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1.1. [bookmark: _Toc172120537][bookmark: _Toc172121452][bookmark: _Toc172123317][bookmark: _Toc172125808][bookmark: _Toc172184849][bookmark: _Toc172185279]Đăng ký và giải quyết chính sách 
1.1.1. [bookmark: _Toc172120538][bookmark: _Toc172121453][bookmark: _Toc172123318][bookmark: _Toc172125809][bookmark: _Toc172184850]Tra cứu hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình phân hệ đăng ký, anh/chị chọn Tra cứu hồ sơ.
[image: ]
Bước 2: Tại màn tra cứu hồ sơ, anh/chị lọc các trường thông tin mong muốn, tại mục chọn           -Chọn phương thực nộp hồ sơ-, chọn Dịch vụ công Bộ LĐTBXH.                                                                    Sau đó, nhấn [image: ]
-> Danh sách hồ sơ dịch vụ công bộ lđtbxh xuất hiện.
Để tải xuống danh sách đã lọc, anh/chị chọn 
[image: ]
Lưu ý <Một số trạng thái xử lý tiêu biểu):
Nêu Trạng thái xử lý của hồ sơ là:
· Công dân -  Gửi hồ sơ yêu cầu phê duyệt hồ sơ: Anh/Chị là cán bộ Một cửa xã/Công chức văn hóa xã vào tài khoản của mình để tiếp nhận, xử lý và chuyển tiếp hồ sơ. Tùy vào thiết lập quy trình xử lý hồ sơ tại địa phương mà hồ sơ sẽ thấy ở tài khoản của một cửa xã/Công chức văn hóa xã.

· Công chức Văn hóa - Xã hội - Chuyển lên một cửa huyện: Anh/Chị là cán bộ Một cửa huyện/Công chức LĐTB&XH huyện vào tài khoản của mình để tiếp nhận, xử lý và chuyển tiếp hồ sơ. Tùy vào thiết lập quy trình xử lý hồ sơ tại địa phương mà hồ sơ cấp xã gửi lên sẽ vào tài khoản của Một cửa huyện/Công chức LĐTB&XH huyện.
...
1.1.2. [bookmark: _Toc172120539][bookmark: _Toc172121454][bookmark: _Toc172123319][bookmark: _Toc172125810][bookmark: _Toc172184851]Tiếp nhận, xử lý hồ sơ 
Lưu ý:
Sau khi người dân đăng ký trực tiếp hoặc cán bộ thêm mới hồ sơ trên Hệ thống đăng ký, giải quyết chính sách trợ giúp xã hội trực tuyến hoặc Hệ thống Dịch vụ công của Tỉnh, Công chức văn hóa LĐTB&XH cấp Xã thực hiện tiếp nhận, xử lý hồ sơ để chuyển tiếp hồ sơ lên các cấp xử lý..

Bước 1:  Tại menu của hệ thống, anh/ chị truy cập chức năng Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách, tại màn hình hiển thị, chọn mục Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách.
Tại màn Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách, tại bản ghi đối tượng, anh/chị nhấn nút [image: ] chọn Tiếp nhận hồ sơ để tiếp nhận hồ sơ đề nghị hưởng.

Lưu ý:
Anh/Chị có thể:
· Yêu cầu bổ sung hồ sơ: nếu hồ sơ thiếu thông tin, giấy tờ,...
· Hoàn trả hồ sơ: nếu hồ sơ không đủ điều kiện hưởng.
[image: ]

Bước 3: Sau khi tiếp nhận hồ sơ, hồ sơ được chuyển sang mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý để xử lý và chuyển tiếp hồ sơ.
Tại màn Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý, tại bản ghi đối tượng, anh/chị nhấn nút  [image: ], chọn Xử lý hồ sơ.

Lưu ý:
· Anh/Chị có thể Xuất đơn đề nghị, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả, Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ,... ở nút [image: ] tại mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý.
· Anh/Chị có thể Xem chi tiết, Cập nhật hồ sơ,....
[image: ]

Bước 4: Hệ thống hiển thị màn Xử lý hồ sơ, anh/chị chọn "Loại hồ sơ", "Chọn loại đối tượng", "Chọn đối tượng", sau đó "Đính kèm công văn".

*Lưu ý 1: <Mẫu công văn>
· Để tải mẫu Công văn trên hệ thống, anh/chị chọn biểu tượng đám mây [image: ]

*Lưu ý 2: <Chọn loại hồ sơ>
· Chọn Thêm mới để Đăng ký thêm mới Hồ sơ của người dân
· Chọn Điều chỉnh để Đăng ký điều chỉnh hồ sơ của người dân
· Chọn Thôi hưởng để Đăng ký thôi hưởng hồ sơ của người dân

*Lưu ý 3: <Dành cho lãnh đạo và văn thư cấp xã>
· Tại màn xử lý hồ sơ, người dùng có thêm chức năng ký số và cấp số đối với tài khoản là lãnh đạo hoặc văn thư.
· Ký số chỉ áp dụng đối với địa phương đã cài phần mềm ký số VGCA của Ban Cơ Yếu Chính Phủ Cục chứng thực số và bảo mật thông tin
-> Sau các thao tác trên, anh/chị nhấn nút [image: ] để chuyển hồ sơ lên các cấp xử lý.
[image: ]
Bước 5: Hệ thống hiển thị màn chuyển tiếp thành công.
[image: ]
-> Anh/Chị thực hiện thao tác thành công

1.1.3. [bookmark: _Toc172120540][bookmark: _Toc172121455][bookmark: _Toc172123320][bookmark: _Toc172125811][bookmark: _Toc172184852]Cán bộ thêm mới, xử lý hồ sơ cho dân 
Công chức Văn hóa-Xã hội cấp xã tiếp nhận hồ sơ đối tượng trực tiếp tại quầy tiếp nhận hồ sơ và nhập thêm mới hồ sơ đối tượng trực tiếp trên hệ thống.
Lưu ý:
· Công chức văn hóa xã hội cấp xã tiếp nhận hồ sơ đối tượng trực tiếp tại quầy tiếp nhận hồ sơ và nhập them mới hồ sơ đối tượng trực tiếp lên hệ thống trên tài khoản của cán bộ cấp xã.
· Các ô có dấu tam giác màu cam [image: ] là các trường thông tin bắt buộc.
· Tại trường Thành phần hồ sơ, nếu không có tên giấy tờ anh/chị mong muốn, anh/chị tiến hành nhập tên giấy tờ [image: ], sau đó, tải file giấy tờ lên [image: ]
· Khi hệ thống kết nối được với CSDL quốc gia về dân cư. Trước khi nhấn cập nhật, Anh chị có thể nhấn Xác thực thông tin để xác thực đinh danh công dân.

Bước 1: Tại thanh menu hệ thống, anh/chị chọn Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách. 
Hệ thống hiển thị màn hồ sơ đề nghị hưởng chính sách, anh/chị chọn [image: ]

[image: ]

Bước 2: Màn hình Thêm mới thông tin tờ khai bảo trợ xã hội - trực tiếp hiển thị, anh/chị chọn Thủ tục hành chính và chọn Đối tượng hưởng chính sách. Sau đó nhân nút Tiếp theo.
[image: ]



Bước 3: Màn hình Hồ sơ đăng ký mới - trực tiếp hiển thị, anh/chị tiến hành nhập các thông tin và giấy tờ liên quan đến đối tượng. Sau đó, nhấn [image: ]

[image: ]

Lưu ý: Kiểm tra đối tượng không bị trùng
Để đảm bảo thông tin định danh của đối tượng không bị trùng, được xác thực với CSDL dân cư quốc gia, anh/chị khai thác các chức năng dưới đây:
Tra cứu thông tin: Chức năng này để tra cứu, đối chiếu thông tin đối tượng với phân hệ Hệ thống thông tin, CSDL đối tượng BTXH (MIS)
“Nhập thông tin CCCD” -> ấn nút “Tra cứu thông tin” -> Nếu đối tượng đã tồn tại trên MIS, thì hệ thống sẽ tự điền thông tin còn lại cho đối tượng theo dữ liệu MIS:

[image: ]


[image: ]

Nếu đối tương chưa tồn tại trên MIS hoặc CCCD đối tượng chưa chính xác thì hệ thống sẽ báo:

[image: ]


Tra cứu định danh: Chức năng này để tra cứu thông tin đối tượng theo CSDL dân cư quốc gia (C06)

Nhập thông tin bắt buộc: CCCD, Họ và tên, Ngày sinh của đối tượng -> ấn nút “Tra cứu định danh”, nếu thông tin đối tượng chính xác được tìm thấy trên CSDl dân cư thì hệ thống sẽ tự động lấy thông tin trường Dân tộc, Giới tính, Hộ khẩu thường trú, Nơi ở hiện tại cho đối tượng.

[image: ]

[image: ]

Nếu thông tin đối tượng không chính xác hệ thống sẽ báo:
[image: ]
Xác thục định danh: Chức năng này dung để kiểm tra xác thực thông tin định danh đối tượng vừa nhập (CCCD, Họ tên, Ngày thánh năm sinh, Giới tính) đã chính xác hay chưa với CSDL dân cư quốc gia (C06), và trả về các kết quả sau:

[image: ]


Xác thực thành công: nếu thông tin đối tượng CCCD, Họ tên, Ngày tháng năm sinh, Giới tính đã đầy đủ, chính xác, tìm thấy trên CSDLDC quốc gia.

[image: ]



Xác thực không thành công: thông tin đối tượng (CCCD, Họ tên, Ngày tháng năm sinh, Giới tính) chưa chính xác, không tìm thấy được đối tượng trên CSDLDC quốc gia.

[image: ]

Bước 4: Sau khi nhấn cập nhật, hệ thống hiển thị thông báo Thao tác thành công.
Sau đó, nút Xử lý hồ sơ xuất hiện, anh/chị tiến hành nhấn biểu tượng [image: ] để xử lý hồ sơ.
[image: ]



Bước 5: Hệ thống hiển thị màn Xử lý hồ sơ, anh/chị chọn “Loại hồ sơ”, “Chọn loại đối tượng”, “Chọn đối tượng”, sau đó “Đính kèm công văn”.
Sau các thao tác trên, anh/chị nhấn nút [image: ] để chuyển hồ sơ lên các cấp xử lý.
[image: ]

Lưu ý: Để tải mẫu Công văn trên hệ thống, anh/chị chọn biểu tượng đám mây [image: ]
Bước 6: Hệ thống hiển thị màn chuyển tiếp thành công.
[image: ]
-> Anh/chị thực hiện thao tác thành công.
1.1.4. [bookmark: _Toc172120541][bookmark: _Toc172121456][bookmark: _Toc172123321][bookmark: _Toc172125812][bookmark: _Toc172184853]Cập nhật hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý  
Trong trường hợp sau khi người dân đăng ký trực tiếp hồ sơ trên Hệ thống đăng ký, giải quyết chính sách trợ giúp xã hội trực tuyến hoặc Hệ thống dịch vụ công của Tỉnh nhưng vẫn còn thiếu thông tin. Công chức văn hóa lao động thương binh xã hội cấp xã có thể thực hiện cập nhật hồ sơ cho người dân.
Bước 1: Tại thanh Menu, anh chị chọn mục Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách.
Sau đó tại màn hình hiển thị, anh chị chọn mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý.
[image: ]

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý, anh/chị chọn [image: ] , chọn Cập nhật hồ sơ
[image: ]

Bước 3: Hệ thống hiển thị màn Cập nhật hồ sơ, anh/chị tiến hành cập nhật thông tin hồ sơ. Sau đó, nhấn Cập nhật để lưu lại.

1.1.5. [bookmark: _Toc172120542][bookmark: _Toc172121457][bookmark: _Toc172123322][bookmark: _Toc172125813][bookmark: _Toc172184854]Hoàn trả hồ sơ không đủ điều kiện 
Thao tác Hoàn trả hồ sơ sẽ trực tiếp trả hẳn kết quả về cho dân
Lưu ý:
· Trong trường hợp sau khi người dân đăng ký trực tiếp hồ sơ trên 'Hệ thống đăng ký, giải quyết chính sách trợ giúp xã hội trực tuyến' nhưng hồ sơ không đủ điều kiện, Công chức văn hóa xã hội cấp xã có thể thực hiện hoàn trả hồ sơ để trả kết quả không đủ điều kiện hưởng về cho người dân. (Mục A)
· Sau khi hoàn trả hồ sơ, để xem danh sách anh/chị đã hoàn trả, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ không đủ điều kiện hưởng (Mục B)
Hoàn trả hồ sơ
Bước 1: Tại thanh Menu, anh/chị chọn mục Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách.
Sau đó, tại màn hình hiển thị, anh chị chọn mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý.
[image: ]
 Bước 2: Màn hình sẽ hiển thị Danh sách hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý. 

Tại bản ghi đối tượng, anh/chị chọn [image: ], chọn Hoàn trả hồ sơ.

[image: ]
Bước 3: Tại màn hình hiển thị, anh/chị nhập ý kiến xử lý của cán bộ. Sau đó, nhấn Hoàn trả hồ sơ.
-> Màn hình hiển thị thông báo Bạn chắc chắn muốn hoàn trả hồ sơ này, anh/chị chọn OK để hoàn thành trả kết quả hồ sơ không đủ điều kiện hưởng.
[image: ]
Xem danh sách hồ sơ đã hoàn trả (Danh sách hồ sơ không đủ điều kiện hưởng)
Lưu ý:
· Việc Hoàn trả hồ sơ hoàn thành thì hồ sơ sẽ chuyển đến Hồ sơ không đủ điền kiện hưởng.
· Sau khi thực hiện thao tác hoàn trả hồ sơ như trên thành công, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ không đủ điều kiện hưởng để xem danh sách hồ sơ đã hoàn trả.
 Bước 1: Tại thanh Menu, anh/chị chọn mục Hồ sơ không đủ điều kiện hưởng.
-> Màn hình hiển thị danh sách hồ sơ do Công chức từ chối/ Lãnh đạo từ chối.
[image: ]
1.1.6. [bookmark: _Toc172120543][bookmark: _Toc172121458][bookmark: _Toc172123323][bookmark: _Toc172125814][bookmark: _Toc172184855]Yêu cầu người dân bổ sung hồ sơ
Lưu ý:
· Trong trường hợp sau khi người dân dăng ký trực tiếp hồ sơ trên 'Hệ thống đăng ký giải quyết chính sách trợ giúp xã hội trực tuyến' nhưng vẫn còn thiếu thông tin, Công chức văn hóa xã hội cấp xã có thể thực hiện yêu cầu bổ sung để người dân bổ sung thông tin. (Mục A)

· Sau khi yêu cầu bổ sung, để xem danh sách anh/chị đã yêu cầu, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ yêu cầu bổ sung (Mục B)
A. Yêu cầu bổ sung hồ sơ
Bước 1: Tại thanh Menu, anh/chị chọn mục Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách.
Sau đó, tại màn hình hiển thị, anh chị chọn mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý.  
[image: ]
 Bước 2: Màn hình sẽ hiển thị Danh sách hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý. 

Tại bản ghi đối tượng, anh/chị chọn [image: ] , chọn Yêu cầu bổ sung.
[image: ]
Bước 3: Tại màn hình hiển thị, anh/chị nhập ý kiến xử lý của cán bộ. Sau đó, nhấn Bổ sung hồ sơ.
[image: ]
B. Xem danh sách hồ sơ đã yêu cầu bổ sung 
Lưu ý:
· Sau khi cán bộ Yêu cầu bổ sung thành công thì hồ sơ sẽ chuyển đến Hồ sơ yêu cầu bổ sung.
· Sau khi thực hiện thao tác yêu cầu bổ sung như trên thành công, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ yêu cầu bổ sung để xem danh sách hồ sơ mà anh/chị đã yêu cầu bổ sung.
Bước 1: Sau khi yêu cầu bổ sung hồ sơ, anh/chị vào mục Hồ sơ yêu cầu bổ sung, chọn mục HS yêu cầu người dân bổ sung để xem danh sách hồ sơ anh/chị đã yêu cầu người dân bổ sung.
[image: ]
1.1.7. [bookmark: _Toc172120544][bookmark: _Toc172121459][bookmark: _Toc172123324][bookmark: _Toc172125815][bookmark: _Toc172184856]Bổ sung hồ sơ Huyện yêu cầu 
Hướng dẫn Cập nhật hồ sơ do Cấp Huyện yêu cầu bổ sung.
Bước 1: Tại thanh Menu, anh/ chị chọn Hồ sơ yêu cầu bổ sung, chọn HS lãnh đạo yêu cầu bổ sung.
[image: ]

Bước 2: Tại màn HS lãnh đạo yêu cầu bổ sung, danh sách hồ sơ cấp huyện yêu cầu bổ sung xuất hiện, tại bản ghi yêu cầu bổ sung, anh/chị chọn biểu tượng [image: ] , chọn Tiếp nhận yêu cầu.
[image: ]
Bước 3: Sau khi tiếp nhận yêu cầu bổ sung, anh/chị chọn HS đang bổ sung.

Tại màn HS đang bổ sung, tại bản ghi mà anh/chị vừa tiếp nhận yêu cầu bổ sung, anh/chị chọn biểu tượng [image: ], chọn [image: ]để chỉnh sửa hồ sơ đối tượng.
[image: ]
Bước 4: Tại màn Cập nhật hồ sơ, anh/chị tiến hành cập nhật bổ sung, chỉnh sửa cho hồ sơ đối tượng.
[image: ]
Lưu ý: 
<Bổ sung, thay thế,... giấy tờ công văn gửi phòng lao động>
Để bổ sung hoặc thay thế Công văn gửi phòng lao động, anh/chị chọn [image: ] , và tiến hành bổ sung, thay thế,... giấy tờ.
[image: ]
Bước 5: Sau khi bổ sung xong, anh/chị chọn [image: ]để lưu lại các thông tin thay đổi..
[image: ]
Bước 6: Tại màn HS đang bổ sung, anh/chị chọn biểu tượng [image: ] , chọn Hoàn thành bổ sung để gửi hồ sơ đã bổ sung lên huyện.
[image: ]
Bước 7: Để xem danh sách hồ sơ bổ sung đã gửi lại (đã hoàn thành bổ sung) cho cấp huyện, anh/chị chọn HS đã bổ sung cho lãnh đạo.
[image: ]
-> Anh/Chị hoàn thành bổ sung do huyện yêu cầu
1.1.8. [bookmark: _Toc172120545][bookmark: _Toc172121460][bookmark: _Toc172123325][bookmark: _Toc172125816][bookmark: _Toc172184857]Hoàn trả hồ sơ cho công dân
Thao tác Hoàn trả hồ sơ sẽ trực tiếp trả hẳn kết quả về cho dân
Lưu ý:
· Trong trường hợp sau khi người dân đăng ký trực tiếp hồ sơ trên 'Hệ thống đăng ký, giải quyết chính sách trợ giúp xã hội trực tuyến' nhưng hồ sơ không đủ điều kiện, Công chức văn hóa xã hội cấp xã có thể thực hiện hoàn trả hồ sơ để trả kết quả không đủ điều kiện hưởng về cho người dân. (Mục A)
· Sau khi hoàn trả hồ sơ, để xem danh sách anh/chị đã hoàn trả, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ không đủ điều kiện hưởng (Mục B)
A. Hoàn trả hồ sơ
Bước 1: Tại thanh Menu, anh/chị chọn mục Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách.
Sau đó, tại màn hình hiển thị, anh chị chọn mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý.
[image: ]
Bước 2: Màn hình sẽ hiển thị Danh sách hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý. 

Tại bản ghi đối tượng, anh/chị chọn [image: ] , chọn Hoàn trả hồ sơ.
[image: ]

Bước 3: Tại màn hình hiển thị, anh/chị nhập ý kiến xử lý của cán bộ. Sau đó, nhấn Hoàn trả hồ sơ.
-> Màn hình hiển thị thông báo Bạn chắc chắn muốn hoàn trả hồ sơ này, anh/chị chọn OK để hoàn thành trả kết quả hồ sơ không đủ điều kiện hưởng.
[image: ]
B. Xem danh sách hồ sơ đã hoàn trả (Danh sách hồ sơ không đủ điều kiện hưởng)
Lưu ý:
· Việc Hoàn trả hồ sơ hoàn thành thì hồ sơ sẽ chuyển đến Hồ sơ không đủ điền kiện hưởng.
· Sau khi thực hiện thao tác hoàn trả hồ sơ như trên thành công, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ không đủ điều kiện hưởng để xem danh sách hồ sơ đã hoàn trả.
 Bước 1: Tại thanh Menu, anh/chị chọn mục Hồ sơ không đủ điều kiện hưởng.
-> Màn hình hiển thị danh sách hồ sơ do Công chức từ chối/ Lãnh đạo từ chối.
[image: ]
1.1.9. [bookmark: _Toc172120546][bookmark: _Toc172121461][bookmark: _Toc172123326][bookmark: _Toc172125817][bookmark: _Toc172184858]Trả kết quả hồ sơ cho dân
Anh/Chị là Công chức Văn hóa Xã hội cấp Xã đăng nhập hệ thống để tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cho người dân
Lưu ý:
· Sau khi cấp Huyện gửi kết quả hồ sơ về Công chức Văn hóa Xã hội cấp Xã, anh/chị cấp xã sẽ thấy hồ sơ ở mục Hồ sơ có kết quả chờ tiếp nhận và các hồ sơ này đang chờ trả cho người dân. 
· Các hồ sơ có kết quả chờ tiếp nhận, anh/chị là Công chức Văn hóa Xã hội cấp Xã thao tác tiếp nhận, xử lý, chuyển tiếp kết quả hồ sơ về cho người dân tại mục Hồ sơ có kết quả chờ tiếp nhận như thao tác tiếp nhận, xử lý và chuyển tiếp hồ sơ đề nghị hưởng. (Mục A)
· Hồ sơ đã trả kết quả cho người dân là các hồ sơ ở mục Hồ sơ đã trả kết quả. (Mục B)
A. Trả kết quả hồ sơ cho công dân
Bước 1:  Tại thanh Menu, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ có kết quả chờ tiếp nhận, chọn mục Hồ sơ có kết quả chờ tiếp nhận. 
Tại màn hồ sơ có kết quả chờ tiếp nhận, anh/chị chọn , chọn Tiếp nhận hồ sơ. 
....
[image: ]
 

Bước 2: Sau khi tiếp nhận hồ sơ, anh/chị vào mục Hồ sơ đã tiếp nhận chưa trả kết quả, chọn biểu tượng [image: ] , chọn Xử lý hồ sơ.
[image: ]

Bước 3: Hệ thống hiển thị màn xử lý hồ sơ, anh/chị có thể xem lại các thông tin.
Sau đó, chọn Chuyển tiếp để trả kết quả hồ sơ cho công dân.

[image: ]
B. Hồ sơ đã trả kết quả.
Bước 1: Để xem các hồ sơ đã trả cho người dân, tại thanh Menu, anh/chị chọn Hồ sơ đã trả kết quả.
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Hồ sơ đã trả kết quả, anh/chị có thể xem danh sách các hồ sơ mà anh/chị đã trả kết quả cho công dân.
1.2. [bookmark: _Toc172120547][bookmark: _Toc172121462][bookmark: _Toc172123327][bookmark: _Toc172125818][bookmark: _Toc172184859][bookmark: _Toc172185280]Khai thác báo cáo 
Bước 1: Tại menu anh chị chọn mục Báo cáo thống kê.

[image: ]
Bước 2: Tại dòng thông tin báo cáo thống kê anh chị muốn xem, bấm vào tên báo cáo hoặc bấm chọn Xem chi tiết để xem thông tin báo cáo đó.
[image: ]
Bước 3: Lựa chọn các tiêu chí anh chị mong muốn bằng các bộ lọc. Rồi bấm chọn Tìm kiếm
[image: ]
2. [bookmark: _Toc172120548][bookmark: _Toc172121463][bookmark: _Toc172123328][bookmark: _Toc172125819][bookmark: _Toc172184860][bookmark: _Toc172185281]Tiếp nhận và xử lý hồ sơ đăng ký Hệ thống dịch vụ công Tỉnh
2.1. [bookmark: _Toc172120549][bookmark: _Toc172121464][bookmark: _Toc172123329][bookmark: _Toc172125820][bookmark: _Toc172184861][bookmark: _Toc172185282]Quy trình thực hiện
Trong quy trình kết nối với DVC của Tỉnh chia làm 2 Trường hợp:
Trường hợp 1: Hồ sơ TCXH đồng bộ từ phần mềm DVC BTXH về Hệ thống thông tin một của điện tử tỉnh thành phố 
[image: ]
Trường hợp 2: Hồ sơ TCXH đồng bộ từ Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh thành phố về phần mềm DVC BTXH
[image: ]


[bookmark: _Toc172184862][bookmark: _Toc172185283]2.2 Tra cứu hồ sơ đã tiếp nhận từ DVC một cửa điện tử Tỉnh
Lưu ý:
Hồ sơ từ DVC một cửa điện tử Tỉnh sẽ tự động đồng bộ trạng thái và kết quả hồ sơ sang bên DVC BTXH.
⭐ Bước 1: Tại màn hình phân hệ đăng ký, anh/chị chọn Tra cứu hồ sơ.
[image: ]

⭐ Bước 2: Tại màn tra cứu hồ sơ, anh/chị lọc các trường thông tin mong muốn, tại mục chọn           
-Chọn phương thực nộp hồ sơ-, chọn Dịch vụ công một cửa điện tử của tỉnh.                                     Sau đó, nhấn 
-> Danh sách hồ sơ từ dịch vụ công một cửa điện tử tỉnh xuất hiện.
Để tải xuống danh sách đã lọc, anh/chị chọn 
[image: ]

3. [bookmark: _Toc172120550][bookmark: _Toc172121465][bookmark: _Toc172123330][bookmark: _Toc172125821][bookmark: _Toc172184863][bookmark: _Toc172185284]Tiếp nhận, giải quyết hồ sơ MTP Liên thông 
3.1 [bookmark: _Toc172120551][bookmark: _Toc172121466][bookmark: _Toc172123331][bookmark: _Toc172125822][bookmark: _Toc172184864][bookmark: _Toc172185285]Quy trình thực hiện
[image: ]
[bookmark: _Toc172184865][bookmark: _Toc172185286]3.2 Tra cứu hồ sơ Dịch vụ công MTP liên thông
Bước 1: Tại màn hình phân hệ đăng ký, anh/chị chọn Tra cứu hồ sơ.
[image: ]
Bước 2: Tại màn tra cứu hồ sơ, anh/chị lọc các trường thông tin mong muốn, tại mục chọn -Chọn phương thực nộp hồ sơ-, chọn Dịch vụ công mai táng phí liên thông. Sau đó, nhấn 
-> Danh sách hồ sơ mai táng phí liên thông xuất hiện.
Để tải xuống danh sách đã lọc, anh/chị chọn 
[image: ]
· Lưu ý (Một số trạng thái xử lý tiêu biểu):
Nếu Trạng thái xử lý của hồ sơ là:
· Công dân - Gửi hồ sơ yêu cầu phê duyệt hồ sơ: Anh/Chị là cán bộ Một cửa xã/Công chức văn hóa xã vào tài khoản của mình để tiếp nhận, xử lý và chuyển tiếp hồ sơ. 
=> Tùy vào thiết lập quy trình xử lý hồ sơ tại địa phương mà hồ sơ mai táng phí sẽ vào tài khoản của một cửa xã/Công chức văn hóa xã.
· Công chức Văn hóa - Xã hội - Chuyển lên một cửa huyện: Anh/Chị là cán bộ Một cửa huyện/Công chức LĐTB&XH huyện vào tài khoản của mình để tiếp nhận, xử lý và chuyển tiếp hồ sơ. 
=> Tùy vào thiết lập quy trình xử lý hồ sơ tại địa phương mà hồ sơ cấp xã gửi lên sẽ vào tài khoản của Một cửa huyện/Công chức LĐTB&XH huyện.
[bookmark: _Toc172184866][bookmark: _Toc172185287]3.3 Tiếp nhận, xử lý, chuyển tiếp hồ sơ từ phần mềm DVC liên thông
· Lưu ý:
Sau khi hồ sơ của người dân được chuyển từ phần mềm Dịch vụ công liên thông sang phần mềm Dịch vụ công BTXH, cán bộ một cửa/công chức văn hóa lao động thương binh xã hội cấp xã truy cập vào phần mềm DVCBTXH bằng tài khoản được cấp theo vai trò để thực hiện tiếp nhận, xử lý hồ sơ để chuyển tiếp hồ sơ đi (tùy theo quy trình địa phương đã thiết lập theo các vai trò tham gia trong hệ thống).
Bước 1: Tại menu của hệ thống, anh/ chị truy cập chức năng Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách, tại màn hình hiển thị, chọn mục Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách. 
[image: ]
Tại màn Hồ sơ đề nghị hưởng chính sách, tại bản ghi đối tượng, anh/chị nhấn nút , chọn Tiếp nhận hồ sơ để tiếp nhận hồ sơ đề nghị hưởng.
· Lưu ý: Anh/Chị có thể:
Yêu cầu bổ sung hồ sơ: nếu hồ sơ thiếu thông tin, giấy tờ,...
Hoàn trả hồ sơ: nếu hồ sơ không đủ điều kiện hưởng.
Bước 3: Sau khi tiếp nhận hồ sơ, hồ sơ được chuyển sang mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý, anh/chị truy cập chức năng Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý để xử lý và chuyển tiếp hồ sơ.
Tại màn Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý, tại bản ghi đối tượng, anh/chị nhấn nút , chọn Xử lý hồ sơ.
Lưu ý:
Anh/Chị có thể Xuất đơn đề nghị, Giấy tiếp nhận và hẹn trả kết quả, Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ,... ở nút tại mục Hồ sơ đã tiếp nhận và đang xử lý.
Anh/Chị có thể Xem chi tiết, Cập nhật hồ sơ,....
[image: ]
Bước 4: Hệ thống hiển thị màn Xử lý hồ sơ, anh/chị chọn "Loại hồ sơ", "Chọn loại đối tượng", "Chọn đối tượng", sau đó "Đính kèm công văn".
*Lưu ý 1: <Mẫu công văn>
Để tải mẫu Công văn trên hệ thống, anh/chị chọn biểu tượng đám mây 
*Lưu ý 2: <Chọn loại hồ sơ>
Chọn Thêm mới để Đăng ký thêm mới Hồ sơ của người dân
Chọn Điều chỉnh để Đăng ký điều chỉnh hồ sơ của người dân
Chọn Thôi hưởng để Đăng ký thôi hưởng hồ sơ của người dân
*Lưu ý 3: <Dành cho lãnh đạo và văn thư cấp xã>
Tại màn xử lý hồ sơ, người dùng có thêm chức năng ký số và cấp số đối với tài khoản là lãnh đạo hoặc văn thư.
Ký số chỉ áp dụng đối với địa phương đã cài phần mềm ký số VGCA của Ban Cơ Yếu Chính Phủ Cục chứng thực số và bảo mật thông tin.
-> Sau các thao tác trên, anh/chị nhấn nút để chuyển hồ sơ lên các cấp xử lý.
[image: ]
Bước 5: Hệ thống hiển thị màn chuyển tiếp thành công.
[image: ]
-> Anh/Chị thực hiện thao tác thành công



4. [bookmark: _Toc129628052][bookmark: _Toc129628619][bookmark: _Toc130911301][bookmark: _Toc172184867][bookmark: _Toc172185288]Phân hệ quản lý đối tượng
[bookmark: _Toc129628054][bookmark: _Toc129628621][bookmark: _Toc130911303][bookmark: _Toc172184868][bookmark: _Toc172185289]4.1 Tìm kiếm, xem thông tin hồ sơ đối tượng
Chức năng này cho phép người dùng thực hiện tìm kiếm và tra cứu thông tin về đối tượng BTXH có trên hệ thống.
Bước 1: Tại mục Phân hệ QLĐT BTXH anh chị chọn Quản lý đối tượng BTXH.
Bước 2: Màn hình phân hệ Quản lý đối tượng BTXH hiện thị. Tại màn hình giao diện hệ thống, bấm chọn biểu tượng Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị thanh tìm kiếm đối tượng.
[image: ]
Bước 3: Anh/Chị nhập các thông tin liên quan của đối tượng muốn cập nhật thông tin, chính sách vào các trường thông tin ở thanh tìm kiếm (Anh/Chị cũng có thể chọn Tìm kiếm nâng cao để điền thêm các trường thông tin tìm kiếm khác)
Bước 4: Bấm chọn Tìm kiếm, hệ thống hiển thị danh sách các đối tượng phù hợp với các tiêu chí tìm kiếm đã chọn trước đó.
[image: ]
Ghi chú: Trong màn hình Danh sách đối tượng, anh/chị có thể thao tác để xem các thông tin liên quan tới đối tượng như: chỉnh sửa đối tượng, lịch sử biến động, nhật kí chi trả đối tượng.
· Xem thông tin chi tiết đối tượng
Khi ấn vào biểu tượng này, hệ thống sẽ chuyển tới màn hình Cập nhật thông tin đối tượng. Ở đây anh/chị có thể xem thông tin chi tiết của đối tượng hưởng chính sách.
[image: ]
· Bổ sung thông tin đối tượng
Khi ấn vào biểu tượng này, hệ thống sẽ chuyển tới màn hình Cập nhật thông tin đối tượng. Ở đây anh/chị có thể xem thông tin cá nhân của đối tượng hưởng chính sách và tiến hành chỉnh bổ sung các trường thông tin sau đó bấm Bấm nút hoặc hoặc để lưu đối tượng nếu cần thiết.
[image: ]
[image: ]
· Lịch sử biến động
Khi ấn vào biểu tượng này, hệ thống sẽ chuyển tới màn hình Lịch sử và chi trả của đối tượng. Ở đây anh/chị có thể xem các thông tin về chính sách mà đối tượng đang hưởng BTXH, lịch sử biến động của đối tượng BTXH.
[image: ]


[image: ]

[bookmark: _Toc129628055][bookmark: _Toc129628622][bookmark: _Toc130911304][bookmark: _Toc172184869][bookmark: _Toc172185290]4.2. Bổ sung thông tin hồ sơ đối tượng
Xem và chỉnh sửa thông tin loại đối tượng: Mã loại đối tượng và số tiền hưởng của đối tượng khi ấn vào sẽ hiển thị cửa sổ Phê duyệt và quyết định đối tượng.
Bước 1: Tại mục Phân hệ QLĐT BTXH anh chị chọn Quản lý đối tượng BTXH.
Bước 2: Màn hình phân hệ Quản lý đối tượng BTXH hiện thị. Tại menu của hệ thống, chọn Quản lý đối tượng, chọn Hồ sơ đối tượng
Bước 3: Tại màn hình Hồ sơ đối tượng, nhập thông tin đối tượng muốn tìm kiếm, ấn Tìm kiếm
[image: ]

Bước 4: Tại đối tượng cần chỉnh sửa, bấm vào Chỉnh sửa thông tin đối tượng
[image: ]
Bước 5: Tại màn Cập nhật thông tin đối tượng tiến hành bổ sung những trường thông tin còn thiếu bao gồm: Thông tin chung, Thông tin mở rộng (thông tin liên quan đến phương thức chi trả), Thông tin phân loại đối tượng. Rồi bấm Lưu và đóng hoặc Lưu lại.
[image: ]
[bookmark: _Toc129628056][bookmark: _Toc129628623][bookmark: _Toc130911305][bookmark: _Toc172184870][bookmark: _Toc172185291]4.3 Cập nhật đối tượng bằng Excel
Đối với hồ sơ đã có quyết định, ngoài chức năng thêm mới từng đối tượng anh chị có thể thêm mới bằng cách đẩy danh sách đối tượng bằng phôi excel.
Bước 1: Anh/chị truy cập Quản lý đối tượng trong menu, Chọn Cập nhật đối tượng từ excel, Tại đây anh chị có thể tải mẫu excel trắng của Xã/phường đơn vị quản lý.
Bước 2: Tải biểu mẫu thu thập thông tin đối tượng BTXH từ hệ thống. Bấm chọn Tải xuống mẫu excel trống
[image: ]
Bước 3: Giải nén tệp và tiến hành nhập bổ sung thông tin còn thiếu, thông tin biến động tăng giảm của đối tượng vào file excel. 
Tại cột Loại biến động, anh chị chọn trạng thái cho chính sách đối tượng phù hợp. Phần bên trái màu xanh là phần nhập thông tin chính sách của đối tượng, phần màu vàng và tím bên phải nhập các trường thông tin liên quan đến đối tượng.
[image: ]
Lưu ý: Khi nhập thông tin đối tượng cần có CCCD/ Mã định danh Đôi với các trường hợp điều chỉnh, cắt chết, thôi hưởng muốn cập nhập bằng file excel thì trên hệ thống và trên file excel số CCCD/Mã định danh của đối tượng phải trùng nhau.
Thông tin bắt buộc khi nhập biến động vào file excel
· Với biến động Tăng thêm: Họ và tên, ngày sinh, Thôn, Phân loại đối tượng, số tiền và CCCD
· Với biến động Điều chỉnh Chính Sách, Thôi hưởng: Phân loại đối tượng, số tiền và CCCD
· Với biến động Cắt chết: CCCD
Bước 4: Tải danh sách dữ liệu đối tượng lên hệ thống.
Tại giao diện màn Cập nhật đối tượng từ excel, Chọn tệp Phường/Xã người dùng muốn tải lên (Hệ thống cho phép người dùng chọn 1 hoặc tất cả các tệp cùng một lúc) và bấm nút Tải tệp lên.
[image: ]
Bước 5: Kiểm tra, xử lý dữ liệu.
Sau khi tải dữ liệu thành công, Bảng danh sách Xã cần import hiển thị tổng hợp số liệu đã tải lên của địa phương bao gồm số bản ghi hợp lệ, không hợp lệ và tổng số bản ghi. Để rà soát và chuẩn hoá dữ liệu của Xã, anh chị nhấn vào tên Phường/xã hoặc chọn biểu tượng dấu tích ở cột chức năng.
[image: ]
· Tại màn rà soát và chuẩn hoá dữ liệu excel, hệ thống có thống kê tổng số bản ghi, số bản ghi hợp lệ và không hợp lệ. Anh/chị ấn vào biểu tượng kính lúp để xem chi tiết hoặc lọc các trường hợp bản ghi không hợp lệ.
· Xử lý ô dữ liệu không hợp lệ Ô dữ liệu sai hệ thống sẽ cảnh báo bằng màu đỏ và anh chị có thể sửa trực tiếp trên màn hình. Các trường hợp dữ liệu sai gồm có:
Sai định dạng ở ngày tháng năm sinh, kỳ chi trả: Ngày tháng năm sinh có định dạng là dd/mm/yyyy, kỳ chi trả định dạng mm/yyyy. 
Dữ liệu không nằm trong danh mục. Anh/Chị có thể chọn lại thông tin trong danh mục gần nhất với thông tin ban đầu.
Dữ liệu sai về logic: Đối với trường thông tin số CCCD, hệ thống sẽ chỉ nhận dẫy số gồm 9 hoặc 12 số. Anh chị có thể sửa trực tiếp tại ô dữ liệu này.
· Xử lý ô dữ liệu trống: Ô dữ liệu trống, hệ thống sẽ cảnh báo bằng màu vàng.
Bước 6: Anh chị bấm chọn [image: ]  sau khi sửa dữ liệu thông tin đối tượng, anh/chị bấm để lưu lại toàn bộ thông tin đã chỉnh sửa.
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