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I. ņŀNG NHӿP CHһҹNG TRÌNH  

1. ņ֗a ch֕  truy cԀp 

 ņԜ sֹ dֱng chҼҺng tr³nh, d½ng tr³nh duy֓t Internet Explorer truy cԀp v¨o Ľ֗a ch֕: 

http://longbien.gov.vn:9000  

      Giao di֓ n ĽŁng nhԀp chҼҺng tr³nh hiԜn th֗ : 

TӴi h֥p thoӴi ņŁng nhԀp ngҼ֩i sֹ dֱng ĽŁng nhԀp theo T°n ĽŁng nhԀp và mԀt 

khӼu Ľ« ĽҼ֯c cӸp.  

TuȢ vào tַ ng Ľi֝ tҼn֯g truy nhԀp, chҼҺng tr³nh sԐ Ӽn hi֓ n m֥ t s֝  chֵ c nŁng theo 

nhóm và theo m֥t s֝  quyԚn do ngҼi֩ quӶn tr֗  cӸp. 

Sֹ  d nֱg font UNICODE làm vi c֓ v i֧ chҼҺng trình. 

2. Các phӺn chính cֳ a màn hình làm vi c֓ 

DҼ֧i Ľ©y là các phӺn chính cֳ a màn hình làm vi֓c: 

http://longbien.gov.vn/
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II.  VŀN BӵN ņԑN 

ñQuӶn lĨ VŁn bӶn ĽԒnò ĽҼc֯ thiԒt kԒ ĽԜ quӶn lĨ c§c vŁn bӶn ĽԒn cֳ a cҺ quan; 

ĽҺn v֗ . T  ֡chֵ c lҼu tr ֻvŁn bӶn nhԀn ĽҼc֯ m֥ t cách có h֓ th n֝g, d֑  tìm kiԒm ĽԜ x  ֹ

lý; Tr  ֯giúp vi֓ c nhԀp vŁn bӶn và h֣  tr  ֯vi c֓ phân xֹ  lĨ c§c vŁn bӶn theo thӼm quyԚn 

giӶi quyԒt; Gi¼p L«nh ĽӴo có thԜ kiԜm soát, kiԜm tra, theo dõi quá trình luân chuyԜn 

và tiԒn Ľ֥ x  ֹlĨ vŁn bӶn; Các ĽҺn v֗  n i֥ b ,֥ phòng ban và tַng ngҼ֩i sֹ  d nֱg có thԜ 

theo d»i ĽҼc֯ công vi֓ c cֱ  thԜ c aֳ mình. 

1. Tham mҼu x ֹlĨ vŁn bӶn ĽԒn (Ch§nh vŁn ph¸ng) 

Khi vŁn thҼ v¨o s ֡vŁn bӶn, vŁn bӶn Ľ· sԐ mԊc Ľ֗nh chuyԜn t֧ i l«nh ĽӴo vŁn ph¸ng 

ĽԜ tham mҼu x ֹlý. Các thao tác xֹ lĨ ĽҼc֯ thֽ c hi֓ n nhҼ sau: 

B α̯c 1: Sau khi Ľ« ĽŁng nhԀp, ch֙ n dòng nhԂc vi c֓ C· xx vŁn bnͩ chγ tham m̯u 
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B α̯c 2: Ch֛  chu֥ t vào dòng trích yԒu ĽԜ m  ֫xem thông tin c aֳ vŁn bӶn 

 

B α̯c 3: M  ֫t p֓ Ľ²nh k¯m ĽԜ xem n֥ i dung vŁn bӶn và cԀp nhԀt ý kiԒn tham mҼu 

x  ֹlĨ vŁn bӶn. Ch֙ n t°n l«nh ĽӴo phֱ  trách xֹ  lý (Phó chֳ  t c֗h). Tham mҼu t°n ph¸ng 

ban xֹ  lý. 
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B α̯c 4: Cu֝ i cùng nhӸn n¼t Ghi tham mҼu. VŁn bӶn mԊc Ľ֗nh sԐ ĽҼ֯c chuyԜn t֧ i 

tài khoӶn cֳ a l«nh ĽӴo cҺ quan ĽԜ duy֓ t tham mҼu v¨ chuyԜn ĽԒn phòng ban xֹ lĨ vŁn 

bӶn. 

2. Duy t֓ tham mҼu v¨ chuyԜn ĽԒn ĽҺn v ֗x  ֹlý (Ch  ֳt c֗h) 

Sau khi có ý kiԒn tham mҼu caֳ L«nh ĽӴo vŁn ph¸ng, vŁn bӶn mԊc Ľ֗nh ĽҼc֯ 

chuyԜn ĽԒn tài khoӶn cֳ a L«nh ĽӴo cҺ quan ĽԜ duy֓ t và chuyԜn cho ĽҺn v ֗x  ֹlĨ vŁn 

bӶn. C§c bҼc֧ thao t§c nhҼ sau: 

B α̯c 1: Sau khi ĽŁng nhԀp, ch֙ n dòng nhԂc vi c֓ C· xx vŁn bnͩ chγ phân công 

 

B α̯c 2: Tích ch֙ n vào s֝ /ký hi u֓ cֳ a vŁn bӶn ĽԜ m  ֫xem th¹ng tin vŁn bӶn 
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B α̯c 3: Xem n֥ i dung vŁn bӶn, ý kiԒn tham mҼu caֳ L«nh ĽӴo vŁn ph¸ng. NԒu 

Ľ֟ng ý v֧ i tham mҼu th³ nhӸn nút ņΩng ý ĽԜ chuyԜn vŁn bӶn ĽԒn ĽҺn v ֗Ľ« ĽҼc֯ tham 

mҼu ĽԜ x  ֹlĨ vŁn bӶn. 

 
Ch֙ n l«nh ĽӴo phֱ  trách là phó chֳ t c֗h. 

3. Phân xֹ  lý (Phó chֳ  t c֗h) 

Sau khi Chֳ t c֗h Ľn֟g ý v֧ i tham mҼu caֳ Ch§nh vŁn ph¸ng v¨ chn֙ l«nh ĽӴo phֱ  

trách xֹ  lý là Phó chֳ t c֗h, Phó chֳ t c֗h thao t§c c§c bҼc֧ sau ĽԜ phân xֹ  lĨ vŁn bӶn 

B α̯c 1: Sau khi ĽŁng nhԀp, ch֙ n dòng nhԂc vi c֓ C· xx vŁn bnͩ ĽΔn chγ phân xσ 

lý 
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B α̯c 2: Ch֙ n lӴi ĽҺn v ֗x  ֹlý (nԒu cӺn) và bӸm nút Phân xσ lý ĽԜ chuyԜn vŁn bӶn 

ĽԒn ĽҺn v ֗x  ֹlĨ Ľ« laֽ ch֙ n. 

 

4. ChuyԜn x  ֹlĨ vŁn bӶn (L«nh ĽӴo phòng, ban) 

Khi vŁn bӶn chuyԜn ĽԒn ĽҺn v ֗x  ֹlĨ, l«nh ĽӴo ph¸ng, ban l¨ ngҼi֩ ĽӴi di n֓ nhԀn 

vŁn bӶn. Sau Ľ©y l¨ c§c thao t§c ĽԜ l«nh ĽӴo phòng, ban nhԀn và chuyԜn vŁn bӶn cho 

chuyên viên phòng xֹ lý. 

B α̯c 1: Sau khi ĽŁng nhԀp, ch֙ n dòng nhԂc vi c֓ C· xx vŁn bnͩ ĽΔn chγ xσ lý 
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B α̯c 2: NhӸn vào s֝ /ký hi u֓ ĽԜ m  ֫xem th¹ng tin vŁn bӶn 

 

B α̯c 3: M  ֫t p֓ Ľính kèm xem n֥i dung vŁn bӶn và nhӸn nút ChuyΘn xσ lý 

 

B α̯c 4: Ch֙ n ngҼi֩ x  ֹlĨ vŁn bӶn và nhӸn nút ņΩng ý ĽԜ chuyԜn vŁn bӶn cho 

ngҼ֩i ĽҼc֯ ch֙ n. 










