra
33. Danh sách kết luận thanh tra

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết luậnn lý kết luận thanh tra chọn Danh sách kết luận thanh tra:

· Bước 3. Người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao)

· Trường hợp tìm kiếm: 

Tìm kiếm cơ bản:

· Nhập nội dung tìm kiếm (Tên cuộc thanh tra, tên đối tượng, nội dung, số VB/KL, nội dung hình thức xử lý) và nhấn nút Tìm (vd: tìm theo tên đối tượng)
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Tìm kiếm nâng cao:

· Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image183.png]



· Nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm: hiển thị Kết quả tìm kiếm.
· Trường hợp xem chi tiết: Nhấn vào biểu tượng [image: image184.png]


  chọn xem hoặc nhấn trực tiếp vào tên đối tượng:
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· Hiển thị giao diện xem thông tin chi tiết kết luận thanh tra: Xem thông tin kế hoạch (trường hợp kết luận từ chi tiết kế hoạch), Xem chi tiết kết luận, Xem thực hiện kết luận:
· Trường hợp In: Nhấn nút In: xuất ra file excel.
34. Danh sách kết quả thanh tra QĐGQKN, KLGQTC
· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết luậnn lý kết luận thanh tra chọn Danh sách kết quả thanh tra QĐGQKN, KLGQTC
· Bước 3. Nhấn vào nút thêm (Thực hiện tương tự như thêm Kết luận thanh tra)

XIII. Theo dõi thực hiện kết luận thanh tra

35. Thực hiện Kết luận thanh tra
35.1.  Cập nhật quá trình thực hiện kết luận thanh tra
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Theo dõi thực hiện kết luận thanh tra chọn thực hiện Kết luận thanh tra:

· Bước 3. Nhấn vào nút Cập nhật quy trình:
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· Bước 4. Trên giao diện cập nhập quá trình theo dõi, đôn đốc, kiểm tra, kết luận: đánh dấu check vào ô theo dõi 

Trường hợp check vào ô Đã thực hiện thì hoàn thành (kết thúc và lưu hồ sơ)
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Trường hợp check vào ô Chưa hoàn thành thì sẽ đôn đốc thực hiện
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· Bước 5. Nhập quá trình đôn đốc check vào ô Đôn đốc:

Trường hợp check vào ô Đã thực hiện thì hoàn thành (kết thúc và lưu hồ sơ)
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Trường hợp check vào ô Chưa hoàn thành thì sẽ kiểm tra thực hiện
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· Bước 6. Nhập quá trình Kiểm tra thì check vào ô Kiểm tra:

Trường hợp check vào ô Đã thực hiện thì hoàn thành (kết thúc và lưu hồ sơ)
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Trường hợp check vào ô Chưa hoàn thành thì ban hành quyết định
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· Bước 7. Nhập kết luận thanh tra:
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· Bước 8. Nhấn nút Đồng ý trở về giao diện cập nhật thực hiện kết luận thanh tra

· Bước 9. Trên giao diện cập nhật thực hiện kết luận thanh tra nhấn nút Thoát:
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35.2.  Sửa quá trình cập nhật thực hiện kết luận thanh tra

· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Theo dõi thực hiện kết luận thanh tra chọn thực hiện kết luận thanh tra:

· Bước 3. Nhấn vào nút Cập nhật quá trình:
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· Bước 4. Hiển thị giao diện cập nhật quá trình Theo dõi/Đông đốc/Kiểm tra/Kết luận: nhập thông tin thay đổi và nhấn nút Đồng ý.

35.3.  Danh sách thực hiện kết luận thanh tra
· Bước 1. Đăng nhập vào hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Theo dõi thực hiện kết luận thanh tra chọn thực hiện kết luận thanh tra
· Tìm kiếm thực hiện kết luận thanh tra

Tìm kiếm cơ bản: Nhập nội dung tìm kiếm (Số KL/QĐ, trích yếu) và nhấn nút Tìm:
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Tìm kiếm nâng cao:

· Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image201.png]


, nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm.
· In danh sách thực hiện kết luận thanh tra

· Bước 1. Nhấn nút In:
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· Bước 2. Xuất ra file excel.

36. Thực hiện quyết định GQKN, GQTC 

( Các bước thực hiện tương tự như phần 1. Thực hiện kết luận thanh tra.

37. Báo cáo thống kê theo dõi thực hiện kết luận thanh tra 

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Theo dõi thực hiện kết luận thanh tra chọn Báo cáo thống kê:

· Bước 3. Chọn Loại Báo cáo thống kê

[image: image203.png]Béo cao tong hop két qua thanh tra nam




37.1.  Báo cáo tổng hợp kết quả thanh tra năm

· Bước 1. Báo cáo tổng hợp kết quả thanh tra năm

· Bước 2. Nhập năm báo cáo và nhấn nút Tìm, nếu muốn In báo cáo thì nhấn nút In
XIV. Phòng, chống tham nhũng

38. Gửi báo cáo

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Phòng, chống tham nhũng chọn Gửi báo cáo:

· Bước 3. Nhấn vào tab Mẫu báo cáo cần gửi, nhấn Gửi báo cáo:
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· Bước 4. Đính kèm tập tin báo cáo:
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· Bước 5. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công

· Bước 6. Xem mẫu báo cáo đã gửi nhấn vào tab mẫu báo cáo đã gửi:
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· Bước 8. Trên danh sách đã gửi mẫu báo cáo, người dùng có thể Gửi báo cáo, tìm kiếm (Từ ngày … đến ngày, tên mẫu báo cáo), sửa hoặc xoá mẫu báo cáo.

· Trường hợp Gửi báo cáo: nhấn vào nút Gửi báo cáo:
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· Chọn mẫu và đính kèm tập tin báo cáo: nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công

· Trường hợp tìm kiếm: nhập tên mẫu báo cáo và nhấn nút Tìm:
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XV. Xử phạt vi phạm hành chính và thu hồi
39. Quyết định xử phạt
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử phạt hành chính và thu hồi chọn Quyết định xử phạt
· Bước 3. Nhấn vào nút Thêm:

[image: image209.png]DANH SACH XU PHAT

D6 trong vi pham, hanh vi vi pham, s6 quyét dinh, s& bién ban, hinh thrc xi phat, két n mm

Knéng tim thay di liéu





· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
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· Bước 5. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.

· Bước 6. Trên danh sách quyết định xử phạt, người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao), in danh sách xử phạt:

· Trường hợp xem: nhấn trực tiếp vào Đối tượng vi phạm:
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· Hiển thị giao diện xem thông tin xử phạt.
· Trường hợp tìm kiếm: 

Tìm kiếm cơ bản:  Nhập nội dung tìm kiếm (Đối tượng vi phạm, hành vi vi phạm, số quyết định, số biên bản, hình thức xử phạt, kết quả thực hiện quyết định xử phạt) và nhấn nút Tìm:
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Tìm kiếm nâng cao: Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image213.png]


nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm: Hiển thị kết quả tìm kiếm.
· Trường hợp in: nhấn vào chức năng In: có thể in cơ bản hoặc in nâng cao.
40. Quyết định thu hồi
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Xử phạt hành chính và thu hồi chọn Quyết định thu hồi:

· Bước 3. Nhấn vào nút Thêm:
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· Bước 4. Nhập đầy đủ và chính xác các thông tin (những trường có dấu * là bắt buộc nhập): 
[image: image215.png]THEM QUYET BINH THU HOI

Cancir
s owm ek omeon

Tén cuge thanh tra

Nguwéi ky két luan Chire vu

( canhan @ Téchic

Tén té chire *
$6 QDI Nam TL Nguwéi dai dién
Bia chi

NGi dung thu héi Thu hdi quyét dinh x& phat hanh chinh

Dia chi ngp tién

‘

Théi han quyét 15
dinh *





[image: image216.png]N6 dung chua
thye hién

Bién phap khic
phuc

Két qua thye hién
QB xi¥ phat

Ghichis

Tap tin

@ oi thuc hién () Chua thuc hign

x{ phat hanh chinh

+ Dinh kém

QuyetDinh.doc





· Bước 5. Nhấn nút Lưu, hiển thị dòng thông báo thành công.

· Bước 6. Trên danh sách quyết định thu hồi, người dùng có thể Xem, sửa, xoá hoặc tìm kiếm (cơ bản hay nâng cao), in danh sách xử phạt:

· Trường hợp xem: nhấn trực tiếp vào Đối tượng vi phạm:
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· Hiển thị giao diện xem thông tin quyết định thu hồi.

· Trường hợp tìm kiếm: 

Tìm kiếm cơ bản: Nhập nội dung tìm kiếm (Đối tượng, đơn vị, nội dung, số quyết định, thời hạn quyết định, kết quả thực hiện) và nhấn nút Tìm:
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Tìm kiếm nâng cao:

· Nhấn vào biểu tượng tìm kiếm nâng cao [image: image219.png]


, nhập nội dung tìm kiếm và nhấn nút Tìm: Hiển thị kết quả tìm kiếm.

· Trường hợp in: nhấn vào chức năng In, có thể in cơ bản hoặc in nâng cao.

IX. Quản lý giao việc
41. Việc giao
· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý giao việc chọn Việc giao
· Bước 3. Nhấn nút Thêm:
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· Bước 4. Nhập thông tin Việc giao: Người giao việc, nội dung, chọn Đơn vị hoặc cá nhân cần giao việc (hoặc vừa đơn vị vừa cá nhân), (những trường có dấu * là bắt buộc nhập):
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· Bước 5. Nhấn nút Lưu: hiển thị dòng thông báo thành công

( Trên giao diện danh sách giao việc người dùng có thể Tìm kiếm, sửa, xoá, xem danh sách báo cáo:

· Trường hợp tìm kiếm

Nhập điều kiện tìm kiếm: theo trạng thái, nội dung, nguồn nhận … - nhấn nút Tìm:
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· Trường hợp sửa

Nhấn vào biểu tượng [image: image223.png]


 chọn Sửa: Hiển thị giao diện sửa, nhập thông tin thay đổi và nhấn nút Cập nhật.

· Trường hợp xoá

Nhấn vào biểu tượng [image: image224.png]


 chọn Xoá: Hiển thị bảng thông báo xác nhận xoá, nhấn đồng ý dữ liệu bị xoá, ngược lại Không.

· Trường hợp Xem danh sách báo cáo

Nhấn vào biểu tượng [image: image225.png]


 chọn Danh sách báo cáo hoặc nhấn vào link báo cáo ở cột nội dung:
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Hiển thị giao diện Danh sách báo cáo, người dùng có thể tìm theo nguồn báo cáo:
[image: image227.png]DANH SACH BAO CAO

STT Nguén bao cio Noi dung bio cao
1 Nguyén Treong Giang Ngay bdo c4o: 04/1012017
NGi dung bo cao: D3 xt Iy don 16 cao
Dinh kém

HoSo.doc [Tai vé]





· Trường hợp in

Nhấn vào nút In:
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42. Việc nhận

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết Quản lý giao việc chọn Việc nhận
· Bước 3. Nhấn nút Báo cáo:
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· Bước 4. Nhấn nút Thêm hoặc trả việc
Trường hợp thêm báo cáo
· Bước 1. Nhấn vào nút Thêm
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· Bước 2. Nhập thông tin báo cáo (những trường có dấu * là bắt buộc nhập):
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· Bước 3. Nhấn nút Lưu: hiển thị dòng thông báo thành công

( Trên giao diện danh sách báo cáo người dùng có thể Sửa, xoá báo cáo.
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· Bước 4. Nhấn nút Quay lại để trở về giao diện Nhận việc:
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Trường hợp trả việc:
· Bước 1. Nhấn vào nút Trả việc:
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· Bước 2. Nhập lý do trả việc và Lưu:
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· Bước 3. Hiển thị dòng thông báo thành công, sau đó nhấn nút Đóng.

· Bước 4. Nhấn nút Quay lại để trở về danh sách việc nhận.

· Trường hợp Tìm kiếm việc nhận

Nhập điều kiện tìm kiếm theo Trạng thái, ngày giao, nội dung, nguồn gửi: (vd: tìm kiếm theo nội dung) và nhấn nút Tìm:
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· Trường hợp in danh sách việc nhận

Nhấn vào nút In:

[image: image237.png]DANH SACH VIEC N l

Tatca v Tétca v Giao
ngdy
Tén cong viéc, ngudn giki
STT Giao viéc Noi dung Don Ngay bat  Ngay hét  Trang
VilNguén dau han thai
giri

1 Chanhthanhtra G Treong Giang iy donthirtbcdo SO GDBT 04102017 11/1012017 D4
56 An Giang cda Ong Nguy&n Théi Son An Giang hoan + Bao cao

HoSo.doc [Tai vé] thanh





43. Đăng ký nhắc việc

· Bước 1.  Đăng nhập hệ thống

· Bước 2. Nhấn liên kết tên người đăng nhập chọn Đăng ký nhắc việc
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· Bước 3. Đánh dấu vào các ô tương ứng với các công việc cần nhắc qua Email:
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· Bước 4. Nhấn Cập nhật, hiển thị dòng thông báo thành công.[image: image240.bmp][image: image241.bmp]
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