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Tai liéu danh cho nguoi ding duoc cap tai khoan.
DPia chi sw dung: https://hotro.laichau.dcs.vn

Muc luc
QUY triNh ST AUNG hANG NMGAY ...ttt e et s s et eees s s ee et s e et et eeees s s esseseet et een s s esseseseasenas 1
1. Dang nhap bANG tAl KNOAN QUQGT CAD ..voveveeeeeeeeeeeeeteeccee ettt ettt s st s s s s et st esenn s s s e seen 2
2. Khi AN OTP NOAC QUAN MAL KNAU ...ttt s sttt s s st sttt ess s s e e seneeteneens 3
3 Tim bai Ngay tai trang AANE NHAD ....eeieiiiiiie et e e e sbe e e e e sbe e e e e snbe e e e esnbeeeessnneeeeesanseeeeeannreeens 4
4. Tra cu trong danh SACN DA VIEL..........c.oiiiieieceeeeeeec ettt ettt ettt n s s s sttt en s e s seeees 5
5. TIM NOI dUNG trong trang Chi Tt .............oveveveeieieeeieeeetet ettt s s st s st ees s s essesestetese s s e eseenaeteseens 6
6. Doc va st dung tai liEu @INh KEIM ...eeeiiiiiiic e e e e e e et e e e e e e e e s e e e e nnrr e e e e nnreees 7
7. MO DIGU MAU U YBU CAU MG ...vevreeereieeeeeeteteeeeseeeeeee et eteesesesesesses et etesees s esssssstetesessssesasassssessesesssn s s sssenentesees 8
8. NNAP NOT AUNG YBU CAU I FANG.....c.eeeeeeeeeeeeeeseseeeesesesteteesesesesessssesessesesses s et sssessssesseseses et sssssessasessssenesssseseesaseens 9
9. DINA KEM VA QU YBU CAU ..v.vovovieeececececeeeete ettt ee e seseaeae s et et sesss s es s s s sasssaeseseses et et et et es s s snsnsssesesesesesnas 10
10. Lurt nhap vA MG 121 @8 QU ..vveveveeceieeee et s ettt s s st s st et s s s st et se e et et e e s e s seeees 11
11, TIM 12 YBU CAU CUA MINN ...ttt ettt s e s st se st e s et ess s s es et sestesesees s s st sensesesesnssenasaenenensens 12
12. Biét phiéu dang & dAu va ai PAUTTACK ........c.evivieieeececceeecee ettt e et s st e et es et ee et eeseeeteen s 13
13. Xem ai da tiép NNAN VA ChUYEN PRIEU . ........vveeeeecececeee et en e neen 14
14. Xem t0an BO quY trinh SAU DUGC ..eeeiuviiei e s s st e et e e e st e e e e e e e e st e e e e st e e e e e sane e e e e snsaeeeeennsaneesanneneens 15
15. B sung thoNg tin trong CUNG PRIEU ........veveveeeeieeeeeeeeteteeee e eeete e tes s s s esees e e s ees s s et eeneseeseaees s essenenenseens 16
16. Kiém tra két qua va X4 NNAN NOAN tNANN L.......vivieiececccece ettt n et n et n et es 17
17. M6 120 NEU KEE QUA ChUA AP TNG ...veveeeeeeeeeeeeeececee et s s st e e s e s s s esess et eseeeen s s et eeseseesesnesenassenenensees 18
18. Danh gid va K&t thUC PRIBN TAM VIBC..........eveeieeeeeceeecee ettt es st s e stess s saess s steseeeeeesnenanas 19
CAC trang thai VA VIEe ngUOT GUT CAN TAM L....vovieieiceeeceeeetce et es e te e senes st seseeaeseenen s esnenenensees 20
HIBU TNOT AN XU Y 1.ttt ettt e ettt ettt s et et et et et es e e eee s s s st ese e eees e e seese s seese s seene s seenees 20
Vudng mic thuong gap VA KIEM tra NNANN.............coviveeieieeeeccecee e s st s s s eeea e eenn s s eeaeen 21
IVIAU DIOT TIEN @0. -ttt 21
TrUGC KNi KEE tNUC CONG VIEC .....vcveeeeeeeeeeeeeteeceeee e et ettt s s e e ettt een s en et eesaneetesesess s essseessesean s e s assenenensenns 21

Quy trinh sir dung hing ngay

Tra ctru hwéng ddn = Pang nhap = G yéu cau = Theo d&i vabé
sung théng tin = Kiém tra két qua = Xac nhan hoan thanh va danh gia

Hwéng dan st dung » Trang 1
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1. Piang nhap bang tai khoan dwgc cap
B1. M¢ dia chi hé théng. Tai form “Pang nhap hé thong”, chon “Bang mat
khau” néu c6 cac thé lua chon.

B2. Nhap email, s6 dién thoai hoic s6 can cude di ding ky; nhap mat khau.
C6 thé bam biéu twong con mat khi khong c¢6 nguoi khac nhin man hinh.

B3. Chi chon “Ghi nh¢ dang nhdp” trén thiét bi ca nhan tin cay rdi bam
“Pang nhap”.

Pang nhap hé théng

S dung tai khoan dudc od guan cap dé tigp tuc.

Email, sd dién thoai hodc sd can cudc *

- &
Mat khau *
[] Ghinhd ding nhip Quén mat khau?
Bang nhap
He thorg ghi nhat ky m n ding nhdp. T&i khodn =2 bi tam khoda sau 5 13
3p sai mdt khdw. Khong chia =& t3i khodn v nguii khic

Hinh 1 Form dang nhdp va cdc truong thong tin tai khoan

Néu tai khoan dang chd doi mat khau, hoan tat form d6i mat khau sau dang
nhap. Mat khau duoc quan tri vién cap lai chi dung tam thoi. Khdng th sai lién
tuc khi hé théng da canh bao khoa tam.

Hwéng dan st dung * Trang 2



IHSMS | VAN PHONG TINH UY LAI CHAU | HWONG DAN NGU Ol SU’ DUNG
2. Khi can OTP hoic quén mat khau
1. Néu hé théng c6 thé “Bang ma OTP qua email”, chon thé nay, nhap thong

tin tai khoan va yéu cau giri ma. Mg email dd dang ky, kiém tra ca thu rac va nhap
mé theo man hinh.

2. Néu quén mat khau, chon “Quén mat khau?”, nhap thong tin dinh danh va
bam “Guri lién ket dat lai mat khau”. Mo lién két nhan duoc qua email va lam theo
huéng dan.

Email, 50 dién thoai hodc 56 can cucc *

Mat khau *

[ ] Ghinhd ding nhip Quén mat khau?

Hinh 2 Vi tri chon OTP va lién két Quén mdt khdu

Pang nhap bang OTP chi xuat hién khi quan tri vién bat. Dung gui lai ma
khi duoc phép néu ma hét han; khdng chia sé ma cho ngudi khac.

Néu email chua dwgc cau hinh, khéng vao duoc hop thu hoic tai khoan bi
khoa, lién hé quan tri vién qua thong tin hd trg hién hanh trén trang ding nhap.

Hwéng dan st dung * Trang 3
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3 Tim bai ngay tai trang ding nhap

1. Trong “Thong bao & hudng dan”, nhap tir khda mo ta van dé. Co thé g
khdng dau; bAm “Tim” hodc Enter néu can.

2. Chon chuyén muc dé thu hep két qua. Doc tong s bai va danh sach dugc
cap nhat ngay trong khung; ding Trudc/Sau néu ¢é nhiéu khéi.

3. Bam tén bai dé xem chi tiét. “Xem tat ca” cho phép tra ctru rong hon theo
giao dién hién tai.

Théng bao & hudng dan Xem tat c3
Téng si: 5 bai viét Chuyén muc = T4t ca chuyén muc v
Tim bai viét theo tif khéa Tim

Tha tuc hanh chinh Bang - 15/11/2026

o Quy trinh dién tir giai quyét tha tuc thu, nép dang phi

Quy trinh nay hudng dan dang vién va té chifc dang trong nudc thuc hién viéc t...

M 4.Quy_trinh_thu_nop_dang_phi.pdf Xem Tai vé

Thi tuc hanh chinh Bang - 15/11/2026
o Quy trinh dién tdr gidi quyét tha tuc hanh chinh chuyén sinh hoat
dang tam thdi

Quy trinh nay hudng din dang vién va t8 chifc dang thuc hién trén méi trudng...

M 3. Quy_trinh_chuyen_sinh_hoat_dang_tam_thoi.pdf Xem Tai vé

Hinh 3 Tu khéa va bé loc chuyén muc tai trang dang nhap

Anh/chi duoc doc cac bai cong khai ma chua can dang nhap. Sé thu ty trong
vong tron gidp nhan biét tirng bai; mau cua s6 khong thé hién muac d6 quan trong.

Hwéng dan st dung « Trang 4
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4. Tra ciru trong danh sach bai viét

1. Mo danh sach “Bai viét huéng dan”. Nhap tir khoa va chon chuyén muc

phu hop.

2. Doc s6 bai phi hop bo loc, bdm tén bai dé ma; chuyén trang néu danh

sach c6 nhiéu trang. Bo bo loc chuy@n muc va tha tir khéa ngan hon néu chua co
ket qua.

Bai viét huéng dan
Théng bao va hudng din chung — khéng cin dang nhap. Sl el

Téng sé: 5 bai viét Chuyén muc | Tat cd chuyén muc A
Tim

5 bai vigt phl hop b loc

Thu tuc hanh chinh ':;3" 15/11/2026

Quy trinh dién tr giai quyét tha tuc thu, nép dang phi
Quy trinh nay hudng din ding vién va t8 chifc dang trong nudc thuc hién viéc tra cfu nghia vu, nép dang phi
trén méi trudng dién td va xd Iy cac tinh hudng thuéing gap trong qua trinh thuc hién.

M 4.Quy_trinh_thu_nop_dang_phi.pdf Xem Tai vé

Hinh 4 Téng sé bai viét cling bé loc chuyén muc va tir khoa

Tong sb bai cong khai cd thé khac sé két qua sau khi loc. Bai chua cong

khai hodc da g& khdng hién thi cho khach.

Hwéng dan st dung » Trang 5
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5. Tim ndi dung trong trang chi tiét
1. Nhap tir khda trong 6 noi bat ¢ khung “Tim kiém bai viét”, roi bam
“Tim”. H¢ thong tim trong bai dang doc va cac bai cong khai khac.

2. Doc vi tri dugc td sang va két qua ngay tai trang. BAm “Mé rong cong cu
tim kiém” khi can Trudc/Sau, Xoa tim hoac xem thém céng cu.

3. Bam tén mot bai trong két qua méi chuyén sang bai d6. Dung “Thu gon”
dé an cac cong cu phu.

+ Quay lai ding nhap Tat ca bai viét

Tim kiém bai viét

Téng s6: 5 bai viét Chuyén muc | Tat ca chuyén muc v
[;j Mhap tir khéa dé tim t&n bai va ndi dung... Tim ]
Tim trong bai dang doc va cac bai vigt cong khai.

» Ma réng céng cu tim kiém

Hinh 5 O tim kiém nai bdt va nit mé réng cong cu

Tim kiém khong thay thé viéc doc du cac budc. Néu can vé trang ding
nhap, bAm “Quay lai dang nhap”.

Hwéng dan st dung * Trang 6
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6. Poc va sir dung tai li€éu dinh kém

1. Boc trich dan va noi dung huéng dan. Xem anh, PDF, Word hoic Excel
duoc chén trong bai néu co.

2. Bam “Xem” dé ma trinh xem hozc “Tai vé&” dé lay tép gdc. Vi trinh xem
PDF, st dung thanh cong cu dé chuyén trang va phong to khi can.

hu tuc ha ang - Bdng ngay 15/11/2026

Quy trinh dién tu giai quyét thu tuc thu, nép dang phi

Quy trinh ndy hudng dan ddng vién va té chifc ddng trong nuidc thuc hién viéc tra cuu nghia vy, ndp ddng phi
trén mdi trudng dién tf va xur ly cdc tinh huéng thu'ding gdp trong qud trinh thuc hién.

+

(= Summarize

Hinh 6 Vi tri tai lieu PDF va thanh cong cu trinh xem

Ban xem Word/Excel c6 thé khac dinh dang goc. Muén ddi chiéu day du, tai
tép géc va ma bang tng dung phi hop.

Tim bai co6 thé nhan tén tép, nhung khong tim chir bén trong anh hoic toan
b nodi dung PDF/Word/Excel. Mé tai liéu roi ding cong cu tim caa trinh xem.

Sau dang nhap, menu “Kho tri thire” ¢ thé ¢6 thém bai noi bo hoic bai theo
co quan néu tai khoan dugc phép. Néu tén bai da thir khi gui yéu cau ho tro.

Hwéng dan st dung » Trang 7
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7. Mé biéu mau giri yéu cau méi

9

1. Sau dang nhap, chon “Gui yéu cau mai” & menu bén trai.

2. Chon “Linh vuc” gan nhat véi van dé. Néu xuat hién “Danh muc” cap
dudi thi chon tiep va doc mo ta trudc khi nhap noi dung.

Bang digu khién > Gii yéu cdu mai
GUri yéu cau mdi

Mé t3 cang ré, cin bé hé trg xif Iy cang nhanh.

Né&i dung yéu cau

Linh vuc *

— Chon Iinh vu'c — b
Chen linh vuc gan nhat vdi vin d& ban gip. Néu khéng rd, chon "HS trg kif
huat khac
Tiéu dé *
Mé 2 ngan van di trong mot ciu, vi du "Khéng in dugc tir may tinh phang K&

Phan loai

Loai yéu ciu

— Dé hé théng tu v
Murc dé uu tién

— Mixc mac dinh v

Méu khéng chon, hé thdng ding

murc mac dinh cda danh muc

Hinh 7 Linh vuc va phan logi trén form tao yéu cau

MJdi phiéu nén néu mot van dé hodc nhom viéc lién quan rd rang. Chuan bi
tén phan mém hoac thiét bi, hién twong, thoi diém, pham vi anh hudng va nhiing

cach da thur.

Hwéng dan st dung * Trang 8
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8. Nhap néi dung yéu ciu rd rang

1. Nhap tiéu dé ngan gon, vi du “Khéng tai dugc tép trén phan mém”.

2. Trong “Noi dung chi tiét”, néu hién tuong, thoi diém bat dau, ai hoic
thiét bi ndo bi anh hudng, nhitng cach da thir va dé nghi can dugc hd tro.

3. Chon “Loai Yéu cau” va “Mirc d6 vu tién” néu can; cd thé ding mic dinh
khi form cho phép.

Linh vuc *
Tai khoan va ding nhap v
Khéng diang nhip dugc, quén mét khau, tii khoan bi khéa, cip tai khoadn
mdi, phén quyén sir dung phin mém.
Chen linh vuc gin nhdt vdi vin d& ban gap. Néu khéng ré, chon "HE tra ki
thuat khac
Tiéu dé *
Khéng tai dugc tép trén phin mém

WM& t& ngan van d& trong mét ciu, vi du "Khéng in dugce tr méy tinh phang K&

Né&i dung chi tiét *

Tir 08 gid sdng, tdi khéng tai dugc tép trén phin mém.
Hién tugng: bdm tai tép nhung khéng <6 phan hoi.

Pham vi: m&t may tinh tai phdng lam viéc,

D4 thi tai lai trang va ding nhap lai nhung chua khac phuc.
D& nghi kiém tra va hudng dan cach xir Iy.

4
Méu rd: hién twong gdp phai, thai di€m bat d5u, ban d3 thir cch nao. Cang chi

ti€t cang xf If nhanh

Hinh 8 Vi du tiéu dé va ngi dung chi tiét da dién
Néu anh huang thuc té thay vi lubn chon wu tién cao nhat. Khdng ghi mat
khau, OTP hoic thong tin khong can thiét cho viéc xu 1y.

Hwéng dan st dung * Trang 9
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9. Pinh kém va giri yéu cau

1. Tai “Tép dinh kém”, chon anh 13i hoic tai liéu can thiét. Boc loai tép, sb
lurong va dung luong cho phép ngay trén form.

2. Ra lai linh vuyc, tiéu dé va mé ta. Bam “Guri yéu cau”; néu dang sira nhap
thi dimg “Luu va giri y&u ciu”.

3. Sau khi guri thanh cong, ghi lai ma phiéu va kiém tra trang thai da chuyén
khoi “Nhép”.

Khong tai dugc tép trén phan mém

M# t4 ngan vin dé trong mét cau, vi du "Khéing in dudc tir méy tinh phéng K& Luu va gii yéu cau
toan'”.

N&i dung chi tiét * Luu nhap, chua giri

Tir 08 gid sdng, t6i khdng tai dugc tép trén phin mém.
Hién tugng: bdm tai tép nhung khéng cé phan hii.

Pham vi: mét may tinh tai phong [am viéc.

B4 thir tai lai trang va dang nhap lai nhung chua khic phuc.
B2 nghi kim tra va hudng dan cach s Iy.

Huy

Sau khi g(fi, hé théng cdp ma
phigu va ban theo d&i dugc tién
d5. Phi€u nhap chua dugc gl tdi
bé phan hd trg va chua tinh thai

han i Iy,

Néu ré: hién tuong gip phdi, thai di€m bét d3u, ban di thir cch ndo. Cang chi

ti&t cang xir iy nhanh

Tép dinh kém

: . I - [
Anh chup man hinh loi gidp can bd ho trg hiéu vin d& nhanh han

Choose Files MNo file chosen

T&i da 10 tép, m&i tép khéng qué 32 MB. Khéng nhén tp thue thi (php, php3
phpd, php5, php?, phpd..)

Hinh 9 Vi tri dinh kem tép va cdc nut luu hoac gui

Néu form bao 13i, stra dung 6 duoc chi ra rdi kiém tra truéc khi gui lai.
Khéng gui trang khi chua chac phiéu trude da that bai. Gigi han tép trén hosting
c6 thé khac localhost.

Hwéng dan st dung « Trang 10
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10. Luwu nhap va mé lai dé giri

1. Khi chua mudn gui téi bo phan hd tro, bdm “Luu nhap”.

2. Vao “Yéu cau cta t6i”, md phiéu c6 trang thai “Nhap”. Chon stra nhap dé
bo sung, sau d6 luu lai hoic gui khi sén sang.

3. CO thé dung nat giri trén trang chi tiét phiéu nhap sau khi da hoan tat cac
théng tin bat bugc.

Yéu cau cua tor » YU-ZU0ZLB-000003 » 3ra nhap

Stra phiéu nhap YC-2026-000003

Phi€u nhap chua dudc gt tdi bd phan hé trd. Sira xong, bam Luu va g yéu ciu.

Néi dung yéu ciu Phan loai
Linh vuec * Loai yéu cdu
Tai khoan va dang nhap v — P& hé thang tu v
Khéng dang nhip dugc, quén mat kh3u, tai khodn bi khéa, cap tai khodn Muic dé uu tién
mdi, phan quy&n sir dung phin mém. '
. . v
Chon finh v gan nht vdi vin d& ban gip. Néu khéng 18, chon "HS tro ki Binh thudng
thuat khac” Néu khang chon, hé théng ding
o mifc mac dinh cba danh muc
Tiéu dé *

Khong tai dugc tép trén phin mém

M& t3 ngin vin d& trong mét ciu, vi du "Khéng in dugc tir may tinh phéng K& Luu va gifi yéu ciu
toan".

Néi dung chi tiét * Luu nhap, chua gt

Tir 08 gidt sdng, téi khong tai dugc tép trén phin mém, Hiy
Hién tugng: bdm tai tép nhung khdng cd phan hi.
Pham vi: mét may tinh tai phéng lam viéc.

e . . Sau khi gifi, hé théng cip ma
D3 thi tai lai trang va dang nhap lai nhung chua khac phuc.

- s . s phigu va ban theo ddi dugc tién
Dé nghi kiém tra va hudng dan cach x ly. d5. Phiéu nhap chua dudec i i
bd phan hé trg va chira tinh théi

han x ly.

Hinh 10 Bdn nhdp da mo lai va cdc nut luu hoac gui

Phiéu nhap chua duoc gui va chua tinh thoi han xir Iy. C6 ma phiéu chua du
dé két luan bd phan hd tro da nhan yéu cau.

Hwéng dan st dung « Trang 11
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11. Tim lai yéu ciu cia minh

1. Chon “Yéu cau cua toi”. Nhap ma phiéu hoic tir khoa trong tiéu dé.

2. Chon trang thai, linh vic hoic mic vu tién néu can rdi bam “Loc”. Néu
khong thay phieu, bam “Bo loc” va kiém tra cac trang tiép theo.

3. Bam ma phiéu dé ma chi tiét; d6i chiéu tiéu dé va noi dung dé chac chan
ding yéu cau.

Yeu cu cint

Céc yéu ciu ban d3 g va tién do xdr Iy.

Tim theo m3 phiéu hodc Trang thai Linh vuec Murc do vu tién
tiéu dé

T&t ca trang tl v Tat ca linh v v Tat ca mic ut v
[ Chi phi€u dang m& [ Chi phigu qué han [_] Chua gan SLA Bé loc
7 phiéu
D STT Ma phigu Tiéu dé Linh vure

YC-2026-000007 Hudng dén st dung chic nang tra cifu bai viét

Tai khoan va dang nl
Binh thudng MNgudi ding minh hoa - 15/11/2026 11:37

YC-2026-000006 Hé trg dang nhap phan mém sau cip nhét

2 Tai khoan va dang nl
Binh thuéng MNgudi ding minh hoa - 15/11/2026 11:37 -

3 YC-2026-000005 Can hd trg két ndi may in @ Hudng din tryc quan
Binh thuéng Ngu#i diing minh hoa - 15/11/2026 1137 T

. YC-2026-000004 Khéng tai dudc tép trén phin mém T3i khodn va dana nl
Binh thuéng Ngui ding minh hoa - 15/11/2026 11:37 eeE

0 < YC-2026-000003 Khéng tai dudc tép trén phin mém Tai khodn va dang ni
Binh thuéng MNgudi ding minh hoa - 15/11/2026 11:37 ' -

- YC-2026-000002 Khéng tai dugc tép trén phin mém Tai khodn va dang nl
N Binh thuéng Ngudsi diing minh hoa - 15/11/2026 11:37 e

0 S YC-2026-000001 Khéng tdi dudc tép trén phin m&m Tai khoan va dang nl
' Binh thuéng Ngui ding minh hoa - 15/11/2026 11:37 eeE

Hinh 11 B loc va cac ma phiéu trong Yéu c4u cua toi

Danh sach cd thé can cudn ngang trén cira s6 hep dé xem céc cot trang thai
va ngudi phu trach. Khéng nham phiéu nhap vai phiéu da guri.

Hwéng dan st dung « Trang 12
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Bang diéu khién » Toan bé phiéu * ¥C-2026-000004

YC-2026-000004

Khong tai dugc tép trén phin mém

Néi dung yéu ciu

Pham vi: mét may tinh tai phong lam viéc.
D4 thir tai lai trang va dang nhap lai nhung chua khac trg

12. Biét phiéu dang ¢ dau va ai phu trach

Dang xily | Binh thugng

QUY TRINH XU Xem toan bé —

LY
Budc 4/6 —
Tl 08 gid sang, téi khéng tai dugc tép trén phan mém. X Iy
Hién tugng: bam tai tép nhung khéng co phan hii. ———

Viéc tiép theo:

1. Poc nhan trang thai & dau phiéu va khéi “Quy trinh xtr 1y””. Cht ¥ “Viéc
tiép theo” dé biét nguoi ndo can thuc hién.

2. Trong “Thong tin phiéu”, xem “Céan bo phu trach” dé biét nguoi dang xir
Iy va “Nhém xur Iy dé biét nhém duoc giao.

3. Xem “Thoi han xt 1y & phia dudi dé theo ddi cac méc gui, tiép nhan,
phan hoi va han x ly.

- Py
Xir by — Can bd ho

Hinh 12a Trang thdi va buéc can thyc hién

Co quan yéu cdu

Don vi thu nghiem localhost
Linh vue

Tai khodn va dang nhip

Danh muc

Loai yéu cdu

Nhém xdr Iy
Can bé phu tréch
Can bd ho trg minh hoa

Théi han xdr ly

® Trong han

- - -
&m lal 5 noday
on gl 2 ngay

Theigiangdi  15/11/2026 11:37

Thai gian tigp 15/11/2026
nhan 11:37
Phan hai [an 15/11/2026
dau 11:37

Théi hanxk Iy 20/11/2026 17:00

Hinh 12b Céan bg phu trach va cac méc thoi han xaiz 1y

Chua ¢6 can b phu trach c6 thé 1a dang cho tiép nhan hoic phan cong.
Khéng suy ra nguoi Xt Iy chi tir ngudi trao doi gan nhat. Trén dién thoai, cudn
xubng dé xem cac khéi thong tin.
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13. Xem ai d tiép nhan va chuyén phiéu

1. Trong chi tiét yéu cau, chon thé “Lich s xtr 1y”.

2. Tim méc chuyén sang “Pia tiép nhan” dé xem nguoi thuc hién va thoi
gian. Poc tiep moc “Pa phan cong” va cac cap nhat sau do.

3. Déi chiéu lich sir v6i “Céan bo phu trach” hién tai; nguoi tiép nhan ban
dau cé thé khac nguoi dang xur ly.

Trac dai 1 Tép dinh kéem 0o Lich strxuly 4

Lich sur xur Iy

® T30 phiéu — Da gui

Mgudi dang minh hoa - 13/11/2026 11:37:33

® P3gui — Da tiép nhan
Can bd hd trg minh hoa - 15/11/2026 11:37:33

® p3tiép nhian — Da phan céng
Can bé hd trg minh hoa - 15/11/2026 11:37:34

® P3 phan céng — Dang xu ly

. -\. £ B NI s - g -
Can bd ho trg minh hoa - 15/11/2026 11:37:34

Hinh 13 Ljich si ghi ngueoi thuec hién va thoi diém chuyén trang thai

Néu chua c6 mdc tiép nhan thi chua thé xac dinh nguoi tiép nhan ti lich si.
Khi hoi tien do, néu méa phicu va lan cap nhat gan nhat.
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14. Xem toan bg quy trinh sau bwéc

1. Tai khéi “Quy trinh xr I¥”, bdm “Xem toan bo”.

2. Doc khéi viéc tiép theo & dau trang, sau d6 xem timg budc di xong, dang

thuc hién hodc chua dén.

3. Néu hé thdng ghi can anh/chi thuc hién, quay vé phiéu va hoan tat thao

tac twong tng.

Sau bude cia quy trinh B3 xong 4/6 budc

Budc 1 — G yéu cdu i xong
féu cdu da dugc ghi nhan vao hé théng va cdp ma phiéu.

15/11/2026 11:37 - Mguéi ding minh hoa

Bude 2 — Tiép nhdn  9a xong
B6 phan hé trd xem yéu ciu, kiém lai inh vuc va mic dé uu
tién.

15/11/2026 11:37 . Can b& hd trg minh hoa

Budc 3 — Phén céng can bd Daxong
Chan can bé phu trach chinh d& xir Iy yéu cau.

15/11/2026 11:37 - Can bé hd trg minh hoa

Budc 4 — X ly  Pang ¢ budc nay
Can bé phu trach bat d3u 1am, cd thé trac ddi thém vdi
ngudi gui.

Mgudi thuc hién: Can b hé trg

Budc 5 — Xac nhan da xif ly xong | Chua tai
Can bé néu két qua da 1am va chuyén lai cho nguai guii
ki€m tra.

Mgudi thue hién: Cin bd hé trg

Budc 6 — Xdc nhdn hoan thanh | Chua tai
MNguai gl kiém tra k&t qua va xac nhan. Yéu ciu k&t thic tai
day.

Nguai thue hién: Ngudi goi yéu ciu

Hinh 14 S&u mac xi Iy va ngueoi can thuc hién tieng budc

Sau moc 1a giri yéu cau, tiép nhan, phan cong can bo, xt ly, xac nhan da xu ly
xong va xac nhan hoan thanh. Phan tram thé hi¢n moc quy trinh, khong do khoi

lugng cong viéc thuc té.
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15. Bo sung théng tin trong cting phiéu

1. M& phiéu dang “Chd ngudi yéu cau” va doc cau hoi tai thé “Trao doi”.

2. Nhap tra 10i cu thé trong & phan hoi, kém tép néu can. Tra 15 1an luot cac
y can bd da hoi; ghi thoi diém kiém tra va hién twong con gap.

3. Bam “Gui phan hdi”, kiém tra noi dung da xuat hién va doc lai trang thai
hoic viéc tiép theo.

Bang digu khién > Toan bd phiu > YC-2026-000005

YC_2026_000005 * Chd ngudi yéu cau Binh thuang

Can hé trg két ndi may in

Néi dung yéu cu QUY TRINH XU Xem toan bé —
LY
Bude 4/6 —
Tl 08 gid séng, t6i khéng tai dugc tép trén phan mém. X Iy
Hién tugng: b&m tai tép nhung khéng cd phéan hai. ———
Pham vi: mét may tinh tai phong [am viéc. Can anh/chi thuc hién: BS sung
D4 thir tai lai trang va dang nhép lai nhung chua khac théng tin can bd dang hai
phuc.
B2 nghj kiém tra va hudng dan cach x Iy.
Thao tac
Trac d8i 1 Tép dinhkém 0 Lich st xtrly 5
Huy yéu cau

Trao ddi

e Can bd hé trg minh hoa
Anh/chi vui 16ng cho biét tén may in, théng bao 18i va thai B © Huéng din truc quan
diém kiém tra g&n nhét. Ngud :

Co quan yéu cau

Don vi thu nghiem localhost

Théng tin phigu

Linh vuc
Tai khodn va ding nhip
4

Danh muc
Choose Files  No file chosen Gii phan hai —
Loai yéu cau
Nhém xif Iy

Can bd phu trach
Can bé hé trg minh hoa

Hinh 15 Yéu cau bé sung va 6 geri phan héi cia nguoi ding

Hé thong c6 thé tu tiép tuc xt 1y sau phan hdi hop 1&. Néu van cho, kiém tra
da gui thanh cong hay chua va hoi trong ciing phiéu. Ghi chd noi b khong hién
thi cho nguoi gui.

Chubng thong b&o va email chi 1a phuong tién nhic. Vao phiéu dé doc day
du théng tin méi nhat.
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16. Kiém tra két qua va xac nhan hoan thanh

1. Khi trang thai 1a “Pa xtr 1y xong”, doc “Két qua xur 1y va cac tai liéu

hoac phan héi cua cén bo.

2. Thtr lai trén phan mém hoac thiét bi thuc té. Néu két qua dap Gng, bam

“X4c nhan hoan thanh” khi niit xuat hién.

3. Kiém tra trang thai da chuyén sang “D3 hoan thanh”.

Bang ditu khién > Toan b phigu » YC-2026-000006

YC-2026-000006

Hé trg ding nhap phin mém sau cap nhat
Néi dung yéu ciu

Tur 08 gies sang, t6i khéng tai dugc tép trén phan mém.
Hién tugng: bam tai tép nhung khéng cd phan hi.
Pham vi: mot may tinh tai phong lam viéc.

D4 thir tai lai trang va dang nhap lai nhung chua khac
phuc.

P2 nghj ki€m tra va hudng dan cach x ly.

K&t qua xur ly

D4 kiém tra va hudng dan tai lai trang, x6a dif liéu trang i roi
dang nhap lai. Anh/chi vui long kiém tra trén may dang st dung
va xac nhdn két qua.

Phén loai két qui: D& hudng din ngudi ding

Trao d6i 0 Tép dinh kém o Lich st xirly 5

Trao d&i

Chuia ¢6 trao déi nao

N&i dung trao ddi gilfa ban va can bd hé trg s& hién & day.

* P& xif ly xong Binh thudng

QUY TRINH XU Xem toan b —
LY

Budc 6/6 —

Xac nhan hoan

thanh
——
Can anh/chi thuc hién: Xac nhan
hoan thanh

Thao tac

l © Huéng din tryc quan
Tho

Ngudi yéu ciu

MNgudi diang minh hoa

Co quan yéu ciu

Don vi thu nghiem localhost
Linh vuc

Tai khoan va dang nhap
Danh muc

Loai yéu cdu

Nhém xif Iy

Can bé phu trach
Can bd héd trg minh hoa

Hinh 16 Két qua xi Iy va nit xac nhdn hoan thanh

“Pa xir ly xong” van con chd ngudi gii Xac nhan. Khong xac nhan chi vi da

nhan email; can kiém tra cong viéc thuc té.
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17. Mé lai neu két qua chwa dap wng

1. Néu I8i con xay ra, tai phan thao tac chon “M¢ lai phiéu” khi hé théng
cho phep.

2. Néu 15 1y do, budc di thir, thoi diém thir va két qua con 16i. Gui ly do
theo form; b6 sung anh hoac tai liéu trong phan trao doi néu can.

3. Theo dbi trang thai “Da ma lai”, can bo phu trach hién tai va yéu cau bd
sung tiép theo.

® Pa i ly xong Binh thudng

QUY TRINH XU Xem toén bé —
LY

Budc 6/6 —
Xac nhan hoan
thanh

Can anh/chi thuc hién: Xac nhan

hoan thanh

Thao tac

I © Hudng din tnsc quan
Thong

Ngudi yéu cdu

MNgudi dang minh hoa

Co quan yéu cau
Don vi thu nghiem localhost

15k vn

Hinh 17 Thao tac mo lai bén canh xac nhan hoan thanh

Néu khdng c6 nit ma lai, doc viéc tiép theo va lién hé hd tro kém ma phiéu.
Khong tao phiéu tring chi dé doi trang thai.
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18. Panh gia va két thuic phién lam viéc
1. Khi ¢6 form “Pénh gia chat luong”, chon muc hai 1ong tir 1 dén 5, nhap
nhan xét néu muon roi bam “Gui danh gia”.
2. Kiém tra két qua da luu. Khi xong viéc, moé menu tai khoan & goc trén
bén phai va chon dang xuat, nhat la trén may dung chung.

Panh gia chat lugng

Mrc dé hai long *

— Chon mudc — v

Mhan xet

G danh gia

Hinh 18 Form ddnh gid chat lwong sau khi hoan thanh

Nhan xét nén cu thé vé két qua va su rd rang caa hudng dan. Néu khong con
nhu cau trong khi phiéu con mo, dung “Huy yéu cau” khi duoc phép va nhap ly
do; néu khong c6 nat, gui phan héi dé don vi hd trg biét.
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CA4c trang thai va viéc ngwoi giri can lam

Trang thai Y nghia va viéc can lam
Nhap Chua gui. Stra, bd sung va gui khi sin sang.
Pa gui Cho tiép nhan. Giit ma phiéu va theo dai.
Pa tiép nhan Pa dugc nhan, ¢6 thé con cho phan céng.
Pa phan cong Pi c6 ngudi phu trach. Xem Thong tin phiéu.
Pang xu ly Can bo dang lam. Poc cap nhat va phan hoi khi duoc hoi.

Cho nguoi yéu cau Can ngudi gui bd sung. Mé Trao d6i va tra loi sém.

Cho don vi thirba  Pang can phéi hop bén ngoai. Theo ddi cap nhat.

Pa xu ly xong Pi c6 két qua, cho nguoi giri kiém tra va xac nhan.
P4 hoan thanh Pa dugc xac nhan. Banh gia khi ¢6 form cho pheép.
Pi mo lai Két qua chua dat. Néu phan con 15i va theo ddi tiép.
ba huay Quy trinh da dung. Poc 1y do trudc khi gui viéc méi.

Hiéu thoi han xir ly

Xem thoi han hién thi trén phiéu thay vi ty tinh tir IGc mé trinh duyét. Cho
nguoi yéu cau va chd don vi tht ba 14 céc tinh hudng tam dirng tinh thoi han theo
co ché hé thong. Phan hoi sém khi can bd yéu cau bo sung.

Néu chua co thoi han hoic di qué han ma chwa rd nguyén nhan, hdi trong
Trao doi va néu ma phiéu. Thong tin thoi han khong dong nghia yéu cau duoc giai
quyét ngay lap tic.
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Vuéng mic thwong giap va kiém tra nhanh

Tinh hudng

Khong tim thay bai

Khong nhan OTP hoac email

Khéng thay yéu cau vira soan
Chua c6 can bo phu trach
Khong tai dugc tép 1én

Phan hoi r6i nhung van cho
Két qua chua khac phuc 15i
Lién két khéng truy cap duoc

Mau héi tién dd

Céach xir Iy

Bo loc chuy@n muc, thir tir khda ngan hoic khong
dau va xem tat ca. Bai chua cong khai hoac da go
khong hién cho khach.

Kiém tra hop thu dang ky, thu rac va thoi han ma.
Gui lai khi duoc phép; lién hé hd tro néu van chua
nhan.

Bo loc, tim theo ma hoic tiéu dé va kiém tra phiéu
c6 con ¢ Nhap khong.

Poc trang thai tiép nhan, phan cong va Lich sir xir
ly; hoi cap nhat trong cung phiéu.

Poc gidi han trén form, chon dung loai va dung
luong, chon lai tép sau khi sira 16i.

Kiém tra phan hoi da xuat hién chua; tai lai phiéu
va hoi can bo phu trach néu can.

Thir ding hudng dan, ghi lai budc tai hién va ding
M lai phiéu khi dugc phép.

Kiém tra tai khoan va quyén; bai hoac tép co thé da
bi g&. Lién hé hd trg kém ma phiéu hoic tén bai.

Toi can kiém tra phiéu [ma phiéu], tiéu dé [tén yéu cau], gui ngay [ngay
gid]. Trang thai hién tai 12 [trang thai]. Toi da phan hdi lGc [thoi diém]. Pé nghi
cho biét can b hoac nhém dang phuy trach va budc tiép theo can thuc hién.

Truéc khi két thac cong viéc

D3 giit ma phiéu va kiém tra phiéu can hd trg khdng con ¢ Nhap.

D3 doc viéc tiép theo va tra 101 cac yéu cau bo sung.

D3 kiém tra thuc té trude khi xac nhan hoan thanh.

Pi che dir liéu khdng can thiét trong tép va dang xuat khoi may dung chung.
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