VAN PHONG DiIEu TRAN HANH CHiNH
TiIEu BANG CALIFORNIA
BO PHAN GIAo Dyc BAcC BIET

TO THONG TIN VE YEU CAU POl HAU TOA PE
LAM CHU'NG SAU KHI TUYEN THE QUA CUOC
HOP TRUC TUYEN

Tai liéu nay bao gém nhirng ndi dung sau:

o Biéu mau:
= Yéu Chu Doi Hau Toa d& Lam Chirng Sau Khi Tuyén Thé Qua
Cudc Hop Truc Tuyén,

. Bang chirng vé dich vu,
o Hwédng dan:
. Hwéng Dan cho Bén Yéu Cau Doi Hau Toa, va
. Hwéng Dan cho Bén Phan Hbi Yéu Cau Poi Hau Toa.

Céc biéu mau duoc liét ké theo thi tw xuét hién trong tai liéu nay. Cac biéu

mau va hwdng dan nay nén duoc téng dat cung nhau.
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VAN PHONG DiIEu TRAN HANH CHiNH
TiIEu BANG CALIFORNIA
BO PHAN GIAo Dyc BAcC BIET

YEU CAU POI HAU TOA PE LAM CHUNG SAU KHI
TUYEN THE QUA CUOC HOP TRUC TUYEN

TEN VU VIEC:

S6 Vu AN OAH:

DEN (TEN CA NHAN HOAC TO CHUc Buoc YEUu CAu DOI HAU TOA):

THEO PO, QUY VI PUQ'C YEU CAU TRINH DIEN LAM NHAN
CHU’NG QUA CUOQC HOP TRUWC TUYEN

THO1 GIAN (NGAY):

VAo Luc (GI0):

Quy vi can lam chirng trong mét phién diéu tran trwdc Van Phong Diéu Tran
Hanh Chinh (OAH). Quy vj s& lam chirng qua cudc hop trwc tuyén. Thdm Phan Luat
Hanh Chinh va tat ca nguoi tham gia khac cling sé tham dy phién diéu tran qua cudc

hop trwc tuyén.
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NGudl YEu CAuDoOI HAU TOA:

TEN:

DIA CHI:

SO DIEN THOALI:

BAN HANH B&1: (Thdm Phan Luat Hanh Chinh (ALJ) ho&c Tén Luat Sw va Ma Sé
Luat Sw):

NGAY:

CACH THUC TRINH DIEN THONG QUA CUOC
HOP TRUC TUYEN

Thay vi y&u cau quy vi trinh dién trwc tiép tai dia diém, tat ca nguwdi tham
gia s& tham gia phién diéu tran trwc tuyén trén (rng dung Zoom. Vui long lam theo

hwéng dan sau dé tham gia:

1. Dé trinh dién qua cudc hop truc tuyén, quy vi can cé dia chi email va may tinh,

t6t nhat 14 cé camera va trinh duyét web.
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2. Quy vi phai cung cap dia chi email tryc tiép va sb dién thoai truc tiép (khéng
c6 s6 may nhanh) cho bén da yéu cau quy vi hau toa trong vong 24 gi® ké t
khi nhan dwoc yéu cau doi hau toa nay. Quy vi sé duwoc lién hé dé xac nhan

ngay va gi& dwoc yéu cau dua ldi khai.

3. Trudce khi trinh dién, quy vi sé& dwoc ngudi da glri yéu cau doi hau toa hoac
OAH glri mét email chira thdng tin d& tham gia cung cép I&i khai trong phién
diéu tran. Néu tham gia bang may tinh, tai thdi diém quy vi dwoc hen lam
chirng, quy vi sé gitr phim diéu khién hodc phim I&nh néu s&r dung MAC, va
nhap vao lién két trong email. M6t clra s6 méi s& mé. Chon mét cach thirc
tham gia Zoom (qua trang web ho&c s&r dung 'ng Dung). Mét clra sb sé mé.
Nha&p vao Tham Gia. Quy vi sé dwoc dwa vao "phong chd". Thdm Phan Luat
Hanh Chinh sé& cho phép quy vi tham gia phién diéu trAn qua cudc hop truc

tuyén khi dén luc quy vi phai lam chirng.

4. Dé trinh dién, quy vi can st dung may tinh, may tinh bang hoac thiét bi khac
c6 thé thu dwoc &m thanh va hinh &nh cla quy vi, trtr khi c6 yéu cau khac tr
Tham Phan Luat Hanh Chinh. Néu khong thé tham gia phién diéu trAn qua
cudc hop truc tuyén, quy vi phai lién hé véi ngwdi da gliri yéu ciu doi hau toa
nay, giai thich ly do khéng thé trinh dién qua cudc hop trwc tuyén va cung cp
mot sb dién thoai truc tiép dé cé thé lién lac voi quy vi. Nguwdi dé co thé gl
yéu cau bang van ban dén Thdm Phan Luat Hanh Chinh dé cho phép quy vi
tham dy phién tda chi qua dién thoai. M6t lwa chon khac 1a quy vi cé thé guvi
yéu cau bang van ban dé lam chirng qua dién thoai dén hé théng lwu trir bao

mat cia OAH, bao gdm sb dién thoai trwc tiép cung bang chirng tbng dat néu
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ré rang quy vi da giri mot ban sao clia yéu ciu nay dén dai dién cla tat ca
cac bén tham gia phién diéu tran. Yéu cau nay phai ghi rd tén va ma sb vu
viéc va bao gém dia chi gii thw, dia chi email va sé dién thoai ctia quy vi.
Biéu mau bang chirng téng dat cé sdn trén trang web ciia OAH. Viéc cho
phép quy vi lam chirng qua dién thoai do Thdm Phan Luat Hanh Chinh
quyét dinh.

5. Néu dwoc phép lam chirng qua dién thoai, tredc khi quy vi trinh dién, nguoi
da yéu cau doi hiu toa sé cung cap cho quy vi mot sb dién thoai dé goi va
sb ID Cudc Hop dwoc danh diu bang ky hiéu hashtag hoac dau thang (#).
Khi dén luc trinh dién, quy vi s& tham gia phién diéu tran bang cach goi sb
dién thoai va nhap sé ID Cudc Hop bao gdm ky hiéu hashtag/d4u thang.
Tham phan sé cho phép quy vi tham gia phién diéu tran khi dén luc phai lam

chng.

Quy vi nén lam chirng tr dia diém ma 1&i khai ctia quy vi dwoc bdo mat. Quy vi
nén tat dién thoai di dong. Quy vi khéng dwoc phép st dung ghi cha hodc tai liéu tham
khao khéng phai 1a nhirng tai liéu do luat sw cung cép tai thdi diém lam chirng. Tham
Phan Luat Hanh Chinh sé thwc hién quy trinh tuyén thé giébng nhw khi quy vi lam
chirng tai phong x& an. L&i khai ciia quy vi s& dwoc ghi &m giong néi béi ThAm Phan
Luat Hanh Chinh. Quy vi khéng duwgc phép ghi am, chup anh hodc phat truc tiép qua

trinh dién ra phién diéu tran.

Néu gap kho khan khi tham gia phién diéu tran, quy vi nén goi ngay cho
"Nguwoi Yéu Cau Doi Hau Toa" nhw dwoc liét ké trong yéu cau doi hau toa dé duoc
hwéng dan hodc tro giup thém. Quy vi cling c6 thé tham khéo trang web ctia Bo
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Phan Gido Duc Dac Biét thudc OAH dé biét thdng tin vé cach tham gia phién diéu

tran qua cudc hop truc tuyén trén Zoom.

NEU QUY VI CO THAC MAC vé thdi gian lam ching, hodc vé cach thirc
trinh dién qua cudc hop trwc tuyén, hodc néu quy vi khéng thé trinh dién vao ngay
dwoc yéu cau, hay lién hé véi “Nguwdi Yéu Cau Doi Hau Togd”.

Yéu cau doi hau toa nay phai dwoc glri hodc chuyén, hay con goi 13 “tbng dat”,
dén méi bén dwoc dé cap trong phién diéu tran theo dung thu tuc. Ngoai ra, quy Vi
phai glri hodc chuyén mét ban sao dén Van Phong Diéu Tran Hanh Chinh. Vui long

gilr lai mot ban sao cho chinh minh.

BANG CHUNG TONG DAT SAU DAY phai dwoc hoan thanh khi téng dat
mot yéu cau doi hau toa dé cé thé thwe hién né. Téng dat trat dwoc quy dinh
b&i luat phap tiéu bang. Ngwoi tong dat yéu cau doi hau toa cé trach nhiém tim

hiéu cac luat dwoc ap dung va tuan tha chiang.

Vui long yéu ciu ngudi tdng dat yéu ciu doi hau toa hoan thanh Bang Chirng

Téng Dat dwéi day.

Quy vi c6 thé b sung thdng tin néu can bang cach dinh kém cac trang bd sung.
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HUONG DAN CHO BEN YEU CAU bOI HAU TOA:

DINH NGHIA YEU CAU BOI HAU TOA

Yéu cau doi hau toa duwoc st dung dé budc mét ca nhan hoac td chire, chang han
nhw mot doanh nghiép, cung cép tai liéu ho&c trinh dién dé l1am chirng trong mét phién
diéu tran. Luat gido duc dac biét cua tiéu bang hoac lién bang déu khéng cap quyén truy
cap tai liéu dwoc yéu cau hau toa hodc lam chirng sau khi tuyén thé trwde khi phién diéu
tran bt dau. TAt ca tai liéu hodc | khai dwoc yéu cau hau toa sé chi dwoc sir dung cho

phién diéu tran.
NGUO1 BUQC PHEP BAN HANH YEU CAU POI HAU TOA

B Luat Quy Dinh California cho phép Tham Phan Luat Hanh Chinh bat budc viéc
cung cap tai liéu va 1&i khai trong phién diéu tran thong qua yéu ciu doi hau toa. M6t luat sw
duwoc cip phép cé quyén ban hanh yéu cau doi hau toa dé cung cép tai liéu cho ALJ vao
ngay dau tién dién ra phién diéu tran. Cac bén khong c6 dai dién c6 thé yéu cu ALJ ban
hanh yéu cau doi hau toa dbi véi viéc cung cap tai liéu hodc vat; hodc budc méot nhan chirng
trinh dién tai phién diéu tran. Ngwdi yéu cau hau toa tai liéu phai liét ké nhivng tai liéu hoac
nhan chirng ma ho yé&u cau; va giai thich ly do ma théng tin can dwoc cung cép cé lién quan

dén phién diéu tran; sau doé tbng dat yéu cau doi hau toa.
THONG TIN CAN CO TRONG YEU CAU POI HAU TOA

Céc bén khong co dai dién va luat sw ¢ thé ban hanh yéu cau doi hau toa dbi voi
viéc cung cép tai liéu va "vat" nhw ban ghi am hodc anh. Ngoai tén va théng tin lién lac cla

nguwdi duwoc yéu cau doi hau toa, néu mét bén yéu cau cung cép tai liéu hodc vat, yéu cau
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doi hau toa phai mé ta chi tiét nhirng gi bén yéu cau mudn dwoc cung cép; va giai thich ly
do ma thdng tin dwoc tim kiém 1a “can thiét hop ly” d& chirng minh vu viéc ctia bén dé, dé
yéu cau doi hau toa cé hiéu lwc. (B6 Luat Quy Dinh California, tiéu dé 5, § 3082.) Mot bén
c6 thé chon liéu ho chi can cac tai liéu dwoc cung cap hay mudn ca nhan hodc t6 chirc s&

hiru tai liéu hodc vat dé ra lam chirng tai phién diéu tran.

QUY DINH DAC BIET CHO VIEC YEU CAU HAU TOA CAC TAI LIEU
RIENG TV

C6 mot thdng bao dac biét, goi la Théng Bao cho Ngwoi Tiéu Dung, phai doc dinh
kém v&i yéu cau doi hau toa dbi véi cac tai liéu riéng tw nhw hd so'y té va cham soéc sirc
khde khac, hoc ba, hd so’ 1am viéc va cac tai liéu khac. Ngoai viéc dinh kém biéu m3u Théng
Bao cho Nguw&i Tiéu Dung va duoc tbng dat ciing vé&i yéu ciu doi hau toa cho ngudi gir hd
so, yéu cau doi hau toa va théng bao phai dwoc téng dat cho ngudi co hd so dwoc tim kiém
dé cho ngudi dé c6 co hdi phan dbi. Théong bao phai dwoc cung cip cho bén phan hbi trong
it nhat 20 ngay ké tir khi dwoc ALJ hodc luat sw ky, hodc 15 ngay ké tr khi téng dat yéu cau
doi hau toa, tly theo ngay nao cho ngwdi phan héi nhiéu théi gian cung cp tai liéu hon.
Yéu cau thdi gian bd sung néu thdng bao dwoc glri qua bwu dién. Bén yéu cau tai liéu riéng
tw c6 trach nhiém tuan tha tat cd cac quy dinh lién quan dén viéc bao vé quyén riéng tw cta
ngwdi tiéu dung va tdng dat cac tai liéu dung quy trinh. Biéu mau Théng Bao cho Ngudi

Tiéu Dung dwoc Hoi Bdng Tw Phap California cap séan tai:

https://selfhelp.courts.ca.gov/jcc-form/SUBP-025
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TONG DPAT YEU CAU bOI HAU TOA

Tét ca cac yéu cau doi hau toa phai duwoc téng dat dung quy trinh dé& budc ngudi
nhan thyc hién nhirng gi c6 trong yéu cau doi hiu toa. Bén tbng dat yéu cau doi hau toa cé
trach nhiém xac dinh phwong phap téng dat tuan tha luat phap California. Nhin chung, yéu
cau doi hau toa phai dwoc tbng dat ddy di trwdc ngay nhan chirng trinh dién tai phién diéu
tran dé dam bao moi nguwdi cd da thdi gian tuan thd. Yéu cau doi hau toa dbi vdi tai liéu
riéng tw c6 quy dinh dac biét vé sb ngay théng bao can thiét. Téng dat thuwdng phai duoc
hoan thanh bai dbi twong khéng thuéc bén nao trong vu kién. Thdong bao co thé dwoc gtri
qua thw wu tién, thw giao tryc tiép qua dich vu giao hang nhw FED EX hoac UPS hodc béi
mot ca nhan; hodc trong mét sé trwerng hop co6 thé dwoc tdng dat qua email néu ngudi

nhan yéu cau doi hau toa déng y.

Yéu cau doi hau toa cling phai dwoc tbng dat cho tat ca cac bén khac trong vu viéc. Vi
du, néu vu viéc lién quan dén hai hoc khu va mét trong hai bén dwa ra yéu cau doi hau toa
ddi véi ho so hodc tai liéu, mot ban sao clia yéu cau doi hau toa phai dwoc tbng dat cho luat
sw clia hoc khu con lai va luat sw dai dién cho Phu Huynh va Hoc Sinh. Néu mét bén, chang
han nhw phu huynh hodc hoc khu, khédng dwoc dai dién bi luat sw, yéu cau doi hau toa phai
duwoc tbng dat cho bén d6. Cudi cung, néu yéu ciu doi hau toa 1a dbi véi hd so hoéc tai liéu,
bén tbng dat yéu cau doi hau toa budc phai glri mét ban sao cho OAH va bao gém dia chi
email ciia ngu®i nhan yéu cau doi hau toa dé OAH cé thé glri cho ho I&i méi tai 1én cac tai

liéu dwoc yéu cau vao Trung Tam Vu Viéc.

DGS-OAH 54 (CA §§ 1987 va Danh Cho Str Dung Tuy Chon
1988; B6 Luat Quy Dinh Trang 9 trén 19
California, Tiéu dé 5, §§ 3082(c)

va 3089) Stra ddi 10/2023



THO'I BIEM CAN TONG PAT YEU CAU BOI HAU TOA

M6t yéu ciu doi hau toa phai dwoc tdng dat di sém truwdc phién diéu trAn dé dam
bdo nguwdi dwoc yéu cau doi hiu toa cé du thei gian dé nhan théng bao. Ngwdi nhan yéu
cau doi hau toa phai ndp tai liéu cho OAH trwdc 5 ngay lam viéc tlr ngay dau tién dién ra
phién diéu tran. Tai thoi diém dién ra cudc hop trwdc phién diéu tran, cac bén cé thé duwoc
hdi vé nhirng tai liéu mong mudn theo yéu ciu doi hau toa dé ALJ co6 thé mdi va xem xét tai
liéu ho tai lén.

DIEU XAY RA SAU KHI TONG DAT YEU CAU POI HAU TOA

Yéu cau doi hau toa bao gébm hwdng dan cho bén nhan yéu ciu doi hau toa giai
thich cach tai tai liéu lén Case Center, hé théng chirng cir dién t&r ctia OAH, dé ALJ xem
xét. Tai liéu nén dwoc tai 1én muc dwoc dé cap trong hwéng dan va khong dworc tai Ién

muc cla bét ky bén ndo trén Case Center ma khéng cé sw cho phép clia ALJ.

Néu nguoi duwoc tbng dat yéu cau doi hau toa khéng thé tai tai liéu 1én Trung Tam Vu

Viéc, ho c6 thé lién hé véi OAH tai OAHSEOPs@dgs.ca.gov va sé can cung cap ma sb vu

viéc va tén ca nhan hoéc td chirc dwo'c yéu cau cung cap cac ho so.

Cac bén khéng duoc truy cap cac tai liéu hoac doé vat duwoc yéu cau trwde khi phién
diéu tran bat dau. C4c tai liéu co6 thé duwoc yéu cau doi hau toa va chi str dung cho phién
diéu tran. Trwdc phién diéu tran, ALJ s& xem xét cac tai liéu dé xac dinh liéu chang cé lién
quan dén vu viéc hay khéng. Néu tai liéu dwoc coi 1a lién quan, vao budi sang dau tién cda
phién diéu trAn, ALJ s& cho phép luat sw hodc bén khong duoc dai dién xem céc tai liéu trén

Case Center dé xac dinh liéu c6 mudn st dung tai liéu nao lam bang chirng tai phién diéu

tran.
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Néu mot bén mudn thém tai liéu vao bang chirng, bén doé sé duwoc phép dwa cac tai liéu dé
vao muc Case Center clia minh. Bén yéu cau tai liéu sé dwoc cung cap quyén tai xuéng

céc tai liéu ho dw dinh st dung dé budc t6i hodc bac bé.

Cac van deé lién quan dén viéc tiét 16 cac tai liéu ma mot bén mudn dwa vao muc
chirng ctr Case Center cta ho, khdng dwoc st dung dé budc tdi hodc bac bd, sé dwoc giai

quyét tai thoi diém diéu tran.

(Vui Iong xem "Hwéng DAn Phan Hoéi Yéu Cau Doi Hau Toa clia OAH" trén trang tiép theo.)
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HUONG DAN PHAN HOI YEU CAU POI HAU
TOA CUA OAH

TRINH DIEN LAM NHAN CHUNG

OAH sé tién hanh phién diéu trAn nay qua cudc hop trwc tuyén. Quy vi phai dua ra
|&i khai. ThAm Phan Luat Hanh Chinh va tat ca nguoi tham gia khac ciing sé tham dw
phién diéu trAn qua cudc hop truc tuyén.

Thay vi yéu cau quy vi trinh dién truc tiép tai dia diém dién ra phién diéu tran, tit ca
ngudi tham gia sé tham gia phién diéu tran trwc tuyén trén (rng dung Zoom. Day 1a huéng
dan dé trinh dién lam nhan chirng bang cach s dung rng dung Zoom:

a. Quy vi can c6 dia chi email va may tinh, t6t nhat 1a c6 camera va trinh duyét
web.
b. Quy vi phai cung cép dia chi email tryc tiép va sb dién thoai truc tiép (khong

c6 sd may nhanh) cho bén da yéu cau quy vi hau toa trong vong 24 gi¢ ké tir
khi nhan dwoc yéu cau doi hau toa. Mot bén hoac luat sw ciia ho sé lién hé
v&i quy vi d& xac nhan ngay va gi® ra lam ching.

C. Trwdc khi trinh dién, quy vi sé dwoc ngwdi da glri yéu ciu doi hau toa hoac
OAH glri mét email chira thdng tin d& tham gia cung cép I&i khai trong phién
diéu trdn. Quy vi can sén sang lam chirng tai thoi gian dwoc néu trong
email. Néu quy vi lam chirng qua may tinh, hdy tham gia phién diéu tran
bang cach nhan git» phim diéu khién (hodc phim I&nh néu s dung MAC) va

nhap vao lién két trong email. M6t clra s6 méi s& mé. Chon mét cach thirc
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tham gia Zoom (qua trang web hodc st dung 'ng Dung). Mét ctra sb sé
mé&. Nhap vao Tham Gia. ThAm Phan Luat Hanh Chinh sé& cho phép quy
vi tham gia phién diéu trAn qua cudc hop truc tuyén khi dén luc quy vi phai

lam chng.

d. Viéc trinh dién qua may tinh, may tinh bang hoac thiét bi khac c6 thé thu
dwoc am thanh va hinh anh cta quy vj, trtr khi c6 yéu cau khac tir Thadm
Phan Luat Hanh Chinh. Néu khéng thé tham gia phién diéu trAn qua cudc
hop truc tuyén, quy vi phai lién hé v&i ngwdi da glri yéu cau doi hau toa, giai
thich ly do khéng thé trinh dién qua cudc hop trwc tuyén va cung cap mot sb
dién thoai truc tiép dé co thé lién lac véi quy vi. Ngudi dé cé thé glri yéu cau
bang van ban dén ThAm Phan Luat Hanh Chinh dé cho phép quy vi tham dw
phién tda qua dién thoai. Mét Iwa chon khac la quy vi cé thé gti yéu ciu bang
van ban dé lam chirng qua dién thoai dén hé théng lwu trir bdo mat ctia OAH,
bao gdm sb dién thoai truc tiép cung bang chirng tdng dat néu ré rang quy vi
da gtri mét ban sao clia yéu cau nay dén dai dién cla tat ca cac bén tham gia
phién diéu tran. Biéu mau bang ching tdng dat cé sdn trén trang web cla
OAH. Viéc cho phép quy vi lam chirng qua dién thoai do Thdm Phan Luét
Hanh Chinh quyét dinh.

e. Néu dwoc phép lam chirng qua dién thoai, trwdc khi quy vi trinh dién, nguoi
da yéu cau doi hau toa sé cung cap cho quy vi mot s dién thoai dé goi va sb
ID Cuéc Hop dwoc danh dau bang ky hiéu hashtag hoac diu thang (#). Khi
dén luc trinh dién, quy vi s& tham gia phién diéu tran bang cach goi sé dién
thoai va nhap sé ID Cudc Hop bao gdm ky hiéu hashtag/d4u thang. Thdm

phan sé cho phép quy vi tham gia phién diéu trAn khi dén IGc phai lam ching.
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Khi lam chirng, quy vi nén & riéng tai mét noi dam bao Ioi khai dwoc bao mat. Quy
vi nén tat dién thoai di ddng. Quy vi khéng dwoc phép sir dung ghi chi ho&c tai liéu tham
khao khéng phai 1a nhirng tai liéu do luat sw cung cép tai thdi diém lam chirng. Tham
Phan Luat Hanh Chinh sé thuc hién quy trinh tuyén thé gibng nhw khi phién diéu tran
dién ra tai phong x& an. L&i khai cia quy vi s& dwoc ghi &m giong néi béi ThAm Phan
Luat Hanh Chinh. Quy vi khéng dwoc phép ghi am, chup anh hodc phat truc tiép qua

trinh dién ra phién diéu tran.

Néu gap kho khan khi tham gia phién diéu trAn, quy vi nén goi ngay cho ngudi yéu
cau doi hiu toa nhu duwoc liét ké trong yéu cau doi hau toa dé dwoc hwéng dan hoac tro
gitp thém. Quy vi ciing cé thé tham khao trang web clia B& Phan Gido Duc D&c Biét
thudc OAH dé biét thong tin vé cach tham gia phién diéu trdn qua cudc hop truc tuyén

trén Teams.
CACH THU'C CUNG CAP TAI LIEU HOAC VAT

CunG CAP TAILIEU

Tai liéu nay cung cap huéng dan vé yéu cau doi hau toa déi voi tai liéu ma quy vi da
nhan. Yéu cau doi hau tda da duoc tdng dat bdi mot luat sw hodc bén lién quan. Yéu ciu doi
hau tda budc quy vi cung cip cac tai liéu dwoc yéu cau cho ThAm Phan Luat Hanh Chinh xét

xC vu viéc. Tuy nhién, khéng glri cac tai liéu dwoc yéu cau cho ngudi yéu cau chung.

Van Phong Diéu Tran Hanh Chinh, con dwoc goi la OAH, st dung mdt chwong trinh
phan mém la Trung Tam Vu Viéc dé quan ly chirng clr dién tt. Quy vi sé can tai I1én Trung

Tam Vu Viéc cac tai liéu dwoc md ta trong yéu cau doi hau toa.
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Ngay sau khi quy vi nhan duoc yéu cau doi hau tda, OAH sé giri cho quy vi mot email
théng qua Trung Tam Vu Viéc. Email sé dwoc gtri tr dia chi “noreply@caselines.com.”
Email sé chira I1&i m&i dang ky va tai tai liéu cda quy vi lén chwong trinh vao thdi gian dwoc

yéu cau trong yéu cau doi hau toa.

DANG KY TRuYy CAP TRUNG TAM VU VIEC:

OAH sé gtri cho quy vi mét & mai truy cap vu viéc. Email sé& bao gdm mét lién két
d&ng ky ngwdi dung ctia Trung Tam Vu Viéc. Lién két s& mé trong trinh duyét cGa quy vi.
Quy vi chi can lam diéu nay mét 1an duy nhéat. Néu tham gia mét vu viéc trong twong lai, quy
vi chi cAn dang nhap bang tén ngwdi dung va mat khau. Pang ky Trung Tam Vu Viéc 1a

mién phi, chi yéu cau mét dia chi email va tao mat khau.

(Phan nay duoc cd y dé tréng. Van ban tiép tuc & trang sau.)
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TAI TAI LIEU LEN TRUNG TAM VU VIEC

Sau khi dang ky, quy vi c6 thé dang nhap vao Trung Tam Vu Viéc va tai tai liéu cta
minh 1&n hé so da dwoc tao dé& nhan chang. Dé tai Ién céc tai liéu dwoc yéu ciu va dat tén

cac tap tin, vui long lam theo cac budc sau:

1. CHON TRINH DUYET:

Quy vi can st dung trinh duyét internet twong thich véi HTMLS5, nhw Google Chrome,
Mozilla Firefox, Microsoft Edge hoac Safari dé truy cap Trung Tam Vu Viéc. Vui long kiém

tra d& ddm bao quy vi da cai dat phién ban trinh duyét web méi nhét.
2. Tim HO So CUA Quy Vi:
Sau khi d&ng nhap vao Trung Tam Vu Viéc, hay chuyén dén Man Hinh Chinh.

. Quy vi s& thdy mét sb tab mau dé & dau trang. Nhap vao "H6 So". Cu
nhép chudt sé dwa quy vi dén cac muc cla Ho So'.

. Tim HO6 So co tén YEU CAU BOI HAU TOA.

. Nhap vao Hb So cé tén YEU CAU DOl HAU TOA. Hay coi cac muc nhw
cac thw muc tap tin. Quy vi sé thdy mét muc véi tén quy vi hodc tén

doanh nghiép cta quy vi.
3. TAITAI LiIeu LEN Muc CUA Quy VI:

. Bén phai cla tiéu dé "Muc", nhap vao "Tai Lén Tai Liéu".

. Cudc xubng hop "Chon Tap Tin".

) Ngay phia trén hdp "Chon Tap Tin", nhap vao "Tai Ién theo dinh dang
ngay thang Hoa Ky". Quan trong la quy vi hay danh dau vao hop do.
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) 0] goc dudi bén trai ctia hop "Chon Tap Tin", nhap vao "+Thém Tap
Tin"

. Chwong trinh s&€ mé danh sach tai liéu trén may tinh ctia quy vi.

Quy vi c6 thé "kéo va thd" hodc "Thém Tap Tin" vao hép "Chon Tap Tin". Lam theo

hwéng dan dwéi day dbi véi phwong phap wa thich ctia quy vi:
KEO & THA:

. Dé kéo va tha, danh d4u tai liéu quy vi mudn va kéo tap tin vao hop
"Chon Tap Tin". Tha vao hdp hién thi dong chir "Kéo Tap Tin Vao
DPay". Bé Kéo nhiéu tai lieu, gitr nat diéu khién hoac nat "ctrl" trong khi
danh d4u cac tap tin va kéo ching vao hop "Chon Tap Tin" theo

nhoém.
THEM TAP TIN TRuC TIEP:

. DPé& Thém Tap Tin trwc tiép vao hdp "Chon Tap Tin" ma khéng can kéo
va tha, nhap vao "+Thém Tap Tin" & dwdi hop "Chon Tap Tin".

. Chuwong trinh sé mé& danh sach tai liéu trén may tinh cta quy vi.

. DPanh d4u tap tin quy vi mudn tai 1én va nhip vao "mé" & duéi clia man
hinh danh sach tap tin trong may tinh cia quy vi. Tap tin s& xuat hién

trong hép "Chon Tap Tin" cia Trung Tam Vu Viéc.

. DPé thém nhiéu tap tin cung luc, gitr nat diéu khién hodc nut "ctrl"
(Windows) ho&c nut "lénh (command)" (Mac), d& danh dau nhiéu tap
tin, sau d6 nhap m& & dwdi man hinh danh sach tap tin. Tat ca tap tin

dwoc chon sé hién thi trong hop Chon Tap Tin tai Trung Tam Vu Viéc.
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. Néu quy vi thém mét tap tin ma khéng cé y dinh dwa vao, nhp vao
d4u trir trong hinh tron bén phai cda tiéu dé tai liéu trong hdp "Chon

Tap Tin" dé xoa.

) Sau khi da thém cac tap tin quy vi mudn tai 1én Trung Tam Vu Viéc,
nhap vao "Bat Dau Tai Lén" & dudi hop "Chon Tap Tin". Quy vi cang
thém nhiéu tai liéu cung luc thi thoi gian tai 1én sé cang lau. Quy vi cé
thé thém nhiéu nhom tap tin bang cach 13p lai quy trinh nay cho dén khi

hoan thanh.
DANH SO VA PAT TEN BANG CHUNG SAU KHI TAI LEN

Sau khi tai [&n cac tap tin, cudn lai 1&n trén va nhap vao nat "Cap Nhat Tat Ca Tai
Liéu". Hanh dong nay sé dwa quy vi dén trang xem lai nhirng tai liéu da tai lén. Sé hiu
ich tai phién diéu trAn néu quy vi d&t tén cac tai liéu ré rang. Tiéu dé Tat Ca Tai Liéu nén
bat du bang chir X va theo sau la chir sd ghi ngay thang cla tai liéu va tiéu dé. Vi du,
néu mot bao céo y té va xét nghiém dwoc yéu cau, nhirng tai liéu d6 nén dwoc dat tén

nhw sau:
“X-1 6-9-20 Panh Gia Giao Duc Tam Ly cta Tién ST Smith”;
“X-2 6-2-20 Quy Tac Kiém Tra Gido Duc Tam Ly cta Tién ST Smith”; va

“X-3 5-31-20 Quy T&c Panh Gia Hoc Thuat ctia Ba Jones’.
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Nhan rd rang sé giup moi ngudi trong phién diéu trAn tim théng tin nhanh hon. Néu
quy vi dang lam chirng, viéc nay cé thé gitp rut ngan thdi gian hoan thanh I&i khai cla
quy Vi.

Nhép vao tiéu dé tai liéu hoac sb tai liéu dé mé hop van ban cho phép quy vi thay
dbi théng tin. Théng tin nhap vao sé dwoc tw ddng lwu. Chuong trinh sé ty dong danh sb

cac trang.

Trung Tam Vu Viéc c6 mdt muc hé tro chi tiét cung cap théng tin bd sung vé cach

st dung chuong trinh.

Néu quy Vi khéng thé tai tai liéu Ién Trung Téam Vu Viéc, vui long lién hé véi OAH
theo s6 916-263-0880 va yéu cau ndi chuyén véi Quan ly Vu Viéc dbi véi vu viéc duoc

xac dinh trong yéu cau doi hiu toa.

(Vui ldng xem biéu mau "Bang Chirng Téng Pat" & cac trang sau.)
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BANG CHUNG TONG DAT CHO:
YEU CAU POl HAU TOA PE LAM CHU'NG SAU KHI
TUYEN THE QUA CUOC HOP TRUC TUYEN

THONG TIN

Luat lién bang va tiéu bang yéu cau quy vi givi hodc chuyén ban sao cua tai liéu
dinh kém cho méi bén dwoc dé cap. Ngoai ra, quy vi phai gti hodc cung cip mot ban sao
cho Van phong Diéu tran Hanh chinh. Vui ldng gilr lai mot ban sao cho chinh minh.

Vui ldng cho biét quy vi da gl ban sao cla tai liéu dinh kém bang cach danh dau

vao hép hoac cac hdp thich hgp bén duwéi.

Bang Chirng Téng Pat nay c6 thé dwoc sir dung dé xac nhan viéc tbng dat cho

nhiéu bén.

C6 thé str dung cac phwong phap tdng dat khac nhau cho méi bén khi can. Vi du,
néu tbng dat nhiéu hon mét hoc khu, hay chi ra phwong phap tbng dat dwoc s dung
cho méi hoc khu bang cach danh dau vao cac hop thich hop. Néu mét hoc khu dwoc
tbng dat qua fax, hoc khu th& hai c6 thé dwoc tébng dat qua fax, bwu dién Hoa Ky hoac
bang bat ky phwong phap nao khac duoc liét ké dudi day. Bbi véi méi phwong phap
tdng dat dwoc sir dung, hay cung cép théng tin da chi dinh cho loai tébng dat d6 cho mbi
bén duoc tbng dat.

THONG TIN BAT BUOC:

T6i d& cung cAp ban sao cla tai liéu dwoc xac dinh & trén cho tat ca cac bén dwoc
dé cap va cho Van Phong Diéu Tran Hanh Chinh bang phuong phap tong dat dwoc xac
dinh dwdi day:

LOAI TONG DAT

DPanh d4u vao hop thich hop va cung cap théng tin da chi dinh. (Néu viéc tbng dat
nhiéu hon mét ca nhan hoéc t6 chirc dwoc dwa vao Bang Chirng Téng Pat nay, cé thé thém

trang bd sung.)
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GIAO NHAN TRUC TIEP:

TEN VA DIA CHi cUA NGudn Puoc TONG DAT:

TEN NGuO1 BDugc TONG DAT TRyC TIEP VA NGAY GIO GIAO NHAN:

THU WU TIEN (BUU PIEN HOA KY)

TEN VA DIA CHi CUA NGu Ol BDugc TONG DAT:

NGAY GUI:

DICH VU Gl TH HOAC GIAO NHAN QUA PEM NHU UPS, FEDEX HOAC

CAC DICH VU CHUYEN PHAT NHANH

TEN NGudn Duoc TONG DAT VA Pia CHi Noi TAI LIEu Puoc GIAO:

TEN DicH Vu GUl THU HOAC GlAo NHAN Puoc SU DUNG:

NGAY TONG DAT:

DA DiNH KEM BIEN NHAN (HOP KIEM DE XACc NHAN DA DiNH KEM BIEN NHAN):

FAX (CON BU'Q'C GOI LA BIEN THU)

TEN VA SO FAX CUA NGu o1 Duoc TONG DAT:

NGAY VA Gi16 GU1 FAX:
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EMAIL

BANG CACH DANH DAU VAO HOP NAY, TOI XAC NHAN CA NHAN HOAC CO QUAN DU'GI DAY DA

DONG Y NHAN TAI LIEU QUA EMAIL.

TEN VA DIA CHi EMAIL CUA NGu Ol BDuoc TONG DAT:

NGAY VA G160 GU1 EMAIL:

CH{ KY CUA NGU'Ol HOAN THANH BANG CHU'NG TONG PAT NAY

VIET HOA TEN NGUO1 HOAN THANH BANG CHI’NG TONG DAT NAY VAO KHOANG TRONG

BEN DuOl.

Nguwdi hoan thanh Bang Chirng Tdng Pat Nay nay phai ky tén vao khoang

trbng bén dwéi va viét ngay ky tén bén canh chir ky.

BANG VIEC NHAP TEN CUA MINH & DUO1, TOI KHANG BINH RANG TOI DA Ki DIEN TU VAO MAU
DON NAY VAO NGAY PHIA DUOI.

NGAY KY TEN:
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