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1. Sơ đồ di chuyển dữ liệu: 

2. Hướng dẫn cập nhật dữ liệu: 

Bước 1: Dành cho đơn vị cập nhật dữ liệu hồ sơ đề nghị cấp trên khen thưởng và 

chuyển lên Ban Thi đua khen thưởng: 

- Truy cập chức năng: Hồ sơ đề nghị khen thưởng. Thực hiện cập nhật hồ sơ đề 

nghị khen thưởng. 

 
- Cập nhật các thông tin như: Phân loại hồ sơ; Số tờ trình; Ngày tạo hồ sơ; Chức vụ 

người ký tờ trình; Họ tên người ký tờ trình; Nội dung trình khen thưởng. 
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Lưu ý: Trường thông tin Phân loại hồ sơ, đơn vị phải cập nhật đúng phân loại là hồ 

sơ đề nghị cấp trên (UBND tỉnh ) khen thưởng; hoặc đề nghị Chủ tịch nước khen 

thưởng hoặc Đề nghị Chủ tịch nước khen thưởng.  

- Nhấn Đồng Ý, phần mềm hiện thị màn hình tiếp theo: 

 
- Tại đây đơn vị thực hiện cập nhật chi tiết từng đối tượng khen thưởng là cá nhân; 

là tập thể; là hộ gia đình và đưa file PDF đính kèm có liên quan lên hồ sơ bằng cách 

di chuyển con trỏ tìm tới từng đối tượng đề nghị khen thưởng hoặc file đính kèm và 

nhấn . 

- Sau khi cập nhật xong, nhấn Hoàn thành để thực hiện nhấn  để chuyển hồ sơ 

lên Ban Thi đua khen thưởng. 

Bước 2: Giao diện ăn thư Ban Thi đua khen thưởng thực hiện tiếp nhận hồ sơ đề 

nghị khen thưởng: 

- Đăng nhập vào tài khoản Văn thư ( Ban Thi đua khen thưởng - Thủy) 

- Truy cập vào chức năng: Tiếp nhận đề nghị khen thưởng 
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- Tại cột Thao tác có các nút chức năng: 

▪   để kết xuất xem chi tiết thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
▪   để xem thông tin các file PDF đính kèm theo hồ sơ. 
▪   để trả lại hồ sơ đề nghị khen thưởng cho đơn vị đề nghị. 
▪    để xem lịch sử xử lý hồ sơ hiện tại đang thực hiện ở bước nào. 
▪   để thực hiện bước tiếp nhận hồ sơ đề nghị khen thưởng.  

- Sau khi thực hiện xong bước tiếp nhận hồ sơ đề nghị khen thưởng được chuyển 

lên. Phần mềm hiện thị biểu tượng . Tại đây, cán bộ thực hiện nhấn vào biểu 

tượng đó để thực hiện chuyển hồ sơ lên có Trưởng Ban Thi đua khen thưởng. 

 
Bước 3: Giao diện Trưởng Ban Thi đua khen thưởng tiếp nhận và giao công việc 

cho các chuyên viên trong Ban Thi đua khen thưởng: 

- Đăng nhập vào tài khoản trưởng Ban Thi đua khen thưởng (Ban thi đua khen 

thưởng - Trưởng ban). 
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- Truy cập vào chức năng: Tiếp nhận đề nghị khen thưởng 

 
- Thực hiện tìm tới hồ sơ đề nghị khen thưởng cần phân cho cán bộ (chuyên viên 

Ban Thi đua khen thưởng) xử lý. Tại cột Thao tác nhấn  

 
Bước 4: Giao diện các chuyên viên Ban Thi đua khen thưởng thực hiện thẩm định 

hồ sơ: 

- Các chuyên viên trong Ban Thi đua khen thưởng, thực hiện đăng nhập vào phần 

mềm với tài khoản đăng nhập đã được cấp riêng cho từng cán bộ trong Ban Thi đua 

khen thưởng. 

- Truy cập vào chức năng: Tiếp nhận đề nghị khen thưởng 
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- Tìm tới hồ sơ cần thẩm định, tại cột Thao tác có các nút chức năng:  

o  để xem chi tiết thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để xem các file PDF đính kèm theo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để xem lịch sử hiện tại hồ sơ đang được thực hiện ở bước nào. 

o  để thực hiện thẩm định các đối tượng được đề nghị khen thưởng có trên 

hồ sơ. Lúc này phần mềm hiển thị: 

 
Tại đây, đơn vị di chuyển chọn từng đối tượng đề nghị khen thưởng. Tại cột “Thao 

tác” đơn vị chọn tích nếu đối tượng đấy đủ điều kiện và bỏ dấu tích nếu đối tượng 

đấy không đủ điều kiện. Và nhấn  để lưu lại thông tin đơn vị đã thẩm định. 
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o  để thực hiện chuyển hồ sơ cho Phó Ban Thi đuak hen thưởng sau khi đã 

thẩm định xong.  

 
Bước 5: Giao diện phó Ban Thi đua khen thưởng kiểm tra lại hồ sơ đã thẩm từ các 

chuyên viên trong Ban Thi đua khen thưởng: 

- Đăng nhập vào tài khoản Phó trưởng Ban Thi đua khen thưởng (Ban thi đua khen 

thưởng - Tuyên) 

- Truy cập vào chức năng: Tiếp nhận đề nghị khen thưởng 

 
- Tìm tới hồ sơ cần kiểm tra lại, tại cột Thao tác có các nút chức năng:  
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o  để xem chi tiết thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để xem các file PDF đính kèm theo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 

o  để xem lịch sử hiện tại hồ sơ đang được thực hiện ở bước nào. 

o  để thực hiện thẩm định các đối tượng được đề nghị khen thưởng có trên 

hồ sơ. Lúc này phần mềm hiển thị: 

 
Tại đây, đơn vị di chuyển chọn từng đối tượng đề nghị khen thưởng. Tại cột “Thao 

tác” đơn vị chọn tích nếu đối tượng đấy đủ điều kiện và bỏ dấu tích nếu đối tượng 

đấy không đủ điều kiện. Và nhấn  để lưu lại thông tin đơn vị đã thẩm định 

o  để thực hiện chuyển hồ sơ lại cho Trưởng Ban Thi đua khen thưởng nếu 

hồ sơ chưa hợp lệ.  
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Bước 6: Giao diện Trưởng Ban Thi đua khen thưởng kiểm tra lại hồ sơ từ Phó Ban 

Thi đua khen thưởng: 

- Đăng nhập vào tài khoản trưởng Ban Thi đua khen thưởng (Ban thi đua khen 

thưởng - Trưởng ban). 

-  Truy cập vào chức năng: Tiếp nhận đề nghị khen thưởng 

 
- Tìm tới hồ sơ cần để kiểm tra, tại cột Thao tác có các nút chức năng: 

o  để xem chi tiết thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để xem các file PDF đính kèm theo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 

o  để xem lịch sử hiện tại hồ sơ đang được thực hiện ở bước nào. 
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o  để thực hiện chuyển hồ sơ cho Phó Giám đốc Sở Nội vụ sau khi đã 

kiểm tra xong. 

 
Bước 7: Phó Giám đốc Sở Nội vụ kiểm tra lại hồ sơ từ Trưởng Ban Thi đua khen 

thưởng chuyển lên. Và chuyển sang cho Giám đốc Sở Nội vụ. 

- Đăng nhập vào tài khoản Phó Giám đốc Sở Nội vụ (tqpgdsnv) 
- Truy cập vào chức năng: Tiếp nhận đề nghị khen thưởng 

 
- Tìm tới hồ sơ cần kiểm tra lại, tại cột Thao tác có các nút chức năng: 

o  để xem chi tiết thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để xem các file PDF đính kèm theo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 

o  để xem lịch sử hiện tại hồ sơ đang được thực hiện ở bước nào. 
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o  để thực hiện chuyển hồ sơ lại cho Trưởng Ban Thi đua khen 

thưởng, nếu hồ sơ không hợp lệ. 
o  để thực hiện chuyển hồ sơ lên Giám đốc Sở Nội vụ, nếu hồ sơ đủ 

điều kiện. 

Bước 8: Giám đốc Sở Nội vụ trình kết quả khen thưởng lên UBND tỉnh. 

- Đăng nhập vào tài khoản Giám đốc Sở Nội vụ ( tqgdsnv ) 

- Truy cập vào chức năng Trình đề nghị khen thưởng 

 
- Tìm tới hồ sơ cần Trình UBND tỉnh, tại cột Thao tác có các nút chức năng:  

o  để xem chi tiết thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để xem các file PDF đính kèm theo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để trả lại hồ sơ cho Phó Giám đốc Sở Nội vụ, nếu hồ sơ chưa đủ điều 

kiện. 
o  để thực hiện trình hồ sơ lên UBND tỉnh. 

o  để cập nhật thông tin Tờ trình kết quả khen thưởng cho hồ sơ. 

 
- Tại đây đơn vị thực hiện cập nhật các thông tin vào các trường dữ liệu có trên 

màn hình để khai báo thông tin của Tở trình kết quả khen thưởng. 
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- Nhấn  để thực hiện đưa file PDF Tờ trình kết quả khen thưởng lên hồ sơ. 
- Nhấn  để lưu lại thông tin hồ sơ. 

Bước 9: UBND tỉnh thực hiện phê duyệt và cập nhật Quyết định khen thưởng. 

- Đăng nhập vào tài khoản UBND tỉnh ( tuyenquang ) 
- Truy cập vào chức năng Phê duyệt đề nghị khen thưởng  

 
- Tìm tới hồ sơ cần phê duyệt, tại cột Thao tác có các nút chức năng: 
o  để xem chi tiết thông tin hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để xem các file PDF đính kèm theo hồ sơ đề nghị khen thưởng. 
o  để trả lại hồ sơ cho Giám đốc Sở Nội vụ. 

o  để cập nhật thông tin Quyết định khen thưởng cho hồ sơ. 

 



13 
 

- Tại đây, đơn vị thực hiện cập nhật các thông tin Quyết định khen thưởng cho 

hồ sơ như: Số Quyết định; Ngày ra quyết định; Chức vụ người ký; Họ tên 

người ký. 

- Nhấn  và  để cập nhật file PDF Quyết định khen thưởng lên 

hồ sơ. 

 
- Tại phần chi tiết thông tin khen thưởng, đơn vị tìm tới từng loại đối tượng 

nhấn chọn  để cập nhật cho đối tượng đó được khen thưởng hay không 

được khen thưởng. 


