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Tài liệu hướng dẫn sử dụng nhóm chức năng (phân hệ) Quản lý nghiệp vụ giải quyết 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 dành cho VKSTC
+ Quản trị hệ thống
+ Quản trị danh mục
· Quản trị hệ thống dành cho đơn vị
+ Quản trị hệ thống
· 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 giải quyết đơn 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 GIẢI QUYẾT ĐƠN thuộc tài liệu này.
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Đối tượng sử dụng là công chức, viên chức được phân quyền:
· Cán bộ thực hiện nghiệp vụ
· Lãnh đạo các cấp
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· Phân hệ Quản lý nghiệp vụ giải quyết đơn thực hiện các nghiệp vụ nằm trong quy trình xử lý, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo gồm:
+ Phân công xác minh nội dung đơn thư
+ Lập kế hoạch xác minh nội dung đơn thư
+ Cập nhật kết quả xác minh
+ Báo cáo kết quả xác minh
+ Ban hành quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo
+ Theo dõi thi hành quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo
+ Đôn đốc giải quyết
+ Rút đơn trong quá trình giải quyết
+ Quản lý vụ việc phức tạp 
[bookmark: _Toc44335709][bookmark: _Toc102821217]Khái quát về quy trình giải quyết đơn
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Chức năng Phân xác minh nội dung đơn cung cấp công cụ cho phép Lãnh đạo đơn vị hoặc cán bộ được phân quyền thực hiện phân công xác minh nội dung đơn cho cán bộ theo quyết định phân công xác minh của cấp có thẩm quyền.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư thuộc thẩm quyền cần xác minh, giải quyết
· Tìm kiếm đơn thư cần phân công xác minh bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư cần phân công xác minh 
· Phân công xác minh đơn thư
· Sửa thông tin phân công xác minh đơn thư
· Hủy phân công
· In danh sách đơn thư cần xác minh
· Kết xuất danh sách đơn thư cần xác minh
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Phân xác minh nội dung đơn
[bookmark: _Truy_vấn_thông][bookmark: _Toc102821225]Xem danh sách đơn thư thuộc thẩm quyền cần xác minh, giải quyết
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo có quyết định xác minh.
[bookmark: _Xem_chi_tiết][bookmark: _Toc102821226]Tìm kiếm đơn thư cần phân công xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách đơn khiếu nại, tố cáo:
[image: ]
[bookmark: _Thêm_mới_mẫu][bookmark: _Toc102821227]Xem chi tiết hồ sơ đơn thư cần phân công xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
[bookmark: _Sửa_mẫu_biểu][bookmark: _Toc102821228]Phân công xác minh đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Phân công, hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ phân công xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Thêm cán bộ để chọn cán bộ được phân công, giao diện hiển thị như sau:
[image: ]
NSD có thể nhập điều kiện tìm kiếm để tìm kiếm cán bộ cần phân công.
NSD tích chọn vào cán bộ muốn phân công và bấm nút Đồng ý, hệ thống sẽ điều hướng người dùng về trang phân công như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD có thể:
   + Bấm nút Thêm cán bộ để tiếp tục thêm cán bộ cần phân công xác minh
   + Bấm nút Xóa để hủy phân công cán bộ đã phân công xác minh
   + Tích chọn Tổ trưởng trong trường hợp thành lập tổ xác minh
   + Bấm nút Ghi để lưu lại kết quả phân công xác minh
   + Bấm nút Quay lại, hệ thống sẽ đóng lại giao diện phân công và không lưu dữ liệu
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là thông tin bắt buộc nhập để thêm mới thành công.
[bookmark: _Toc102821229]Sửa thông tin phân công xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết:
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống đóng giao diện sửa, trở lại trang danh sách
NSD bấm nút Chuyển tiếp, hệ thống chuyển sang bước Lập kế hoạch xác minh
NSD bấm nút Sửa phân công, hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ phân công xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD có thể:
   + Bấm nút Thêm cán bộ để tiếp tục thêm cán bộ cần phân công xác minh
   + Bấm nút Xóa để hủy phân công cán bộ đã phân công xác minh
   + Sửa Tổ trưởng trong trường hợp thành lập tổ xác minh
   + Bấm nút Ghi để lưu lại kết quả sửa phân công xác minh
   + Bấm nút Quay lại, hệ thống sẽ đóng lại giao diện sửa phân công và không lưu dữ liệu
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là thông tin bắt buộc nhập để thêm mới thành công
[bookmark: _Toc102821230]Hủy phân công xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết:
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống đóng giao diện sửa, trở lại trang danh sách
NSD bấm nút Chuyển tiếp, hệ thống chuyển sang bước Lập kế hoạch xác minh
NSD bấm nút Sửa phân công, hệ thống hiển thị giao diện danh sách cán bộ phân công xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, để hủy phân công, NSD bấm nút xóa đối với cán bộ xác minh muốn hủy phân công.
   + Bấm nút Xóa để hủy phân công cán bộ đã phân công xác minh
   + Bấm nút Ghi để lưu lại kết quả hủy phân công xác minh
   + Bấm nút Quay lại, hệ thống sẽ đóng lại giao diện hủy phân công và không lưu dữ liệu
Lưu ý: Các thông tin có dấu * là thông tin bắt buộc nhập để thêm mới thành công
[bookmark: _Toc102821231]In danh sách đơn thư cần xác minh trực tiếp từ hệ thống
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]

Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống sẽ mở liên kết tới trang in cho phép thiết lập in ấn để in danh sách
[bookmark: _Toc102821232]Kết xuất danh sách đơn thư cần phân xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Phân xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821233]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Phân xác minh nội dung 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

Description automatically generated]
Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc102821234]Quản lý kế hoạch xác minh nội dung đơn thư
[bookmark: _Toc102821235]Mục đích
Chức năng Quản lý kế hoạch xác minh nội dung đơn thư cung cấp công cụ cho phép Tổ trưởng hoặc cán bộ được phân công xác minh thực hiện lập kế hoạch thực hiện xác minh nội dung đơn khiếu nại, tố cáo.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách kế hoạch xác minh
· Tìm kiếm kế hoạch xác minh bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Lập kế hoạch xác minh 
· Sửa kế hoạch xác minh
· Xóa kế hoạch xác minh
· Kết xuất kế hoạch xác minh ra tập tin có định dạng word
· In danh sách kế hoạch xác minh
· Kết xuất danh sách kế hoạch xác minh
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý kế hoạch xác minh nội dung đơn thư
[bookmark: _Toc102821236]Xem danh sách kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo đã phân công xác minh, cần lập kế hoạch xác minh.
[bookmark: _Toc102821237]Tìm kiếm kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách
[image: ]
[bookmark: _Toc102821238]Lập kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Quay lại để trở lại trang danh sách
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Lập kế hoạch, hệ thống hiển thị giao diện nhập thông tin lập kế hoạch như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD nhập các thông tin thuộc kế hoạch.
Để thêm công việc trong kế hoạch, NSD bấm nút Thêm, hệ thống hiển thị giao diện thêm công việc như sau:
[image: ]
Để thêm công việc, NSD nhập các thông tin về công việc. NSD chọn cán bộ thực hiện bằng cách tích chọn vào cán bộ sẽ thực hiện trên lưới danh sách, chọn cán bộ này sẽ là người thực hiện hoặc người phối hợp.
NSD bấm nút Ghi, hệ thống lưu thông tin công việc và trở lại trang lập kế hoạch, bấm nút Đóng, hệ thống trở lại trang lập kế hoạch và không lưu công việc
Để thêm nhiều công việc, NSD bấm nút thêm tương ứng tại nội dung cần thêm công việc và nhập thông tin tương tự.
Sau khi thêm xong các thông tin lập kế hoạch, NSD bấm nút Ghi để lưu lại kế hoạch hoặc bấm nút Quay lại, hệ thống sẽ trở lại trang danh sách nhưng không lưu lại kế hoạch.
[bookmark: _Toc102821239]Sửa kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Sửa, hệ thống hiển thị giao diện sửa kế hoạch xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD sửa các thông tin tương tự như khi thêm mới.
NSD bấm nút Ghi để lưu lại thông tin đã sửa hoặc bấm nút Quay lại để trở lại trang xem chi tiết và không lưu thông tin sửa kế hoạch
[bookmark: _Toc102821240]Xóa kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Xóa để xóa kế hoạch xác minh
   Lưu ý: Chỉ được xóa kế hoạch nếu cán bộ được phân công chưa thực hiện nhập kết quả xác minh
[bookmark: _Toc102821241]Kết xuất kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất, hệ thống tải về máy tính người dùng File kế hoạch
[bookmark: _Toc102821242]In danh sách kế hoạch xác minh trực tiếp từ hệ thống
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống sẽ mở liên kết tới trang in cho phép thiết lập in ấn để in danh sách
[bookmark: _Toc102821243]Kết xuất danh sách đơn thư cần lập kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821244]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý kế hoạch xác minh nội dung 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

Description automatically generated]
Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc102821245]Theo dõi xác minh đơn thư
[bookmark: _Toc102821246]Mục đích
Chức năng Theo dõi xác minh đơn thư cho phép người dùng được phân quyền thực hiện theo dõi công tác xác minh nội dung đơn thư.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
· Tìm kiếm đơn thư trong quá trình xác minh bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư đang trong quá trình xác minh 
· In danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
· Kết xuất danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Theo dõi xác minh nội dung đơn thư
[bookmark: _Toc102821247]Xem danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo đang trong quá trình xác minh.
[bookmark: _Toc102821248]Tìm kiếm đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách
[bookmark: _Toc102821249]Xem nội dung hồ sơ đơn thư cần xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Quay lại để trở lại trang danh sách
[bookmark: _Toc102821250]In danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống cho phép thiết lập in ấn
[bookmark: _Toc102821251]Kết xuất danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821252]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Xác minh nội dung 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

Description automatically generated]
Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc102821253]Xác minh nội dung đơn
[bookmark: _Toc102821254]Mục đích
Chức năng Xác minh nội dung đơn thư cung cấp công cụ cho phép Tổ trưởng hoặc cán bộ được phân công xác minh thực hiện cập nhật kết quả xác minh nội dung đơn khiếu nại, tố cáo.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần xác minh
· Tìm kiếm đơn thư cần xác minh bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Xem nội dung hồ sơ đơn thư cần xác minh 
· Thêm nội dung công việc thực hiện
· Thêm kết quả xác minh
· Gửi kết quả xác minh đến tổ trưởng
· Sửa nội dung công việc thực hiện
· Sửa nội dung kết quả xác minh
· In danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
· Kết xuất danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Xác minh nội dung đơn
[bookmark: _Toc102821255]Xem danh sách đơn thư cần xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo đã lập kế hoạch, cần nhập kết quả xác minh.
[bookmark: _Toc102821256]Tìm kiếm đơn thư cần xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách
[bookmark: _Toc102821257]Xem nội dung hồ sơ đơn thư cần xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Quay lại để trở lại trang danh sách
[bookmark: _Toc102821258]Thêm nội dung công việc thực hiện
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Nhập kết quả xác minh, hệ thống hiển thị giao diện như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, để thêm công việc, NSD bấm nút Thêm như hình, hệ thống hiển thị giao diện nhập thêm công việc như sau:
[image: ]
Tại giao diện thêm công việc, NSD có thể thêm nội dung công việc
NSD tích chọn cán bộ sẽ thực hiện (Trường hợp tổ trưởng sẽ được thêm việc cho cán bộ trong tổ, thành viên tổ chỉ được thêm việc cho cá nhân), NSD chọn phân loại Cán bộ thực hiện hoặc Cán bộ phối hợp, Bấm nút Ghi để lưu công việc hoặc Đóng để hủy thêm công việc
NSD có thể thêm nhiều công việc (Tại đây chỉ Thêm các công việc phát sinh thực tế so với kế hoạch ban đầu)
[bookmark: _Toc102821259]Thêm kết quả xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Nhập kết quả xác minh, hệ thống hiển thị giao diện như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, để thêm kết quả xác minh, NSD bấm nút Thêm như hình, hệ thống hiển thị giao diện nhập thêm kết quả xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện thêm công việc, NSD có thể thêm nội dung kết quả xác minh
NSD bấm nút Gửi, hệ thống lưu kết quả xác minh và gửi kết quả xác minh tới tổ trưởng (nếu phân tổ), NSD bấm nút Quay lại, hệ thống quay trở lại trang trước và không lưu dữ liệu
NSD có thể thêm nhiều kết quả xác minh bằng cách lặp lại thao tác thêm như trên.
[bookmark: _Toc102821260]Gửi kết quả xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Nhập kết quả xác minh, hệ thống hiển thị giao diện như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, để thêm kết quả xác minh, NSD bấm nút Thêm như hình, hệ thống hiển thị giao diện nhập thêm kết quả xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện thêm công việc, NSD có thể thêm nội dung kết quả xác minh
NSD bấm nút Gửi, hệ thống lưu kết quả xác minh và gửi kết quả tới tổ trưởng (nếu có phân tổ), NSD bấm nút Quay lại, hệ thống quay trở lại trang trước và không lưu dữ liệu
NSD có thể thêm nhiều kết quả xác minh bằng cách lặp lại thao tác thêm như trên
[bookmark: _Toc102821261]Sửa nội dung công việc thực hiện
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Nhập kết quả xác minh, hệ thống hiển thị giao diện như sau:
[image: ]
[image: ]
Tại giao diện này, để sửa công việc, NSD bấm nút Sửa, hệ thống hiển thị giao diện nhập thêm công việc như sau:
[image: ]
Tại giao diện sửa công việc, NSD có thể sửa nội dung công việc
NSD bấm nút Ghi, hệ thống lưu thông tin công việc đã sửa
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống không lưu thông tin công việc đã sửa, quay trở về trang trước.
[bookmark: _Toc102821262]Sửa nội dung kết quả xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Nhập kết quả xác minh, hệ thống hiển thị giao diện như sau:
[image: ]
[image: ]
Tại giao diện này, để sửa kết quả xác minh, NSD bấm link kết quả xác minh, hệ thống hiển thị giao diện sửa kết quả xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem kết quả xác minh, NSD bấm nút Xóa, hệ thống sẽ thực hiện xóa kết quả xác minh đã nhập
Tại giao diện xem kết quả xác minh, NSD bấm nút Sửa, hệ thống hiển thị các thông tin cho phép sửa như sau:
[image: ]
NSD bấm nút Gửi, hệ thống lưu kết quả xác minh và gửi kết quả xác minh tới tổ trưởng (nếu phân tổ), NSD bấm nút Quay lại, hệ thống quay trở lại trang trước và không lưu dữ liệu
[bookmark: _Toc102821263]In danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống cho phép thiết lập in ấn
[bookmark: _Toc102821264]Kết xuất danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821265]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Xác minh nội dung 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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Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc102821266]Quản lý Báo cáo xác minh nội dung đơn thư
[bookmark: _Toc102821267]Mục đích
Chức năng Quản lý Báo cáo xác minh nội dung đơn thư cung cấp công cụ cho phép Tổ trưởng hoặc cán bộ được phân công xác minh thực hiện lập, cập nhật báo cáo kết quả xác minh theo quyết định xác minh và kết quả xác minh thực tế.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần lập báo cáo xác minh
· Tìm kiếm đơn thư cần lập báo cáo xác minh bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Xem nội dung đơn thư cần lập báo cáo xác minh
· Lập báo cáo xác minh 
· Sửa kế hoạch xác minh
· Xóa kế hoạch xác minh
· Kết xuất báo cáo xác minh ra tập tin có định dạng word
· Trình kết quả xác minh đến cấp phê duyệt
· In danh sách đơn thư cần báo cáo xác minh
· Kết xuất danh sách đơn thư cần báo cáo xác minh
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý báo cáo xác minh nội dung đơn thư
[bookmark: _Toc102821268]Xem danh sách đơn thư cần báo cáo xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo đã nhập kết quả xác minh, cần lập báo cáo xác minh.
[bookmark: _Toc102821269]Tìm kiếm đơn thư cần lập báo cáo xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhâp báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách
[image: ]
[bookmark: _Toc102821270]Xem nội dung đơn thư cần lập báo cáo
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần lập báo cáo như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc102821271]Lập báo cáo xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần lập báo cáo như sau:
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện lập báo cáo như sau :
[image: ]
Tại giao diện nhập báo cáo, NSD nhập thông tin báo cáo
NSD bấm nút chọn tệp để mở cửa sổ đính kèm file
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống quay trở lại trang trước và không lưu thông tin thêm báo cáo
NSD bấm nút Ghi, hệ thống lưu dữ liệu báo cáo.
[bookmark: _Toc102821272]Sửa kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần lập báo cáo như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết, NSD bấm nút Sửa báo cáo, hệ thống hiển thị giao diện sửa báo cáo xác minh như sau:
[image: ]
Tại giao diện sửa, NSD nhập các thông tin cần sửa.
NSD bấm nút Ghi để lưu lại thông tin đã sửa hoặc bấm nút Quay lại để trở lại trang xem chi tiết và không lưu thông tin sửa báo cáo
[bookmark: _Toc102821273]Xóa kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Xóa để xóa kế hoạch xác minh
   Lưu ý: Chỉ được xóa kế hoạch nếu cán bộ được phân công chưa thực hiện nhập kết quả xác minh
[bookmark: _Toc102821274]Kết xuất kế hoạch xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị giao diện xem chi tiết như sau:
[image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất, hệ thống tải về máy tính người dùng File kế hoạch
[bookmark: _Toc102821275]In danh sách kế hoạch xác minh trực tiếp từ hệ thống
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống sẽ mở liên kết tới trang in cho phép thiết lập in ấn để in danh sách
[bookmark: _Toc102821276]Kết xuất danh sách đơn thư cần phân xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Quản lý kế hoạch xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821277]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý kế hoạch xác minh nội dung 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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Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc102821278]Duyệt báo cáo kết quả xác minh
[bookmark: _Toc102821279]Mục đích
Chức năng Duyệt báo cáo kết quả xác minh  cung cấp công cụ cho phép Tổ trưởng hoặc người có thẩm quyền thực hiện duyệt báo cáo kết quả xác minh của cán bộ xác minh.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần phê duyệt báo cáo kết quả xác minh
· Tìm kiếm đơn thư cần phê duyệt báo cáo kết quả xác minh bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư cần phê duyệt
· Duyệt báo cáo 
· Trả lại báo cáo
· In danh sách đơn thư cần phê duyệt báo cáo xác minh
· Kết xuất danh sách đơn thư cần phê duyệt báo cáo xác minh
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Duyệt báo cáo kết quả xác minh
[bookmark: _Toc102821280]Xem danh sách đơn thư cần phê duyệt báo cáo kết quả xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Duyệt báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo đã nhập báo cáo xác minh cần phê duyệt.
[bookmark: _Toc102821281]Tìm kiếm đơn thư cần phê duyệt báo cáo kết quả xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Duyệt báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách
[image: ]
[bookmark: _Toc102821282]Xem nội dung đơn thư cần lập báo cáo
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Duyệt báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần lập báo cáo như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc102821283]Duyệt báo cáo xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Duyệt báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần duyệt báo cáo như sau:
[image: ]
NSD bấm nút Chuyển tiếp, hệ thống hiển thị giao diện :
[image: ]
Tại giao diện nhập báo cáo, NSD chọn Duyệt
NSD bấm nút Ghi để lưu lại kết quả duyệt
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống quay trở lại trang trước và không lưu thông tin duyệt báo cáo
[bookmark: _Toc102821284]Trả lại báo cáo xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Duyệt báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần duyệt báo cáo như sau:
[image: ]
NSD bấm nút Chuyển tiếp, hệ thống hiển thị giao diện :
[image: ]
Tại giao diện nhập báo cáo, NSD chọn Từ chối
NSD bấm nút Ghi để lưu lại kết quả Trả lại báo cáo
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống quay trở lại trang trước và không lưu thông tin Trả lại báo cáo
[bookmark: _Toc102821285]In danh sách đơn thư cần duyệt báo cáo xác minh trực tiếp từ hệ thống
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Duyệt báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống sẽ mở liên kết tới trang in cho phép thiết lập in ấn để in danh sách
[bookmark: _Toc102821286]Kết xuất danh sách đơn thư cần duyệt báo cáo kết quả xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Duyệt báo cáo xác minh, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821287]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Duyệt báo cáo kết quả xác minh
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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Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc98251253][bookmark: _Toc102821288]Rút đơn thư trong quá trình giải quyết
[bookmark: _Toc98251254][bookmark: _Toc102821289]Mục đích
Cho phép người dùng rút đơn thư đang trong quá trình giải quyết
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư đang xác minh 
· Tìm kiếm đơn thư cần rút bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Xem chi tiết thông tin hồ sơ đơn thư cần rút 
· Thực hiện rút đơn 
· In danh sách đơn thư đang xác minh trực tiếp từ hệ thống
· Kết xuất danh sách đơn thư đang xác minh
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Rút đơn thư trong quá trình giải quyết
[bookmark: _Toc98251255][bookmark: _Toc102821290]Xem danh sách đơn thư đang xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN >> Rút đơn thư trong quá trình giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
[bookmark: _Toc98251256][bookmark: _Toc102821291]Tìm kiếm đơn thư cần rút
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN >> Rút đơn thư trong quá trình giải quyết, 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][bookmark: _Toc102821292]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][bookmark: _Toc102821293]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: _Toc102821294][bookmark: _Toc98251259]In danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Rút đơn trong quá trình giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống cho phép thiết lập in ấn
[bookmark: _Toc102821295]Kết xuất danh sách đơn thư đang trong quá trình xác minh
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Rút đơn trong quá trình giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống tải về máy tính người dùng file danh sách đơn thư
[bookmark: _Toc102821296]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Rút đơn thư trong quá trình giải quyết
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: _Toc102821297]Ban hành kết quả giải quyết đơn thư
[bookmark: _Toc102821298]Mục đích
Chức năng Ban hành kết quả giải quyết đơn thư cung cấp công cụ cho phép cán bộ giải quyết hoặc cán bộ có thẩm quyền thực hiện cập nhật quyết định giải quyết đơn thư.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần ban hành quyết định
· Tìm kiếm một đơn thư cần ban hành quyết định bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Nhập mới quyết định ban hành
· Sửa quyết định ban hành
· Xóa quyết định ban hành
· In danh sách đơn thư cần ban hành quyết định
· Kết xuất danh sách đơn thư cần ban hành quyết định
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Ban hành quyết định giải quyết đơn thư
[bookmark: _Toc102821299]Xem danh sách đơn thư cần ban hành quyết định
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo đã duyệt báo cáo xác minh, chờ ban hành quyết định giải quyết.
[bookmark: _Toc102821300]Tìm kiếm đơn thư cần ban hành quyết định
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách
[image: ]
[bookmark: _Toc102821301]Nhập mới quyết định ban hành
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần nhập quyết định giải quyết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết đơn thư cần nhập quyết định giải quyết, NSD bấm nút Nhập quyết định giải quyết, hệ thống hiển thị giao diện nhập quyết định như sau :
[image: ]
Tại giao diện nhập thông tin quyết định giải quyết, NSD nhập các thông tin chung của quyết định.
Để nhập thông tin chi tiết cho từng nội dung khiếu nại, tố cáo, NSD bấm nút Nhập thông tin QĐGQ, hệ thống hiển thị giao diện nhập thông tin như sau :
[image: ]
NSD nhập các thông tin giải quyết tương ứng với từng nội dung khiếu nại, tố cáo.
NSD bấm nút Ghi, hệ thống lưu dữ liệu
NSD bấm nút Đóng, hệ thống không lưu dữ liệu
Sau khi nhập xong thông tin giải quyết tương ứng với từng nội dung khiếu nại, tố cáo, hệ thống sẽ ở giao diện sau :
[image: ]
Tại đây, NSD bấm nút Ghi để hoàn thành nhập quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo.
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống quay lại trang xem chi tiết đơn và không lưu kết quả nhập quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo.
[bookmark: _Toc102821302]Sửa quyết định ban hành
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần nhập quyết định giải quyết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết đơn thư cần nhập quyết định giải quyết, NSD bấm nút Sửa quyết định giải quyết, hệ thống hiển thị giao diện sửa quyết định như sau :
[image: ]
Tại giao diện nhập thông tin quyết định giải quyết, NSD sửa các thông tin của quyết định.
NSD bấm nút Ghi, hệ thống lưu dữ liệu sửa
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống không lưu dữ liệu sửa
[bookmark: _Toc102821303]Xóa quyết định ban hành
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm link mã đơn, hệ thống hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ đơn thư cần nhập quyết định giải quyết như sau:
[image: ]
Tại giao diện xem chi tiết đơn thư cần nhập quyết định giải quyết, NSD bấm nút Xóa, hệ thống hiển thị yêu cầu xác nhận xóa như sau :
[image: ]
NSD bấm nút Đồng ý, hệ thống xóa dữ liệu
NSD bấm nút Đóng, hệ thống hủy thao tác xóa
[bookmark: _Toc102821304]In danh sách đơn thư cần ban hành quyết định trực tiếp từ hệ thống
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống sẽ mở liên kết tới trang in cho phép thiết lập in ấn để in danh sách
[bookmark: _Toc102821305]Kết xuất danh sách đơn thư cần ban hành quyết định giải quyết
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Nhập kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821306]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Ban hành kết quả giải quyết 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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Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc102821307][bookmark: _Toc98251260]Theo dõi thi hành kết quả giải quyết
[bookmark: _Toc102821308]Mục đích
Chức năng Theo dõi thi hành kết quả giải quyết hỗ trợ cán bộ thực hiện cập nhật kết quả theo dõi kết quả thi hành quyết định giải quyết đơn thư KNTC.
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư đã có kết quả giải quyết được phân công thi hành
· Tìm kiếm một đơn thư đã có kết quả giải quyết bằng cách nhập các điều kiện tìm kiếm
· Xem chi tiết nội dung thi hành kết quả giải quyết
· Thêm cập nhật nội dung theo dõi thi hành kết quả giải quyết
· Cập nhật nội dung theo dõi thi hành kết quả giải quyết
· In danh sách đơn thư theo dõi thi hành quyết định
· Kết xuất danh sách đơn thư theo dõi thi hành quyết định
· Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Theo dõi thi hành quyết định giải quyết
[bookmark: _Toc102821309]Xem danh sách đơn thư đã có quyết định giải quyết
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi thi hành kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, người dùng sẽ thấy danh sách đơn khiếu nại, tố cáo đã ban hành quyết định giải quyết.
[bookmark: _Toc102821310]Tìm kiếm đơn thư cần theo dõi thi hành kết quả giải quyết
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi thi hành kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
 Tại giao diện này, NSD nhập từ khóa tìm kiếm vào ô tìm kiếm, hệ thống sẽ hiển thị kết quả tương ứng trên lưới Danh sách
[bookmark: _Toc102821311]Xem chi tiết nội dung đơn thư
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi thi hành kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện xem chi tiết đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
[bookmark: _Toc102821312]Thêm cập nhật nội dung theo dõi thi hành kết quả giải quyết
Tại giao diện xem chi tiết đơn thư cần nhập kết quả theo dõi thi hành quyết định giải quyết, NSD bấm nút Nhập kết quả, hệ thống hiển thị giao diện nhập kết quả theo dõi thi hành quyết định như sau :
[image: ]
Tại giao diện nhập thông tin, NSD nhập thông tin bấm nút Ghi.
NSD bấm nút Ghi, hệ thống lưu dữ liệu
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống không lưu dữ liệu 
[bookmark: _Toc102821313]Cập nhật nội dung theo dõi thi hành kết quả giải quyết
Tại giao diện xem chi tiết đơn thư cần nhập kết quả theo dõi thi hành quyết định giải quyết, NSD bấm nút Sửa kết quả, hệ thống hiển thị giao diện sửa kết quả theo dõi thi hành quyết định như sau :
[image: ]
Tại giao diện nhập thông tin, NSD nhập thông tin bấm nút Ghi.
NSD bấm nút Ghi, hệ thống lưu dữ liệu sửa
NSD bấm nút Quay lại, hệ thống không lưu dữ liệu sửa
[bookmark: _Toc102821314]In danh sách đơn thư đã có kết quả giải quyết trực tiếp từ hệ thống
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi thi hành kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút In danh sách, hệ thống sẽ mở liên kết tới trang in cho phép thiết lập in ấn để in danh sách
[bookmark: _Toc102821315]Kết xuất danh sách đơn thư đã có kết quả giải quyết
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN	 >> Theo dõi thi hành kết quả giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện Xem danh sách đơn khiếu nại, tố cáo như sau:
 [image: ]
Tại giao diện này, NSD bấm nút Kết xuất danh sách, hệ thống hiển thị giao diện tải danh sách
[bookmark: _Toc102821316]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Theo dõi thi hành quyết định giải quyết
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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Tại giao diện này, hệ thống hiển thị nhật ký lưu thao tác của người dùng tại chức năng
[bookmark: _Toc102821317]Quản lý vụ việc phức tạp
[bookmark: _Toc98251261][bookmark: _Toc102821318]Mục đích
Cho phép người dùng quản lý vụ việc được xác định là phức tạp, đông người, kéo dài
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách vụ việc phức tạp
· Tìm kiếm vụ việc phức tạp
· Xem chi tiết hồ sơ vụ việc phức tạp
· Sửa hồ sơ vụ việc phức tạp
· 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 phức tạp
[bookmark: _Toc98251262][bookmark: _Toc102821319]Xem danh sách vụ việc
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN >> Quản lý vụ việc phức tạp, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau:
 [image: ]
Tại giao diện danh sách, NSD có thể Xem danh sách vụ việc phức tạp
[bookmark: _Toc98251263][bookmark: _Toc102821320]Tìm kiếm, tra cứu vụ việc phức tạp
 NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN >> Quản lý vụ việc phức tạp, 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 phức tạp
[bookmark: _Toc98251264][bookmark: _Toc102821321]Xem chi tiết hồ sơ vụ việc phức tạp
Tại giao diện danh sách, người dùng chọn Link Mã vụ việc phức tạp
[image: ]
Hệ thống điều hướng đến giao diện Xem chi tiết hồ sơ vụ việc phức tạp
[image: ]
[bookmark: _Toc98251265][bookmark: _Toc102821322]Sửa hồ sơ vụ việc phức tạp
Tại giao diện Xem chi tiết hồ sơ vụ việc phức tạp, NSD chọn nút Sửa
[image: ]
Hệ thống hiển thị giao diện Sửa hồ sơ vụ việc phức tạp, NSD nhập thông tin bắt buộc và chọn nút Ghi
Hệ thống thông báo Cập nhật thành công
[bookmark: _Toc98251267][bookmark: _Toc102821323]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][bookmark: _Toc102821324]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][bookmark: _Toc102821325]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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[bookmark: _Toc98251233][bookmark: _Toc102821326]Quản lý đơn thư cần đôn đốc giải quyết
[bookmark: _Toc98251234][bookmark: _Toc102821327]Mục đích
Chức năng này cho phép người dùng quản lý đơn thư cần đôn đốc giải quyết
Bao gồm các thao tác:
· Xem danh sách đơn thư cần đôn đốc giải quyết
· Tìm kiếm đơn thư cần đôn đốc giải quyết
· Xem chi tiết hồ sơ đơn thư cần đôn đốc giải quyết
· Sửa hồ sơ đơn thư cần đôn đốc giải quyết 
· Đôn đốc giải quyết đơn thư 
· In danh sách đơn thư cần đôn đốc giải quyết trực tiếp từ hệ thống 
· Kết xuất danh sách đơn cần đôn đốc giải quyết 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 giải quyết
[bookmark: _Toc98251235][bookmark: _Toc102821328]Xem danh sách đơn thư cần đôn đốc giải quyết
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN >> Quản lý đơn thư cần đôn đốc giải quyết, hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách như sau:
 [image: ]
NSD có thể Xem danh sách đơn thư cần đôn đốc giải quyết
[bookmark: _Toc98251236][bookmark: _Toc102821329]Tìm kiếm đơn thư cần đôn đốc giải quyết
NSD đăng nhập vào phần mềm, chọn menu GIẢI QUYẾT ĐƠN >> Quản lý đơn thư cần đôn đốc giải quyết, 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 giải quyết
[bookmark: _Toc98251237][bookmark: _Toc102821330]Xem chi tiết hồ sơ đơn thư cần đôn đốc giải quyết
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 giải quyết

[bookmark: _Toc98251238][bookmark: _Toc102821331]Sửa hồ sơ đơn thư cần đôn đốc giải quyết
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][bookmark: _Toc102821332] Đôn đốc giải quyết đơn thư
Tại giao diện Sửa, Người dùng nhập thông tin và chọn nút Đôn đốc, Hệ thống thực hiện Đôn đốc giải quyếtý đơn thư
[image: ]
[bookmark: _Toc98251240][bookmark: _Toc102821333]In danh sách đơn thư cần đôn đốc giải quyết 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 giải quyết trực tiếp từ hệ thống xử lý
[image: ]

[bookmark: _Toc98251241][bookmark: _Toc102821334]Kết xuất danh sách đơn cần đôn đốc giải quyết 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 giải quyết ra tập tin có định dạng excel
[image: ]

[bookmark: _Toc98251242][bookmark: _Toc102821335]Hệ thống lưu lại nhật ký thao tác của người dùng tại chức năng Quản lý đơn thư cần đôn đốc giải quyết
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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Gidi quyét don: Phan cong xac minh
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Gidi quyét don: Nhap két qua xac minh
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Giai quyét don: Nhap két qua xac minh
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Gidi quyét don: Nhap két qua xac minh
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Gidi quyét don: Duyét bdo cdo xac minh
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