HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG DANH SÁCH ĐIỆN TỬ VỀ VIỆC THI HÀNH ÁN DÂN SỰ CHƯA THI HÀNH NĂM 2012

Phần 1

Hướng dẫn cài đặt định dạng ngày tháng trên hệ thống
Bước 1: Nhấn Start\Settings\Control Panel (như hình dưới)
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Bước 2: Sau khi lựa chọn, cửa sổ Control Panel hiện ra theo một trong hai kiểu sau:
- Hiển thị theo kiểu Catagory View thực hiện như sau:
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Click chọn Date, Time, Language, and Regional Options, cửa sổ mới hiện ra như sau:
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Click chọn Regional and Language Options.

· Nếu hiển thị theo kiểu Classic View thực hiện như sau:
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Nháy kép chuột chọn Regional and Language..... (như hình vẽ)
Bước 3: Cửa sổ Regional and Language Options hiện ra:
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Chọn Tab Regional Options\Click Customize...

Bước 4: Cửa sổ Customize Regional Options hiện ra như sau:
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Chọn Tab Date, tìm mục Short date format: nhập vào dd/mm/yyyy – dạng ngày, tháng, năm kiểu Việt Nam thường dùng (nếu chưa chỉnh sửa thì mặc định mục này theo máy là M/dd/yyyy).
Kích chuột chọn Apply để áp dụng, sau đó nhấn OK để kết thúc việc thực hiện cài đặt định dạng ngày, tháng, năm.
Phần 2
Hướng dẫn nhập số liệu Danh sách việc chưa thi hành năm 2012
Bước 1: Mở file “Danh sach viec chua thi hanh (mau).xls”, cửa sổ bảng tính hiện ra như sau, gồm 04 Sheet: DS viec dang giai quyet, DS viec hoan THA, DS viec tam dinh chi, DS viec ly do khác.
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Bước 2: Chọn danh sách 

Tiến hành nhập dữ liệu theo loại việc nào thì chọn đúng Sheet có tên tương ứng. VD: nhập việc chưa thi hành loại đang giải quyết – Chọn Sheet DS viec dang giai quyet).
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Hình trên là cửa sổ nhập liệu Sheet “DS viec dang giai quyet” chia thành:

- Các cột có đánh số thứ tự từ 1 đến 11 (trừ cột Số TT);
- Các hàng gồm Mục A là dữ liệu của Cục THADS, Mục B là dữ liệu của các Chi cục THADS; các hàng tổng hợp số liệu của Cục THADS, các Chi cục THADS (tô màu xanh dương) đã xây dựng công thức để tính toán và thông báo lỗi nên không phải nhập dữ liệu vào các ô thuộc hàng này.
Bước 3: Nhập dữ liệu 
Cách thức nhập dữ liệu được thực hiện như sau:
- Việc nhập dữ liệu (việc chưa thi hành) được thực hiện từ trái qua phải, bắt buộc nhập đầy đủ dữ liệu từ cột số 01 đến cột số 10 (trừ cột số 8).
- Do mẫu chỉ để một số lượng dòng trắng nhập dữ liệu có hạn, nên khi nhập, cần bổ sung dòng trắng để nhập thêm dữ liệu mới (Lưu ý: làm ngay khi nhập hết dòng thứ 3). Cách thức bổ sung dòng như sau:
Thứ nhất, đưa trỏ chuột tới dòng cuối cùng trong danh sách của Cục THADS hoặc Chi cục THADS (trước khi bắt đầu một việc), theo hình dưới là các dòng chứa các ô có dấu ba chấm “...” ở cột Số TT. 
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Thứ hai, click chuột phải vào dòng này chọn Insert theo như hình dưới để thêm một dòng trắng mới.
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Lưu ý: Nếu đặt con trỏ chuột tại dòng dưới dòng có dấu ba chấm “...” (theo như hình trên là dòng 15, B - Các Chi cục THADS) và thao tác chuột phải chọn Insert cũng vẫn chèn thêm một dòng trắng mới phía trên. Tuy nhiên, khi nhập số liệu vào dòng trắng mới này số liệu sẽ không tự động cập nhật để tổng hợp theo công thức dẫn đến sai số tổng hợp của Cục THADS hoặc các Chi cục THADS. Do vậy, yêu cầu việc thêm dòng trắng mới phải được thực hiện bằng cách click chuột phải, chọn Insert tại dòng có dấu ba chấm “...”.
Có thể thực hiện tương tự như trên nhưng bằng cách bôi đen nhiều dòng trắng trước khi click chuột phải và chọn Insert để có thể tạo ra nhiều dòng trắng cùng một lúc như hình dưới đây:
[image: image11.png]Téngs6 | S8 tién, gia | S8 tidn, gia
i & Ban 4 R Ngayra |Logivie |tién, gia tri | witaisan | witaisin | Ljdo  |Ngayxac
sé Es‘:’a‘:';:“n ';iya’: s6 Q“my"f Quyt | thi hanh |tai san phai | da thi hanh | chua thi | chwathi |minh gin|Ghi cha
T diah dinhTHA| 4n | thikanh K hanh hanh nhét
(1000 déng) | (1.000 déng) | 1.000 déng)
1 2 3 4 s 6 7 367 [ 10 1
10| A |cumans 3 3 3 3 8700 45000 12700 3 3
1] 1 1Th 022012 | 00LTHA | 12022012 | Chidig 15200 11,000 4,200 Thi i 5 dag | 150472012
12] 2 12Th 15042012 | O02THA | 22042012 | Theo fm 25.00) 19,000 6000 Clur thi k| 250672012
13 s 15Th 10052012 | 005-THA | 22052012 | Theo 18,500 16000 2,500 Thi ik 5 dang | 500772012
17| B |cse Chicue THADS o o o o - - - o o
I |hiene TEADS 2 2 2 2 - - - 2 2
18
090 0 1\ DS viec dang giai quyet / DS viec hoan TH& / DS viec tam dinh chi £ DS viec ly do khac / - <





Bôi đen chọn nhiều dòng trắng trước khi chèn thêm các dòng trắng mới
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Click chuột phải, chọn Insert để chèn thêm các dòng trắng phía trên dòng trắng đã bôi đen.
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Kết quả: 03 dòng trắng mới được chèn phía trên các dòng đã bôi đen
- Dữ liệu nhập vào các ô:
+ Dữ liệu cột số 1 (Số Bản án, quyết định của Tòa án): Nhập vào số Bản án, Quyết định của Tòa án, trường hợp có nhiều Bản án, Quyết định (Bản án Sơ thẩm, Bản án Phúc thẩm… thì phải nhập tất cả các Bản án, Quyết định).
+ Dữ liệu cột số 2 (Ngày ra Bản án, Quyết định): nhập ngày ra Bản án, Quyết định khi nhập chú ý trường hợp có nhiều bản án, quyết định chỉ nhập ngày, tháng năm của bản án, quyết định cuối cùng. Đối với ngày, tháng, năm của các bản án, quyết định khác nhập vào cột số 11 (ghi chú). 

+ Dữ liệu cột số 3 (Số quyết định thi hành án): Nhập số quyết định thi hành án, trường hợp thực hiện ủy thác thì nhập tất cả các quyết định thi hành án, lần lượt từ quyết định thi hành án đầu tiên cho đến quyết định thi hành án cuối cùng.
+ Dữ liệu cột 4 (Ngày ra quyết định thi hành án): nhập ngày, tháng, năm ra quyết định thi hành án của cơ quan Thi hành án. Trường hợp nhận ủy thác thi hành án, nhập ngày của Quyết định thi hành án cuối cùng. 
+ Dữ liệu cột số 5 (Loại việc thi hành án): Nhập dữ liệu vào cột này bằng cách nhấp chuột vào con trỏ và chọn loại việc thích hợp với quyết định thi hành án.

+ Dữ liệu cột 6 (Tổng số tiền, giá trị tài sản phải thi hành): Nhập số tiền, giá trị tài sản phải thi hành theo quyết định thi hành án.
+ Dữ liệu cột 7 (Số tiền, giá trị tài sản đã thi hành): Nhập số tiền, giá trị tài sản đã thi hành xong.
+ Dữ liệu cột 8 (Số tiền, trị giá tài sản chưa thi hành): Dữ liệu cột này tự động tính toán, không cần nhập.
+ Dữ liệu cột số  9 (Lý do chưa thi hành): Thực hiện tương tự cột 5.
* Chú ý: 
+ Khi nhập dữ liệu tại các ô thuộc cột số 6, 7 dấu phân cách giữa hàng nghìn, triệu, tỉ....sẽ tự động sinh ra. Do vậy, khi nhập dữ liệu số tại các cột này không cần nhập phần phân cách, VD: muốn nhập 13 triệu chỉ cần nhập 13000 số liệu được trả về sẽ là 13.000; Đơn vị tính tiền, giá trị tài sản là 1.000 đồng .
+ Sau khi nhập xong dữ liệu ở mỗi cột, để chuyển sang các cột tiếp theo có thể dùng các phím mũi tên lên, xuống, sang trái, sang phải trên bàn phím để chuyển qua lại giữa các ô được nhanh hơn.
+ Khi nhập xong dữ liệu tại mỗi cột, các cột còn lại còn thiếu dữ liệu sẽ hiện thông báo màu vàng. Tiến hành nhập đầy đủ dữ liệu lần lượt tại các cột này theo hướng dẫn trên cho đến khi các thông báo lỗi, thiếu dữ liệu không còn hiện lên.
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Sau khi nhập đầy đủ dữ liệu tại các cột, các thông báo thiếu, lỗi dữ liệu không còn xuất hiện nữa. Riêng cột số 8, sau khi chèn thêm các dòng trắng mới và nhập dữ liệu nếu vẫn còn thông báo “Có sai sót” (như hình vẽ), là do một số ô chưa được sao chép công thức, cần được sao chép để tiếp tục thực hiện. Việc sao chép công thức được thực hiện như sau:
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Đặt con trỏ chuột vào ô đầu tiên có chứa công thức và kéo xuống các ô trắng phía dưới để sao chép công thức.
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+ Để đảm bảo an toàn dữ liệu, sau khi thực hiện thao tác nhập xong cần nhấn nút Save để ghi dữ liệu.
Các danh sách khác thực hiện tương tự như đã hướng dẫn ở trên.
Dòng mới chèn thêm





Dòng cũ bôi đen








Đặt chuột vào góc dưới, bên phải ô này, khi con chuột hình dấu chữ thập (+), giữ chặt vào kéo xuống để sao chép công thức
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