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I. Danh mục hệ thống
· Người dùng nhập Tên đăng nhập và mật khẩu của admin sau đó nhấn Đăng nhập 
[image: image1.png]THONG HO TRQ CAI CACH HANH CHINH

Xin vui Iéng nhap tén va mat khau truy cap
Tentmy cap:[smcanlo@aangtigonn |

Mat khau

—

Ghinho @

Reset





1. Danh sách quy trình
1.1. Tạo quy trình

Để
tạo một Quy trình gồm các bước sau:




· Bước 1: Tạo mới một Quy trình
· Để mới một quy trình, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách quy trình
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· Chọn Thêm mới quy trình.
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· Nhập đầy đủ các thông tin cho quy trình mới, sau đó nhấn Thêm mới để lưu lại quy trình vừa tạo. Để quay lại trang chủ, nhấn nút Quay lại.
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· Bước 2: Tạo các nút cho Quy trình 

· Thêm các nút cho Quy trình bằng cách nhấn vào biểu tượng [image: image5.bmp]
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· Trên giao diện tạo nút cho Quy trình, người dùng chọn các nút cần thêm cho Quy trình bằng cách đánh dấu ( cho nút đó. Sau đó nhấn Cập Nhật.
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· Bước 3: Tạo đường đi cho Quy trình

· Sau khi đã thêm xong các nút của Quy trình thì cần tạo đường đi giữa các nút bằng cách nhấn vào biểu tượng [image: image8.bmp] ( Xem đường đi).
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· Chọn Thêm mới đường đi
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· Chọn nút bắt đầu, nút kết thúc
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Sau khi chọn chức năng nhấn nút Thêm mới thì sẽ có giao diện sau:
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Chọn Thêm mới đường đi
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Tương tự, người dùng tiếp tục chọn Thêm mới đường đi và nhấn nút Thêm mới:
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Tương tự như trên:
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Và nút kết thúc cũng tương tự như trên:
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- 
Sau khi tạo xong đường đi giữa các nút, toàn bộ đường đi của Quy trình sẽ được thể hiện như sau:
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· Bước 4: Tạo chức năng cho nút  

· Trên giao diện thể hiện toàn bộ đường đi của Quy trình, chọn [image: image18.bmp] của đường đi giữa 2 nút muốn thêm chức năng. (ví dụ: thêm chức năng cho trạng thái hồ sơ được nhận)
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· Chọn Thêm mới chức năng
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· Chọn chức năng cần thêm cho nút và nhấn Thêm mới 
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- Toàn bộ các chức năng sau khi thêm xong sẽ thể hiện trên giao diện danh sách chức năng cho nút quy trình: Nhận hồ sơ với trạng thái là hồ sơ được nhận:
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Ghi chú: nếu người dùng muốn bổ sung thêm các chức năng cho các nút còn lại thì thực hiện tương tự như cách thêm chức năng ở nút nhận hồ sơ với trạng thái hồ sơ được nhận.

· Bước 5: Kích hoạt Quy trình

- Sau khi đã tạo xong một Quy trình hoàn chỉnh, để đưa Quy trình vào sử dụng thì cần phải kích hoạt Quy trình này. Trên giao diện nhấn vào biểu tượng [image: image23.bmp] để kích hoạt, khi biểu tượng màu đỏ [image: image24.bmp] chuyển thành màu xanh [image: image25.bmp] thì quy trình đã được kích hoạt.

[image: image26.png]NGHIEPVU = CAUHINHCHUNG = BAOCAO = VAN BAN-TRAO 801

@ Danh sach quy trinh

Quy trinh @ gén hd s

Té chirc
[ UBND Huyén cam Lg
@ Them b
st Tén quy trinh Nt Chirgna
1 Quytrinh Chirng thyc Hop déng chuyén nhuong quyén si dung dét va ti san gdn in voi dét Lanh d20 TT Cam L6 LR (O
T 0030 A 13 k61 QU TT Cam L
+ Q206

2 Quytrinh cp lai ban chinh gidy knai sinh Phong tur phap huyén Cam L&
Van phong UBND huyén Cam L3
Lanh dz0 huyén Cam L6





1.2. Xoá Quy trình 

· Xóa quy trình

Muốn xóa quy trình phải ngừng kích hoạt bằng cách nhấn vào biểu [image: image27.bmp], khi biểu tượng màu đỏ trở thành màu đỏ [image: image28.bmp] thì quy trình ngừng kích hoạt. Giờ người dùng có thể xóa quy trình nếu nhấn vào biểu tượng [image: image29.bmp]:
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Chọn OK: đồng ý xóa


Chọn Cancel: không đồng ý xóa
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Để xóa quy trình đã được sử dụng, người dùng có thể thực hiện theo theo các bước sau:



2. Danh sách thủ tục
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách  thủ tục
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2.1. Thêm mới thủ tục
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· Nhập tất cả thông tin cần thiết của thủ tục, sau đó nhấn nút Thêm mới để thêm thủ tục.

[image: image34.png]NGHIEPVU = CAUHINHCHUNG = BAOCAO = VAN BAN-TRAO 801

@ Thém méi tha tuc

Tén thi tuc [Pang ky chuyén nhugng/ nhan chuyén nhuong + tach thira quyén sir dung aét

Gidypenanan  [oiennhan-i ]

L e B v

Coquan thuc ign .-"“"‘Dw?DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD

Co quan thuc hién TTHC: UBND c4p x4, Van phong Dang kj quyén sir dung dt.
Co quan phéi hop thuc hién TTHC: Chi cyc Thué, Kho bac nha nue ¢&p huyén.

Wire a6
Linh vue [pataai |
Cacnthuc hién  [NGp hd so va mhan két qu truc tiép tai co quan hanh chinh Nha nuGe. |
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- Truéng hop khéng phai c4p lai Gidy CNQSD dét:
+UBND cdp x: Kndng qué ba (03) ngdy lam vic ké tir ngay nhan di hd so hop 16; D
+Vain phong Bang ky quyén sir dung détc4p huyén: Kndng qua nam (05) ngay 1am viéc k& tir ngdy nhan di hd so hop ;

+Phong Tai nguyén- M3i trudng: Kndng qua nam (05) ngay 1am vige k& tir ngay nhan a0 hd s hop 1§

. ¢4 nhén. |
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canhan &nang thom: tir cac hj gia dinh, ca han tai cac

-Luit Bt dai

- Nghi dinh s6 88/2009/N-CP ngay 18/10/2008 ciia Chinh phi v& cAp giy chirmg nhan quyén sir dung GAt, quyén s& hiu nha &
v tal san khac gan i v6i dat

- Théng tu s 17/2008/TT-BTNMT ngdy 21/10/2009 ciia B Tai nguyén va MG trudng quy dinh vé gidy chimg nhan quyén sir dung
i, quyén s5 hiru nha & va ti s2n Knac gan ién v61 G4t

Tinh ty hyc hign .-"’"‘EDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD
oo

Buse 1: Cang dén nép hd so'tai BO phan tip nhan va tra két qua cla UBND x4, phudng, th rdn (goi tt 1 BS phan mat cira) hode

ai UBND cép x& 061 vG1 cac xa chua thye hién theo co ché mt cira

Bugc 2: Can bd kiém tra hd o, néu hd S0 hop I& thi tiép nnan, ohi Gidy bién nhan giao cho ngurdi ndp; néu hd s chura ddy aithi
hugng di m 1an aé b sung, hoan thign theo quy anh

96 v51hd 50 cAn pn3ithdm tra, cing Khai g xé nhdn clia UBND,cép XA th pndi thy hién xong va b8 sung Gy 0 hd o tudc
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) Thann phén hd so:

- Vin ban giao dich vé quyén sir dung a4t (nop ddng chuyén huong i voi trurdng hop nhdn chuyén nhurong; di chic hosc biégn
ban phén chia thira k& hodc ban an, quyé dinh gl quyét trarh chip cia Toa an nhan dan & c6 hiéu Iy phap iut & v trugng
ngp thira ké hodc don d& nghi ciia ngu thira ké néu ngudi thira ké A ngu duy nRAt van ban cam kéttang cho hodc hop @ing
tang cho hoge quyétdinn tang cho 681 vGi rurang hop nhan téng cho)
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- Détkhdng 6 tranh chap; quyén sir dung 4t khang bi ké bién G2 bao Gam thi hanh an; trong thi han sir dung Gt (Luat D4t dai), =

-Di vditrudng hop thira ké, hodc 14 qua tang giira: vg vi chéng:; cha dé, me dé v6i con d& cha nudi, me nudi voi con nudi cha
chéng, me chdng vGi con dau; cha vo, me vo V51 con ré; ang ndj, ba ndi V61 chau ndi; Gna ngoai, b ngoai vai chau ngoai; ann, chi,
‘em Ut v6i nhau nay duoc co quan nha nuce c tham quyén c2p gidy chimg nhdn quyén sir dung 1, quyén s& hiru nha & va tai 1
‘san khag gan lién voi dAt Khi khai I8 phi trudc ba, ngudi nhan tai san phai xuét trinh cho co quan thué cac gidy 1o hop phap chimg _
minh mé auan hé véi naird tira k& cho fna haAe xAc NRAN £ 17 ban nAn dAn %3 ohirana fhi ran nai naLrdl cho ho3 han
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2.2. Chỉnh sửa thủ tục

· Để chỉnh sửa thủ tục, chọn biểu tượng [image: image35.png]
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhán nút Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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2.3. Xóa thủ tục

· Để xóa thủ tục, chọn biểu tượng [image: image38.png]
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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3. Danh sách quy trình – thủ tục
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách quy trình – thủ tục
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· Chọn biểu tượng [image: image42.png]
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· Chọn quy trình tương ứng và nhấn nút Thêm mới
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· Để thay đổi hoặc xóa quy trình cho thủ tục, chọn biểu tượng [image: image45.png]
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· Để thay đổi quy trình,chọn biểu tượng [image: image47.png]


 sau đó nhấn nút Cập nhật.
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· Để xóa quy trình của thủ tục, chọn biểu tượng [image: image49.png]


, và nhấn nút OK.
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4. Trạng thái hồ sơ

· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Trạng thái hồ sơ
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4.2. Thêm mới trạng thái

· Để thêm mới thủ tục, chọn Thêm mới
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· Nhập tên trạng thái, sau đó nhấn nút Thêm mới để thêm trạng thái.
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4.2. Chỉnh sửa trạng thái

· Để chỉnh sửa trạng thái, chọn biểu tượng [image: image54.png]
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhán nút Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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4.2. Chỉnh sửa trạng thái

· Để xóa thủ tục, chọn biểu tượng [image: image57.png]
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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5. Danh sách tổ chức
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách tổ chức
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5.1. Thêm mới tổ chức
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· Nhập mới tổ chức và nhấn nút Thêm mới
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5.2. Chỉnh sửa tổ chức

· Để chỉnh sửa tổ chức, chọn biểu tượng [image: image63.png]
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhấn nút Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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5.3. Xóa tổ chức

· Để xóa tổ chức, chọn biểu tượng [image: image66.png]
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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6. Danh sách tổ chức – thủ tục

· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách tổ chức – thủ tục
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· Để xóa thủ tục, chọn biểu tượng [image: image70.png]


, và nhấn nút OK.
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· Để thêm thủ tục mới cho tổ chức, chọn Thêm mới hồ sơ
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· Chọn biểu tượng [image: image73.png]


 và nhấn nút Thêm mới.
7. Danh sách lĩnh vực

· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách lĩnh vực
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7.1. Thêm mới lĩnh vực

· Để thêm mới lĩnh vực, chọn Thêm mới lĩnh vực
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· Nhập các thông tin cần thiết cho lĩnh vực mới, sau đó nhấn nút Thêm mới để thêm mới lĩnh vực.
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7.2. Chỉnh sửa lĩnh vực

· Để chỉnh sửa lĩnh vực, chọn biểu tượng [image: image77.png]


 lĩnh vực cần chỉnh sửa
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhấn nút Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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7.2. Xóa sửa lĩnh vực

· Để xóa lĩnh vực, chọn biểu tượng [image: image80.png]


  lĩnh vực cần xóa
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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8. Danh sách tổ chức – lĩnh vực

· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách lĩnh vực
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· Để xem các lĩnh vực trong tổ chức, chọn biểu tượng [image: image84.png]


.
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· Chọn biểu tượng [image: image86.png]


 nếu muốn xóa lĩnh vực của tổ chức
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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· Để thêm lĩnh vực cho tổ chức, chọn biểu tượng [image: image89.png]
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· Chọn lĩnh vực cần thêm mới và nhấn nút Thêm mới.
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9. Danh sách giấy tờ kèm theo
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách giấy tờ kèm theo
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9.1. Thêm giấy tờ kèm theo
[image: image93.png]@ Danh sach gidy to kém theo

To chig
[ us¥fuyén camLs

Trang 123

Tén gidy to Ghi chii Chirc nang





· Nhập các thông tin giấy tờ, sau đó nhấn nút Thêm mới để thêm mới giấy tờ.
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9.2. Chỉnh sửa giấy tờ kèm theo
· Để chỉnh sửa giấy tờ, chọn biểu tượng [image: image95.png]


 của giấy tờ cần chỉnh sửa
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhấn nút Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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9.3. Xóa giấy tờ kèm theo

· Để xóa giấy tờ, chọn biểu tượng [image: image98.png]


  của giấy tờ cần xóa
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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10. Danh sách thủ tục – giấy tờ

· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách thủ tục – giấy tờ
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· Để xem các lĩnh vực trong tổ chức, chọn biểu tượng [image: image102.png]


.
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· Chọn biểu tượng [image: image104.png]


 nếu muốn xóa lĩnh vực của tổ chức
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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· Để thêm lĩnh vực cho tổ chức, chọn biểu tượng [image: image107.png]
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· Chọn lĩnh vực cần thêm mới và nhấn nút Thêm mới.
[image: image109.png]% NGHIEPVU = CAUHINHCHUNG = BAOCAO = VAN BAN-TRAO BOI

@ Them Tha tuc - gidy to

Thii tye Chimg thye chi k.
Gidy t | o knai cap lai ban chinh Giy knai sinh (theo méu) v

q memmm] C Quaylai





10. Sao chép thủ tục
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Sao chép thủ tục
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· Chọn thủ tục muống sao chép
· Nhấn nút Thêm mới
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11. Thêm mới hồ sơ - dự thảo
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Thêm mới hồ sơ dự thảo
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· Chọn hồ sơ dự thảo
· Chọ tệp hồ sơ cần thêm vào
· Nhấn nút Thêm mới
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12. Danh sách brandname
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách brandname
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· Nhấn nút Thêm mới
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· Nhập các nội dung, sau đó nhấn nút Tạo mới.
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13. Danh sách tổ chức - brandname
· Để tạo thủ tục, vào menu Cấu hình chung – Danh mục hệ thống,  chọn Danh sách tổ chức – brandname
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· Để xem các lĩnh vực trong tổ chức, chọn biểu tượng [image: image118.png]
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· Chọn biểu tượng [image: image120.png]


 nếu muốn xóa danh sách tổ chức - brandname
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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· Để thêm lĩnh vực cho tổ chức, chọn biểu tượng [image: image123.png]
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· Chọn tổ chức cần thêm mới và nhấn nút Thêm mới.
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II. Phân quyền hệ thống

1. Danh sách người dùng

· Vào menu Phân quyền hệ thống, chọn Danh sách người dùng
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1.1.Thêm mới người dùng
· Để thêm mới người dùng, chọn Thêm mới người dùng
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· Nhập các thông tin người dùng, sau đó nhấn nút Thêm mới để thêm mới người dùng.
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1.2. Chỉnh sửa người dùng
· Để chỉnh sửa người dùng, chọn biểu tượng [image: image129.png]


 của người dùng cần chỉnh sửa
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhấn nút Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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1.3.Xóa người dùng
· Để xóa người dùng, chọn biểu tượng [image: image132.png]


  của người dùng cần xóa
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· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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2. Danh sách nhóm quyền

· Vào menu Phân quyền hệ thống, chọn Danh sách nhóm quyền
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2.1.Thêm mới nhóm quyền

· Để thêm mới nhóm quyền, chọn Thêm mới nhóm quyền
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· Nhập các thông tin nhóm quyền, sau đó nhấn nút Thêm mới để thêm mới nhóm quyền.
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2.2. Chỉnh sửa nhóm quyền
· Để chỉnh sửa nhóm quyền, chọn biểu tượng [image: image138.png]


 của nhóm quyền cần chỉnh sửa
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhấn nút Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa.
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2.3.Xóa nhóm quyền
· Để xóa nhóm quyền, chọn biểu tượng [image: image141.png]


  của nhóm quyền cần xóa

[image: image142.png]% NGHIEPVU = CAUHINHCHUNG = BAOCAO = VAN BAN - TRAO BOI

@ Danh sach nhom quyén

6 chire.
[ UBND Huyén cam Lg

© Them
Chirc iling

ST ‘Tén nhom quyén
1 Phéng néi vy huyén Cam Lo A
2 Chi cyc thué huyén Cam L3 2R
28

3 Van phong dang kj Quyén sir dung dét huyén Cam L.





· Nhấn bút OK để hoàn thành.
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3. Danh sách nhóm quyên chức năng
· Vào menu Phân quyền hệ thống, chọn Danh sách nhóm quyền chức năng
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· Chọn nhóm quyền cần gán chức năng.

· Chọn các chức năng của nhóm quyền đó

· Sau đó nhấn nút Cập nhật để thêm, chỉnh sửa chức năng của nhóm quyền.
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III. Báo cáo chi tiết
1.Báo cáo người dùng đăng nhập
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Báo cáo người dùng đăng nhập
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.
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2.Thống kê hồ sơ đã xử lý
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê hồ sơ đã xử lý
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3.Thống kê tổng hợp tình trạng xử lý
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê tổng hợp tình trạng xử lý
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút xuất Excle
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4.Thống kê hồ sơ đã nhận
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê hồ sơ đã nhận
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút xuất Excle
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5.Thống kê theo dõi hồ sơ
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê theo dõi hồ sơ
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· Nhập các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo
· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút xuất Excel
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6.Thống kê theo dõi hồ sơ giải quyết
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê theo dõi hồ sơ giải quyết
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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7.Thống kê hồ sơ đã ký duyệt
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê hồ sơ đã ký duyệt
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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8.Thống kê chi tiết tình hình giải quyết theo phòng ban
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê chi tiết tình hình giải quyết theo phòng ban
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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9.Thống kê tình hình giải quyết theo nhân viên
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê tình hình giải quyết theo nhân viên
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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10.Thống kê chi tiết tình hình hồ sơ đang  xử lý
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê chi tiết tình hình hồ sơ đang xử lý
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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11.Thống kê tình hình hồ sơ đang xử lý theo nhân viên
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo chi tiết, chọn Thống kê tình hình hồ sơ đang xử lý theo nhân viên
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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IV. Báo cáo tổng hợp

1.Tổng hợp hồ sơ giải quyết
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo tổng hợp, chọn Tổng hợp hồ sơ giải quyết
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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2.Thống kê kết quả thực hiện
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo tổng hợp, chọn Thống kê kết quả thực hiện
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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3.Thống kê tình hình xử lý đơn vị
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo tổng hợp, chọn Thống kê tình hình xử lý đơn vị
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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4.Thống kê tình hình xử lý 
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo tổng hợp, chọn Thống kê tình hình xử lý
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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5.Thống kê tình hình kết quả giải quyết 
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo tổng hợp, chọn Thống kê tình hình kết quả giải quyết
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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6.Thống kê tổng hợp tình hình giải quyết theo phòng ban 
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo tổng hợp, chọn Thống kê tổng hợp tình hình giải quyết theo phòng ban
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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6.Thống kê tổng hợp tình hình hồ sơ đang xử lý 
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo tổng hợp, chọn Thống kê tổng hợp tình hình hồ sơ đang xử lý
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.

· Để xuất báo cáo ra file Excel, nhấn nút Xuất Excel.
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V. Báo cáo hài lòng

1.Báo cáo chi tiết hài lòng
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo hài lòng, chọn Báo cáo chi tiết hài lòng
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· Nhập các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.

[image: image182.png]@ Bao cao chi tiét hai long

Bonvi Chwrong trinh Thi tuc Thoi gian tir ngay 4 a
[Tata v [Tac o [T +] lovmszos | ‘;""’" rameao)

— E]

Trang
Hién thi 0 Gén 20 (cta 0





2.Báo cáo tổng hợp đơn vị
· Vào menu Báo cáo – Báo cáo hài lòng, chọn Báo cáo tổng hợp đơn vị
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· Nhập các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Báo cáo.
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VI. Văn bản

1.Tạo  mới
· Vào menu Văn bản trao đổi – Văn bản, chọn Tạo mới
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· Nhập các văn bản muốn tạo, sau đó nhấn nút Tạo mới.
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2.Văn bản đi
· Vào menu Văn bản trao đổi – Văn bản, chọn Văn bản đi
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· Nhập các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.
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3.Văn bản đến
· Vào menu Văn bản trao đổi – Văn bản, chọn Văn bản đến
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· Nhập các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.
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VII. Thông báo

1.Tạo mới thông báo
· Vào menu Văn bản trao đổi – Thông báo, chọn Tạo mới thông báo
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· Nhập các nội dung, sau đó nhấn nút Tạo mới.
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2.Xem thông báo
· Vào menu Văn bản trao đổi – Thông báo, chọn Xem thông báo
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· Nhập các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm.
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