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1. 
GIỚI THIỆU

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu:

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được Phần mềm Quản lý lý lịch tư pháp.

1.2. Phạm vi tài liệu:

Phạm vi tài liệu được phân ra làm 2 đối tượng người sử dụng: 

Quản trị hệ thống: quản lý cấu hình, duy trì hoạt động của hệ thống, quản trị hệ thống, quản trị người sử dụng, phân quyền truy cập hệ thống, xử lý các chức năng đặc biệt quan trọng. 

Người sử dụng nghiệp vụ: có các chức năng cơ bản bao gồm login, logout, thay đổi mật khẩu; xử lý các quy trình nghiệp vụ

Các cán bộ thuộc các Phòng Lý lịch tư pháp/Bộ phận Lý lịch tư pháp tại các Sở

Lãnh đạo các Sở Tư pháp, lãnh đạo Phòng Lý lịch tư pháp, Phòng ban có chức năng quản lý lịch tư pháp, v.v...

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	STP
	Sở Tư pháp
	

	TT LLTP
	Trung tâm Lý lịch Tư pháp
	

	LLTP
	Lý lịch Tư pháp
	

	HCTH
	Hành chính tổng hợp
	

	TN&XLTT
	Tiếp nhận và xử lý thông tin
	

	QĐ
	Quyết định
	

	ĐNCV
	Đảm nhiệm chức vụ
	

	CCHT
	Cải chính hộ tịch
	

	CSDL
	Cơ sở dữ liệu
	


1.4. Cấu trúc Tài liệu:

Tài liệu này gồm 5 phần, được bố trí như sau:

Phần 1:
 Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu , đối tượng sử dụng Tài liệu

Phần 2: Tổng quan - ghi nhận các thông tin tổng quát về chương trình hiện hành

Phần 3:
Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này

Phần 4:
Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3

Phần 5:
Các Phụ lục sử dụng trong hệ thống 

2. TỔNG QUAN

2.1. Giới thiệu tổng quan chương trình (hoặc Phân hệ / Module hiện hành)

Xây dựng Phần mềm Quản lý lý lịch tư pháp nhằm tin học hóa công tác quản lý LLTP cho Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
2.2. Các nội dung khác

· Hệ thống chạy tốt nhất trên trình duyệt Firefox 3.6 hoặc Chrome (tham khảo phụ lục hướng dẫn cài đặt Firefox từ IE)
· Yêu cầu cấu hình máy tính của người sử dụng tối thiểu là CPU 2.20GHz, Ram 2GB

3. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

3.1. Các chức năng trong Module Tiếp nhận và xử lý thông tin

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	1 
	Vào sổ tiếp nhận
	Vào sổ tiếp nhận thông tin LLTP từ các đơn vị khác gửi đến
Nếu thông tin tiếp nhận phải cung cấp cho đơn vị khác, NSD có thể nhập thông tin cung cấp kế thừa từ thông tin tiếp nhận. Thông tin này được in ra sổ tiếp nhận thông tin (Mẫu số 08/TT- LLTP) và cung cấp thông tin (Mẫu số 09/TT-LLTP)

	2 
	Vào sổ tiếp nhận thông tin khác
	Vào sổ tiếp nhận thông tin về cải chính hộ tịch, chứng tử

	3 
	Vào sổ tiếp nhận yêu cầu tra cứu
	Vào sổ tiếp nhận thông tin yêu cầu tra cứu LLTP từ các Sở Tư pháp

	4 
	Vào sổ cung cấp thông tin
	Nhâp thông tin cung cấp cho đơn vị khác.Thông tin này được in ra sổ cung cấp thông tin (Mẫu số 09/TT-LLTP)

	5 
	Danh sách tiếp nhận thông tin
	Hiển thị danh sách thông tin nhập ở mục 1

	6 
	Danh sách cung cấp thông tin
	Hiển thị danh sách thông tin nhập ở mục 1, 4

	7 
	Tiếp nhận thông tin nội bộ
	Sau khi bộ phận khác gửi thông tin mình, NSD thực hiện vào xác nhận nhận thông tin. Kể từ thời điểm này, đơn vị gửi không thay đổi được thông tin

	8 
	Tiếp nhận thông tin từ đơn vị khác
	Thông tin cung cấp LLTP từ đơn vị A gửi tới B. Đơn vị B vào hệ thống để thực hiện xác nhận và sử dụng lại thông tin đó để vào sổ tiếp nhận thông tin

	9 
	Tiếp nhận yêu cầu tra cứu từ đơn vị khác
	Các Sở tư pháp gửi yêu cầu tra cứu LLTP về Trung tâm. Trung tâm vào hệ thống thực hiện xác nhận nhận thông tin và sử dụng lại thông tin đó để vào sổ tiếp nhận yêu cầu tra cứu (I.3)


3.2. Các chức năng trong Module Xử lý thông tin LLTP

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	
	
	

	1 
	Lập hồ sơ LLTP
	Nhập hồ sơ LLTP gồm: Thông tin nhân thân, thông tin án tích, thông tin quyết định đi kèm bản án, thông tin cấm đảm nhiệm chức vụ

	2 
	Danh sách hồ sơ LLTP
	Hiển thị danh sách hồ sơ LLTP (thông tin nhân thân) nhập ở mục 1

	3 
	Danh sách bản án
	Hiển thị danh sách bản án nhập ở mục 1

	4 
	Danh sách Quyết định thi hành án
	Hiển thị danh quyết định đi kèm bản án nhập ở mục 1

	5 
	Danh sách Quyết dịnh cấm đảm nhiệm chức vụ
	Hiển thị danh quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ nhập ở mục 1

	6 
	Phê duyệt hồ sơ LLTP
	Lãnh đạo đơn vị vào phê duyệt hồ sơ LLTP đã nhập mục II.1 hoặc sau bước 5

	7 
	Phê duyệt bản án
	Lãnh đạo đơn vị vào phê duyệt bản án nhập ở mục 1 hoặc sau bước 6

	8 
	Phê duyệt Quyết định
	Lãnh đạo đơn vị vào phê duyệt quyết định đi kèm bản án nhập ở mục 1 hoặc sau bước 7

	9 
	Phê duyệt cấm đảm nhiệm chức vụ
	Lãnh đạo đơn vị vào phê duyệt quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ nhập ở mục 1 hoặc sau bước 8

	10 
	Phê duyệt thông tin phụ trợ
	Lãnh đạo đơn vị phê duyệt thông tin phụ trợ


3.3. Các chức năng trong Module Cấp phiếu LLTP

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	
	
	

	1
	Nhập thông tin yêu cầu cấp phiếu
	NSD nhập thông tin tờ khai yêu cầu cấp phiếu, gồm: Thông tin nhân thân, thông tin cư trú, thông tin ủy quyền (nếu có)

	2
	Danh sách yêu cầu cấp phiếu
	Hiển thị danh sách thông tin đã nhập ở mục 1. Gửi thông tin cho bộ phận khác xử lý

	3
	Tiếp nhận yêu cầu cấp phiếu
	Xác nhận nhận thông tin gửi ở mục 2
Gửi yêu cầu tra cứu, xác minh cho bộ phận dữ liệu, cơ quan khác (công an, tòa án,…)

	4
	Danh sách yêu cầu tra cứu xác minh
	Hiển thị danh sách thông tin đã nhập ở mục 3

Cho phép nhập kết quả tra cứu xác minh
Cho phép tổng hợp kết quả (gồm cả thông tin chi tiết án tích, nếu có) để in thông tin ra phiếu LLTP số 1, số 2

	5
	Phê duyệt cấp phiếu LLTP
	Lãnh đạo đơn vị vào thông tin cấp phiếu LLTP số 1,2

	6
	Danh sách cấp phiếu LLTP
	Hiển thị danh sách phiếu LLTP đã được cấp (đã được phê duyệt)

	7
	Danh sách án tích chưa có trong CSDL
	Quản lý những án tích dùng trong phiếu LLTP số 1,2 mà tại thời điểm cấp phiếu chưa được nhâp vào CSDL


3.4. Các chức năng trong Module Trao đổi thông tin LLTP

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	
	
	

	1
	Tạo trao đổi thông tin
	STP tạo các thông tin trao đổi cần gửi Trung tâm

	2
	Danh sách trao đổi thông tin
	STP quản lý danh sách thông tin trao đổi đã tạo, gửi thông tin trao đổi lên Trung tâm

	3
	Danh sách tiếp nhận thông tin từ trung tâm
	STP tiếp nhận, xử lý các thông tin trao đổi do Trung tâm gửi về STP.

	4
	Danh sách tiếp nhận quyết định
	STP tiếp nhận, xử lý các thông tin trao đổi do Cục thi hành án gửi về STP.


3.5. Các chức năng trong Module CCHT – Chứng tử

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	
	
	

	1
	Nhập thông tin cải chính hộ tịch
	Nhập thông tin QĐ cải chính hộ tịch

	2
	Nhập thông tin chứng tử
	Nhập thông tin giấy chứng tử

	3
	Danh sách cải chính hộ tịch
	Hiển thị danh sách nhập ở mục IV.1

	4
	Danh sách chứng tử
	Hiển thị danh sách nhập ở mục IV.2

	5
	Liên kết thông tin CCHT - LLTP
	Thực hiện liên kết giữa thông tin CCHT với thông tin LLTP. Sau khi có liên kết hệ thống tự động điền thông tin vào phần ghi chú trong hồ sơ LLTP

	6
	Liên kết thông tin chứng tử - LLTP
	Thực hiện liên kết giữa thông tin Chứng tử với thông tin LLTP


3.6. Các chức năng trong Module Tiện ích

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	
	
	

	1
	In sổ tiếp nhận thông tin
	In sổ theo mẫu Mẫu số 08/TT- LLTP

	2
	In sổ cung cấp thông tin
	In sổ theo mẫu Mẫu số 09/TT- LLTP

	3
	In sổ lưu trữ hồ sơ LLTP
	In sổ theo mẫu Mẫu số 12/TT- LLTP

	4
	In sổ cấp phiếu LLTP số 1, số 2
	In sổ theo mẫu số 06/TT-LLTP, 07/TT-LLTP

	5
	In hồ sơ LLTP/ Phiếu cung cấp thông tin LLTP bổ sung. 
	In theo các mẫu số 01/TT-LLTP, mẫu số 02 /TT-LLTP

	6
	Tra cứu thông tin LLTP
	Là công cụ cho phép tra cứu thông tin LLTP theo các điều kiện tìm kiếm

	7
	Tra cứu LLTP theo yêu cầu
	Là công cụ cho phép tra cứu thông tin LLTP trong nghiệp vụ cấp phiếu

	8
	Cảnh báo đương nhiên xóa án tích
	Hệ thống đưa ra các án tích có khả năng được đương nhiên xóa án tích


3.7. Các chức năng trong Module Báo cáo

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	
	
	

	1
	Danh sách số lần cấp phiếu
	Hiển thị danh sách số lần cấp phiếu của người được cấp phiếu

	2
	Thống kê số người có LLTP
	Hiển thị báo cáo theo mẫu (file excel)

	3
	Thống kê nhập liệu
	Hiển thị báo cáo số liệu đã nhập vào hệ thống theo đơn vị (file excel)

	4
	Thống kê người cấp phiếu LLTP
	Hiển thị báo cáo theo mẫu (file excel)


3.8. Các chức năng trong Module Quản trị hệ thống

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	1
	Quản lý danh mục
	Thêm/Sửa/Xóa các danh mục

	2
	Quản lý người dùng
	Thêm/Sửa/Xóa người dung

	3
	Quản lý vai trò
	Thêm/Sửa/Xóa vai trò


4. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG:

Lưu ý: Phần mềm chạy tốt nhất trên trình duyệt Firefox 3.6 trở lên hoặc Chrome.

4.1. Tiếp nhận và cung cấp thông tin LLTP

4.1.1. Vào sổ tiếp nhận thông tin

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Vào sổ tiếp nhận thông tin
Bước 1: Nhập thông tin tiếp nhận
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Hình 1. Màn hình vào sổ tiếp nhận thông tin

1: Nhấn Nhập mới để xóa thông tin trên các trường Mã LLTP, Họ tên, Ngày sinh, Tên khác, Giới tính, Họ tên cha, Họ tên mẹ, Ghi chú

2: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin tiếp nhận vào hệ thống
Lưu ý:

Trường Số thứ tự do hệ thống tự sinh. Người tiếp nhận được lấy theo Họ và tên của người đang đăng nhập vào hệ thống

Các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

Sau khi lưu dữ liệu thành công, nếu không nhấn Nhập mới mà nhập luôn dữ liệu khác vào thì hệ thống sẽ thực hiện cập nhật lại bản ghi vừa lưu chứ không tạo bản ghi mới
Nếu nhập (Mã LLTP và Họ tên) hoặc (Họ tên, Ngày sinh, Họ tên cha, Họ tên mẹ) trùng với một bản ghi đã có trong CSDL, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các bản ghi trùng. Nếu vẫn muốn lưu, nhấn Lưu, nếu không muốn, nhấn Đóng để hủy thao tác
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Hình 2. Màn hình thông báo danh sách trùng thông tin sổ tiếp nhận

3: Nhấn vào để chuyển các thông tin sang màn hình lập lý lich tư pháp

Trong đó:

Chuyển các thông tin về họ tên, mã hồ sơ LLTP, ngày sinh, giới tính, tên khác, họ tên cha, họ tên mẹ

Chỉ có những người có quyền vào chức năng lập lý lịch tư pháp thì nút Lập hồ sơ mới enable
Bước 2: Nhập thông tin cung cấp (nếu có)
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Hình 3. Màn hình Danh sách cung cấp thông tin
Chú ý: Sau khi lưu thông tin tiếp nhận mới được nhập thông tin cung cấp

1: Nhấn Nhập mới để thêm một dòng nhập thông tin cung cấp. Dữ liệu tại các trường Họ và tên, Loại thông tin sẽ được lấy tự động theo các thông tin trên phần Thông tin tiếp nhận
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Hình 4. Màn hình Vào sổ cung cấp thông tin

2: Nhấn Cập nhật để lưu lại thông tin cung cấp vào hệ thống

3: Tick chọn bản ghi để xóa khỏi hệ thống

4: Nhấn Xóa để xóa các bản ghi đã chọn

4.1.2. Vào sổ tiếp nhận thông tin khác

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Vào sổ tiếp nhận thông tin khác
Bước 1: Nhập thông tin tiếp nhận của Cải chính hộ tịch và chứng tử
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Hình 5. Màn hình vào sổ tiếp nhận thông tin khác

Trong đó:

1: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin tiếp nhận vào hệ thống 

2: Nhấn Nhập mới để xóa toàn bộ thông tin trên các trường

Lưu ý:

Người tiếp nhận được lấy theo Họ và tên của người đang đăng nhập vào hệ thống

Các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

Sau khi lưu dữ liệu thành công, nếu không nhấn Nhập mới mà nhập luôn dữ liệu khác vào thì hệ thống sẽ thực hiện cập nhật lại bản ghi vừa lưu chứ không tạo bản ghi mới

4.1.3. Vào sổ cung cấp thông tin

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Vào sổ cung cấp thông tin

Bước 1: Nhập thông tin cung cấp
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Hình 6. Màn hình Vào sổ cung cấp thông tin

Trong đó:

1: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin cung cấp vào hệ thống

2: Nhấn Nhập mới để xóa các thông tin trong các trường trên màn hình

Lưu ý:

Các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

Sau khi lưu dữ liệu thành công, nếu không nhấn Nhập mới mà nhập luôn dữ liệu khác vào thì hệ thống sẽ thực hiện cập nhật lại bản ghi vừa lưu chứ không tạo bản ghi mới

4.1.4. Danh sách tiếp nhận thông tin

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Danh sách tiếp nhận thông tin

Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 7. Màn hình Danh sách tiếp nhận thông tin

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin tiếp nhận thỏa mãn điều kiện đã nhập. Danh sách này không bao gồm các loại thông tin: Cải chính hộ tịch, Chứng tử và Yêu cầu tra cứu xác minh

2: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

3: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện các thao tác Gửi xử lý, Xóa bằng cách tick chọn các checkbox ở mỗi đầu dòng tương ứng

5: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin tiếp nhận tương ứng. Các lưu ý xem lại Bước 1 trong chức năng 4.1.1. Vào sổ tiếp nhận thông tin. Chỉ được sửa các bản ghi chưa được tiếp nhận. Khi sửa thông tin Họ tên, Loại thông tin của thông tin tiếp nhận, nếu thông tin tiếp nhận này có thông tin cung cấp thì Họ tên và Loại thông tin của thông tin cung cấp cũng sẽ được cập nhật theo thông tin vừa sửa

6: Nhấn Bổ sung thông tin cung cấp để thêm các thông tin cung cấp tương ứng với thông tin tiếp nhận đã chọn. Các lưu ý xem lại Bước 2 trong chức năng 4.1.1. Vào sổ tiếp nhận thông tin
7: Nhấn Gửi xử lý để gửi các thông tin tiếp nhận này cho phòng Dữ liệu 

8: Nhấn Xóa để xóa các thông tin tiếp nhận

9: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách tiếp nhận ra file excel

4.1.5. Danh sách tiếp nhận thông tin khác

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Danh sách tiếp nhận thông tin khác
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 8. Màn hình Danh sách tiếp nhận thông tin khác

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin tiếp nhận thỏa mãn điều kiện đã nhập. Danh sách này bao gồm các loại thông tin: Cải chính hộ tịch và Chứng tử

2: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

3: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện các thao tác Gửi xử lý, Xóa bằng cách tick chọn các checkbox ở mỗi đầu dòng tương ứng

5: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin tiếp nhận tương ứng. Các lưu ý xem lại Bước 1 trong chức năng 4.1.2. Vào sổ tiếp nhận thông tin khác. Chỉ được sửa các bản ghi chưa được tiếp nhận

6: Nhấn Gửi xử lý để gửi các thông tin tiếp nhận này cho phòng Dữ liệu

7: Nhấn Xóa để xóa các thông tin tiếp nhận

8: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách tiếp nhận ra file excel

4.1.6. Danh sách tiếp nhận yêu cầu tra cứu xác minh

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Danh sách tiếp nhận yêu cầu tra cứu xác minh
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 9. Màn hình Danh sách tiếp nhận yêu cầu tra cứu xác minh

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin tiếp nhận thỏa mãn điều kiện đã nhập. Danh sách này bao gồm các loại thông tin: Cải chính hộ tịch và Chứng tử

2: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

3: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện các thao tác Gửi xử lý, Xóa bằng cách tick chọn các checkbox ở mỗi đầu dòng tương ứng

5: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin tiếp nhận tương ứng. Các lưu ý xem lại Bước 1 trong chức năng 4.1.2. Vào sổ tiếp nhận thông tin khác. Chỉ được sửa các bản ghi chưa được tiếp nhận

6: Nhấn Gửi xử lý để gửi các thông tin tiếp nhận này cho phòng Dữ liệu

7: Nhấn Xóa để xóa các thông tin tiếp nhận

8: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách tiếp nhận ra file excel

4.1.7. Danh sách cung cấp thông tin

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Danh sách cung cấp thông tin
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 10. Màn hình Danh sách cung cấp thông tin

Trong đó:

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin tiếp nhận thỏa mãn điều kiện đã nhập

2: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

3: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện các thao tác Gửi xử lý, Xóa bằng cách tick chọn các checkbox ở mỗi đầu dòng tương ứng

5: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin tiếp nhận tương ứng. Các lưu ý xem lại Bước 2 trong chức năng 4.1.1. Vào sổ tiếp nhận thông tin. Chỉ được sửa các bản ghi chưa được gửi đi

6: Nhấn Nhập mới để thêm mới thông tin cung cấp. Các lưu ý xem lại Bước 2 trong chức năng 4.1.1. Vào sổ tiếp nhận thông tin.
7: Nhấn Gửi cung cấp để gửi các thông tin đã chọn. Khi gửi nếu các thông tin cung cấp này có ít nhất một thông tin chưa có Ngày cung cấp hoặc Số văn bản thì hệ thống sẽ hiển thị một popup cho phép nhập các thông tin này. Số văn bản và Ngày cung cấp vừa nhập sẽ được áp dụng cho tất cả các bản ghi đã chọn (trừ các bản ghi đã có các thông tin này)

8: Nhấn Xóa để xóa các thông tin cung cấp đã chọn ra khỏi hệ thống

9: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách thông tin cung cấp ra file excel

4.1.8. Tiếp nhận thông tin nội bộ

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Tiếp nhận thông tin nội bộ
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 11. Màn hình Tiếp nhận thông tin nội bộ

Trong đó:

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin tiếp nhận thỏa mãn điều kiện đã nhập

2: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

3: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện các thao tác Gửi xử lý, Xóa bằng cách tick chọn các checkbox ở mỗi đầu dòng tương ứng

5: Nhấn Xác nhận để thực hiện xác nhận các thông tin đã chọn

6: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách thông tin tiếp nhận ra file excel

7: Nhấn Xử lý yêu cầu để chuyển đến màn hình thêm mới Cải chính hộ tịch (nếu Loại thông tin là Cải chính hộ tịch), thêm mới Chứng tử (nếu Loại thông tin là Chứng tử), lập hồ sơ LLTP (với các loại thông tin còn lại). Các thông tin của thông tin tiếp nhận sẽ được điền tương ứng vào các trường trên các màn hình thêm mới.

4.1.9. Tiếp nhận thông tin từ đơn vị khác

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Tiếp nhận thông tin từ đơn vị khác
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 12. Màn hình Tiếp nhận thông tin từ đơn vị khác

Trong đó:

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin tiếp nhận thỏa mãn điều kiện đã nhập

2: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

3: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện các thao tác Gửi xử lý, Xóa bằng cách tick chọn các checkbox ở mỗi đầu dòng tương ứng

5: Nhấn Xử lý để mở popup nhập thông tin tiếp nhận. Các lưu ý xem lại Bước 1 trong chức năng 4.1.1. Vào sổ tiếp nhận thông tin
Các thông tin: Số ký hiệu văn bản, Loại thông tin được hệ thống tự động lấy từ thông tin mà đơn vị khác gửi đến. Cơ quan cung cấp chính là đơn vị đã gửi thông tin. Người tiếp nhận lấy theo Họ tên của người đăng nhập. Để lưu thông tin, nhấn Cập nhật. Để đóng màn hình popup nhấn Đóng

6: Nhấn Xác nhận để thực hiện xác nhận các thông tin đã chọn

4.1.10. Tiếp nhận yêu cầu tra cứu từ đơn vị khác

Từ menu Tiếp nhận & Cung cấp thông tin ( Tiếp nhận yêu cầu tra cứu từ đơn vị khác
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 13. Màn hình Tiếp nhận yêu cầu tra cứu xác minh

Trong đó:

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin tiếp nhận thỏa mãn điều kiện đã nhập

2: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

3: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện các thao tác Gửi xử lý, Xóa bằng cách tick chọn các checkbox ở mỗi đầu dòng tương ứng

5: Nhấn Xử lý để nhập thông tin tiếp nhận yêu cầu tra cứu xác minh.
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Hình 14. Màn hình Vào sổ tiếp nhận yêu cầu tra cứu xác minh

Trong đó:

1: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin tiếp nhận vào hệ thống. Sau khi lưu, thông tin yêu cầu tra cứu xác minh này sẽ được hiển thị trong Danh sách yêu cầu tra cứu xác minh

2: Nhấn Nhập mới để xóa toàn bộ thông tin trên các trường

Các thông tin được điền mặc định giống thông tin đã tiếp nhận. Các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

Chỉ có thể nhập thông tin tiếp nhận yêu cầu tra cứu xác minh cho bản ghi nếu bản ghi đó có trạng thái là Đã xác nhận

6: Nhấn Tiếp nhận để thực hiện tiếp nhận các thông tin đã chọn. Chỉ có thể tiếp nhận các bản ghi có trạng thái là Chưa xác nhận.

7: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách tiếp nhận yêu cầu tra cứu từ đơn vị khác ra file excel

4.2. Xử lý thông tin LLTP

4.2.1. Lập hồ sơ lý lịch tư pháp

Menu: Xử lý thông tin ( Lập hồ sơ lý lịch tư pháp
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Hình 15. Màn hình lập hồ sơ lý lịch tư pháp
Bước 1: Nhập thông tin nhân thân của hồ sơ lý lịch tư pháp, nhấn “Cập nhật” để lưu thông tin. Lưu ý:

Mã số LLTP: Hệ thống tự sinh phần đầu dựa theo Mã tỉnh và Năm hiện tại, người dùng nhập tiếp số thứ tự của mã

Các thông tin Ngày sinh của nhân thân, của cha, mẹ, vợ/chồng: nhập 1 trong 3 dạng tùy theo đủ thông tin tới mức nào:

ngày/tháng/năm: dd/mm/yyyy

tháng/năm: mm/yyyy

năm: yyyy (4 chữ số)

Bước 2: Sau khi lưu thông tin nhân thân, nhấn nút “Nhập cấm ĐNCV” để nhập quyết định Cấm đảm nhiệm chức vụ, cấm thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã (nếu có):
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Hình 16. Màn hình Nhập/Sửa Quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

Bước 3: Sau khi lưu thông tin nhân thân, nhấn nút “Nhập án tích” để nhập bản án, quyết định đi kèm bản án (nếu có) . Nếu trong một hồ sơ mà bản án mới thêm trùng số bản án và ngày tuyên án thì hệ thống sẽ cảnh báo trùng. Có 2 trường hợp nhập bản án:
Trường hợp 1: Nhập bản án HSST trước

Sử dụng:

Khi đương sự chỉ có bản án HSST, không có bản án HSPT;
Khi đương sự có bản án HSST và HSPT nhưng bản án HSPT là y án sơ thẩm;
Bước 1.1: Mở màn hình nhập bản án, nhập thông tin của bản án HSST
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Lưu ý: 

· Trước khi thực hiện lưu bản án, 2 nút Nhập HSST và Nhập HSPT sẽ bị ẩn không cho phép nhấn nút.

Bước 1.2: Nhấn nút Lưu

Căn cứ vào Số bản án được xác định là HSST thì sau khi nhấn Lưu, nút Nhập HSST sẽ bị ẩn, nút Nhập HSPT sẽ được nổi lên cho phép người dùng nhấn nút Nhập HSPT.

Bước 1.3: Nhấn nút Nhập HSPT để nhập bản án HSPT
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· Người dùng nhập thông tin bản án HSPT, sau đó nhấn nút Lưu để lưu vào Cơ sở dữ liệu

Trường hợp 2: Nhập bản án HSPT trước, nhập bản án HSST sau.

Sử dụng:

· Khi đương sự có bản án HSST và bản án HSPT nhưng bản án HSPT có sửa đổi so với bản án HSST

Bước 2.1: Mở màn hình nhập bản án, nhập thông tin của bản án HSPT

[image: image19.png](2] Théng tin ban an
M s ban dn

Toaxir®

Danh séch 91 dah
Bibu khoan

Hinh phat chin

Ghi chi hinh phat
chinh

Hinh phat b5 sung
Nhia vu dén sir
An phi

Ngay chép hanh

Ghichi

T T ——

Ngay 1an

25HN2014/100010/02 6 bin &n (0037201 4HSPT Ngdytuyén &n (0810172014
Toa én nhan dan thanh phd Ha NG [-]
Bua héil* *
|dibu 3, knodn 4 BLHS
Phatti, nhung duoc huding ént | v | Thir gian phat b (010000 Phatty 1 nm

E— T

hinh

‘ira afi ban n ST. Toi danh - Biéu knoan Hinh phat chinn,

080172014

@ Nnap HesT

bén 4n

@ Nhap HsPT

[

@ Nnap moi

© Bing





Lưu ý: 

· Trước khi thực hiện lưu bản án, 2 nút Nhập HSST và Nhập HSPT sẽ bị ẩn không cho phép nhấn nút.

· Khi nhập bản án HSPT, thông tin Số bản án, Ngày tuyên án, Tòa xử: được cập nhật đúng theo thông tin của bản án HSPT.

· Nếu các thông tin sau có thay đổi so với bản án HSST thì người dùng thực hiện nhập thông tin được thay đổi. Hệ thống sẽ đưa ra thông tin các trường có cập nhật thay đổi vào mục Ghi chú :

+ Danh sách tội danh

+ Điều khoản

+ Hình phạt chính; Ghi chú hình phạt chính

+ Hình phạt bổ sung

+ Ngày chấp hành

Bước 2.2: Nhấn nút Lưu

· Căn cứ vào Số bản án được xác định là HSPT thì sau khi nhấn Lưu, nút Nhập HSPT sẽ bị ẩn, nút Nhập HSST sẽ được nổi lên cho phép người dùng nhấn nút Nhập HSST.

Bước 2.3: Nhấn nút Nhập HSST

[image: image20.png](4] Théng tin ban an

Wé 6 bin dn 25HN201 410001 0/028T ] 6 b3n én (0037201 4HEST

Toaxit* Ta én nhan dén huyén Thach Thét, thanh phé Ha Noi

Danh séch 1 dann [ oo

Ny tuyén an [0301/2014

Bibukhoan didu 3, knodn 4 BLHS

Hinh phat chinh Phatty, nhumg duoc hudng ant | |  Thai gian phatti* (010000

Phatti 1 ndm

Ghfchi i phat tinn tir ngay tam piam
chinih

Hirh phatbd sung Bt ien

Nhia vu dén sir

Anphi (200000 8

Ngay chp hanh | | ohichil ngay chép |
hanh
o chis
HCICBS [Hodn chin [ = | Ngay chép hanh xong [ ol
ban dn
Ngaylap 080172014

@nnapHssT @ nhapHsPT ([ L

@ Nnap moi

© Bing





Người dùng nhập thông tin bản án HSST, sau đó nhấn nút Lưu để lưu vào Cơ sở dữ liệu

- Bước 4: Sau khi đã nhập bản án, nhấn biểu tượng tại cột “Xem quyết định” trong danh sách bản án để nhập quyết định đi kèm bản án (nếu có). Hệ thống thông báo trùng thông tin khi  trùng số quyết định trong 1 hồ sơ LLTP
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Hình 18. Màn hình nhập/sửa quyết định đi kèm bản án

4.2.2. Danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp

Menu: Xử lý thông tin ( Danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp
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Hình 19.  Màn hình Danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các hồ sơ lý lịch tư pháp

2: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin nhân thân của hồ sơ lý lịch tư pháp. Chỉ được sửa các bản ghi chưa xác nhận

3: Nhấn Bổ sung bản án để thực hiện thêm mới, cập nhật, chỉnh sửa các bản án của hồ sơ tương ứng

4: Nhấn Bổ sung cấm đảm nhiệm chức vụ để thực hiện thêm mới, cập nhật, chỉnh sửa các quyết định Cấm đảm nhiệm chức vụ của hồ sơ tương ứng

5: Lựa chọn các hồ sơ để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các hồ sơ ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”

6: Nhấn Xóa để xóa các hồ sơ đã chọn

7: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách hồ sơ ra file excel

8: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

9: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

10: In hồ sơ LLTP

4.2.3. Danh sách bản án

Menu: Xử lý thông tin ( Danh sách bản án
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Hình 20. Màn hình Danh sách bản án

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các bản án

2: Nhấn “Xem quyết định” để thực hiện xem lại, thêm mới, chỉnh sửa các quyết định đi kèm bản án

3: Nhấn link trong cột “Số bản án” để xem chi tiết và chỉnh sửa thông tin bản án phía dưới màn hình

4: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của bản án và nhấn “Cập nhật” để lưu lại thông tin bản án (lưu ý bản án chưa xác nhận mới được phép cập nhật thông tin

5: Lựa chọn các bản án để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các bản án ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”

6: Nhấn Xóa để xóa các bản án đã chọn

7: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách bản án ra file excel.

8: Thực hiện cập nhật ngày chấp hành xong bản án
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Hình 21. Cập nhật ngày chấp hành xong bản án

9: In công văn yêu cầu bổ sung thông tin bản án (chỉ đối với các bản án có trạng thái là Chờ bổ sung)
10: In tất cả các công văn yêu cầu bổ sung thông tin bản án của các bản án có trạng thái Chờ bổ sung trên danh sách
4.2.4. Danh sách quyết định thi hành án

Menu: Xử lý thông tin ( Danh sách QĐ thi hành án

[image: image25.png]~ Thong tin tim kiém

Ngay nhap: Tirngay 0110412012 én ngay (1410512012
Wa 56 LLTP W& 56 ban an
S8 quyétainh Hovaten
Trang théi T ca - @ 8004113 Trung tam LLTP -
4
Tim kiém
> Danh sach quyét dinh thi hanh an
Téngsébangni 21 Trang [113 ~| Dongfrang [10 SIF)
s ‘ o ‘ Xem/Sita ‘ Trang thai | Mas5LLTP Ho va tén ‘ Noi thuing trii S5CMND/HC | MasSbanan | S6quyétdinh ‘ "'Fj
1|0 B3 giiChoxdc  25HN2012122222 Nguyén Qui Bon 25HN2012/222221! sgdf. 0500,
z) men
2 [g 77 chipnéuét 0177201200205 Nguyén Van An 01TT2012/00205/0 5421QD-CCTHA 281
= 4

3 DJ / Cnophéduét  34KG2011100733 LjMinh Vi Vngd quyn, khu pné 1, phudng 34KG2011/007331C 4412011/0B-CA 210

8 vinh lac
4 0 4 Chiphéduét  34KG2011/00739 Pham ThiTd 'T6 10, khu phd 8, thitrdn durong. 34KG2011/00739C 19720 11/QD-CA 1410

8 aéng
5 [ 2 Crophéanst 01201200205 NowénvanAn 0177201002050 23920111G8-CA 2811
e O 4 Chopnéduét  34KG2011/00422 OcMa Quang trung 34KG2011/004221( fdgdig 1
7 [0 cChopnéduét  34KG2011/00521 Nouyénvan Ot ApX€0L4B,xa Tan Thanh 34KG2011/00521/C 1071201110B-CA 2300
s O # Cnophéduwét  34KG2011/00732 NouénHiuChidu  S603,166,4p Tan HoaB, Xa Tan 34KG2011/00732( 67/2010/0D-CA 13

8 Hoa
s O 4 Chipnéduét 0177201200201 Trrong NgocLong 01TT2012/00201/0 290/2011/0B-CA 2210
o O 4 Chipnéduét  01TT2012/00205 LiuJin Bubng Lién Butng, thitrdn Lién 01TT2012/00208/0 155120 11/0B-CA 2810

8 ‘Budng, khu BAt B, hanh ph Ha

Chau, fih Quang Tay
= i |





Hình 22. Màn hình Danh sách quyết định thi hành án

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định thi hành án

2: Nhấn “Sửa” để thực hiện chỉnh sửa quyết định

3: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các quyết định thi hành án ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”

4: Nhấn Xóa để xóa các bản ghi đã chọn

5: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định thi hành án ra file excel.

4.2.5. Danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

Menu: Xử lý thông tin ( Danh sách QĐ cấm đảm nhiệm chức vụ
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Hình 23.  Màn hình Danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

2: Nhấn “Sửa” để thực hiện chỉnh sửa quyết định

3: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các quyết định ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”

4: Nhấn Xóa để xóa các bản ghi đã chọn

5: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ ra file excel.

4.2.6. Phê duyệt hồ sơ lý lịch tư pháp

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt hồ sơ lý lịch tư pháp
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Hình 24. Màn hình Phê duyệt hồ sơ lý lịch tư pháp

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các hồ sơ lý lịch tư pháp

2: Lựa chọn các hồ sơ để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các hồ sơ ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các hồ sơ đã chọn. 

Lưu ý: Sau khi phê duyệt Hồ sơ lý lịch tư pháp, toàn bộ các bản án, quyết định thi hành án của các bản án, quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ… đi kèm với hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái “Đã phê duyệt nội bộ”

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách hồ sơ ra file excel

5: Nhấn In hồ sơ để lấy toàn bộ thông tin hồ sơ ra file excel

4.2.7. Phê duyệt bản án

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt bản án
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Hình 25. Màn hình Phê duyệt bản án

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các bản án

2: Lựa chọn các bản án để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các bản án ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”, và bản án phải thuộc các hồ sơ lý lịch tư pháp đã được phê duyệt nội bộ.

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các bản án đã chọn. 

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách bản án ra file excel.

4.2.8. Phê duyệt quyết định thi hành án

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt QĐ thi hành án
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Hình 26. Màn hình Phê duyệt quyết định thi hành án

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định thi hành án

2: Lựa chọn các Quyết định thi hành án để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các quyết định ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”, và quyết định phải thuộc bản án đã được phê duyệt nội bộ.

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các quyết định đã chọn

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định thi hành án ra file excel

5: Nhấn biểu tượng tại cột “Chi tiết” để xem thông tin chi tiết của quyết định thi hành án.

4.2.9. Phê duyệt quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt QĐ cấm đảm nhiệm chức vụ
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Hình 27. Màn hình Phê duyệt quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

2: Lựa chọn các quyết định để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các quyết định ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”, và quyết định phải thuộc các hồ sơ lý lịch tư pháp đã được phê duyệt nội bộ.

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các quyết định đã chọn

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ ra file excel

5: Nhấn biểu tượng tại cột “Chi tiết” để xem thông tin chi tiết của quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ.
4.2.10. Phê duyệt thông tin phụ trợ
Bước 1: Vào menu chức năng Xử lý thông tin >>  Phê duyệt thông tin phụ trợ. Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm thông tin phụ trợ

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm.
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Bước 3: Nhấn biểu tượng tại cột “In hồ sơ” để xem thông tin chi tiết của thông tin phụ trợ

Bước 4: Phê duyệt: Tích chọn một hoặc nhiều thông tin phụ trợ ở trạng thái “Chờ phê duyệt”, nhấn nút Phê duyệt.
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Bước 5: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ ra file excel

4.3. Cấp phiếu lý lịch tư pháp 
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Hình 28. Luồng màn hình module Cấp phiếu LLTP

4.3.1. Nhập thông tin yêu cầu cấp phiếu LLTP (nhập tờ khai)
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Hình 29. Màn hình Nhập thông tin yêu cầu cấp phiếu LLTP

Từ menu Cấp phiếu LLTP ( Nhập thông tin yêu cầu cấp phiếu LLTP
Bước 1: Nhập thông tin nhân thân trong tờ khai

Nhập thông tin về cấp phiếu

Click vào nút 1 để thực hiện lưu thông tin

Bước 2:  Nhập thông tin cư trú

Click vào nút 2, hệ thống mở cửa sổ mới để nhập thông tin cư trú
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Hình 30. Màn hình Nhập thông tin cư trú

Click vào nút 1 để thực hiện lưu thông tin

Click vào nút 2 để nhập tiếp 1 mốc cư trú

Chọn 1 dòng trên danh sách rồi click vào nút 3 để xóa thông tin

Click vào nút 4 để đóng màn hình

Click vào nút 5 để sửa thông tin cư trú

Bước 3:  Trong trường hợp ủy quyền

Click vào nút 3, hệ thống mở cửa sổ mới để nhập thông ủy quyền
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Hình 31. Màn hình Nhập thông tin Ủy quyền


Click vào nút 1 để thực hiện lưu thông tin


Click vào nút 2 để đóng màn hình

Bước 4:  Nhập tờ khai tiếp theo

Click vào nút 4, hệ thống xóa trắng màn hình để nhập tờ khai tiếp theo

4.3.2. Danh sách yêu cầu cấp phiếu LLTP
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Hình 32. Danh sách yêu cầu cấp phiếu LLTP

Từ menu Cấp phiếu LLTP ( Danh sách yêu cầu cấp phiếu LLTP
Bước 1: Hiển thị thông tin mặc định, theo các điều kiện tìm kiếm mặc định

Từ ngày tiếp nhận: Lùi 1 tuần

Đến ngày tiếp nhận: Ngày hiện tại

NSD có thể nhập lại điều kiện tìm kiếm để tìm kiếm lại

Bước 2: Cập nhật thông tin tờ khai

Khi phát hiện có thông tin nhập sai, NSD click vào icon 2 để mở cửa sổ cập nhật thông tin nhân thân

Bước 3: Cập nhật thông tin cư trú

Khi phát hiện có thông tin nhập sai, NSD click vào icon 3 để mở cửa sổ cập nhật thông tin cư trú

Bước 4: Cập nhật thông tin cư trú

Khi phát hiện có thông tin nhập sai, NSD click vào icon 4 để mở cửa sổ cập nhật thông tin ủy quyền

Bước 5: Gửi thông tin cho bộ phận xử lý

Chỉ được sửa khi bộ nhận xử lý dữ liệu chưa xác nhận thông tin

Click vào nút 5 để gửi thông tin cho bộ phận xử lý. Chỉ khi gửi,bộ phận dữ liệu mới nhìn được thông tin

Bước 6: Xóa thông tin

Chỉ được xóa khi bộ nhận xử lý dữ liệu chưa xác nhận thông tin

Click vào nút 5 để gửi thông tin cho bộ phận xử lý. Chỉ khi gửi,bộ phận dữ liệu mới nhìn được thông tin

Bước 7: Xuất excel

Click vào nút 7 để xuất kết quả trên danh sách ra file excel

4.3.3. Tiếp nhận yêu cầu cấp phiếu LLTP
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Hình 33. Màn hình tiếp nhận yêu cầu cấp phiếu LLTP

Từ menu Cấp phiếu LLTP ( Tiếp nhận yêu cầu cấp phiếu LLTP
Bước 1: Xác nhận nhận yêu cầu

Tìm kiếm theo các giá trị: NSD có thể thay đổi giá trị mặc định khi vào màn hình

Chọn bản ghi trên danh sách để xác nhận đã nhận yêu cầu (Đơn vị nhập dữ liệu sẽ không sửa/xóa yêu cầu được nữa)

Bấm vào nút 2 để thực hiện xác nhận nhận thông tin
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Hình 34. Màn hình Tiếp nhận yêu cầu cấp phiếu LLTP

Bước 2: Gửi yêu cầu tra cứu, xác minh

 Click vào icon 1 để nhập yêu cầu tra cứu, xác minh
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Hình 35. Màn hình Gửi yêu cầu tra cứu, xác minh

Bước 1: Nhập yêu cầu

Click vào nút 1 để mở màn hình nhập thông tin yêu cầu tra cứu, xác minh. Danh sách yêu cầu tra cứu xác minh được tạo mặc định 2 yêu cầu gửi cho chính đơn vị của người đang đăng nhập và cho Công an

Click vào nút 2 để thực hiện lưu thông tin

Bước 2: Sửa yêu cầu tra cứu, xác minh

Click vào nút 3 để thực hiện sửa thông tin đã nhập

Bước 3: Xóa yêu cầu tra cứu, xác minh

Chọn các bản ghi trên danh sách cần xóa và  click vào nút 3 để thực hiện xóa

Bước 4: In phiếu yêu cầu tra cứu, xác minh

Click vào nút 5 để thực hiện in phiếu yêu cầu tra cứu xác minh
Bước 3: Nhập kết quả xác minh

 Click vào icon 2 để nhập kết quả xác minh
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Hình 36. Màn hình Tổng hợp kết quả tra cứu, xác minh

Bước 1: Nhập kết quả tra cứu, xác minh

Nhập kết quả vào vùng 1 (trên danh sách), có thể nhập nhiều dòng

Click vào nút 1: Để cập nhật kết quả vừa nhập ở trên danh sách

Bước 2: Nhập kết quả tổng hợp

Nhập kết quả tổng hợp tra cứu, xác minh vào vùng 2

Click vào nút 2 để thực hiện cập nhật thông tin tổng hợp

Bước 3: Nhập chi tiết án tích

Sau khi nhập kết quả tổng hợp, click vào nút 3 để thực hiện nhập chi tiết án tích in ra phiếu LLTP

Bước 4: Nhập chi tiết QĐ cấm ĐNCV

Sau khi nhập kết quả tổng hợp, Click vào nút 4 để nhập QĐ cấm ĐNCV

Bước 5: In phiếu LLTP

Sau khi nhập kết quả tổng hợp, Click vào nút 5 để export ra file excel phiếu LLTP
4.3.4. Danh sách yêu cầu tra cứu, xác minh
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Hình 37. Màn hình Danh sách yêu cầu tra cứu, xác minh

Từ menu Cấp phiếu LLTP ( Danh sách yêu cầu tra cứu, xác minh LLTP
Bước 1: Tìm kiếm yêu cầu tra cứu, xác minh

Nhập điều kiện tìm kiếm vào vùng 1

Click vào nút 1 để tìm kiếm kết quả

Bước 2: In phiếu yêu cầu tra cứu,xác minh

Click vào nút 2 để export ra phiếu yêu cầu tra cứu, xác minh

Bước 3: Xóa yêu cầu tra cứu, xác minh

Chọn bản ghi trên danh sách cần xóa (chỉ được xóa những phiếu chưa được phê duyệt)

Click vào nút 3 để xóa bản ghi

Bước 4: Export ra excel

Click vào nút 4 để export ra excel kết quả trên danh sách

Bước 5: Gửi xác minh

Click vào nút 5 để gửi xác minh đến các đơn vị được đề nghị xác minh

4.3.5. Phê duyệt cấp phiếu LLTP
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Hình 38. Màn hình Phê duyệt cấp phiếu LLTP

Từ menu Cấp phiếu LLTP ( Phê duyệt cấp phiếu LLTP
Bước 1: Tìm kiếm dữ liệu

Nhập thông tin để tìm kiếm phiếu LLTP

Click vào nút 1 để tìm kiếm

Bước 2: Phê duyệt cấp phiếu

Chọn 1 hoặc nhiều bản ghi trên danh sách

Click vào nút 2 để phê duyệt cấp phiếu

Bước 3: export ra file excel

Click vào nút 3 để xuất dữ liệu ra file excel

4.3.6. Danh sách cấp phiếu LLTP
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Hình 39. Màn hình Danh sách yêu cầu cấp phiếu LLTP

Từ menu Cấp phiếu LLTP ( Danh sách cấp phiếu LLTP
Bước 1: Tìm kiếm dữ liệu

Nhập thông tin để tìm kiếm phiếu LLTP đã được cấp (đã được phê duyệt)

Click vào nút 1 để tìm kiếm

Bước 2: In phiếu

Chọn 1 trong hai loại phiếu để in ra

Bước 3: Xuất Excel

Nhấn Xuất Excel để export thông tin trên danh sách ra file excel

4.3.7. Danh sách án tích chưa có trong CSDL
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Hình 40. Màn hình Danh sách án tích chưa có trong CSDL

Từ menu Cấp phiếu LLTP ( Danh sách án tích chưa có trong CSDL
Bước 1: Tìm kiếm dữ liệu

Nhập thông tin để tìm kiếm án tích chưa có trong CSDL. Án tích chưa có trong CSDL được hiểu là: Kết quả trả về của các cơ quan bên ngoài (Công an, Tòa án, Trung tâm LLTP quốc gia) có án tích trong khi tra cứu trong CSDL của đơn vị mình không có

Click vào nút 1 để tìm kiếm

Bước 2: Gửi yêu cầu cung cấp thông tin

Chọn các bản ghi để thực hiện dánh dấu gửi để yêu cầu cung cấp đầy đủ thông tin bản án

Click vào nút 2 để thực hiện gửi yêu cầu

Bước 3: Đánh dấu đã nhận thông tin

Sau khi nhận được thông tin, chọn các bản ghi để thực hiện dánh dấu đã nhận được thông tin

Click vào nút 3 để thực hiện xác nhận  đã nhận thông tin

Bước 4: Thực hiện chuyển án tích vào hồ sơ LLTP

Nhấn nút 4 để chuyển án tích vào hồ sơ LLTP
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Hình 41. Màn hình nhập mã LLTP

Nhập mã số LLTP, nếu đã có hồ sơ LLTP mang mã số này, hệ thống sẽ chuyển án tích vào hồ sơ đó. Nếu chưa có, hệ thống sẽ tạo một hồ sơ LLTP mới theo các thông tin cơ bản lấy từ tờ khai yêu cầu cấp phiếu và chuyển án tích này vào hồ sơ mới tạo đó

4.4. Trao đổi thông tin LLTP
Luồng trao đổi thông tin từ Sở tư pháp đến Trung tâm LLTP:
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4.4.1. Tạo thông tin trao đổi điện tử
Bước 1: Vào menu Trao đổi thông tin LLTP >> Tạo thông tin trao đổi điện tử
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Bước 2: Chọn loại thông tin cần trao đổi. Ứng với từng loại thông tin trao đổi, người dùng thực hiện theo từng trường hợp dưới đây :
1. Gửi bản lý lịch tư pháp:  Hồ sơ chưa được gửi lần nào hoặc đã gửi nhưng trung tâm có phản hồi cần gửi lại sau sửa đổi.

B1: Người dùng chọn loại thông tin “Bản lý lịch tư pháp điện tử”. Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm các hồ sơ LLTP.
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Lưu ý: Hồ sơ được phê duyệt mới cho phép tạo trao đổi, vì vậy trước khi tạo trao đổi, người dùng cần phê duyệt hồ sơ LLTP (xem hướng dẫn Phê duyệt hồ sơ lý lịch tư pháp )

B2: Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống tìm kiếm ra các thông tin cho phép trao đổi.

Lưu ý: 

Nếu bản LLTP cần gửi chưa được gửi cho Trung tâm lần nào thì người dùng để nguyên giá trị mặc định của trường “Trạng thái tạo”  = “Chưa tạo”.

Nếu bản LLTP cần gửi đã từng được gửi cho Trung tâm, Trung tâm có phản hồi về STP, STP gửi lại bản LLTP thì người dùng chọn lại trường “Trạng thái tạo” = “Tạo lại”.
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B3: Trên màn hình danh sách tìm kiếm, chọn các bản ghi cần trao đổi, sau đó nhấn nút Tạo trao đổi.
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B4: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK để tạo trao đổi, nhấn Cancel để từ chối.

Khi người dùng đồng ý tạo trao đổi, hệ thống tự động vào sổ cung cấp thông tin (tự động tạo một thông tin cung cấp với trạng thái “Chưa cung cấp” vào Danh sách cung cấp thông tin). Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp này sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.
2. Gửi phiếu cung cấp thông tin bổ sung bản án: Sở tư pháp gửi bổ sung bản án lên trung tâm đối của những Hồ sơ đã được gửi lưu trữ trên trung tâm LLTP.
B1: Người dùng chọn Loại thông tin “Phiếu cung cấp thông tin bổ sung bản án”. Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm các bản án của hồ sơ đã được lưu trữ trên trung tâm LLTP.
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Lưu ý: Bản án cần được phê duyệt trước khi tạo trao đổi (xem hướng dẫn Phê duyệt bản án LLTP)

B2: Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống tìm kiếm ra các thông tin cho phép trao đổi.

Lưu ý:

Nếu bản án cần gửi chưa được gửi cho Trung tâm lần nào thì người dùng để nguyên giá trị mặc định của trường “Trạng thái tạo”  = “Chưa tạo”.

Nếu bản án cần gửi đã từng được gửi cho Trung tâm, Trung tâm có phản hồi về STP, STP gửi lại bản án thì người dùng chọn lại trường “Trạng thái tạo” = “Tạo lại”.
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B3: Trên màn hình danh sách tìm kiếm, chọn các bản ghi cần trao đổi, sau đó nhấn nút Tạo trao đổi.
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B4: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK để tạo trao đổi, nhấn Cancel để từ chối.

Khi người dùng đồng ý tạo trao đổi, hệ thống tự động vào sổ cung cấp thông tin (tự động tạo một thông tin cung cấp với trạng thái “Chưa cung cấp” vào Danh sách cung cấp thông tin). Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp này sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.
3. Gửi phiếu cung cấp thông tin bổ sung quyết định thi hành án: Sở tư pháp gửi thông tin bổ sung quyết định thi hành án  của những hồ sơ, bản án đã được lưu trữ trên trung tâm LLTP.
B1: Người dùng chọn Loại thông tin “Phiếu cung cấp thông tin bổ sung quyết định thi hành án”. Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm các quyết định thi hành án của hồ sơ, bản án đã được lưu trữ trên trung tâm LLTP.
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Lưu ý: Quyết định thi hành  án cần được phê duyệt trước khi tạo trao đổi (xem hướng dẫn Phê duyệt Quyết định thi hành án)
B2: Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống tìm kiếm ra các thông tin cho phép trao đổi.

Lưu ý:

Nếu quyết định cần gửi chưa được gửi cho Trung tâm lần nào thì người dùng để nguyên giá trị mặc định của trường “Trạng thái tạo”  = “Chưa tạo”.

Nếu quyết định cần gửi đã từng được gửi cho Trung tâm, Trung tâm có phản hồi về STP, STP gửi lại quyết định thì người dùng chọn lại trường “Trạng thái tạo” = “Tạo lại”.
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B3: Trên màn hình danh sách tìm kiếm, chọn các bản ghi cần trao đổi, sau đó nhấn nút Tạo trao đổi.
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B4: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK để tạo trao đổi, nhấn Cancel để từ chối.

Khi người dùng đồng ý tạo trao đổi, hệ thống tự động vào sổ cung cấp thông tin (tự động tạo một thông tin cung cấp với trạng thái “Chưa cung cấp” vào Danh sách cung cấp thông tin). Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp này sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.
4. Gửi phiếu cung cấp thông tin bổ sung quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ: Sở tư pháp gửi bổ sung QĐCĐNCV  lên trung tâm đối của những Hồ sơ đã được gửi lưu trữ trên trung tâm LLTP.

B1: Người dùng chọn Loại thông tin “Phiếu cung cấp thông tin bổ sung quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ”. Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm các quyết định CĐNCV của hồ sơ đã được lưu trữ trên trung tâm LLTP.
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Lưu ý: Quyết định CĐNCV cần được phê duyệt trước khi tạo trao đổi (xem hướng dẫn Phê duyệt QĐ Cấm đảm nhiệm chức vụ)

B2: Người dùng nhập tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống tìm kiếm ra các thông tin cho phép trao đổi.

Lưu ý:

Nếu quyết định cần gửi chưa được gửi cho Trung tâm lần nào thì người dùng để nguyên giá trị mặc định của trường “Trạng thái tạo”  = “Chưa tạo”.

Nếu quyết định cần gửi đã từng được gửi cho Trung tâm, Trung tâm có phản hồi về STP, STP gửi lại quyết định thì người dùng chọn lại trường “Trạng thái tạo” = “Tạo lại”.
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B3: Trên màn hình danh sách tìm kiếm, chọn các bản ghi cần trao đổi, sau đó nhấn nút Tạo trao đổi.
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B4: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK để tạo trao đổi, nhấn Cancel để từ chối.

Khi người dùng đồng ý tạo trao đổi, hệ thống tự động vào sổ cung cấp thông tin (tự động tạo một thông tin cung cấp với trạng thái “Chưa cung cấp” vào Danh sách cung cấp thông tin). Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp này sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.
5. Gửi thông tin đính chính bổ sung: Sở tư pháp gửi thông tin đính chính, bổ sung cho những hồ sơ, bản án, quyết định đã gửi lên trung tâm.

B1: Người dùng chọn loại thông tin là “Thông tin đính chính bổ sung”. Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin đính chính bổ sung:
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B2: Người dùng nhập liệu thông tin, nhấn Lưu để lưu thông tin trao đổi. 
(Nhấn nút Nhập mới nếu muốn đưa về màn hình mặc định để nhập lại).
B3: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK nếu muốn tạo trao đổi, nhấn Cancel nếu muốn hủy bỏ thao tác.

Khi người dùng đồng ý tạo trao đổi, hệ thống tự động vào sổ cung cấp thông tin (tự động tạo một thông tin cung cấp với trạng thái “Chưa cung cấp” vào Danh sách cung cấp thông tin). Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp này sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.
6. Gửi thông tin phụ trợ: Sở tư pháp nhận được bản LLTP nhưng không thuộc thẩm quyền của Sở thì lập vào phụ trợ. Chức năng này hỗ trợ STP gửi phụ trợ lên trung tâm đối với những hồ sơ thuộc thẩm quyền trung tâm. (hồ sơ thuộc thẩm quyền của Sở tư pháp khác thì sử dụng chức năng Tiếp nhận và cung cấp thông tin >> Vào sổ cung cấp thông tin). 
B1: Người dùng chọn Loại thông tin là “Thông tin phụ trợ”. Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm thông tin phụ trợ.
B2: Nhập tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm.

Lưu ý: Trước khi tạo trao đổi, thông tin phụ trợ cần được phê duyệt. Xem hướng dẫn tại Phê duyệt thông tin phụ trợ
B3: Trên màn hình danh sách tìm kiếm, chọn các bản ghi cần trao đổi, sau đó nhấn nút Tạo trao đổi.
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Lưu ý:

Nếu thông tin phụ trợ cần gửi chưa được gửi cho Trung tâm lần nào thì người dùng để nguyên giá trị mặc định của trường “Trạng thái tạo”  = “Chưa tạo”.

Nếu thông tin phụ trợ cần gửi đã từng được gửi cho Trung tâm, Trung tâm có phản hồi về STP, STP gửi lại thì người dùng chọn lại trường “Trạng thái tạo” = “Tạo lại”.

B4: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK để tạo trao đổi, nhấn Cancel để từ chối.

Khi người dùng đồng ý tạo trao đổi, hệ thống tự động vào sổ cung cấp thông tin (tự động tạo một thông tin cung cấp với trạng thái “Chưa cung cấp” vào Danh sách cung cấp thông tin). Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp này sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.
7. Gửi thông tin phản hồi: Sở tư pháp gửi thông tin phản hồi cho những văn bản trung tâm gửi về Sở tư pháp.
B1: Người dùng chọn loại thông tin là “Thông tin phản hồi”. Hệ thống hiển thị màn hình tạo thông tin phản hồi.
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B2: Người dùng nhập thông tin.

Các thông tin được đính dấu (*) màu đỏ là yêu cầu bắt buộc nhập.

Để chọn đây là phản hồi cho văn bản đến nào, người dùng nhập thông tin số văn bản đến hoặc kích vào biểu tượng  [image: image64.png]


  để chọn văn bản đến. Khi chọn biểu tượng này, hệ thống mở popup cho phép tìm kiếm danh sách văn bản đến. 

Người dùng chọn văn bản, nhấn nút Chọn.
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Sau khi chọn, số văn bản đến sẽ được tự động điền vào trường Số văn bản đến trên màn hình nhập liệu.

B3: Sau khi nhập thông tin, nhấn nút Lưu.
(Nhấn nút Nhập mới nếu muốn đưa về màn hình mặc định để nhập lại).

B4: Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK để tạo trao đổi, nhấn Cancel để từ chối.

Khi người dùng đồng ý tạo trao đổi, hệ thống tự động vào sổ cung cấp thông tin (tự động tạo một thông tin cung cấp với trạng thái “Chưa cung cấp” vào Danh sách cung cấp thông tin). Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp này sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.
Sau khi tạo trao đổi, bản ghi trao đổi được lưu trữ trong Danh sách trao đổi thông tin. Để gửi thông tin trao đổi đó lên Trung tâm LLTP Quốc gia, người dùng xem chức năng dưới đây.
4.4.2. Danh sách trao đổi thông tin

Bước 1: Vào menu Trao đổi thông tin LLTP >> Danh sách trao đổi thông tin
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm
Trên màn hình danh sách tìm kiếm, người dùng được  thực hiện một hoặc nhiều hoạt động được đề cập trong các bước dưới đây:
Bước 3: Để xem chi tiết thông tin trao đổi, nhấn biểu tượng Xem chi tiết [image: image66.bmp]
Bước 4: Để sửa thông tin trao đổi, nhấn biểu tượng Sửa [image: image67.png]


 . Lưu ý: Hệ thống chỉ cho phép sửa những thông tin chưa được gửi đi.

Bước 5: Gửi trao đổi: Tích chọn các thông tin cần gửi trao đổi, nhấn nút Gửi trao đổi
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Sau khi người dùng gửi trao đổi, bản ghi cung cấp tương ứng trong Danh sách cung cấp thông tin sẽ tự động được cập nhật trạng thái “Đã gửi”.

Bước 6: Xóa thông tin trao đổi: Tích chọn các thông tin cần xóa, nhấn nút Xóa.
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Hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn OK nếu thực sự muốn xóa, nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác.
Lưu ý: hệ thống chỉ cho phép xóa các thông tin chưa được gửi trao đổi.

4.4.3. Danh sách tiếp nhận thông tin từ trung tâm
Chức năng cho phép người dùng tại Sở tư pháp tiếp nhận và xử lý thông tin trao đổi do Trung tâm LLTP gửi về Sở tư pháp.
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Bước 1: Vào chức năng Trao đổi thông tin LLTP >> Danh sách tiếp nhận thông tin trung tâm. Hệ thống hiển thị màn hình Tìm kiếm danh sách thông tin trao đổi do Trung tâm gửi về Sở tư pháp.
Bước 2: Nhập liệu thông tin tìm kiếm,  nhấn nút Tìm kiếm
Bước 3: Xem chi tiết thông tin: Tại mỗi bản ghi trao đổi, nhấn chuột trái vào ô họ tên, nhấn link Xem chi tiết. Hệ thống hiển thị màn hình xem chi tiết thông tin trao đổi do trung tâm gửi về.

Bước 4: Tiếp nhận: Tích chọn các thông tin cần tiếp nhận, sau đó nhấn nút Tiếp nhận
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Bước 5: Xử lý (xử lý đối với bản ghi ở trạng thái Đã nhận). Xem chi tiết xử lý đối với từng loại thông tin dưới đây:
1. Loại thông tin là “Phiếu cung cấp thông tin bổ sung bản án”:
Nhấn chuột trái vào họ tên. Chọn 1 trong các chức năng để thực hiện:
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-  Nhấn link xem chi tiết để mở màn hình Xem chi tiết.

-  Nhấn link Bổ sung để bổ sung bản án vào hồ sơ.
-  Nhấn link Tạo phản hồi nếu xét thấy thông tin không hợp lệ cần phản hồi lại cho trung tâm. Hệ thống mở màn hình nhập thông tin phản hồi. Sau khi lưu, thông tin phản hồi này sẽ được đưa vào danh sách trao đổi thông tin, để gửi về trung tâm xem hướng dẫn tại chức năng Danh sách trao đổi thông tin.
2. Loại thông tin là “Phiếu cung thông tin bổ sung quyết định thi hành án”:
Nhấn chuột trái vào họ tên. Chọn 1 trong các chức năng để thực hiện:
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-  Nhấn link xem chi tiết để mở màn hình Xem chi tiết.

-  Nhấn link Bổ sung để bổ sung quyết định thi hành án vào hồ sơ.

-  Nhấn link Tạo phản hồi nếu xét thấy thông tin không hợp lệ cần phản hồi lại cho trung tâm. Hệ thống mở màn hình nhập thông tin phản hồi. Sau khi lưu, thông tin phản hồi này sẽ được đưa vào danh sách trao đổi thông tin, để gửi về trung tâm xem hướng dẫn tại chức năng Danh sách trao đổi thông tin.

3. Loại thông tin là “Phiếu cung cấp thông tin bổ sung quyết định cấm đảm nhiệm”

Nhấn chuột trái vào họ tên. Chọn 1 trong các chức năng để thực hiện:
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-  Nhấn link xem chi tiết để mở màn hình Xem chi tiết.

-  Nhấn link Bổ sung để bổ sung quyết định thi hành án vào hồ sơ.

-  Nhấn link Tạo phản hồi nếu xét thấy thông tin không hợp lệ cần phản hồi lại cho trung tâm. Hệ thống mở màn hình nhập thông tin phản hồi. Sau khi lưu, thông tin phản hồi này sẽ được đưa vào danh sách trao đổi thông tin, để gửi về trung tâm xem hướng dẫn tại chức năng Danh sách trao đổi thông tin.

4. Loại thông tin là “Thông tin phụ trợ”

Nhấn chuột trái vào họ tên. Chọn 1 trong các chức năng để thực hiện:
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-  Nhấn link xem chi tiết để mở màn hình Xem chi tiết.

-  Nhấn link Lập/Bổ sung hồ sơ để bổ sung hồ sơ vào kho dữ liệu.

-  Nhấn link Từ chối nếu xét thấy thông tin không hợp lệ cần phản hồi lại cho trung tâm. Hệ thống mở màn hình nhập thông tin phản hồi. Sau khi lưu, thông tin phản hồi này sẽ được đưa vào danh sách trao đổi thông tin, để gửi về trung tâm xem hướng dẫn tại chức năng Danh sách trao đổi thông tin.

5. Loại thông tin là “Thông tin phản hồi”:
Với loại thông tin này người dùng xem chi tiết nội dung phản hồi của trung tâm và có thể sử dụng các chức năng hỗ trợ, như sau:
5.1. Trạng thái phản hồi = “Thuộc thẩm quyền STP khác”
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- Nếu muốn chuyển bản LLTP sang kho phụ trợ: người dùng nhấn chọn chức năng “Chuyển kho phụ trợ”

- Nếu muốn xoá bỏ bản LLTP: người dùng nhấn chọn chức năng “Xoá”
5.2. Trạng thái phản hồi = “Thuộc thẩm quyền TT”
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- Nếu muốn chuyển bản LLTP sang kho phụ trợ: người dùng nhấn chọn chức năng “Chuyển kho phụ trợ”

5.3. Trạng thái phản hồi = “Thiếu thông tin”

[image: image78.png]v Thong tin tim kiém

Trngayvanvan [ ] Oénngayvanoan[ ] ST
Hoten ] Ngay sinh| — ] wamdso |
Noi thurong trd ]
S6van ban Trang thi T = Trang thal phan o1 Thigu thong tn >
O, Tim kiém
~ Danh sach tiép nhan thong tin ti trung tam
Téngsébanghi 37 Trang 1/10 ~ | Déngfrang 4 B

s ‘ ' ‘ mm‘ Ngay giri ‘ Ho tén ‘ Trang thsi ‘ Trang thai phan hoi M3 5 50 S5 van ban goc Loai thong tin

1 r 281112014 LONG TEST 28116 ch nnan Thiéu tiong tn 25HN2014/14797 783 Théng tin phn hdi

2 2811112014 LONGTEST 28114 Panhan Thiéu tiéng tn 25HN2014/14794 780 Théng tin phin hdi

28112014 TRANG_2811_0403 STP  BAnhan Thiéu théng tn 25HN2014/14795 782 Théng tin phin hdi

©
anana





- Nếu người dùng muốn phản hồi lại thông tin do trung tâm gửi: nhấn chọn chức năng Tạo phản hồi. Hệ thống mở màn hình nhập thông tin phản hồi. Người dùng gửi phản hồi đó lên trung tâm theo quy trình tại chức năng 4.4.2.

- Nếu cần sửa bản LLTP/bản án/quyết định thi hành án/quyết định CĐNCV để gửi lại trung tâm, trước khi sửa cần Huỷ phê duyệt: người dùng nhấn chọn chức năng “Huỷ phê duyệt” (chức năng này cũng có thể vào từ menu Tiện ích >> Huỷ phê duyệt >> Huỷ phê duyệt thông tin phụ trợ).
5.4. Trạng thái phản hồi = “Chưa có hiệu lực pháp luật”
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- Nếu muốn chuyển bản LLTP sang kho phụ trợ: người dùng nhấn chọn chức năng “Chuyển kho phụ trợ”

5.5. Trạng thái phản hồi = “Hợp lệ”: với trường hợp này, người dùng không cần thao tác gì.
4.4.4. Danh sách tiếp nhận quyết định
Chức năng cho phép người dùng tại Sở tư pháp tiếp nhận và xử lý thông tin trao đổi do Cục thi hành án gửi về Sở tư pháp.
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Bước 1: Vào chức năng Trao đổi thông tin >> Danh sách tiếp nhận QĐ.
Hệ thống mở màn hình cho phép tìm kiếm các quyết định do Cục thi hành án gửi.

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm
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Bước 3: Tiếp nhận: Trên màn hình danh sách, người dùng chọn một hoặc nhiều quyết định ở trạng thái Chưa tiếp nhận. Sau đó nhấn nút Tiếp nhận.
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Bước 4: Xử lý: Trên màn hình danh sách, tại quyết định có trạng thái Đã tiếp nhận, người sử dụng nhấn biểu tượng Xử lý
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Hệ thống mở màn hình Lập thông tin LLTP/Phụ trợ: cho phép tìm kiếm hố sơ có trong kho để gán quyết định thi hành án do Sở tư pháp gửi vào hồ sơ.
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(1) Để tìm kiếm hồ sơ, người dùng nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống thực hiện tìm kiếm cả trên kho hồ sơ chính thức và kho phụ trợ.
(2) Để chọn gán quyết định vào hồ sơ nào, người dùng nhấn biểu tượng Chọn [image: image85.png]


 . Hệ thống hiển thị popup cho phép chọn bản án.
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(3) Người dùng tích chọn bản án.

(4) Nhấn nút Thực hiện gán.
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(5) Hệ thống trở về màn hình tìm kiếm hồ sơ, người dùng kiểm tra thông tin tổng hợp, nhấn nút Lưu để lưu quyết định vào bản án thuộc hồ sơ đã chọn. 

(6) Nhấn nút Đóng để đóng popup tìm kiếm hồ sơ.

Nếu không tìm thấy hồ sơ nào phù hợp để lưu quyết định, người dùng không thực hiện gán, để trống các thông tin Số LLTP/Họ tên, Mã số bản án, Số bản án, người dùng nhấn nút Lưu, hệ thống sẽ lưu quyết định vào kho phụ trợ.
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Bước 5: Xuất excel: Trên màn hình danh sách, người dùng nhấn nút Xuấn Excel, hệ thống hiển thị hộp thoại xác nhận. 
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Người dùng chọn các thao tác: “Open with” để mở file, hoặc “Save file” để lưu file về máy.  

Nhấn OK để thực hiện thao tác, Nhấn Cancel để hủy bỏ thao tác.

4.5. Cải chính hộ tịch, chứng tử

4.5.1. Nhập thông tin cải chính hộ tịch

Menu: CCHT – Chứng tử ( Nhập thông tin cải chính hộ tịch
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Hình 50. Màn hình Nhập thông tin cải chính hộ tịch

Bước 1: Nhập thông tin quyết định cải chính hộ tịch, thông tin nhân thân, và thông tin thay đổi của nhân thân. Sau đó nhấn “Cập nhật” để lưu thông tin. Lưu ý: Phải nhập ít nhất 1 thông tin thay đổi (thay đổi thông tin nào chỉ cần nhập thông tin đó)

Sau khi lưu thông tin cải chính hộ tịch thành công, hệ thống sẽ bật hộp thoại xác nhận xem người dùng có muốn gán thông tin cải chính hộ tịch vừa nhập với hồ sơ lý lịch tư pháp hay không, nếu người dùng xác nhận có, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tìm kiếm hồ sơ LLTP để gán với thông tin cải chính hộ tịch. Lưu ý là chỉ tìm được các hồ sơ LLTP đã được phê duyệt để gán:
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Hình 51. Màn hình tìm kiếm hồ sơ LLTP để gán với thông tin cải chính hộ tịch

Bước 2: Để nhập thông tin cải chính hộ tịch khác, nhấn nút “Nhập mới”

4.5.2. Danh sách cải chính hộ tịch

Menu: CCHT – Chứng tử ( Danh sách cải chính hộ tịch
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Hình 52. Màn hình Danh sách cải chính hộ tịch

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin cải chính hộ tịch

2: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin cải chính hộ tịch. Chỉ được sửa các bản ghi ở trạng thái “Chưa gán” (chưa được gán với hồ sơ lý lịch tư pháp)

3: Nhấn biểu tượng tại cột “Chọn gán” để mở màn hình tìm kiếm và gán Quyết định cải chính hộ tịch với Hồ sơ lý lịch tư pháp (chỉ các bản ghi ở trạng thái chưa gán với hồ sơ lý lịch tư pháp mới  được thực hiện chức năng này)

4: Tích chọn các bản ghi để thực hiện Xóa hoặc Bỏ gán khỏi hồ sơ lý lịch tư pháp.

5: Nhấn Xóa để xóa các thông tin cải chính hộ tịch đã chọn. Lưu ý chỉ được phép Xóa các bản ghi ở trạng thái “Chưa gán”

6: Nhấn “Bỏ gán” để bỏ gán các thông tin cải chính hộ tịch đã chọn khỏi các hồ sơ lý lịch tư pháp đã gán trước đó. Lưu ý chỉ được phép Bỏ gán các bản ghi ở trạng thái “Đã gán”.

7: Nhấn Xuất Excel để export các thông tin trên danh sách ra file excel

4.5.3. Nhập thông tin chứng tử

Menu: CCHT – Chứng tử ( Nhập thông tin chứng tử
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Hình 53. Màn hình Nhập thông tin chứng tử

Bước 1: Nhập thông tin quyết định chứng tử, thông tin chứng tử. Sau đó nhấn “Cập nhật” để lưu thông tin. 

Sau khi lưu thông tin chứng tử thành công, hệ thống sẽ bật hộp thoại xác nhận xem người dùng có muốn gán thông tin chứng tử vừa nhập với hồ sơ lý lịch tư pháp hay không, nếu người dùng xác nhận có, hệ thống sẽ hiển thị màn hình tìm kiếm hồ sơ LLTP để gán với thông tin chứng tử. Lưu ý là chỉ tìm được các hồ sơ LLTP đã được phê duyệt để gán:
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Hình 54. Màn hình tìm kiếm hồ sơ LLTP để gán với thông tin chứng tử

Bước 2: Để nhập thông tin chứng tử khác, nhấn nút “Nhập mới”

4.5.4. Danh sách chứng tử

Menu: CCHT – Chứng tử ( Danh sách chứng tử
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Hình 55. Màn hình Danh sách chứng tử

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các thông tin chứng tử

2: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin chứng tử. Chỉ được sửa các bản ghi ở trạng thái “Chưa gán” (chưa được gán với hồ sơ lý lịch tư pháp)

3: Nhấn biểu tượng tại cột “Chọn gán” để mở màn hình tìm kiếm và gán thông tin chứng tử với Hồ sơ lý lịch tư pháp (chỉ các bản ghi ở trạng thái chưa gán với hồ sơ lý lịch tư pháp mới  được thực hiện chức năng này)

4: Tích chọn các bản ghi để thực hiện Xóa hoặc Bỏ gán khỏi hồ sơ lý lịch tư pháp.

5: Nhấn Xóa để xóa các thông tin chứng tử đã chọn. Lưu ý chỉ được phép Xóa các bản ghi ở trạng thái “Chưa gán”

6: Nhấn “Bỏ gán” để bỏ gán các thông tin chứng tử đã chọn khỏi các hồ sơ lý lịch tư pháp đã gán trước đó. Lưu ý chỉ được phép Bỏ gán các bản ghi ở trạng thái “Đã gán”.

4.6. Tiện ích

4.6.1. In sổ tiếp nhận thông tin LLTP

Từ menu Tiện ích ( In hồ sơ, Phiếu và Sổ ( In sổ tiếp nhận thông tin LLTP
Bước 1: Nhập ngày vào sổ
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Hình 56. Màn hình In sổ tiếp nhận thông tin LLTP

Trong đó:

1: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách các thông tin tiếp nhận trong khoảng thời gian đã nhập

2: Nhấn Quay lại để đưa màn hình về trạng thái mặc định

4.6.2. In sổ cung cấp thông tin LLTP

Từ menu Tiện ích ( In hồ sơ, Phiếu và Sổ ( In sổ cung cấp thông tin LLTP
Bước 1: Nhập ngày vào sổ
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Hình 57. Màn hình In sổ cung cấp thông tin LLTP

Trong đó:

1: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách các thông tin tiếp nhận trong khoảng thời gian đã nhập

2: Nhấn Quay lại để đưa màn hình về trạng thái mặc định

4.6.3. In sổ lưu trữ hồ sơ LLTP

Từ menu Tiện ích ( In hồ sơ, Phiếu và Sổ ( In sổ lưu trữ hồ sơ LLTP
Bước 1: Nhập ngày lập
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Hình 58. Màn hình In sổ lưu trữ hồ sơ LLTP

Trong đó:

1: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách các thông tin tiếp nhận trong khoảng thời gian đã nhập

2: Nhấn Quay lại để đưa màn hình về trạng thái mặc định

4.6.4. In sổ cấp phiếu LLTP số 1, 2

Từ menu Tiện ích ( In hồ sơ, Phiếu và Sổ ( In sổ cấp phiếu LLTP số 1, 2
Bước 1: Nhập ngày ký phiếu và chọn Loại phiếu
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Hình 59. Màn hình In sổ cấp phiếu LLTP số 1, 2

Trong đó:

1: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách các thông tin tiếp nhận trong khoảng thời gian đã nhập

2: Nhấn Quay lại để đưa màn hình về trạng thái mặc định

4.6.5. In hồ sơ LLTP/phiếu cung cấp thông tin LLTP bổ sung

Menu: Tiện ích ( In hồ sơ, phiếu và sổ ( In Hồ sơ LLTP/Phiếu cung cấp thông tin LLTP bổ sung
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Hình 60. Màn hình In Hồ sơ LLTP/Phiếu cung cấp thông tin LLTP bổ sung
Bước 1: Nhập chính xác Mã số LLTP của hồ sơ LLTP cần thực hiện in thông tin (Nếu cần in phiếu LLTP bổ sung cho 1 bản án của hồ sơ, có thể kết hợp tìm kiếm thêm Mã bản án)

Bước 2: Nhấn “In hồ sơ lý lịch tư pháp” để xuất file hồ sơ lý lịch tư pháp

Bước 3, 4, 5: Tích chọn các bản án, quyết định thi hành án, quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ cần In phiếu thông tin LLTP bổ sung (có thể chọn 1 thông tin hoặc toàn bộ)

Bước 6: Nhấn “In phiếu thông tin LLTP bổ sung” để xuất file phiếu thông tin lý lịch tư pháp bổ sung.

4.6.6. Tra cứu thông tin LLTP

Từ menu Tiện ích ( Tra cứu thông tin LLTP
Bước 1: Nhập ngày ký phiếu và chọn Loại phiếu
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Hình 61. Màn hình Tra cứu thông tin LLTP

Trong đó:

1: Nhấn Tìm kiếm để tìm kiếm thông tin LLTP

4.6.7. Tra cứu LLTP theo yêu cầu

Từ menu Tiện ích ( Tra cứu LLTP theo yêu cầu
Bước 1: Nhập các thông tin tìm kiếm
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Hình 62. Màn hình Tra cứu LLTP theo yêu cầu

Trong đó:

1: Nhấn Tìm kiếm để tìm kiếm thông tin LLTP

2: Nhấn In phiếu để in thông báo kết quả xác minh

3: Nhấn Tra cứu CSDL để mở màn hình popup cho phép liên kết thông tin yêu cầu tra cứu xác minh với hồ sơ đã có trong hệ thống. Sau khi gán LLTP, thông tin án tích từ hồ sơ LLTP sẽ được tự động đưa vào danh sách án tích tương ứng với tờ khai yêu cầu cấp phiếu LLTP vừa gán
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Hình 64. Màn hình Tra cứu CSDL

Nhấn 1 để tìm kiếm các hồ sơ LLTP theo tiêu chí đã nhập
Nhấn 2 để chọn một hồ sơ
Nhấn 3 để thực hiện liên kết thông tin yêu cầu tra cứu xác minh với hồ sơ đã có trong hệ thống bằng cách đổ mã hồ sơ LLTP vào trường Số LLTP trong panel Tổng hợp bên dưới (thông tin hồ sơ trong kho dữ liệu phụ trợ chỉ dùng để tham khảo, không thể gán)
Nhấn 4 để loại bỏ gán mã hồ sơ vừa chọn
Nhấn 5 để lưu lại kết quả tổng hợp. Chú ý: nếu không lưu thì việc gán hồ sơ không có ý nghĩa
Nhấn 6 để đóng màn hình popup tra cứu
4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách yêu cầu tra cứu xác minh ra file excel

4.6.8. Cảnh báo đương nhiên xóa án tích

Từ menu Tiện ích ( Cảnh báo đương nhiên xóa án tích
Bước 1: Nhập các thông tin tìm kiếm
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Hình 65. Màn hình cảnh báo đương nhiên xóa án tích

Trong đó:

1: Nhấn Tìm kiếm để tìm các án tích đủ điều kiện xóa án tích nằm trong khoảng thời gian đã nhập

2: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách các án tích đủ điều kiện ra file excel

4.7. Báo cáo

4.7.1. Báo cáo số lần cấp phiếu

Từ menu Báo cáo ( Danh sách số lần cấp phiếu
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm
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Hình 66. Màn hình báo cáo số lần cấp phiếu

Trong đó:

1: Nhấn Tìm kiếm để tìm các thông tin thỏa mãn các điều kiện tìm kiếm đã nhập

2: Nhấn Chi tiết để xem chi tiết thông tin của các phiếu tương ứng
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Hình 67. Màn hình Xem chi tiết các lần cấp phiếu

3: Nhấn Xuất Excel để xuất Danh sách các thông tin ra file excel

4.7.2. Thống kê số người có LLTP

Từ menu Báo cáo ( Thống kê số người có LLTP
Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm

[image: image107.png]i8p nhan&Cung cdp thing tin X Iy thing tin  C3p phiéuLLTP Trao ddithdng tin LLTP CCHT - Chingtir Tiénich Bdo céo Quantri hé thing Kho difliéu phutrg

@ Théing ké 56 ngui ¢6 LLTP

Béo céo /Thing ke 56 naui 06 LLTP

@ Trangehl ¥ Nouyen Thitg

56 Turphép Ha Giang

@ Thost

~ Dibu kién hao cao

Tirngay lap

01172012

Hudt Excel

B

Dén ngaylap

110172012





Hình 68. Màn hình Thống kê số người có LLTP

Trong đó:

1: Nhấn Xuất Excel để xuất thống kê số người có LLTP ra file excel

2: Nhấn Quay lại để đưa các thông tin về mặc định

4.7.3. Thống kê nhập liệu

Từ menu Báo cáo ( Thống kê nhập liệu
Nhấn Xuất Excel để xuất thống kê nhập liệu của các user thuộc đơn vị

4.7.4. Thống kê người cấp phiếu LLTP

Từ menu Báo cáo ( Thống kê người cấp phiếu LLTP
Nhập các điều kiện tìm kiếm
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Hình 69. Màn hình thống kê người cấp phiếu LLTP

Trong đó:

1: Nhấn Xuất Excel để xuất thống kê số người có LLTP ra file excel

4.8. Kho dữ liệu phụ trợ

4.8.1. Lập hồ sơ lý lịch tư pháp

Menu: Kho dữ liệu phụ trợ ( Lập hồ sơ lý lịch tư pháp
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Hình 70. Màn hình Lập hồ sơ LLTP (thông tin nhân thân)

Bước 1: Nhập thông tin nhân thân của hồ sơ lý lịch tư pháp, nhấn “Cập nhật” để lưu thông tin. Lưu ý:

Các thông tin Ngày sinh của nhân thân, của cha, mẹ, vợ/chồng: nhập 1 trong 3 dạng tùy theo đủ thông tin tới mức nào:

ngày/tháng/năm: dd/mm/yyyy

tháng/năm: mm/yyyy

năm: yyyy (4 chữ số)

Bước 2: Sau khi lưu thông tin nhân thân, nhấn nút “Nhập cấm ĐNCV” để nhập quyết định Cấm đảm nhiệm chức vụ, cấm thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã (nếu có)

Bước 3: Sau khi lưu thông tin nhân thân, nhấn nút “Nhập án tích” để nhập bản án, quyết định đi kèm bản án (nếu có)

Bước 4: Để nhập hồ sơ lý lịch tư pháp khác, nhấn nút “Nhập mới”
Bước 5: Để kiểm tra đã có hồ sơ trong kho dữ liệu phụ trợ chưa, nhấn “Kiểm tra trùng thông tin”
4.8.2. Danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp

Menu: Kho dữ liệu phụ trợ ( Danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp
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Hình 71. Màn hình Danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp

Bước 1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các hồ sơ lý lịch tư pháp

Bước 2: Nhấn Sửa để thực hiện sửa thông tin nhân thân của hồ sơ lý lịch tư pháp. Chỉ được sửa các bản ghi ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”

Bước 3: Nhấn Bổ sung bản án để thực hiện thêm mới, cập nhật, chỉnh sửa các bản án của hồ sơ tương ứng

Bước 4: Nhấn Bổ sung cấm đảm nhiệm chức vụ để thực hiện thêm mới, cập nhật, chỉnh sửa các quyết định Cấm đảm nhiệm chức vụ của hồ sơ tương ứng

Bước 5: Lựa chọn các hồ sơ để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các hồ sơ ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”

Bước 6: Nhấn Xóa để xóa các hồ sơ đã chọn

Bước 7: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách hồ sơ ra file excel

Bước 8: Lựa chọn các trang để xem danh sách tiếp theo

9: Nhập vào một giá trị để hệ thống hiển thị tổng số bản ghi trên trang. Ví dụ: Nhập 20 → Hệ thống hiển thị 20 bản ghi trên một trang

4.8.3. Danh sách bản án

Menu: Kho dữ liệu phụ trợ ( Danh sách bản án

[image: image111.png]~ Thong tin tim kiém

Tirngay nhap Dénngaynhip M3 SO LLTP
W6 banan Hovatén Trang thi |-Tét ca— =

~ Danh sach ban an
38 Trang (178 ~| Dongrrang |5 SIP)
‘xunos‘h_’f"m‘ M 5 ban an S5 ban an ‘ M LLTP Hotén ‘ SOCMIIMO | trang thai | Ngay tuyén an | Hinh pha
o1 3002010HSPT . Nouyén Tén dat Cho duyétndibs 200082010 Tacothoi
[T} 012345678945101 7 012345678945 NGuyén van tudn Chir duyétndi bd 2810912010 i 6 thoi
© [ 1245267824101 1562010HSST 123452678241 Pham Hoang Vi Cho duyétndibg 08072010 Tacothai
. &
5 © [ 1234578945601 422/2008HSPT 123456789456 Nguyn Bong... Chor duyétndibg 1810412008 Ta o6 thoi
< m ] v

~[2) Théng tin ban an

WA 56 ban dn [1234567894264/01 56 ban 4n [06/2010HSST Noaytuyén n (2710172010
Toa i Toa &n nhan dan HChau Thant | ~ Ngzy chép hanh 2710172010 Ngay chép hanh xong
vann
Danh séch 161 4anh [knang 8 thang tin == 61 dann [Cung doat tai san; °
idu khoan [
Hinh phat chinh [Td 64 thor han = Mirc phat ti (020800 Phatti 2 nam 6 thing

Ghi chi hinh phat chinh

Hinh phat b5 sung
An phi

Nghia vu dan st
Ghi chi

o2





Hình 72. Màn hình Danh sách bản án

Bước 1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các bản án

Bước 2: Nhấn “Xem quyết định” để thực hiện xem lại, thêm mới, chỉnh sửa các quyết định đi kèm bản án

Bước 3: Nhấn link trong cột “Số bản án” để xem chi tiết và chỉnh sửa thông tin bản án phía dưới màn hình

Bước 4: Thực hiện chỉnh sửa thông tin của bản án và nhấn “Cập nhật” để lưu lại thông tin bản án (lưu ý bản án ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ” mới được phép cập nhật thông tin

Bước 5: Lựa chọn các bản án để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các bản án ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”

Bước 6: Nhấn Xóa để xóa các bản án đã chọn

7: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách bản án ra file excel.

4.8.4. Danh sách quyết định thi hành án

Menu: Kho dữ liệu phụ trợ ( Danh sách QĐ thi hành án
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Hình 73. Màn hình Danh sách quyết định thi hành án

Bước 1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định thi hành án

Bước 2: Nhấn “Sửa” để thực hiện chỉnh sửa quyết định

Bước 3: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các quyết định thi hành án ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”

Bước 4: Nhấn Xóa để xóa các bản ghi đã chọn

Bước 5: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định thi hành án ra file excel.

4.8.5. Danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

Menu: Kho dữ liệu phụ trợ ( Danh sách QĐ cấm đảm nhiệm chức vụ
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Hình 74. Màn hình Danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

Bước 1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

Bước 2: Nhấn “Sửa” để thực hiện chỉnh sửa quyết định

Bước 3: Lựa chọn các bản ghi để thực hiện Xóa bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn Xóa các quyết định ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”

Bước 4: Nhấn Xóa để xóa các bản ghi đã chọn

Bước 5: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ ra file excel.
4.9. Quản trị hệ thống

4.9.1. Quản lý danh mục

Các chức năng trong module Danh mục có cách sử dụng tương tự nhau.

Từ menu Quản trị hệ thống ( Quản lý danh mục
Bước 1: Nhập các thông tin tìm kiếm
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Hình 75. Màn hình Danh mục Sở Tư pháp

Trong đó:

1: Nhấn Tìm kiếm để tìm các Sở Tư pháp thỏa mãn điều kiện đã nhập

2: Chọn các checkbox tương ứng với các Sở Tư pháp muốn xóa

3: Nhấn Sửa để chỉnh sửa thông tin của Sở Tư pháp. Các chú ý xem phần Nhập mới

4: Nhấn Nhập mới để thêm mới một Sở Tư pháp
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Hình 76. Màn hình Thêm mới Sở Tư pháp

Nhập các thông tin bắt buộc và nhấn Cập nhật để lưu thông tin Sở Tư pháp vào hệ thống. Nhấn Đóng để đóng màn hình popup

5: Nhấn Xóa để xóa các Sở Tư pháp đã chọn ra khỏi hệ thống

4.9.2. Quản lý người dùng

Hướng dẫn tạo user mới

Bước 1: Từ menu Quản trị hệ thống ( Quản lý người dùng
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Bước 2: Trên màn hình hiển thị danh sách tất cả các users thuộc đơn vị quản lý do users đang đăng nhập hệ thống tạo ra. Click vào nút “Thêm” (1) để thêm mới người dùng
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Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin user:
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Điền thông tin users muốn tạo, trong đó phải nhập đủ các trường bắt buộc (có dấu * đỏ).  Chú ý: 

(1) Tên đăng nhập không được là tiếng Việt có dấu, không được viết cách và phải có 4 ký tự đầu là mã đơn vị ví dụ: Hà Nội là 25hn, riêng TP.Hồ Chí Minh thì bắt đầu bằng 31hcm
(2) Email phải theo đúng định dạng: abc@moj.gov.vn
(3) Số di động phải là số

(4) Sau khi nhập xong, click nút lưu để ghi lại thông tin.

Bước 4: Hệ thống sẽ thông báo lưu thành công. Click “OK” để tiếp tục. 
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Bước 5: Sau khi lưu thành công, trên danh sách các users ta thực hiện gán vai trò theo 3 bước sau: 

B5.1. Click chọn vào ô vuông checkbox của user vừa tạo để thực hiện gán vai trò.   

B5.2. Click nút Danh sách vai trò để thêm vai trò cho users (2)

B5.3. Hệ thống hiển thị danh sách các vai trò của user. Click vào nút “Bổ sung vai trò” (3).
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Bước 6: Hệ thống hiển thị màn hình màn hình bổ sung vai trò cho người dùng. Thực hiện 3 thao tác sau để bổ sung vai trò: 

B6.1. Click nút Tìm kiếm (1) để hiển thị các vai trò

B6.2. Hệ thống hiển thị danh sách các vai trò. Mặc định hệ thống đã khởi tạo sẵn 2 vai trò là:

Quyền xử lý nghiệp vụ chức năng: dùng đề gán cho các user thực hiện toàn bộ các chức năng nghiệp vụ trên hệ thống.

Quyền quản trị hệ thống: dùng để gán cho user có quyền cao nhất, bao gồm cả thực hiện chức năng nghiệp vụ và thực hiện cả các chức năng về quản trị hệ thống (quản trị users, vai trò,…)

Click chọn vào vai trò muốn gán cho user tại ô vuông (2). 

Chú ý: Trong trường hợp muốn tạo vai trò riêng khác với 2 vai trò mặc định đã có thì sẽ thực hiện theo hướng dẫn mục 2

B6.3. Click nút “Đồng ý” để hoàn tất việc gán vai trò
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Sau 6 bước trên, user được tạo sẽ có thể đăng nhập vào hệ thống theo password mặc định là “123456”. 

4.9.3. Quản lý vai trò

Tại mỗi Sở Tư pháp, hệ thống đã mặc định khởi tạo sẵn 2 vai trò là:

Quyền xử lý nghiệp vụ chức năng: dùng đề gán cho các user thực hiện toàn bộ các chức năng nghiệp vụ trên hệ thống.

Quyền quản trị hệ thống: dùng để gán cho user có quyền cao nhất, bao gồm cả thực hiện chức năng nghiệp vụ và thực hiện cả các chức năng về quản trị hệ thống (quản trị users, vai trò,…)

Tuy nhiên tùy thuộc vào nghiệp vụ thực tế tại mỗi Sở Tư pháp, users admin của Sở có thể tạo vai trò riêng đặc thù để gán cho user để thực hiện các chức năng trên hệ thống. Các bước tạo vai trò như sau:

Bước 1: Từ menu Quản trị hệ thống ( Quản lý vai trò
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Bước 2: Trên màn hình quản lý vai trò, click vào nút “Thêm” để thêm vai trò mới
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Bước3: Trên màn hình nhập thông tin vai trò, điền đầy đủ các thông tin tại trường Mã vai trò, tên vai trò, mô tả rồi click nút “Lưu” để ghi lại thông tin
Chú ý: Mã vai trò không nên nhập tiếng Việt có dấu và nên viết liền không dấu cách (VD: STP_TIEPNHANTHONGTIN)
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Bước 4: Sau khi thêm mới vai trò, vài trò mới đã được hiển thị ở danh sách vai trò bên dưới 
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Tiếp tục thực hiện bổ sung chức năng cho vai trò theo các bước sau:

B4.1. Click chọn vào vai trò vừa tạo mới (ô checkbox 1)

B4.2. Click nút “Thêm” để bổ sung danh sách các chức năng cho vai trò. 

Bước 5: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách các chức năng trên hệ thống 
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Thực hiện lần lượt các thao tác như sau để gán chức năng cho vai trò:

B5.1. Click vào cây thư mục “QLLLTP” bên góc trái (1) để hiển thị toàn bộ các chức năng của hệ thống

B5.2. Click chọn 1 hoặc nhiều các chức năng trên danh sách chức năng ở góc phải (2) để gán cho vai trò. (Chú ý: mỗi vai trò sẽ có 1 ý nghĩa riêng nên việc chọn chức năng cũng nên tương ứng với ý nghĩa như vậy. Ví dụ: vai trò quản trị - chỉ được gán chức năng quản trị hệ thống. Vai trò tiếp nhận: chỉ được gán chức năng tiếp nhận, cung cấp…)

B5.3. Click nút “Thêm vào vai trò” (3) để hoàn thành việc bổ sung chức năng cho vai trò 
4.9.4. Xem log hệ thống

Từ menu Quản trị hệ thống ( Xem log hệ thống

Bước 1: Nhập các điều kiện tìm kiếm để xem log hệ thống
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Hình 77. Màn hình lịch sử hệ thống

Trong đó:

1: Nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm bản ghi thỏa mãn điều kiện

2: Nhấn vào link để xem chi tiết thông tin thay đổi

4.10. Phê duyệt sử dụng CA

4.10.1. Phê duyệt hồ sơ lý lịch tư pháp

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt hồ sơ lý lịch tư pháp
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Hình 78. Màn hình Phê duyệt hồ sơ lý lịch tư pháp

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các hồ sơ lý lịch tư pháp

2: Lựa chọn các hồ sơ để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các hồ sơ ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các hồ sơ đã chọn. Hộp thoại hiện ra, nhập mã pin của usb token để xác nhận.
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Hình 79. Hộp thoại nhập mã pin xác nhận usb token

Lưu ý: Sau khi phê duyệt Hồ sơ lý lịch tư pháp, toàn bộ các bản án, quyết định thi hành án của các bản án, quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ… đi kèm với hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái “Đã phê duyệt nội bộ” 

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách hồ sơ ra file excel

4.10.2. Phê duyệt bản án

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt bản án
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Hình 80. Màn hình Phê duyệt bản án

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các bản án

2: Lựa chọn các bản án để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các bản án ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”, và bản án phải thuộc các hồ sơ lý lịch tư pháp đã được phê duyệt nội bộ.

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các bản án đã chọn. Hộp thoại hiện ra, nhập mã pin của usb token để xác nhận.

[image: image131.png]Ky dien tu

D —
e —

—





Hình 81. Hộp thoại nhập mã pin xác nhận usb token

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách bản án ra file excel.

4.10.3. Phê duyệt quyết định thi hành án

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt QĐ thi hành án

[image: image132.png]PHE DUYET QB THI HANH AN Trang chil Hguyén Thib S& Tu phép H& Giang Thost
X thérg tn B gt OB ti hénh dny

i
Ngdy nhap: Tir ngay 01/12/2011 Bén ngdy (110112012
M& 58 LLTP. M 58 ban én
sbawétann Hoviten
Trang 1l [Gho cyet ol b s Dy
1
L Tim kiém

v Danh sach quyst dinh thi hanh an

Téngsé banghi 82 Trang 19 - Déngfrang 10 =)
Trang thai | M sBLLTP Ho va tén Noi thurting tri 56 CMND/HC | Ma 6 ban 4n | 56 quyét dinh | 93 duvet
1O oroamttnel | sokome wew sotwees  sots 110172012
2 Ef Chis duyétngi oy ome chvias0 ooy 170172012
2 0o
3 0% E:U duygtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 2 0310112012
« OZ E:U duydtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 3 0310112012
s 0% E:U duygtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 4 0310112012
s OF E:U duydtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 5 0310112012
O E:U duygtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 6 0310112012
s OF E:U duydtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 7 0310112012
s 0% E:U duygtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 8 0310112012
10 0% E:U duydtngi  PhuongNTT12  Nguyén Thi Thanh Phuang PhuonghTT1... 8 0310112012
< |

4

3 .
W/ Phé duyét (2 Xubt Excel




Hình 82. Màn hình Phê duyệt quyết định thi hành án

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định thi hành án

2: Lựa chọn các Quyết định thi hành án để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các quyết định ở trạng thái “Chờ duyệt nội bộ”, và quyết định phải thuộc bản án đã được phê duyệt nội bộ.

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các quyết định đã chọn. Hộp thoại hiện ra, nhập mã pin của usb token để xác nhận.
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Hình 83. Hộp thoại nhập mã pin xác nhận usb token

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định thi hành án ra file excel

5: Nhấn biểu tượng tại cột “Chi tiết” để xem thông tin chi tiết của quyết định thi hành án.

4.10.4. Phê duyệt quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

Menu: Xử lý thông tin ( Phê duyệt QĐ cấm đảm nhiệm chức vụ
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Hình 84. Màn hình Phê duyệt quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

1: Nhập các điều kiện và nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm các quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ

2: Lựa chọn các quyết định để thực hiện Phê duyệt bằng cách tick chọn các checkbox. Chỉ được chọn các quyết định ở trạng thái “Chờ phê duyệt nội bộ”, và quyết định phải thuộc các hồ sơ lý lịch tư pháp đã được phê duyệt nội bộ.

3: Nhấn Phê duyệt để phê duyệt các quyết định đã chọn. Hộp thoại hiện ra, nhập mã pin của usb token để xác nhận.

[image: image135.png]Ky dien tu

D —
e —

—





Hình 85. Hộp thoại nhập mã pin xác nhận usb token

4: Nhấn Xuất Excel để xuất danh sách quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ ra file excel

5: Nhấn biểu tượng tại cột “Chi tiết” để xem thông tin chi tiết của quyết định cấm đảm nhiệm chức vụ.

4.10.5. Phê duyệt cấp phiếu LLTP
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Hình 86. Màn hình Phê duyệt cấp phiếu LLTP

Menu: Cấp phiếu LLTP ( Phê duyệt cấp phiếu LLTP
Bước 1: Tìm kiếm dữ liệu

Nhập thông tin để tìm kiếm phiếu LLTP

Click vào nút 1 để tìm kiếm

Bước 2: Phê duyệt cấp phiếu

Chọn 1 hoặc nhiều bản ghi trên danh sách

Click vào nút 2 để phê duyệt các phiếu LLTP đã chọn. Hộp thoại hiện ra, nhập mã pin của usb token để xác nhận.
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Hình 87. Hộp thoại nhập mã pin xác nhận usb token

Bước 3: export ra file excel

Click vào nút 3 để xuất dữ liệu ra file excel

5. PHỤ LỤC

5.1. Hướng dẫn cài đặt Firefox

Để download, cài đặt và sử dụng trình duyệt này, bạn hãy làm theo các bước sau:
1. Đầu tiên vào địa chỉ >>> http://www.mozilla.com/en-US/
2. Click chuột vào phần Download Firefox - Free
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Đợi một chút sẽ hiện ra bảng sau và ấn nút save
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Chọn save tiếp tục
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Đợi cho file được tải về máy
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Sau khi tải xong bảng sau hiện ra ấn run 
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Ấn run lần nữa ở bảng mới hiện ra
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Bảng cài đặt của Firefox hiện ra ấn next
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Ấn next 
[image: image145.jpg]B8 ozila Firefox Setip

Setup Type
Choose setup options

Chaose the type o setup you prefer,then cick Next.

® standard
n 4 Firafox il be nstaled vith the mast cormon options.

Ocustom

You may choose individusloptions to be instaled. Recommende for experienced

e Fiefox as my defaut veb browser

- T [E———




Ấn next 
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Ấn Install
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Đợi Firefox được cài đặt đến lúc hiện ra bảng sau rồi ấn Finish
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Đợi bảng sau hiện ra rồi ấn cancel
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Đợi bảng sau hiện ra ấn Yes
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Bây giờ ta có thể sử dụng Mozilla Firefox để vào các trang web bình thường giống như Internet Explorer
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5.2. Hướng dẫn tìm kiếm với các trường combobox

Click chuột vào trường cần nhập dữ liệu

Nhập cụm dữ liệu tìm kiếm. Ví dụ: muốn nhập H.Gia Lâm, Hà Nội => Nhập H.Gia Lâm. Hệ thống sẽ tự động tìm kiếm các dữ liệu phù hợp với dữ liệu vừa nhập
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Di chuyển chuột lên xuống để lựa chọn dữ liệu đúng theo mong muốn

5.3. Hướng dẫn in ấn bằng excel

5.3.1. Cài đặt trang in 

Cài đặt trang in bao gồm thay đổi kích thước trang, định dạng trang và chất lượng trang in

a. Thay đổi tùy chọn thiết lập trang 

- Từ menu File, chọn Page Setup. 

- Hộp thoại Page Setup xuất hiện, chọn tab Page
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b. Thiết lập định hướng trang in 

Trong phần Orientation, kích vào các nút chọn Portrait (quay giấy dọc) hoặc Landscape (quay giấy ngang) 

c. Thiết lập kích thước trang in 

- Trong phần Scaling, chọn Adjust to: nhập tỷ lệ phần trăm (bạn có thể kích nút lên hoặc nút xuống để tăng hoặc giảm kích thước) 

- Chọn Fit to: thiết lập độ rộng và chiều cao cho trang 

d. Thiết lập những lựa chọn khác cho trang in
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5.3.2. Căn lề trang in 

Căn lề trang in trong Microsoft Excel bao gồm căn chỉnh lề trên, lề dưới, lề trái, phải của trang. Bạn cũng có thể căn chỉnh để dữ liệu đặt ở giữa trang. 

· Hộp thoại Page Setup xuất hiện, chọn tab Margins
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- Kích lần lượt Top, Bottom, Left, Right và thay đổi các thiết lập 

- Kích vào Header để thay đổi lề đầu trang và Footer để thay đổi lề chân trang 

- Kích OK. Chú ý: Tại phần Center on page, bạn có thể chọn Horizontally (theo chiều ngang) hoặc Vertically (theo chiều dọc) để có được vị trí đặt dữ liệu tốt nhất

5.3.3. Thiết lập Header/Footer 

Thiết lập đầu trang (Header) và chân trang (Footer) rất quan trọng, nó tác động đến cách nhìn tổng quát của một trang in. 

- Chọn tab Header/Footer từ hộp thoại Page Setup 

- Kích vào mũi tên xổ xuống của phần Header: các kiểu header đã có sẵn trong danh sách. Lựa chọn kiểu đặt header bạn muốn 

- Kích nút Custom Header hoặc Custom Footer để hiển thị hộp thoại Header (hoặc Footer)
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 - Trong phần Left section: Nhập dữ liệu để xuất hiện ở lề trái của header hay footer 

- Trong phần Center section: Nhập dữ liệu để xuất hiện ở giữa của header hoặc footer 

- Trong phần Right section: Nhập dữ liệu để xuất hiện ở lề phải của header hoặc footer 

- Bạn cũng có thể lựa chọn các tùy chọn sau: 
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- Kích OK sau khi kết thúc 

- Tiêu đề trang (chân trang) mới sẽ được hiển thị trong hộp thoại Page Setup 

- Kích OK để đóng hộp thoại Page Setup 

5.3.4. Excel Printing – Thiết lập bảng tính 

Trong việc in ấn Excel, thiết lập trang tính rất quan trọng. Nó sẽ kiểm soát trang nào được in và nơi để in. Bởi vậy phải chắc chắn bạn thực hiện những bước sau thật cẩn thận 

- Từ menu File, chọn Page Setup.

- Hộp thoại Page Setup hiển thị, chọn tab Sheet
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- Thay đổi các tính năng sau:
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- Một số đặc tính ở mục Print (khi tích vào những lựa chọn này):
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- Phía bên phải hộp thoại, có 3 nút: 

[image: image161.png]Options

Xern lai vige cai 83t may in

Print Preview

Xern lai trang tinh trrdre khi in

Print

In trang tinh





5.3.5. Thay đổi cài đặt in trong Excel
- Từ menu File, chọn Print. 

- Hộp thoại Print hiển thị, thực hiện những thay đổi cần thiết sau:
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- Ở phần Printer, mục Name: lựa chọn máy in bạn muốn dùng 

- Trong phần Page range, lựa chọn All nếu bạn muốn in tất cả các trang trong một vùng, hoặc nhập trang bắt đầu in vào From và kết thúc vào To 

- Trong phần Print what, lựa chọn phần muốn in. Ví dụ, Phần được chọn, phần trang tính, hay toàn bộ sổ làm việc 

- Trong mục Number of copies: chỉ định số bản được in ra 

- Kích vào nút Properties để hiển thị hộp thoại Properties 

- Thay đổi các lựa chọn. Lựa chọn này sẽ làm thay đổi kết quả trên máy in 

- Kích OK để đóng hộp thoại 

- Kích tiếp OK để bắt đầu in worksheet 

Chú ý: Trước khi kích nút OK, phải chắc chắn là bạn đã đặt giấy vào khay của máy in.

5.3.6. Xử lý một số rắc rối về in ấn trong Excel 2003
a. Dồn toàn bộ bảng tính vào 1 trang: 

Giả sử bạn đang có 1 bảng tính nằm trên 2 trang giấy. Nhưng dữ liệu ở trang 2 không nhiều mà khi in ra bạn lại chỉ muốn chúng nằm cùng nhau trên một trang. Làm cách nào để thực hiện việc đó??? 

Cách làm như sau: bạn nhấp chuột vào File, chọn Page setup, rồi nhấp thẻ Page. Sau đó nhấp nút Fit to và đảm bảo cả 2 trường hợp theo sau đều chứa số 1. Bạn yên tâm rằng nó sẽ không hề ảnh hưởng gì tới diện mạo của bảng tính của bạn. 

Kết quả được hiện thị rất rõ khi bạn chọn File - Print Preview hoặc biểu tượng chiếc kính lúp trên thanh công cụ chuẩn. Khi mọi thủ tục đã hoàn tất bạn chỉ việc ấn lệnh Print. 

b. Chỉ in vùng được chọn 

Giả sử bạn có lập một bảng tính về bán cáo tài chính của một công ty có lưu phần doanh số với phần tổng kết nằm trên đầu và dữ liệu hỗ trợ nằng dưới bản tính đó. Trước mắt bạn chỉ quan tâm tới phần tổng kết, vì vậy bạn muốn in riêng phần này. Vấn đề là khi in bảng tính, bạn nhận được toàn bộ nội dung bảng tính. Vậy có cách nào cho phép in riêng mỗi phần tổng kết này không??? 

Cách làm như sau: Bạn hạn chế nội dung cần in bằng cách chọn trong các ô nhất định, đó có thể là một vùng hay 1 dãy các ô bất kì, hoặc thậm chí là một ô duy nhất rồi chọn File- Print. Xuất hiện khung hội thoại: bạn chọn nút Selection trong vùng "Print what". Và như thế, bạn chỉ cần bấm ok là mọi việc hoàn tất. 

c. In một lần nhiều tập bảng tính 

Giả sử rằng bạn cần in 3 tập bảnh tính khác nhau nhưng lại quá bận rộn để mở riêng từng bảng tính rồi mới chọn lệnh in 3 lần cho 3 bảng tính. Tại sao bạn lại không thể in luôn 1 lần cho 3 bảng tính này nhỉ??? 

Cách làm như sau: Bạn không cần mở Excel ra mà vẫn làm được việc này bằng cách thông qua Windows sẽ rất đơn giản. Bạn chỉ cần chọn đến nơi chứa những file cần in. Sau đó nhấp chọn cả 3 file này bằng cách nhấn và giữ phím Ctrl và nhấp chuột lên chúng, ấn phải chuột chọn Print. Tài liệu sẽ được chuyển cho máy in của bạn ngay lập tức. Và mỗi tập bảng tính của bạn sẽ được in trọn vẹn và rất đầy đủ. Để chuẩn bị in nhiều bảng tính, kiểm tra xem các tập bảng tính xem có thứ gì không hợp lý sau khi ấn định tất cả các đặc tính không. Nếu không thì bạn yên tâm rồi. Máy in sẽ làm nốt công việc cuối cùng cho bạn.

5.4. PHƯƠNG ÁN XỬ LÝ ĐỐI VỚI NHỮNG QUYẾT ĐỊNH NHẬN ĐƯỢC NHƯNG KHÔNG CÓ TRONG BIỂU MẪU 01/TT-LLTP
Đối với một số Quyết định, Giấy chứng nhận, trên thực tế Sở Tư pháp nhận được nhưng chưa có trong biểu mẫu số 01/LLTP được ban hành kèm theo Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp: Về vấn đề này, Trung tâm có ý kiến như sau: 


- Một số thông tin được các học viên đề nghị trùng với nội dung thông tin hiện đã có trong Lý lịch tư pháp (mẫu số 01/TT-LLTP ban hành kèm theo Thông tư số 13/2011/TT-BTP). VD: Văn bản thông báo kết thúc thi hành án, Quyết định thi hành hình phạt tiền, Quyết định án phí và các nghĩa vụ dân sự, Quyết định tịch thu tài sản. 
- Đối với những loại thông tin không có trong Lý lịch tư pháp (mẫu số 01/TT-LLTP) nhưng cần thiết phải bổ sung, Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia sẽ tổng hợp, nghiên cứu trong quá trình sửa đổi, bổ sung các biểu mẫu lý lịch tư pháp để trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định. Tuy nhiên, để bảo đảm phục vụ hoạt động xây dựng, cập nhật thông tin, xây dựng cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp, Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia đề nghị Cục Công nghệ thông tin nghiên cứu, bổ sung trong phần Tình trạng thi hành án (hiện nay trong Phần mềm đang hiển thị là Thông tin quyết định thi hành án) 01 trường thông tin “Quyết định/ Giấy chứng nhận/ Văn bản thông báo khác” để nhập các thông tin này, bao gồm các nội dung: số văn bản; ngày tháng năm của văn bản; Cơ quan ban hành văn bản; Nội dung chính của văn bản; ghi chú (Chi tiết xem Danh sách bên dưới).

DANH SÁCH CÁC LOẠI THÔNG TIN LÝ LỊCH TƯ PHÁP
(Kèm theo Công văn số      /TTLLTPQG-CSDL)
	Mã
	Loại thông tin
	Tên văn bản, quyêt định trong Thông tư 13
	Đề xuất xử lý

	10
	Bản LLTP
	Đã có
	

	11
	Thông tin LLTP bổ sung
	Đã có
	

	12
	Quyết định ân giảm hình phạt tử hình
	Đã có
	

	13
	Quyết định thi hành bản án hình sự
	Đã có
	

	14
	Quyết định hoãn chấp hành hình phạt tù
	Đã có
	

	15
	Quyết định xóa án tích
	Đã có
	

	16
	Giấy chứng nhận đương nhiên xóa án tích
	Đã có
	

	17
	Quyết định miễn chấp hành hình phạt (tù có thời hạn, cải tạo không giam giữ)
	Đã có
	

	18
	Quyết định giảm thời hạn chấp hành hình phạt 
	Đã có
	

	19
	Quyết định rút ngắn thời gian thử thách án treo
	Đã có
	

	20
	Giấy chứng nhận CHXHPT
	Đã có ở mã 37
	

	21
	Giấy chứng nhận đặc xá
	Đã có
	

	22
	Giấy chứng nhận đại xá
	Đã có
	

	23
	Trích lục quyết định tuyên bố phá sản
	
	Cập nhật vào mục Thông tin về cấm đảm nhiệm chức vụ, thành lập, quản lý DN,HTX 

	24
	Quyết định miễn nghĩa vụ thi hành án đối với khoản thu nộp ngân sách nhà nước
	Đã có
	

	25
	Quyết định tiếp nhận chuyển giao người đang chấp hành hình phạt tù ở nước ngoài về Việt Nam
	Không có
	Sở Tư pháp nhận được QĐ này thì chuyển thông tin lên Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia để lập Lý lịch tư pháp theo thẩm quyền. 

	26
	Giấy chứng nhận đã chấp hành xong hình phạt cải tạo không giam giữ
	Đã có
	

	27
	Giấy chứng nhận đã chấp hành xong hình phạt tù cho hưởng án treo
	Đã có
	

	28
	Giấy chứng nhận đã chấp hành xong hình phạt bổ sung
	Đã có ở mã 69
	Tùy thuộc vào loại giấy chứng nhận là hình phạt bổ sung gì thì cập nhật vào mục tương ứng trong biểu mẫu số 01

	29
	Quyết định thi hành án chủ động
	Không có
	Cập nhật vào Quyết định thi hành án phạt tiền, án phạt tịch thu tài sản, án phí và nghĩa vụ dân sự khác

	30
	Quyết định thi hành hình phạt tiền
	Đã có 
	Cập nhật vào Quyết định thi hành án phạt tiền, án phạt tịch thu tài sản, án phí và nghĩa vụ dân sự khác

	31
	Quyết định tịch thu tài sản
	 Đã có
	Cập nhật vào Quyết định thi hành án phạt tiền, án phạt tịch thu tài sản, án phí và nghĩa vụ dân sự khác

	32
	Quyết định án phí và các nghĩa vụ dân sự
	Đã có
	Cập nhật vào Quyết định thi hành án phạt tiền, án phạt tịch thu tài sản, án phí và nghĩa vụ dân sự khác

	33
	Quyết định đình chỉ thi hành án
	Đã có
	Cập nhật vào Quyết định đình chỉ thi hành án dân sự

	34
	Giấy xác nhận kết quả thi hành án
	Đã có
	

	35
	Văn bản thông báo kết thúc thi hành án
	Đã có ở mã 69
	Cập nhật vào Văn bản xác nhận đã chấp hành xong hình phạt tiền, tịch thu tài sản, án phí và các nghĩa vụ dân sự khác trong bản án hình sự

	36
	Quyết định tạm đình chỉ chấp hành án phạt tù
	Đã có
	

	37
	Giấy chứng nhận đã chấp hành xong hình phạt tù
	Đã có
	

	38
	Quyết định giám đốc thẩm
	Đã có
	

	39
	Quyết định tái thẩm
	Đã có
	

	40
	Trích lục bản án
	Đã có
	Cập nhật tại phần thông tin bản án

	41
	Trích lục án tích
	
	

	42
	Bản án hình sự
	
	

	43
	Bản án hình sự sơ thẩm
	
	

	44
	Bản án hình sự phúc thẩm
	
	

	45
	Bản sao bản án
	
	

	46
	Quyết định thi hành án phạt tù
	 Đã có
	Cập nhật vào Quyết định thi hành bản án hình sự

	47
	Quyết định thi hành án phạt tù cho hưởng án treo
	
	

	48
	Quyết định đình chỉ một phần của thi hành án
	
	

	49
	Quyết định thi hành án phạt cải tạo không giam giữ
	
	

	50
	Thông báo về việc thi hành hình phạt trục xuất
	Văn bản thông báo kết quả thi hành án phạt trục xuất
	Cập nhật vào Văn bản thông báo kết quả thi hành án phạt trục xuất

	51
	Thông báo về việc thực hiện quyết định dẫn độ
	Không có
	Cập nhật vào Các Quyết định/Giấy chứng nhận/Thông báo khác 1

	52
	Thông báo về quyết định đặc xá
	Không có
	Thực tế, Trung tâm Lý lịch tư pháp không nhận được các loại Thông báo này.  

	53
	Thông báo về quyết định đại xá
	
	

	54
	Thông báo về quyết định giảm hình phạt
	
	

	56
	Thông báo về việc người được tạm đình chỉ chấp hành hình phạt tù đến trại thi hành án
	
	

	57
	Quyết định ủy thác thi hành án hình sự
	Không có
	(QĐ thi hành án hình sự) Cập nhật vào Các Quyết định/Giấy chứng nhận/Thông báo khác 1

	58
	Quyết định tổng hợp hình phạt tù
	Không có
	Cập nhật vào Các Quyết định/Giấy chứng nhận/Thông báo khác 1

	59
	Quyết định rút quyết định thi hành án
	Mẫu của Thi hành án dân sự là: Quyết định Thu hồi quyết định về thi hành án  (Mẫu số: C 09a-THA và Mẫu số: C 09-THA ban hành kèm theo TT số: 09/2011/TT-BTP                                                                                                                                 ngày 30/5/2011 của Bộ Tư pháp)
	Cập nhật vào Các Quyết định/Giấy chứng nhận/Thông báo khác 1

	60
	Quyết định không chấp nhận giảm thời hạn chấp hành hình phạt tù
	Không có
	Không cần cập nhật

	61
	Thông báo thực hiện xong nghĩa vụ thi hành án
	Không có
	Cập nhật vào Văn bản xác nhận đã chấp hành xong hình phạt tiền, tịch thu tài sản, án phí và các nghĩa vụ dân sự khác trong bản án hình sự

	63
	Giấy chứng nhận xóa án tích
	Đã có
	

	64
	Thông báo về việc hết thời hạn hoãn chấp hành án
	Không có
	Không cần cập nhật

	65
	Quyết định đình chỉ xét xử phúc thẩm
	Không có
	Ghi vào phần ghi chú của bản án hình sự sơ thẩm 

	66
	Giấy chứng nhận đã chấp hành xong án phạt cấm cư trú, án phạt quản chế, án phạt tước một số quyền công dân
	Đã có
	Giấy chứng nhận đã chấp hành xong án phạt cấm cư trú, án phạt quản chế, án phạt tước một số quyền công dân

	67
	Quyết định thi hành án phạt tiền, án phạt tịch thu tài sản, án phí và nghĩa vụ dân sự khác
	Đã có
	Quyết định thi hành án phạt tiền, án phạt tịch thu tài sản, án phí và nghĩa vụ dân sự khác

	68
	Quyết định giảm nghĩa vụ thi hành án đối với khoản thu nộp ngân sách nhà nước
	Đã có
	Quyết định giảm nghĩa vụ thi hành án đối với khoản thu nộp ngân sách nhà nước

	69
	Giấy chứng nhận (ở phần mềm và biểu mẫu gọi là văn bản xác nhận) đã chấp hành xong hình phạt tiền, tịch thu tài sản, án phí và các nghĩa vụ dân sự khác trong bản án hình sự
	Đã có
	Giấy chứng nhận (ở phần mềm và biểu mẫu gọi là văn bản xác nhận) đã chấp hành xong hình phạt tiền, tịch thu tài sản, án phí và các nghĩa vụ dân sự khác trong bản án hình sự
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<Process Name>


<Function>


Luồng di chuyển màn hình nghiệp vụ cấp Phiếu LLTP


1. Nhập thông tin yêu cầu cấp phiếu LLTP


2. Danh sách yêu cầu cấp phiếu LLTP


1


3. Tiếp nhận yêu cầu cấp phiếu LLTP


5


4. Gửi yêu cầu tra cứu,xác minh LLTP


5. Tổng hợp kết quả tra cứu, xác minh


6. Nhập thông tin án tích


7. Phê duyệt cấp phiếu LLTP


8. Danh sách phiếu LLTP đã cấp


9. Danh sách án tích chưa có trong CSDL


3


6


4


2


7


8


9


10



