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I. GIỚI THIỆU

1. Mục đích của tài liệu:
· Giới thiệu các chức năng, tiện ích của phần mềm,
· Người dùng nắm được các thao tác để in hồ sơ và báo cáo thống kê

2. Phạm vi tài liệu:
· Các chức năng của phần mềm:
· Khai thác hồ sơ

· Các đối tượng tham gia sử dụng phần mềm gồm có:
· Cán bộ có thẩm quyền khai thác hồ sơ (In hồ sơ và các báo cáo thống kê)
3. Cấu trúc Tài liệu:
Tài liệu này gồm 4 phần, được bố trí như sau:

Phần 1. Giới thiệu: 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: các thông tin tổng quát về chương trình 
Phần 3. Giới thiệu các chức năng của chương trình 
Phần 4. Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3
II. HỆ THỐNG QUẢN LÝ CÁN BỘ VÀ CHỨC DANH TƯ PHÁP CỦA BỘ TƯ PHÁP
Hệ thống quản lý cán bộ và chức danh tư pháp được thiết kế và xây dựng phục vụ hoạt động thường xuyên của Bộ Tư pháp và các cơ quan Thi hành án dân sự địa phương.

Việc truy cập và khai thác thông tin được bảo mật tùy theo vai trò, trách nhiệm của từng đơn vị, cá nhân tham gia Hệ thống.

Mục đích xây dựng hệ thống là:

 + Quản lý hồ sơ điện tử của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của Bộ Tư pháp

+ Quản lý kịp thời các biến động về biên chế của cơ quan

+ Đáp ứng nhanh chóng nhu cầu tìm kiếm, trích xuất thông tin, báo cáo, thống kê về các thông tin liên quan đến hồ sơ cán bộ công chức, viên chức và người lao động của Bộ Tư pháp
III. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
1. Chức năng in hồ sơ cán bộ
- Đối tượng sử dụng chức năng này: là cán bộ, công chức, viên chức - người có thẩm quyền khai thác hồ sơ
2. Các báo cáo thống kê trong module Khai thác hồ sơ đối với cán bộ thuộc Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Tư pháp:

	STT
	Báo cáo, thống kê
	Đối tượng sử dụng

	1
	Đội ngũ cán bộ, công chức viên chức Bộ Tư pháp
	Cán bộ có quyền khai thác hồ sơ của Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Tư pháp

	2
	Số lượng, chất lượng cán bộ công chức
	

	3
	Danh sách và tiền lương
	

	4
	Danh sách cán bộ công tác với Bộ, Ngành
	

	5
	Danh sách cán bộ có trình độ tin học
	

	6
	Danh sách cán bộ, công chức có trình độ ngoại ngữ
	

	7
	Danh sách cán bộ theo trình độ quản lý nhà nước
	

	8
	Số cán bộ đã tiếp nhận về cơ quan, đơn vị
	

	9
	Danh sách cán bộ, công chức theo trình độ cử nhân, thạc sỹ, tiến sỹ
	

	10
	Danh sách trích ngang lý lịch cán bộ, công chức
	

	11
	Danh sách cán bộ theo trình độ lý luận chính trị
	

	12
	Danh sách cán bộ có học hàm giáo sư, phó giáo sư
	

	13
	Danh sách cán bộ, công chức đi đào tạo bồi dưỡng trong nước/nước ngoài
	

	14
	Kỷ luật công chức hàng năm
	

	15
	Danh sách cán bộ, công chức Bộ Tư Pháp
	

	16
	Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ Bộ Tư Pháp
	

	17
	Kết quả đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức trong nước
	

	18
	Số liệu đào tạo bồi dưỡng
	

	19
	Kết quả đào tạo bồi dưỡng cán bộ công chức nước ngoài
	

	20
	Trình độ các đơn vị thuộc Bộ
	


3. Các báo cáo thống kê trong modul Khai thác hồ sơ đối với cán bộ thuộc khối Thi hành án dân sự:

	STT
	Chức năng
	Đối tượng sử dụng

	1
	Thống kê biên chế, cơ cấu ngạch công chức
	Cán bộ có quyền khai thác hồ sơ của các đơn vị thuộc Tổng cục Thi hành án dân sự

	2
	Thống kê chất lượng công chức các cơ quan THADS
	

	3
	Thống kê độ tuổi công chức các cơ quan THADS
	

	4
	Thống kê công chức lãnh đạo các cơ quan THADS
	

	5
	Thống kê số lượng công chức lãnh đạo các cơ quan THADS
	

	6
	Thống kê công chức các cơ quan THADS bị xử lý kỷ luật
	

	7
	Danh sách tăng giảm biên chế các cơ quan THADS
	

	8
	Thống kê số lượng tăng giảm biên chế các cơ quan THADS
	

	9
	Báo cáo về công tác tổ chức cán bộ
	

	10
	Kết quả bồi dưỡng nghiệp vụ Thi hành án dân sự
	

	11
	Danh sách cán bộ theo chức danh
	

	12
	Danh sách trích ngang lý lịch cán bộ, công chức
	

	13
	Danh sách cán bộ, công chức đi đào tạo bồi dưỡng trong nước/nước ngoài
	

	14
	Danh sách cán bộ theo trình độ chuyên môn
	


IV.  HưỚng DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG:
1. In hồ sơ

Bước 1: Từ danh sách hồ sơ, người dùng nhấn vào tên cán bộ để mở menu, sau đó chọn “In hồ sơ” ( Hệ thống mở màn hình “Chọn biểu mẫu” 
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Bước 2: Người dùng chọn biểu mẫu muốn in (biểu mẫu 1A-BNV/2007 hoặc 2C-BNV/2008) sau đó nhấn nút In theo mẫu ( Hệ thống hiển thị thông tin hồ sơ dưới dạng file excel ( Người dùng chọn máy in (hoặc ấn Ctrl+P) để in hồ sơ đó.
2. Các báo cáo thống kê trong modul Khai thác hồ sơ (đối với người dùng thuộc Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Tư pháp)
2.1.  Đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức Bộ Tư pháp

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức Bộ Tư pháp ( Phần mềm hiển thị màn hình báo cáo Đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức Bộ Tư pháp
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Bước 2: Người dùng chọn năm muốn báo cáo sau đó nhấn nút [Xuất báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.2. Số lượng, chất lượng công chức Bộ Tư pháp
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Số lượng, chất lượng công chức Bộ Tư pháp ( Phần mềm hiển thị màn hình báo cáo Số lượng, chất lượng công chức Bộ Tư pháp
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.

[image: image6.emf]
2.3.  Danh sách tiền lương công chức Bộ Tư pháp

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Danh sách tiền lương công chức Bộ Tư pháp ( Phần mềm hiển thị màn hình báo cáo Danh sách tiền lương công chức Bộ Tư pháp
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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Ngay thang nim sinh Mirc lwong hién Phy cap i
) R [ Tong
lwoug | nhiém | khung | phin
tram

1 Neuyén Van A132223 09/07/1987 Vu T4 chikc cén bd 0% | 0% 0% 0% 0%
2 Neuyén Van A132263 | 15/09/1984 Vu T4 chikc cén bd 3 nam 234 | 00003 | 0% | 0% 0% 0% 0%
3 Neuyén Van A132303 02/09/1986 Vu T4 chikc cén bd 1 ném 234 | 00003 | 0% | 0% 0% 0% 0%
4 Neuyén Van A132304 30/09/1986 Vu T4 chikc cén bd 2nam 234 | 00003 | 0% | 0% 0% 0% 0%

Neuyén Van A132303 25/04/1987 Vu T4 chikc cén bd 0% | 0% 0% 0% 0%
6 Neuyén Van A132306 | 02/11/1989 Vu T4 chikc cén bd 3 nam 186 | 01004 | 0% | 0% 0% 0% 0%
7 Neuyén Van A132307 14/06/1964 Vu T4 chikc cén bd 3 nam 333 | 01003 | 0% | 0% 0% 0% 0%
8 Neuyén Van A132308 | 11/10/1988 Vu T4 chikc cén bd 2nam 234 | 00003 | 0% | 0% 0% 0% 0%
9 Neuyén Van A132310 21/05/1988 Vu T4 chikc cén bd 2nam 234 | 00003 | 0% | 0% 0% 0% 0%
10 | Neuyén Van A132311 28/05/1985 Vu T4 chikc cén bd 0% | 0% 0% 0% 0%
11| Neuydn VanA132314 06/10/1975 Vu T4 chikc cén bd 40% | 0% 0% 0% 100
12| Neuydn Van A132343 20111/1982 Vu T4 chikc cén bd 3 nam 267 | 00003 | 0% | 0% 0% 0% 0%
13 | Neuydn Van A132345 28/11/1982 Vu T4 chikc cén bd 3 nam 267 | 00003 | 0% | 0% 0% 0% 0%
14 | NewdnVanA132347 | 18041975 Vu T4 chikc cén bd 5 nam 333 | 01.003 | 80% | 0% 0% 0% 8006
15 | NewydnVanA132385 | 160041976 Truéng phong Vu T4 chikc cén bd 0 nam 880 |cGee | 60% | 0% 0% 0% 6006
16 | NeuydnVanA132387 | 2005/1962 Pho trxémg phong Vu T4 chikc cén bd 40% | 0% 0% 0% 100
17 | NeuydnVanA132399 | 07/06/1955 Vu T4 chikc cén bd 4nam 610 |01.002 | 40% | 0% 0% 0% 100
18 | Neuydn Van A132403 220571978 Truéng phong Vu T4 chikc cén bd 0% | 0% 0% 0% 0%
19 | Neuydn Van A138297 220771970 Vu T4 chikc cén bd 0% | 0% 0% 0% 0%
20 | Neuydn Van A143248 26/06/1982 Truéng phong Vu T4 chikc cén bd 0% | 0% 0% 0% 0%
21 | New@nVanAl43621 | 10051979 Vu T4 chikc cén bd 0 nam 656 | 04023 | 0% | 0% 0% 0% 0%
22 | NewdnVanAl43622 | 02091964 Vu T4 chikc cén bd 0 nam 400 | 06030 | 0% | 0% 0% 0% 0%
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2.4. Danh sách cán bộ công chức tham gia công tác với các Bộ, Ngành
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Danh sách cán bộ công chức tham gia công tác với các Bộ, Ngành ( Phần mềm hiển thị màn hình báo cáo Danh sách cán bộ công chức tham gia công tác với các Bộ, Ngành
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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Báo cáo, thống kê theo biểu mẫu 

2.5.  Danh sách cán bộ có trình độ tin học

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ có trình độ tin học ( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ có trình độ tin học
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.6. Danh sách cán bộ có trình độ ngoại ngữ

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ có trình độ ngoại ngữ ( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ có trình độ ngoại ngữ
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.

[image: image14.png]BO TU PHAP
CUC THADS THANH PHO HA NOT

DANH SACH CAN BQ, CONG CHUC €O TRINH PO NGOAI NGTU TAI CG QUAN BQ TU PHAP

‘CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA)
Déc lip - Tu do - Hanh phiic

- Trinh dg chuyén mon
STT Hova tén Don vi cing tic Chie v hintai | o Nam vé by
N Heong T sinh tinh. Ludt CN Khac N
Sguyiatan | |Cuc TEADS thinh |Treonz phong NN — [EER— N
T Jansess lphs a Nai 1365 | Nam | Cinhin tinh b
Newinvan |Cuc THADS thanh  [Pho chénhvan 1 — —
2 |ainet e 5ot none 197 | Cinhin | Chuyinvien | 211 [BéngC
Cguyiatan | |Cuc TEADS thinh [K todn twong
3 |ammeo e 5ot 1969 | Cinhin | K todnvin Binss
Newfnvan |Coc TEADS thanh . EN———
4 |ana Iphé HaNgi 198 3 Cirnhan Tan [Bang B
Sguyiavan | |Cuc TEADS thanh
s [aieioss e 5ot 11 | No | Cinhin Chugénvitn | 203
Newinvan |Coc TEADS thanh S
e : o 33 Nit it nhan wyén vién pl e
& |aum Iphé HaNgi 198 3 Cirnh: Chuy 2010 N
SguyiaVan | |Cuc TEADS thanh | Lematvin
- P Pt Nam <0 din 2007
lat3210 [phd Ha Nai et Caoding | " e cip 00
Newfnvan |Cuc TEADS thanh [Pho cuc wwong [EER——
i Pt Nam i in
8 Jatsesn [phd Ha Nai 1e61 it trung cip [Bene B
NeavinVin  [Cuc THADS thanh | Cuc traons P





2.7. Danh sách cán bộ có trình độ quản lý nhà nước

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ có trình độ quản lý nhà nước ( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ có trình độ quản lý nhà nước
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.


2.8. Danh sách cán bộ có trình độ lý luận chính trị

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ có trình độ lý luận chính trị ( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ có trình độ lý luận chính trị
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.9. Danh sách cán bộ, công chức theo trình độ cử nhân, thạc sỹ, tiến sỹ

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ, công chức theo trình độ cử nhân, thạc sỹ, tiến sỹ( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ, công chức theo trình độ cử nhân, thạc sỹ, tiến sỹ
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.10. Số cán bộ đã tiếp nhận về cơ quan, đơn vị

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Số cán bộ đã tiếp nhận về cơ quan, đơn vị( Phần mềm hiển thị màn hình Số cán bộ đã tiếp nhận về cơ quan, đơn vị
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.11. Danh trích ngang lý lịch cán bộ, công chức

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách trích ngang lý lịch cán bộ, công chức( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách trích ngang lý lịch cán bộ, công chức
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.12. Danh sách cán bộ có học hàm giáo sư, phó giáo sư

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ có học hàm giáo sư, phó giáo sư( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ có học hàm giáo sư, phó giáo sư
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.13. Danh sách cán bộ đi đào tạo bồi dưỡng trong nước/nước ngoài

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ đi đào tạo bồi dưỡng trong nước/nước ngoài( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ đi đào tạo bồi dưỡng trong nước/nước ngoài
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.14. Kỷ luật công chức hàng năm

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Kỷ luật công chức hàng năm( Phần mềm hiển thị màn hình Kỷ luật công chức hàng năm
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.15. Danh sách cán bộ, công chức

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Báo cáo theo biểu mẫu/Danh sách cán bộ, công chức( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách cán bộ, công chức
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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Đào tạo, bồi dưỡng

2.16. Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, Bộ Tư pháp
Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Đào tạo, bồi dưỡng/Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, Bộ Tư pháp ( Phần mềm hiển thị màn hình Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, Bộ Tư pháp
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.17. Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức trong nước
Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Đào tạo, bồi dưỡng/Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức trong nước ( Phần mềm hiển thị màn hình Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức trong nước
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.18. Kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức nước ngoài
Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Đào tạo, bồi dưỡng/Số liệu bồi dưỡng ( Phần mềm hiển thị màn hình thống kê kết quả đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức nước ngoài
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.19. Số liệu bồi dưỡng

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Đào tạo, bồi dưỡng/Số liệu bồi dưỡng ( Phần mềm hiển thị màn hình Số liệu bồi dưỡng
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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2.20. Trình độ các đơn vị  thuộc Bộ

Bước 1: Vào menu Báo cáo, thống kê/Đào tạo, bồi dưỡng/Số liệu bồi dưỡng ( Phần mềm hiển thị màn hình thống kê trình độ các đơn vị thuộc Bộ
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Bước 2: Người dùng nhập điều kiện xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3. Các báo cáo thống kê trong modul Khai thác hồ sơ (đối với người dùng thuộc Tổng cục Thi hành án dân sự)
3.1.  Thống kê biên chế, cơ cấu ngạch công chức
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Thống kê biên chế, cơ cấu ngạch công chức ( Phần mềm hiển thị màn hình Thống kê biên chế, cơ cấu ngạch công chức
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.2. Thống kê chất lượng công chức các cơ quan THADS

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Thống kê chất lượng công chức các cơ quan THADS ( Phần mềm hiển thị màn hình Thống kê chất lượng công chức các cơ quan THADS
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.3. Thống kê độ tuổi công chức các cơ quan THADS

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Thống kê độ tuổi công chức các cơ quan THADS ( Phần mềm hiển thị màn hình Thống kê độ tuổi công chức các cơ quan THADS
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.4. Thống kê công chức lãnh đạo các cơ quan THADS

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Thống kê công chức lãnh đạo các cơ quan THADS ( Phần mềm hiển thị màn hình Thống kê công chức lãnh đạo các cơ quan THADS
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.5. Thống kê số lượng công chức lãnh đạo các cơ quan THADS

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Thống kê số lượng công chức lãnh đạo các cơ quan THADS ( Phần mềm hiển thị màn hình Thống kê số lượng công chức lãnh đạo các cơ quan THADS
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.6. Thống kê công chức các cơ quan THADS bị xử lý kỷ luật

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Thống kê công chức các cơ quan THADS bị xử lý kỷ luật ( Phần mềm hiển thị màn hình Thống kê công chức các cơ quan THADS bị xử lý kỷ luật
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.7. Thống kê danh sách tăng giảm biên chế

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Danh sách tăng giảm biên chế ( Phần mềm hiển thị màn hình Danh sách tăng giảm biên chế
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị, thời điểm muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.8. Thống kê số lượng tăng giảm biên chế các cơ quan THADS

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Thống kê số lượng tăng giảm biên chế các cơ quan THADS ( Phần mềm hiển thị màn hình Thống kê số lượng tăng giảm biên chế các cơ quan THADS
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị, thời điểm muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.9. Báo cáo về công tác tổ chức cán bộ

Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Báo cáo về công tác tổ chức cán bộ ( Phần mềm hiển thị màn hình Báo cáo về công tác tổ chức cán bộ
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị, thời điểm muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.10. Kết quả bồi dưỡng nghiệp vụ Thi hành án dân sự của các cơ quan Thi hành án dân sự
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Báo cáo về công tác tổ chức cán bộ ( Phần mềm hiển thị màn hình báo cáo về công tác tổ chức cán bộ
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị, thời gian muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.11. Danh sách cán bộ theo chức danh
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Báo cáo về danh sách cán bộ theo chức danh ( Phần mềm hiển thị màn hình báo cáo danh sách cán bộ theo chức danh
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị, chức danh muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.

Báo cáo theo biểu mẫu
3.12. Danh sách trích ngang lý lịch cán bộ công chức
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Báo cáo về danh sách trích ngang lý lịch cán bộ công chức ( Phần mềm hiển thị màn hình Báo cáo danh sách trích ngang lý lịch cán bộ công chức
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị, họ tên, giới tính hoặc chức vụ muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
[image: image66.png]BO TU PILAP

G CUC THIHANH A

108

DANH SACH CAN BQ CONG CHUC THEO CHU'C DANH

bt Hova tén Gioi tinh | Ngay sinh Do vi céng tac Churc danb Nzay b6 nhiem
1 néaNgoc Auh [N 07/08'1977|Van phing

2 [Newfa Quish Trarg N 2111111981 |Van phénz “Thus kf Thi biak én éda su
3 [Lé Xudn Tong [Nam 24/06/1984[Van phén Chuyén vida

4 |Phem ThiyDuong  |Nw 06011954 Van phinz Ciuyénvica

5 [Nen@aTaNem  |No 1404/1988 Van phéne Ciwyénviéa

6 [painilici e 06021983 |Van phinz Cansy

7 [Phem CongHiny  [Nam 1011/1976[Chi cuz THADS quin Cit Gidy Thu k' Thi hiak 4 dda s
X [Nemydn B Mzmy [Nam 220379 /6] cu THAITS quian Car. Gy | e by Th bank am dn s
o [pdamTuin [Nam 14/06/1980|Paong T chire cdn b3 “Thu ky Thi biak an can su
10 [Déon Thi Kidu Oauts [N 26101973 Van phing

11 [Vai XuéaHea Ne 21103/1955|Padng T4 chibe cdnbd

12 [Pane Thi Nga N 061101088 Paing T4 chire cdnbd Chuyén vida

13 |Lé Quare Chuvén  [Nam 15/08'1977|Paone Té chite can by




3.13. Danh sách cán bộ qua đào tạo, bồi dưỡng trong nước và nước ngoài
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Báo cáo về danh sách cán bộ công chức, viên chức qua đào tạo, bồi dưỡng trong nước và nước ngoài ( Phần mềm hiển thị màn hình Báo cáo danh sách cán bộ công chức, viên chức qua đào tạo, bồi dưỡng trong nước và nước ngoài 
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Bước 2: Người dùng chọn trong nước, nước ngoài, đơn vị, họ tên, năm sinh, thời điểm …. muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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3.14. Danh sách cán bộ công chức theo trình độ chuyên môn
Bước 1: Vào menu Khai thác hồ sơ/Báo cáo về danh sách cán bộ công chức theo trình độ chuyên môn ( Phần mềm hiển thị màn hình Báo cáo danh sách cán bộ công chức theo trình độ chuyên môn
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Bước 2: Người dùng chọn đơn vị, họ tên, năm sinh, giới tính, ngạch, thời điểm …. muốn xuất báo cáo sau đó nhấn nút [Báo cáo] ( Hệ thống xuất báo cáo tương ứng ra dưới dạng file excel.
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