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1. Giới thiệu sơ lược phần mềm 

 

2. Đăng nhập, thay đổi thông tin tài khoản 

- Mở trình duyệt web, nhập địa chỉ sau để vào phần mềm: 

https://danhgiacchccapxa.thuathienhue.gov.vn/ 

- Màn hình đăng nhập xuất hiện như sau: 

 

Màn hình đăng nhập vào phần mềm 

- Ở khu vực Đăng nhập, nhập tên đăng nhập và mật khẩu, sau đó kích chọn Đăng nhập 

để vào phần mềm.  

Lưu ý: Tài khoản đăng nhập là tài khoản dùng để đăng nhập vào hệ thống SSO (hệ thống 

xác thực tập trung của tỉnh) 

https://danhgiacchccapxa.thuathienhue.gov.vn/
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3. Hướng dẫn tự chấm điểm đánh giá 

3.1. Phân công tự đánh giá 

- Chức năng này do lãnh đạo phụ trách của đơn vị thực hiện 

- Sau khi đăng nhập thành công, phần mềm kiểm tra đơn vị nào chưa phân công thì màn 

hình hiển thị chức năng “Phân công đánh giá”. 

- Hoặc tại menu trái của phần mềm kích chọn “Phân công đánh giá” 

 

- Màn hình hiển thị danh sách các tiêu chí tự đánh giá trong năm, tại đây lãnh đạo đơn vị 

chọn người được giao phụ trách chấm điểm đánh giá theo từng tiêu chí, sau đó nhấn nút 

“Lưu phân công” để hoàn tất. 

 

Màn hình phân công đánh giá cải cách hành chính năm hiện tại 

Lưu ý: Trường hợp tiêu chí không có chuyên viên phụ trách thì có thể bỏ qua, điểm sẽ 

được chấm trong quá trình phê duyệt của lãnh đạo 
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3.2. Quy trình tự đánh giá 

3.2.1. Thực hiện đánh giá  

- Chức năng này do cán bộ phụ trách thực hiện theo tiêu chí được phân công 

- Tại menu trái của phần mềm kích chọn “Thực hiện đánh giá” 

 

- Màn hình hiển thị danh danh các tiêu chí cần đánh giá đã được lãnh đạo phân công. 

 

Danh sách các tiêu chí được giao đánh giá trong năm 

- Tại màn hình “Danh sách các tiêu chí được giao đánh giá trong năm”,  kích vào tên tiêu 

chí cần chấm điểm. Màn hình hiển thị from chấm điểm theo 5 hình thức chấm điểm 

như sau: 

 Một lựa chọn – điểm cố định: Người dùng lựa chọn 1 trên nhiều thang điểm cố 

định đã thiết lập trước. 
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Màn hình chấm điểm theo hình thức “một lựa chọn – điểm cố định” 

 Nhiều lựa chọn – điểm cố định: Người dùng chọn 1 hoặc nhiều thang điểm cố 

định đã thiết lập trước. 

 

Màn hình chấm điểm theo hình thức “nhiều lựa chọn – điểm cố định” 

 Nhập điểm tỷ lệ - điểm thay đổi: Người dùng nhập điểm tỷ lệ và kích nút “Tính” 

phần mềm tự động tính điểm theo quy định 
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Màn hình chấm điểm theo hình thức “Nhập điểm tỷ lệ – điểm cố định” 

 Nhập điểm cụ thể: Người dùng nhập điểm cụ thể vào ô dữ liệu đầu vào 

 

Màn hình chấm điểm theo hình thức “Nhập điểm cụ thể” 
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- Người dùng nhập nội dung giải trình, tự đánh giá và đính kèm file tài liệu kiểm chứng 

theo quy định 

 

- Nhấn “Lưu” để hoàn thành chấm điểm trên mỗi tiêu chí 

 

Màn hình kết quả sau khi thực hiện chấm điểm trên tiêu chí 

- Trường hợp tiêu chí không phát sinh nhiệm vụ trong năm, tại vị trí trên cùng của tên tiêu 

chí, người dùng tích chọn vào ô “Trường hợp không phát sinh nhiệm vụ”   

 

Trường hợp không phát sinh nhiệm vụ 

 

Điểm tự đánh giá  

 

File tại liệu kiểm 

chứng và giải 

trình  

Tích vào đây để xác 

nhận nhiệm vụ 

không phát sinh 

trong năm 
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From giải thích lý do không phát sinh nhiệm vụ 

- Nhập lý do sau đó nhấn nút “Lưu” để xác nhận nhiệm vụ không phát sinh trong năm 

 

Kết quả sau khi xác nhận trường hợp không phát sinh nhiệm vụ 

- Tiếp tục chấm điểm tương tự cho các tiêu chí cho đến khi chấm hết các tiêu chí được 

giao và màn hình hiển thị nút xác nhận  

 

- Kích vào nút “Xác nhận” để quá trình chấm điểm tự đánh giá của chuyên viên phụ trách 

và chuyển lãnh đạo phê duyệt 

 

Tiêu chí không 

phát sinh sẽ được 

hiển thị màu đỏ và 

hiển thị lý do 

không phát sinh 



10 

  Tài liệu lưu hành nội bộ 

 

- Chuyên viên muốn điều chỉnh lại điểm thì có thể yêu cầu lãnh đạo trả lại kết quả thực 

hiện chấm điểm lại bằng cách nhấn nút  

 

- Kích vào nút “Xác nhận” để yêu cầu lãnh đạo mở lại để chấm 

3.2.2. Phê duyệt kết quả chấm điểm và gửi báo cáo 

- Chức năng này do lãnh đạo phụ trách thực hiện 

- Tại menu trái của phần mềm kích chọn “Thực hiện đánh giá” 

 

- Màn hình hiển thị tiến độ thực hiện của các chuyên viên được phân công chấm điểm và 

danh sách các tiêu chí chờ phê duyệt 

 

Màn theo dõi tiến độ thực hiện của chuyên viên  

Tiến độ thực hiện của 

các cán bộ được phân 

công chấm điểm 

Điểm cán bộ được 

phân công chấm 

Điểm lãnh đạo phê 

duyệt 
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- Sau khi tất cả các chuyên viên xác nhận hoàn thành thì phần mềm sẽ tự động chuyển 

đểm của chuyên viên sang cột điểm của lãnh đạo, tại đây lãnh đạo có thể phê duyệt, điều 

chỉnh điểm, đính kèm lại các file các tài liệu kiếm chứng và giải trình  

- Quá trình phê duyệt điểm của lãnh đạo tương tự quá trình chấm điểm của chuyên viên 

(xem lại mục 3.2) 

- Sau khi phê duyệt điểm tự chấm của cán bộ được phân công, lãnh đạo nhấn nút “Gửi 

báo cáo” để hoàn tất quá trình tự đánh giá điểm cải cách hành của cấp xã.  

 

Màn hình xác nhận hoàn thành, gửi báo cáo  

- Kích vào nút “Xác nhận” để hoàn tất quy trình tự chấm điểm đánh giá cải cách hành 

chính của UBND cấp xã 

4. Quy trình tự chấm điểm đánh giá bổ sung 

- Quá trình này diễn ra khi: 

+ Sau khi tổ thẩm định xong kết quả, phần mềm sẽ tự động hiển thị các tiêu chí của 

UBND cấp xã không đạt được điểm tốt đa để có thể điều chỉnh bổ sung để cải thiện điểm 

đạt được 

- Quy trình thực hiện chấm điểm đánh giá bổ sung tương tự như quy trình thực hiện chấm 

điểm đánh giá, tuy nhiên lãnh đạo không cần phân công lại 

4.1. Thực hiện tự chấm điểm bổ sung 

- Chức năng này do cán bộ được phân công phụ trách thực hiện 

- Tại menu trái của phần mềm kích chọn “Thực hiện bổ sung” 

File kết quả được tải 

xuống từ phần mềm và có 

xác nhận của lãnh đạo đơn 

vị  



12 

  Tài liệu lưu hành nội bộ 

 

- Màn hình hiển thị các tiêu chí đã được phân công và được bổ sung 

 

Màn hình hiển thị các tiêu chí được yêu cầu bổ sung  

- Thực hiện bổ sung cho đến khi hết các tiêu chí cần bổ sung mà phần mềm cho phép,  thể 

bỏ qua không thực hiện bổ sung các tiêu chí được phép  

- Sau khi hoàn thành bổ sung cán bộ phụ trách kích vào nút  

- Kích vào nút “Xác nhận” để quá trình chấm điểm tự đánh giá bổ sung của chuyên viên 

phụ trách và chuyển lãnh đạo phê duyệt 

4.2. Phê duyệt kết quả bổ sung 

- Chức năng này do lãnh đạo phụ trách thực hiện 

- Tại menu trái của phần mềm kích chọn “Thực hiện bổ sung” 

 

- Quá trình thực hiện phê duyệt kết quả bổ sung của lãnh đạo tương tự quá trình thực hiện 

tự đánh giá bổ sung của chuyên viên 
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- Sau khi hoàn thành phê duyệt bổ sung cán bộ phụ trách kích vào nút 

 

- Kích vào nút “Xác nhận” để kết thúc quá trình chấm điểm tự đánh giá bổ sung của 

UBND cấp xã 
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