[ HUONG DAN SU DUNG CHUC
NANG

Muc dich:
Hudng dan nguoi dung s dung chirc nang [Dir liéu céng van - Céng van di] trong hé théng
quan ly cia Poan Luat su tinh Péng Nai, bao gom:

e Xem tat ca cong van di trong hé thong

e Tao céng van di mai

e SUra tat ca cong van di

e Xem lich s&r cong van di

e Quan ly danh sach ngudi nhan va theo doi tinh trang xa& ly

1. Poi tuong ap dung

Chlrc nang nay ap dung cho: Quan tri vién.

2. Giao dién chuc nang

[[1 Tong quan giao dién danh sach Céng van di
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3. Cac budc thuc hién

[T]A. Xem danh sach Cong van di

Bué M6 ta thao tac Ghi chu
C
Bl bang nhap bang tai khodn Quan trj vién
B2 Vao menu Dir liéu cong van > Cong van di
B3 Hé théng hién thi danh sadch Cong van di Cé thé tim theo Céng van di, S6 cong van, S6

hiéu céng van,...

[u]

[0 Tim kiém Céng van di

Bud M6 ta thao tac Ghi chu
C
B1 Nhé&n vao nit Bé loc d€ mé rong khung tim kiém
B2 Nhép tir khod hoac cac théng tin can tim kiém Cé thé tim theo Cong van di, S6 cong

van, S6 hiéu céng van,...
B3 Nhan vao niut Ap dung bé loc dé loc danh sach Céng van di

B4 Nhé&n vao lién két Dat lai d€ xoa toan bd diéu kién tim ki€m
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Cac thao tac trén tung dong

O cudi mbi dong cdng van, ban sé thay cac nut trong menu Hanh dong:

1. Tao cong van dén (mau xanh)
e Chi hién thi khi cong van di la loai "B&n ngoai"
e Nhan vao dé tao cong van dén tuong Uing
e Trang tao céng van dén sé mad trong tab méi

2. Xem (bi€u tugng mat)

e Nhan vao dé xem chi tiét cong van di
e Xem hudng dan chi tiét § phan Xem chi tiét céng van di

3. Sta (biéu tugng bt chi)
e Nhan vao dé sira thong tin cong van di
e Xem huéng dan chi tiét  phan Sira céng van di
[T1B. Thém moi Cong van di

Mo ta thao tac

Budc
B1 Vao trang Cong van di
B2 Nhé&n nit Tao & dau trang
B3 Dién thdng tin trong tab Ndi dung:
e Théng tin ca ban (s6 cdng van, s6 hiéu, ngay ky,
nguoi ky...)

e Tiéu dé va néi dung céng van
e Tai lén gidy to lién quan néu cé

Ghi chu

Nam & géc trén bén phai danh séch

Cac truong bat budc c6 dau (*)

D3t lai

0Kyt

=]

0


https://wiki.lineup.vn/uploads/images/gallery/2025-07/screenshot-2025-07-08-at-16-35-22.png

Budc Mo ta thao tac Ghi chua

B4 Chuyén sang tab Déi tugng nhan:
e Chon TCHNLS va nguoi thuc hién (tab N&i bo)
e Hodc thém lién hé bén ngoai (tab Bén ngoai)

B5 Nh&n Luu dé hoan tat

Luu cong van di

Sau khi dién day du thong tin:

Ki€m tra lai tat ca thong tin da nhap

Nhan vao nut "Luu" (hoac "Tao") & cudi trang

Néu cd 16i, hé théng sé hién thi théng bdo. Ban can sta cac 16i trudce khi luu

Néu thanh céng, ban sé dugc chuyén vé trang danh sach va thay céng van vua tao

P whNhH

[I] Minh hoa form thém méi Cong van di

Céng VinBi > Tao

Tao Céng Van Di

B Nsidung

~— Théng tin cd ban

Céng vin dén S6 céng vin®
Chon mét tuy ch v
S8 hiéu céng vén’ Noiy ky sé hiéu"
dd/mm/yyyy

~— Théng tin Loai céng van
Loai cdng van

Tén TCHNLS

Vui long chon
Ngudi thuc hién

*NEu khéng chen, hé théng s& tu ddng g4n toan bd ludt su thude TCHNLS dude chon.

Ngudi ky Ngay ky céng vin"

hon mét tuy chon ~ dd/mm/yyyy

Nbi dung’

[T1C. Sua thong tin Cong van di
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Bud Mo ta thao tac

B1 Tim Cbng van di can stra

B2 Nh&n vao nut (...) & cuéi dong -> Chinh sua (=)

B3 Cép nhat théng tin

B4 Nhan “Luu thay déi”

[u]

Ghi chu

Dung 6 tim kiém trén danh sach

Néu khong thay nut (...) hay kéo
chudt di cudi dong

C6 thé chinh s(ra ting trudng

Trang sra cbng van di tuong ty nhu trang tao, nhung cé6 mot sé diém khac:

1. Tab No6i dung:
e Ban c6 thé stra tat ca thong tin trong tab nay

e Céac trudng da c6 san gia tri, ban chi can thay déi néu can

2. Tab Péi tugng nhan:
e Tab nay khéng hién thi khi stra

e Ban khong thé thay déi danh sach nguoi nhan sau khi da tao cong van
e D& xem danh sach nguagi nhan hién tai, ban c6 thé xem & tab Danh sach nguoi

nhan trong trang xem chi tiét

3. Tab Lich su céng van:
e Hién thi tuong tu nhu trong trang xem
e Ban khong thé sura lich su

4. Tab Danh sach nguoi nhan:
e Hién thi danh sach ngudi nhan hién tai
e Ban c6 thé xem nhung khdéng thé sura

5. Tab Tinh trang xu ly:
e Hién thij tinh trang x{ ly hién tai
e Ban c6 thé xem nhung khéng thé sira

Luu thay déi
Sau khi stra xong:

Ki€m tra lai cac thay doi
Nhan vao nut "Luu" (hoac "Cap nhat")  cudi trang

P whNh e

Néu cd 16i, hé théng sé hién thi théng bédo. Ban can stra cac 16i trudce khi luu
Néu thanh céng, ban sé thay thong bao "Da cap nhat thanh céng"



(] Minh hoa

Hodc c6 thé "Chinh stira"  trang xem chi tiét

CongVanbi > Xem
Xem Céng Vin i - qurs
©® Xem

[# Chinh sira

A 4. Luuy

Khi tao cong van di, ban phai chon it nhat mot doi tuong nhan (TCHNLS/Iuat su hodc lién
hé bén ngoai)

Sau khi tao cong van, ban khong thé thay déi danh sach ngudi nhan. Hay ki€m tra ky
trudc khi luu

Céac coéng van di gl cho TCHNLS/Iuat su sé ty dong gui thdng bdo dén ngudi nhan

NéEu ban gap van dé khi st dung, vui long lién hé bd phan ho trg ky thuat.

5. Ho tro ky thuat

Email: trieu.nguyennhu@gmail.com
Hotline/Zalo: 0933 638 244 (trong gio hanh chinh)
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