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 Phā lāc 1 
H¯ỚNG DẪN SĀ DĀNG HÞ THÞNG TI¾P NH¾N,  

XĀ LÝ PHÀN ÁNH, KI¾N NGHà  
(Áp dÿng cho Sở, ban, ngành và Phòng chuyên môn thuộc  

Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh) 
 

Địa chỉ truy cập: https://baocao.hcc.io.vn/ 

I. Dành cho Sở, ban, ngành: 

1. Trang Dashboard theo dõi chung:  

 

Theo dõi tình hình chung các phản ánh, kiến nghị cần xử lý. 

 Biểu đồ tròn thể hiện cơ cấu trạng thái xử lý PAKN được gửi cho đơn vị xử lý. 
 Biểu đồ đường thể hiện số lượng PAKN cần trong 7 ngày tới. 
 Danh sách các PAKN yêu cầu đến hạn xử lý của đơn vị trong vòng 24 giờ. 

Nhấn  hoặc chọn  để mở trang Xử lý PAKN 

2. Ti¿p nh¿n, xā lý PAKN: 

Các PAKN cần được xử lý hiện trong danh sách PAKN. Click vào dòng PAKN để xem nội 
dung chi tiết của PAKN. (Lĩnh vực, đơn vị gửi, ngày gửi, file PAKN, nội dung PAKN) 

Bước 1: Click chọn dòng PAKN ở trạng thái <Chờ ti¿p nh¿n= → Chọn tab  

https://baocao.hcc.io.vn/
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Bước 2: Xử lý PAKN 

 

 Đối với trường hợp nội dung PAKN thuộc phạm vi, thầm quyền giải quyết của đơn 

vị: chọn  để trả lời cho địa phương. 
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Nhập nội dung phản hồi và đính kèm file trả lời (nếu có) → Nhấn <Trả lời= 

 Trường hợp nội dung PAKN thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của UBND tỉnh: 

chọn  để chuyển nội dung PAKN cho phòng theo dõi của VPUB. 

 

Nhập nội dung ghi chú khi chuyển trả đơn vị theo dõi (nếu có) → Nhấn <Chuyển= 

3. Theo dõi tr¿ng thái trÁ lời PAKN: 

 

Sau khi trả lời PAKN sẽ hiện trạng thái <Đã trÁ lời= của đơn vị xử lý và trạng thái <Chờ 
duyßt= của đơn vị tổng hợp, điều phối. 

Các PAKN đã chuyển trả Phòng theo dõi (Văn phòng UBND tỉnh) sẽ không xuất hiện trên 
danh sách. 

Trường hợp đơn vị tổng hợp, điều phối phê duyệt nội dung trả lời PAKN để trả lời cho địa 
phương thì sẽ có trạng thái <Phê duyßt=. 
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Trường hợp nội dung trả lời PAKN nhưng được đơn vị tổng hợp, điều phối chuyển trả lại 
đơn vị để xử lý trả lời lại thì sẽ hiện trạng thái <Chờ ti¿p nh¿n= và <Tÿ chßi= thì đơn vị 
thao tác trả lời lại từ Bước 1. 

 

II. Dành cho Phòng chuyên môn VPUB tßnh: 

1. Trang Dashboard theo dõi chung:  

 

Theo dõi tình hình chung các phản ánh, kiến nghị cần xử lý. 
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 Biểu đồ tròn thể hiện cơ cấu trạng thái xử lý PAKN được gửi cho Phòng theo dõi và 
xử lý. 

 Biểu đồ đường thể hiện số lượng PAKN cần trong 7 ngày tới. 
 Danh sách các PAKN yêu cầu đến hạn xử lý của Phòng trong vòng 24 giờ. 

Nhấn  hoặc chọn  để mở trang Xử lý PAKN 

2. Ti¿p nh¿n, xā lý PAKN: 

Các PAKN cần được xử lý hiện trong danh sách PAKN. Click vào dòng PAKN để xem nội 
dung chi tiết của PAKN. (Lĩnh vực, đơn vị gửi, ngày gửi, file PAKN, nội dung PAKN) 

Bước 1: Click chọn dòng PAKN ở trạng thái <Chờ ti¿p nh¿n= → Chọn tab  

 

Bước 2: Xử lý PAKN 

 

 Đối với trường hợp nội dung PAKN thuộc phạm vi, thầm quyền giải quyết của đơn vị 

được giao: chọn  để trả lời cho địa phương. 
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Nhập nội dung phản hồi và đính kèm file trả lời (nếu có) → Nhấn <Trả lời= 

 Trường hợp nội dung PAKN thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của Phòng: chọn 

 để chuyển nội dung PAKN cho đơn vị tổng hợp, điều phối để 
xem xét chuyển cho đơn vị khác xử lý. 

 

Nhập nội dung ghi chú khi chuyển trả đơn vị điều phối (nếu có) → Nhấn <Chuyển= 

3. Theo dõi tr¿ng thái trÁ lời PAKN 

 

Sau khi trả lời PAKN sẽ hiện trạng thái <Đã trÁ lời= của đơn vị xử lý và trạng thái <Chờ 
duyßt= của đơn vị tổng hợp, tổng hợp. 

Các PAKN đã chuyển trả đơn vị tổng hợp, điều phối (Văn phòng UBND tỉnh) sẽ có trạng 
thái <Chuyển trÁ=. 
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Trường hợp đơn vị tổng hợp, điều phối phê duyệt nội dung trả lời PAKN để trả lời cho địa 
phương thì sẽ có trạng thái <Đã phê duyßt=. 

Trường hợp nội dung trả lời PAKN nhưng được đơn vị tổng hợp, điều phối chuyển trả lại 
đơn vị để xử lý trả lời lại thì sẽ hiện trạng thái <Chờ ti¿p nh¿n= thì Phòng tiếp tục thao tác 
trả lời lại như Bước 1. 

Trường hợp nội dung PAKN được đơn vị tổng hợp, điều phối giao thêm cho Sở, ban, ngành 
xử lý đồng thời Phòng chuyên môn VPUB theo dõi (ứng theo lĩnh vực được phân công) thì 
Phòng chuyên môn tiếp tục theo dõi tình hình trả lời của Sở, ban, ngành. 

III. Dành cho đ¡n vá đ°ÿc phân công tổng hÿp, điều phßi PAKN: 

1. Trang Dashboard theo dõi chung: 

 

Theo dõi tình hình PAKN được gửi tới 

 Biểu đồ tròn thể hiện cơ cấu trạng thái xử lý toàn bộ PAKN. 
 Biểu đồ đường thể hiện số lượng toàn bộ PAKN cần trong 7 ngày tới. 
 Danh sách toàn bộ PAKN yêu cầu xử lý của đơn vị tổng hợp, điều phối. 

Nhấn  hoặc chọn  để mở trang Điều phối PAKN. 

2. Điều phßi PAKN: 

Các PAKN cần được xử lý hiện trong danh sách PAKN. Click vào dòng PAKN để xem nội 
dung chi tiết của PAKN. (Lĩnh vực, đơn vị gửi, ngày gửi, file PAKN, nội dung PAKN) 

Bước 1: Click chọn dòng PAKN → Chọn tab để kiểm tra các phản hồi đã 
gửi cần được phê duyệt 
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Bước 2.1: Xét duyệt nội dung phản hồi PAKN 

Kiểm tra nội dung PAKN và nội dung phản hồi, nếu đã đạt yêu cầu nhấn nút  để 
phê duyệt nội dung phản hồi. Các nội dung phản hồi được phê duyệt sẽ được hiện cho địa 
phương. 

Trường hợp nội dung phản hồi chưa đạt yêu cầu chọn nút  để chuyển trả cho đơn 
vị xử lý để tiến hành trả lời lại. 

 

Nhập nội dung Ghi chú (nếu có) → Nhấn <Từ chối=. 

 

Sau khi từ chối thì trạng thái của PAKN sẽ trở thành <Chờ ti¿p nh¿n=. 

Bước 2.2: Thêm đơn vị xử lý PAKN 
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Trường hợp xét nội dung PAKN cần đơn vị khác trả lời hoặc trường hợp PAKN không thuộc 
thẩm quyền xử lý của các đơn vị mà hệ thống tự chuyển (tự chuyển theo lĩnh vực khi địa 
phương gửi PAKN) thì đơn vị tổng hợp, điều phối tiến hành thêm đơn vị xử lý như sau: 

Click vào dòng PAKN chọn nút  → Chọn đơn vị xử lý, Phòng theo dõi 
và nội dung ghi chú (nếu có) → Nhấn <Giao= 

 

  

Sau khi giao đơn vị mới xử lý PAKN, ở mục phản hồi sẽ hiện ô yêu cầu phản hồi đang ở 
trạng thái <Chờ ti¿p nh¿n= 

 


