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1. Chú ý chung

· Trong quá trình thao tác, nếu trường hợp bạn chuyển sang trang khác và hệ thống chưa load dữ liệu lên, bạn nhấn nút [image: image2.png]


 để làm mới dữ liệu (việc làm này để giảm tải cho hệ thống, không phải kết nối dữ liệu liên tục).
· Trên các màn hình nhập liệu, các trường thông tin có dấu * bên cạnh là những trường bắt buộc phải nhập.

· Để một thủ tục hành chính hiển thị trên trang Internet. Intranet, cần qua 2 bước:
+ Thêm và gửi thủ tục hành chính

+ Phê duyệt thủ tục hành chính
2. Thêm/ sửa/ xóa thủ tục hành chính
Vào tab Thủ tục hành chính ( Quản lý thủ tục hành chính. 
[image: image3.png]Quén 1 thi tuc hanh chinh

Phe duyét

Quén 1j mdu don

Phé duyét miu don

Linh voe

[ Timkiém |

W thi tuc

Tén thii tuc

Linh virc

Gopy

Cép trung rong

Cép tinh

Tinh trang

Xéa

Thém

Gili

][ xoa





Màn hình chức năng như dưới. Trên danh sách này là những thủ tục hành chính chưa được duyệt hoặc đã bị cấp trên từ chối.
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2.1 Thêm thủ tục hành chính
Ở màn hình trên, nhấn Thêm. 
Màn hình thêm mới như dưới:

[image: image5.png]Quin

hinh

Tenthituc *
Linh vwe | Cho vay hé to i sust -
Cdp trung wong | ~Chon don vi- -
céptin | Chondanvi- v
chitiét

0 xlo BmBIB I

U slE

Thém

J[_Themva gui [

Quaylai





Nhập các thông tin: Mã thủ tục, Tên thủ tục, Lĩnh vực, Cấp trung ương hoặc Cấp tỉnh, Chi tiết. Các thông tin có dấu * bên cạnh bắt buộc phải nhập.

Nhấn Thêm để lưu lại thủ tục hành chính.

Nhấn Thêm và gửi để lưu thủ tục hành chính và gửi lên phê duyệt.

Nhấn Quay lại để bỏ qua không lưu và quay lại màn hình chính.

2.2 Thêm/ xóa mẫu đơn, văn bản liên quan

Để thêm văn bản liên quan,  trên danh sách thủ tục, chọn thủ tục cần thêm mẫu đơn, văn bản liên quan.
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Ở màn hình dưới, nhấn tab Mẫu đơn – Văn bản pháp luật
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Màn hình như dưới. Nhấn Thêm
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Danh sách mẫu đơn và văn bản pháp luật sẽ hiển thị. 
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Để tìm kiếm mẫu đơn hoặc văn bản pháp luật, bạn nhập số văn bản hoặc tiêu đề vào phần tìm kiếm và nhấn Tìm kiếm. Ví dụ để tìm kiếm những văn bản có số văn bản chứa chữ “09” hoặc tiêu đề chứa chữ “09”, bạn nhập như dưới:
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Để thêm mẫu đơn hoặc văn bản pháp luật liên quan, chọn các mẫu đơn hoặc văn bản pháp luật và nhấn Thêm
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Để xóa mẫu đơn hoặc văn bản liên quan, bạn chọn mẫu đơn hoặc văn bản và nhấn Xóa
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2.3 Sửa thủ tục hành chính
Để sửa thủ tục hành chính, trên danh sách, nhấn chọn thủ tục hành chính cần sửa.
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Màn hình sửa thủ tục như dưới:
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Nhấn Sửa. Màn hình như dưới:
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Sửa lại các thông tin cần thiết và nhấn Đồng ý để lưu.

Nhấn Lưu và gửi để gửi thủ tục lên phê duyệt.

Nhấn Hủy bỏ để bỏ qua không lưu lại những thay đổi.
2.4 Xóa thủ tục hành chính

Để xóa thủ tục hành chính, trên danh sách thủ tục, nhấn chọn các thủ tục cần xóa và nhấn Xóa
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2.5 Gửi thủ tục hành chính

Để gửi thủ tục hành chính, nhấn chọn thủ tục trên danh sách và nhấn Gửi
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Hoặc trên màn hình thêm mới, nhấn Thêm và gửi
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Hoặc trên màn hình sửa thủ tục hành chính nhấn Lưu và gửi
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3. Phê duyệt/ từ chối thủ tục hành chính

Thủ tục hành chính sau khi được phê duyệt sẽ hiển thị trên trang Intranet, Internet.
Thủ tục hành chính sau khi bị từ chối, sẽ hiển thị ở phần Quản lý thủ tục hành chính để người tạo có thê sửa lại.

Đăng nhập ( vào tab Thủ tục hành chính ( Phê duyệt
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Bạn có thể chọn xem các thủ tục hành chính đã được đăng (đã phê duyệt) hoặc những thủ tục hành chính chưa được phê duyệt bằng cách chọn Trạng thái.
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3.1 Xem chi tiết một thủ tục hành chính

 Để xem chi tiết một thủ tục hành chính, trên danh sách nhấn chọn vào thủ tục hành chính đó.
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Màn hình chi tiết thủ tục hành chính như dưới:
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3.2 Phê duyệt, từ chối thủ tục hành chính

Để phê duyệt hoặc từ chối thủ tục hành chính, trên danh sách, bạn chọn các thủ tục hành chính và nhấn Duyệt hoặc Không duyệt.
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Hoặc trên màn hình chi tiết thủ tục hành chính, nhấn Duyệt để phê duyệt.

Nhập Góp ý và nhấn Không duyệt để từ chối một thủ tục hành chính.
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4. Thêm, sửa, xóa mẫu đơn/ văn bản liên quan

Mục 2.2 bạn thêm mẫu đơn, văn bản liên quan cho thủ tục hành chính bằng cách chọn trên một danh sách có sẵn. Mục này cho phép bạn thêm danh sách mẫu đơn, văn bản đó.

Vào mục Thủ tục hành chính ( Quản lý mẫu đơn. 
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Màn hình chức năng như dưới.
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4.1 Thêm mẫu đơn/ văn bản liên quan

Ở màn hình trên, nhấn Thêm

Màn hình thêm mới như dưới
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Nhập các thông tin Tiêu đề, Thể loại (mẫu đơn hoặc văn bản pháp luật), File đính kèm.
Nhấn Thêm để lưu mẫu đơn/ văn bản pháp luật ở dạng bản nháp.

Nhấn Thêm và gửi để thêm mẫu đơn/ văn bản pháp luật và gửi lên cấp trên phê duyệt.

Nhấn Quay lại để thoát khỏi màn hình nhập liệu.

4.2 Sửa mẫu đơn/ văn bản liên quan

Trên danh sách mẫu đơn/ văn bản liên quan, chọn mẫu đơn/ văn bản liên quan cần sửa. 
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Màn hình như dưới:
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Nhấn Sửa.
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Sửa lại các thông tin cần thiết.

Nhấn Lưu để lưu lại mẫu đơn/ văn bản pháp luật.

Nhấn lưu và gửi để lưu mẫu đơn/ văn bản pháp luật đồng thời gửi lên để cấp trên phê duyệt.

Nhấn Hủy bỏ để thoát và không lưu lại các sửa đổi.

4.3 Gửi mẫu đơn/ văn bản pháp luật

· Để gửi mẫu đơn/ văn bản pháp luật, trên danh sách chọn các mẫu đơn/ văn bản cần gửi và nhấn Gửi
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· Trên màn hình khi thêm mới, có thể gửi mẫu đơn/ văn bản pháp luât bằng cách  nhấn Thêm và gửi.
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· Trên màn hình chi tiết khi sửa, có thể gửi mẫu đơn/ văn bản pháp luật bằng cách nhấn Lưu và gửi.
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4.4 Xóa mẫu đơn/ văn bản pháp luật.

Để xóa mẫu đơn/ văn bản pháp luật, trên danh sách chọn các mẫu đơn/ văn bản và nhấn Xóa.
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5. Phê duyệt mẫu đơn/ văn bản pháp luật
Mẫu đơn/ văn bản pháp luật sau khi được phê duyệt sẽ hiển thị trên danh sách khi thêm mẫu đơn hoặc văn bản pháp luật cho một thủ tục hành chính. (Xem mục 2.2)

Mẫu đơn/ văn bản pháp luật sau khi bị từ chối sẽ hiển thị ở phần Quản lý mẫu đơn để người tạo sửa lại.

Vào chức năng Quản lý thủ tục hành chính/ Phê duyệt mẫu đơn. 

5.1 Xem chi tiết mẫu đơn/ văn bản pháp luật
Để xem chi tiết mẫu đơn/ văn bản pháp luật, nhấn chọn mẫu đơn/ văn bản đó. 
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Màn hình chi tiết như dưới
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5.2 Phê duyệt, từ chối mẫu đơn/ văn bản pháp luật
Để phê duyệt, từ chối mẫu đơn/ văn bản pháp luật, trên danh sách, chọn các mẫu đơn/ văn bản pháp luật và nhấn Phê duyệt hoặc Từ chối.
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Hoặc trên màn hình chỉ tiết mẫu đơn/ văn bản pháp luật nhấn Duyệt để duyệt  thủ tục hành chính. 

Nhập Góp ý và nhấn Không duyệt để từ chối thủ tục hành chính.
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6. Quản lý lĩnh vực

Vào chức năng Thủ tục hành chính ( Lĩnh vực
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6.1 Thêm lĩnh vực

Nhấn Thêm mới. Màn hình thêm mới như dưới:
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Nhập các  thông tin Lĩnh vực cha, Mã lĩnh vực, Tên lĩnh vực, Mô tả, Hiển thị.

Nhấn Đồng ý để lưu lĩnh vực.

Nhấn Hủy bỏ để thoát.

6.2 Sửa lĩnh vực

Để sửa lĩnh vực, trên danh sách, chọn lĩnh vực cần sửa.
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Màn hình sửa lĩnh vực như dưới:
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Nhấn sửa
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Nhập lại các thông tin cần thiết và nhấn Đồng ý để lưu.

Nhấn Hủy bỏ để thoát.

6.3 Xóa lĩnh vực

Trên danh sách, chọn các lĩnh vực và nhấn Xóa
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