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1 TỔNG QUAN PHẦN MỀM 

Hệ thống “    dựng h  th ng d ch vụ c ng trực tu ến t i S  T i ngu  n v  

M i tr  ng t nh H  Giang” cung cấp công cụ hỗ trợ tổ chức/cá nhân có nhu cầu 

đăng ký thực hiện TTHC có thể đăng ký trực tuyến mà không cần phải đến trực tiếp cơ 

quan có thẩm quyền để nộp hồ sơ. Hệ thống cũng cung cấp cho khách hàng nhiều tiện 

ích hỗ trợ việc theo dõi quá trình xử lý hồ sơ và nhận kết quả xử lý hồ sơ từ cơ quan có 

thẩm quyền giải quyết. 

 Hệ thống phần mềm hỗ trợ các nghiệp vụ cơ bản sau: 

1.1 Hỗ trợ nghi p vụ gửi hồ sơ trực tu ến cho tổ chức/cá nh n 

- Đăng ký tài khoản 

- Quản lý thông tin tài khoản 

- Đổi mật khẩu 

- Nộp hồ sơ trực tuyến 

- Quản lý hồ sơ: sửa thông tin hồ sơ, xóa hồ sơ, hủy hồ sơ, xem thông tin, xem quá 

trình xử lý, in phiếu tiếp nhận hồ sơ 

- Bổ sung hồ sơ trực tuyến 

- Xem thông tin yêu cầu thanh toán 

- Gửi thông tin thanh toán 

- Xem thông tin kết quả xử lý hồ sơ 
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2 ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN 

Để đăng ký tài khoản, người dùng truy cập vào hệ thống, nhấn nút  

 

Hình 1: Trang chủ hệ thống 

 Sau khi yêu cầu đăng ký tài khoản, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau: 
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Hình 2: Đăng ký tài khoản đối với cá nhân 
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Hình 3: Đăng ký tài khoản đối với doanh nghiệp 

- Trình tự thao tác như sau: 

 Bước 1: Chọn “Loại tài khoản”:  

+ Cá nhân: đối với người dùng là cá nhân, hộ gia đình 

+ Doanh nghiệp: đối với người dùng là doanh nghiệp, tổ chức,… 

 Bước 2: Nhập các thông tin về tài khoản, các trường dữ liệu có đánh dấu (*) là 

các trường bắt buộc nhập hoặc bắt buộc chọn 

 Bước 3: Nhập mã bảo mật 

 Bước 4: Nhấn nút  để hoàn thành đăng ký tài khoản, đăng ký thành 

công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo 
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 Bước 5: Đăng nhập vào email đã đăng ký để kích hoạt tài khoản và làm theo 

hướng dẫn trong nội dung email. 

3 ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

3.1 Đăng nhập 

Đây là phần bắt buộc để sử dụng phần mềm, người dùng phải có tài khoản và 

mật khẩu để đăng nhập vào hệ thống.  

Khi kích hoạt chương trình màn hình “Đăng nhập” hệ thống xuất hiện: 

 

  Hình 4: Đăng nhập hệ thống  

- Để đăng nhập hệ thống các bước thực hiện như sau: 

 Bước 1: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu 

 Bước 2: Nhấn nút  để truy cập vào hệ thống, chương trình sẽ kiểm 

tra tài khoản người dùng, nếu tài khoản không hợp lệ chương trình đưa ra thông 

báo như sau: 
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Hình 5: Thông báo lỗi đăng nhập hệ thống 

- Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống hiển thị như sau: 

 

Hình 6: Hệ thống dịch vụ công 
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3.2 Đăng xuất 

Người dùng muốn thoát ra khỏi hệ thống. Từ giao diện góc bên trái của hệ thống 

làm việc nhấn  để thoát khỏi hệ thống: 

 

Hình 7: Đăng xuất khỏi hệ thống 
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4 NGHIỆP VỤ QUẢN LÝ TÀI KHOẢN 

4.1 Cập nhật th ng tin t i khoản 

Chức năng này giúp người dùng có thể xem hoặc sửa thông tin tài khoản đã đăng 

ký khi có thay đổi hoặc sai xót trong quá trình đăng ký.  

Từ menu chính của hệ thống chọn chức năng “Thông tin tài khoản”, hệ thống 

hiển thị như sau: 

 

Hình 8: Thông tin tài khoản 

Để cập nhật thông tin tài khoản, trình tự thao tác như sau: 

- Nhập hoặc chọn các thông tin cần thay đổi, các trường dữ liệu có gắn dấu (*) là 

các trường bắt buộc nhập hoặc bắt buộc chọn 

- Nhấn nút  để xác nhận lưu thông tin vừa sửa, cập nhật thành công hệ 

thống sẽ hiển thị thông báo 
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4.2 Đổi mật khẩu 

Chức năng này giúp người dùng đổi mật khẩu cho tài khoản của mình để giúp 

bảo mật tốt hơn.  

Từ menu chính của hệ thống chọn chức năng “Đổi mật khẩu”, hệ thống hiển thị 

như sau: 

 

Hình 9: Đổi mật khẩu 

Để đổi mật khẩu cho tài khoản, trình tự thao tác như sau: 

- Bước 1: Nhập mật khẩu hiện tại. Lưu ý: nhập đúng mật khẩu hiện tại, nếu sai hệ 

thống sẽ hiển thị thông báo  

 

Hình 10: Nhập sai mật khẩu hiện tại 

- Bước 2: Nhập mật khẩu mới và xác nhận mật khẩu mới. Lưu ý: mật khẩu mới và 

xác nhận phải nhập giống nhau, nếu nhập sai hệ thống sẽ hiển thị thông báo 

 

- Bước 4: Nhấn nút  để xác nhận đổi mật khẩu. Đổi mật khẩu thành 

công, người dùng sẽ phải đăng nhập lại hệ thống bằng mật khẩu mới vừa đổi. 
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5 NGHIỆP VỤ HỖ TRỢ THỰC HIỆN TTHC TRỰC TUYẾN 

5.1 Nộp hồ sơ trực tu ến 

Chức năng này giúp người dùng lựa chọn các thủ tục hành chính cần thực hiện và 

gửi hồ sơ trực tuyến trên hệ thống tới Sở TNMT giải quyết mà không cần phải đến 

trực tiếp Sở TNMT để nộp hồ sơ.  

Từ menu chính của hệ thống chọn chức năng “Nộp hồ sơ trực tuyến”, hệ thống 

hiển thị như sau: 

 

Hình 11: Chức năng nộp hồ sơ trực tuyến 

Tại chức năng này, người dùng có thể thực hiện một số thao tác như sau: 

5.1.1 Tìm kiếm thủ tục h nh chính 

Để tìm kiếm TTHC cần thực hiện, trình tự thao tác như sau: 

- Bước 1: Nhập dữ liệu vào trường “Tên thủ tục” nếu muốn tìm TTHC theo tên 

- Bước 2: Chọn “Lĩnh vực” bằng cách nhấn chọn  nếu 

muốn tìm TTHC theo lĩnh vực 

- Bước 3: Chọn “Nhóm thủ tục hành chính” bằng cách nhấn chọn  
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L u ý: Chỉ có thế chọn nhóm thủ tục hành chính sau khi đã chọn lĩnh vực 

- Bước 4: Nhập dữ liệu vào trường “Mức độ dịch vụ công” nếu muốn tìm TTHC 

theo mức độ dịch vụ công 

L u ý: Chỉ những TTHC có “Mức độ dịch vụ công” >= 3 mới có thể nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

- Bước 5: Nhấn nút  để tìm kiếm TTHC theo tiêu chí đã nhập vào, hệ 

thống sẽ hiển thị danh sách TTHC cần tìm kiếm (nếu có kết quả phù hợp) 

 

Hình 12: Tìm kiếm thủ tục hành chính 
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5.1.2 Nộp hồ sơ 

Để nộp hồ sơ trực tuyến, trình tự thao tác như sau: 

- Bước 1: Nhấn vào nút  tại dòng hiển thị TTHC muốn nộp hồ sơ 

 

Hình 13: Chọn thủ tục hành chính để nộp hồ sơ 

- Bước 2: Hệ thống hiển thị trang nộp hồ trực tuyến, người dùng có thể thấy số 

lượng các hồ sơ của mình như: Tổng số hồ sơ, Hồ sơ mới tạo, Hồ sơ nháp, Hồ sơ 

bổ sung, Hồ sơ đã nộp, Hồ sơ đang xử lý, Hồ sơ đã trả 

 

- Bước 3: Nhập thông tin chung của hồ sơ tại tab “Thông tin chung”, bao gồm 

 Nhập thông tin vào các trường dữ liệu tương ứng, lưu ý: các trường có đánh 

dấu (*) là các trường bắt buộc phải nhập hoặc bắt buộc phải chọn thông tin 

 Nhập “Thành phần hồ sơ theo quy định”: Các văn bản quy định của thủ tục 

hành chính bắt buộc và các văn bản theo nhóm đối tượng đính kèm file số. 

+ Người dùng nhấn nút  để đính kèm các văn bản đã nhận. Nhập số 

lượng  ở trên lưới tương ứng với dòng hiển thị thành phần hồ. 

+ Người dùng có thể nhấn vào tên thành phần hồ sơ trên lưới, để chỉnh sửa tên 

văn bản cho phù hợp với từng hồ sơ 

 

Hình 15: Nhập thành phần hồ sơ theo quy định 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng hệ thống dịch vụ công trực tuyến tại STNMT tỉnh Hà Giang 

 

Trung tâm Ứng dụng và Chuyển giao công nghệ                                                            16/36 

 

 Nhập các giấy tờ khác (nếu có): Các giấy tờ đi kèm không bắt buộc. Để thêm 

giấy tờ khác, thao tác như sau: 

+ Người dùng nhấn nút  sau đó nhập các thông tin giấy tờ đã 

nhận như: tên giấy tờ, số bản sao y bản chính chính, số bản chính, số bản 

photo.  

+ Nhấn nút  để đính kèm các văn bản đã nhận. 

+ Nhấn nút  tại dòng hiển thị giấy tờ khác để xóa giấy tờ vừa nhập. 

 

Hình 16: Nhập giấy tờ khác nếu có 

 Lưu nháp hồ sơ: Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần thiết nhấn nút , 

thông tin hồ sơ vừa nhận được lưu lại trên hệ thống, lúc này hồ sơ chưa được 

hoàn thiện, thông tin này có thể được chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ và hồ sơ 

chưa được gửi tới cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

 Nhấn vào nút  để nhập lại thông tin hồ sơ, hoặc tiếp tục nhập thông 

tin một hồ sơ mới (của TTHC đã chọn ở trên) 

 Lưu và nhập chi tiết: Nhấn vào nút  hệ thống sẽ lưu lại thông tin 

hồ sơ vừa nhập  

 

Hình 17: Nhập thông tin chung cho hồ sơ 

- Bước 4: Nhập thông tin chi tiết cho hồ sơ(đối với thủ tục “Chuyển mục đích sử 

dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền”). L u ý: Chỉ khi 

người dùng nhấn nút  ở tab “Thông tin chung” thì hệ thống mới cho 

phép nhập chi tiết hồ sơ. Tùy theo thủ tục hành chính đã mà người dùng đã chọn, 

hệ thống sẽ hiển thị form chi tiết hồ sơ tại tab “Thông tin chi tiết”, trình tự thực 

hiện như sau: 

 Nhập thông tin vào các trường dữ liệu, các trường có gắn dấu (*) là các 

trường bắt buộc nhập hoặc bắt buộc chọn 
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Hình 18: Nhập thông tin chi tiết cho hồ sơ (Đối với TTHC “”) 

 

 

 Nhấn nút  để xác nhận lưu thông tin chi tiết vừa nhập, lưu thành công 

hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Thêm hồ sơ thành công” 

 Nhấn nút  để in đơn đăng ký, hệ thống sẽ hiển thị như sau: 
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Hình 21: Nhập thông tin đơn 

+ Để in đơn, nhập các thông tin cần thiết và nhấn nút  

 

Hình 22: In đơn 

- Bước 6: Nộp hồ sơ: Sau khi lưu thông tin chi tiết hồ sơ, hệ thống hiển thị tab 

“Thông tin chung” với thông báo “Thêm hồ sơ thành công” 
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 Nhấn nút  để xác nhận gửi hồ sơ tới Sở TNMT giải quyết, nộp hồ 

sơ thành công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Nộp hồ sơ thành công” 

 L u ý: Chỉ khi nào người dùng thêm mới hồ sơ thành công, thì nút nộp hồ sơ 

mới hiển thị để người dùng nộp hồ sơ tới Sở TNMT 

5.2 Quản lý hồ sơ 

Chức năng này giúp người dùng quản lý danh sách cũng như theo dõi thông tin 

hồ sơ trong tài khoản của mình 

Từ menu chính của hệ thống chọn chức năng “Quản lý hồ sơ”, hệ thống hiển thị 

như sau: 

 

Hình 23: Quản lý hồ sơ 

Tại chức năng này, người dùng có thể thấy được thông tin trạng thái hồ sơ bao 

gồm: 
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- “Hồ sơ lưu nháp trực tuyến”: là hồ sơ đã được lưu thông tin chung, nhưng chưa 

có thông tin chi tiết (Người dùng thực hiện lưu nháp hồ sơ tại mục 5.1.2 Nộp hồ 

sơ) 

- “Hồ sơ mới tạo trực tuyến”: là hồ sơ đã thêm mới thành công, nhưng chưa nộp hồ 

sơ tới Sở TNMT để giải quyết (Người dùng thực hiện lưu hồ sơ tại mục 5.1.2 

Nộp hồ sơ) 

- “Hồ sơ mới nộp trực tuyến”: là hồ sơ đã gửi thành công tới Sở TNMT để giải 

quyết (Người dùng thực hiện nộp hồ sơ tại mục 5.1.2 Nộp hồ sơ) 

- “Hồ sơ mới tiếp nhận”: là hồ sơ đã được bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả” của 

Văn phòng một cửa của Sở TNMT tiếp nhận hồ sơ. 

- “Hồ sơ từ chối tiếp nhận”: là hồ sơ không đủ điều kiện thực hiện TTHC và do 

Văn phòng một cửa của Sở TNMT trả về. 

- “Hồ sơ đã tiếp nhận”: là hồ sơ đủ điều kiện thực hiện TTHC và do Văn phòng 

một cửa của Sở TNMT xét duyệt và chuyển đến đơn vị chuyên môn để tiếp tục 

thụ lý. 

- “Hồ sơ đang xử lý”: là hồ sơ đã được đơn vị có thẩm quyền giải quyết của Sở 

TNMT tiếp nhận và thụ lý hồ sơ 

- “Đơn vị thụ lý yêu cầu bổ sung hồ sơ này”: là hồ sơ thiếu thành phần hồ sơ, hoặc 

thành phần hồ sơ có sai xót, cần sửa chữa, … được đơn vị thụ lý hồ sơ yêu cầu bổ 

sung thêm thông tin, thành phần hồ sơ để tiếp tục giải quyết 

- “Hồ sơ đã trả kết quả”: là hồ sơ đã được xem xét, giải quyết từ đơn vị chuyên 

môn và đã kết thúc xử lý đối với hồ sơ này. 

- “Khách hàng đã yêu cầu hủy hồ sơ này”: là hồ sơ do người dùng gửi yêu cầu hủy 

khi không muốn thực hiện TTHC của hồ sơ đã nộp. L u ý: hồ sơ đã được đơn vị 

chuyên môn thụ lý thì người dùng không được hủy hồ sơ nữa. 

- “Khách hàng đã bổ sung hồ sơ này”: là hồ sơ đã được bổ sung thành phần theo 

yêu cầu của đơn vị thụ lý hồ sơ 

- “Hồ sơ cần hoàn thiện lại”: là hồ sơ sau khi sau khi nộp trực tuyến nhưng bộ 

phận tiếp nhận thấy chưa hợp lý chuyển về cho người dùng bổ sung lại 
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5.2.1 Tìm kiếm hồ sơ 

Để tìm kiếm hồ sơ, người dùng thực hiện thao tác như sau: 

- Bước 1: Nhập dữ liệu vào nếu muốn tìm hồ sơ theo mã 

- Bước 2: Chọn thời gian nộp hồ sơ bằng cách nhấn chọn  nếu muốn tìm hồ sơ theo 

thời gian nộp 

 

- Bước 3: Chọn “Lĩnh vực” bằng cách nhấn chọn  nếu 

muốn tìm hồ sơ theo lĩnh vực 

- Bước 4: Chọn “Thủ tục hành chính” bằng cách nhấn chọn TTHC nếu muốn tìm 

hồ sơ theo TTHC đã thực hiện 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng hệ thống dịch vụ công trực tuyến tại STNMT tỉnh Hà Giang 

 

Trung tâm Ứng dụng và Chuyển giao công nghệ                                                            22/36 

 

- Bước 5: Chọn “Kết quả hồ sơ” bằng cách chọn  

nếu muốn tìm hồ sơ theo kết quả xử lý hồ sơ 

- Bước 6: Chọn “Trạng thái hồ sơ” bằng cách chọn trạng thái nếu muốn tìm hồ sơ 

theo trạng thái 

 

- Bước 7: Chọn thời gian trả kết quả nếu muốn tìm hồ sơ đã trả kết quả theo thời 

gian 

 

- Bước 8: Nhấn nút  để tìm kiếm hồ sơ theo tiêu chí đã nhập vào, hệ 

thống sẽ hiển thị danh sách hồ sơ cần tìm kiếm (nếu có kết quả phù hợp) 
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Hình 24: Tìm kiếm hồ sơ 

5.2.2 Nộp hồ sơ trực tu ến 

Chức năng này giúp người dùng nộp hồ sơ đã được thêm mới thành công nhưng 

chưa gửi tới Sở TNMT để giải quyết. Để nộp hồ sơ, nhấn nút  tại dòng hiển thị hồ 

sơ cần nộp  

L u ý: Chỉ có thể nộp hồ sơ trực tuyến với hồ sơ mới tạo (trạng thái hồ sơ hiển 

thị “Hồ sơ mới tạo trực tuyến”) 

 

Hình 25: Nộp hồ sơ trực tuyến 
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Hệ thống sẽ hiển thị thống báo  

- Nhấn “Đồng ý” để xác nhận nộp hồ sơ, hồ sơ nộp thành công sẽ được chuyển 

tới Sở TNMT để giải quyết 

- Nhấn “Bỏ qua” nếu không muốn nộp hồ sơ 

5.2.3 Sửa th ng tin hồ sơ 

Để sửa thông tin hồ sơ, chọn hồ sơ trên danh sách, nhấn nút tại dòng hiển thị 

hồ sơ đã chọn.  

L u ý: Người dùng chỉ có thể sửa thông tin hồ sơ mới tạo hoặc hồ sơ mới nộp 

nhưng chưa được đơn vị chuyên môn thụ lý (trạng thái hồ sơ hiển thị “Hồ sơ mới tạo 

trực tuyến”, “Hồ sơ mới nộp trực tuyến”, “Hồ sơ lưu nháp trực tuyến”) 

 

Hình 26: Sửa thông tin hồ sơ 

Hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau (tùy thuộc vào TTHC đã đăng ký nộp hồ 

sơ mà hệ thống sẽ hiển thị giao diện tương ứng) 
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Hình 27: Chỉnh sửa thông tin hồ sơ 

Trình tự thao tác như sau: 

- Nhập các thông tin cần chỉnh sửa 

- Lưu nháp hồ sơ: Sau khi nhập đầy đủ thông tin cần thiết nhấn nút , 

thông tin hồ sơ vừa nhận được lưu lại trên hệ thống, lúc này hồ sơ chưa được 

hoàn thiện, thông tin này có thể được chỉnh sửa để hoàn thiện hồ sơ và hồ sơ 

chưa được gửi tới cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

- Nhấn vào nút  để quay lại trang “Quản lý hồ sơ” 
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- Lưu và nhập chi tiết: Nhấn vào nút  hệ thống sẽ lưu lại thông 

tin hồ sơ vừa nhập và chuyển tới form nhập chi tiết cho hồ sơ. (Các bước nhập 

chi tiết hồ sơ xem thêm tại mục 5.1.2 Nộp hồ sơ) 

- Nhấn nút  để xác nhận gửi hồ sơ tới Sở TNMT giải quyết, nộp hồ 

sơ thành công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Nộp hồ sơ thành công” 

5.2.4  óa hồ sơ 

Để xóa thông tin hồ sơ đã nhập, chọn hồ sơ trên danh sách, nhấn nút tại dòng 

hiển thị hồ sơ đã chọn.  

L u ý: Người dùng chỉ có thể xóa hồ sơ với trạng thái hồ sơ hiển thị “Hồ sơ 

mới tạo trực tuyến”, “Hồ sơ lưu nháp trực tuyến”) 

 

Hình 28: Xóa hồ sơ 

Hệ thống sẽ hiển thị thống báo  

- Nhấn “Xóa” để xác nhận xóa hồ sơ, xóa hồ sơ nộp thành công, hệ thống sẽ xóa 

hồ sơ khỏi danh sách hồ sơ, người dùng không còn nhìn thấy hồ sơ đó nữa 
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- Nhấn “Bỏ qua” nếu không muốn xóa hồ sơ vừa chọn 

5.2.5 Hủ  hồ sơ 

Để hủy hồ sơ đã nộp tới Sở TNMT giải quyết, người dùng thực hiện chọn hồ sơ 

trên danh sách hồ sơ, nhấn nút tại dòng hiển thị hồ sơ đã chọn.  

L u ý: Người dùng chỉ có thể hủy hồ sơ đã gửi chưa được đơn vị chuyên môn 

thụ lý (trạng thái hồ sơ hiển thị “Hồ sơ mới nộp trực tuyến”, “Hồ sơ mới tiếp nhận”, 

“Hồ sơ đã tiếp nhận”) 

 

Hình 29: Hủy hồ sơ 

Hệ thống sẽ hiển thị thống báo  

- Nhấn “Đồng ý” để xác nhận hủy hồ sơ, hồ sơ hủy thành công, hệ thống sẽ gửi 

yêu cầu hủy hồ sơ tới Sở TNMT để dừng giải quyết hồ sơ đó, lúc này trạng thái 

hồ sơ sẽ được hiển thị “Khách hàng đã yêu cầu hủy hồ sơ này” 

- Nhấn “Bỏ qua” nếu không muốn hủy hồ sơ vừa chọn 

5.2.6  em th ng tin hồ sơ 

Để xem thông tin nhận hồ sơ, nhấn vào nút  tại dòng hiển thị hồ sơ cần xem. 

 

Tùy thuộc vào trạng thái hồ sơ và thủ tục hành chính đã đăng ký mà hệ thống 

hiển thị giao diện phù hợp 
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Hình 30: Xem chi tiết hồ sơ  
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5.2.7  em quá trình xử lý hồ sơ 

Để xem thông tin nhận hồ sơ, nhấn vào nút  tại dòng hiển thị hồ sơ cần xem 

 

Tùy thuộc vào trạng thái hồ sơ và thủ tục hành chính đã đăng ký mà hệ thống 

hiển thị giao diện phù hợp 

 

Hình 31: Xem quá trình xử lý hồ sơ  
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5.2.8 In phiếu tiếp nhận hồ sơ 

Để in phiếu tiếp nhận hồ sơ, chọn hồ sơ trên danh sách, nhấn nút tại dòng 

hiển thị hồ sơ đã chọn.  

L u ý: Người dùng chỉ có thể in phiếu tiếp nhận hồ sơ khi hồ sơ đã được tiếp 

nhận và thụ lý hồ sơ (trạng thái hồ sơ hiển thị “Hồ sơ đang xử lý”, “Hồ sơ đã tiếp 

nhận”, “Hồ sơ mới tiếp nhận”, “Hồ sơ đã trả kết quả”) 

 

Hình 32: In phiếu tiếp nhận 

Hệ thống hiển thị như sau: 

 

Hình 33: Phiếu tiếp nhận hồ sơ  
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5.3 Ho n thi n l i hồ sơ 

 Chức năng này giúp người dùng hoàn thiện lại thành phần hồ sơ sau khi nộp hồ 

sơ trực tuyến nhưng bộ phận tiếp nhận thấy thành phần hồ sơ chưa hợp lý trả lại cho 

người dùng hoàn thiện lại 

 Từ menu chính của hệ thống chọn chức năng “Quản lý hồ sơ”: 

  

 Chọn hồ sơ có trạng thái là “Hồ sơ cần hoàn thiện lại” 

 

 Chọn  để vào hoàn thiện lại thành phần hồ sơ 
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 Sau khi sửa đổi thành phần hồ sơ người dùng click vào  để lưu 

thông tin hồ sơ,  để chuyển hồ sơ tới bộ phận tiếp nhận 

5.4 Bổ sung hồ sơ 

Chức năng này giúp người dùng bổ sung những thành phần hồ sơ còn thiếu hoặc 

sai xót và do yêu cầu đơn vị thụ lý hồ sơ gửi đến 

Từ menu chính của hệ thống chọn chức năng “Hồ sơ ch  bổ sung”, hệ thống 

hiển thị như sau: 

 

Hình 34: Hồ sơ chờ bổ sung 

Tại chức năng này người dùng có thể thực hiện các thao tác sau: 

5.4.1 Tìm kiếm hồ sơ ch  bổ sung 

Để tìm kiếm hồ sơ chờ bổ sung, người dùng thực hiện thao tác như sau: 

- Bước 1: Nhập dữ liệu vào nếu muốn tìm hồ sơ theo mã 

- Bước 2: Chọn thời gian nộp hồ sơ bằng cách nhấn chọn  nếu muốn tìm hồ sơ theo 

thời gian nộp 
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- Bước 3: Chọn “Lĩnh vực” bằng cách nhấn chọn  nếu 

muốn tìm hồ sơ theo lĩnh vực 

- Bước 4: Chọn “Thủ tục hành chính” bằng cách nhấn chọn TTHC nếu muốn tìm 

hồ sơ theo TTHC đã thực hiện 

 

- Bước 5: Nhấn nút  để tìm kiếm hồ sơ theo tiêu chí đã nhập vào, hệ 

thống sẽ hiển thị danh sách hồ sơ cần tìm kiếm (nếu có kết quả phù hợp) 
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Hình 35: Tìm kiếm hồ sơ chờ bổ sung 

5.4.2 Bổ sung hồ sơ 

Để bổ sung thành phần hồ sơ, chọn hồ sơ trên danh sách, nhấn nút tại dòng 

hiển thị hồ sơ đã chọn.  

 

Hình 36: Chọn hồ sơ bổ sung 

Hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau: 
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Hình 37: Bổ sung hồ sơ 

Trình tự thao thác như sau: 

- Nhấn nút  tại dòng hiển thị thành phần hồ sơ cần nộp và tải lên tệp thành 

phần hồ sơ theo yêu cầu 

- Nhấn nút  để lưu lại thông tin, thành phần hồ sơ vừa nhập (Hồ 

sơ vẫn được hiển thị trên danh sách hồ sơ chờ bổ sung, người dùng có thể chỉnh 

sửa thành phần bổ sung khi có sai xót trong lúc nhập vào. L u ý: lúc này hồ sơ 

chưa được chuyển tới đơn vị thụ lý để tiếp tục xử lý) 

- Nhấn nút , hệ thống sẽ chuyển hồ sơ tới đơn vị thụ lý để tiếp 

tục xử lý, hồ sơ không còn hiển thị tại danh sách hồ sơ chờ bổ sung nữa, mà được 
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hiển thị trên trang “Quản lý hồ sơ” với trạng thái “Khách hàng đã bổ sung hồ sơ 

này” 

- Nhấn nút  để quay về trang “Hồ sơ ch  bổ sung” 

5.4.3 Gửi hồ sơ bổ sung trực tu ến 

Chức năng này dùng để gửi hồ sơ chỉnh sửa bổ sung tới đơn vị thụ lý hồ sơ để 

tiếp tục giải quyết. Để gửi hồ sơ bổ sung trực tuyến, chọn hồ sơ trên danh sách, nhấn 

nút tại dòng hiển thị hồ sơ đã chọn 

 

Gửi hồ sơ thành công, hệ thống sẽ chuyển hồ sơ tới đơn vị thụ lý để tiếp tục xử 

lý, hồ sơ không còn hiển thị tại danh sách hồ sơ chờ bổ sung nữa, mà được hiển thị 

trên trang “Quản lý hồ sơ” với trạng thái “Khách hàng đã bổ sung hồ sơ này” 

5.4.4 Một s  chức năng khác 

Ngoài các thao tác trên, còn có một số thao tác khác như: 

- Xem thông tin chi tiết (Xem hướng dẫn tại mục 5.2.6 Xem thông tin hồ sơ) 

- Xem quá trình xử lý hồ sơ (Xem hướng dẫn tại mục 5.2.7 Xem quá trình xử lý 

hồ sơ) 

- In phiếu tiếp nhận (Xem hướng dẫn tại mục 5.2.8 In phiếu tiếp nhận hồ sơ) 

Chú ý: Người dùng có thể rê chuột vào các nút thao tác để xem mô tả chức năng 

của nút đó  


