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I. Quản lý hồ sơ 

1.Nhập hồ sơ

· Vào menu Nghiệp vụ - Quản lý hồ sơ, chọn Nhập hồ sơ
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1.1. Tạo mới hồ sơ

· Nhập các thông tin hồ sơ, thông tin người đăng ký và nhấn nút Tạo mới để thêm mới hồ sơ.
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1.2. Chỉnh sửa hồ sơ
· Vào menu Nghiệp vụ - Quản lý hồ sơ, chọn Nhập hồ sơ, chọn biểu tượng [image: image3.png]


 trên hồ sơ cần chỉnh sửa
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· Nhập các thông tin cần chỉnh sửa, sau đó nhấn nút Cập nhật để chỉnh sửa thông tin của hồ sơ.
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1.3. Xóa hồ sơ

- Để xóa hồ sơ, chọn biểu tượng [image: image6.png]


 trên hồ sơ cần xóa
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· Nhấn nút OK để hoàn thành xóa hồ sơ.
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1.4. In biên nhận hồ sơ

- Để in biên nhận hồ sơ, chọn biểu tượng [image: image9.png]


 trên hồ sơ cần in biên nhận
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· Nhấn nút OK để lưu lại file biên nhận.
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1.5. Chuyển hồ sơ

- Để chuyển hồ sơ, chọn biểu tượng [image: image12.png]


 trên hồ sơ cần chuyển hồ sơ
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· Chọn file đính kèm nếu có, chọn người nhận hồ sơ và nhấn nút Chuyển để thực hiện chuyển hồ sơ cho người kế tiếp.
· Ngoài ra còn chức năng In phiếu chuyển
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1.6. Xem quy trình hồ sơ

- Để xem quy trình hồ sơ, chọn biểu tượng [image: image15.bmp] trên hồ sơ cần xem quy trình
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2. Tra cứu hồ sơ

· Cách 1:

· Vào menu Nghiệp vụ - Quản lý hồ sơ, chọn Tra cứu hồ sơ
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
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· Cách 2:

· Vào menu Xem tất cả
[image: image19.png]Hb so cén gidi quyét

THONGBAO Hoang Hiru Hidu -Chimg thuc y sa0  [EN
ban chinh 09:53:16 11/53/2015

Xom tat ca

§ Té chirc tap hudn hé théng mot cira tai VP UB huyén Cam 16
camLo

5 nouygnThi kidu 1y

HU TUC HANH CHINH





· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
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3. Theo dõi hồ sơ

· Vào menu Nghiệp vụ - Quản lý hồ sơ, chọn Theo dõi hồ sơ
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
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4. Trả hồ sơ

· Vào menu Nghiệp vụ - Quản lý hồ sơ, chọn Trả hồ sơ
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
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II. Đánh giá hài lòng 

1.Khởi tạo phiếu
· Vào menu Nghiệp vụ - Đánh giá hài lòng, chọn Khởi tạo phiếu
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· Chọn các thông tin về phiếu khảo sát, sau đó nhấn nút Khởi tạo để khởi tạo phiếu khảo sát.
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III. Tiện ích 
1.Hồ sơ hoàn thành

· Vào menu Nghiệp vụ - Tiện ích, chọn Hồ sơ hoàn thành
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· Chọn các tiêu chí tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
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2.Tra cứu mã hồ sơ

· Vào menu Nghiệp vụ - Tiện ích, chọn Tra cứu mã hồ sơ
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· Nhập các mã hồ sơ cần tìm kiếm, sau đó nhấn nút Tìm kiếm
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3.Thông tin cá nhân

· Cách 1:
· Vào menu Nghiệp vụ - Tiện ích, chọn Thông tin cá nhân
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· Nhập các thông tin cần thay đổi, sau đó nhấn nút Cập nhật 
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· Cách 2:
· Vào Thay đổi thông tin cá nhân
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· Nhập các thông tin cần thay đổi, sau đó nhấn nút Cập nhật 
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4.Sổ theo dõi giải quyết hồ sơ

· Vào menu Nghiệp vụ - Tiện ích, chọn Sổ theo dõi giải quyết hồ sơ
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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 chi tiết 

1.Báo cáo người dùng đăng nhập

· Vào menu Thống kê báo cáo, 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 xữ 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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· 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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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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· 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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V. 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
[image: image52.png]BAOCAO

Bao cdo chi tiét Bio cdo téng hop
BAo ci0 ngubi ding déng nhdp Téng hop hd so gidi quyét
Théng k& no so a4 xr [Téng k& két qua thuc hién
Théng k& téng hop tinh trang xir j  Théng ké tinh hinh xr I don vi
Théng k& ho 5o a4 nhan Théng k& tinn hinh xir 1
Théng k& theo i hd so Théing ké tinn hinh két qu3 ol quyét

Théng ké theo aBi hb so gidi quyét
Théing k& nb so a3 ky duyét

-

CHUNG TAY CAI CACH THU TUC HANH CHiNH

uén hé théng mét cira tai VP UB huyén Cam 16 -

57201

- Quin tr né thér





· 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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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 Báo cáo.

· 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 Báo cáo.

· 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
[image: image58.png]BAOCAO

Bao cdo chi tiét Bio cdo téng hop
B40 céo ngudiding dingnhdp  Téng hop ho so gidi quyét
Théng ké ho so d@ xir 1y Théng ké két qua thu hién uén hé théng mot cia tai VP UB huyén Cam I - 06/05/2015 - Quan tr hé thér
Théng ke téng hop tinh trang xir 1 Théng ke tinh hinh xi 1 don vi

Théng ké hd so @3 nhan 'héng ké tinh hinh xir | Xem
mamemsmme# héng & tion irn Kt aud 93 ]

Théng ké theo di hd so gidi quyét
Théng ké hd so 3 ky duyét

-

CHUNG TAY CAI CACH THU TUC HANH CHiNH





· 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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V. 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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