
UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐẮK LẮK 

THANH TRA TỈNH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG, QUẢN TRỊ 

PHẦN MỀM 

QUẢN LÝ CÔNG TÁC THANH TRA, KIỂM TRA, TIẾP 

CÔNG DÂN, GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI TỐ CÁO VÀ 

PHÒNG, CHỐNG THAM NHŨNG TRÊN ĐỊA BÀN 

TỈNH ĐẮK LẮK 

(DÀNH CHO TÀI KHOẢN ĐƠN VỊ CẤP XÃ VÀ TIẾP CÔNG DÂN CẤP HUYỆN) 

 

 

 

 

 

 

 

Đắk Lắk, Năm 2023



 Phần mềm Quản lý công tác Thanh tra, kiểm tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại tố cáo 

và phòng, chống tham nhũng trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk  

  

  

                                                                                                                              Trang 2  

MỤC LỤC 

I. Đăng nhập và Quản lý tài khoản .................................................................................. 3 

II. Các chức năng của phần mềm .................................................................................... 4 

1. Danh sách chức năng ......................................................................................................... 4 

2. Nhóm chức năng báo cáo .................................................................................................. 4 

2.1. Biểu mẫu báo cáo: ..............................................................................................................5 

2.2. Xem danh sách báo cáo theo từng biểu mẫu: .....................................................................8 

2.3. Xem và cập nhật thông tin báo cáo theo từng biểu mẫu: ...................................................9 

2.4. Thống kê báo cáo: ..............................................................................................................9 

3. Nhóm các chức năng tiện ích .......................................................................................... 10 

3.1. Đóng góp ý kiến về sử dụng phần mềm: .........................................................................10 

3.2. Gửi tin nhắn nội bộ để thông báo: ....................................................................................11 

3.3. Nhận tin nhắn nội bộ: .......................................................................................................12 

III. Liên hệ: ...................................................................................................................... 12 



 Phần mềm Quản lý công tác Thanh tra, kiểm tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại tố cáo 

và phòng, chống tham nhũng trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk  

  

  

                                                                                                                              Trang 3  

I. Đăng nhập và Quản lý tài khoản 

- Địa chỉ đăng nhập: quanlythanhtra.daklak.gov.vn 

- Tên đăng nhập: gõ tên đăng nhập được cung cấp  

- Mật khẩu: gõ mật khẩu được cung cấp 

 

Lưu ý: Việc đăng nhập có thể không thành công vì một số lý do thường gặp như: bật 

capslock bàn phím, chế độ viết tiếng Việt của Unikey, gõ nhầm mật khẩu, không nhớ mật 

khẩu, gõ sai mật khẩu, vào sai đường link phần mềm. Trường hợp không có lý do nào mà vẫn 

không đăng nhập được, vui lòng liên hệ Quản trị viên phần mềm để được hỗ trợ, cung cấp tài 

khoản hoặc reset mật khẩu mới. 

Sau khi đăng nhập, bạn có thể đổi mật khẩu khác với mật khẩu ban đầu được cung cấp. 

Cần ghi nhớ mật khẩu mới đổi để đăng nhập vào phần mềm. 

 

Bấm vào “Thông tin tài khoản” -> “Đổi mật khẩu” trên menu tay phải trên cùng màn 

hình để cập nhật lại mật khẩu. 
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 Gõ mật khẩu cũ, mật khẩu mới (nhập 2 lần giống nhau), sau đó bấm “Cập nhật” để thực 

hiện đổi mật khẩu. 

Lưu ý: Mật khẩu mới dài ít nhất 8 ký tự. 

Chú ý: Để đảm bảo an toàn, an ninh thông tin, người sử dụng cần thay đổi mật khẩu 

mạnh (kết hợp cả chữ, số và kí tự)    

II. Các chức năng của phần mềm  

1. Danh sách chức năng  

 Tùy theo quyền được cấp, sau khi đăng nhập sẽ có các chức năng của phần mềm tương 

ứng với quyền của tài khoản. 

- Báo cáo (Báo cáo định kỳ theo Thông tư 02/2021/TT-TTCP ngày 22/03/2021 của 

Thanh tra Chính phủ) và báo cáo đột xuất. 

- Tiện ích: hỏi đáp các thắc mắc về phần mềm; gửi tin nhắn và nhận tin nhắn từ các đơn 

vị sử dụng phần mềm.  

 

 

2. Nhóm chức năng báo cáo 

- Biểu mẫu báo cáo: Các biểu mẫu theo Thông tư 02/2021/TT-TTCP, bao gồm:  
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+ Cấp xã: 02 biểu mẫu báo cáo công tác thanh tra, 11 biểu mẫu báo cáo công tác tiếp 

công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và 03 biểu mẫu báo cáo công tác phòng chống tham 

nhũng. 

+ Tiếp công dân cấp huyện: 09 biểu mẫu báo cáo công tác thanh tra, 11 biểu mẫu báo 

cáo công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và 03 biểu mẫu báo cáo công tác phòng 

chống tham nhũng. 

2.1. Biểu mẫu báo cáo: 

Chức năng này để cập nhật, chỉnh sửa các biểu mẫu báo cáo theo quy định. 

Trên menu bấm vào “Biểu mẫu báo cáo”  

 

Ghi chú: 

Tạo mới biểu mẫu báo cáo theo từng biểu mẫu, tương ứng với kỳ báo cáo còn thời hạn 

báo cáo (các kỳ báo cáo hết thời hạn không tạo mới được, chỉ xem được danh sách các báo 

cáo theo từng biểu mẫu) 

 

Hiển thị các biểu mẫu báo cáo: 

Bấm vào đây để chọn 1 kỳ 

báo cáo còn thời hạn, sau 

đó bấm Tạo mới trên danh 

sách tương ứng 
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+ Thứ tự thực hiện báo cáo: Vì số liệu báo cáo tại một số biểu có mối liên hệ, ràng buộc 

nhau nên cần báo cáo theo thứ tự nhất định để giảm sai sót: 

TT Nội dung Ghi chú 

1 Biểu mẫu báo cáo công tác thanh tra (02 biểu đối với cấp 

xã và 09 biểu đối với ban tiếp công dân cấp huyện):  

+ Cấp xã: 01/QLNN, 02/QLNN 

+ Ban tiếp công dân cấp huyện: 01/TTr, 02/TTr, 03/TTr, 

04/TTr, 05/TTr, 06/TTr, 07/TTr, 01/QLNN, 02/QLNN 

 

 Muốn nhập biểu 01/TTr thì phải nhập các biểu này trước 

(03/TTr, 04/TTr, 05/TTr) 

 

 Muốn nhập biểu 07/TTr thì phải nhập biểu 06/TTr trước  

2 Biểu mẫu báo cáo công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu 

nại, tố cáo (11 biểu): 01/TCD, 02/TCD, 01/XLD, 02/XLD, 

03/XLD, 04/XLD, 01/KQGQ, 02/KQGQ, 03/KQGQ, 

04/KQGQ, 03/QLNN 

 

 Muốn nhập biểu  02/TCD thì phải nhập các biểu này trước 

(01/XLD, 02/XLD, 03/XLD, 04/XLD, 01/TCD) 

 

 Muốn nhập biểu 01/XLD thì phải nhập các biểu này trước 

(02/XLD, 03/XLD, 04/XLD) 

 

 Muốn nhập biểu 01/KQGQ thì phải nhập các biểu này trước 

(01/XLD, 02/XLD) 

 

 Muốn nhập biểu 03/KQGQ thì phải nhập các biểu này trước  
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(01/XLD, 03/XLD) 

3 Biểu mẫu báo cáo công tác phòng, chống tham nhũng (3 

biểu): 01/PCTN, 02/PCTN, 03/PCTN 

 

+ Đối với từng kỳ báo cáo còn thời hạn (kỳ báo cáo sẽ thể hiện trong mục chọn), trên 

danh sách các biểu mẫu tương ứng, chọn “Tạo mới” -> Hệ thống cho phép đến form nhập 

thông tin các chỉ tiêu báo cáo theo Thông tư 02. Trường hợp các kỳ báo cáo đã hết thời hạn, 

chỉ có thể xem được danh sách báo cáo đã gửi bằng cách bấm vào link trên danh sách tương 

ứng “Danh sách báo cáo”. Ví dụ form tạo mới báo cáo theo biểu mẫu bên dưới: 

 

- Nhập số liệu trên form vào các ô tương ứng ở các cột. 

- Lưu ý các giá trị các cột theo quy định của Thông tư 03 (dưới form nhập thông tin có 

mục “Lưu ý”) để nhập thông tin cho chính xác, tránh trường hợp nhập không chính xác số liệu 

giữa các ô trên form. Dấu phân cách hàng ngàn là dấu chấm (.), dấu phân cách thập phân 

là dấu phẩy (,). 

- Các cột để số (0) là nhập vào các giá trị nguyên, các cột có số (0.0) là có thể nhập vào 

số thập phân (thường là các giá trị về tiền, đất đai). 

- Sau khi kiểm tra xong số liệu nhập vào trên các cột, nhấn nút “Lưu lại” để dữ liệu lưu 

trữ vào hệ thống. 

- Trường hợp không nhập dữ liệu gì vào (không có gì để báo cáo) thì cũng nhất nút “Lưu 

lại” để hệ thống ghi nhận có báo cáo đã gửi. 

- Sau khi nhấn nút “Lưu lại” hệ thống sẽ liên kết đến form chứa danh sách các báo cáo 

của kỳ. 

- Việc thực hiện các báo cáo theo các biểu mẫu còn lại tương tự. 

 Nhập số liệu 

xong bấm 

“Lưu lại” 
Nhập các 

trường dữ liệu  



 Phần mềm Quản lý công tác Thanh tra, kiểm tra, tiếp công dân, giải quyết khiếu nại tố cáo 

và phòng, chống tham nhũng trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk  

  

  

                                                                                                                              Trang 8  

Theo quy định: Dấu phân cách hàng ngàn là dấu chấm (.), dấu phân cách thập phân 

là dấu phẩy (,) 

2.2. Xem danh sách báo cáo theo từng biểu mẫu: 

Trên menu bấm vào “Biểu mẫu báo cáo”, chọn Báo cáo định kỳ cần xem -> “Danh sách 

báo cáo” 

 

Tương ứng với từng form báo cáo, hệ thống sẽ liên kết đến form thể hiện danh sách các 

báo cáo của biểu mẫu đã gửi. 

 

- Có thể chọn theo kỳ báo cáo và nhấn nút “Xem” để xem danh sách báo cáo trong kỳ. 

- Có thể xuất các báo cáo qua định dạng file excel (.xls) hoặc file word (.doc) để định 

dạng và in theo ý muốn. 

- Trường hợp trong kỳ báo cáo chưa có báo cáo, có thể nhấn nút “Tạo mới” để tạo mới 

báo cáo. 

Bấm vào đây để chọn kỳ 

báo cáo, sau đó bấm “Xem” 

để xem danh sách báo cáo 

trong kỳ 

Bấm vào đây để cập nhật 

biểu mẫu báo cáo trong kỳ 
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- Trường hợp đã gửi báo cáo, muốn cập nhật lại thông tin báo cáo, nhấn trực tiếp vào 

dòng bôi đỏ để đến form cập nhật thông tin báo cáo. 

2.3. Xem và cập nhật thông tin báo cáo theo từng biểu mẫu: 

Trên danh sách các báo cáo đã gửi, nhấn trực tiếp vào dòng bôi đỏ để đến form cập 

nhật thông tin báo cáo: 

 

- Định dạng dữ liệu trên form về dấu phân cách hàng ngàn, dấu phân cách thập phân theo 

lưu ý bên dưới form. 

- Nhập, chỉnh sửa thông tin vào các cột tương ứng, sau đó nhấn nút “Lưu lại” để hệ 

thống cập nhật lại thông tin. 

- Trường hợp không cần cập nhật form báo cáo, nhấn nút “Về danh sách” để trở lại danh 

sách báo cáo đã gửi. 

- Xóa báo cáo đang xem bằng cách nhấn nút “Xóa báo cáo”, hệ thống hỏi “Có muốn 

xóa không?”, Nếu nhấn đồng ý thì hệ thống thực hiện xóa báo cáo ra khỏi danh sách báo cáo. 

Cần xem xét kỹ trước khi quyết định xóa báo cáo. 

- Kiểm tra số liệu bấm nút “Gửi báo cáo” để gửi báo cáo lên cấp trên. 

* Lưu ý: khi đã gửi báo cáo lên cấp trên thì không được sửa lại mà chỉ được quyền 

xem lại số liệu, chỉ được sửa và gửi lại cấp trên khi cấp trên từ chối nhận báo cáo đó.  

2.4. Thống kê báo cáo: 

Thực hiện thống kê tổng quát các báo cáo đã gửi theo các kỳ, theo từng biểu mẫu bằng 

cách nhất nút “Thống kê báo cáo”. 
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- Tương ứng từng kỳ báo cáo, các biểu mẫu nào chưa báo cáo bấm vào “Tạo báo cáo” để 

gửi báo cáo trong kỳ. Những kỳ báo cáo đã hết hạn chỉ thống kê báo cáo đã gửi. Những kỳ báo 

cáo còn thời hạn báo cáo, có thể tạo mới báo cáo theo từng biểu mẫu tương ứng (nếu chưa tạo 

báo cáo). 

- Có thể đính kèm file báo cáo từ một biểu mẫu khác. 

3. Nhóm các chức năng tiện ích 

Các chức năng tiện ích của phần mềm thực hiện vào chức năng “Tiện ích” trên menu. 

3.1. Đóng góp ý kiến về sử dụng phần mềm: 

Tại trang đầu tiên sau khi đăng nhập thành công vào phần mềm, bấm vào link “Tiện ích” 

-> “Hỏi đáp -  góp ý” để phản hồi các câu hỏi và góp ý của những đơn vị cấp dưới gửi lên, vì 

đây là tài khoản quản trị nên chỉ dùng để trả lời các câu hỏi. 

Sau khi bấm vào liên kết trên, sẽ hiển thị màn hình các câu hỏi, góp ý và trả lời của đơn 

vị cấp trên: 

 

Bấm vào “Thêm mới 

để nhập góp ý và câu 

hỏi 

Hiển thị các câu hỏi đã 

hỏi và câu trả lời 

Bấm vào biểu tượng 

cây bút để vào form 

nhập góp ý 

Chọn kỳ cần 

xem báo cáo và 

bấm “Xem” 

 

Thống kê được 

số lượng các biểu 

mẫu đã báo cáo 
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Bấm vào biểu tượng hình cây bút để vào form nhập góp ý, trả lời; và có thể xóa các ý 

kiến và phản hồi. 

Nhập nội dung phản hồi vào “Nội dung sửa” -> “Lưu lại” để phản hồi lại cho đơn vị đó. 

 

 

3.2. Gửi tin nhắn nội bộ để thông báo: 

Trên menu vào “Tiện ích” -> “Tin nhắn đã gửi” để gửi tin nhắn nội bộ đến các đơn vị 

cấp dưới. 

Sau khi bấm vào liên kết “Tin nhắn đã gửi”, sẽ hiển thị các danh sách tin nhắn nội bộ đã 

gửi và bấm vào “Gửi tin nhắn” để nhắn tin đến các đơn vị 
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 Nhập nội dung tin nhắn vào “Nội dung” chọn đơn vị muốn gửi -> “Gửi”, Lúc này tin sẽ 

được gửi đến đơn vị muốn gửi. 

 

3.3. Nhận tin nhắn nội bộ: 

Trên menu kích vào “Tiện ích” -> “Nhận tin nhắn” sẽ hiển thị danh sách tin nhắn nội 

bộ.  

III. Liên hệ: 

Mọi thông tin chi tiết, vui lòng liên hệ:   

- Trung tâm công nghệ Thông tin và Truyền thông Quảng Ngãi;  

- Địa chỉ: Số 118 Hùng Vương, TP Quảng Ngãi, tỉnh Quảng Ngãi 

- Điện thoại: 0255 3716968;  

- Email: trungtam-stttt@quangngai.gov.vn;  

- Website: nuian.vn 

mailto:trungtam-stttt@quangngai.gov.vn

