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[bookmark: _Toc358843396]Phân hệ quản lý tại phòng VHTT Phường
 Chuyên viên tại phường sẽ đăng nhập vào hệ thống với tài khoản được cung cấp.
1. Nhắc việc:
[image: ]
Click vào số hồ sơ để chuyển đến màn hỉnh cần giải quyết
2. Thu thập hồ sơ vi phạm
Chức năng chính của phường là thu thập hồ sơ vi phạm để chuyển lên quận
2.1 Tại màn hình danh sách các hồ sơ vi phạm đã được thu thập : 
[image: ]
1 [image: ] Tìm kiếm các hồ sơ sau khi đã thu thập dựa vào các tiêu chí phía trên 
2  [image: ] Thêm mới một hồ sơ vi phạm sau khi đã thu thập đủ các bằng chứng
3 [image: ] Cho phép chuyên viên có thể chuyển nhiều hồ sơ cùng 1 lúc để gửi lên quận bằng cách đánh vào ô chọn trên lưới 
Thao tác trên lưới :
4 Cập nhật hồ sơ : Hồ sơ sau khi thu thập có thể được cập nhật lại bằng cách click vào nút [image: ] trên lưới
5 Xóa hồ sơ : Click vào nút [image: ] trên lưới để xóa hồ sơ sau khi thu thập 
6 Chuyển hồ sơ : Chuyên viên có thể chọn riêng từng hồ sơ vi phạm để gửi lên quận khi nhấn vào [image: ]
7 [image: ] Di chuyển chuột vào số ảnh để xem danh sách ảnh vi phạm đạng slideshown
2.2  Thêm mới hồ sơ vi phạm 
[image: ]
Khi tạo một hồ sơ chuyên viên có thể thêm cùng một lúc nhiều số điện thoại vi phạm, mỗi số điện thoại vi phạm sẽ là 1 hồ sơ trong hệ thống tương ứng cùng 1 vị trí vi phạm 

[image: ]
[image: ] Chuyên viên chọn những hình ảnh mà mình đã thu thập để tải lên cùng với hồ sơ của mình tạo, có thể chọn nhiều hình và có thể xóa hình mới tải lên khi click vào nut xóa như hình dưới đây :
[image: ]
[image: ]	Thêm số điện thoại 
[image: ] Xóa thông tin vi phạm mới nhập
Sau khi lưu thì danh sách các số điện thoại sẽ hiển thị như hình bên dưới :
[image: ]
Chuyên viên có thể thêm nhiều số điện thoại vi phạm với những hình ảnh mà mình tải lên bằng cách click vào nút thêm mới số điện thoại và Chọn hình có sẵn để thêm.
[image: ] Lưu tất cả thông tin sau khi nhập 
[image: ] Trở về danh sách hồ sơ nếu chuyên viên không muốn thêm hồ sơ
2.3  Chuyển hồ sơ vi phạm 
Chuyển 1 hoặc nhiều hồ sơ đã thu thập lên quận
[image: ]
Tại màn hình này chuyên viên cần thực hiện các bước như sau : 
Bước  1:  Nhập nội dung ghi chú sau đó click vào nút [image: ] để in phiếu chuyển
Bước  2 :  Đính kèm phiếu chuyển vào phần đính kèm tệp để gửi thông tin lên      Quận[image: ]
Tại danh sách hồ sơ thuê bao cần chuyển  xử lý ,chuyên viên có thể bỏ qua những hồ sơ có thể chuyển đi bằng cách click vào [image: ]trên lưới
Bước  3 :   Click vào nút [image: ] để chuyển tất cả hồ sơ lên Quận.
3. Tra cứu hồ sơ
Bước 1: Chọn menu Phòng VHTT Phường\Tra cứu hồ sơ sẽ hiển thị màn hình như sau
[image: ]Di chuyển chuột vào đây để xem danh sách hình vi phạm
Nhấn vào số điện thoại để xem chi tiết của hồ sơ
Tìm kiếm các hồ sơ có trong hệ thống theo nhiều tiêu chí khác nhau.

Hình 1: Danh sách các hồ sơ có trong hệ thống
Bước 2: Chọn số điện thoại để xem chi tiết thông tin vi phạm
[image: ]
Bước 3:  Click vào nút [image: ]trên mỗi thông tin để xem chi tiết hồ sơ vi phạm
[image: ]

Hình 2: Tab thông tin chung
[image: ]
Hình 3: Tab hình ảnh vi phạm
[image: ]
Hình 4: Tab quá trình xử lý hồ sơ
[image: ]
Hình 5: Tab lịch sử liên hệ với thuê bao
4. Hồ sơ trả về từ quận :
Màn hình này liệt kê danh sách các hồ sơ không hợp lệ được trả về từ quận
[image: ]
Sau khi nhận danh sách các hồ sơ trả về từ Quận, chuyên viên tiếp tục cập nhật hồ sơ và chuyển tiếp lại cho quận xử lý như thao tác bước thu thập hồ sơ.
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