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Hướng dẫn các chức năng của 

Hệ thống thông tin giải quyết Thủ tục hành chính 

1. Đăng nhập phần mềm 

Để đăng nhập và sử dụng chương trình, người sử dụng 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/login 

Nhập tài khoản và mật khẩu được cấp → Đăng nhập 

 

Khi người dùng 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. 

https://dichvucong.thanhhoa.gov.vn/login
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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 tại TTHCC tỉnh và các cơ quan 

có thẩm quyền thực hiện kiểm duyệt  các hồ sơ mà công dân, tổ chức, doanh nghiệp thực 

hiện gửi hồ sơ qua cổng Dịch vụ công tỉnh Thanh Hoá. 

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

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 ➔ 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: 
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(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.  

Để thực hiện chức năng tiếp nhận hồ sơ trực tuyến, Người dùng thực hiện theo 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, Người dùng kiểm tra 

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

tuyến. 
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(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. 

Để thực hiện chức năng xem thông tin hồ sơ trực tuyến, Người dùng 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. 
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(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, Người dùng kích chuột vào biểu 

tượng  Từ chối tiếp nhận tại hồ sơ thực hiện 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, Người dùng kích 

chuột vào nút Yêu cầu thu phí lệ phí tại hồ sơ thực hiện yêu cầu thu phí, lệ phí 

 

Tiếp theo hệ thống hiện thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Người dùng thực hiện 

nhập Cách 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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(5) Yêu cầu thu phí, lệ phí LLTP: Thao tác thực hiện tương tự Yêu cầu thu 

phí, lệ phí 

2.2. Mới tiếp nhận 

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

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

tiếp nhận trực tiếp. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Mới tiếp nhận” người dùng 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 ➔ 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 tại TT PVHCC để thực hiện yêu cầu giải quyết thủ 

tục hành chính. 

 Để thực hiện chức năng thêm mới hồ sơ trực tiếp, Người dùng 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.  



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

Trang 13 /85 

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. 

 

 
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, người 

dùng chuyển sang bước lựa chọn thủ tục tương ứng: 

 
 Bước 4: Tiếp nhận hồ sơ. Sau khi đã thực hiện lựa chọn thủ tục, người dùng 

chuyển sang bước hoàn thiện các thông tin để thực hiện tiếp nhận hồ sơ: 
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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 

 
Tích chọn Đăng ký nhận kết quả hồ sơ qua bưu điện ghi rõ thông tin địa chỉ nếu công 

dân có nhu cầu 
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• Cán bộ 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: 

 
 + Người dùng chọn chữ ký, và điều chỉnh chứ ký đúng vị trí: 
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     + Bấm Ký để hoàn thành việc ký số 

 
 + Kết quả ký thành công và đúng quy định của 01 file đính kèm Thành phần hồ sơ 

được số hóa sẽ hiển thị như sau: 
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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 
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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, Người dùng thực hiện theo 2 cách 

sau: 

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

hồ sơ mới tiếp nhận 

 

• 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 LĐ phòng chuyên môn như liên kết quy trình điện tử đã cấu hình: 



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

Trang 19 /85 

 
(3): Sửa hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận sửa thông tin của hồ sơ: Chủ hồ sơ, Thành 

phần hồ sơ, Tệp đính kèm hồ sơ,….. 

Để thực hiện chức năng sửa hồ sơ, Người dùng 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: 

 
 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: 
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Để thực hiện chức năng Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ, Người dùng 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: 

 
(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, Người dùng 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: 
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(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, Người dùng 

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: Tiếp theo hệ thống hiển thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Người dùng 

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: 

 
(7) Yêu cầu nộp phí, lệ phí LLTP: 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 LLTP hồ sơ mới tiếp nhận, Người 

dùng thực hiện như sau: 
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 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 LLTP 

 
 Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Người dùng 

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: 

 
(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, Người dùng thực hiện như sau: 

 Bước 1: Người dùng 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; người dùng 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: 
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(9) Liên thông hệ thống LLTP: Cán bộ tiếp nhận có thể thực hiện chuyển hồ 

sơ đến hệ thống LLTP 

Để thực hiện chức năng Liên thông hệ thống LLTP hồ sơ mới tiếp nhận, Người 

dùng thực hiện như sau: 

 Bước 1: Người dùng tích chọn hồ sơ cần thực hiện liên thông hệ thống LLTP 

và chọn nút Liên thông hệ thống LLTP: 

 
 Bước 2: Hệ thống hiển thị hộp thoại, nhận thông tin tờ khai, bấm Gửi hồ sơ 

 
(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, Người dùng thực hiện theo các bước như sau: 

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

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

 
 Nhập nội dung trao đổi và tích chọn phương thức → Bấm Thêm mới 
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• (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, Người 

dùng thực hiện theo các bước như sau: 

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

nhận: 
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 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, 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: 
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  + 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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 + Kết quả ký thành công và đúng quy định của 01 file đính kèm Thành phần hồ sơ 

được số hóa sẽ hiển thị như sau: 
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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 



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

Trang 31 /85 

 
(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 giữa TTHCC và các Sở ngành, 

Người dùng 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: Tiếp theo hệ thống hiển thị tải về phiếu kiểm soát của hồ sơ: 
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 Bước 3: Cán bộ thực hiện In phiếu tiếp nhận ➔ Chọn In phiếu 
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*Lưu ý: Chức năng Xuất lại phiếu, ký số tương tự mục 1.2 (12) thuộc tài liệu này 

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 

tại các TTHCC 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” người 

dùng 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: 
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(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, Người dùng thực hiện 

như sau: 

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

thông tin: 

 
 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, Người dùng chọn mục 

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

TTHCC 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” người dùng 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: 

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

chuyển xử lý như sau: 
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(*) 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, Người 

dùng 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 thí  

 
 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: 
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(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, Người dùng 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, Người dùng thực hiện 

như sau: 

 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: 
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(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, Người 

dùng 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: 
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 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. 
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(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: 
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 + 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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 + Kết quả ký thành công và đúng quy định của 01 file đính kèm Thành phần hồ sơ 

được số hóa sẽ hiển thị như sau: 
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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 
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(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. 

Để thực hiện chức năng xuất phiếu kiểm soát hồ sơ giữa TTHCC và các Sở ngành, 

Người dùng thực hiện theo các bước như sau: 

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

phiếu kiểm soát: 

 
 Bước 2: Tiếp theo hệ thống hiển thị tải về phiếu kiểm soát của hồ sơ: 
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 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. 
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3. Hướng dẫn chức năng Bổ sung hồ sơ 

3.1. Yêu cầu bổ sung 

Mục “Yêu cầu bổ sung”: Cho phép Cán bộ tại TTHCC tỉnh 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” người dùng 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: 

 

(*) 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, Người dùng 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  
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 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, Người 

dùng 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: 

 
 Bước 3: Tiếp theo hệ thống hiển thị toàn bộ thông tin chi tiết hồ sơ: 
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*Lưu ý: Các chứng năng Xem quá trình xử lý, Xem quá trình trao đổi với 

công dân, Thanh toán phí, lệ thí, Bổ sung hồ sơ, Quá trình xử lý: Thao tác tương tự lưu 

ý (10) tại mục 1.2 Mới tiếp nhận của hồ sơ này. 

3.2. Chờ bổ sung 

Mục “Chờ bổ sung”: Cho phép Cán bộ tại TTHCC tỉnh 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” người dùng 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, Người dùng 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: 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) 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: 

 
 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 sẽ hiển thị tại Nội dung từ chối → 

Bấm Xác nhận từ chối 
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(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, Người dùng 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: 
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3.3. Đã bổ sung 

Mục “Đã bổ sung”: Cho phép Cán bộ tại TTHCC tỉnh và các cơ quan có thẩm 

quyền theo dõi được hồ sơ được gửi bổ sung từ công dân. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục“Đã bổ sung” người dùng 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: 
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(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, Người dùng 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  

 
(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, Người dùng thực hiện theo 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 
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Người dùng có thể tìm kiếm và xem chi tiết hồ sơ, thao tác tương tự mục 2.2 (3) 

của Tài liệu này 

4. Hướng dẫn chức năng Trả kết quả 

4.1. Chờ xác nhận kết quả 

Mục “Chờ xác nhận kết quả”: hiển thị các hồ sơ được tiếp nhận đã có kết quả giải 

quyết. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Chờ xác nhận kết quả” 

người dùng làm theo các bước sau đây: 

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

Trả kết quả ➔ Chờ xác nhận kết quả: 

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

xác nhận kết quả như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1): Xác nhận kết quả: Chức năng cho phép cán bộ thực hiện xác nhận kết 

quả của hồ sơ trên phần mềm. 

Để thực hiện chức năng xác nhận kết quả, Người dùng thực hiện theo các bước 

như sau: 
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 Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách hồ sơ chờ xác nhận kết quả, người 

dùng tích chọn hồ sơ thực hiện trả kết quả ➔ Chọn Xác nhận kết quả 

 
 Bước 2: Tiếp theo, hệ thống hiển thị giao diện xác nhận kết quả xử lý hồ sơ, 

➔ Bấm Xác nhận: 

 
(2) Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ: Chức năng cho phép cán bộ thực hiện cập 

nhật kết quả xử lý hồ sơ trên phần mềm 

Để thực hiện chức năng xác nhận kết quả, Người dùng thực hiện theo các bước 

như sau: 

 Bước 1: Tại màn hình hiển thị danh sách hồ sơ chờ xác nhận kết quả, người 

dùng tích chọn hồ sơ thực hiện trả kết quả ➔ Chọn Cập nhật kết quả xử lý 

hồ sơ 

 
 Bước 2: Tiếp theo, hệ thống hiển thị giao diện cập nhật kết quả xử lý hồ sơ, 

➔ Nhập kết quả xử lý: Trích yếu, file đính kèm, ngày ban hành, ngày ký  
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 Bước 3: Tại giao diện cập nhật kết quả, cán bộ bấm thêm mới (a) để thêm kết 

quả liên quan nếu có: Nhập các thông tin như loại kết quả; Số ký hiệu; Người 

ký; Ngày ký; Ngày có hiệu lực; Ngày hết hiệu lực; Trích yếu → Bấm xác 

nhận 

 
 Bước 4: Bấm xác nhận để hoàn thành Cập nhật kết quả xử lý hồ sơ 

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

tục có thu phí hoặc thu phí bổ sung thì cán bộ bấm vào nút Yêu cầu thu phí, lệ phí sau 
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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, Người dùng 

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: Tiếp theo hệ thống hiện thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Người dùng 

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: 

 
(4) Trả lại bước trước: Cán bộ xử lý cập nhật kết quả của hồ sơ thực hiện trả 

lại hồ sơ trên hệ thống 

Để thực hiện chức năng Trả lại bước trước, Người dùng thực hiện theo các bước 

như sau: 

 Bước 1: Tại hồ sơ chờ xác nhận trả kết quả, người dùng chọn vào tích chọn 

vào hồ sơ và chọn nút Trả lại bước trước: 

 
 Bước 2: Tiếp theo, người dùng cập nhật nội dung trả lại hồ sơ, file đính kèm 

trả lại  ➔ Bấm Đồng ý 
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(5) Xem thông tin chi tiết hồ sơ: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra lại hồ sơ để đưa 

ra các trường hợp xử lý đối với hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng xem thông tin hồ sơ Chờ xác nhận kết quả, Người dùng 

thực hiện như sau: 

 Bước 1: Tại hồ sơ chờ xác nhận kết quả, 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: 
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(6) Xác nhận kết quả xử lý: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra kết quả của hồ sơ và 

bấm xác nhận kết quả xử lý 

Để thực hiện chức năng xác nhận kết quả xử lý, Người dùng thực hiện như sau: 

Tại hồ sơ chờ xác nhận kết quả, người dùng chọn biểu tượng  → Bấm xác nhận hồ 

sơ 

 

Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận kết quả xử lý thành công 
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4.2. Chờ xác nhận kết quả có thu phí 

Mục “Chờ xác nhận kết quả có thu phí”: hiển thị các hồ sơ được tiếp nhận trực tiếp 

trên phần mềm đã có kết quả giải quyết và đang chờ xác nhận kết quả có trả phí. 

 
(*) Chú thích: 

(1) Yêu cầu thu phí và xác nhận có kết quả: Cán bộ xử lý kiểm tra hồ sơ công 

dân nếu thủ tục đã có kết quả và kết quả có thu phí thì cán bộ bấm vào 

nút Yêu cầu thu phí và xác nhận có kết quả. 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 và xác nhận kết quả, Người dùng thực 

hiện theo 2 cách: 

• Cách 1: Người dùng kích chuột vào biểu tượng  Yêu cầu thu phí và 

xác nhận kết quả tại hồ sơ thực hiện yêu cầu thu phí 

 

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

nhận kết quả chọn nút Yêu cầu thu phí và xác nhận kết quả 

 

Tiếp theo hệ thống hiện thị form yêu cầu thu phí, lệ phí. Người dùng thực hiện 

nhập theo thao tác như 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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(2) Xem thông tin chi tiết hồ sơ: Thực hiện thao tác tương tự chú thích (5) tại 

mục 3.1 của tài liệu này. 

4.3. Đã chuyển có kết quả 

Mục “Đã chuyển có kết quả”: hiển thị các hồ sơ được tiếp nhận đã trả kết quả. 

 
(*) Chú thích: 

(1) Thu hồi chuyển trả kết quả:  

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng Thu hồi chuyển trả kết quả 

người dùng làm theo các bước như sau: 

 Người dùng kích chuột vào biểu tượng → Chọn xác nhận để hoàn thành 

thao tác thu hồi chuyển trả kết quả 

 
(2) Xem chi tiết hồ sơ: Thực hiện thao tác tương tự chú thích (5) tại mục 3.1 

của tài liệu này. 

4.4. Hồ sơ 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, Cán bộ làm theo 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 
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 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. 

4.5. Hồ sơ đã trả 

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

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Hồ sơ đã trả” người dùng 

làm theo các bước sau đây: 

 Tại màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống, Người dùng chọn mục Trả 

kết quả ➔ Hồ sơ đã trả: 

 

 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. 

5. Hướng dẫn chức năng Thu phí, lệ phí 

5.1. Theo dõi hồ sơ chờ thu phí 

Mục “Theo dõi 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 “Theo dõi chờ thu phí” 

người dùng làm theo các bước sau đây: 

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

Thu phí lệ phí ➔ Theo dõi chờ thu phí 
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 Bước 2: Tiếp theo, màn hình hiển thị giao diện các chức năng của mục Theo 

dõi chờ thu phí như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1 Tìm kiếm hồ sơ: Chức năng cho phép cán bộ thực hiện tìm kiếm hồ sơ  

đang theo dõi chờ thu phí trên phần mềm. 

Để thực hiện chức năng Theo dõi chờ thu phí, Người dùng thực hiện theo các bước 

như sau: 

 Bước 1: Tại mục Thu Phí lệ phí → Theo dõi chờ thu phí, người dùng nhập 

hoặc chọn các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ → Bấm Xác nhận 

 
 Bước 2: Hệ thống hiển thị hồ sơ tìm kiếm 

 
(2) Xem thông tin hồ sơ: Thực hiện thao tác tương tự chú thích (5) tại mục 

3.1 của tài liệu này. 
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5.2. Theo dõi hồ sơ đã thu phí 

Mục “Theo dõi đã thu phí”: hiển thị các hồ sơ đã được thực hiện thu phí từ cán bộ 

tiếp nhận hoặc từ công dân thực hiện thanh toán trực tuyến. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Theo dõi đã thu phí” 

người dùng làm theo các bước sau đây: 

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

Thu phí, lệ phí ➔ Theo dõi đã thu phí: 

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

sơ đã thu phí như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1) Tìm kiếm hồ sơ đã thu phí: Chức năng cho phép cán bộ thực hiện tìm 

kiếm hồ sơ theo dõi đã thu phí trên phần mềm. 

Để thực hiện chức năng Theo dõi đã thu phí, Người dùng thực hiện theo các bước 

như sau: 

 Bước 1: Tại mục Thu Phí lệ phí → Theo dõi đã thu phí → Tìm kiếm 

 
 Bước 2: Chọn các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ → Bấm Xác nhận 
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(2) Xem thông tin hồ sơ: Thực hiện thao tác tương tự chú thích (5) tại mục 

3.1 của tài liệu này. 

(3) (4) In biên lai thu phí, lệ phí: Chức năng cho phép cán bộ thực hiện in 

biên lai thu phí hồ sơ. 

Để thực hiện chức năng In biên lai thu phí, lệ phí → Người dùng thực hiện theo 

các bước như sau: 

 Bước 1: Tại mục hồ sơ đã thu phí, người dùng chọn vào biểu tượng  

 
 Bước 2: Tiếp theo, hệ thống hiển thị thông tin biên lai thu phí, lệ phí hồ sơ, 

người dùng kiểm tra các thông tin sau đó chọn In file để tải tệp về và In ra: 

 

 

5.3. Theo dõi hồ sơ đã hoàn phí 

Mục “Theo dõi hồ sơ đã hoàn phí”: hiển thị các hồ sơ đã được thực hiện thu phí từ 

cán bộ tiếp nhận hoặc từ công dân thực hiện thanh toán trực tuyến. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Theo dõi hồ sơ đã hoàn 

phí” người dùng làm theo các bước sau đây: 

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

Thu phí, lệ phí ➔ Theo dõi hồ sơ đã hoàn phí: 



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

Trang 66 /85 

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

dõi hồ sơ đã hoàn phí như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1) Tìm kiếm hồ sơ : Chức năng cho phép cán bộ thực hiện tìm kiếm hồ sơ 

đã hoàn phí theo các tiêu chí tìm kiếm 

Để thực hiện chức năng tìm kiếm, Người dùng thực hiện theo các bước như sau: 

 Bước 1: Tại mục Theo dõi đã hoàn phí, người dùng chọn vào Tìm kiếm 

 
 Bước 2: Nhập từ khoá tìm kiếm hoặc chọn tìm kiếm theo các tiêu chí, sau đó 

chọn Xác nhận 

 

 

5.4. Thống kê thu phí, lệ phí 

Mục “Thống kê thu phí, lệ phí”: hiển thị các hồ sơ đã được thực hiện thu phí từ 

cán bộ tiếp nhận hoặc từ công dân thực hiện thanh toán trực tuyến. 

Để thực hiện thao tác các chức năng tại mục chức năng “Hồ sơ đã thu phí” người 

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

Thu phí, lệ phí ➔ Thống kê thu phí, lệ phí 

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

kê thu phí, lệ phí như sau: 

 
(*) Chú thích: 

(1): Tìm kiếm hồ sơ: Thao tác thực hiện tương tự mục 4.3 của tài liệu này 

(2) in thống kê: cho phép Cán bộ thống kê hồ sơ theo các tiêu chí thu phí, lệ 

phí như: Lĩnh vực, loại tiếp nhận 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 ➔ Bấm 

tìm kiếm 

 

 Bước 2: Chọn/nhập tiêu chí tìm kiếm ➔ Xác nhận 

 

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

hồ sơ ➔ Bấm In thống kê để tải biểu mẫu thống kê về thiết bị. 
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6. Theo dõi hồ sơ tiếp nhận 

6.1. Hồ sơ tới hạn 

Mục “Hồ sơ tới hạn”: Cho phép các Cán bộ theo dõi hồ sơ tới hạn xử lý theo các 

tiêu chí như: Lĩnh vực, loại tiếp nhận hình thức thu… Và xem thông tin chi tiết 

 
Thao tác thực hiện như sau: 
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 Bước 1: Cán bộ chọn mục Theo dõi hồ sơ tiếp nhận ➔ Hồ sơ tới hạn ➔ Bấm 

tìm kiếm 

 

 Bước 2:  Chọn/nhập tiêu chí tìm kiếm ➔ Xác nhận ➔ Hệ thống hiển thị danh 

sách kết quả, Cán bộ xem danh sách/xem chi tiết hồ sơ (2) 

 

6.2. Hồ sơ quá hạn 

Thực hiện thao tác tương tự như tại mục 5.1 của Tài liệu này. 

6.3. Theo dõi tất cả hồ sơ 

Thực hiện thao tác tương tự như tại mục 5.1 của Tài liệu này. 

7. Hướng dẫn chức năng Thống kê báo cáo 

7.1. Thống kê hồ sơ đơn vị 

7.1.1. Báo cáo 06a 

Mục “Báo cáo 06a”: chức năng cho phép cán bộ tỉnh thực hiện theo dõi số lượng 

hồ sơ trực tuyến của các cấp trong tỉnh. 

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, Người dùng chọn mục 

Thống kê báo cáo ➔ Thống kê đơn vị ➔ Báo cáo 06a 
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 Bước 2: Chọn tiêu chí thống kê theo thời gian/đơn vị. 

 
 Bước 3: Ấn Thống kê và xem kết quả thống kê. 

 
 Bước 4: Ấn nút In báo cáo ➔ In file excel/ word và theo dõi file tải về thiết 

bị. 
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7.1.2. 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 6.1.1 của Tài liệu này. 

7.1.3. 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 6.1.1 của Tài liệu này. 

7.1.4. Báo cáo hồ sơ theo lĩnh vực 

Mục “Báo cáo hồ sơ theo lĩnh vực”: cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi, thống 

kê tình hình, kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo lĩnh vực. 

Để thực hiện thống kê và xuất báo cáo theo lĩnh vực, Cán bộ thực hiện các thao tác 

tương tự như tại mục 6.1.1 của Tài liệu này. 

7.1.5. 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 6.1.1 của Tài liệu này. 

7.1.6. Báo cáo số lượng tra cứu CSDL Dân cư 

Mục “Báo cáo số lượng tra cứu CSDL Dân cư”: cho phép Cán bộ thực hiện theo 

dõi tình hình tra cứu CSDL dân cư. 

Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu Báo cáo số lượng tra cứu CSDL Dân 

cư, Cán bộ thực hiện các thao tác tương tự như tại mục 6.1.1 của Tài liệu này. 

7.1.7. Báo cáo theo thủ tục 

Mục “Báo cáo theo thủ tục”: cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi báo cáo tổng 

hợp theo thủ tục. 

Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu Báo cáo tổng hợp theo thủ tục, Cán 

bộ thực hiện các thao tác tương tự như tại mục 6.1.1 của Tài liệu này. 

7.1.8. Báo cáo thanh toán trực tuyến 

Mục “Báo cáo thanh toán trực tuyến”: cho phép Cán bộ thực hiện theo dõi báo 

cáo tổng hợp theo thủ tục. 

Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu Báo cáo thanh toán trực tuyến, Cán 

bộ thực hiện các thao tác tương tự như tại mục 6.1.1 của Tài liệu này. 
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7.1.9. Thống kê hồ sơ quá hạn 

Mục “Thống kê hồ sơ quá hạn”: 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 thống kê hồ sơ quá hạn, Cán bộ thực hiện các thao 

tác tương tự như tại mục 6.1.1 của Tài liệu này. 

7.2. Hồ sơ trực tuyến 

7.2.1. Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến cấp tỉnh 

Mục “ Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến cấp tỉnh”: chức năng cho phép cán bộ tỉnh thực 

hiện theo dõi số lượng hồ sơ trực tuyến của các cấp trong tỉnh. 

Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu người dùng làm theo các bước sau 

đây: 

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

Thống kê & báo cáo ➔ Hồ sơ trực tuyến ➔ Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

cấp tỉnh: 

 
 Bước 2: Chọn tiêu chí thống kê theo loại thời gian/ Khoảng thời gian 

 
 Bước 3: Ấn Thống kê và xem kết quả thống kê. 



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

Trang 73 /85 

 
 Bước 4: Ấn nút In báo cáo ➔ In file excel/In file word để lựa chọn định 

dạng file cần in ra và theo dõi file tải về thiết bị. 

 
+ Xuất biểu dạng Word. Người dùng chọn In file Word 
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+ Xuất biểu dạng Excel: Người dùng chọn In file Excel 
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7.2.2. Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến của các cơ sở, ban ngành 

Mục “ Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến của các cơ sở, ban ngành”: chức năng cho phép 

cán bộ tỉnh thực hiện theo dõi số lượng hồ sơ trực tuyến của các cơ sở, ban ngành trong 

tỉnh. 

Để thực hiện thống kê và xuất biểu theo mẫu người dùng làm theo các bước sau 

đây: 

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

Thống kê & báo cáo ➔ Hồ sơ trực tuyến ➔ Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

của các cơ sở, ban ngành: 

 
 Bước 2: Chọn tiêu chí thống kê theo loại thời gian/ Khoảng thời gian 

 
 Bước 3: Ấn Thống kê và xem kết quả thống kê. 

 
 Bước 4: Ấn nút In báo cáo ➔ In file excel/In file word để lựa chọn định 

dạng file cần in ra và theo dõi file tải về thiết bị. 
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+ Xuất biểu dạng Word. Người dùng chọn In file Word 

 
+ Xuất biểu dạng Excel: Người dùng chọn In file Excel 
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7.3. Báo cáo theo Quyết định 766 

Mục “Báo cáo theo Quyết định 766”: chức năng cho phép cán bộ tỉnh thực hiện 

theo dõi được các chỉ số về Bộ chỉ số phục vụ người dân, doanh nghiệp trong thực hiện 

TTHC, cung cấp Dịch vụ công của tỉnh. 

7.3.1. Thủ tục hành chính 

Cán bộ chọn mục Thủ tục hành chính và tiến hành các thao tác chọn tiêu chí 

thống kê, xuất biểu mẫu Excel như hướng dẫn tại mục 6.1.1 tại Tài liệu này. 

 

7.3.2. Tiến độ giải quyết 

Các thao tác chọn thời gian thống kê và xuất biểu mẫu dạng Word, Excel người 

dùng thao tác như hướng dẫn tại mục 6.1.1 tại Tài liệu này. 

7.3.3. Dịch vụ công trực tuyến 

Các thao tác chọn thời gian thống kê và xuất biểu mẫu dạng Word, Excel người 

dùng thao tác như hướng dẫn tại mục 6.1.1 tại Tài liệu này. 



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

Trang 78 /85 

7.3.4. Thanh toán trực tuyến 

Các thao tác chọn thời gian thống kê và xuất biểu mẫu dạng Word, Excel người 

dùng thao tác như hướng dẫn tại mục 6.1.1 tại Tài liệu này. 

7.3.5. Số hóa hồ sơ 

Các thao tác chọn thời gian thống kê và xuất biểu mẫu dạng Word, Excel người 

dùng thao tác như hướng dẫn tại mục 6.1.1 tại Tài liệu này. 

8. Hướng dẫn chức năng Hướng dẫn 

Mục “Hướng dẫn”: chức năng cho phép cán bộ tỉnh thực hiện hướng dẫn người 

dân thực hiện nộp hồ sơ trên phần mềm. 

8.1. Thêm mới hướng dẫn 

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

Hướng dẫn ➔ Chọn thêm mới 

 
 Bước 2: Định danh chủ 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 Lựa chọn thủ tục. 

 
 

➢ 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: 
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➢ 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. 

 

 
 Bước 3: Nhập lý do từ chối và lý do bổ sung hồ sơ 

 
 Bước 4: Chọn thêm thành phần hồ sơ bao gồm tên bản chính, tên bản sao, số 

lượng bản chính… Bấm Lưu 
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8.2. Xuất phiếu hướng dẫn, hoàn thiện hồ sơ 

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

Hướng dẫn ➔ Chọn biểu tượng   

 
 Bước 2: Hệ thống hiển thị phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ -> Bấm 

xuất phiếu word, in phiếu hoặc Xuất lại phiếu trong trường hợp có thay đổi 

dữ liệu 

 
 Bước 3: Người dùng xem phiếu word tại thiết bị 
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8.3. Xuất phiếu từ chối hồ sơ 

Để thực hiện Xuất phiếu từ chối hồ sơ, Cán bộ thực hiện các thao tác tương tự như 

tại mục 7.2 của Tài liệu này. 

9. Hướng dẫn chức năng Tra cứu hồ sơ 

9.1. Tra cứu hồ sơ theo đơn vị 

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

ấn Xác nhận. 

 

- 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. 
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10. Hướng dẫn chức năng Tra cứu thủ tục hành chính đơn vị 

Để tra cứu thủ tục hành chính đơn vị, Cán bộ thao tác theo các bước sau: 

- Bước 1: Chọn mục Danh mục thủ tục hành chính, chọn Thủ tục hành chính 

đơn vị. 

 

- Bước 2: Giao diện thủ tục hành chính hiển thị như sau 
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(*) Chú thích: 

(1) Tìm kiếm hồ sơ: Nhập từ khóa tìm kiếm, chọn Sử dụng/Không sử dụng, 

chọn lĩnh vực, mức độ, tình trạng Có thu phí/Không thu phí và ấn Xác nhận. 

 

(2) Xem chi tiết thủ thục: Cán bộ ấn nút để xem chi tiết thủ tục hành chính 

đơn vị. 

 

 

Ngoài ra, tại mục Thủ tục hành chính đơn vị, Cán bộ có thể chọn Đơn vị thủ tục 

bằng cách: 

 - Bước 1: Chọn một hoặc nhiều thủ tục hành chính 

 - Bước 2: Ấn nút “Chọn đơn vị thủ tục”, chọn đơn vị cho thủ tục và ấn Xác 

nhận. 
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