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1. [bookmark: _heading=h.bmv9vpp66n2d]Thông tin chung
1.1. [bookmark: _heading=h.nmvjsvqdzydv]Đối tượng sử dụng
· Tài liệu dành cho cán bộ lãnh dạo, cán bộ xử lý
· Tài khoản sẽ có quyền thấy các menu như sau :
· Thống kê theo thông tư 01/2018/TT-VPCP 
· Thống kê theo thông tư 02/2017/TT-VPCP 
· Thống kê theo quyết định 274/QĐ-TTG năm 2019 
· Thống kê theo thông tư 01/2020/TT-VPCP 
· Báo cáo chung 
· Chức năng thống kê sổ theo dõi 
· Chức năng thống kê lệ phí hồ sơ 
· Chức năng thống kê theo hồ sơ trễ hạn 
· Thống kê số lượng hồ sơ tiếp nhận trong năm 
· Thống kê kết quả giải quyết TTHC theo cán bộ 
· Thống kê hồ sơ theo cơ quan 
· Báo cáo số hóa 
· Thống kê hồ sơ từ chối 
· Thống kê các hồ sơ có sử dụng chức năng VNPost 
· Báo cáo Biểu số II.08/VPCP/KSTT
[image: ]
1.2. [bookmark: _heading=h.4d5997zemwle]Danh sách các chức năng trong Hệ thống thống thông tin Một cửa điện tử (dành cho cán bộ có quyền báo cáo)
	[bookmark: _heading=h.88rtjchvkluf]STT
	Tên chức năng
	Mục đích
	Người thực hiện

	1. 
	Thống kê theo thông tư 01/2018/TT-VPCP
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	2. 
	Thống kê theo thông tư 02/2017/TT-VPCP
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	3. 
	Thống kê theo quyết định 274/QĐ-TTG năm 2019
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	4. 
	Thống kê theo thông tư 01/2020/TT-VPCP
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	5. 
	Báo cáo chung
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	6. 
	Chức năng thống kê sổ theo dõi
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	7. 
	Chức năng thống kê lệ phí hồ sơ
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	8. 
	Chức năng thống kê theo hồ sơ trễ hạn
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	9. 
	Thống kê số lượng hồ sơ tiếp nhận trong năm
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	10. 
	Thống kê kết quả giải quyết TTHC theo cán bộ
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	11. 
	Thống kê hồ sơ theo cơ quan
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	12. 
	Báo cáo số hóa
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	13. 
	Thống kê hồ sơ từ chối
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	14. 
	Thống kê hồ sơ từ chối
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	15. 
	Thống kê các hồ sơ có sử dụng chức năng VNPost
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo

	16. 
	Báo cáo Biểu số II.08/VPCP/KSTT
	Xem và xuất được số liệu báo cáo
	Cán bộ xử lý, lãnh đạo



1.3. [bookmark: _heading=h.i8psd74bcg91]Điều kiện thực hành
· Tài khoản đăng nhập đã được tạo ra và phân quyền bởi người quản trị theo danh sách người dùng và nhóm quyền.
2. [bookmark: _heading=h.6bnwtqo4t12n]Chi tiết chức năng
2.1. [bookmark: _heading=h.6dy8nn5by3sz]Nghiệp vụ Thống kê báo cáo
2.1.1. Mục tiêu
· Thực hiện thành thạo xử lý nghiệp vụ thống kê báo cáo
2.1.2. Điều kiện thực hiện
· Tài khoản người dùng được phân quyền sử dụng báo cáo.
2.1.3. Chi tiết thực hiện
2.1.3.1. Thống kê theo thông tư 01/2018/TT-VPCP
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê theo thông tư 01/2018/TT-VPCP. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê theo thông tư 01/2018/TT-VPCP trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Lĩnh vực], [Chọn đơn vị], [Mức độ].
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.2. Thống kê theo thông tư 02/2017/TT-VPCP
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê theo thông tư 02/2017/TT-VPCP. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê theo thông tư 02/2017/TT-VPCP trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Cơ quan], [Chọn đơn vị].
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.3. Thống kê theo quyết định 274/QĐ-TTG năm 2019
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê theo quyết định 274/QĐ-TTG năm 2019. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê theo quyết định 274/QĐ-TTG năm 2019 trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Cơ quan], [Chọn đơn vị], [Chọn lĩnh vực], [Chọn thủ tục].
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.4. Thống kê theo thông tư 01/2020/TT-VPCP
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê theo thông tư 01/2020/TT-VPCP. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê theo thông tư 01/2020/TT-VPCP trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Cơ quan], [Chọn đơn vị], 
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.5. Thống kê báo cáo chung
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê báo cáo chung. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê báo cáo chung trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Cơ quan], 
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.6. Thống kê sổ theo dõi
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê sổ theo dõi. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê sổ theo dõi trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Đơn vị],…
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.7. Thống kê lệ phí hồ sơ
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê lệ phí hồ sơ. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê lệ phí hồ sơ trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Đơn vị],…
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Xem theo tab : Theo hồ sơ
· Xem theo tab : Theo thủ tục
· Xem theo tab : Theo lĩnh vực
· Xem theo tab : Theo cơ quan/đơn vị
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.8. Thống kê báo cáo số hóa
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê báo cáo số hóa. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê báo cáo số hóa trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Đơn vị],…
· Nhấn Lọc kết quả để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất báo cáo để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.9. Thống kê hồ sơ từ chối
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê hồ sơ từ chối. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê hồ sơ từ chối trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Phòng ban],…
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.10. Thống kê các hồ sơ có sử dụng chức năng VNPost
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê các hồ sơ có sử dụng chức năng VNPost. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê các hồ sơ có sử dụng chức năng VNPost trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Hồ sơ tiếp nhận [Từ ngày], Hồ sơ tiếp nhận [Đến ngày], [Đơn vị],…
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
2.1.3.11. Thống kê biểu số II.08/VPCP/KSTT
a. Yêu cầu thực hiện
· Xem Thống kê báo cáo trên giao diện
· Xuất excel
b. Các bước thực hiện
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống Một cửa điện tử bằng tài khoản người dùng đã được phân quyền Thống kê biểu số II.08/VPCP/KSTT. Vào menu Thống kê báo cáo/Thống kê biểu số II.08/VPCP/KSTT trong Hệ thống thông tin Một cửa điện tử
[image: ]
· Bước 2: Chọn các tiêu chí cần thống kê báo cáo : Tiêu chí [Quý], Qu [Quý].
· Nhấn Thống kê để xem thống kê báo cáo theo tiêu chí đã chọn.
· Nhấn Xuất excel để xuất báo cáo thành tệp tin excel về máy tính.
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