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[bookmark: _Toc429585007]Thao tác cơ bản
[bookmark: _Toc429585008]Địa chỉ truy cập
[bookmark: _Toc429585009]Thông qua Internet:
Địa chỉ trực tiếp : www.sntmt.dongnai.gov.vn/quanlydat
Hoặc thực hiện các thao tác sau
+	Truy cập vào trang chủ của Sở Tài nguyên Môi trường Đồng nai tại địa chỉ : www.sntmt.dongnai.gov.vn
+	Di chuyển về cuối trang web, phía bên phải bạn sẽ thấy danh sách banner liệt kê danh sách chức năng của trang web.
+ Tìm trong danh sách banner như hình h1. Nhấn vào để liên kết đến website Quản lý đất đai.
[bookmark: _Toc429585010]Địa chỉ truy cập nội bộ : 192.169.3.204/quanlydat
[bookmark: _Toc429585011]Thao tác bản đồ:
[bookmark: _Toc429585012]Di chuyển bản đồ: 
Nhấn và giữ nút trái chuột tại vị trí muốn di chuyển, sau đó kéo rê chuột đến vị trí mong muốn. thả nút trái chuột để hoàn tất thao tác.

Hình thửa đất trước khi di chuyển bản đồ

Hình thửa đất sau khi di chuyển bản đồ
[bookmark: _Toc429585013]Phóng to, thu nhỏ bản đồ:
Để phóng to, thu nhỏ bản đồ: Ta nhấn nút trái chuột vào mức tỉ lệ mong muốn tại thanh tỉ lệ phía trên, bên trái của bản đồ.

Bản đồ trước khi phóng lớn

Bản đồ sau khi phóng lớn
[bookmark: _Toc429585014]Thông tin về các lớp bản đồ.
Các lớp bản đồ đặc trưng cho các mục đích quản lý khác nhau. Trong bản đổ đất đai có các lớp sau.
Lớp ranh thửa: Thể hiện ranh, hay đường biên giữa các thửa đất với nhau.
Lớp giao thông, quy hoạch giao thông: Thể hiện hình thể và vị trí các con đường.
Lớp thủy văn, quy hoạch thủy văn: thể hiện hình thể và vị trí đất mặt nước như: ao, hồ, sông, suối, đập…
Lớp quy hoạch: Thể hiển vị trí, và loại đất được quy hoạch tại các vị trí
Lớp hiện trạng: Thể hiện loại đất hiện tại của các thửa đất.




[bookmark: _Toc429585015]Tra cứu thông tin thửa đất tại vị trí trên bản đồ
Để tra cứu thông tin thửa đất tại vị trí trên bản đồ ta nhấn nút trái chuột tại vị trí mong muốn. Chương trình sẽ phóng to vị trí đó, sau đó nhấn nút trái chuột vào thửa đất để  hiển thị thông tin thửa.

[bookmark: _Toc429585016]Thao tác dành cho người dân
[bookmark: _Toc429585017]Chọn đơn vị hành chính muốn xem thông tin:

Hình 2: Giao diện ban đầu
Nhấn chuột vào mục “--Chọn huyện--” để chọn đơn vị cấp huyện( ví dụ: thành phố Biên Hòa).

Hình 3: Chọn thành phố Biên Hòa để xem thông tin

Tiếp theo chọn xã, phường, thị trấn muốn xem thông tin (ví dụ: phường Trảng Dài). Rồi nhấn vào nút “Chọn” để vào giao diện chức năng.

Hình 4: Chọn phường Trảng Dài để xem thông tin

[bookmark: _Toc429585018]Tìm vị trí của thửa đất khi biết số hiệu tở bản đồ và số thứ tự thửa đất
Sau khi hoàn tất bước chọn đơn vị hành chính thì website sẽ chuyển qua giao diện như hình 5.

Hình 5: Giao diện website sau khi chọn đơn vị hành chính
Để tìm vị trí thửa đất: nhập thông tin số tờ, số thửa(ví dụ: số tờ: 7, số thửa: 518) và nhấn nút “Tìm”. Nếu có thửa đất thì trên biểu đồ sẽ phóng to thửa đât tìm thấy như Hình 6.

Hình 6: Thông tin vể vị trí thửa đất thuộc tờ 7, thửa 518.

[bookmark: _Toc429585019]Xem thông tin thửa đất tại vị trí trên bản đồ.
Để tra cứu thông tin thửa đất tại vị trí trên bản đồ ta nhấn nút trái chuột tại vị trí mong muốn. Chương trình sẽ phóng to vị trí đó, sau đó nhấn nút trái chuột vào thửa đất để  hiển thị thông tin thửa.
[bookmark: _Toc429585020]Thao tác dành cho cán bộ địa chính cấp xã
[bookmark: _Toc429585021]Đăng nhập hệ thống:
Sau khi truy cập vào trang web, nhấn nút trái chuột vào mục  để vào giao diện đăng nhập.

Tại giao diện đăng nhập chọn phường, xã nơi mình quản lý, nhập tên đăng nhập, mật khẩu rồi ấn nút  để vào hệ thống.

[bookmark: _Toc429585022]Đăng xuất, chọn lại đơn vị hành chính
Nhấn vào dòng banner Xin chào để hiển thị menu đăng xuất , chọn đăng xuất để chuyển về chức năng đăng nhập.

[bookmark: _Toc429585023]Tra cứu thông tin thửa đất.
Tại trang chủ, nhấn nút trái chuột vào menu “Tìm kiếm” phía đầu trang, chọn mục “Tìm kiếm thông tin thửa đất” để vào giao diện đồ họa.

Tại giao diện đồ họa, nhập số hiệu tờ, số thứ tự thửa đất rồi nhấn nút Tìm

Nhấn vào hình thể thửa đất tìm thấy để xem thông tin về tên chủ, diện tích, loại đất như hình trên.
Nhấn vào Thông tin quy hoạch để xem diện tích từng loại đất được quy hoạch của thửa đất.
Nhấn vào Chi tiết để xem đầy đủ thông tin thửa đất.
Tại giao diện chi tiết thửa đất. Nhấn  để xem thông tin về chủ sử dụng đất và giấy chứng nhận được cấp.
Tại giao diện chi tiết thửa đất. Nhấn vào các loại tài sản để xem thông tin nếu có 

[image: ]
[bookmark: _Toc429585024]Tra cứu lịch sử thửa đất:
Tại trang chủ, nhấn nút trái chuột vào menu “Tra cứu lịch sử” phía đầu trang để vào giao diện Tra cứu lịch sử thửa đất.
[image: ]
Tại giao diện tra cứu lịch sử thửa đất, nhập số hiệu tờ bản đồ, số thứ tự thửa đất và nhấn nút [image: ]. Thông tin về lịch sử thửa đất sẽ được hiện thị dưới dạng cây như hình. Từ trên xuống là các biến động theo trình tự thời gian.
Để xem thông tin thửa đất tại thời điểm nào thì nhấn nút trái chuột vào hình chữ nhật đại diện cho thửa đất trên cây lịch sử. Thông tin thửa đất sẻ hiện ra tại góc phải. Có thể nhấn vào tiêu đề và kéo mục thông tin đi chỗ khác cho phù hợp góc nhìn. Ví dụ: xem thông tin thửa đất có số tờ 14, so thửa 31 tại thời điểm chuyển nhượng lần đầu.
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc429585025]Tìm kiếm thông tin giấy chứng nhận.
Tại menu đầu trang, chọn mục Tìm kiếm -> Tìm kiếm thông tin GCN
Nhập thông tin vào các ô tương ứng với điều kiện tìm kiếm (nếu có), rồi nhấn [image: ]. Ví dụ: có thông tin về giấy chứng nhận có sêri: CA801838 như hình dưới. Ta có được thông tin về chủ giấy chứng nhận, và thửa đất được cấp giấy.
[image: ]
[bookmark: _Toc429585026]Tra cứu thông tin hồ sơ giao dịch.
Tại menu đầu trang, chọn mục Tìm kiếm -> Tìm kiếm thông tin hồ sơ
Nhập thông tin vào các ô tương ứng với điều kiện tìm kiếm (nếu có), rồi nhấn [image: ]. Ví dụ: tra cứu hồ sơ có số hiệu 25993.000415.CN.VS như hình dưới. Ta có được thông tin về số hồ sơ tìm thấy, các thông tin liên quan đến hồ sơ: như giấy tờ nộp, loại hồ sơ, và các thửa đât đăng ký biến động.

[bookmark: _Toc429585027]Thao tác dành cho lãnh đạo.
[bookmark: _Toc429585028]Tổng hợp tình hình xử lý hồ sơ:
Tổng hợp tình hình giải quyết hồ sơ trong một đơn vị hành chính (cấp tỉnh, cấp huyện, hoặc cấp xã) trong một khoảng thời gian. Bao gồm số hồ sơ đã tiếp nhận, số hồ sơ đã thẩm định, số hồ sơ đã in giấy chứng nhận, số hồ sơ đã trả dân trong khoảng thời gian tổng hợp số liệu.
[bookmark: _GoBack]Tại menu đầu trang, chọn mục Tổng hợp -> Tình hình xử lý hồ sơ
Nhập khoảng thời gian muốn tổng hợp số liệu, sau đó nhấn 

[bookmark: _Toc429585029]Tổng hợp danh sách các hồ sơ giao dịch đã thực hiện.
Chức năng liệt kê danh sách các hồ sơ giao dịch trong một khoảng thời gian, liệt kê theo các loại giao dịch, và tình trạng hồ sơ.
Tại menu đầu trang, chọn mục Tổng hợp -> HS cập nhật biến động
Nhập khoảng thời gian, loại biến động, và tình trạng hồ sơ muốn tổng hợp số liệu, sau đó nhấn 
Nhấn  nếu muốn tải file tổng hợp về máy tính.



[bookmark: _Toc429585030]Tổng hợp biểu đồ tỉ lệ.
Tại menu đầu trang, chọn mục Tổng hợp -> Biểu đồ
Cho phép tổng hợp theo tỉ lệ, trong phạm vi cấp xã, cấp huyện hoặc toàn tỉnh các thông tin sau:
Tỉ lệ thửa đất được cấp GCN: Hiển thị tỉ lệ thửa đất đã cấp giấy chứng nhận, chưa cấp giấy chứng nhận trên tổng số thửa trong phạm vi tổng hợp.

Tỉ lệ cấp giấy theo tổ chức, cá nhân: là tỉ lệ thửa đất cấp cho tổ chức, cá nhân trên tổng số thửa đất được cấp giấy chứng nhận trên phạm vi tổng hợp.

Tỉ lệ cấp giấy theo diện tích đơn vị hành chính: là tỉ lệ diện tích được cấp giấy chứng nhận, chưa được cấp giấy chứng nhận trên tổng diện tích xã, huyện, tỉnh tổng hợp.

Tỉ lệ diện tích đất theo nhóm đất: Là tỉ lệ diện tích đất thuộc ba nhóm đất: đất nông nghiệp, đất phi nông nghiệp, đất chưa sử dụng trên tổng diện tích đất tự nhiên trong phạm vi tổng hợp.

Tỉ lệ diện tích đất lúa: thể hiện tỉ lệ đất lúa trên tổng diện tích đất trên phạm vị tổng hợp.

Số lượng hồ sơ biến động: là tổng hợp số lượng hồ sơ biến động hoàn tất trong năm theo từng tháng trên phạm vi tổng hợp

[bookmark: _Toc429585031]Thống kê theo thông tư 28/2015/TT-BTNMT
Chức năng xuất ra tập tin Excel các mẩu thống kê theo thông tư 28/2015/TT-BTNMT
Tại menu đầu trang, chọn mục Báo cáo thống kê -> Thống kê theo thông tư 28.
Tại mục Chọn biểu mẫu thống kê: chọn một trong các biểu mẫu hiển thị. Rồi nhấn nút [image: ] để tải và đọc nội dung thống kê.
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