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Tài liệu hướng dẫn sử dụng nhóm chức năng (phân hệ) Quản lý nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý đơn là 1 phần nằm trong bộ tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý đơn khiếu nại – tố cáo trong ngành kiểm sát nhân dân gồm các phân hệ nghiệp vụ:
· Quản trị hệ thống
+ Quản trị hệ thống dành cho VKSTC
+ Quản trị hệ thống dành cho đơn vị
· Quản trị danh mục
· Quản lý nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý đơn
· Quản lý nghiệp vụ giải quyết đơn
· Quản lý nhà nước về KNTC
· Báo cáo thống kê
· Tích hợp với các hệ thống (Optional)
· Cổng thông tin công bố kết quả giải quyết KNTC
Tài liệu mô phỏng lại các chức năng thuộc phân hệ Quản lý nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý của phần mềm, mô tả mục đích, ý nghĩa của các chức năng thuộc phân hệ và hướng dẫn chi tiết (gồm hình ảnh của chức năng và mô tả các thao tác chi tiết bằng lời) cách thức sử dụng các chức năng trong phân hệ.
Thông qua tài liệu, NSD có thể tiếp cận và sử dụng các chức năng của phần mềm một cách dễ dàng và hiệu quả.
Chi tiết quản lý từng chức năng được trình bày tại mục 2. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHÂN HỆ QUẢN LÝ NGHIỆP VỤ TIẾP CÔNG DÂN, XỬ LÝ ĐƠN thuộc tài liệu này.
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Đối tượng sử dụng là công chức, viên chức được phân quyền thuộc các đơn vị sau:
· Cán bộ thực hiện nghiệp vụ:
· Cán bộ thực hiện nghiệp vụ tiếp công dân
· Cán bộ thực hiện nghiệp vụ xử lý đơn
· Lãnh đạo
· Lãnh đạo đơn vị tiếp dân
· Lãnh đạo đơn vị xử lý, giải quyết đơn
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· Phân hệ Quản lý nghiệp vụ tiếp công dân, xử lý đơn thực hiện các nghiệp vụ tạo đầu vào cho công tác giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo gồm:
+ Tiếp công dân
+ Nhập đơn, phân loại đơn, xử lý đơn 
· Phân hệ thực hiện các nghiệp vụ đầu ra sau khi xử lý, giải quyết khiếu nại tố cáo gồm:
+ In phiếu tiếp dân
+ In phiếu kết quả xử lý
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Cho phép ngươi dùng thực hiện Tạo mới, Sửa, Xóa một phiên tiếp công dân
Bao gồm các thao tác:
· Tìm kiếm một phiên tiếp dân
· Tạo mới một phiên tiếp công dân cá nhân
· Sửa một phiên tiếp công dân
· Xóa một phiên tiếp công dân
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng tiếp công dân trực tiếp
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NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Tiếp công dân trực tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm nút Thêm mới, hệ thống hiển thị giao diện thêm mới như sau:
[image: ] [image: ]
[image: ]
Tại giao diện này, NSD nhập các thông tin trên giao diện.
Sau khi nhập xong các thông tin, NSD bấm nút Ghi để lưu thông tin phiên tiếp công dân trực tiếp hoặc bấm nút Quay lại để đóng phiên tiếp công dân trực tiếp (hệ thống không lưu dữ liệu khi bấm nút Quay lại)
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc nhập
[bookmark: _Xem_chi_tiết][bookmark: _Toc98251142]Tạo mới một phiên tiếp công dân cá nhân
Tạo phiên tiếp công dân
Tại giao diện này, người dùng bấm nút Thêm mới, hệ thống hiển thị giao diện thêm mới như sau:
[image: ] [image: ]
[image: ]
Tại giao diện này, NSD nhập các thông tin trên giao diện.
Sau khi nhập xong các thông tin, NSD bấm nút Ghi để lưu thông tin phiên tiếp công dân trực tiếp hoặc bấm nút Quay lại để đóng phiên tiếp công dân trực tiếp (hệ thống không lưu dữ liệu khi bấm nút Quay lại)
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc nhập
Tạo đơn thư
Sau khi tạo thành công phiên tiếp công dân, người dùng chọn Link số phiên trên lưới danh sách
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link Số phiên tại lưới danh sách phiên tiếp công dân, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ] 
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Tạo đơn, hệ thống hiển thị các thông tin giao diện Tạo đơn
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
NSD nhập thông tin tại các Tab Thông tin người nộp đơn, Nội dung đơn, Phân loại đơn.
Sau đó, NSD bấm nút Ghi để lưu thông tin đơn thư đã tạo
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc nhập
[bookmark: _Thêm_mới_mẫu][bookmark: _Toc98251143]Sửa một phiên tiếp công dân
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Tiếp công dân trực tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link Số phiên tại lưới danh sách phiên tiếp công dân, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ] 
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Sửa, hệ thống hiển thị giao diện Sửa
[image: ]
Người dùng nhập thông tin cần sửa và chọn nút Ghi. Hệ thống lưu lại thông tin.
[bookmark: _Sửa_mẫu_biểu][bookmark: _Toc98251144]Xóa một phiên tiếp công dân
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Tiếp công dân trực tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link Số phiên tại lưới danh sách phiên tiếp công dân, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ] 
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Xóa, hệ thống hiển thị yêu cầu xác nhận xóa:
[image: ]
Người dùng bấm nút Đồng ý, hệ thống sẽ xóa phiên tiếp công dân
Người dùng bấm nút Hủy bỏ, hệ thống sẽ hủy thao tác xóa phiên tiếp công dân
[bookmark: _Toc98251145]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng tiếp công dân trực tiếp
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251146]Kiểm tra trùng đơn
[bookmark: _Toc98251147]Mục đích
Cho phép ngươi dùng thực hiện kiểm tra và cảnh báo đơn trùng.
Bao gồm các thao tác:
· Xem cảnh báo đơn thư trùng
· Xem danh sách đơn thư trùng 
· Đánh dấu xác nhận đơn thư trùng
· Xem chi tiết các đơn thư trùng
· Xác nhận đơn thư không trùng
· In danh sách đơn thư trùng
· Kết xuất danh sách đơn thư trùng
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng kiểm tra trùng đơn
[bookmark: _Toc98251148]Xem cảnh báo đơn thư trùng
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Kiểm tra trùng đơn, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: Graphical user interface, text, application
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Tại giao diện này, NSD nhập thông tin đơn và chọn nút Kiểm tra đơn,
Hệ thống hiển thị thông báo:
· Nếu có đơn trùng
[image: Graphical user interface, application, Teams

Description automatically generated] 
· Nếu không có đơn trùng
[image: Graphical user interface, application, Teams

Description automatically generated]
[bookmark: _Toc98251149]Xem danh sách đơn thư trùng
Tại thông báo cảnh báo có đơn trùng 
[image: Graphical user interface, application, Teams
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 NSD cọn nút Danh sách đơn trùng
[image: Graphical user interface, application, Word

Description automatically generated]
Hệ thống hiển thị Danh sách đơn thư trùng
[image: Table

Description automatically generated]
[bookmark: _Toc98251150]Đánh dấu xác nhận đơn thư trùng
Tại giao diện danh sách đơn thư trùng, Người dùng thực hiện chọn nút Thao tác cuối mỗi đơn thư
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện thông báo Đánh dấu xác nhận đơn thư trùng
[image: Graphical user interface, application, email, Teams
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Người dùng nhập các thông tin dấu * bắt buộc nhập và chọn nút Xác nhận trùng
Hệ thống thực hiện Đánh dấu xác nhận đơn thư trùng
[bookmark: _Toc98251151]Xem chi tiết các đơn thư trùng
Tại giao diện danh sách đơn thư trùng, NSD chọn Link Mã đơn
[image: Table
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Hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết đơn thư trùng
[image: Graphical user interface, text, application, email

Description automatically generated]
[bookmark: _Toc98251152]Xác nhận đơn thư không trùng
Tại giao diện danh sách đơn thư trùng, Người dùng thực hiện chọn nút Thao tác cuối mỗi đơn thư
[image: Table
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Hệ thống hiển thị giao diện thông báo 
[image: Graphical user interface, application, email, Teams
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Người dùng nhập các thông tin dấu * bắt buộc nhập và chọn nút Xác nhận không trùng
Hệ thống thực hiện xác nhận đơn thư không trùng 
[bookmark: _Toc98251153]In danh sách đơn thư trùng
Tại giao diện danh sách đơn thư trùng, NSD chọn nút In danh sách, Hệ thống thực hiện In danh sách đơn thư trùng
[image: Table

Description automatically generated]
[bookmark: _Toc98251154]Kết xuất danh sách đơn thư trùng
Tại giao diện danh sách đơn thư trùng, NSD chọn nút Kết xuất File, Hệ thống thực hiện Kết xuất danh sách đơn thư trùng
[image: Table
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[bookmark: _Toc98251155]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng kiểm tra trùng đơn
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251156]Kiểm tra khiếu nại lần 2
[bookmark: _Toc98251157]Mục đích
Cho phép ngươi dùng thực hiện kiểm tra và cảnh báo đơn khiếu nại lần 2.
Bao gồm các thao tác:
· Xem cảnh báo đơn thư khiếu nại lần 2
· Xem danh sách đơn thư khiếu nại lần 2
· Xem chi tiết nội dung đơn thư khiếu nại lần 2
· Xem thông tin chi tiết các lần giải quyết trước đó
· Đánh dấu xác nhận đơn thư khiếu nại lần 2
· Xác nhận đơn thư không phải là khiếu nại lần 2
· In danh sách đơn thư khiếu nại lần 2 
· Kết xuất danh sách đơn thư khiếu nại lần 2 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng kiểm tra khiếu nại lần 2
[bookmark: _Toc98251158]Xem cảnh báo đơn thư khiếu nại lần 2
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Kiểm tra khiếu nại lần 2, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, NSD chọn nút Kiểm tra
[image: ]
Tại giao diện lưới danh sách đơn thư khiếu nại lần 2, người dùng chọn nút Kiểm tra cuối đơn cần xem cảnh báo
Hệ thống hiển thị cảnh báo:
- Nếu không có đơn thư trước đó: Hệ thống hiển thị cảnh báo "Không có đơn thư khiếu nại lần 2"
[image: ]
- Nếu có đơn thư trước đó: Hệ thống hiển thị cảnh báo "Có ... đơn khiếu nại lần 2"
[image: ]

[bookmark: _Toc98251159]Xem danh sách đơn thư khiếu nại lần 2
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Kiểm tra khiếu nại lần 2, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, NSD có thể Xem danh sách đơn thư khiếu nại lần 2
[bookmark: _Toc98251160]Xem chi tiết nội dung đơn thư khiếu nại lần 2
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Kiểm tra khiếu nại lần 2, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, chọn Link Mã đơn
Hệ thống hiển thị Xem chi tiết nội dung đơn thư khiếu nại lần 2
[image: ]
[bookmark: _Toc98251161]Xem thông tin chi tiết các lần giải quyết trước đó
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Kiểm tra khiếu nại lần 2, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, NSD chọn nút Kiểm tra
[image: ]
Tại giao diện lưới danh sách đơn thư khiếu nại lần 2, người dùng chọn nút Kiểm tra cuối đơn cần xem cảnh báo
Hệ thống hiển thị cảnh báo:
- Nếu có đơn thư trước đó: Hệ thống hiển thị cảnh báo "Có ... đơn khiếu nại lần 2"
[image: ]
Người dùng chọn nút Danh sách đơn
Hệ thống hiển thị giao diện danh sách đơn thư liên quan tới đơn khiếu nại lần 2
[image: ]
 Tại giao diện danh sách đơn thư liên quan tới đơn khiếu nại lần 2, NSD chọn Link Mã đơn trên lưới
Hệ thống hiển thị giao diện Xem thông tin chi tiết lần giải quyết trước đó
[image: ]

[bookmark: _Toc98251162] Đánh dấu xác nhận đơn thư khiếu nại lần 2
Tại giao diện Xem thông tin chi tiết lần giải quyết trước đó, NSD chọn nút Xác nhận đơn thư lần 2, Hệ thống Đánh dấu xác nhận đơn thư khiếu nại lần 2 là đơn khiếu nại lần 2 của đơn trước đó đang xem chi tiết
[image: ]
[bookmark: _Toc98251163]Xác nhận đơn thư không phải là khiếu nại lần 2
Tại giao diện Xem thông tin chi tiết lần giải quyết trước đó, NSD chọn nút Xác nhận đơn thư không phải lần 2, Hệ thống Xác nhận đơn thư không phải là khiếu nại lần 2  của đơn trước đó đang xem chi tiết
[image: ]

[bookmark: _Toc98251164]In danh sách đơn thư khiếu nại lần 2
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, hệ thống In danh sách đơn thư khiếu nại lần 2
[image: ]

[bookmark: _Toc98251165]Kết xuất danh sách đơn thư khiếu nại lần 2
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút kết xuất File, Hệ thống Kết xuất danh sách đơn thư khiếu nại lần 2
[image: ]

[bookmark: _Toc98251166]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng kiểm tra khiếu nại lần 2
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251167]In phiếu tiếp công dân
[bookmark: _Toc98251168]Mục đích
Chức năng cho phép người dùng thực hiện Xem và In các phiếu tiếp công dân.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách phiếu in 
· In phiếu Thông báo về việc từ chối tiếp công dân 
· In phiếu phiếu đề xuất thụ lý đơn 
· In phiếu phiếu hướng dẫn chuyển đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền 
· In phiếu hướng dẫn chuyển đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng In phiếu tiếp công dân
[bookmark: _Toc98251169]Xem danh sách phiếu in
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> In phiếu tiếp công dân, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
[image: Graphical user interface, text, application, email
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NSD có thể xem danh sách phiếu in
[bookmark: _Toc98251170]In phiếu Thông báo về việc từ chối tiếp công dân
· Tại giao diện Danh sách mẫu phiếu tiếp công dân, người dùng chọn phiếu in có tên mẫu biểu là: Thông báo về việc từ chối tiếp công dân và chọn nút In cuối dòng, Hệ thống hiển thị giao diện Danh sách phiên tiếp công dân
[image: Graphical user interface, text, application, email
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· Tại giao diện Danh sách phiên tiếp công dân, người dùng chọn nút In cuối số phiên trên lưới cần In, Hệ thống hiển thị Mẫu phiếu in bên phải màn hình, người dùng thực hiện In phiếu Thông báo về việc từ chối tiếp công dân
[image: Graphical user interface, application

Description automatically generated]
[bookmark: _Toc98251171]In phiếu phiếu đề xuất thụ lý đơn
· Tại giao diện Danh sách mẫu phiếu tiếp công dân, người dùng chọn phiếu in có tên mẫu biểu là: Phiếu đề xuất thụ lý đơn  và chọn nút In cuối dòng, Hệ thống hiển thị giao diện Danh sách phiên tiếp công dân
[image: Graphical user interface, text, application, email
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Tại giao diện Danh sách phiên tiếp công dân, người dùng chọn nút In cuối số phiên trên lưới cần In, Hệ thống hiển thị Mẫu phiếu in bên phải màn hình, người dùng thực hiện In Phiếu đề xuất thụ lý đơn
[image: ]
[bookmark: _Toc98251172]In phiếu phiếu hướng dẫn chuyển đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền
· Tại giao diện Danh sách mẫu phiếu tiếp công dân, người dùng chọn phiếu tin có tên mẫu biểu là: Phiếu hướng dẫn chuyển đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền  và chọn nút In cuối dòng, Hệ thống hiển thị giao diện Danh sách phiên tiếp công dân
[image: Graphical user interface, text, application, email
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Tại giao diện Danh sách phiên tiếp công dân, người dùng chọn nút In cuối số phiên trên lưới cần In, Hệ thống hiển thị Mẫu phiếu in bên phải màn hình, người dùng thực hiện In Phiếu hướng dẫn chuyển đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền  
[image: ]
[bookmark: _Toc98251173]In phiếu hướng dẫn chuyển đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền
· Tại giao diện Danh sách mẫu phiếu tiếp công dân, người dùng chọn phiếu tin có tên mẫu biểu là: Phiếu hướng dẫn chuyển đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền và chọn nút In cuối dòng, Hệ thống hiển thị giao diện Danh sách phiên tiếp công dân
[image: Graphical user interface, text, application, email

Description automatically generated]
· Tại giao diện Danh sách phiên tiếp công dân, người dùng chọn nút In cuối số phiên trên lưới cần In, Hệ thống hiển thị Mẫu phiếu in bên phải màn hình, người dùng thực hiện In Phiếu hướng dẫn chuyển đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền
[image: ]
[bookmark: _Toc98251174]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng In phiếu tiếp công dân
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251175]Quản lý sổ tiếp công dân trực tiếp
[bookmark: _Toc98251176]Mục đích
Người dùng có thể thực hiện thao tác quản lý sổ tiếp công dân trực tiếp như : Xem, tìm kiếm, cập nhật, … đơn thư.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách phiên tiếp công dân 
· Lọc, tìm kiếm đơn thư 
· Cập nhật hồ sơ đơn thư đã tiếp nhận 
· Xóa một phiên tiếp dân trong trường hợp nội dung bị trùng lặp 
· Xem lại chi tiết nội dung tiếp, đơn thư đã tiếp nhận
· Theo dõi trạng thái xử lý, giải quyết của đơn thư 
· Tải các hồ sơ kết quả xử lý từ sổ tiếp dân 
· Xem danh sách đơn thư lãnh đạo tiếp 
· In sổ tiếp dân
[bookmark: _Toc98251177]Xem danh sách phiên tiếp công dân
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý sổ tiếp công dân trực tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Danh sách phiên tiếp công dân như sau:
 [image: Graphical user interface, application

Description automatically generated]
NSD có thể Xem danh sách phiên tiếp công dân
[bookmark: _Toc98251178]Lọc, tìm kiếm đơn thư
Tại giao diện danh sách phiên tiếp công dân, người dùng nhập thông tin tìm kiếm và ấn Enter trên máy tính cá nhân. Hệ thống thực hiện Lọc, tìm kiếm đơn thư người dùng mong muốn tìm kiếm
 [image: Graphical user interface, application

Description automatically generated]
[bookmark: _Toc98251179]Cập nhật hồ sơ đơn thư đã tiếp nhận
Tại giao diện danh sách phiên tiếp công dân, NSD chọn link Mã đơn
 [image: Graphical user interface, application

Description automatically generated]
Hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết, Tại giao diện Xem chi tiết người dùng chọn nút Sửa
[image: Graphical user interface, application

Description automatically generated]
Hệ thống hiển thị giao diện sửa
[image: Graphical user interface, text, application, email, website

Description automatically generated]
Tại giao diện Sửa, người dùng cập nhật thông tin hồ sơ đơn thư cần sửa và chọn nút Ghi. 
Hệ thống thực hiện câp nhật hồ sơ đơn thư đã tiếp nhận
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc nhập
[bookmark: _Toc98251180]Xóa một phiên tiếp dân trong trường hợp nội dung bị trùng lặp
Tại giao diện xem chi tiết, người dùng chọn nút Xóa
[image: ]
Hệ thống hiển thị thông báo xóa
[image: Graphical user interface, application, Word
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· Chọn hủy: Hệ thống hủy xác nhận xóa
· Chọn Đồng ý: Hệ thống thực hiện xóa dữ liệu khỏi hệ thống và cơ sở dữ liệu
[bookmark: _Toc98251181]Xem lại chi tiết nội dung tiếp, đơn thư đã tiếp nhận
Tại giao diện danh sách phiên tiếp công dân, NSD chọn link số phiên hoặc  link Mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện Xem lại chi tiết nội dung tiếp, đơn thư đã tiếp nhận
· Xem chi tiết nội dung tiếp
[image: Graphical user interface
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· Xem chi tiết đơn thư tiếp nhận
[image: ]
[bookmark: _Toc98251182]Theo dõi trạng thái xử lý, giải quyết của đơn thư
Tại giao diện Xem chi tiết đơn thư tiếp nhận, Hệ thống hiển thị THEO DÕI TRẠNG THÁI XỬ LÝ, GIẢI QUYẾT ĐƠN trên giao diện Xem chi tiết
[image: Graphical user interface, application, Word

Description automatically generated]
[bookmark: _Toc98251183]Tải các hồ sơ kết quả xử lý từ sổ tiếp dân
Tại giao diện Xem chi tiết đơn thư tiếp nhận, Hệ thống hiển thị  TÀI LIỆU ĐÍNH KÈM trên giao diện Xem chi tiết, Người dùng thực hiện Tải file đính kèm trên danh sách (Tải các hồ sơ kết quả xử lý từ sổ tiếp dân)

[image: Background pattern
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[bookmark: _Toc98251184]Xem danh sách đơn thư lãnh đạo tiếp
Tại giao diện Danh sách, người dùng nhập thông tin tìm kiếm đơn thư lãnh đạo tiếp, Hệ thống thực hiện danh sách đơn thư lãnh đạo tiếp, người dùng có thể Xem danh sách đơn thư lãnh đạo tiếp
[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251185]In sổ tiếp dân
Tại giao diện Danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, Hệ thống thực hiện In sổ tiếp dân
[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251186]Tiếp nhận gián tiếp
[bookmark: _Toc98251187]Mục đích
· Chức năng này cho phép Tạo mới/ Sửa/ Xóa một phiên tiếp dân gián tiếp
· Tiếp dân gián tiếp theo hai hình thức là: Đơn thư được gửi qua bưu điện và Cơ quan trung ương
Bao gồm các thao tác:
· Tạo mới một phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp 
· Sửa một phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp 
· Xóa một phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Tiếp nhận gián tiếp
[bookmark: _Toc98251188]Tạo mới một phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Tiếp nhận gián tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách đơn thư như sau:[image: Graphical user interface, text, application, Word

Description automatically generated]Tại giao diện danh sách đơn thư, Người dùng chọn nút Thêm[image: Graphical user interface, text, application, email

Description automatically generated]Hệ thống hiển thị giao diện Thêm mới
Tại giao diện Thêm, Người dùng nhập thông tin bắt buộc dấu (*) và chọn nút Tiếp theo[image: A screenshot of a computer
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Sau khi chọn nút Tiếp theo, hệ thống chuyển sang giao diện nhập thông tin các Tab Thông tin người nộp đơn, Nội dung đơn, Phân loại đơn.
[image: ]
Người dùng nhập các thông tin và chọn Ghi , Hệ thống thực hiện lưu thông tin và cập nhật thành công
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc nhập
[bookmark: _Toc98251189]Sửa một phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Tiếp nhận gián tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách đơn thư như sau:[image: Graphical user interface, text, application, Word

Description automatically generated]
Tại giao diện danh sách, NSD chọn Link Mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết đơn thư.
Tại giao diện Xem chi tiết đơn thư, người dùng chọn nút Sửa
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện sửa, tại giao diện Sửa, người dùng nhập các thông tin cần sửa và chọn Ghi
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc nhập
Hệ thống hiển hiển thị thông báo Cập nhật thành công và lưu dữ liệu vào CSDL
[image: ]
[bookmark: _Toc98251190]Xóa một phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Tiếp nhận gián tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách đơn thư như sau:[image: Graphical user interface, text, application, Word
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Tại giao diện danh sách, NSD chọn Link Mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết đơn thư.
Tại giao diện Xem chi tiết đơn thư, người dùng chọn nút Xóa
Hệ thống hiện thị giao diện xác nhận Xóa
[image: ]
Người dùng bấm nút Đồng ý, hệ thống sẽ xóa phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp
Người dùng bấm nút Hủy bỏ, hệ thống sẽ hủy thao tác xóa
[bookmark: _Toc98251191]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Tiếp nhận gián tiếp
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251192]Quản lý sổ tiếp nhận gián tiếp
[bookmark: _Toc98251193]Mục đích
Chức năng này cho phép quản lý thông tin các đơn thư đã tạo ra trên hệ thống
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư tiếp nhận 
· lọc, tìm kiếm đơn thư 
· Cập nhật nội dung đơn thư đã tiếp nhận 
· Xóa đơn thư đã tiếp nhận 
· In danh sách đơn thư tiếp nhận gián tiếp 
· Trình đơn thư đã tiếp nhận lên lãnh đạo 
· Kết xuất danh sách đơn vần xử lý ra tập tin có định dạng excel 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý sổ tiếp nhận gián tiếp
[bookmark: _Toc98251194]Xem danh sách đơn thư tiếp nhận
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý sổ tiếp nhận gián tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
[image: ]
 NSD có thể xem danh sách đơn thư tiếp nhận
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là các thông tin bắt buộc nhập
[bookmark: _Toc98251195]Lọc, tìm kiếm đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý sổ tiếp nhận gián tiếp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
[image: ]
Tại giao diện danh sách, người dùng thực hiện nhập thông tin tìm kiếm và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Lọc, tìm kiếm đơn thư
[bookmark: _Toc98251196]Cập nhật nội dung đơn thư đã tiếp nhận
Tại giao diện danh sách đơn thư, chọn Link Mã đơn
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD chọn nút Sửa, Hệ thống hiển thị giao diện Sửa (Cập nhật)
Tại giao diện Sửa (Cập nhật), người dùng nhập thông tin cần sửa (cập nhật) và chọn Ghi
Hệ thống hiển thị giao diện Cập nhật hồ sơ đơn thư đã tiếp nhận
[image: ]
[bookmark: _Toc98251197]Xóa đơn thư đã tiếp nhận
Tại giao diện xem chi tiết, NSD chọn nút Xóa, Hệ thống hiển thị giao xác nhận xóa
[image: ]
Người dùng bấm nút Đồng ý, hệ thống sẽ xóa phiên tiếp nhận đơn thư gián tiếp
Người dùng bấm nút Hủy bỏ, hệ thống sẽ hủy thao tác xóa
[bookmark: _Toc98251198]In danh sách đơn thư tiếp nhận gián tiếp
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, Hệ thống thực hiện In danh sách đơn thư tiếp nhận gián tiếp
[image: ]
[bookmark: _Toc98251199]Trình đơn thư đã tiếp nhận lên lãnh đạo
Tại giao diện Sửa, người dùng chọn thông tin Chuyển tiếp là: Gửi duyệt và chọn Ghi
[image: ]
[bookmark: _Toc98251200]Kết xuất danh sách đơn vần xử lý ra tập tin có định dạng excel
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút Kết xuất File, Hệ thống thực hiện Kết xuất danh sách đơn vần xử lý ra tập tin có định dạng excel
[image: ]

[bookmark: _Toc98251201]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý sổ tiếp nhận gián tiếp
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251202]Phân xử lý đơn
[bookmark: _Toc98251203]Mục đích
Chức năng này cho phép người dùng (Lãnh đạo đơn vị) phân xử lý đơn cho cán bộ xử lý
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần phân xử lý 
· Lọc, tìm kiếm đơn thư
· Xem chi tiết đơn thư 
· Phân xử lý đơn cho cán bộ xử lý 
· In danh sách đơn thư
· Kết xuất danh sách đơn
· Ghi chú thông tin đối với hồ sơ đơn thư 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Phân xử lý
đơn
[bookmark: _Toc98251204]Xem danh sách đơn thư cần phân xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Phân xử lý đơn, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
NSD có thể Xem danh sách đơn thư cần phân xử lý
[bookmark: _Toc98251205]Lọc, tìm kiếm đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Phân xử lý đơn, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
 Tại giao diện danh sách, người dùng nhập thông tin tìm kiếm tại mục tìm kiếm và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Lọc, tìm kiếm đơn thư
[bookmark: _Toc98251206]Xem chi tiết đơn thư
Tại giao diện danh sách, NSD chọn link Mã đơn 
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết đơn thư
[image: ]
[bookmark: _Toc98251207]Phân xử lý đơn cho cán bộ xử lý
Tại giao diện Xem chi tiết đơn thư, NSD chọn nút Phân công 
[image: ]
 Hệ thống sẽ hiển thị Popup chọn người dùng, Tại popup người dùng có thể thực hiện phân công cán bộ: Chọn người dùng và nhập Ghi chú. Sau đó người dùng chọn nút Đồng ý
[image: ]
Sau khi chọn nút Đồng ý, Hệ thống quay lại giao diện Xem chi tiết đơn thư và hiển thị:
- Lưới đơn vị xử lý, giải quyết: cột Tình trạng chuyển từ Chưa phân công sang Đã phân công
- Lưới Danh sách cán bộ xử lý: Hiển thị cán bộ xử lý trên lưới
[image: ]
[bookmark: _Toc98251208]In danh sách đơn thư
Tại giao diện danh sách, NSD chọn nút In danh sách. Hệ thống thực hiện In danh sách đơn thư
[image: ]
[bookmark: _Toc98251209]Kết xuất danh sách đơn
Tại giao diện danh sách, NSD chọn nút Kết xuất File. Hệ thống thực hiện Kết xuất danh sách đơn
[image: ]

[bookmark: _Toc98251210]Ghi chú thông tin đối với hồ sơ đơn thư
Hệ thống sẽ hiển thị Popup chọn người dùng, Tại popup người dùng có thể thực hiện phân công cán bộ: Chọn người dùng và nhập Ghi chú. Sau đó người dùng chọn nút Đồng ý
[image: ]
Hệ thống thực hiện Ghi chú thông tin đối với hồ sơ đơn thư
[bookmark: _Toc98251211]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Phân xử lý đơn
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251212]Xử lý đơn thư
[bookmark: _Toc98251213]Mục đích
Cho phép người dùng thực hiện Xử lý đơn thư đã được lãnh đạo giao nhiệm vụ
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần xử lý 
· Lọc, tìm kiếm đơn thư cần xử lý
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư được phân công xử lý 
· Thực hiện xử lý đơn 
· In phiếu xử lý từ hệ thống 
· Trình kết quả xử lý lên lãnh đạo 
· In danh sách đơn thư cần xử lý trực tiếp từ hệ thống 
· Kết xuất danh sách đơn cần xử lý ra tập tin có định dạng excel 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Xử lý đơn
thư
[bookmark: _Toc98251214]Xem danh sách đơn thư cần xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Xử lý đơn thư, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc98251215]Lọc, tìm kiếm đơn thư cần xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Xử lý đơn thư, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
Tại giao diện danh sách, người dùng nhập thông tin tìm kiếm tại mục tìm kiếm và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Lọc, tìm kiếm đơn thư cần xử lý
[bookmark: _Toc98251216]Xem chi tiết hồ sơ đơn thư được phân công xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Xử lý đơn thư, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn link Mã đơn, Hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết hồ sơ đơn thư được phân công xử lý
[image: ]

[bookmark: _Toc98251217]Thực hiện xử lý đơn
Tại giao diện Xem chi tiết, NSD chọn nút Xử lý đơn
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Xử lý đơn
Tại giao diện Xử lý đơn, NSD nhập các thông tin bắt buộc nhập và chọn Ghi
[image: ]
Hệ thống Quay lại giao diện Xem chi tiết đơn và tại lưới danh sách Kết quả xử lý kết quả
[image: ]
[bookmark: _Toc98251218]In phiếu xử lý từ hệ thống
Tại giao diện xem chi tiết đơn thư, NSD chọn nút In
[image: ]
Hệ thống thực hiện In phiếu xử lý từ hệ thống
[bookmark: _Toc98251219]Trình kết quả xử lý lên lãnh đạo
Tại giao diện Xem chi tiết, NSD chọn nút Xử lý đơn
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Xử lý đơn
Tại giao diện Xử lý đơn, NSD nhập các thông tin bắt buộc nhập và chọn Ghi
[image: ]
Hệ thống Quay lại giao diện Xem chi tiết đơn và tại lưới danh sách Kết quả xử lý kết quả
[image: ]

[bookmark: _Toc98251220]In danh sách đơn thư cần xử lý trực tiếp từ hệ thống
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, hệ thống In danh sách đơn thư cần xử lý trực tiếp từ hệ thống
[image: ]
[bookmark: _Toc98251221]Kết xuất danh sách đơn cần xử lý ra tập tin có định dạng excel
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút kết xuất File, Hệ thống Kết xuất danh sách đơn cần xử lý ra tập tin có định dạng excel

[image: ]
[bookmark: _Toc98251222]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Xử lý đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251223]Duyệt kết quả xử lý
[bookmark: _Toc98251224]Mục đích
Cho phép người dùng (Lãnh đạo đơn vị) Duyệt kết quả xử lý
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần duyệt xử lý 
· Tìm kiếm đơn thư cần phê duyệt xử lý 
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư đã xử lý 
· Duyệt kết quả xử lý của cán bộ 
· Yêu cầu cán bộ xử lý lại 
· In danh sách đơn thư cần duyệt xử lý
· Kết xuất danh sách đơn cần duyệt xử lý ra tập tin có định dạng excel 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Duyệt kết quả xử lý
[bookmark: _Toc98251225]Xem danh sách đơn thư cần duyệt xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Duyệt kết quả xử lý, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc98251226]Tìm kiếm đơn thư cần phê duyệt xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Duyệt kết quả xử lý, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
Tại vùng Tìm kiếm, NSD nhập thông tin tìm kiếm và và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Tìm kiếm đơn thư cần phê duyệt xử lý
[bookmark: _Toc98251227]Xem chi tiết hồ sơ đơn thư đã xử lý
Tại giao diện danh sách, chon Link Mã đơn, Hệ thống hiển thị Xem chi tiết hồ sơ đơn thư đã xử lý
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc98251228]Yêu cầu cán bộ xử lý lại
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Xử lý đơn thư, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn link Mã đơn, Hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết hồ sơ đơn thư
Tại giao diện Xem chi tiết, tại vùng lưới kết quả xử lý, người dùng chọn Link kết quả xử lý
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Xử lý đơn
Tại giao diện Xử lý đơn, 
· NSD chọn Thông tin Chuyển tiếp chọn Từ chối và chọn nút Ghi
Hệ thống Quay lại giao diện Xem chi tiết đơn và tại lưới danh sách Kết quả xử lý kết quả chuyển từ tình trạng sang Từ chối. 
>> Yêu cầu cán bộ xử lý lại[image: ]
· NSD chọn Thông tin Chuyển tiếp chọn Duyệt và chọn nút Ghi
Hệ thống Quay lại giao diện Xem chi tiết đơn và tại lưới danh sách Kết quả xử lý kết quả chuyển từ tình trạng sang Đã duyệt
[image: ]

[bookmark: _Toc98251229]Duyệt kết quả xử lý của cán bộ
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Duyệt kết quả xử lý >> hệ thống hiển thị giao diện danh sách
Tại giao diện danh sách, chon Link Mã đơn, Hệ thống hiển thị Xem chi tiết hồ sơ đơn thư đã xử lý
Tại giao diện Xem chi tiết, Người dùng chọn nút Xử lý đơn
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Duyệt xử lý đơn, Người dùng nhập thông tin bắt buộc và chọn Ghi
Hệ thống Duyệt kết quả xử lý của cán bộ
[image: ]
[bookmark: _Toc98251230]In danh sách đơn thư cần duyệt xử lý
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, hệ thống In danh sách đơn thư cần duyệt xử lý
[image: ]
[bookmark: _Toc98251231]Kết xuất danh sách đơn cần duyệt xử lý ra tập tin có định dạng excel
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút kết xuất File, Hệ thống xuất danh sách đơn cần duyệt xử lý ra tập tin có định dạng excel
[image: ]

[bookmark: _Toc98251232]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Duyệt kết quả xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251233]Quản lý đơn thư cần đôn đốc xử lý
[bookmark: _Toc98251234]Mục đích
Chức năng này cho phép người dùng quản lý đơn thư cần đôn đốc xử lý
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần đôn đốc xử lý
· Tìm kiếm đơn thư cần đôn đốc xử lý
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư cần đôn đốc xử lý 
· Sửa hồ sơ đơn thư cần đôn đốc xử lý 
· Đôn đốc xử lý đơn thư 
· In danh sách đơn thư cần đôn đốc xử lý trực tiếp từ hệ thống 
· Kết xuất danh sách đơn cần đôn đốc xử lý ra tập tin có định dạng excel 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý đơn thư cần đôn đốc xử lý
[bookmark: _Toc98251235]Xem danh sách đơn thư cần đôn đốc xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý đơn thư cần đôn đốc xử lý, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
 [image: ]
NSD có thể Xem danh sách đơn thư cần đôn đốc xử lý
[bookmark: _Toc98251236]Tìm kiếm đơn thư cần đôn đốc xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý đơn thư cần đôn đốc xử lý, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, người dùng nhập thông tin tìm kiếm và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Tìm kiếm đơn thư cần đôn đốc xử lý
[bookmark: _Toc98251237]Xem chi tiết hồ sơ đơn thư cần đôn đốc xử lý
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn link Mã đơn
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Xem chi tiết hồ sơ đơn tư cần đôn đốc xử lý

[bookmark: _Toc98251238]Sửa hồ sơ đơn thư cần đôn đốc xử lý
Tại giao diện Danh sách, tại lưới danh sách chọn cuối đơn thư cần đôn đốc >> chọn nút Sửa
[image: ]
Hệ thống điều hướng đến giao diện Sửa
[image: ]
[bookmark: _Toc98251239] Đôn đốc xử lý đơn thư
Tại giao diện Sửa, Người dùng nhập thông tin và chọn nút Đôn đốc, Hệ thống thực hiện Đôn đốc xử lý đơn thư
[image: ]
[bookmark: _Toc98251240]In danh sách đơn thư cần đôn đốc xử lý trực tiếp từ hệ thống
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, hệ thống In danh sách đơn thư cần đôn đốc xử lý trực tiếp từ hệ thống xử lý
[image: ]

[bookmark: _Toc98251241]Kết xuất danh sách đơn cần đôn đốc xử lý ra tập tin có định dạng excel
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút kết xuất File, Hệ thống Kết xuất danh sách đơn cần đôn đốc xử lý ra tập tin có định dạng excel
[image: ]

[bookmark: _Toc98251242]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý đơn thư cần đôn đốc xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]

[bookmark: _Toc98251243]Quản lý đơn thư
[bookmark: _Toc98251244]Mục đích
Chức năng này cho phép người dùng quản lý hồ sơ đơn thư
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư 
· Tìm kiếm, tra cứu đơn thư
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư 
· Sửa hồ sơ đơn thư
· Xóa hồ sơ đơn thư 
· In danh sách đơn thư
· Kết xuất danh sách đơn thư
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý đơn thư
[bookmark: _Toc98251245]Xem danh sách đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý đơn thư, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
Tại giao diện danh sách, NSD có thể Xem danh sách đơn thư
[bookmark: _Toc98251246]Tìm kiếm, tra cứu đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý đơn thư, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
[image: ]
Tại giao diện danh sách, NSD nhập thông tin tìm kiếm và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Tìm kiếm, tra cứu đơn thư
[bookmark: _Toc98251247]Xem chi tiết hồ sơ đơn thư
Tại giao diện danh sách, NSD chọn Link Mã đơn >> Hệ thống hiển thị Xem chi tiết hồ sơ đơn thư
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc98251248]Sửa hồ sơ đơn thư
Tại giao diện Xem chi tiết, NSD chọn nút Sửa
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Sửa, NSD nhập thông tin bắt buộc và chọn nút Ghi
Hệ thống thông báo Cập nhật thành công
[bookmark: _Toc98251249]Xóa hồ sơ đơn thư
Tại giao diện Xem chi tiết, NSD chọn nút Xóa
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao xác nhận xóa
[image: ]
Người dùng bấm nút Đồng ý, hệ thống sẽ xóa Xóa hồ sơ đơn thư
Người dùng bấm nút Hủy bỏ, hệ thống sẽ hủy thao tác xóa
[bookmark: _Toc98251250]In danh sách đơn thư
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, hệ thống In danh sách đơn thư
[image: ]

[bookmark: _Toc98251251]Kết xuất danh sách đơn thư
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút kết xuất File, Hệ thống Kết xuất danh sách đơn thư
[image: ]

[bookmark: _Toc98251252]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]


[bookmark: _Toc98251253]Rút đơn thư trong quá trình xử lý
[bookmark: _Toc98251254]Mục đích
Cho phép người dùng rút đơn thư trong quá trình xử lý
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư đang xử lý 
· Tìm kiếm đơn thư cần rút 
· Xem thông tin hồ sơ đơn thư cần rút 
· Thực hiện rút đơn 
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Rút đơn thư trong quá trình xử lý
[bookmark: _Toc98251255]Xem danh sách đơn thư đang xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >>  Rút đơn thư trong quá trình xử lý, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
[bookmark: _Toc98251256]Tìm kiếm đơn thư cần rút
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >>  Rút đơn thư trong quá trình xử lý, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, người dùng nhập thông tin tìm kiếm và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Tìm kiếm đơn thư cần rút
[bookmark: _Toc98251257]Xem thông tin hồ sơ đơn thư cần rút
Tại giao diện danh sách, NSD chọn link Mã đơn
[image: ]
Hệ thống điều hướng đến giao diện Xem chi tiết hồ sơ đơn thư
[image: ]
[bookmark: _Toc98251258]Thực hiện rút đơn
Tại giao Xem chi tiết, người dùng chọn nút Rút đơn
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Rút đơn khiếu nại, tố cáo
Tại giao diện Rút đơn khiếu nại, tố cáo, người dùng chọn:
- Tích chọn Toàn bộ và chọn nút Đồng ý: Đơn sẽ kết thúc và Tại giao diện Danh sách cột tình trạng sẽ chuyển sanh Đình chỉ
[image: ]
- Tích chọn một số nội dung trên lưới và chọn nút Đồng ý: Giữ nguyên tình trạng bản ghi. Chỉ đánh dấu việc được rút khi xem chi tiết đơn
[image: ]
[bookmark: _Toc98251259]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Rút đơn thư trong quá trình xử lý
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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[bookmark: _Toc98251260]Quản lý vụ việc
[bookmark: _Toc98251261]Mục đích
Cho phép người dùng quản lý vụ việc được gán đơn thư
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách vụ việc 
· Tìm kiếm, tra cứu vụ việc
· Xem chi tiết hồ sơ vụ việc 
· Sửa hồ sơ vụ việc
· Xóa hồ sơ vụ việc
· In danh sách vụ việc
· Kết xuất danh sách vụ việc
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý vụ việc
[bookmark: _Toc98251262]Xem danh sách vụ việc
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý vụ việc, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, NSD có thể Xem danh sách vụ việc
[bookmark: _Toc98251263]Tìm kiếm, tra cứu vụ việc
 NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu QL NV TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN >> Quản lý vụ việc, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, người dùng nhập thông tin tìm kiếm và bấm Enter trên máy tính cá nhân của NSD. Hệ thống thực hiện Tìm kiếm, tra cứu vụ việc
[bookmark: _Toc98251264]Xem chi tiết hồ sơ vụ việc
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn Link Mã vụ việc
[image: ]
Hệ thống điều hướng đến giao diện Xem chi tiết hồ sơ vụ việc
[image: ]
[bookmark: _Toc98251265]Sửa hồ sơ vụ việc
Tại giao diện Xem chi tiết hồ sơ vụ việc, NSD chọn nút Sửa
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Sửa hồ sơ vụ việc, NSD nhập thông tin bắt buộc và chọn nút Ghi
Hệ thống thông báo Cập nhật thành công
[bookmark: _Toc98251266] Xóa hồ sơ vụ việc
Tại giao diện Xem chi tiết hồ sơ vụ việc, NSD chọn nút Xóa
[image: ]
Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận xóa
[image: ]
+ Chọn Hủy: Hệ thông không thực hiện xóa bản ghi
+ Chọn Đồng ý: hệ thống đánh dấu Xóa bản ghi
[bookmark: _Toc98251267]In danh sách vụ việc
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút In danh sách, hệ thống In danh sách vụ việc
[image: ]

[bookmark: _Toc98251268]Kết xuất danh sách vụ việc
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn nút kết xuất File, Hệ thống Kết xuất danh sách vụ việc
[image: ]

[bookmark: _Toc98251269]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý vụ việc
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu HỆ THỐNG>> Nhật ký sử dụng hệ thống, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:

[image: Graphical user interface, text, application
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