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I. Tổng quan 

1.1. Mục đích 

Tài liệu được xây dựng nhằm mục đích hướng dẫn cho các  Lãnh đạo phòng sử dụng các 

chức năng của hệ thống Dịch vụ công trực tuyến. 

1.2. Tổng quan các chức năng dành cho Lãnh đạo phòng 

- Đăng nhập vào hệ thống: Sử dụng chức năng này để đăng nhập sử dụng hệ thống. 

- Quản lý hồ sơ chờ phê duyệt: 

 + Xem danh sách hồ sơ chờ phê duyệt: Sử dụng chức năng này để xem danh 

sách hồ sơ cần xử lý. 

 + Xem thông tin hồ sơ: Sử dụng chức năng này để xem thông tin hồ sơ. 

 + Chuyển xử lý: Sử dụng chức năng này để chuyển hồ sơ sang cán bộ chuyên 

môn khác để xử lý. 

 + Phê duyệt và trả hồ sơ về bộ phận TN&TKQ: Sử dụng chức năng này để kết 

thúc xử lý và trả về TN&TKQ. 

 + Phê duyệt và Trình ký: Sử dụng chức năng này để trình hồ sơ lên lãnh đạo đơn 

vị để ký duyệt hồ sơ. 

 - Theo dõi các hồ sơ đang xử lý: Sử dụng chức năng này để theo dõi tình hình xử 

lý hồ sơ thuộc phạm vi của cán bộ Tiếp nhận. 

II.  ƣớng dẫn sử dụng 

2.1. Đăng nhập vào hệ thống 

Bƣớc 1: Truy cập vào Cổng thông tin Thị xã Hồng Lĩnh 

Cán bộ truy cập vào địa chỉ http://10.49.41.244:8080, để vào cổng thông tin điện tử, như 

hình dưới. 

http://10.49.41.244:8080/
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Bƣớc 2: Truy cập vào hệ thống cung cấp quản lý DVC Trực tuyến 

Sau khi truy cập vào cổng thông tin điện tử thị xã Hồng Lĩnh, cán bộ kích vào banner 

Dịch vụ công trực tuyến để truy cập vào hệ thống cung cấp và quản lý hồ sơ D C  rực 

tuyến, thao tác như hình dưới. 

 

Bƣớc 3:  ăng nhập vào hệ thống 

Sau khi nhấn vào banner Dịch vụ công trực tuyến tại bước 2, màn hình hiển thị như hình 

bên dưới. 
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 ể đăng nhập sử dụng hệ thống, cán bộ thực hiện nhập thông tin Tài khoản và Mật khẩu 

để đăng nhập vào hệ thống, thao tác như hình dưới. 
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Sau khi nhập đầy đủ  ên đăng nhập và mật khẩu, cán bộ nhấn nút “Đăng nhập” để đăng 

nhập vào hệ thống, thực hiện như hình dưới. 

 

Sau khi nhấn nút đăng nhập, màn hình hiển thị giao diện làm việc dành cho cán bộ, như 

hình dưới 

 

2.2. Quản lý hồ sơ chờ phê duyệt 

2.2.1. Xem danh sách hồ sơ chờ phê duyệt 

Từ giao diện chính của hệ thống, chọn chức năng “Chờ phê duyệt”, thực hiện như hình 

bên dưới. 
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Sau khi kích vào chức năng “Hồ sơ chờ xử lý”, hệ thống sẽ liệt kê danh sách hồ sơ được 

cán bộ TN&TKQ chuyển lên như hình bên dưới. 

 

2.2.2. Xem thông tin hồ sơ 

Bƣớc 1: Chọn hồ sơ cần xem thông tin 

 ể xem thông tin chi tiết hố sơ, tại màn hình hiển thị danh sách hồ sơ chờ xử lý cán bộ 

chuyên môn thực hiện kích vào hồ sơ cần xem, ta thực hiện như hình dưới. 

 

Bƣớc 2: Xem thông tin hồ sơ 

- Sau khi kích vào hồ sơ, giao diện sẽ hiển thị như hình dưới, ở đây sẽ cho phép cán bộ 

xem các các thông tin tương ứng với các chức năng bên dưới. 

 

 hư ở màn hình trên có 3 nhóm thông tin về hồ sơ được cung cấp cho cán bộ. 
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- Thông tin chung: Chức năng này cho phép cán bộ xem những thông tin cơ bản nhất của 

hồ sơ, để thực hiện chức năng này trên giao diện xem thông tin hồ sơ, nhấn vào nút 

“Thông tin chung” như hình dưới: 

 

-  hông tin đơn đăng ký: Chức năng này cho phép cán bộ xem đơn đăng ký trực tuyến 

của công dân gửi đến, để thực hiện chức năng này trên giao diện xem thông tin hồ sơ 

nhấn vào nút “ hông tin đơn đăng ký”, thực hiện như hình dưới: 
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- Xem tiến trình xử lý: Xem tiến trình xử lý hồ sơ, chức năng này sẽ cung cấp cho người 

dùng thông tin tiến trình xử lý hồ sơ này (qua bao nhiêu người, nội dung xử lý, trạng thái 

…), để thực hiện chức năng này tại màn hình xem thông tin hồ sơ nhấn vào nút “Tiến 

trình xử lý” như hình dưới: 

 

2.2.3. Chuyển xử lý 

 ể chuyển hồ sơ sang cán bộ khác xử lý, sử dụng chức năng “Chuyển xử lý”, thực hiện 

như sau: 
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Bƣớc 1: Chọn chức năng “Chuyển xử lý” 

Tại giao diện xem chi tiết hồ sơ, nhấn vào nút “Chuyển xử lý”, thực hiện như hình dưới. 

 

Bƣớc 2: Chọn người chuyển và nhập nội dung để chuyển 

Sau khi nhấn vào nút “Chuyển xử lý”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình để cán bộ chọn cán 

bộ để chuyển hồ sơ đến, thực hiện như hình dưới: 
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Sau khi chọn và nhập đầy đủ thông tin cần chuyển, cán bộ chuyên môn thực hiện chuyển 

hồ sơ sang cán bộ khác được chọn bằng các nhấn vào nút “Chuyển xử lý”, thực hiện như 

hình dưới. 

 

Sau khi nhấn nút “Chuyển xử lý”, hồ sơ đã được chuyển sang cho cán bộ xử lý được 

chọn tương ứng. 

2.2.4. Phê duyệt và trả về bộ phận TN&TKQ 

Sau khi hồ sơ đã phê duyệt xong, trong trường hợp hồ sơ này không chuyển lên lãnh đạo 

lãnh đạo đơn vị mà kết thúc tại đây luôn, lãnh đạo phòng thực hiện chức năng “Phê duyệt 

và trả về bộ phận TN&TKQ” để đánh dấu kết thúc hồ sơ và trả về BPTN&TKQ, trình tự 

thực hiện như sau: 

Bƣớc 1: Chọn chức năng “Phê duyệt và trả về bộ phận TN&TKQ” 

Tại màn hình xem thông tin chi tiết hồ sơ, chọn chức năng “Phê duyệt và trả về bộ phận 

TN&TKQ”, thao tác như hình dưới: 
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Bƣớc 2: Nhập nội dung trước khi thực hiện chức năng này 

Sau khi chọn chức năng “Phê duyệt và trả về bộ phận TN&TKQ”, màn hình hiển thị như 

bên dưới, thực hiện nhập thông tin xử lý vào nhấn vào nút “Phê duyệt và trả về bộ phận 

TN&TKQ” như hình dưới. 

 

Sau khi kích nút Kết thúc xử lý, hồ sơ sẽ chuyển về cho cán bộ   & KQ để trả cho công 

dân 

2.2.5. Phê duyệt và Trình ký 

Sau khi hồ sơ đã được xử lý xong, lãnh đạo phòng có thể sử dụng chức năng “Phê duyệt 

và Trình ký” để trình hồ sơ đã phê duyệt xong lên lãnh đạo đơn vị, thực hiện như sau: 
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Bƣớc 1: Chọn chức năng “Phê duyệt và Trình ký” 

Tại giao diện xem chi tiết hồ sơ, nhấn vào nút “Phê duyệt và Trình ký”, thực hiện như 

hình dưới. 

 

Bƣớc 2: Chọn lãnh đạo đơn vị để gửi hồ sơ 

Sau khi nhấn vào nút “Phê duyệt và Trình ký”, hệ thống sẽ hiển thị màn hình để cán bộ 

chọn lãnh đạo đơn vị để chuyển hồ sơ đến, thực hiện như hình dưới: 

 

Sau khi chọn và nhập đầy đủ thông tin cần chuyển, cán bộ thực hiện trình hồ sơ sang lãnh 

đạo đơn vị được chọn bằng các nhấn vào nút “Phê duyệt và Trình ký”, thực hiện như hình 

dưới. 
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Sau khi nhấn nút “Trình ký”, hồ sơ đã được chuyển sang cho lãnh đạo đơn vị được chọn 

tương ứng. 

2.3. Theo dõi các hồ sơ đang xử lý 

 ối với các hồ sơ đã chuyển xử lý hoặc trình ký sẽ được chuyển sang danh sách Hồ sơ 

theo dõi. Lãnh đạo phòng có thể theo dõi thông tin hồ sơ trong quá trình xử lý, thực hiện 

theo các bước bên dưới: 

Bƣớc 1: Xem danh sách “ ồ sơ theo dõi” 

Từ giao diện chính, chọn chức năng “Hồ sơ theo dõi”, như hình dưới: 

 

Sau khi nhấn vào nút “Hồ sơ theo dõi”, màn hình hiển thị danh sách hồ sơ thuộc phạm vi 

tiếp nhận của Lãnh đạo phòng. 

 

Bƣớc 2: Xem thông tin hồ sơ 

 ể xem chi tiết một hồ sơ, kích chọn tên hồ sơ ở cột [Trích yếu] của hồ sơ đó, thao tác 

như hình dưới: 

 

Sau khi kích chọn hồ sơ cần xem, màn hình hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ, như hình 

dưới: 
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Ở màn hình chi tiết hồ sơ đang xử lý bao gồm các thao tác: 

 Thông tin chung: Xem thông tin chung của hồ sơ. 

  hông tin đơn đăng ký: Xem đơn đăng ký của công dân. 

 Tiến trình xử lý: Xem tiến trình xử lý hồ sơ. 

Các thao tác này đã hướng dẫn tại (Mục 2.2.2 Xem thông tin hồ sơ, Phần     ướng dẫn 

sử dụng), a/c có thể quay lại để xem cách sử dụng. 

 


