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I. 
Hướng dẫn cách đăng nhập

Mở trình duyệt Firefox, Chrome hoặc Internet Explorer gõ địa chỉ http://kntc.quangbinh.gov.vn/00
Hệ thống xuất hiện màn hình đăng nhập -> Nhập tên đăng nhập (tên đầy đủ không dấu) và mật khẩu (mặc định là qb1234). VD: nguyenvanan/ qb1234
II. Các chức năng
	STT
	Khối chức năng
	Ý nghĩa

	1. 
	Nhắc việc 
	Nhắc tự động các công việc cần xử lý của người đăng nhập hiện thời

1. Có xx đơn thư chờ duyệt phân loại

2. Những vụ việc đã rút đơn

	2.
	Phân loại đơn
	Duyệt phân loại

	3.
	Tra cứu
	1. Tổng hợp KQ xử lý

2. Tìm kiếm

	4.
	Hướng dẫn sử dụng
	Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm phân theo vai trò người dùng.


II.1. Nhắc việc

Ý nghĩa:

Phần mềm tự động tổng hợp và nhắc những công việc cần xử lý.

Thao tác:

Xem danh sách công việc cần xử lý. Click chọn vào lời nhắc, hệ thống sẽ hiển thị công việc cần xử lý liên quan đến lời nhắc.

II.2. Chức năng Phân loại đơn
Chọn Menu Phân loại đơn -> xuất hiện màn hình sau:
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(Hình: 1)

Thực hiện các chức năng chính sau:
· Duyệt phân loại
· Theo dõi tiến độ xử lý, thông tin đơn thư
· Xem danh sách đơn thư đã duyệt phân loại
II.2.1. Chờ duyệt phân loại
Ý nghĩa:

Cho phép duyệt nội dung phân loại
Thao tác:
Tại màn (Hình: 1) chọn đơn thư rồi chọn nút Duyệt  -> hiển thị màn hình sau:
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Tại màn hình hiển thị nội dung phân loại ( thay đổi nội dung tham mưu nếu cần) sau đó nhấn nút Ghi để duyệt phân loại, nhấn nút Quay lại để hủy thao tác và quay lại màn hình danh sách.

II.2.2. Đã duyệt phân loại
Ý nghĩa:

Hiển thị danh sách đơn thư đã tiến hành duyệt phân loại.
Thao tác:
Tại màn (Hình: 1) chọn menu Đã duyệt phân loại
II.3. Tra cứu

II.3.1. Tổng hợp KQ xử lý

Ý nghĩa:

Cho phép tổng hợp tình hình tiếp nhận đơn thư và vụ việc cần giải quyết.

Thao tác:

Chọn Menu Tra cứu  -> Tổng hợp KQ xử lý -> xuất hiện màn hình sau:
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Thực hiện các chức năng chính sau:
· Theo dõi Tổng hợp KQ xử lý đơn thư theo khoảng thời gian xác định

· Click vào cột số liệu sẽ hiển thị danh sách đơn thư tương ứng với số liệu đó

· In
II.3.2. Tìm kiếm

Ý nghĩa:

Cho phép tìm kiếm chi tiết đơn thư theo nhiều tiêu chí

Thao tác:
Chọn Menu Tra cứu  -> Tìm kiếm -> xuất hiện màn hình sau:
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Tại màn hình NSD có thể thực hiện các thao tác

· Tìm kiếm đơn thư theo khoảng thời gian

· Tìm kiếm nâng cao

· Chọn cột Xem để xem thông tin và tiến độ của đơn thư
II.4. Hướng dẫn sử dụng

Ý nghĩa:

Hướng dẫn sử dụng phần mềm phân theo vai trò người sử dụng

Thao tác:
Chọn Menu Hướng dẫn sử dụng -> Click chọn và tải file ứng với từng vai trò người dùng
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