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I. TỔNG QUAN VỀ CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA VÀ HỆ 

THỐNG THÔNG TIN GIẢI QUYẾT TTHC CỦA TỈNH 

1. Khái niệm 

         Tại điều 3, Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09/6/2025 của Chính phủ về 

việc thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ 

phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia, quy định: 

- Cổng Dịch vụ công quốc gia là cổng tích hợp thông tin và cung cấp dịch vụ 

công trực tuyến, tình hình giải quyết, kết quả giải quyết thủ tục hành chính của tất cả 

các bộ, ngành, địa phương trên cơ sở kết nối, truy xuất dữ liệu từ các Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành chính cấp bộ, cấp tỉnh; tích hợp, cung cấp các dịch vụ trực 

tuyến khác theo yêu cầu của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ. 

 

Giao diện Cổng dịch vụ công quốc gia 

- Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh là hệ thống 

nghiệp vụ có chức năng tiếp nhận, giải quyết, theo dõi tình hình tiếp nhận, giải 

quyết, kết quả giải quyết thủ tục hành chính của các cơ quan, đơn vị trên địa 

bàn tỉnh; kết nối, tích hợp, chia sẻ dữ liệu với Cổng Dịch vụ công quốc gia để 

cung cấp và thực hiện các dịch vụ công trực tuyến. 

 

     Giao diện Hệ thống thông tin giải quyết TTHC theo mô hình chính quyền 02 cấp 
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2. Đối tượng sử dụng 

- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ TTHC trực tuyến, tra cứu quá trình 

giải quyết hồ sơ TTHC. 

- Cán bộ, công chức, viên chức tiếp nhận hồ sơ TTHC tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công các cấp. 

- Cán bộ, công chức, viên chức trực tiếp tham gia giải quyết hồ sơ TTHC tại 

phòng ban chuyên môn của các sở, ban, ngành, đơn vị cấp tỉnh và UBND cấp xã. 

- Công chức chuyên trách công nghệ thông tin của các sở, ban, ngành, đơn vị 

cấp tỉnh và UBND cấp xã. 

- Cán bộ, công chức, viên chức và đơn vị, cá nhân khác có liên quan. 

II. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN TRÊN CỔNG DỊCH VỤ 

CÔNG QUỐC GIA 

1. Hướng dẫn công dân nộp hồ sơ trực tuyến 

Bước 1: Công dân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tuyến truy cập Cổng dịch vụ công 

quốc gia theo địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn  

 

 

Bước 2: Công dân ấn nút ”Đăng nhập” hiển thị phía trên bên tay phải của 

trang chủ Cổng dịch vụ công quốc gia, chọn Đăng nhập qua Tài khoản định danh 

điện tử cấp bởi Bộ Công An dành cho công dân (là tài khoản VNeID). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dichvucong.gov.vn/
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Công dân đăng nhập VNeID bằng 1 trong 2 cách: 

Cách 1: Nhập mã định danh và mật khẩu → Ấn Đăng nhập 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Cách 2: Mở ứng dụng VNeID trên điện thoại thông minh và tiến hành quét mã 

QR theo các bước: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sau khi đăng nhập thành công, giao diện phần mềm hiển thị như sau: 
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Bước 3: Nộp hồ sơ TTHC 

Công dân bấm chọn chức năng “Dịch vụ công trực tuyến” trên trang chủ của 

Cổng dịch vụ công quốc gia, chọn cơ quan thực hiện là UBND tỉnh Thanh Hóa và gõ 

từ khóa tên TTHC cần nộp để tìm kiếm.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tiếp theo, chọn TTHC đã tìm kiếm và chọn đơn vị cần nộp, sau đó bấm nút 
Đồng ý. 
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Công dân thực hiện khai báo các thông tin người liên hệ, thông tin chủ hồ sơ, 

thông tin nhận kết quả qua bưu điện (nếu có) và đính kèm tệp thành phần hồ sơ đầy 

đủ theo quy định của TTHC. 

 

Sau khi thực hiện đầy đủ các bước, công dân bấm nút “Gửi hồ sơ” để nộp hồ sơ 

đến cơ quan giải quyết.   

Hồ sơ TTHC đã nộp thành công thì Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 

tỉnh có thông báo tại màn hình trang chủ kèm theo mã hồ sơ để công dân theo dõi quá 

trình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ TTHC, đồng thời tự động gửi thông báo đến email, 

zalo (nếu có) của công dân theo thông tin công dân đã khai báo. 
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2. Hướng dẫn công dân thanh toán trực tuyến 

Để theo dõi quá trình giải quyết hồ sơ trực tuyến có yêu cầu thanh toán phí, lệ 

phí hồ sơ TTHC hay không (yêu cầu thu trước khi tiếp nhận hồ sơ hoặc thu sau khi 

có kết quả), công dân theo dõi quá trình giải quyết thông qua các kênh thông báo sau: 

Qua zalo (nếu công dân quan tâm zalo), qua email (nếu có), qua chức năng tra cứu hồ 

sơ của Cổng dịch vụ công quốc gia và qua theo dõi tài khoản nộp hồ sơ trực tuyến 

(VNeID). 

Sau đây là các bước thực hiện thanh toán trực tuyến qua chức năng tra cứu hồ 

sơ của Cổng dịch vụ công quốc gia: 

Bước 1: Công dân truy cập vào Cổng dịch vụ công quốc gia, chọn chức năng 

“Thanh toán trực tuyến” ngay trên trang chủ và chọn “thanh toán phí, lệ phí thủ tục 

hành chính”  

Giao diện thanh toán xuất hiện: 

 
         Công dân nhập mã hồ sơ và mã bảo mật để thực hiện tra cứu hồ sơ. 

       Bước 2: Sau khi đã hiện các thông tin hồ sơ và thông tin thanh toán, công dân 

thực hiện ấn nút thanh toán như hình sau: 
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Công dân lựa chọn ngân hàng và ấn nút thanh toán: 

 

 
 

Bước 3: Công dân tiếp tục nhập thông tin tài khoản và mật khẩu ngân hàng của 

mình để thanh toán hoặc sử dụng điện thoại thông minh để quét mã QR của ngân 

hàng cung cấp. 

 

 
 

Sau khi thanh toán thành công, Cổng dịch vụ công hiển thị thông báo hồ sơ đã 

được thanh toán thành công. 
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III. HƯỚNG DẪN TIẾP NHẬN HỒ SƠ, SỐ HÓA HỒ SƠ TTHC TRÊN 

HỆ THỐNG THÔNG TIN GIẢI QUYẾT TTHC CỦA TỈNH 

Việc tiếp nhận, giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính được thực hiện theo quy 

định tại Điều 17, Điều 18, Điều 19, Điều 20, Điều 21 và Điều 22 của Nghị định số 

118/2025/NĐ-CP ngày 09/6/2025 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính 

theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng Dịch vụ công 

quốc gia, cụ thể các bước thực hiện theo quy trình cơ bản như sau: 

Bước 1. Tiếp nhận hồ sơ TTHC: 

* Đối với trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: 

Cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên (CBCC) tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công cấp xã kiểm tra tình trạng tài khoản định danh điện tử và 

xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, cập nhật các bước thực hiện vào Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC của tỉnh. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, CBCC tiếp 

nhận hồ sơ phải hướng dẫn đại diện tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo 

quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CBCC tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý do theo 

mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ TTHC. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CBCC tiếp nhận hồ sơ và 

lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; sao chụp từng loại giấy tờ chuyển thành 

bản điện tử và dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bản sao chụp điện tử, chịu 

trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy, cập 

nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và chuyển hồ sơ cho phòng 

chuyên môn của UBND phường, xã. 

* Đối với hồ sơ được nộp trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: 

CBCC tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã xem xét, 

kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

của tỉnh. 

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải 

quyết theo quy định, người tiếp nhận phải có thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và 

hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần để tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ, chính 

xác hoặc gửi đúng đến cơ quan có thẩm quyền; 

- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển 

hồ sơ cho phòng chuyên môn của UBND phường, xã. 

Bước 2. Xử lý hồ sơ 

Sau khi nhận hồ sơ TTHC, Trưởng phòng chuyên môn phân công CBCC xử lý 

xem xét, thẩm định hồ sơ, trình phê duyệt kết quả giải quyết TTHC. 

CBCC được giao xử lý hồ sơ thực hiện thẩm định hồ sơ, thẩm tra, xác minh 

(nếu có), tham mưu dự thảo văn bản giải quyết hồ sơ TTHC của công dân, tổ chức; 

trình Trưởng phòng thông qua dự thảo. 
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Trưởng phòng kiểm tra, thông qua dự thảo, trình lãnh đạo UBND xã, phường 

xem xét, ký số qua Hệ thống TDOffice, phát hành theo quy định pháp luật về công 

tác văn thư để trả bản giấy và bản điện tử cho tổ chức, cá nhân. 

Bước 3. Trả kết quả và thu phí, lệ phí (nếu có) 

Chuyển kết quả giải quyết đến Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

CBCC tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm kiểm tra kết quả, yêu cầu nộp phí, lệ phí 

(nếu có), trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, công dân (trực tiếp tại Trung tâm 

hoặc qua dịch vụ BCCI hoặc chỉ cung cấp bản kết quả giải quyết điện tử theo yêu cầu 

của công dân). 

 Các bước thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả hồ sơ TTHC trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh được minh hoạ như sau: 

1. Đăng nhập hệ thống 

Để đăng nhập và sử dụng Hệ thống, cán bộ tiếp nhận hồ sơ mở trình duỵệt web 

như Google Chrome, Cốc cốc, Fire Fox hay Internet Explorer và gõ vào địa chỉ phần 

mềm: https://dichvucong.thanhhoa.gov.vn 

Nhập tài khoản và mật khẩu được cấp → Đăng nhập 

 

Khi cán bộ tiếp nhận hồ sơ đăng nhập vào hệ thống thì tùy theo chức vụ, quyền 

hạn của người dùng đó được phân có thể thấy được các tab chức năng tương ứng 

như: Danh mục thủ tục; Tiếp nhận hồ sơ; Bổ sung hồ sơ; Trả  kết quả; Thu phí, lệ 

phí; Theo dõi hồ sơ tiếp nhận; Thống kê - Báo cáo; Hướng dẫn Tra cứu; Danh mục 

thủ tục hành chính. 
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2. Hướng dẫn chức năng Tiếp nhận hồ sơ 

2.1. Chờ tiếp nhận trực tuyến 

Mục “Chờ tiếp nhận trực tuyến”: Cho phép cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại các đơn 

vị thực hiện kiểm duyệt các hồ sơ mà công dân, tổ chức, doanh nghiệp thực hiện gửi 

hồ sơ trực tuyến. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Chờ tiếp nhận trực tuyến” cán bộ 

tiếp nhận hồ sơ thao tác theo các bước sau: 

- Bước 1: Chọn mục Tiếp nhận hồ sơ ➔ Chờ tiếp nhận trực tuyến: 

 

- Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Chờ 

tiếp nhận trực tuyến như sau: 

 

(*) Chú thích: 

(1): Tiếp nhận: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ công dân gửi trực tuyến, nếu 

thấy hồ sơ đã đầy đủ thủ tục và các thông tin cần thiết để tiếp nhận và xử lý thì bấm 

vào nút Tiếp nhận để lưu hồ sơ vào trong hệ thống, lúc này hồ sơ đó sẽ được lưu vào 

mục Mới tiếp nhận → Cán bộ tiếp nhận tiến hành tiếp nhận gửi hồ sơ cho cán bộ xử 

lý các phòng chuyên môn như bình thường.  
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Để thực hiện chức năng tiếp nhận hồ sơ trực tuyến, có 2 cách: 

Cách 1: Người dùng kích chuột vào biểu tượng  tại hồ sơ thực hiện tiếp nhận 

trực tuyến 

 

Cách 2: Người dùng tích chọn vào hồ sơ thực hiện tiếp nhận trực tuyến và chọn 

nút Tiếp nhận 

 

Tiếp theo hệ thống hiển thị đầy đủ các thông tin của hồ sơ, cán bộ tiếp nhận 

kiểm tra tính đầy đủ, chính xác của hồ sơ và chọn Tiếp nhận để hoàn tất Tiếp nhận 

hồ sơ trực tuyến. 

 
(2): Xem thông tin hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính đầy đủ và chính xác 

của hồ sơ để đưa ra các trường hợp xử lý đối với hồ sơ. 
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Để thực hiện chức năng xem thông tin hồ sơ trực tuyến, cán bộ tiếp nhận thực 

hiện như sau: 

Người dùng kích chuột vào biểu tượng  tại hồ sơ thực hiện tiếp nhận trực 

tuyến 

 
 

Sau đó hệ thống hiển thị đầy đủ về thông tin hồ sơ trực tuyến mà người dùng 

vừa chọn vào biểu tượng Xem thông tin tại hồ sơ cần xem thông tin. 

(3): Từ chối tiếp nhận: Đánh dấu hồ sơ bị từ chối tiếp nhận, ghi rõ lý do vì sao 

từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng từ chối hồ sơ trực tuyến, cán bộ tiếp nhận thực hiện 

theo 2 cách: 

Cách 1: Người dùng kích chuột vào biểu tượng  Từ chối tiếp nhận tại hồ sơ 

thực hiện từ chối tiếp nhận 

 

Cách 2: Người dùng tích chọn vào hồ sơ thực hiện từ chối tiếp nhận và chọn 

nút Từ chối tiếp nhận 

 

Tiếp theo hệ thống hiển thị form nhập, Người dùng nhập Lý do từ từ chối tiếp 

nhận của hồ sơ sau đó ấn Xuất phiếu 
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Hệ thống hiển thị phiếu xuất như sau: 

 
 

Người dùng bấm Ký số và lưu tệp (a), hệ thống hiển thị màn hình ký số → 

Chọn chữ ký và bấm Ký 

 

 

Phiếu từ chối đã ký số sẽ hiển thị tại hộp thoại từ chối tiếp nhận → Người dùng 

chọn Xác nhận từ chối 
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(4) Yêu cầu thu phí, lệ phí: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ công dân nếu thủ 

tục có thu phí thì cán bộ bấm vào nút Yêu cầu thu phí, lệ phí sau đó ghi rõ nội dung 

yêu cầu, lệ phí yêu cầu thu để công dân thực hiện việc nộp phí, lệ phí. 

Để thực hiện chức năng Yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ trực tuyến, cán bộ tiếp 

nhận thực hiện theo 2 cách: 

Cách 1: Người dùng kích chuột vào nút Yêu cầu thu phí lệ phí tại hồ sơ thực 

hiện yêu cầu thu phí, lệ phí 

 

Cách 2: Người dùng tích chọn vào hồ sơ thực hiện yêu cầu thu phí, lệ phí và 

chọn nút Yêu cầu thu phí, lệ phí 

 

Tiếp theo hệ thống hiện thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Cán bộ tiếp nhận thực 

hiện các thao tác như sau: 

Chọn Hình thức thu phí: Thu trước hoặc thu sau: 

 

Bấm Thêm phí, lệ phí: nhập các thông tin: Tên phí, lệ phí; Loại phí; Số tiền yêu 

cầu sau đó chọn Xác nhận để hoàn tất quá trình yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ: 
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(6): Yêu cầu bổ sung: Yêu cầu người nộp hồ sơ bổ sung các thành phần còn 

thiếu trong quá trình thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến. 

Để thực hiện chức năng yêu cầu bổ sung hồ sơ trực tuyến, cán bộ tiếp nhận thực 

hiện như sau: 

- Bước 1: Người dùng tích chọn vào hồ sơ thực hiện yêu bổ sung và chọn nút 

Yêu cầu bổ sung: 

 

 
 

 

- Bước 2: Hệ thống hiện thị form yêu bổ sung. Cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện 

nhập các thông tin bổ sung hồ sơ: Lý do bổ sung; Nội dung yêu cầu bổ sung; Ghi chú 

tại từng TPHS có yêu cầu → Chọn Xuất phiếu 

 

 
- Bước 3: Tại giao diện phiếu yêu cầu bổ sung…→ Ký số và lưu tệp 

 

- Bước 4: Phiếu yêu cầu bổ sung hiển thị, Thực hiện các thao tác chọn chữ lý, 

chỉnh vị trí chữ ký và bấm Ký 
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- Bước 5: Cán bộ tiếp nhận bấm Xác nhận yêu cầu 

 
(7) Chuyển phi địa giới: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ công dân và thực hiện 

chuyển phi địa giới tới các sở, ban, nghành cấp tỉnh hoặc UBND cấp xã trực tiếp  giải 

quết thủ tục hành chính của công dân. 

Để thực hiện chức năng Chuyển  phi địa giới, Người dùng thực hiện như sau: 

- Bước 1: Người dùng tích chọn hồ sơ → Bấm Chuyển phi địa giới  

 
 

- Bước 2: Chọn đơn vị hành chính → Bấm Xác nhận 

(8) Màu hiển thị trong danh sách theo từng hồ sơ thể hiện quá trình tiếp nhận hồ sơ:  

- Màu đỏ: Quá hạn 

- Màu Cam: Tới hạn 

- Màu đen: Trong hạn 

2.2. Mới tiếp nhận 

Mục “Mới tiếp nhận”: Chức năng hiển thị các hồ sơ đã được cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ trực tuyến và có thể cho phép cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại các đơn vị nhập mới 

hồ sơ (đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp hoặc gửi qua bưu chính). 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Mới tiếp nhận” cán bộ tiếp nhận 

thao tác theo các bước sau: 
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- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Tiếp nhận hồ sơ ➔ Mới tiếp nhận: 

 
 

- Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Mới 

tiếp nhận như sau: 

 

 

(*) Chú thích: 

(1): Thêm mới: Cán bộ tiếp nhận nhập mới hồ sơ trong trường hợp công dân, 

tổ chức, doanh nghiệp tới trực tiếp hoặc gửi qua bưu chính để thực hiện yêu cầu giải 

quyết thủ tục hành chính. 

Để thực hiện chức năng thêm mới hồ sơ trực tiếp, cán bộ tiếp nhận thực hiện 

theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại giao diện hiển thị, người dùng chọn nút Thêm mới: 
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- Bước 2: Định danh hồ sơ. Tiếp theo, người dùng thực hiện quét thẻ CCCD 

của công dân bằng máy quét tại quầy hoặc điền thông tin số CMND/CCCD vào form 

dưới đây: Sau đó người dùng chọn Chọn thủ tục tiếp nhận. 

 
 

 

➢ Đối với trường hợp cán bộ dùng máy quét để quét thẻ CCCD của công dân 

thì toàn bộ thông tin trên CCCD bản cứng sẽ được lấy vào form nhập trên: 

 
 

 
➢ Đối với trường hợp cán bộ nhập thông tin CMND/CCCD vào form nhập 

sau đó chọn Tìm nhanh.  

Trường hợp công dân đã từng nộp hồ sơ và được nhập trên phần mềm thì toàn 

bộ thông tin công dân sẽ được kế thừa sang các trường nhập. 
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Trường hợp công dân chưa từng nộp hồ sơ thì cán bộ sẽ nhập đầy đủ các trường 

thông tin: Số CCCD, Họ và tên, Năm sinh ➔ Xác thực với CSDLQG về dân cư 

 
- Bước 3: Lựa chọn thủ tục.  

Sau khi đã thực hiện định danh công dân, cán bộ tiếp nhận chuyển sang bước 

lựa chọn thủ tục tương ứng: 

 
 

- Bước 4: Tiếp nhận hồ sơ.  

Sau khi đã thực hiện lựa chọn thủ tục, cán bộ tiếp nhận chuyển sang bước hoàn 

thiện các thông tin để thực hiện tiếp nhận hồ sơ. 

Thông tin định danh, lựa chọn thủ tục được kế thừa các bước ban đầu 

 
Tích chọn Ủy quyền nôp hồ sơ và nhập thông tin trong trường hợp nộp hộ 
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Tích chọn Đăng ký nhận kết quả hồ sơ qua bưu điện ghi rõ thông tin địa chỉ nếu 

công dân có nhu cầu 

 

Cán bộ tiếp nhận thực hiện số hóa thành phần hồ sơ công dân xuất trình và đính 

kèm lên tương ứng với tên giấy tờ hiển thị. 

 

Cán bộ thực hiện ký số lên tệp đính kèm 

+ Cán bộ tích chọn tính năng Ký số để thực hiện việc ký số giấy tờ 

 

+ Sau khi chọn vào  Biểu tượng ký số nhấp nháy báo vàng dưới màn 

hình máy tính: 

 
+ Người dùng bấm hiển thị và chọn Ok để ký số. 
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 Cán bộ chọn số hóa để thực hiện số hóa giấy tờ đó vào kho CSDL giấy tờ điện 

tử của công dân đã được định danh 

 
 

 

 
Số hóa các giấy tờ điện tử của công dân đã được định danh 

(2) Chuyển bước xử lý: Chức năng cho phép cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện 

chuyển hồ sơ đang tiếp nhận tới bước tiếp theo trong quy trình điện tử đã được thiết 

kế tương ứng với thủ tục. 

Để thực hiện chức năng chuyển xử lý hồ sơ, cán bộ tiếp nhận thực hiện theo 2 

cách sau: 

Cách 1: Người dùng kích chuột vào  biểu tượng  ( Chuyển bước) tại hồ sơ 

mới tiếp nhận 
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Cách 2: Người dùng tích chọn vào hồ sơ mới tiếp nhận và chọn nút Chuyển 

bước xử lý 

 
 

Tiếp theo hệ thống hiển thị thông tin chuyển xử lý bước tiếp theo trong quy 

trình điện tử đã thiết kế, người dùng nhập ý kiến xử lý, tích chọn người dùng nhận hồ 

sơ sau đó chọn Chuyển phòng chuyên môn xử lý như liên kết quy trình điện tử đã 

cấu hình: 

 
 

(3) Sửa hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận sửa thông tin của hồ sơ trong các trường hợp 

phát hiện có sai sót về thông tin như : Chủ hồ sơ, Thành phần hồ sơ, Tệp đính kèm hồ 

sơ,….. 

Để thực hiện chức năng sửa hồ sơ, Cán bộ tiếp nhận thực hiện theo các bước 

như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, người dùng chọn vào tích chọn vào hồ sơ và 

chọn nút Sửa hồ sơ: 

 



25 

 

- Bước 2: Tiếp theo; người dùng cập nhật các thông tin hồ sơ cần chỉnh sửa ➔ 

Xác nhận: 

 
(4): Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận cập nhật kết quả của hồ sơ 

lưu trữ tại Hệ thống TT GQTTHC của tỉnh: 

Để thực hiện chức năng Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ, cán bộ tiếp nhận thực 

hiện theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, người dùng chọn vào tích chọn vào hồ sơ và 

chọn nút Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ: 

 
- Bước 2: Tiếp theo, người dùng cập nhật nội dung kết quả của hồ sơ: Loại kết 

quả; Số ký hiệu; Người ký; Tên trích yếu kết quả; Tệp tin đính kèm; Chọn kết quả 

liên quan hoặc thêm mới kết quả liên quan ( nếu có)  ➔ Xác nhận: 
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(5) Thay đổi trường hợp xử lý: Cán bộ tiếp nhận thay đổi trường hợp xử lý của 

hồ sơ trong trường hợp chọn sai trường hợp xử lý trong quá trình tiếp nhận hồ sơ: 

Để thực hiện chức năng Thay đổi trường hợp xử lý hồ sơ, cán bộ tiếp nhận thực 

hiện theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, người dùng chọn vào tích chọn vào hồ sơ và 

chọn nút Thay đổi trường hợp xử lý: 

 
- Bước 2: Tiếp theo; người dùng chọn lại trường hợp cần thay đổi bằng cách 

chọn Thay đổi tương ứng với trường hợp đã chọn: 

 
(6) Yêu cầu nộp phí, lệ phí: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ công dân nếu thủ 

tục có thu phí thì cán bộ bấm vào nút Yêu cầu nộp phí, lệ phí sau đó ghi rõ nội dung 

yêu cầu, lệ phí yêu cầu thu để công dân thực hiện việc nộp phí, lệ phí. 

Để thực hiện chức năng Yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ mới tiếp nhận, cán bộ tiếp 

nhận thực hiện như sau: 

- Bước 1: Cán bộ tiếp nhận tích chọn vào hồ sơ thực hiện yêu cầu thu phí, lệ phí 

và chọn nút Yêu cầu thu phí, lệ phí 

 
- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Cán bộ tiếp 

nhận thực hiện nhập các thông tin: Loại thu, Số phí, lệ phí yêu cầu sau đó chọn Xác 

nhận để hoàn tất quá trình yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ: 
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(8) Chuyển bước nhanh: Cán bộ tiếp nhận có thể thực hiện chuyển bước nhanh 

cho một hoặc nhiều hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng Chuyển bước nhanh, cán bộ tiếp nhận thực hiện như sau: 

- Bước 1: Cán bộ tiếp nhận tích chọn vào một hoặc nhiều hồ sơ cần thực hiện 

chuyển bước nhanh và chọn nút Chuyển bước nhanh: 

 

Lưu ý: Để thực hiện được chuyển bước nhanh cho các hồ sơ; cán bộ cần chọn 

người xử lý ở bước tiếp theo ngay tại lúc tiếp nhận hồ sơ: 

 
- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiện thị đề xuất Xác nhận chuyển bước nhanh; 

người dùng chọn Đồng ý để thực hiện chuyển bước nhanh hoặc chọn Hủy để hủy 

thao tác: 

 
(10) Xem chi tiết hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận xem thông tin chi tiết của hồ sơ: Chủ 

hồ sơ, Thành phần hồ sơ, Tệp đính kèm hồ sơ,….. 

Để thực hiện chức năng xem hồ sơ, cán bộ tiếp nhận thực hiện theo các bước 

như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, người dùng chọn biểu tượng : 
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- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị toàn bộ thông tin chi tiết hồ sơ: 

 

( a) Xem quá trình xử lý hồ sơ 

 

(b) Xem quá trình trao đổi với công dân: Cán bộ tiếp nhận xem chi tiết quá trình 

trao đổi với công dân. Tại đây cán bộ tiếp nhận có thể thêm mới nội sung đã trao đổi 

theo các bước sau: 

- Người dùng chọn Quá trình trao đổi với công dân → Chọn Thêm mới 
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- Nhập nội dung trao đổi và tích chọn phương thức → Bấm Thêm mới 

 

(c) Xem Thanh toán phí, lệ phí 

 

(d) Xem quá trình Bổ sung hồ sơ 

 

(e) Xem Quy trình xử lý hồ sơ 

 
(11) In phiếu tiếp nhận: Cán bộ tiếp nhận có thể in ra phiếu tiếp nhận và hẹn trả 

kết quả hành chính để cán bộ giao cho công dân, tổ chức, doanh nghiệp nộp hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả của hồ sơ, cán bộ 

tiếp nhận thực hiện theo các bước như sau: 
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- Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, người dùng chọn vào mục In phiếu tiếp 

nhận: 

 
- Bước 2: Hệ thống hiển thị thông tin phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả của hồ sơ: 

- Bước 3: Cán bộ thực hiện In phiếu tiếp nhận ➔ Chọn In phiếu 

 

 

*Chú thích: 

(a) Xuất lại phiếu: Để thực hiện xuất lại phiếu, người dùng bấm vào Xuất lại 

phiếu, hệ thống sẽ hiển thị phiếu mới nhất, với thông tin mới nhất. 

(b) Ký số:  

     + Sau khi chọn vào  Biểu tượng ký số nhấp nháy báo vàng dưới màn 

hình máy tính: 

 
  + Người dùng bấm hiển thị và chọn Ok để ký số: 

 

 + Người dùng chọn chữ ký, và điều chỉnh chứ ký đúng vị trí: 

     + Bấm Ký để hoàn thành việc ký số 
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 (c) Gửi công dân: Sau khi ký số thành công, Người dùng bấm Gửi công dân 

→ Hệ thống thông báo đã gửi thành công 

 
(12): In phiếu kiểm soát: Cán bộ tiếp nhận có thể in ra phiếu giao nhận để cán 

bộ một cửa bàn giao hồ sơ cho cán bộ xử lý phòng chuyên môn. 

Để thực hiện chức năng in phiếu kiểm soát hồ sơ, cán bộ tiếp nhận thực hiện 

theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, người dùng chọn vào mục In phiếu kiểm 

soát: 

 
- Bước 2: Hệ thống hiển thị tải về phiếu kiểm soát của hồ sơ: 

- Bước 3: Cán bộ thực hiện In phiếu tiếp nhận ➔ Chọn In phiếu 
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2.3. Từ chối tiếp nhận trực tuyến 

Mục “Từ chối tiếp nhận trực tuyến”: Chức năng hiển thị các hồ sơ đã được cán 

bộ tiếp nhận hồ sơ của các đơn vị từ chối tiếp nhận hồ sơ, quản lý theo dõi được danh 

sách các hồ sơ bị từ chối tiếp nhận 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Từ chối tiếp nhận trực tuyến” cán 

bộ tiếp nhận thao tác theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Tiếp nhận hồ sơ ➔ Từ chối tiếp nhận trực tuyến: 

 
 

- Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Từ 

chối tiếp nhận trực tuyến như sau: 

 
 

(*) Chú thích: 

(1): Xem thông tin hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra lại tính đầy đủ và chính xác 

của hồ sơ để đưa ra các trường hợp xử lý đối với hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng xem thông hồ sơ từ chối tiếp nhận, thực hiện như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ từ chối tiếp nhận, người dùng chọn mục Xem chi tiết 

thông tin: 
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- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị toàn bộ thông tin chi tiết hồ sơ. 

(2) Tìm kiến hồ sơ từ chối tiếp nhận trực tuyến:  

- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, chọn mục Tiếp nhận 

hồ sơ ➔ Từ chối tiếp nhận trực tuyến ➔ Bấm Tìm kiếm 

 
 

- Bước 2: Nhập từ khoá tìm kiếm/ Chọn tiêu chí tìm kiếm: lĩnh vực, thủ tục, 

loại tiếp nhận… 

 
- Bước 3: Kết quả tìm kiếm hiển thị trên hệ thống 

 

2.4. Đã chuyển xử lý 

Mục “Đã chuyển xử lý”: Chức năng hiển thị các hồ sơ đã được cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ chuyển xử lý, quản lý theo dõi được danh sách các hồ sơ đã chuyển xử lý 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Đã chuyển xử lý”, cán bộ tiếp 

nhận thao tác theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Tiếp nhận hồ sơ ➔ Đã chuyển xử lý: 
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- Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Đã 

chuyển xử lý như sau: 

 
 

 

(*) Chú thích: 

(1): Yêu cầu thu phí, lệ phí: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ công dân nếu thủ 

tục có thu phí thì cán bộ bấm vào nút Yêu cầu thu phí, lệ phí sau đó ghi rõ nội dung 

yêu cầu, lệ phí yêu cầu thu để công dân thực hiện việc nộp phí, lệ phí. 

Để thực hiện chức năng Yêu cầu thu phí, lệ phí tại hồ sơ đã chuyển xử lý, cán 

bộ tiếp nhận thực hiện như sau: 

- Bước 1: Người dùng tích chọn vào hồ sơ thực hiện yêu cầu thu phí, lệ phí và 

chọn nút Yêu cầu thu phí, lệ phí 

 
 

- Bước 2: Chọn loại thu phí: Thu trước hoặc thu sau → Chọn Thêm phí, lệ phí  
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- Bước 3: Nhập các thông tin: Tên phí, lệ phí; Loại phí; Số tiền yêu cầu sau đó 

chọn Xác nhận để hoàn tất quá trình yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ: 

 
 

(2) Thu hồi hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận thu hồi hồ sơ đã chuyển xử lý, hồ sơ sẽ 

được chuyển về menu Mới tiếp nhận 

Để thực hiện chức năng thu hồi hồ sơ, cán bộ tiếp nhận thực hiện như sau: 

- Bước 1: Người dùng tích chọn hồ sơ → Bấm Thu hồi 

-  

 
 

- Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận, bấm xác nhận để hoàn thanh 

thao tác thu hồi 

 

* Lưu ý: Chỉ thu hồi hồ sơ đang xử lý: Để xem quá trình xử lý hồ sơ, người 

dùng xem ở mục ( 3) Xem thông tin hồ sơ -> Quy trình xử lý 

(3): Xem thông tin hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra lại tính đầy đủ và chính xác 

của hồ sơ để đưa ra các trường hợp xử lý đối với hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng xem thông hồ sơ đã chuyển xử lý, thực hiện như sau: 
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- Bước 1: Tại đã chuyển xử lý, người dùng chọn biểu tượng  để xem chi tiết 

thông tin hồ sơ: 

 
 

- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị toàn bộ thông tin chi tiết hồ sơ. 

(4) Xuất phiếu tiếp nhận: Cán bộ tiếp nhận có thể in ra phiếu tiếp nhận và hẹn 

trả kết quả hành chính để cán bộ giao cho công dân, tổ chức, doanh nghiệp nộp hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả của hồ sơ, thực 

hiện theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ đã chuyển xử lý, người dùng chọn vào biểu tượng  In 

phiếu tiếp nhận: 

 
 

- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị thông tin phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả của hồ sơ: 

- Bước 3: Cán bộ thực hiện In phiếu tiếp nhận ➔ Chọn In phiếu 
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*Chú thích: 

(a) Xuất lại phiếu: Để thực hiện xuất lại phiếu, người dùng bấm vào Xuất lại 

phiếu, hệ thống sẽ hiển thị phiếu mới nhất. 

(b) Ký số:  

     + Sau khi chọn vào  Biểu tượng ký số nhấp nháy báo vàng dưới màn 

hình máy tính: 

 
   (c) Gửi công dân: Sau khi ký số thành công, bấm Gửi công dân → Hệ thống 

thông báo đã gửi thành công 

 
(5): Xuất phiếu kiểm soát: Cán bộ tiếp nhận có thể in ra phiếu giao nhận để cán 

bộ một cửa bàn giao hồ sơ cho cán bộ xử lý phòng chuyên môn. 

- Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, người dùng chọn vào biểu tượng  Xuất 

phiếu kiểm soát: 
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- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị tải về phiếu kiểm soát của hồ sơ. 

- Bước 3: Cán bộ thực hiện In phiếu tiếp nhận ➔ Chọn In phiếu 

*Các thao tác: Xuất lại phiếu, Ký điện tử công dân, ký số tương tự phần Lưu ý 

tại chức năng Xuất phiếu tiếp nhận. 

3. Hướng dẫn chức năng Bổ sung hồ sơ 

3.1. Yêu cầu bổ sung 

Mục “Yêu cầu bổ sung”: Cho phép Cán bộ tiếp nhận và các cơ quan có thẩm 

quyền theo dõi được hồ sơ được yêu cầu bổ sung từ các phòng ban chuyên môn gửi 

Yêu cầu bổ sung. Sau đó cán bộ tiếp nhận sẽ trả bổ sung cho công dân để bổ sung 

tiếp các nội dung như yêu cầu bổ sung. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Yêu cầu bổ sung” thao tác theo 

các bước sau: 

- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Bổ sung hồ sơ ➔ Yêu cầu bổ sung: 

 

 
 

 

- Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Yêu 

cầu bổ sung như sau: 
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(*) Chú thích: 

(1): Trả bổ sung: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra lại nội dung yêu cầu bổ sung hồ sơ 

sau đó trả bổ sung hồ sơ cho công dân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu. 

Để thực hiện chức năng trả bổ sung, thực hiện theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại Danh sách hồ sơ yêu cầu bổ sung, Người dùng tích chọn hồ sơ, 

bấm Trả bổ sung  

 
- Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận, bấm Đồng ý để hoàn thành 

thao tác trả bổ sung hồ sơ 

 
(2) Tìm kiếm và xem chi tiết thông tin hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận tìm kiếm và xem 

thông tin chi tiết của hồ sơ: Chủ hồ sơ, Thành phần hồ sơ, Tệp đính kèm hồ sơ,….. 

Để thực hiện chức năng Tìm kiếm và xem chi tiết thông tin hồ sơ, thực hiện 

theo các bước sau: 

- Bước 1: Tại giao diện hồ sơ yêu cầu bổ sung, người dùng chọn Tìm kiếm → 

Nhập từ khoá tìm kiếm/ chọn tiêu chí tìm kiếm → Bấm xác nhận 

 
- Bước 2: Sau khi kết quả hiển thị, người dùng chọn biểu tượng  để xem chi 

tiết thông tin hồ sơ: 
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- Bước 3: Tiếp theo hệ thống hiển thị toàn bộ thông tin chi tiết hồ sơ: 

 

3.2. Chờ bổ sung 

Mục “Chờ bổ sung”: Cho phép cán bộ tiếp nhận và các cơ quan có thẩm quyền 

theo dõi được hồ sơ được trả bổ sung. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Chờ bổ sung” thao tác theo các 

bước sau: 

- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Bổ sung hồ sơ ➔ Chờ bổ sung: 
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- Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Chờ 

bổ sung như sau: 

 

 
 

(*) Chú thích: 

(1): Cập nhật bổ sung: Chức năng cho phép cán bộ có thể cập nhật bổ sung các 

nội dung mà công dân bổ sung. 

Để thực hiện chức năng cập nhật bổ sung, thực hiện theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại mục Chờ bổ sung, người dùng tích chọn vào hồ sơ → Bấm Cập 

nhật bổ sung 

 
- Bước 2: Cán bộ  nhập nội dung bổ sung thông tin, tệp đính kèm và chọn Lưu 

lại hoặc Lưu và chuyển xử lý tiếp: 
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(2) Không tiếp nhận: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ và bấm không tiếp nhận 

nếu hồ sơ không hợp lệ 

Để thực hiện chức năng nay, cán bộ tiếp nhận thực hiện như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ Chờ bổ sung, tích chọn hồ sơ, bấm Cập nhật bổ sung 

 

 
 

 

- Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị form nhập, Người dùng nhập Lý do từ từ 

chối tiếp nhận → Chọn Xuất phiếu 

 

 
- Hệ thống hiển thị phiếu xuất như sau: 
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- Cán bộ tiếp nhận bấm Ký số và lưu tệp ( a), hệ thống hiển thị màn hình ký số 

→ Chọn chữ ký và bấm Ký → Phiếu từ chối sẽ hiển thị tại Nội dung từ chối → Bấm 

Xác nhận từ chối 

 
 

(3) Tìm kiếm và xem thông tin hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra lại tính đầy đủ 

và chính xác của hồ sơ để đưa ra các trường hợp xử lý đối với hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng xem thông hồ sơ Chờ bổ sung, thực hiện như sau: 

- Bước 1: Tại hồ sơ chờ bổ sung, người dùng chọn Tìm kiếm, Nhập từ khoá/ 

chọn tiêu chí tìm kiếm, bấm Xác nhận  

 
- Bước 2: Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm, bấm biểu tượng  để xem chi 

tiết thông tin hồ sơ: 

 
- Bước 3: Tiếp theo hệ thống hiển thị toàn bộ thông tin chi tiết hồ sơ. 

3.3. Đã bổ sung 

Mục “Đã bổ sung”: Cho phép cán bộ tiếp nhận và các cơ quan có thẩm quyền 

theo dõi được hồ sơ được gửi bổ sung từ công dân. 
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Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Đã bổ sung” thao tác theo các 

bước sau: 

- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Bổ sung hồ sơ ➔ Đã bổ sung: 

 
- Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Đã gửi 

bổ sung như sau: 

 

(*) Chú thích: 

(1): Cập nhật bổ sung: Chức năng cho phép cán bộ có thể cập nhật bổ sung các 

nội dung mà công dân bổ sung. 

Để thực hiện chức năng cập nhật bổ sung, thực hiện theo các bước như sau: 

- Bước 1: Tại mục đã bổ sung, người dùng tích chọn vào hồ sơ  → Bấm Cập 

nhật bổ sung 

 

 
 

- Bước 2: Người dùng nhập nội dung bổ sung thông tin, tệp đính kèm và chọn 

Lưu lại hoặc Lưu và chuyển xử lý tiếp  
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(2): Hoàn thành bổ sung hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận xem nội dung đã bổ sung, để 

thực hiện gửi lại tới bộ phân chuyên môn xử lý hồ sơ.  

Để thực hiện chức năng hoàn thành bổ sung hồ sơ, thực hiện các bước như sau: 

- Bước 1: Tại mục đã bổ sung, người dùng tích chọn vào hồ sơ → Chọn Hoàn 

thành bổ sung 

 
 

- Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo, bấm Đồng ý để hoàn thành bổ sung: 

 

3.4. Đã hoàn thành bổ sung 

Cán bộ tiếp nhận có thể xem danh sách hồ sơ đã hoàn thành bổ sung tại đây 

 
 

IV. HƯỚNG DẪN GIẢI QUYẾT HỒ SƠ TTHC  

1. Hướng dẫn chức năng đang xử lý hồ sơ 

Mục “Đang xử lý”: Cho phép các Cán bộ theo dõi, xử lý và cập nhật các nội 

dung liên quan tới hồ sơ mà được phân công tới để xử lý hồ sơ. 
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Để thực hiện thao tác chức năng tại mục Đang xử lý, Cán bộ làm theo các bước 

sau đây:  

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục Xử lý 

hồ sơ ➔ Đang xử lý 

 

 
Bước 2: Màn hình giao diện các chức năng của mục Đang xử lý như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1) Chuyển bước xử lý: Chức năng cho phép Cán bộ xử lý thực hiện chuyển hồ 

sơ đang xử lý tới bước tiếp theo trong quy trình điện tử đã được thiết kế tương ứng 

với thủ tục. 

Để thực hiện chức năng chuyển xử lý hồ sơ, Cán bộ thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ tích chọn vào hồ sơ và chọn nút Chuyển bước xử lý 

 
Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị thông tin chuyển xử lý bước tiếp theo trong 

quy trình điện tử đã thiết kế. Cán bộ nhập ý kiến xử lý, tích chọn người dùng nhận hồ 

sơ, sau đó chọn Chuyển xử lý như liên kết quy trình điện tử đã cấu hình: 
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(2) Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ: Cán bộ xử lý cập nhật kết quả của hồ sơ lưu 

trữ tại Hệ thống TT GQTTHC của tỉnh: 

Để thực hiện chức năng Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ, Cán bộ thực hiện các 

bước như sau: 

Bước 1: Tại hồ sơ mới tiếp nhận, Cán bộ tích chọn hồ sơ và chọn nút Cập nhật 

kết quả xử lý hồ sơ 

 
Bước 2: Cán bộ cập nhật nội dung kết quả của hồ sơ: Tên trích yếu kết quả; Tệp 

tin đính kèm  ➔ Cập nhật 

 

(3) Yêu cầu thu phí, lệ phí: Cán bộ xử lý kiểm tra hồ sơ công dân, nếu thủ tục 

có thu phí thì cán bộ bấm vào nút Yêu cầu nộp phí, lệ phí, sau đó ghi rõ nội dung yêu 

cầu, lệ phí yêu cầu thu để công dân thực hiện việc nộp phí, lệ phí. 

Để thực hiện chức năng Yêu cầu thu phí, lệ phí, Cán bộ thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ tích chọn vào hồ sơ thực hiện yêu cầu thu phí, lệ phí và chọn 

nút Yêu cầu thu phí, lệ phí 

 
Bước 2: Hệ thống hiện thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Cán bộ thực hiện nhập 

các thông tin: Loại thu, Số phí, lệ phí yêu cầu, sau đó chọn Xác nhận để hoàn tất quá 

trình yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ: 
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(4), (6) Dự thảo bổ sung hồ sơ/Dự thảo trả lại/xin rút hồ sơ: Đối với hồ sơ 

đang xử lý, Cán bộ phát hiện hồ sơ đang thiếu giấy tờ giải quyết, Cán bộ soạn dự 

thảo trình Lãnh đạo để phê duyệt ý kiến bổ sung/trả lại/xin rút hồ sơ.  

Để thực hiện chức năng này, Cán bộ thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ tích chọn vào hồ sơ thực hiện dự thảo bổ sung/trả lại/xin rút hồ 

sơ, chọn nút Dự thảo bổ sung hồ sơ/Dự thảo trả lại/xin rút hồ sơ 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị form dự thảo. Cán bộ thực hiện nhập các thông tin 

dự thảo, ấn nút Gửi. 

 

Sau khi Lãnh đạo phê duyệt, hồ sơ sẽ được chuyển về mục tương ứng: Yêu cầu 

bổ sung trong mục Bổ sung hồ sơ hoặc Đã trả/Xin rút trong mục Trả kết quả. 

(5) Trả lại bước trước: Lãnh đạo ký duyệt kiểm tra hồ sơ công dân trong 

trường hợp cán bộ chuyên môn chưa xử lý đủ pháp lý hồ sơ và trả lại cho chuyên 

viên. 

Để thực hiện chức năng Trả lại bước trước, Cán bộ thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ tích chọn vào hồ sơ và chọn nút Trả lại bước trước 

 

Bước 2: Cán bộ cập nhật nội dung trả lại và ấn nút Đồng ý để hoàn tất việc trả 

lại hồ sơ tới bước trước đó trong quy trình : 
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2. Hướng dẫn chức năng Dừng xử lý 

Mục “Dừng xử lý”: Cho phép các Cán bộ theo dõi các hồ sơ đang ở trạng thái 

dừng xử lý: Trình Hội đồng nhân dân xét duyệt, Trình Bộ xin ý kiến, ..v…v…. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Dừng xử lý”, Cán bộ 

làm theo các bước sau đây:  

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục Xử lý 

hồ sơ ➔ Dừng xử lý 

 

Bước 2: Màn hình giao diện các chức năng của mục Dừng xử lý như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1) Chuyển bước xử lý: Chức năng cho phép Cán bộ xử lý thực hiện chuyển hồ 

sơ đang xử lý tới bước tiếp theo trong quy trình điện tử đã được thiết kế tương ứng 

với thủ tục. 

Để thực hiện chức năng chuyển xử lý hồ sơ, Cán bộ thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ tích chọn hồ sơ, chọn nút Chuyển bước xử lý 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị thông tin chuyển xử lý bước tiếp theo trong quy trình 

điện tử đã thiết kế, Cán bộ nhập ý kiến xử lý, tích chọn người dùng nhận hồ sơ, sau 

đó chọn Chuyển xử lý như liên kết quy trình điện tử đã cấu hình. 
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(2) Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ: Cán bộ xử lý cập nhật kết quả của hồ sơ lưu 

trữ tại Hệ thống TT GQTTHC của tỉnh: 

Để thực hiện chức năng Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ, Cán bộ thực hiện theo các 

bước như sau: 

Bước 1: Tại hồ sơ đang dừng xử lý, Cán bộ tích chọn hồ sơ và chọn nút Cập 

nhật kết quả xử lý hồ sơ 

 
Bước 2: Cán bộ cập nhật nội dung kết quả của hồ sơ: Tên trích yếu kết quả; Tệp 

tin đính kèm  ➔ Cập nhật 

 

3. Hướng dẫn chức năng Yêu cầu thực hiện nghĩa vụ tài chính 

Mục “Yêu cầu thực hiện nghĩa vụ tài chính”: Cho phép các cán bộ theo dõi 

các hồ sơ đang ở trạng thái Yêu cầu thực hiện nghĩa vụ tài chính: Nộp thuế doanh 

nghiệp, nộp thuế đất, nộp thuế giao dịch tài sản…. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Yêu cầu thực hiện 

nghĩa vụ tài chính”, Cán bộ làm theo các bước sau đây: 

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục Xử lý 

hồ sơ ➔ Yêu cầu thực hiện nghĩa vụ tài chính 

 

Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Yêu cầu 

thực hiện nghĩa vụ tài chính như sau: 
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Thao tác để Chuyển bước xử lý (1) và Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ (2) thực 

hiện tương tự như tại mục 3.2 của Tài liệu này. 

4. Hồ sơ đã chuyển xử lý 

Mục “Đã chuyển xử lý”: Cho phép các Cán bộ theo dõi các hồ sơ đã được 

chuyển xử lý từ tài khoản của mình. 

Tại đây, Cán bộ theo dõi các hồ sơ đã chuyển xử lý để quản lý tìm kiếm lại các 

hồ sơ thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục Xử lý 

hồ sơ ➔ Đã chuyển xử lý 

 

Bước 2: Màn hình giao diện các chức năng của mục Đã chuyển xử lý như sau: 

 

(*) Chú thích: 

(1) Ấn để xem chi tiết hồ sơ 

(2) Ấn để xem và thực hiện các thao tác liên quan đến Phiếu tiếp nhận như: In 

phiếu, xuất lại phiếu, ký điện tử công dân, ký số, gửi công dân. 
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(3) Ấn để xem và thực hiện các thao tác liên quan đến Phiếu kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ như: In phiếu, xuất lại phiếu, ký điện tử công dân, ký số. Thao tác 

thực hiện tương tự mục 1.2 (9) của tài liệu này 

 
(4) Thu hồi: Cán bộ sử dụng chức năng thu hồi hồ sơ trong trường hợp chuyển 

xử lý nhầm, thực hiện thu hồi và chuyển lại đúng. 

Để thực hiện chức năng thu hồi hồ sơ, Cán bộ thực hiện theo các bước như sau: 

Bước 1: Tại hồ sơ đã chuyển xử lý, Cán bộ tích chọn hồ sơ cần thu hồi ➔ ấn 

nút Thu hồi. 

 

Bước 2: Tiếp theo, Cán bộ ấn nút Xác nhận để thực hiện thu hồi hồ sơ về bước 

trước đó. Chỉ thu hồi được hồ sơ đang xử lý. 

 

(5) Yêu cầu thu phí, lệ phí:  

Để thực hiện chức năng này, Cán bộ thực hiện theo các bước như sau: 

Bước 1: Tại danh sách hồ sơ đã chuyển xử lý, Cán bộ tích chọn hồ sơ cần yêu 

cầu thu phí ➔ ấn nút Yêu cầu thu phí, lệ phí. 
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Bước 2: Cập nhật thông tin phí, lệ phí ➔ ấn nút Xác nhận 

 

5. Đã chuyển có kết quả 

Mục “Đã chuyển có kết quả”: Cho phép các Cán bộ theo dõi các hồ sơ đã 

được chuyển xử lý từ tài khoản của mình và đã có kết quả. 

Cán bộ xem và tìm kiếm hồ sơ có kết quả bằng cách chọn mục Xử lý hồ sơ ➔ 

Đã chuyển có kết quả và ấn các nút tương ứng theo ảnh dưới đây: 

 

 

6. Dự thảo bổ sung/ trả lại hồ sơ 

6.1. Bổ sung chờ xử lý 

Mục “Bổ sung chờ xử lý”: Cho phép các Cán bộ theo dõi các hồ sơ đã được 

chuyển xử lý, nhưng cần bổ sung/ trả lại hồ sơ 
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Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Bổ sung chờ xử lý” 

người dùng làm theo các bước sau đây: 

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Dự thảo bổ sung ➔ Bổ sung chờ xử lý 

 
Bước 2: Màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Bổ sung chờ xử lý 

như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1) Tìm kiếm hồ sơ: Tài giao diện Bổ sung chờ xử lý, người dùng chọn nút tìm 

kiếm → Nhập từ khoá / chọn tiêu chí tìm kiếm → Bấm Xác nhận 

 
Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm 

 
(2) Xem chi tiết thông tin hồ sơ: Người dùng chọn biểu tượng  và xem chi 

tiết hồ sơ 
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6.2. Trả lại/ Xin rút chờ xử lý 

Mục “Trả lại/ Xin rút chờ xử lý” cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi hồ sơ 

Trả lại/ xin rút chờ xử lý  

Các thao tác tại chức năng Trả lại/ Xin rút chờ xử lý tương tự như tại mục 6.1. 

cảu tài liệu này. 

6.3. Bổ sung đã xử lý 

Mục “Bổ sung đã xử lý” cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi hồ sơ được bổ 

sung đã xử lý  

Các thao tác tại chức năng Bổ sung đã xử lý tương tự như tại mục 6.1 của Tài 

liệu này. 

6.4. Trả lại/ Xin rút đã xử lý 

Mục “Trả lại/ Xin rút đã xử lý” cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi hồ sơ Trả 

lại/ xin rút chờ xử lý  

Các thao tác tại chức năng Trả lại/ Xin rút đã xử lý tương tự như tại mục 6.1 

của Tài liệu này 

6.5. Bổ sung chờ ký duyệt 

Mục “Bổ sung chờ ký duyệt” cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi hồ sơ được 

bổ sung và chờ ký duyệt  
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Các thao tác tại chức năng Bổ sung chờ ký duyệt tương tự như tại mục 6.1 của 

Tài liệu này. 

6.6. Trả lại/ Xin rút chờ ký duyệt 

Mục “Trả lại/ Xin rút chờ ký duyệt” cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi hồ 

sơ Trả lại/ xin rút và chờ ký duyệt  

Các thao tác tại chức năng Trả lại/ Xin rút đã chờ ký duyệt tương tự như tại mục 

6.1 của Tài liệu này 

7. Ký duyệt hồ sơ 

Sau khi cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, cán bộ xử lý hồ sơ 

soạn thảo dự thảo kết quả và đính lên Hệ thống bằng cách tích chọn hồ sơ và bấm nút 

“cập nhật kết quả xử lý hồ sơ”: 

 

Cập nhật thông tin kết quả xử lý xong, cán bộ xử lý bấm nút cập nhật để lưu lại 

các thông tin đã nhập: 

 

            Cán bộ xử lý tiếp tục tích chọn hồ sơ đã được cập dự thảo kết quả, bấm nút 

chuyển bước xử lý và chọn tên Lãnh đạo ký duyệt. Toàn bộ thông tin của cán bộ xử 

lý đã cập nhật ở trước và các thông tin, file đính kèm thành phần hồ sơ đã tiếp nhận 

được tự động chuyển sang Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc (TDOffice) 

để lãnh đạo đơn vị ký duyệt. 
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* Lãnh đạo đơn vị ký duyệt hồ sơ trên TDOffice: 

Bước 1: Lãnh đạo đơn vị truy cập vào phần mềm TDOffice (mục hồ sơ công 

việc) ➔ Có văn bản chờ ký duyệt từ một cửa: 

 
 

- Lãnh đạo đơn vị xem văn bản và sau đó thực hiện Ký số: 

 

 
 

Bước 2: Lãnh đạo đơn vị sau khi ký số thành công, chuyển văn thư cơ quan trên 

TDOffice: 
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Bước 3: Văn thư xử lý hồ sơ trên TDOffice: 

- Văn thư truy cập vào TDOffice ➔ Văn bản chờ ban hành một cửa: 

 
 

- Văn thư chọn Hiệu chỉnh văn bản: 

 

 
 

- Văn thư nhập thông tin Sổ văn bản, Số ký hiệu ➔ Ghi lại: 

 
Bước 4: Văn thư chuyển văn bản ban hành sang Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC của tỉnh : Văn thư bấm nút Chuyển DVC trên TDOffice 
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Sau khi văn thư bấm chuyển thành công, Cán bộ tiếp nhận hồ sơ nhận được kết 

quả đã được văn thư phát hành (gồm các thông tin về kết quả và file kết quả) tại mục 

Chờ trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh (đối với quy trình 

không liên thông) hoặc về tài khoản cán bộ xử lý để chuyển liên thông sang đơn vị có 

thẩm quyền (đối với quy trình liên thông). 

V. HƯỚNG DẪN TRẢ KẾT QUẢ VÀ THANH TOÁN PHÍ, LỆ PHÍ HỒ 

SƠ HỒ SƠ TTHC 

1. Chờ trả kết quả 

Mục “Chờ trả kết quả”: hiển thị các hồ sơ đã có kết quả giải quyết. 

Để thực hiện thao tác tại mục Chờ trả kết quả, Cán bộ thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục Trả 

kết quả ➔ Chờ trả kết quả 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Chờ trả kết quả 

như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1) Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ: Cán bộ xử lý cập nhật kết quả của hồ sơ lưu 

trữ tại Hệ thống TT GQTTHC của tỉnh: 

Để thực hiện chức năng Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ, Cán bộ thực hiện theo các 

bước như sau: 

Bước 1: Tại hồ sơ chờ trả kết quả, Cán bộ tích chọn hồ sơ và chọn nút Cập 

nhật kết quả xử lý hồ sơ. 

 

 
Bước 2: Cán bộ cập nhật nội dung kết quả của hồ sơ, tên trích yếu kết quả; Tệp 

tin đính kèm  ➔ Cập nhật 
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(2) Yêu cầu thu phí, lệ phí: Cán bộ xử lý kiểm tra hồ sơ công dân, nếu thủ tục 

có thu phí thì cán bộ bấm vào nút Yêu cầu thu phí, lệ phí và ghi rõ nội dung yêu 

cầu, lệ phí yêu cầu thu để công dân thực hiện việc nộp phí, lệ phí. 

Để thực hiện chức năng Yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ, thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ tích chọn vào hồ sơ thực hiện yêu cầu thu phí, lệ phí và chọn 

nút Yêu cầu thu phí, lệ phí 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị form yêu cầu thu phí, lệ phí, Cán bộ thực hiện nhập 

các thông tin: Loại thu, Số phí, lệ phí yêu cầu ➔ chọn Xác nhận để hoàn tất quá 

trình yêu cầu thu phí, lệ phí hồ sơ: 

 

(3) Trả kết quả: Chức năng cho phép Cán bộ thực hiện trả hồ sơ trên phần 

mềm. Đối với các hồ sơ có thu phí, việc trả kết quả được thực hiện sau khi công dân 

đã hoàn thành việc thanh toán phí. 
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Để thực hiện chức năng trả kết quả hồ sơ, thực hiện theo các bước như sau: 

Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách hồ sơ chờ trả kết quả, Cán bộ tích 

chọn hồ sơ thực hiện trả kết quả ➔ Trả kết quả 

 

 
Bước 2: Hệ thống hiển thị giao diện đánh giá hồ sơ, Cán bộ chọn đánh giá, ấn 

Xác nhận 

 
Bước 3: Hệ thống hiển thị giao diện trả kết quả, Cán bộ nhập các thông tin trích 

yếu và tệp tin đính kèm ➔ Cập nhật 

 
(4) Trả kết quả: Chức năng cho phép Cán bộ trả kết quả. Đối với các hồ sơ có 

thu phí, việc trả kết quả được thực hiện sau khi công dân đã hoàn thành việc thanh 

toán phí. 

Để thực hiện chức năng trả kết quả hồ sơ, thực hiện theo các bước như sau: 

Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách hồ sơ chờ trả kết quả, Cán bộ tích 

chọn hồ sơ thực hiện trả kết quả ➔ Trả kết quả. 
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Bước 2: Cán bộ tích chọn hồ sơ, ấn nút Trả kết quả  

Bước 3: Hệ thống hiển thị giao diện trả kết quả, Cán bộ nhập các thông tin trích 

yếu và tệp tin đính kèm ➔ Cập nhật 

 

2. Chờ trả kết quả qua bưu chính 

Mục “Chờ trả BCCI: hiển thị các hồ sơ (đăng ký nhận trả kết quả qua bưu 

điện) đã có kết quả giải quyết. 

 

Tại đây, Cán bộ thực hiện các thao tác: 

(1), (2), (3), (4): thực hiện thao tác tương tự như tại mục 4.1 của Tài liệu này. 

(5): Yêu cầu BCCI lấy kết quả. 

Để yêu cầu Cán bộ bưu chính công ích lấy kết quả và trả về cho công dân, Cán 

bộ thực hiện các thao tác như sau: 

Bước 1: Cán bộ tích chọn hồ sơ và ấn nút Yêu cầu BCCI lấy kết quả. 

 
Bước 2: Ấn nút Xác nhận 
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3. Trả lại/Xin rút 

Mục “Xin rút hiển thị danh sách các hồ sơ Công dân xin rút.  

Để xem danh sách và xem chi tiết hồ sơ xin rút, các bước sau đây: 

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục Trả 

kết quả ➔ Xin rút 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ xin rút, Cán bộ ấn nút  để xem 

chi tiết hồ sơ, ấn nút và nhập các tiêu chí tìm kiếm để tìm kiếm hồ sơ. 

4. Hồ sơ đã trả 

Mục “Hồ sơ đã trả”: hiển thị danh sách các hồ sơ đã thực hiện trả kết quả. 

Để xem danh sách và xem chi tiết hồ sơ đã trả, các bước sau đây: 

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục Trả 

kết quả ➔ Hồ sơ đã trả. 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ đã trả, Cán bộ ấn nút  để xem chi 

tiết hồ sơ, ấn nút và nhập các tiêu chí tìm kiếm để tìm kiếm hồ sơ. 

5. Thu phí, lệ phí 

5.1. Chờ thu phí 

Mục “Chờ thu phí”: hiển thị các hồ sơ đã được gửi yêu cầu thu phí từ cán bộ 

tiếp nhận. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Chờ thu phí” cán bộ 

thực hiện các bước sau: 
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Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Thu phí lệ phí ➔ Chờ thu phí 

 
Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Chờ thu 

phí như sau: 

 

(1) Xem chi tiết hồ sơ chờ thu phí 

Cán bộ chọn mục Thu phí, lệ phí ➔ Chờ thu phí để xem danh sách hồ sơ chờ 

thu phí, ấn nút để xem chi tiết hồ sơ chờ thu phí. 

 

(2) Tìm kiếm hồ sơ chờ thu phí 

Cán bộ thực hiện các bước sau: 
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Bước 1: Nhập từ khoá, chọn tiêu chí tìm kiếm ➔ Xác nhận 

 
Bước 2: Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm 

 

(3) Huỷ thanh toán 

Bước 1: Cán bộ chọn mục Thu phí, lệ phí ➔ Chờ thu phí 

Bước 2: Chọn hồ sơ cần hủy thanh toán, ấn nút Hủy thanh toán 

 
Bước 3: Cập nhật lý do hủy thanh toán ➔ Xác nhận 

 

(4) Thanh toán 

* Đối với chức năng Thanh toán phí cho hồ sơ, Cán bộ thực hiện các thao tác 

như sau: 

Bước 1: Cán bộ chọn mục Thu phí, lệ phí ➔ Chờ thu phí 
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Bước 2: Tại hồ sơ cần thanh toán, Chọn Thanh Toán 

 
Bước 3: Cập nhật, thu phí, lệ phí ➔ Ấn Xác nhận 

 
Hồ sơ sau khi được xác nhận thanh toán sẽ được chuyển về mục Đã thu phí và 

mục Theo dõi đã thu phí. 

(5) Sửa yêu cầu thanh toán 

* Đối với chức năng Sửa yêu cầu thanh toán phí cho hồ sơ, Cán bộ thực hiện 

các thao tác như sau: 

Bước 1: Cán bộ chọn mục Thu phí, lệ phí ➔ Chờ thu phí 

Bước 2: Tại hồ sơ cần thanh toán, Chọn Sửa yêu cầu thanh toán 
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Bước 3: Cập nhật phí, lệ phí ➔ Ấn Xác nhận 

 

5.2. Đã thu phí 

Tại mục này, Cán bộ có thể thực hiện các thao tác sau: 

(1) Xem danh sách/chi tiết hồ sơ đã thu phí, tìm kiếm hồ sơ đã thu phí. 

Cán bộ thực hiện tương tự như tại mục 4.1 của Tài liệu này. 

 

(2) Xem biên lai phí/lệ phí 

Cán bộ chọn hồ sơ cần xem biên lai phí/lệ phí và ấn nút để xem biên lai 

phí/lệ phí. 
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(3) Hoàn phí 

Đối với chức năng hoàn phí cho hồ sơ, Cán bộ thực hiện các thao tác như sau: 

Bước 1: Cán bộ chọn mục Thu phí, lệ phí ➔ Chờ thu phí 

Bước 2: Chọn hồ sơ cần hoàn phí, ấn nút  

 

 
 

Bước 3: Nhập lý do hoàn phí  ➔ Xác nhận 

 

5.3. Theo dõi hồ sơ chờ thu phí 

Chức năng này cho phép Cán bộ xem danh sách/chi tiết hồ sơ chờ thu phí và 

tìm kiếm hồ sơ chờ thu phí. 

Cán bộ chọn mục Theo dõi chờ thu phí và tìm kiếm hồ sơ. 

 

5.4. Theo dõi hồ sơ đã thu phí 

Chức năng này cho phép Cán bộ xem danh sách/chi tiết hồ sơ đã thu phí, biên 

lai phí/lệ phí và tìm kiếm hồ sơ chờ thu phí. 
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Cán bộ chọn mục Theo dõi đã thu phí và thực hiện các thao tác tương tự tại 

mục 5.2 của Tài liệu này để xem và tìm kiếm hồ sơ. 

 

5.5. Đã hoàn phí 

Chức năng này cho phép Cán bộ xem danh sách/chi tiết hồ sơ đã hoàn phí, tìm 

kiếm hồ sơ đã hoàn phí và xác nhận thanh toán phí cho hồ sơ. 

Cán bộ chọn mục Đã hoàn phí và thực hiện các thao tác tương tự tại mục 4.1 

của Tài liệu này để xem và tìm kiếm hồ sơ. 

 

Đối với chức năng xác nhận thanh toán phí cho hồ sơ, Cán bộ thực hiện các 

thao tác như sau: 

Bước 1: Cán bộ chọn mục Thu phí, lệ phí ➔ Đã hoàn phí 

Bước 2: Tại hồ sơ cần thanh toán, ấn nút  

 
Bước 3: Cập nhật, thu phí, lệ phí và ➔ Ấn Xác nhận 
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Hồ sơ sau khi được xác nhận thanh toán sẽ được chuyển về mục Đã thu phí và 

mục Theo dõi đã thu phí. 

5.6. Theo dõi hồ sơ đã hoàn phí 

Chức năng này cho phép Cán bộ xem danh sách/chi tiết hồ sơ đã hoàn phí và 

tìm kiếm hồ sơ đã hoàn phí. 

Cán bộ chọn mục Theo dõi đã hoàn phí và tìm kiếm hồ sơ. 

 

5.7. Thống kê thu phí, lệ phí 

Chức năng “Thống kê thu phí, lệ phí” cho phép Cán bộ thống kê hồ sơ theo 

các tiêu chí thu phí, lệ phí như: hình thức thu, hình thức thanh toán & in thống kê. 

Để thực hiện thống kê và in thống kê, Cán bộ thực hiện thao tác như sau: 

Bước 1: Cán bộ chọn mục Thu phí, lệ phí ➔ Thống kê thu phí, lệ phí 

 

Bước 2: Ấn Tìm kiếm (1) ➔ Chọn/nhập tiêu chí tìm kiếm (2) ➔ Xác nhận (3) 

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách kết quả, Cán bộ xem danh sách/xem chi 

tiết hồ sơ 

Bước 4: Ấn nút In thống kê (4) để tải biểu mẫu thống kê về thiết bị. 
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VI. HƯỚNG DẪN THỐNG KÊ, BÁO CÁO VÀ THEO DÕI TÌNH HÌNH 

TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT HỒ SƠ TTHC CỦA ĐƠN VỊ  

1. Theo dõi hồ sơ tiếp nhận 

Mục “Hồ sơ tới hạn”: hiển thị danh sách các hồ sơ đã tới hạn xử lý 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Hồ sơ tới hạn” người 

dùng làm theo các bước sau đây: 

Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục 

Theo dõi hồ sơ tiếp nhận ➔ Hồ sơ tới hạn: 

 

Bước 2: Tại danh sách hồ sơ tới hạn, người dùng thực hiện thao tác tìm kiếm và 

xem chi tiết thông tin hồ sơ tới hạn tương tự tại mục 4.1 của Tài liệu này để xem và 

tìm kiếm hồ sơ. 

 

 

2. Thống kê đơn vị 

2.1 Thống kê số liệu theo biểu mẫu Báo cáo 06a 

Mục “Báo cáo 06a”: cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi tình hình, kết quả giải 

quyết TTHC tại cơ quan, đơn vị trực tiếp giải quyết TTHC. 
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Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu 06a, Cán bộ thực hiện các thao tác 

như sau: 

- Bước 1: Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Cán bộ chọn mục 

Thống kê báo cáo ➔ Thống kê đơn vị ➔ Báo cáo 06a 

 

- Bước 2: Chọn tiêu chí thống kê theo thời gian/đơn vị. 

 

- Bước 3: Ấn Thống kê và xem kết quả thống kê. 
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- Bước 4: Ấn nút In báo cáo ➔ In file excel và theo dõi file excel tải về thiết bị. 

 

 

 

2.2. Thống kê số liệu theo biểu mẫu Báo cáo Báo cáo 07a 

Mục “Báo cáo 07a”: cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi tình hình, kết quả giải 

quyết TTHC tại cơ quan, đơn vị trực tiếp giải quyết TTHC. 

Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu 07a, Cán bộ thực hiện các thao tác 

tương tự như tại mục 2.1 như trên. 

2.3. Sổ theo dõi hồ sơ 

Mục “Sổ theo dõi hồ sơ”: cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi, thống kê hồ sơ 

quá hạn của các đơn vị. 

Để thực hiện thống kê và xuất Sổ theo dõi hồ sơ, Cán bộ thực hiện các thao tác 

tương tự như tại mục mục 2.1 như trên. 
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2.4. Báo cáo tổng hợp đơn vị 

Mục “Báo cáo tổng hợp đơn vị”: cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi tình hình, 

kết quả giải quyết TTHC tại cơ quan, đơn vị trực tiếp giải quyết TTHC. 

Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu Báo cáo tổng hợp đơn vị, Cán bộ 

thực hiện các thao tác tương tự như tại mục 2.1 như trên. 

2.5. Tiến độ giải quyết 

Cán bộ chọn mục Tiến độ giải quyết và tiến hành các thao tác chọn tiêu chí 

thống kê, xuất biểu mẫu Excel như hướng dẫn tại mục 2.1 như trên. 

 

2.6. Số hóa hồ sơ 

Cán bộ chọn mục Số hóa hồ sơ và tiến hành các thao tác chọn tiêu chí thống kê, 

xuất biểu mẫu Excel như hướng dẫn tại mục 2.1 như trên. 
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2.7. Thanh toán trực tuyến 

Cán bộ chọn mục Thanh toán trực tuyến và tiến hành các thao tác chọn tiêu 

chí thống kê, xuất biểu mẫu Excel như hướng dẫn tại mục 2.1 

 

3. Tra cứu hồ sơ 

Để tra cứu hồ sơ theo đơn vị, Cán bộ thao tác theo các bước sau: 

- Bước 1: Chọn mục Tra cứu, chọn Hồ sơ theo đơn vị 

 

- Bước 2: Ấn nút Tìm kiếm góc phải màn hình, nhập/chọn các tiêu chí tìm 

kiếm, ấn Xác nhận. 
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- Bước 3: Sau khi hiển thị kết quả tìm kiếm, Cán bộ ấn nút  để xem chi tiết thủ 

tục hành chính đơn vị. 

 

Tại đây, Cán bộ có thể xem thông tin chung của hồ sơ, quá trình xử lý hồ sơ, 

quá trình trao đổi với công dân, xem phí/lệ phí cũng như quy trình xử lý hồ sơ. 

 

 

 

 


