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PHẦN 1. GIỚI THIỆU CHUNG
1. Mục đích

Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp được triển khai theo Quyết định số 298/QĐ-BTP ngày 08/02/2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp Phê duyệt Đề án Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác thống kê của ngành Tư pháp giai đoạn 2014-2018, nhằm hỗ trợ Tổ chức Pháp chế các Bộ, Cơ quan ngang Bộ, các đơn vị thuộc Bộ Tư pháp; các Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp và UBND cấp xã trên toàn quốc thực hiện cập nhật, tổng hợp số liệu báo cáo thống kê theo các biểu mẫu của Thông tư số 03/2019/TT-BTP ngày 20/3/2019 của Bộ Tư pháp Quy định một số nội dung về hoạt động thống kê của Ngành Tư pháp (sau đây gọi tắt là Thông tư 03) và thực hiện quy trình báo cáo thống kê theo quy định tại Thông tư số 03, gửi báo cáo về Bộ Tư pháp (Cục Kế hoạch – Tài chính) trực tiếp trên phần mềm một cách thuận tiện, nhanh chóng.
2. Thông tin truy cập phần mềm


- Địa chỉ truy cập: https://thongke.moj.gov.vn;

- Tài khoản: Được hướng dẫn và cấp chính thức tại Công văn số 4389/BTP -KHTC  ngày 07/11/2019 của Bộ Tư pháp gửi Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố:  Cần Thơ, TP. Hồ Chí Minh, Bắc Kạn, Long An, Thái Bình và Tuyên Quang về việc thí điểm triển khai Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp tại các địa phương;


- Mật khẩu mặc định ban đầu: Đã được Sở Tư pháp thông tin tại Công văn thông báo triển khai Phần mềm trên địa bàn tỉnh/thành phố. Trong trường hợp đơn vị chưa nắm được thông tin, đề nghị liên hệ với Sở Tư pháp hoặc Bộ phận hỗ trợ người dùng Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp thuộc Cục Công nghệ thông tin – Bộ Tư pháp để được cung cấp thông tin.
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Hình 1: Đăng nhập phần mềm


Lưu ý: Người dùng cần điền họ tên của mình đổi mật khẩu ngay sau lần đăng nhập (thành công) đầu tiên (mật khẩu mới phải có ít nhất 8 ký tự, có chữ hoa, chữ thường và ký tự đặc biệt). Ví dụ: Admin123$.
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Hình 2: Đổi mật khẩu ngay sau lần đăng nhập (thành công) đầu tiên

3. Các biểu báo cáo áp dụng tại Kỳ báo cáo năm 2019

	Nhóm đơn vị/Đơn vị báo cáo
	Hạn báo cáo
	Đơn vị nhận báo cáo
	Biểu cần báo cáo
	Có danh mục

	
	
	
	
	Địa danh
	Động

	UBND cấp xã (Khoảng 11.000 đơn vị, báo cáo 8 biểu)
	Ngày 15/11

	UBND cấp huyện (Phòng Tư pháp)
	01a/BTP/VĐC/XDPL
	
	

	
	
	
	05a/BTP/KTrVB/RSVB
	
	

	
	
	
	09a/BTP/PBGDPL
	
	

	
	
	
	10a/BTP/PBGDPL/HGCS
	
	- Tổ hòa giải

	
	
	
	11b/BTP/PBGDPL/HGCS
	
	

	
	
	
	13a/BTP/HTQTCT/HT
	
	

	
	
	
	17a/BTP/HTQTCT/CT
	
	

	
	
	
	22a/BTP/CN/TN
	
	


4. Đối tượng áp dụng


Tài liệu này áp dụng cho người tham gia sử dụng Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp của Bộ Tư pháp tại các UBND cấp xã, bao gồm:


- Chuyên viên văn phòng – thống kê hoặc công chức tư pháp – hộ tịch tại UBND cấp xã được giao nhiệm vụ cập nhật, tổng hợp số liệu báo cáo thống kê;


- Lãnh đạo UBND cấp xã làm nhiệm vụ phê duyệt số liệu báo cáo thống kê để chuyển báo cáo về Phòng Tư pháp cấp huyện.

5. Quy trình thực hiện
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Bắt đầu

1.1. Cập nhật danh mục 

“Tổ hòa giải” (phục vụ báo 

cáo các biểu 10a và 11b)

Đủ điều kiện

Có

Không

1.3. Chuyển xử lý báo cáo

2.1. Kiểm tra số liệu các 

báo cáo “Chờ phê duyệt”

2.2. Phê duyệt báo cáo

2.3. Trả lại báo cáo

1.4. Cập nhật lại số liệu 

cho các báo cáo bị trả lại

3.1. Tiếp nhận báo cáo để

tổng hợp

Kết thúc

Sai

1.5. Tìm kiếm, xem chi tiết, 

lịch sử xử lý các báo cáo 

theo các kỳ báo cáo

2.4. Tìm kiếm, xem chi tiết, 

lịch sử xử lý các báo cáo 

theo các kỳ báo cáo

Báo cáo cần trả lại

3.3. Trả lại báo cáo

Đúng

Số liệu đã được tổng 

hợp vào báo cáo của 

Phòng

3.2. Hủy các xử lý có liên 

quan báo cáo của Phòng 

Đúng

Sai

1.2. Cập nhật số liệu vào 

biểu báo cáo cần thực hiện


Hình 3: Quy trình thực hiện báo cáo thống kê trên phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp 

PHẦN 2. VAI TRÒ CHUYÊN VIÊN TỔNG HỢP SỐ LIỆU
1. Các chức năng chính

(1) Quản trị: Quản lý danh mục Tổ hòa giải cơ sở (phục vụ báo cáo thống kê tại các biểu 10a/BTP/PBGDPL/HGCS và 11b/BTP/PBGDPL/HGCS);

(2) Báo cáo:


- Cập nhật số liệu các báo cáo thống kê đang thực hiện trong kỳ;

- Cập nhật số liệu báo cáo thông qua file excel;


- Làm lại báo cáo (xóa trắng tất cả các số liệu);


- Chuyển báo cáo đã được cập nhật số liệu cho Lãnh đạo Ủy ban phê duyệt;


- Cập nhật lại số liệu khi báo cáo bị trả về;


- Xem lịch sử báo cáo;


- Tra cứu lại thông tin, lịch sử xử lý các báo cáo đã được thực hiện.


(3) Quản lý thông tin cá nhân:


- Cập nhật thông tin cá nhân;


- Thay đổi mật khẩu.
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Hình 4: Trang chủ phần mềm sau khi đăng nhập
2. Quản lý danh mục Tổ hòa giải cơ sở

Trong các biểu báo cáo của UBND cấp xã, có 2 biểu 10a/BTP/PBGDPL /HGCS và 11b/BTP/PBGDPL/HGCS các đơn vị UBND cấp xã cần báo cáo số liệu được thống kê từ các Tổ hòa giải cơ sở. Do đó, để có thể cập nhật được số liệu thống kê tại 2 biểu này, trước tiên người dùng cần thực hiện cập nhật danh mục các Tổ hòa giải cơ sở trên địa bàn xã/phường/thị trấn, cụ thể các bước thực hiện như sau: 
2.1. Thêm mới mục dữ liệu

Mở menu Quản trị >> mở mục quản lý Danh mục trong báo cáo >> Thực hiện Thêm mới, trong đó:

- Nhóm: Chọn mục “Tổ hòa giải”;


- Mã danh mục: Phần mềm sinh tự động;

- Tên danh mục: Điền tên Tổ hòa giải cơ sở cần cập nhật số liệu thống kê.
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Hình 5: Thêm mới danh mục
2.2. Sửa thông tin dữ liệu Tổ hòa giải cơ sở đã cập nhật


- Trường hợp cần sửa thông tin dữ liệu Tổ hòa giải cơ sở, người dùng thực hiện chức năng sửa thông tin và trực tiếp sửa lại nội dung chưa đúng.
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Hình 6: Tìm kiếm dữ liệu danh mục


- Trường hợp trong kỳ báo cáo hiện tại có Tổ hòa giải cơ sở không cần thực hiện báo cáo số liệu, người dùng có thể chuyển trạng thái của mục Tổ hòa giải đó sang trạng thái “Khóa” (không thực hiện chức năng Xóa).  Khi đó, trong biểu báo cáo tương ứng mục này sẽ không được hiển thị (tuy nhiên vẫn được hiển thị trong các kỳ báo cáo trước đó).
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Hình 7: Khóa dữ liệu danh mục
2.3. Xóa dữ liệu Tổ hòa giải cơ sở đã cập nhật


Khi cần xóa mục dữ liệu Tổ hòa giải cơ sở đã bị nhập thừa, người dùng có thể tích chọn vào mục dữ liệu tương ứng và bấm nút Xóa phía trên danh sách.
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Hình 8: Xóa mục dữ liệu

3. Thực hiện báo cáo
3.1. Cập nhật số liệu các báo cáo thống kê đang thực hiện trong kỳ

Bước 1: Mở mục Báo cáo >> Báo cáo chờ thực hiện hoặc Báo cáo đang thực hiện >> Tìm kiếm báo cáo cần thực hiện cập nhật số liệu >> Bấm vào cột Báo cáo [image: image10.png]


 của biểu tương ứng.
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Hình 9: Mở báo cáo cần thực hiện trong danh sách báo cáo chờ thực hiện

Lưu ý: Ngay khi bấm vào nút báo cáo, biểu báo cáo tự động được chuyển vào danh sách Báo cáo đang thực hiện.


Bước 2: Cập nhật trực tiếp số liệu vào các ô màu vàng trên biểu, sau đó:
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Hình 10: Cập nhật số liệu báo cáo


- Bấm nút “Lưu dữ liệu” để tạm thời lưu lại số liệu đã cập nhật, hoặc;


- Bấm nút “Lưu và quay lại” để lưu lại số liệu đã cập nhật và quay lại danh sách các biểu Báo cáo đang thực hiện.

3.2. Cập nhật số liệu báo cáo thông qua file excel

Trong trường hợp biểu báo cáo có nhiều số liệu và đơn vị đã có file excel chứa số liệu thống kê của biểu tương ứng, chẳng hạn: từ Hệ thống thông tin quản lý hộ tịch tại địa chỉ https://quanlyhotich.moj.gov.vn, UBND cấp xã đã có thể tải về file báo cáo đối với biểu 13b/BTP/HTQTCT/HT, người dùng có thể tận dụng dữ liệu từ file excel này và cập nhật vào Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp, thao tác cụ thể như sau:

Bước 1: Mở báo cáo cần thực hiện (ví dụ: biểu 13b/BTP/HTQTCT/HT).

Bước 2: Copy vùng số liệu cần báo cáo từ file excel đã có và paste vào vùng dữ liệu (các ô màu vàng) của báo cáo trên phần mềm, ví dụ:


- Copy các ô dữ liệu từ cột (2) đến cột (10) trong file excel của biểu 13a như trong Hình 11 (cột (1) là cột tổng số, được tính theo công thức nên bỏ qua);
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Hình 11: Copy các vùng dữ liệu cần báo cáo

- Đặt con trỏ chuột lên cột (2) hoặc chọn tất cả các ô từ cột (2) đến cột (10) trên biểu 13a trên Phần mềm và ấn Ctrl + V để Phần mềm nhận các số liệu đã được Copy từ file excel (xem Hình 12);
[image: image14.png]3 Pang ki méi Pang ki méi Pang ki méi
. Chia theo gi6i tinh va thoi diém dang ky Chiatheo do tudi | Trongds
s Dang ky qua han Tudi két hon
5 Trong do: Téng Dang | Tong trung binh |Pang
Ding ky | shie Tré em sinh il % Ky laif s0 1an dau ¢ lai
dinghan | Tongsd | SOUCCM Jo s nam Dusi | Tir1 Ni |Péng (Cap) (Tuéi)
! il e 1w i iy
ndm BC ubi dén | tro qui
ausi | len han
B Nam | N |Nam| N |Nam| N¢ |Nam | N 5 tudi Nam | Nir
° ® | ®

Copy cac 6 dit liéu tir cdt (2)
dén cét (10) trong file excel
clia biéu 13a va Paste vao déy





Hình 12: Paste số liệu vào biểu báo cáo trên Phần mềm


- Tiếp tục làm như vậy với vùng số liệu từ cột (12) đến cột (22).

Bước 3: Bấm 01 trong 2 nút “Lưu dữ liệu” hoặc “Lưu và quay lại” để chính thức lưu số liệu báo cáo.
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Hình 13: Lưu số liệu báo cáo

3.3. Cập nhật số liệu có phần thập phân

Ví dụ: Tại biểu 13a/BTP/HTQTCT/HT, ô (20) và (21) cần cập nhật độ tuổi kết hôn trung bình lần đầu lần lượt là 28,3 và 23,5, thực hiện như sau:

- Trường hợp cập nhật trực tiếp số liệu trên phần mềm: Khi nhập số liệu, đối với các số có phần thập phân, do máy tính sử dụng hệ Anh-Mỹ nên trên phần mềm phải nhập dữ liệu là 28.3 và 23.5. Sau khi lưu số liệu phần mềm sẽ tự động chuyển sang hệ Pháp-Việt và hiển thị là 28,3 và 23,5;

- Trường hợp copy số liệu từ file excel: Trong trường hợp trên file excel đã ghi các số là 28,3 và 23,5, người dùng cần chuyển đổi (sử dụng chức năng replace của excel – bôi đen các ô cần replace, ấn Ctrl+F >> Alt+P >> tại ô Find what gõ “,”, ô Replace with gõ “.” >> Ấn Replace All) để chuyển đấu “,” sang dấu “.” sau đó mới copy và paste vào các ô tương ứng trên phần mềm.
3.4. Làm lại báo cáo (xóa trắng tất cả các số liệu)

Trường hợp đối với các báo cáo đang thực hiện và cần làm lại (xóa tất cả các số liệu để nhập lại): Tại danh sách báo cáo đang thực hiện/bị trả lại, ấn vào biểu tượng [image: image16.png]


 của báo cáo tương ứng.


Khi đó, toàn bộ các số liệu của báo cáo sẽ được xóa trắng để cập nhật lại từ đầu.
3.5. Chuyển báo cáo đã được cập nhật số liệu cho Lãnh đạo Ủy ban phê duyệt

Để chuyển một báo cáo đã hoàn thành việc cập nhật số liệu cho Lãnh đạo Ủy ban phê duyệt, có hai cách thực hiện:


Cách 1: Tại màn hình cập nhật số liệu, bấm nút [image: image17.png]# Chuyén phé duyét




.


Cách 2: Tại màn hình danh sách báo cáo đang thực hiện/danh sách báo cáo bị trả lại, ấn vào biểu tượng [image: image18.png]


 tại cột Hành động/Báo cáo của báo cáo tương ứng muốn chuyển phê duyệt.


Khi đó, báo cáo sẽ được chuyển sang trạng thái “Chuyển phê duyệt”, đồng thời tên chuyên viên sẽ được gắn vào mục Người thực hiện trên báo cáo.

Lưu ý: Trường hợp đơn vị có nhiều Lãnh đạo tham gia sử dụng phần mềm, cần chọn chính xác tài khoản của Lãnh đạo cần phê duyệt.
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Hình 14: Chuyển phê duyệt

3.6. Cập nhật lại số liệu khi báo cáo bị trả về

Trường hợp báo cáo bị trả lại (do Phòng Tư pháp hoặc Lãnh đạo Ủy ban trả lại), tại danh sách báo cáo bị trả lại, ấn vào biểu tượng [image: image20.png]


 để cập nhật báo cáo.
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Hình 15: Thực hiện lại báo cáo đã bị trả về

3.7. Xem lịch sử báo cáo
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Hình 16: Xem lịch sử báo cáo

Để xem lại chi tiết lịch sử thao tác của báo cáo, tại màn hình cập nhật số liệu báo cáo hoặc tại màn hình xem chi tiết báo cáo (khi ấn vào tên báo cáo trên màn hình danh sách báo cáo – như Hình 16 bên trên) ấn vào nút [image: image23.png]Dlichsir



 để xem thông tin chi tiết.
3.8. Tra cứu lại thông tin, lịch sử xử lý các báo cáo đã được thực hiện

Mở mục Báo cáo >> Báo cáo đã hoàn thành, tiến hành tra cứu lại các báo cáo đã thực hiện.


Lưu ý: Tại đây cho phép tra cứu lại số liệu báo cáo của cả các kỳ báo cáo trước đây đã thực hiện. 
4. Quản lý thông tin cá nhân

4.1. Cập nhật thông tin cá nhân


Bước 1: Mở chức năng quản lý thông tin cá nhân.

[image: image24.png]Phuéng Bign Bién

& Thong tin
= Doimat khau

A Trang chi

Bio cdo & chitc nng cap nl
théng tin c& nhan

dang thuc hién

Béo cao
Bing xult

cho thye hién
3 o) 4 @

Béo cao
bi tra lai

Bao cao
cho tiép nhan

On 1=





Hình 17: Mở chức năng quản lý thông tin cá nhân


Bước 2: Thay đổi thông tin cần thiết (cho phép cập nhật các thông tin: Họ và tên, Email, Số điện thoại, Giới tính, Số CMND, Ngày sinh) >> Lưu thay đổi.
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Hình 18: Thay đổi thông tin cá nhân
4.2. Thay đổi mật khẩu


Bước 1: Mở chức năng thay đổi mật khẩu.
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Hình 19: Mở chức năng thay đổi mật khẩu

Bước 2: Thực hiện thay đổi mật khẩu (mật khẩu mới phải có ít nhất 8 ký tự, có chữ hoa, chữ thường và ký tự đặc biệt). Ví dụ: Admin123$.

[image: image27.png]0N Phuéng Bign Bién

(GANH TUPF BAO CAO

A Trang chi

Béo cao Béo céo
cho thye hién dang thwe hién

D6i mat khau

Mt khéu moi *

Nhap lai mat khu moi





Hình 20: Thay đổi mật khẩu
PHẦN 3. VAI TRÒ LÃNH ĐẠO ỦY BAN PHÊ DUYỆT BÁO CÁO
1. Các chức năng chính


(1) Kiểm tra, phê duyệt số liệu/trả lại các báo cáo đã được chuyên viên tổng hợp số liệu chuyển lên.


(2) Chuyển báo cáo lên Phòng Tư pháp.


(3) Tra cứu lại thông tin các biểu báo cáo, xem lịch sử xử lý đối với từng biểu báo cáo thống kê đã thực hiện.
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Hình 21: Trang chủ phần mềm sau khi đăng nhập

Lưu ý: Trường hợp đơn vị có nhiều tài khoản lãnh đạo, đối với từng báo cáo, chỉ tài khoản lãnh đạo nào được chuyển báo cáo mới có thể được xem và phê duyệt báo cáo đó.
2. Xử lý báo cáo
2.1. Kiểm tra, phê duyệt số liệu/trả lại các báo cáo đã được chuyên viên tổng hợp số liệu chuyển lên

Bước 1: Mở mục Báo cáo >> Báo cáo chờ phê duyệt >> Tìm kiếm báo cáo cần thực hiện >> Bấm vào cột Biểu báo cáo đê xem chi tiết số liệu.
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Hình 22: Danh sách biểu báo cáo chờ phê duyệt

Bước 2: Thực hiện phê duyệt / trả lại báo cáo:

- Trường hợp số liệu báo cáo đủ điều kiện phê duyệt: Ấn vào nút [image: image30.png]b Duyét bo céo




 (tại màn hình xem chi tiết báo cáo) hoặc ấn vào biểu tượng [image: image31.png]


 của biểu báo cáo tương ứng (tại màn hình danh sách báo cáo chờ phê duyệt) để duyệt báo cáo. Khi đó tên Lãnh đạo phê duyệt sẽ được gắn vào biểu báo cáo;

- Trường hợp số liệu báo cáo không đủ điều kiện phê duyệt: Ấn vào nút [image: image32.png]DTk



 (tại màn hình xem chi tiết báo cáo) hoặc ấn vào biểu tượng [image: image33.png]


 của biểu báo cáo tương ứng (tại màn hình danh sách báo cáo chờ phê duyệt) để trả lại báo cáo.


Lưu ý: Khi trả lại báo cáo cần điền chính xác thông tin lý do trả lại.

2.2. Chuyển báo cáo lên Phòng Tư pháp

Trường hợp số liệu báo cáo đã được phê duyệt hoặc đang chờ phê duyệt nhưng đã đủ điều kiện để chuyển lên Phòng Tư pháp, Lãnh đạo Ủy ban có thể gửi báo cáo lên Phòng Tư pháp theo 2 cách sau đây:


Cách 1: Tại màn hình danh sách báo cáo chờ phê duyệt, ấn vào biểu tượng [image: image34.png]


 để gửi báo cáo.


Cách 2: Tại màn hình xem chi tiết báo cáo, ấn vào nút [image: image35.png]A Giri bio cdo




 để gửi báo cáo.


Lưu ý:

- Khi đó, báo cáo sẽ được đưa vào danh sách báo cáo đã thực hiện, đồng thời tên Lãnh đạo phê duyệt báo cáo sẽ được gắn vào biểu báo cáo;

- Trường hợp báo cáo bị Phòng Tư pháp trả lại, Lãnh đạo Ủy ban có thể xem tại danh sách báo cáo bị trả lại. Bên cạnh đó, báo cáo được chuyển thẳng về tài khoản của chuyên viên để thực hiện, cập nhật.

2.3. Tra cứu lại thông tin, lịch sử xử lý các báo cáo đã được thực hiện

Tương tự Mục 3.7 Phần 2.
3. Quản lý thông tin cá nhân
3.1. Cập nhật thông tin cá nhân


Tương tự Mục 4.1 Phần 2.

3.2. Thay đổi mật khẩu


Tương tự Mục 4.2 Phần 2.
PHẦN 4. HỖ TRỢ KỸ THUẬT

Khi gặp bất kỳ vướng mắc về kỹ thuật sử dụng phần mềm, xin vui lòng liên hệ: Bộ phận hỗ trợ người dùng Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp thuộc Cục Công nghệ thông tin, điện thoại (024) 6273.9716 hoặc (024) 6273.9726.

Trước khi liên hệ, xin vui lòng cài đặt trước phần mềm hỗ trợ từ xa ultraview, có thể được tải về từ địa chỉ https://ultraviewer.net/vi/download.html và cung cấp ID, password của ultraview (đã được bật trên máy tính) cho cán bộ hỗ trợ kỹ thuật của Cục Công nghệ thông tin để được hỗ trợ hiệu quả nhất (Bộ phận hỗ trợ người dùng Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp thuộc Cục Công nghệ thông tin sẽ hướng dẫn trực tiếp thông qua máy tính của người dùng).

Bước 1: Truy cập địa chỉ https://ultraviewer.net/vi/download.html tải phần mềm ultraview về máy tính:
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Hình 23: Tải phần mềm về


Bước 2: Cài đặt phần mềm trên máy tính:
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Hình 24: Cài đặt phần mềm

Bước 3: Sử dụng phần mềm:


- Sau khi cài đặt thành công, trên màn hình máy tính sẽ có biểu tượng [image: image38.png]



[image: image39.png]



Hình 25: Phần mềm Ultraview sau khi cài đặt


- Sau khi khởi động phần mềm, phần mềm sẽ hiển thị ID và mật khẩu để người dùng cung cấp thông tin cho Bộ phận hỗ trợ người dùng Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp thuộc Cục Công nghệ thông tin để được phối hợp hỗ trợ trực tiếp.
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Hình 26: Sử dụng phần mềm

� Đây là hạn báo cáo trên phần mềm cho riêng năm đầu tiên Bộ Tư pháp triển khai áp dụng Phần mềm Thống kê Ngành Tư pháp tới UBND cấp xã. Hạn báo cáo chính thức theo quy định tại Thông tư 03 là 07/11.
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2.2. Phê duyệt báo cáo
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