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DÀNH CHO LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
CHƯƠNG I: ĐĂNG NHÂP HỆ THỐNG
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Địa chỉ truy cập:……………………………………..
NSD thực hiện nhập “Tên đăng nhập” và “Mật khẩu”. Sau đó, bấm chọn “Đăng nhập” hoặc “Enter” trên bàn phím. Sau khi đăng nhập thành công hệ thống sẽ hiển thị màn hình trang chủ của trang hành chính “Một cửa” (tùy từng đối tượng sử dụng  được cấp quyền sử dụng các chức năng của hệ thống mà màn hình trang chủ có các chức năng hiển thị khác nhau). Tại màn hình trang chủ, NSD có thể thực hiện các chức năng của hệ thống.
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CHƯƠNG II: CÁC CHỨC NĂNG CỦA HỆ THỐNG
I. Ký duyệt hồ sơ

I.1. Ký duyệt một hồ sơ

Hồ sơ sau khi được phòng chuyên môn giải quyết xong, chuyển lên lãnh đạo ký duyệt. NSD(lãnh đạo đơn vị) nhấn vào mục  “Ký duyệt hồ sơ” trên thanh menu của hệ thống. Màn hình sẽ hiển thị như sau:
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Bước 1: NSD chọn menu “KÝ DUYỆT HỒ SƠ”
Bước 2: NSD nhấp chuột vào hồ sơ muốn xử lý, hệ thống sẽ hiển thị như sau:
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Tại đây NSD có thể:

- Xem được thông tin đầu vào của hồ sơ

- Xem thông tin thành phần đầu vào của hồ sơ dự thảo kết quả
- Xem tiến trình các bước xử lý hồ sơ

- Lựa chọn các thao tác xử lý hồ sơ.
Sau khi kiểm tra hồ sơ, NSD lựa chọn thao tác tương ứng với kết quả hồ sơ, nếu hồ sơ đạt yêu cầu, NSD chọn “Ký duyệt” 
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Sau khi chọn “Ký duyệt” hệ thống sẽ thông báo thao tác thực hiện thành công và hồ sơ sẽ được chuyển tới bước theo theo quy trình.
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I.2. Ký duyệt nhiều hồ sơ
NSD nhấn vào mục  “Ký duyệt hồ sơ” trên thanh menu của hệ thống. Màn hình sẽ hiển thị như sau:
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Sau khi chọn thủ tục, hệ thống sẽ hiển thị như sau: 

[image: image8.png]THEO DO

B PHAN CONG THU LY 0 KY DUYET HO SO Tim kigm theo tén hé 5o, tén thi tuc =
B THYLYHOSO 0

Chnth Chondich o
B KVDUYETHO SO 0 Chon finh vuc e STTTT_BCO2-Chophépho X~ Cho phép hop béo - Q
B HOSOTOITHULY 10
B TRACOUHD SO

-@ Wt s N dung cninoso Thoigian Buexiy | Cruyén dénbi | Thaotae

O 1| 000.00.14H20.151119.00006 | Cho phép hop bso PHAM HUY Tigp nhan: Ky duyét ket qua NGUYEN NGOC :
HB somét clra Phudng Cang Vi, Quan | 18/11/201910:82:18 | quyan: Thye THUY,
Ba dinh Hentrd: 16/11/2019
104500
Qué 1 ngay
O | 2| 000.00.14H20.151119.00009 | Cho phép hop bdo PHAM HUY Tigp nhan: Ky duyét k&t qua NGUYEN NGOC :
HB somét clra Phudng Cang Vi, Quan | 18/11/201911:0506 | quyan: Thye THUY,
Ba dinh Hentrd: 16/11/2019
111500
Qué 1 ngay

Téng 5521 so. Trang 1 M 1




Sau khi nhấp chọn “Đồng ý ký duyệt” hệ thống sẽ hiện như sau:
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Thao tác: 


Bước 1: NSD nhấp chọn “Ký duyệt hồ sơ”


Bước 2: NSD nhấp chọn vào danh sách TTHC 


Bước 3: NSD nhấp chọn TTHC 


Bước 4: NSD tích chọn các hồ sơ muốn xét duyệt nhiều


Bước 5: NSD chọn “Đồng ý ký duyệt”


Bước 6: NSD chọn “Xác nhận”
II. Tra cứu

II.1. Ý nghĩa

Giúp NSD tìm kiếm những thông tin hồ sơ đã tiếp nhận của cá nhân/tổ chức, lựa chọn tra cứu hồ sơ theo các trạng thái.
II.2. Thao tác

Tại giao diện chính sau khi đăng nhập, NSD chọn chức năng “Tra cứu hồ sơ” tại menu bên trái.
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II.3. Các chức năng

II.3.1. Xem chi tiêt hồ sơ
Giúp hiển thị nhật ký quá trình giải quyết của một hồ sơ.

Tại màn hình “Tra cứu hồ sơ”, NSD chọn vào một hồ sơ ở trước mỗi hồ sơ sau đó nhấn vào nút [image: image11.png]
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Hệ thống sẽ hiển thị thông tin hồ sơ như sau:
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II.3.2 Xem tài liệu của một hồ sơ:
NSD nhấp trọng “Thành phần hồ sơ”
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Tại màn hình này, NSD có thể xem danh sách các tài liệu thuộc hồ sơ đã chọn.

II.3.3 Xem nhật ký xử lý

NSD nhấp chọn chức năng “Nhật ký sửa đổi”
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III. Đổi thông tin tài khoản

NSD có thể đổi thông tin tài khoản như Họ tên, ảnh đại diện, mật khẩu tài khoản.

Để đổi mật khẩu tài khoản NSD thực hiện các thao tác: 


Bước 1: NSD nhấp chuột vào tên của mình


Bước 2: NSD chọn thông tin tài khoản


Bước 3: NSD chọn “Đổi mật khẩu”

Bước 4: Nhập thông tin mật khẩu


Bước 5: Nhấp chọn “Xác nhận đổi mật khẩu”
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