UY BAN NHAN DAN TINH DAK LAK
THANH TRA TINH

—— ————

TAI LIEU HUONG DAN SU DUNG, QUAN TRI

PHAN MEM

QUAN LY CONG TAC THANH TRA, KIEM TRA, TIEP
CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO VA
PHONG, CHONG THAM NHUNG TREN PIA BAN
TINH PAK LAK

(DANH CHO TAI KHOAN DON VI CAP XA VA TIEP CONG DAN CAP HUYEN)

Bk Lak, Nam 2023




Phdn mém Qudn Iy cong tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai to cdo
va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

MUC LUC

I. Pang nhap va Quan 1y tai Khodn...............cccoooiiiiiiii i 3
I1. Cac chire niANng clia PhAN MEM ........o.ooooveivcvceeeeeeeeeceeeee e 4
1. Danh SAch Chtre MANEG..........cooiiiiiiiii s 4

2. NhOom chlrc NANE DAO CAO .......ocuvviiiiiiiiiiic e 4
2.1. BIi€U MAU DAO CAO: ..uuviiiiiiiii ittt ettt sttt ettt et e et e e nnnee s 5
2.2. Xem danh sach bao c40 theo ting it MAU..........oveveevcrrereeeereseeseeseeeeee et 8
2.3. Xem va cap nhat thong tin bao cao theo ting bidu MAU: .........cceveevreeeeeeeseeseeesee e, 9
2.4, TRONEZ K& DAO CAO: vvvrveeieeeeeeeeeee ettt s ettt n st n et n et sn et en s s e, 9

3. Nhom cac chirc nang ti€n ich ... 10
3.1. Bong gbop y kién vE€ st dung phan mMeEm: ..........cceeviiiiiiiiiiiiieee e 10
3.2. Giri tin nhan 161 bO A€ thONE DA .........eveeeeeieeeieieeeeeseseeee et 11
3.3, NDAN 0 NIAN D01 DO: 1ottt ettt ettt et et et et et ee et et et et ee et et et eeeseeeseeeeees et et eneeeeeeeees 12
TIL LECIM N€: ..ottt b et be e 12

Trang 2



Phdn mém Qudn Iy céng tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai t6 cdo
va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

I. Pang nhap va Quan ly tai khoan
- Dia chi dang nhap: quanlythanhtra.daklak.gov.vn
- Tén ding nhap: gb tén dang nhap duoc cung cp

- Mat khau: g mat khau dugc cung cip

PHAN MEM

AN L‘? CﬁNG TAC THANH TRA, KIEM TRA, TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO VA
5, CHONG THAM NHUNG TREN DIA BAN TiNH DAK LAK

DANG NHAP

Quén méat khau
. Dang nhap
23 Xem huéng dén stk dung phan mém
: - .z 0 TRNE S 7 S A W=
r < i £

Luu y: Viéc dang nhap co the khong thanh cong vi mét sd ly do thuong gap nhu: bat
Capslock ban phim, ché do viét tiéng Viét cua Unikey, g6 nham mat khau, khong nho mat
khau, gd sai mat khau, vao sai duong link phin mém. Truong hop khong c6 1y do nao ma van
khong dang nhap dugc, vui 1ong lién hé Quan tri vién phan mém dé dugc hd trg, cung cip tai
khoan hoic reset mat khiu méi.

i g - -

-

P

Sau khi dang nhép, ban co thé dbi mat khau khac véi mat khau ban dau dugc cung cép.
Can ghi nhd mat khau maéi doi dé dang nhap vao phan mém.

Xin chdo: Thanh t|'a“ (> Thoat

Théng tin tai khodn

Bam vao “Thong tin tai khoan” -> “Do6i mat khau™ trén menu tay phai trén ciing man
hinh dé cap nhat lai mat khau.
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va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

pOI MAT KHAU DANG NHAP

Tén dang nhap

Mat khau cii

Mat khau méi -
It nhat 8 ky tw

Nhap lai mat khdu méi .
It nhat & ky tuw

k2 cap nhat

G6 mat khau cii, mat khau mai (nhap 2 lan giéng nhau), sau do bam “Cap nhat” dé thuc
hién do61 mat khau.

Luu y: Mat khau méi dai it nhét 8 ky tu.

Chu y: Pé dam bao an 10an, an ninh théng tin, nguoi si dung can thay doi mat khdu
manh (két hop ca chit, so va ki tw)

IL. Céc chirc ning ciia phan mém

1. Danh séch chirc niing

Tuy theo quyén duogc cip, sau khi dang nhap s& c6 cac chirc ning cia phan mém tuong

ung voi quyén cua tai khoan.

- Bao cao (Bao cao dinh ky theo Thong tu 02/2021/TT-TTCP ngay 22/03/2021 cua
Thanh tra Chinh phu) va bao cdo dot xuat.

- Tién ich: hoi dap céc thic mac vé phan mém; gui tin nhin va nhan tin nhan tir c4c don
Vi st dung phan mém.

BAO CAO
% Biéu mAu bdo cédo
% Thong ké bao céo
TIEN iCH
#rHoi dap - Gop y
“Tin nhan 3 gl

FrNhan tin nhan

2. Nhom chirc nang bao céo
- Biéu miu b4o cao: Cac biéu mau theo Thong tu 02/2021/TT-TTCP, bao goém:
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Phdn mém Qudn Iy cong tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai to cdo
va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

+ Cép x&: 02 biéu mau bdo cdo cong tac thanh tra, 11 biéu miu bao cao cong tac tiép
cong dan, giai quyet khiéu nai, t0 cao va 03 biéu mau bao cido cong tac phong chong tham
nhiing.

+ Tiép cong dan cap huyén: 09 biéu mau bao céo cong tac thanh tra, 11 biéu mau bao
cao cong tac ticp cong dan, giai quyét kKhiéu nai, to cao va 03 biéu mau bao cao cong tac phong
chong tham nhiing.

2.1. Biéu mau bdo cdo:
Chure nang nay dé cap nhat, chinh stra cac bi€u mau bao céo theo quy dinh.

Trén menu bam vao “Biéu mau bio cd0”

P QUAN LY CONG TAC THANH TRA, KIEM TRA, TIFP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAQ VA PHONG, CHONG THAM NHUNG
TREN DIA BAN TiNH DAK LAK

BAO CAO #& Trang chi

= -
m #= Bao cao Dinh ky theo Théng tw so 02201MT-TTCP

“ Thdng ké béo céo ' -
o Test Quy | 2023 (Thoi han
TIEN ICH « Bdo cdo Nam 20

« fest1-23/02/2023

WrHoi ddp - Gop ¥

Tin nhén 6 gii ®=| Bao cao dét xuét

HMndn tin nhan

o Tam (Thoi han: 17/2/2023-28/3/2023)

23 Xem huwéng ddn s dung phan mém

Ghi cha:

Tao méi biéu mau bao céo theo timg biéu mau, twong tmg véi ky bao cdo con thoi han
béo cao (cdc ky bdo cao het thoi han khong tao méi dwoe, chi xem dwoc danh sach cac bao
cao theo tung biéu mau)

'S QUAN LY CONG TAC THANH TRA, KIEM TRA, TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO VA PHONG, CHONG THAM NHUNG
TREN DIA BAN TiNH DAK LAK

BAO CAO # Trang chi

R — :
feu ma beo eae 52 Bao cdo Dinh ky theo Théng tw s6 0212021/TT-TTCP

 Thong ké bao cdo

o Test Quy | 2023 (Thdi t

TIEN ICH » Bdo cdo Nam 2022

o fest1-23/02/2023

HrHbi dap - Gop ¥
Bam vio déy dé chon 1 ky
bao cao con thoi han, sau
d6 bim Tao méi trén danh
sach tuong tng

*Tin nhin a3 g

HNhan tin nhan

« Tam (Thoi han: 17/2/2023-28/3/2023)

2 Xem huéng ddn si¥ dung phin mém

Hién thi cac biéu mau bao cao:
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Phdn mém Qudn Iy cong tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai to cdo
va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

BAO CAO # Trang chil / Biéu mau bédo cdo Binh kém file béo céo
BPang thwc hién vé&i ky bao cao: test1-23/02/2023(Thdi han: 23/11/2022-2313/2023)
* Biéu mdu bio cdo
 Théng k& bdo cdo Biéu mau bdo céo cong téc thanh tra
- 3 lo ANG TA A 7 ¥ Ilej A A (D1 ) anh sach (0 bdo ca 0
TIEN ICH 8 TONG HOP CONG TAC XAY DUNG LUC LUGNG THANH TRA (01/QLNN) Danh séch (0 bdo cdo) Ta
mai
HHoi dép - Gop ¥ 9 TONG HOP CONG TAC QUAN LY NHA NUG'C VE THANH TRA, TIEP CONG DAN, KHIEU NAI TO CAQ VA PHONG, CHONG THAM NHONG Danh séch (0 béo cdo) Tao
. (02/QLNN) mdi
“Tin nhan da giri
Nhan tin nhén Biéu miu bdo cdo cong tac tiép céng dan, gidi quyét khidu nai, td cdo
1 TONG HOP KET QUATIEP CONG DAN THFONG XUYEN, BINH KY VA BOT XUAT (01/7TCD) Danh séch (0 bao cio) Tao
mai
2 TONG HOP KET QUA PHAN LOAI, XUF LY BON QUA TIEP CONG DAN (02/TCD) Danh sach {0 bdo cdo) Tao
méi
3 TONG HOP KET QUA XU LY BN (01/XLD) Danh séch (0 bdo cdo) Tao
mai
4 TONG HOP KET QUA XU LY BON KHIEU NAI (02/XLD) Danh séch (0 bdo cda) Tao
mai
5 TONG HOP KET QUA XU LY BON TO CAO (03XLD) Danh =éch (0 bdo cda) Tao
mai
6  TONG HOP KET QUA XU LY BON KIEN NGHI, PHAN ANH (04/XLD) Danh sdch (0 bdo cdo) Tao
mai
7 TONG HOP KET QUA GIAI QUYET KHIEU NAI THUOC THAM QUYEN (01/KQGQ) Danh séch (0 bdo cdo) Tao
mai
8 TONG HOP KET QUA THI HANH QUYET DINH GIAl QUYET KHIEU NAI (02/KQGQ) Danh séch (0 béo cdo) Tao
mai

+ Thir ty thyc hién bao cdo: Vi sb liéu bao cao tai mot s6 biéu c6 mdi lién hé, rang budce
nhau nén can bao cao theo thir tu nhat dinh dé giam sai sot:

TT N§i dung Ghi chu

1 | Biéu miu bao cao cong tic thanh tra (02 biéu ddi véi cap
xa va 09 biéu doi voi ban tiép cong dan cap huyén):

+ Cép x4: 01/QLNN, 02/QLNN

+ Ban tiép cong dan cip huyén: 01/TTr, 02/TTr, 03/TTr,
04/TTr, 05/TTr, 06/TTr, 07/TTr, 01/QLNN, 02/QLNN

Muén nhap biéu 01/TTr thi phai nhip cic biéu nay trudc
(03/TTr, 04/TTr, 05/TTY)

Muén nhép biéu 07/TTr thi phai nhap biéu 06/TTr trude

2 | Biéu miu bso cdo cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cao (11 biéu): 01/TCD, 02/TCD, 01/XLD, 02/XLD,
03/XLD, 04/XLD, 01/KQGQ, 02/KQGQ, 03/KQGQ,
04/KQGQ, 03/QLNN

Mubn nhap biéu 02/TCD thi phai nhap cac biéu ndy trudc
(01/XLD, 02/XLD, 03/XLD, 04/XLD, 01/TCD)

Mubn nhép biéu 01/XLD thi phai nhap cac biéu ndy trudc
(02/XLD, 03/XLD, 04/XLD)

Muén nhédp biéu 01/KQGQ thi phai nhap cac biéu nay trudc
(01/XLD, 02/XLD)

Mubn nhédp biéu 03/KQGQ thi phai nhap cac biéu nay trudc
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Phdn mém Qudn Iy cong tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai to cdo
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(01/XLD, 03/XLD)

3 Biéu mau bao cdo cong tac phong, chong tham nhiing (3
bieu): 01/PCTN, 02/PCTN, 03/PCTN

+ Ddi vé6i timg ky bao cao con thdi han (ky bao cdo s& thé hién trong muc chon), trén
danh sach cac biéu miu tuong ung, chon “Tao méi” -> Hé thdng cho phép dén form nhip
thdng tin céc chi tiéu bao cdo theo Thong tw 02. Truong hop cac ky bao cédo da hét thoi han,
chi c6 thé xem dugc danh sich bao cédo dd giri bang cach bam vao link trén danh sach tuong
tmg “Danh sach bao c40”. Vi du form tao méi béo cdo theo biéu mau bén dudi:

Py QUAN LY CONG TAC THANH TRA, KIEM TRA, TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO VA PHONG, CHONG THAM NHUNG

o & = Xin chao:
TREN DIA BAN TiNH DAK LAK "}rfm;
BAO CAO # Trang chi / Biéu mé&u bdo cao / Biéu m&u 01/TCD - Tong hop két qua fiép cong dan thuéng xuyén, dinh ky va dét xudt
m VERENES S Don vi bdo cdo: Phudng Tan Lap
 Bifu méu bdo cdo Pham vi thu thdp sd ligu ¥ 4
PP e
“ Thong ké béo cdo Bon Téngsé Téngsé Téngsé N hﬁp S6 liéu
TIEN icH Woleet gt e 3 v . - -
= tiép dwgc tidp 0 lirort A Sng ngudi
N i . N 7
— : tidp =P ';‘L Xxon g bam dolin  Tidp sé Ky N h ﬁ cac Trong d6
HHoi dap - Gop y i 66 L l 299 ddu nhiu tiép . p .
wu lai e : " oven b o
Tin nhan da gl trll’O’llg dll’ ll(;ll "l‘ig‘"
e
. i
*N”E_‘l" tin nhan =
ms 1= 2= 3= 4 5 6 7 8 ] 10 11 12 15 16 17 18
4+13+22 5+14+423  EHTHIG+
16424425

O Qe I Jl Jl Jl Jl 1 1 Tl Tl J[ ][]

Luu y:

« - By laBiéu tcng hop két qua chung vé tiép cong din qua cong tac tiép dan thudng xuyén, dinh ky va dét xust cla thil trudng

. -Cit" A:f'1 vr dé ghi 1én cac don vi truclhucc

(4) = (13) + (22) 1| Tdng s Irgt tiép, gom 6 lrot tiép thudng xuyén va s6 luot tiép cla thi fredng (truc tiép hodc ty cuyen fiép)

14| (23) 1a Tdng sd ngudi :'fu:n:hep bao gom tiép t 'm:t"lg Xuyén va tlep ciia thil trrdng {frre tiép hodc Oy quyén tiép)
( )+ (15) + (16) + (24) + (25): 1a Thng 56 vu viéc tidp, gbm 56 vu viéc tiép thurng xuyén vé 56 vu viéc thil tnrdng fiép (e tiép hodc Oy quyén tiép)
. VU wectlep wheu an 14 vu viéc Tiép tir hai 1n trd 18n: cde CHt (7), (1), (16),(20),(25), (29)
» - Boan déng ngudi 1 doan co tir 5 ngudi ird 1En
« - B3I vi vy viéce tigp cong dan thurdmg xuyén co thi fredng tidp thi chi nhap 56 li8u 1 13n vao muc thi tréng tiép
« - Ct (6): S0 vu viéc fiép Ian Gau théng qua hoat dong tiép cong dan thurdmg xuyén, bao gdm ca s6 vu vidc tidp 1An Gdu dbi voi dodn ddng ngurdi (ot 10).
« - C6t (7): 56 vu viéc fiép tir lin thir hai tré 18n théng qua hoat déng tiép cong dan thirdng xuyén, bas gbm ca s6 vu viée tiép nhidu 1An ddi véi doan dong nguéi (cit 11)
« -Téng 56 doan déng ngudi duoc tiép = Cot (8) = (17) + (26)
« - Ngi dung ghi chi viét vao dong 30 (néu cb)

- Nhép s6 liéu trén form vao cc 6 twong tng & cac cot.

- Luu y cac gia tri cac cot theo quy dinh ctia Thong tu 03 (dudi form nhap thong tin cod
muc “Luu y”) dé nhap thong tin cho chinh xac, trdnh truong hop nhap khong chinh xéac so6 lidu
gitra cac 0 trén form. Dau phan cach hang ngan la dau cham (.), dau phan cach thap phan
1a dau phay (,).

- Céc cot dé s6 (0) 1a nhap Vao cac gia tri nguyén, cac cot co s6 (0.0) 1a ¢6 thé nhap vao
sd thap phan (thuong 13 cac gia tri vé tién, dat dai).

- Sau khi kiém tra xong s6 liéu nhap vao trén cac cot, nhan nat “Luu lai” dé dit liéu luu
trlr vao h¢ thong.

- Trudng hop khong nhap dir lidu gi vao (khong c6 gi dé bao cdo) thi ciing nhat nit “Luru
lai” dé h¢ thong ghi nhan c6 bdo cao da gui.

- Sau khi nh4n nat “Luu lai” hé thng s& lién két dén form chira danh sach cac bao cdo
cua ky.

- Viéc thuc hién céc bado cao theo cac bi€u mau con lai tuong tu.
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Phdn mém Qudn Iy céng tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai t6 cdo
va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

Theo quy dinh: DAu phan cach hiang ngan 13 didu chim (.), ddu phan cich thip phan
l1a dau phay (,)

2.2. Xem danh sach b&o cao theo tirng biéu maiu:

Trén menu bam vao “Biéu méu bao cd0”, chon B4o cdo dinh ky can xem -> “Danh séach
bao cao”

P QUAN LY CONG TAC THANH TRA, KIEM TRA, TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO VA PHONG, CHONG THAM NHUNG

2 S Xin chao: I*
TREN BIA BAN TiNH DAK LAK 2 Thong fin tai khoan
BAO CAO +# Trang chil / Biéu méau bao cao /7 Dinh kém file bdo cdo
Dang thwc hién v&i ky bdo cdo: test1-23/02/2023(Théi han: 23/11/2022-23/3/2023)
% Biéu mdu bdo cdo
% Thing ké bdo céo Biéu mau bao cao cong tac thanh tra
TIEN iCH 2 TONG HOP CONG TAC XAY DUNG LUC LUQNG THANH TRA (01/QLNN) Danh sédch (0 bdo cdo) Tao
B mai
FcHoi dap - Gop ¥ 9 TONG HOP CONG TAC QUAN LY NHA NUGOT VE THANH TRA, TIEP CONG DAN, KHIEU NAI, TO CAO VA PHONG, CHONG THAM NHUNG Danh sdch (0 bdo cdo) Tao
. (02/QLNN) mai
Tin nhin d3 g
chan in nhén Biéu mau bdo cao cong tac tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, té cdo
1 TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN THUGNG XUYEN, BINH KY VA DOT XUAT (01/TCD) Danh séch (1 bdo cdo) Tao
mdi
2 TONG HOP KET QUA PHAN LOAI XU LY DON QUATIEP CONG DAN (02/TCD) Danh séch (0 bdo cdo) Tao
méi
3 TONG HOP KET QUA XU LY BON (01/XLD) Danh séch (0 bdo cdo) Tao
mai
4 TONG HOP KET QUA XU LY BON KHIEU NAI (02/XLD) Danh =éch (0 béo cdo) Tao
mai
5  TONG HOP KET QUA XU LY BON T CAO (03XLD) Danh séch (0 béo cdo) Tao
mdi
6 TONG HOP KET QUA XU LY BN KIEN NGHI, PHAN ANH (04/XLD) Danh séch (0 bdo cdo) Tao
mai
7 TONG HOP KET QUA GIAI QUYET KHIEU NAI THUGC THAM QUYEN (01/KQGQ) Danh séch (0 bdo cdo) Tao
mai
8 TONG HOP KET QUA THI HANH QUYET BINH GIA QUYET KHIEU NAI (02/KQGQ) Danh =éch (0 béo cdo) Tao
méi

Tuong g véi ting form bao céo, hé thong sé lién két dén form thé hién danh sach cac
bao cao cua bi€u mau da gui.

BAO CAO # Trang chi/ Biéu mau bdo cao / Biéu mAu 01/TCD - Téng hop két qua tiép cdng dan thudmg xuyén, dinh ky va dot xuat
[test1-23/02/2023 (Thai pan bao cao. 23.*11:202;ﬂm| Excel %] Tao méi
“ Bi€u méu bdo cdo TONG HOP KET QUA TIEP CONG DAN THUONG XUYEN, BINH KY VA 80T XUAT

+ Thong ké bao cdo test1-23/02/2023: S0 liéu tinh tlr ngay.

Tiep dinh ky va dot xudt cia Thi frwdng

TIEN iCH Bongd

d6 doan ddng Thi {ly

ngwdi

HcHdi ddp - Gop ¥

Bam vao day dé chon ky

7 7 7 4 Tiégp Tiép S6 S&  sb  sb
bao cdo, sau d6 bam “Xem” e in it w5 ot nowor

R Z Z 2 dau lan tiep tiep dwoc
dé xem danh sach bao cao |

Tin nhin 33 givi

Bam vao day dé cap nhat
biéu mau bao cao trong ky

JNhan tin nhan

trong ky
s — . . .
SNy 10 11 12 13 20 M 2 2 u B
4+13+22 5+14+23 6+7+15+
16+24+25
Phuong| 0 0 0 0 0 0o 0 [ 0 o0 o0 o0 o 0 0 0 o] o
Tan
Lap
»
Luu y:

« -Day Ia Biéu tong hop két qua chung vé tiép cong dén qua cdng tac tiép dan thuong xuyén, dinh ki va dot xudt cla thl trudng
« - Cét "Don v d& ahi tén cae don vi tnre thude

- C6 thé chon theo ky bao cdo va nhan nat “Xem” dé xem danh sach bao céo trong ky.

- C6 thé xuit céc bao céo qua dinh dang file excel (.xls) hodc file word (.doc) dé dinh
dang va in theo y muon.

- Truong hop trong ky bao cdo chua co bao céo, co thé nhin nit “Tao méi” dé tao méi
bao céo.

Trang 8



Phdn mém Qudn Iy cong tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai to cdo
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- Trudng hop di giri bao cdo, mudn cap nhét lai thdng tin b4o céo, nhin truc tiép vao
dong boi do de deén form cip nhat thong tin béo céo.

2.3. Xem V& cdp nht théng tin bdo cdo theo tirng biéu miu:

Trén danh sach cac bao cdo di giri, nhan truc tiép vao dong boi d6 dé dén form cap
nhat thong tin bao cao:

BAO CAO A Trang chii / Biéu m&u bao cdg /| Biéu mau 01/TCD - Tdng hop két qua tiép cong dan thudng xuyén, dinh ky va dot xuét
'V& danh sach Pon vibao cao: Phwong Tan Lap || Tinh trang: Bao cdo dang tao
“ Biéu mau bao cao test1-23/02/2023: Pham vi thu thap 6 lieu: @

* Théng ké bao céo Pon Téngsé Téngsé Téngsé Tiép thwong xuyén Tiép dinh ky va dot xudt cia T
L Vi wot  ngwei  vuviee X a o
5 . é sélvet 86 36 vu vige Trong d6 doan déng ngudi Thi triémg tigp
tiép dwge tiép
i ey iép  nguai - s e ; ; s s ; ;
Tiéplin  Tiép  Sédoan  S6  Tiépldn  Tép  Séky  Séluot 6 6 vu viec Trong d6 Goan déng ngudi sé iy
a o ? duec " N : i N " y " @ : : g : n y
Y Hoi dap - Gop § tiép diu nhidu  dwoc  nguwoi ddu nhiéu tiép tiép ngudi s . P . P . tiép
in 7 | in auoc TéPln  Tép s8doan S5 Téptn  Tiép
S e tiép uép @u ity dwoe  nguei  adu ity
Y I4n tép  duoe Ian
ié)
Y Nhan tin nhan °
Ms 1= 2= 3= 4 5 6 4 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 1 19 2 21

4413422 5414423 6+T+15+
16+24+25

»
Lwuy:
« - Bay la Biéu tdng hop két qua chung vé tiép cong dan qua cong tac tiép dan thudng xuyén, dinh ky va dot xuét cla tha trudng
« _C6t"Don vi' dé ghi tén cac don vi trirc thuoe
o - Cot(1)=(4)+ (13) + (22) la Téng s6 luot iép, gom sb Iurot tiép thudng xuyén va sd Irot tiép cla thil tredng (trc tiép hoac dy quyén tiép)
« - COt(2) = (5) + (14) + (23) la Téng sb nguoi duoc tiép, bao gdm tiép thudng xuyén va tiép clia thii tredng (truc tiép hoac dy quyén tiép)
* - Cot(3)=(6) + (7) + (15) + (16) + (24) + (25): 1a Tdng sd vu viéc tiép, gbm s vu viéc tiép thirong xuyén va sb vu viéc thi tredng tiép (trec tiép hodc dy quyén tiép)
+ - Vu viéc tiép nhidu 14n 1a vu viéc tiép tir hai 14n trd 1&n: cac Cot (7), (1), (16),(20),(25), (29)
+ - Doan dong ngudi la doan cd tir 5 ngudi trd 1én
« - i voi vu viéc tigp cong dan thirong xuyén cd thi trrdng tiép thi chi nhap sd liéu 1 1an vao muc thd truéng tiép
« - C6t(6): S6 vu viéc tiép 1&n ddu théng qua hoat déng tiép cong dén thirding xuyén, bao gbm ca sé vu viéc tiép lan ddu déi voi doan déng ngudi (cét 10)
« - Cat (7): S6 vu vigc tiép tir 1an thir hai tré 1én thong qua hoat dong tiép cong dan thirong xuyén, bao gbm ca sd vu viéc tiép nhiéu lan déi voi doan dong ngudi (cot 11).
« - Téng s6 doan déng ngudi duoc tiép = Cot (8) + (17) + (26)

- Pinh dang dit liéu trén form vé ddu phan cach hang ngan, dau phan cach thap phan theo
luu y bén dudi form.

- Nhap, chinh stra thong tin vao cic cot tuong ng, sau d6 nhan nut “Luru lai” dé hé
thong cap nhat lai thong tin.

- Trudng hop khong can cap nhat form bao cdo, nhan nut “Vé danh sach” dé tro lai danh
sach bao cao da gui.

- X6a bao cédo dang xem bang cach nhan nat “X6a bao c&o”, hé théng hoi “Cé mudn
x0a khéng?”, Néu nhan dong y thi h¢ thong thyc hién xd6a bao cao ra khoi danh sach bao cao.
Can xem xét ky trudc khi quyet dinh x6a bao cao.

- Kiém tra s6 liéu bam nit “Giri b4o c40” dé guri bao céo 1én cap trén.

* Lwu y: khi d& giri b4o cdo Ién cap trén thi khong dwoe sira lai ma chi dwge quyén
xem lai so liéu, chi dwgrc sira va giri lai cap trén khi cap trén tir choi nhan bao cao do.

2.4. Théng ké bao céo:

Thyc hién thong ké tong quat cic bao cao di giri theo cac ky, theo timg biéu miu bang
cach nhat nat “Thong ké bao cao”.
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Phdn mém Qudn Iy céng tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai t6 cdo
va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

BAO CAO # Théng ké giri bdo céo clia Phuong Tan Lap | Biéu mau theo Thong tw 02/2021/TT-TTCP
[test1-23/02/2023 (Thoi han bao cao. 23/11/2022-23/3/2023) <

* Biéu méu bao cao tac thanh tra

ONG TAC XAY DUNG LU'C LUONG THANH TRA (01/QLNN) Danh séch (0 bao cao) Tao bao cao File di kem

Biéu méu bao cao

% Théng ké béo cao 8  TONG

TIENiCH 9 TO ONG TAC QUAN LY NHA NUG'C VE THANH TRA, TIEP CONG DAN, KHIEU NAI, TO CAO VA PHONG Danh séch (0 béo céo) Tao bdo cao File di kem

M NHUNG (02/QLNN)

* Hoi dédp - Gop ¥

Sp cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao
Tin nhén dé gy < A TIEP CONG DAN THUONG XUYEN, BINH KY VA DOT XUAT (01/TCD) Danh sach (1 bao céo) Xem biéu File di kem
Y Nhan tin nhan Ch(‘)n ky cﬁn A PHAN LOAI, XI¥ LY DON QUA TIEP CONG DAN (02/TCD) Danh séch (0 béo cédo) Tao béo cao File di kem
Xem béo CéO Va i X(F LY DON (01/XLD) Danh séch (0 bao cao) Tao béo cao File di kem
, A X LY DON KHIEU NAI (02/XLD h A A Tao bao cao File di kem
bﬁm “Xem » A XU LY DON TO CAO (03/XLD) T, Ong ke qqu?., anh séch (0 bao cdo) Tao bdo céo File di kem
K X(F LY DON KIEN NGHI, PHAN A 56 lu’(.)'ng cac b | éu Danh séch (0 béo cao) Tao béo céo File di kem
7 TONG HQP KET QUA GIAI QUYET KHIEU NAI THUOC X = b 4 A Danh sach (0 bao cdo) Tao bao cao File @i kem
8 TONG HOP KET QUA THI HANH QUYET DINH GIAI QU mau da ao cao Danh sach (0 bao céo) Tao béo céo File di kem
9 TONG HOP KET QUA GIAI QUYET TG CAO THUOC THAM QUYEN (03/KQGQ) Danh séch (0 bao céo) Tao béo cao File di kem
10 TONG HOP KET QUA THU'C HIEN KET LUAN NOI DUNG TG CAO (04/KQGQ) Danh sach (0 bao cdo) Tao bao céo File i kem
11 TONG HOP CONG TAC QUAN LY NHA NUO'C VE TIEP CONG DAN, KHIEU NAI, TO CAO (03/QLNN) Danh séch (0 béo céo) Tao béo céo File di kem

Biéu mau bao cao céng tac phong, chéng tham nhiing

1 TONG HOP KET QUA VE CONG TAC PHONG, CHONG THAM NHUNG (01/PCTN) Danh sach (0 bao cdo) Tao bao cao File @i kem
2 DANH SACH CAC VU THAM NHONG BUG'C PHAT HIEN TRONG KY (02/PCTN) Danh sach (0 bao cdo) Tao bao céo File di kem
3 KFT QUA PHAT HIFN KHAC PHUC CAC VAN BAN CON SO HO' DF Bl 1 01 DUNG PF THAM NHIING (03/PCTN) Nanh sach (0 bao ca0) Tao ban can File di kem

- Tu’O‘ng g timg ky béo cdo, cac biéu mau ndo chwa bao cdo bam vao “Tao bao cao” dé
gui béo céo trong ky. Nhitng ky bao cao da hét han chi thong ké bao cdo da gui. Nhing ky bao
c4o con thoi han bao céo, c¢6 thé tao méi bao cao theo timg biéu mau twong tng (néu chua tao
béo cao).

- C6 thé dinh kém file bao c4o tir mot biéu mau khac.

3. Nhom céc chire niing tién ich

Céc chire nang tién ich ciia phan mém thuc hién vao chic niang “Tién ich” trén menu.
3.1. PoNng gop Y kién vé sir dung phin mém:

Tai trang dau tién sau khi dang nhap thanh cong vao phan mém, bdm vao link “Tién ich”
-> “Héi dap - gop y” dé phan hoi cac cau hoi va goép y ctaa nhiing don vi cap dudi giri 1€n, vi
day la tai khoan quan tri nén chi dung @é tra 1oi cac cau hoi.

Sau khi bAm vao lién két trén, s& hién thi man hinh cac cau hoi, gop y va tra 10i ctia don
Vi cap trén:

BAO CAO , 6 chc qonvigin |[TREMMER
. b - - - Bam vao “Thém mai
SRLITHEIL PR EE Stt Ngwdi givi Ngay guri Tiéu dé 2 n L, , N R
% Théng k& bao céo 1 hamhtra TP Buén 26/02/2023 bdo cdo2 de nhap gop y Va Cau

M 08:52:48 PM h(”)l

*Téng hop béo céo tir cac don vi

S 2 | # Thanhtra TP
TIEN ICH Ma Thudt

bao cdol

3 # Thanhtra TP Bud A Y = R huéng dén sir dung (]
_, - Ma Thuat Bam vao biéu tugng
% Tin nhan da guri m A , R \ = =

) 4 | # Thanh tra TP Bu! Cay but dé vao for‘m gi¥i tin nhén cho cac don vi X3 bling cach 0
Y Nhén tin nhan Ma Thudt nao

5 # Thanh tra TP Budi
Ma Thudt

B0 dii trong méi vao CSOL nhe  Ban vui long xem huéng dén sir O
dung ()

nhap gop y

(Chi xda céc ndi dung chura xem)
Hién thi cac cau hoi da
hoi va cau tra 1oi
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Phdn mém Qudn Iy cong tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai to cdo
va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dak Lak

Bam vao biéu tuong hinh cdy bt dé vao form nhap gop v, tra 16i; va cé thé x6a cac y
Kién va phan hoi.
Nhap noi dung phan hoi vao “Noi dung sira” -> “Luu lai” dé phan héi lai cho don vi do.

Tiéu dé:(*)

bdo cao2

NOi dung gop ¥:

CTre vé

Epi xem
1D siFa 10i
Noi dung stira;

dd sira 2

3.2. Gi#i tin nhdn ngi by dé thong bao:

Trén menu vao “Tién ich” -> “Tin nhin da giri” dé gui tin nhin ndi bd dén cac don vi
cap dudoi.

Sau khi bAm vao lién két “Tin nhin d& giri”, s& hién thi cac danh sach tin nhan noi bo da
gui va bam vao “Giri tin nhan” dé nhan tin dén cac don vi
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Phdn mém Qudn Iy céng tic Thanh tra, kiém tra, tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai t6 cdo

va phong, chong tham nhiing trén dia ban tinh Dik Lk

DANH SACH TIN NHAN NOI BO DA GUT

(Tin nhén chwra doc 0/3 tin nhan)

Nhap tlr khoa Tim
Stt Tiéu dé Nai dung
1 Update pm abc
2 Phénmém D3 Kiém Tra
3 Phén mém da kiém tra

4 Théng ké bdo céo dén
ngay 14/2/2023 Théang ké tinh hinh givi bao cao dén ngay 14/2/2023
Tam
(Thér han bao cdo tlr 10/2/2023-14/3/2023)
(Théd gian 4y s6 liéu tr: 1/1/2023 - 31/1/2023 )
$é don vi chwa givi bao céo (20)

Phuwiérng Thanh Céng
Phudng Tan Hoa
Phuéng Tan An
Phuéng Thang Nhat
Phuéng Thanh Nhét
Phuéng Thénq Loi

L R

Ngay gui
19/02/2023
09:53:31 PM

19/02/2023
09:53:01 PM

19/02/2023
09:52:08 PM

14/02/2023
03:02:11 PM

GiFifinnhdn  Xoéa

Givi dén #
Administrator; O
Administrator; O
Admin Thanh tra tinh; O
X3 Hoa Khéanh; Xa Cw O

Ebur:Phudng Thang
Lei;Phuéng Khanh Xudn X3
Hoa Thang;Phudng Tan Lap;Xa
Ea Tu;Phuéng Tén
Tién:Phuéng Ty An;Phuéng
Tan An;Xa Hoa Xuan;Phuwdng
Thanh Céng;Phwdng Tén
Loi;Phwéng Tan Thanh;Xa Ea
Kao; X3 Hoa Thudn;Phwéng Ea
Tam;Phwéng Thanh
NhétPhuéng Tan Haa;Phueng

SR TR IRV L U TR
HrfmerMiA e Hea P

Nhap néi dung tin nhin vao “Néi dung” chon don vi mudn giri -> “Gii”, LUC nay tin s&

duoc gui dén don vi mudn guri.

GUT TIN NHAN NOI BO

Tigu @& \

Kiéu - || B mEHTML | M B @ @ B

Ndi dung

fzini dén (nguoi Phudng Tan Lép .
hhén)

T

1 Phuwéng Tan Lap

Ngw&i nhan

F

Danh sach tin nhan da givi

#
Xoa

3.3. Nhdn tin nhdin néi bg:

Trén menu kich vao “Tién ich” -> “Nhén tin nhin” s& hién thi danh s&ch tin nhan noi

II1. Lién hé:

Moi thong tin chi tiét, vui long lién hé:

- Trung tdm coéng nghé Thong tin va Truyén thong Quang Ngéi:

- Dia chi: S6 118 Hung Vuong, TP Quang Ngai, tinh Quang Ngai

- Dién thoai: 0255 3716968;
- Email: trungtam-stttt@quangngai.gov.vn;

- Website: nuian.vn
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