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Tổng quan về  tính năng



Quy trình chủ đầu tư và văn phòng 
công chứng khai báo giao dịch BĐS

1 Chuẩn bị thông tin giao dịch

Chuẩn bị danh sách dữ liệu thông tin giao dịch cần khai 
báo, có thể chuẩn bị theo file excel mẫu trên hệ thống.

2 Nhập thông tin vào form

Nhập thông tin dữ liệu giao dịch BĐS lên hệ thống. Có 
thể nhập nhanh bằng file excel

3 Xác nhận thông tin giao dịch

Sau khi xác nhận các thông tin giao dịch đã chính xác, 
người dùng chọn xác nhận để gửi thông tin đi.

4 Cấp lãnh đạo ở đơn vị phê duyệt TT

Với các đơn vị có tồn tại 2 tài khoản có quyền trình và 
duyệt khác nhau, sẽ cần duyệt lại trước khi tiếp tục.

5 Gửi thông tin giao dịch lên cấp Sở/UB

Sau khi hoàn tất quy trình ở cấp CĐT/VPCC, hệ thống sẽ 
gửi dữ liệu đến đơn vị phê duyệt theo quy trình.



Quy trình chủ đầu tư và văn phòng 
công chứng quản lý giao dịch BĐS

1 Truy cập danh sách giao dịch

Người dùng truy cập tính năng quản lý giao dịch từ menu 
trang Cổng Thông Tin về HT Nhà ở và TT BĐS

2 Chọn xem chi tiết thông tin giao dịch

Trong danh sách giao dịch đã khai báo, người dùng có 
thể chọn một giao dịch để xem thông tin chi tiết.

3 Cập nhật thông tin giao dịch bị từ chối
Nếu giao dịch bị cấp trên hoặc đơn vị phê duyệt từ chối 
và yêu cầu chỉnh sửa, người dùng có thể cập nhật lại dữ 
liệu và đẩy phê duyệt lại.



Quản lý danh sách giao dịch BĐS



Danh sách giao dịch BĐS đã khai báo

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Vào menu Quản lý giao dịch BĐS.
Bước 2: Nhập tiêu chí cần lọc, bấm Tìm kiếm.
Bước 3: Chọn Xem chi tiết hoặc Khai báo để thao 
tác tiếp.



Chi tiết giao dịch đã được chấp nhận

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Mở giao dịch cần kiểm tra từ danh sách.
Bước 2: Đối chiếu thông tin hợp đồng, BĐS và các bên tham gia.
Bước 3: Với hồ sơ đã chấp nhận, người dùng chỉ cần xem hoặc tra 
cứu lại thông tin.



Chi tiết giao dịch được yêu cầu chỉnh sửa

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Mở giao dịch có trạng thái yêu cầu chỉnh sửa.
Bước 2: Xem nội dung cần bổ sung hoặc lý do bị trả lại.
Bước 3: Cập nhật thông tin, lưu và gửi phê duyệt lại.



Chủ đầu tư khai báo giao dịch BĐS



Khai báo thông tin giao dịch

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Chọn Khai báo trên màn hình danh sách.
Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin hợp đồng, BĐS và 
các bên tham gia.
Bước 3: Kiểm tra các trường bắt buộc rồi lưu để tiếp 
tục.



Thông tin giao dịch đã được khai báo 
hợp lệ
Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Đọc thông báo kiểm tra dữ liệu hợp lệ.
Bước 2: Rà soát lại các nhóm thông tin chính trước khi gửi.
Bước 3: Nếu còn lỗi, quay lại trường được cảnh báo để chỉnh sửa.



Xác nhận báo cáo thông tin giao dịch

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Kiểm tra bản tóm tắt thông tin giao dịch.
Bước 2: Chọn Xác nhận/Báo cáo khi dữ liệu đã 
đúng.
Bước 3: Hệ thống ghi nhận hồ sơ và chuyển sang 
luồng phê duyệt.



Giao dịch đã được báo cáo 
và chờ phê duyệt

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Sau khi gửi, kiểm tra trạng thái Chờ phê duyệt.
Bước 2: Theo dõi hồ sơ trong danh sách giao dịch.
Bước 3: Nếu bị từ chối, mở chi tiết để chỉnh sửa và gửi lại.



Văn phòng công chứng khai báo 
giao dịch BĐS



Khai báo thông tin giao dịch

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: VPCC chọn Khai báo từ danh sách giao 
dịch.
Bước 2: Nhập thông tin hợp đồng công chứng, BĐS 
và các bên liên quan.
Bước 3: Kiểm tra trường bắt buộc rồi lưu để tiếp tục.



Thông tin giao dịch đã được khai báo 
hợp lệ
Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Đọc thông báo hệ thống sau khi kiểm tra dữ liệu.
Bước 2: Rà soát lại thông tin giao dịch trước khi báo cáo.
Bước 3: Nếu còn cảnh báo, quay lại để chỉnh sửa trường tương ứng.



Xác nhận báo cáo thông tin giao dịch

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Kiểm tra lại thông tin trước khi gửi báo cáo.
Bước 2: Chọn Xác nhận/Báo cáo khi hồ sơ đã chính 
xác.
Bước 3: Hệ thống gửi giao dịch sang bước phê 
duyệt theo quy trình.



Giao dịch đã được báo cáo 
và chờ phê duyệt

Hướng dẫn thực hiện
Bước 1: Kiểm tra trạng thái sau khi gửi giao dịch.
Bước 2: Theo dõi hồ sơ ở danh sách giao dịch đã khai báo.
Bước 3: Khi có phản hồi, mở chi tiết để xem kết quả hoặc cập nhật lại.



Xin cảm ơn!


