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1.​ GIỚI THIỆU 

1.1.​ Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu: 
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người sử dụng khai thác và vận hành Hệ thống Giải 

quyết thủ tục hành chính "Thông báo nhà ở hình thành trong tương lai đủ điều kiện được đưa vào kinh 

doanh". 

Tài liệu cung cấp các hướng dẫn chi tiết về quy trình nghiệp vụ, chức năng hệ thống, cách thức thao 

tác trên từng màn hình và các lưu ý trong quá trình xử lý hồ sơ. 

Tài liệu được áp dụng cho phiên bản hiện hành của phần mềm xử lý thủ tục hành chính lĩnh vực Nhà 

ở và Thị trường bất động sản thuộc Cục Quản lý nhà và Thị trường bất động sản. 

Mục tiêu của tài liệu: 

●​ Hỗ trợ người dùng thực hiện đúng quy trình nghiệp vụ. 

●​ Hướng dẫn thao tác trên các chức năng của hệ thống. 

●​ Giảm thiểu sai sót trong quá trình xử lý hồ sơ. 

●​ Hỗ trợ đào tạo, triển khai và vận hành hệ thống. 

1.2.​ Phạm vi áp dụng: 
Tài liệu áp dụng cho chức năng giải quyết thủ tục hành chính "Thông báo nhà ở hình thành trong 

tương lai đủ điều kiện được đưa vào kinh doanh". 

Các chức năng được hướng dẫn trong tài liệu bao gồm: 

●​ Tiếp nhận và phân công thụ lý hồ sơ. 

●​ Thụ lý hồ sơ. 

●​ Yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

●​ Từ chối giải quyết hồ sơ. 

●​ Tra cứu thông tin dự án và bất động sản từ Hệ thống quản lý bất động sản. 

●​ Soạn thảo văn bản kết quả. 

●​ Xét duyệt hồ sơ. 

●​ Phê duyệt hồ sơ. 

●​ Ký số văn bản. 

●​ Đóng dấu và trả kết quả. 

●​ Đồng bộ trạng thái hồ sơ với Hệ thống Một cửa điện tử Bộ Xây dựng. 

Đối tượng sử dụng: 
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Trưởng phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản 

●​ Tiếp nhận hồ sơ. 

●​ Phân công cán bộ thụ lý. 

●​ Xét duyệt hồ sơ. 

●​ Xét duyệt yêu cầu bổ sung. 

●​ Xét duyệt yêu cầu từ chối giải quyết. 

Cán bộ thụ lý 

●​ Tiếp nhận hồ sơ được phân công. 

●​ Thực hiện thụ lý hồ sơ. 

●​ Yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

●​ Đề xuất từ chối giải quyết hồ sơ. 

●​ Tra cứu thông tin dự án và bất động sản. 

●​ Soạn thảo văn bản kết quả. 

Lãnh đạo Sở Xây dựng 

●​ Phê duyệt hồ sơ. 

●​ Phê duyệt từ chối giải quyết. 

●​ Ký số văn bản. 

Văn thư 

●​ Tiếp nhận hồ sơ đã ký số. 

●​ Đóng dấu văn bản. 

●​ Trả kết quả. 

●​ Đồng bộ kết quả về Hệ thống Một cửa điện tử Bộ Xây dựng. 

Quản trị hệ thống 

●​ Quản lý người dùng. 

●​ Phân quyền sử dụng. 

●​ Quản lý danh mục. 

●​ Quản trị cấu hình hệ thống. 

 

 

BM06.QT.10.KTCN.12​ ​                      
8/49 



<Mã hiệu dự án> – Tài liệu Hướng Dẫn Sử Dụng​ v<x.x> 

1.3.​ Các thuật ngữ và từ viết tắt 
Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

TTHC Thủ tục hành chính  
BĐS Bất động sản  
DVCQG Cổng Dịch vụ công Quốc gia  
BXD Bộ Xây dựng  
Hồ sơ Hồ sơ đề nghị xác nhận nhà ở hình thành trong 

tương lai đủ điều kiện đưa vào kinh doanh 
 

Thụ lý Quá trình chuyên viên xử lý hồ sơ  
Yêu cầu bổ sung Trạng thái yêu cầu tổ chức/cá nhân bổ sung hồ 

sơ 
 

Từ chối giải quyết Trạng thái hồ sơ không đáp ứng điều kiện giải 
quyết 

 

Ký số Ký điện tử bằng chứng thư số hợp lệ  
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1.4.​ Cấu trúc Tài liệu: 
Tài liệu được tổ chức thành các phần như sau: 

Phần 1. Giới thiệu 

Trình bày mục đích, phạm vi áp dụng, thuật ngữ và cấu trúc tài liệu. 

Phần 2. Tổng quan về sản phẩm 

Giới thiệu tổng quan hệ thống, quy trình nghiệp vụ và các yêu cầu sử dụng. 

Phần 3. Giới thiệu các chức năng 

Liệt kê toàn bộ các chức năng thuộc phạm vi tài liệu. 

Phần 4. Hướng dẫn sử dụng 

Mô tả chi tiết thao tác sử dụng từng chức năng trên hệ thống. 

Phần 5. Phụ lục 

Bao gồm các biểu mẫu, quy ước và thông tin tham khảo khác. 
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2.​ TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM 

2.1.​ Tổng quan về sản phẩm 
Hệ thống Giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực Nhà ở và Thị trường bất động sản được xây dựng 

nhằm hỗ trợ cơ quan quản lý nhà nước thực hiện tiếp nhận, xử lý, phê duyệt và trả kết quả đối với thủ 

tục "Thông báo nhà ở hình thành trong tương lai đủ điều kiện được đưa vào kinh doanh". 

Hệ thống được kết nối với Hệ thống Một cửa điện tử Bộ Xây dựng để tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 

điện tử; đồng thời kết nối với Hệ thống quản lý bất động sản để tra cứu thông tin dự án và cập nhật 

trạng thái bất động sản. 

Mục tiêu của hệ thống 

●​ Tin học hóa toàn bộ quy trình xử lý hồ sơ. 

●​ Rút ngắn thời gian giải quyết thủ tục hành chính. 

●​ Tăng cường khả năng giám sát, theo dõi tiến độ xử lý hồ sơ. 

●​ Đảm bảo công khai, minh bạch trong giải quyết thủ tục hành chính. 

●​ Tự động đồng bộ dữ liệu giữa các hệ thống liên quan. 

Quy trình xử lý tổng quát 

1.​ Tiếp nhận hồ sơ từ Hệ thống Một cửa điện tử Bộ Xây dựng. 

2.​ Trưởng phòng phân công cán bộ thụ lý. 

3.​ Cán bộ thực hiện thụ lý hồ sơ. 

4.​ Xét duyệt hồ sơ tại Trưởng phòng. 

5.​ Phê duyệt hồ sơ tại Lãnh đạo Sở. 

6.​ Văn thư đóng dấu và trả kết quả. 

7.​ Đồng bộ trạng thái hồ sơ và dữ liệu bất động sản. 

Yêu cầu sử dụng 

●​ Máy tính có kết nối Internet. 

●​ Trình duyệt Google Chrome, Microsoft Edge hoặc Firefox. 

●​ Tài khoản được cấp quyền sử dụng hệ thống. 

●​ Thiết bị ký số đối với người dùng có chức năng ký số. 

2.2.​ Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng 
Trong quá trình sử dụng hệ thống, người dùng liên hệ đầu mối hỗ trợ theo thông tin được công bố tại 

mục "Hỗ trợ" trên hệ thống. 
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Thông tin hỗ trợ bao gồm: 

●​ Đơn vị hỗ trợ: Trung tâm vận hành hệ thống. 

●​ Điện thoại: Theo thông báo của đơn vị quản lý. 

●​ Email: Theo thông báo của đơn vị quản lý. 

●​ Thời gian hỗ trợ: Giờ hành chính các ngày làm việc. 
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3.​ GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG  

3.1.​ Chức năng của Lãnh đạo phòng Quản lý nhà và Thị trường bất động sản: 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 
1​  Phân công thụ lý Tiếp nhận hồ sơ và phân công cán bộ xử lý Lãnh đạo phòng 
2​  Xét duyệt yêu cầu 

bổ sung 
Phê duyệt hoặc từ chối yêu cầu bổ sung hồ 
sơ 

Lãnh đạo phòng 

3​  Xét duyệt yêu cầu 
từ chối giải quyết 

Phê duyệt hoặc từ chối đề xuất từ chối giải 
quyết hồ sơ 

Lãnh đạo phòng 

4​  Xét duyệt hồ sơ Kiểm tra nội dung hồ sơ và trình lãnh đạo 
phê duyệt 

Lãnh đạo phòng 

5​  Yêu cầu thụ lý lại Trả lại hồ sơ cho chuyên viên thụ lý lại Lãnh đạo phòng 
6​  Theo dõi trạng thái 

hồ sơ 
Tra cứu tiến độ xử lý hồ sơ Lãnh đạo phòng 

3.2.​ Chức năng của Cán bộ thụ lý: 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1​  Tiếp nhận hồ sơ thụ 
lý 

Nhận hồ sơ được phân công xử lý Cán bộ thụ lý 

2​  Yêu cầu bổ sung hồ 
sơ 

Tạo yêu cầu bổ sung và trình xét duyệt Cán bộ thụ lý 

3​  Từ chối giải quyết 
hồ sơ 

Đề xuất từ chối giải quyết hồ sơ Cán bộ thụ lý 

4​  Tra cứu mã bản 
khai 

Tra cứu thông tin dự án theo mã bản khai Cán bộ thụ lý 

5​  Tra cứu danh sách 
bất động sản 

Đồng bộ danh sách bất động sản đã được 
cấp mã 

Cán bộ thụ lý 

6​  Soạn thảo văn bản 
kết quả 

Tạo văn bản trả lời hồ sơ Cán bộ thụ lý 

7​  Trình xét duyệt hồ 
sơ 

Chuyển hồ sơ sang Trưởng phòng xét duyệt Cán bộ thụ lý 

3.3.​ Chức năng của Lãnh đạo Sở Xây dựng: 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 
1 Phê duyệt hồ sơ Phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ Lãnh đạo Sở 

2 Phê duyệt từ chối 
giải quyết 

Phê duyệt văn bản từ chối giải quyết Lãnh đạo Sở 

3 Ký số văn bản Ký số văn bản điện tử Lãnh đạo Sở 
4 Trả lại hồ sơ Yêu cầu xem xét lại hồ sơ Lãnh đạo Sở 
5 Phê duyệt hồ sơ Phê duyệt kết quả giải quyết hồ sơ Lãnh đạo Sở 

6 Phê duyệt từ chối 
giải quyết 

Phê duyệt văn bản từ chối giải quyết Lãnh đạo Sở 
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3.4.​ Chức năng của văn thư: 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1 Tiếp nhận văn bản 
đã ký số 

Nhận hồ sơ từ Lãnh đạo Sở Văn thư 

2 Đóng dấu điện tử Thực hiện đóng dấu văn bản Văn thư 
3 Trả kết quả Trả kết quả về hệ thống Một cửa điện tử Văn thư 

4 Đồng bộ trạng thái 
hồ sơ 

Đồng bộ trạng thái về DVCQG và các hệ 
thống liên quan 

Văn thư 
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4.​ HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG: 

4.1.​ Phân công thụ lý 

 

Hình 1: Màn hình phân công thụ lý  

4.1.1.​ Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng Phân công thụ lý giúp lãnh đạo tiếp nhận các hồ sơ mới nộp vào hệ thống, từ đó chỉ định, 

giao việc cho các chuyên viên cấp dưới phù hợp để trực tiếp xử lý và giải quyết hồ sơ. Việc này giúp 

luồng công việc được phân chia rõ ràng, đúng trách nhiệm và đảm bảo tiến độ giải quyết thủ tục hành 

chính. 

4.1.2.​ Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Phân công thụ lý" để 

hiển thị danh sách hồ sơ. Tại đây, bạn nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần xử lý. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn vào nút "Phân công" để mở vùng thiết lập giao việc cho cán bộ. 

Bước 4: Tại mục Chọn cán bộ, bạn nhấp chọn tên chuyên viên sẽ thực hiện xử lý, đồng thời tích chọn 

vào ô vuông tại cột "Giao thụ lý" để xác định đây là người chịu trách nhiệm chính. 

Bước 5: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ" và nhập vào các nội dung chỉ đạo, lưu ý hoặc 

hướng dẫn thêm cho chuyên viên (nếu có). 
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Bước 6: Kiểm tra lại toàn bộ thông tin, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" ở góc dưới để hoàn tất quá 

trình phân công hồ sơ. 

4.1.3.​ Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Chưa chọn Chuyên viên xử lý hồ sơ 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 6), hệ thống hiển thị thông báo lỗi bằng chữ 

màu đỏ hoặc hộp thoại cảnh báo: "Vui lòng chọn cán bộ thực hiện" hoặc "Trường thông tin bắt 

buộc không được để trống". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Nhấp vào thanh cuộn để chọn đúng tên 

Chuyên viên xử lý và tích chọn ô "Giao thụ lý", sau đó tiếp tục các bước sau để lưu. 

Trường hợp 2: Chưa tích chọn ô "Giao thụ lý" 

●​ Dấu hiệu: Người dùng đã chọn tên chuyên viên nhưng quên tích vào ô vuông ở cột "Giao thụ 

lý". Khi nhấn "XÁC NHẬN", hệ thống có thể báo lỗi hoặc không thể chuyển trạng thái hồ sơ 

sang cho chuyên viên đó. 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Tích chọn vào ô vuông ở cột "Giao thụ 

lý" tương ứng với tên chuyên viên vừa chọn. 

Trường hợp 3: Trùng lịch hoặc cán bộ được phân công đang bị khóa tài khoản 

●​ Dấu hiệu: Hệ thống thông báo "Cán bộ không thể tiếp nhận hồ sơ tại thời điểm này". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Thực hiện lại từ Bước 4: Chọn một chuyên viên khác thay thế hoặc liên hệ 

quản trị hệ thống để kiểm tra lại trạng thái tài khoản của cán bộ đó. 

4.1.4.​ Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Sau khi người dùng thực hiện thành công việc phân công và nhấn nút "XÁC NHẬN", luồng dữ liệu 

của hệ thống sẽ thay đổi và làm ảnh hưởng (cập nhật) đến các chức năng sau: 

●​ Thay đổi số lượng tại menu "Phân công thụ lý": Hồ sơ vừa xử lý sẽ biến mất khỏi danh 

sách chờ phân công, số lượng hiển thị (ví dụ số 7 trên hình) sẽ tự động giảm đi 1. 

●​ Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của người phân công: Hồ sơ sẽ được ghi nhận vào danh 

sách lịch sử các hồ sơ đã được xử lý/phân công thành công của tài khoản hiện tại (số lượng ở 

menu này sẽ tăng lên). 

●​ Chức năng "Nhật ký hồ sơ" (Tab 3 trên màn hình): Hệ thống tự động ghi vết một dòng 

nhật ký mới với nội dung: Thời gian, Tên người thực hiện phân công. 

●​ Chức năng "Tra cứu hồ sơ": Trạng thái chi tiết của hồ sơ khi tra cứu sẽ được cập nhật thông 

tin cán bộ đang xử lý hiện tại để phục vụ công tác giám sát, theo dõi tiến độ. 

4.2.​ Thụ lý hồ sơ 
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4.2.1.​ Yêu cầu bổ sung hồ sơ 

 

Hình 2: Màn hình yêu cầu bổ sung hồ sơ  

 

4.2.1.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này giúp chuyên viên được phân công thụ lý hồ sơ có thể xem xét, kiểm tra thành phần hồ 

sơ. Trong trường hợp phát hiện hồ sơ còn thiếu sót hoặc chưa đúng quy định, chuyên viên sử dụng 

tính năng này để lập yêu cầu bổ sung, trình lên Lãnh đạo đơn vị phê duyệt trước khi gửi thông báo tới 

người dân/doanh nghiệp. 

4.2.1.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Thụ lý hồ sơ" để hiển 
thị danh sách hồ sơ cần giải quyết. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần xử lý. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn vào nút "Yêu cầu bổ sung" để mở vùng thiết lập thông tin trình lãnh đạo. 
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Bước 4: Tại mục “Kết quả hồ sơ”, bạn hãy chọn biểu tượng đính kèm file và tiếp hành up file “Tài 
liệu yêu cầu bổ sung”()* chứa các thông tin  chi tiết lý do, các loại giấy tờ hoặc thông tin mà người 
nộp hồ sơ cần phải sửa đổi, bổ sung. 

Bước 5: Tại mục Chọn lãnh đạo ()*, bạn nhấp chọn tên Lãnh đạo đơn vị sẽ duyệt yêu cầu này, đồng 
thời tích chọn vào ô vuông tại cột "Giao thụ lý" (nếu hệ thống yêu cầu xác định người ký duyệt chính). 

Bước 6: Di chuyển xuống ô "Nội dung yêu cầu bổ sung " và nhập chi tiết lý do, các loại giấy tờ hoặc 
thông tin mà người nộp hồ sơ cần phải sửa đổi, bổ sung, (có thể nhập hoặc không) 

Bước 7: Tại ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào các nội dung lưu ý hoặc lời nhắn gửi tới lãnh đạo phê 
duyệt (nếu có). 

Bước 8: Kiểm tra lại toàn bộ thông tin đã nhập, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh ở góc dưới 
cùng để hoàn tất việc gửi yêu cầu bổ sung lên lãnh đạo. 

4.2.1.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Chưa chọn Lãnh đạo phê duyệt 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 8), hệ thống hiển thị thông báo lỗi hoặc cảnh 

báo: "Vui lòng chọn lãnh đạo thực hiện". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Thực hiện lại từ Bước 5: Nhấp chọn tên Lãnh đạo trong danh sách trước khi 

nhấn xác nhận lại. 

Trường hợp 2: Để trống tài liệu yêu cầu bổ sung 

●​ Dấu hiệu: Hệ thống báo lỗi tại ô đính kèm file tài liệu yêu cầu bổ sung: "Trường thông tin bắt 

buộc không được để trống" hoặc "Vui lòng đính kèm tệp kết quả hồ sơ trước khi xác nhận". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Thực hiện lại từ Bước 4: Nhập rõ ràng, cụ thể các thành phần hồ sơ cần bổ 

sung vào một file tài liệu rồi tiến hành đính kèm. 

4.2.1.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Thụ lý hồ sơ": Hồ sơ sau khi nhấn xác nhận thành công sẽ chuyển 
trạng thái, số lượng hồ sơ chờ xử lý tại menu này sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng "Xét duyệt yêu cầu bổ sung" của Lãnh đạo: Hồ sơ này sẽ lập tức xuất hiện trong danh 
sách chờ phê duyệt trên tài khoản của Lãnh đạo được chọn ở bước 4. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của Chuyên viên: Số lượng hồ sơ tại menu này của chuyên viên sẽ 
tăng lên, ghi nhận hồ sơ đã được xử lý chuyển bước thành công. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết thêm một dòng lịch sử mới bao gồm: thời 
gian thực hiện, tên người thực hiện. 
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4.2.2.​ Yêu cầu từ chối giải quyết 

 

Hình 3: Màn hình yêu cầu từ chối giải quyết hồ sơ  

4.2.2.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này giúp chuyên viên thụ lý hồ sơ thực hiện trình từ chối giải quyết đối với các hồ sơ 

không đủ điều kiện pháp lý, không thuộc thẩm quyền giải quyết hoặc người dân chủ động rút hồ sơ. 

Yêu cầu này sẽ được trình lên Lãnh đạo đơn vị phê duyệt trước khi hệ thống chính thức ban hành 

thông báo từ chối đến người nộp. 

4.2.2.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Thụ lý hồ sơ" để hiển 

thị danh sách hồ sơ cần giải quyết. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần xử lý. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn vào nút "Yêu cầu từ chối giải quyết" để mở vùng thiết lập thông tin trình lãnh đạo. 

Bước 4: Tại mục “Kết quả hồ sơ”, bạn hãy chọn biểu tượng đính kèm file và tiếp hành up file “Tài 

liệu từ chối giải quyết()*” chứa các thông tin  chi tiết lý do, các loại giấy tờ hoặc thông tin mà người 

nộp hồ sơ cần phải sửa đổi, bổ sung 
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Bước 5: Tại mục Chọn lãnh đạo ()*, bạn nhấp chọn tên Lãnh đạo đơn vị sẽ duyệt yêu cầu từ chối này, 

đồng thời tích chọn vào ô vuông tại cột "Giao thụ lý" (nếu hệ thống yêu cầu xác định người ký duyệt 

chính). 

Bước 6: Di chuyển xuống ô "Lý do từ chối" và nhập lý do từ chối(Có thể nhập hoặc không). 

Bước 7: Tại ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào các nội dung tóm tắt, lưu ý hoặc lời nhắn gửi tới lãnh 

đạo phê duyệt (nếu có). 

Bước 8: Kiểm tra lại toàn bộ thông tin đã nhập, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh ở góc 

dưới cùng để gửi yêu cầu từ chối giải quyết lên lãnh đạo. 

4.2.2.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Chưa chọn Lãnh đạo phê duyệt 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "Xác nhận" (Bước 8), hệ thống hiển thị thông báo lỗi hoặc cảnh báo: 

"Vui lòng chọn lãnh đạo thực hiện". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Thực hiện lại từ Bước 5: Nhấp chọn tên Lãnh đạo trong danh sách trước khi 

nhấn xác nhận lại. 

Trường hợp 2: Để trống đính kèm file từ chối 

●​ Dấu hiệu: Hệ thống báo lỗi tại ô nội dung: "Trường thông tin bắt buộc không được để trống" 

hoặc "Vui lòng đính kèm tệp kết quả hồ sơ trước khi xác nhận". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Thực hiện lại từ Bước 4: Nhập đầy đủ nội dung căn cứ từ chối giải quyết 

vào file Từ chối giải quyết hồ sơ rồi đính kèm lên. 

4.2.2.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Thụ lý hồ sơ": Hồ sơ sau khi nhấn xác nhận thành công sẽ chuyển 
trạng thái, số lượng hồ sơ chờ xử lý tại menu này của chuyên viên sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng "Xét duyệt từ chối" của Lãnh đạo: Hồ sơ này sẽ ngay lập tức xuất hiện trong danh sách 
chờ phê duyệt từ chối giải quyết trên tài khoản của Lãnh đạo được chọn ở bước 4. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của Chuyên viên: Số lượng hồ sơ tại menu này của chuyên viên sẽ 
tăng lên, ghi nhận hồ sơ đã được xử lý chuyển bước thành công. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết thêm một dòng lịch sử mới, bao gồm: thời 
gian thực hiện và người thực hiện. 
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4.2.3.​ Thẩm định hồ sơ 

 

 

Hình 4: Màn hình thẩm định hồ sơ 
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4.2.3.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này giúp chuyên viên được phân công thụ lý tiến hành rà soát, thẩm định chi tiết thông tin 

danh sách bất động sản chờ duyệt của dự án. Đồng thời, chuyên viên có thể đính kèm tài liệu, tạo tờ 

trình văn bản dự thảo kết quả giải quyết để trình Lãnh đạo đơn vị xem xét phê duyệt ban hành quyết 

định (như cấp mã hoặc thông báo đủ điều kiện kinh doanh). 

4.2.3.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Thụ lý hồ sơ" để hiển 

thị danh sách công việc. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ bất động sản cụ thể cần xử lý. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn vào nút "Thẩm định hồ sơ" màu cam. Lúc này hệ thống sẽ hiển thị bảng "Danh sách 

bất động sản chờ duyệt" để người dùng rà soát thông tin chi tiết của từng căn hộ/công trình. 

Bước 4: Tại vùng Kết quả hồ sơ (kéo xuống phía dưới), nhấn vào nút "Tạo dự thảo văn bản" màu 

xanh đậm để hệ thống tự động sinh mẫu văn bản thông báo dựa trên dữ liệu có sẵn. 

Bước 5: Đối với mục Biên bản thẩm định hoặc các giấy tờ liên quan, nhấn vào biểu tượng Đính kèm 

tài liệu (hình ghim kẹp giấy) để tải file báo cáo, biên bản thẩm định thực tế định dạng .pdf lên hệ 

thống. 

Bước 6: Tại mục Chọn lãnh đạo ()*, bạn nhấp chọn tên Lãnh đạo đơn vị chịu trách nhiệm phê duyệt 

hồ sơ này, đồng thời tích chọn vào ô vuông tại cột "Giao thụ lý" để xác định người ký duyệt chính. 

Bước 7: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào nội dung tóm tắt kết quả thẩm định 

hoặc lời nhắn gửi, đề xuất tới lãnh đạo đơn vị. 

Bước 8: Kiểm tra lại toàn bộ danh sách bất động sản và các file dự thảo đã đính kèm, sau đó nhấn nút 

"Xác nhận" màu xanh ở góc dưới cùng để gửi hồ sơ trình lãnh đạo phê duyệt. 

 

4.2.3.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Chưa tạo dự thảo văn bản hoặc chưa đính kèm biên bản thẩm định bắt buộc 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 9), hệ thống hiển thị thông báo lỗi bằng chữ 

màu đỏ hoặc hộp thoại cảnh báo: "Vui lòng đính kèm file thành phần kết quả" hoặc "Thiếu văn 

bản dự thảo". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4 và Bước 5 bằng cách nhấn tạo dự thảo 

và click tải bổ sung đầy đủ file văn bản định dạng PDF lên hệ thống. 

Trường hợp 2: Chưa chọn Lãnh đạo phê duyệt 
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●​ Dấu hiệu: Hệ thống hiển thị thông báo lỗi tại khu vực chuyển thực hiện: "Vui lòng chọn lãnh 

đạo thực hiện". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 7: Nhấp chuột vào thanh cuộn chọn đúng 

tên Lãnh đạo và tích ô "Giao thụ lý" tương ứng. 

 

4.2.3.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Thụ lý hồ sơ": Hồ sơ sau khi được nhấn xác nhận thành công sẽ 
chuyển trạng thái, số lượng hồ sơ chờ thẩm định tại menu này của chuyên viên sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng "Hoàn thành xử lý" hoặc "Xét duyệt hồ sơ" của Lãnh đạo: Hồ sơ cùng toàn bộ danh 
sách bất động sản và file dự thảo văn bản kết quả sẽ lập tức xuất hiện trong danh sách chờ phê duyệt 
ký số của tài khoản Lãnh đạo được chọn ở bước 7. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của Chuyên viên: Số lượng hồ sơ tại menu này của chuyên viên sẽ 
tăng lên 1, ghi nhận việc hoàn thành bước nghiệp vụ thẩm định. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới bao gồm: thời gian thực 
hiện và người thực hiện. 
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4.3.​ Xét duyệt hồ sơ 
4.3.1.​ Xét duyệt 

 

Hình 5: Màn hình xét duyệt hồ sơ  

 

4.3.1.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo quản lý thực hiện rà soát, kiểm tra lại toàn bộ thông tin thẩm định, 

biên bản và các dự thảo văn bản kết quả do Chuyên viên trình lên. Sau khi thẩm định thông tin chính 

xác, Lãnh đạo sử dụng tính năng này để xét duyệt, chuyển hồ sơ lên Lãnh đạo ký duyệt hoặc chuẩn bị 

cho bước ban hành kết quả chính thức. 

4.3.1.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Xét duyệt hồ sơ" để 
hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ phê duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần xử lý. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ", sau 
đó nhấn chọn vào nút "Xét duyệt" để kích hoạt vùng xử lý thông tin. 

Bước 3: Tại mục Chọn lãnh đạo ()*, bạn nhấp chọn tên Lãnh đạo cấp cao hơn (người có thẩm quyền 
ký văn bản kết quả cuối cùng), đồng thời tích chọn vào ô vuông tại cột "Giao thụ lý" để xác định 
người chịu trách nhiệm chính ở bước tiếp theo. (Lưu ý: Người dùng có thể kiểm tra lại văn bản dự 
thảo và biên bản thẩm định sample.pdf đã được đính kèm ở vùng Kết quả hồ sơ phía dưới). 
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Bước 4: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ" và nhập vào nội dung ý kiến chỉ đạo, nhận xét 
hoặc tóm tắt nội dung phê duyệt của mình (nếu có). 

Bước 5: Kiểm tra lại toàn bộ thông tin và các tài liệu đi kèm, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu 
xanh ở góc dưới cùng để hoàn tất việc xét duyệt và chuyển tiếp hồ sơ. 

4.3.1.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Chưa chọn Lãnh đạo ký duyệt ở bước tiếp theo 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 5), hệ thống hiển thị thông báo lỗi hoặc cảnh 

báo: "Vui lòng chọn lãnh đạo thực hiện". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 3: Nhấp chuột chọn tên Lãnh đạo trong 

danh sách và tích chọn ô "Giao thụ lý" trước khi bấm xác nhận lại. 

4.3.1.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Xét duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi được phê duyệt thành công sẽ chuyển 
trạng thái, số lượng hồ sơ chờ xử lý tại menu này của Lãnh đạo phòng sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng phê duyệt/ký số của Lãnh đạo cấp trên: Hồ sơ sẽ ngay lập tức được đồng bộ và xuất 
hiện trong danh sách chờ ký duyệt, ban hành kết quả trên tài khoản đăng nhập của Lãnh đạo được 
chọn ở bước 3. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này sẽ tăng lên, 
ghi nhận tài khoản đã hoàn thành bước xét duyệt. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, bao gồm: thời gian và 
người thực hiện. 
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4.3.2.​ Ký thừa lệnh 

 

Hình 6: Màn hình ký thừa lệnh hồ sơ  

4.3.2.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo phòng hoặc người được ủy quyền thực hiện rà soát, kiểm tra nội 

dung hồ sơ và các tài liệu đính kèm do chuyên viên trình lên. Sau khi thẩm định thông tin chính xác, 

Lãnh đạo thực hiện ký thừa lệnh trực tiếp lên các văn bản dự thảo kết quả để hoàn thành giải quyết hồ 

sơ mà không cần qua bước trình lên Lãnh đạo cấp cao hơn, giúp rút ngắn thời gian xử lý thủ tục hành 

chính. 

4.3.2.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Xét duyệt hồ sơ" để 

mở danh sách hồ sơ chờ duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần thực hiện ký thừa lệnh. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Ký thừa lệnh" để kích hoạt vùng kiểm tra kết quả hồ sơ và ký ban hành. 

Bước 4: Tại vùng Kết quả hồ sơ, tiến hành kiểm tra lại nội dung tệp văn bản thông báo và Biên bản 

thẩm định (sample.pdf). Người dùng có thể nhấn vào các biểu tượng tương ứng để xem trực tuyến, tải 

về máy hoặc tải lên file mới thay thế nếu cần thiết. 

Bước 5: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào nội dung ý kiến chỉ đạo, nhận xét hoặc 

tóm tắt lý do phê duyệt, ký thừa lệnh (nếu có). 

Bước 6: Kiểm tra kỹ lại toàn bộ văn bản, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh ở góc dưới cùng 

để hoàn tất quy trình ký thừa lệnh và ban hành kết quả giải quyết hồ sơ. 
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4.3.2.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Tệp văn bản dự thảo bị lỗi hoặc trống danh mục dữ liệu bắt buộc 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 6), hệ thống hiển thị thông báo lỗi bằng chữ 

màu đỏ hoặc hộp thoại cảnh báo: "Văn bản chưa được tạo dự thảo hoặc định dạng tệp không 

hợp lệ". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Nhấn nút "Tạo dự thảo văn bản" để hệ 

thống đồng bộ dữ liệu mới nhất hoặc đính kèm lại tệp định dạng .pdf chính xác, sau đó thực 

hiện lại quy trình. 

4.3.2.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Xét duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi được nhấn xác nhận thành công sẽ 
chuyển trạng thái, số lượng hồ sơ chờ xử lý tại menu này của Lãnh đạo phòng sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này sẽ tăng lên, 
ghi nhận tài khoản Lãnh đạo đã hoàn thành việc thực hiện nghiệp vụ ký thừa lệnh. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng thái hồ 
sơ là "Đã hoàn thành giải quyết (Ký thừa lệnh)" kèm theo thông tin chi tiết về người thực hiện, thời 
gian thực hiện ký duyệt hồ sơ. 
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4.3.3.​ Yêu cầu thụ lý lại 

 

Hình 7: Màn hình yêu cầu thụ lý lại hồ sơ  

4.3.3.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo quản lý thực hiện trả hồ sơ về cho chuyên viên thụ lý trước đó để 

rà soát, kiểm tra hoặc làm lại quy trình thẩm định. Thao tác này được áp dụng khi Lãnh đạo phát hiện 

sai sót trong biên bản thẩm định, nội dung văn bản dự thảo chưa đạt yêu cầu hoặc cần bổ sung, làm 

rõ thêm thông tin nghiệp vụ. 

4.3.3.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Xét duyệt hồ sơ" để 

hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ phê duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần trả về để yêu 

cầu làm lại. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Yêu cầu thụ lý lại" để kích hoạt vùng nhập nội dung phản hồi, trả hồ 

sơ. 

Bước 4: Tại ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào chi tiết lý do trả hồ sơ, các nội dung cần chuyên viên 

sửa đổi, bổ sung hoặc yêu cầu rà soát lại thông tin thẩm định bđs/văn bản kết quả. 

Bước 5: Kiểm tra kỹ nội dung chỉ đạo, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh ở góc dưới cùng để 

gửi hồ sơ ngược lại cho chuyên viên xử lý lại từ đầu. 

4.3.3.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  
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Trường hợp 1: Không nhập nội dung chỉ đạo hoặc lý do trả hồ sơ 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 5), hệ thống có thể báo lỗi hoặc hiển thị cảnh 

báo: "Vui lòng nhập lý do yêu cầu thụ lý lại" hoặc "Ghi chú xử lý không được để trống". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Nhập cụ thể ý kiến chỉ đạo hoặc lý do 

trả hồ sơ vào ô trống trước khi nhấn xác nhận lại. 

4.3.3.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Xét duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi được nhấn trả lại thành công sẽ biến 
mất khỏi danh sách chờ duyệt, số lượng hồ sơ tại menu này của Lãnh đạo sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng "Thụ lý hồ sơ" của Chuyên viên: Hồ sơ này sẽ lập tức quay trở lại danh mục "Thụ lý hồ 
sơ" trên tài khoản đăng nhập của chuyên viên đã thụ lý trước đó để họ tiến hành chỉnh sửa, thẩm định 
lại. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này của Lãnh đạo 
sẽ tăng lên, ghi nhận tài khoản đã hoàn thành xử lý bước yêu cầu thụ lý lại. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng thái hồ 
sơ là "Yêu cầu thụ lý lại" kèm theo nội dung ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo tại ô ghi chú và thời gian 
thực hiện. 
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4.4.​ Xét duyệt yêu cầu bổ sung hồ sơ 
4.4.1.​ Xét duyệt bổ sung 

 

Hình 8: Màn hình xét duyệt bổ sung hồ sơ  

 

4.4.1.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo quản lý rà soát nội dung yêu cầu bổ sơ do chuyên viên đề xuất. 

Sau khi kiểm tra nếu thấy lý do và thành phần yêu cầu bổ sung là hợp lý, Lãnh đạo sử dụng tính năng 

này để phê duyệt, đồng ý gửi thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ tới người dân/doanh nghiệp. 

4.4.1.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Xét duyệt yêu cầu bổ 
sung" để hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ duyệt bổ sung. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần 
xử lý. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

BM06.QT.10.KTCN.12​ ​                      
30/49 



<Mã hiệu dự án> – Tài liệu Hướng Dẫn Sử Dụng​ v<x.x> 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Xét duyệt bổ sung" để kích hoạt vùng xử lý nội dung. 

Bước 4: Tại mục “Kết quả hồ sơ” chứa file Yêu cầu bổ sung đính kèm từ Chuyên viên gửi lên trước 
đó. 

Bước 5: Tại ô "Nội dung yêu cầu bổ sung ", tiến hành kiểm tra lại thông tin, lý do cần sửa đổi bổ 
sung do Chuyên viên đã nhập trước đó (Ví dụ trên hình: "Bổ sung thông tin mã bản khai"). Lãnh đạo 
có thể chỉnh sửa lại nội dung này nếu cần thiết. 

 Bước 6: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ" và nhập vào nội dung ý kiến chỉ đạo, ghi chú 
quản lý nội bộ (nếu có). 

Bước 7: Kiểm tra lại kỹ toàn bộ nội dung thông báo bổ sung, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu 
xanh ở góc dưới cùng để chính thức phê duyệt yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

 

4.4.1.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: File đính kèm Yêu cầu bổ sung bị xóa trống hoặc lỗi 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 7), hệ thống hiển thị thông báo lỗi bằng chữ 

màu đỏ hoặc hộp thoại cảnh báo: "Trường thông tin bắt buộc không được để trống" hoặc "Vui 

lòng đính kèm tệp kết quả hồ sơ trước khi xác nhận". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: đính kèm lại file chứa nội dung yêu 

cầu nội dung hoặc chuyển “Yêu cầu thụ lý lại” cho Chuyên viên. 

4.4.1.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Xét duyệt yêu cầu bổ sung": Hồ sơ sau khi phê duyệt thành 
công sẽ chuyển trạng thái, số lượng hồ sơ chờ duyệt tại menu này của Lãnh đạo sẽ tự động 
giảm đi 1. 

Chức năng "Chờ bổ sung" của Chuyên viên: Hồ sơ sẽ được chuyển sang trạng thái "Chờ 
bổ sung".  

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này sẽ 
tăng lên, ghi nhận tài khoản Lãnh đạo đã xử lý hoàn thành bước phê duyệt. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, bao gồm thời 
gian và người thực hiện. 
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4.4.2.​ Yêu cầu thụ lý lại 

 

Hình 9: Màn hình yêu cầu thụ lý lại hồ sơ  

4.4.2.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo quản lý từ chối phê duyệt yêu cầu bổ sung của chuyên viên và thực 

hiện trả hồ sơ ngược lại về bước thụ lý. Thao tác này được áp dụng khi Lãnh đạo nhận thấy lý do yêu 

cầu bổ sung chưa thỏa đáng, thành phần hồ sơ yêu cầu công dân nộp thêm chưa đúng quy định hoặc 

chuyên viên cần rà soát lại toàn bộ nghiệp vụ. 

4.4.2.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Xét duyệt hồ sơ" để 

hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ phê duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần trả về để yêu 

cầu làm lại. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Yêu cầu thụ lý lại" để kích hoạt vùng nhập nội dung phản hồi, trả hồ 

sơ. 
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Bước 4: Tại mục “Kết quả hồ sơ” chứa file Yêu cầu bổ sung đính kèm từ Chuyên viên gửi lên trước 
đó. 

Bước 5: Tại ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào chi tiết lý do trả hồ sơ, các nội dung cần chuyên viên 

sửa đổi, bổ sung hoặc yêu cầu rà soát lại thông tin thẩm định bđs/văn bản kết quả. 

Bước 6: Kiểm tra kỹ nội dung chỉ đạo, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh ở góc dưới cùng để 

gửi hồ sơ ngược lại cho chuyên viên xử lý lại từ đầu. 

4.4.2.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Không nhập nội dung chỉ đạo hoặc lý do trả hồ sơ 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 5), hệ thống có thể báo lỗi hoặc hiển thị cảnh 

báo: "Vui lòng nhập lý do yêu cầu thụ lý lại" hoặc "Ghi chú xử lý không được để trống". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Nhập cụ thể ý kiến chỉ đạo hoặc lý do 

trả hồ sơ vào ô trống trước khi nhấn xác nhận lại. 

4.4.2.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Xét duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi được nhấn trả lại thành công sẽ biến 
mất khỏi danh sách chờ duyệt, số lượng hồ sơ tại menu này của Lãnh đạo sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng "Thụ lý hồ sơ" của Chuyên viên: Hồ sơ này sẽ lập tức quay trở lại danh mục "Thụ lý hồ 
sơ" trên tài khoản đăng nhập của chuyên viên đã thụ lý trước đó để họ tiến hành chỉnh sửa, thẩm định 
lại. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này của Lãnh đạo 
sẽ tăng lên, ghi nhận tài khoản đã hoàn thành xử lý bước yêu cầu thụ lý lại. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng thái hồ 
sơ là "Yêu cầu thụ lý lại" kèm theo nội dung ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo tại ô ghi chú và thời gian 
thực hiện. 
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4.5.​ Xét duyệt từ chối giải quyết hồ sơ 
4.5.1.​ Xét duyệt từ chối 

 

Hình 10: Màn hình xét duyệt từ chối giải quyết hồ sơ  

 

 

 

4.5.1.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo quản lý rà soát, kiểm tra lại căn cứ pháp lý và lý do từ chối giải 

quyết hồ sơ do chuyên viên đề xuất. Sau khi thẩm định thông tin thấy chính xác và đúng quy định, 

Lãnh đạo sử dụng tính năng này để xét duyệt, chuyển tiếp hồ sơ lên Lãnh đạo có thẩm quyền cao hơn 

ký ban hành thông báo từ chối chính thức tới người dân/doanh nghiệp. 
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4.5.1.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Xét duyệt từ chối" để 
hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ duyệt từ chối. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần xử lý. 

 Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Xét duyệt từ chối" màu cam để kích hoạt vùng xử lý thông tin chuyển 
thực hiện. 

Bước 4: Tại mục “Kết quả hồ sơ” chứa file Từ chối giải quyết đính kèm từ Chuyên viên gửi lên trước 
đó. 

Bước 5: Tại mục Chọn lãnh đạo ()*, bạn nhấp chọn tên Lãnh đạo cấp cao hơn (người có thẩm quyền 
ký ban hành thông báo từ chối cuối cùng), đồng thời tích chọn vào ô vuông tại cột "Giao thụ lý" để 
xác định người chịu trách nhiệm chính ở bước tiếp theo. 

Bước 6: Tại ô "Lý do từ chối ", tiến hành rà soát lại lý do từ chối giải quyết do Chuyên viên đã nhập 
trước đó (Ví dụ trên hình: "Hồ sơ không đủ điều kiện"). Lãnh đạo có thể sửa đổi hoặc bổ sung thêm 
căn cứ pháp lý nếu cần thiết. 

Bước 7: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ" và nhập vào nội dung ý kiến chỉ đạo, nhận xét nội 
bộ (nếu có). 

Bước 8: Kiểm tra lại kỹ toàn bộ thông tin và lý do từ chối, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh 
ở góc dưới cùng để hoàn tất việc xét duyệt và chuyển tiếp hồ sơ. 

4.5.1.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Chưa chọn Lãnh đạo ký duyệt ở bước tiếp theo 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 7), hệ thống hiển thị thông báo lỗi hoặc cảnh 

báo: "Vui lòng chọn lãnh đạo thực hiện". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Nhấp chọn tên Lãnh đạo trong danh 

sách và tích chọn ô "Giao thụ lý" tương ứng trước khi bấm xác nhận lại. 

4.5.1.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Xét duyệt từ chối": Hồ sơ sau khi phê duyệt thành công sẽ 
chuyển trạng thái, số lượng hồ sơ chờ duyệt tại menu này của Lãnh đạo sẽ tự động giảm đi 1. 

Chức năng phê duyệt/ký số của Lãnh đạo cấp trên: Hồ sơ và lý do từ chối sẽ ngay lập tức 
được đồng bộ sang tài khoản đăng nhập của Lãnh đạo được chọn ở bước 4 để chờ ký số ban 
hành văn bản. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này sẽ 
tăng lên 1, ghi nhận tài khoản Lãnh đạo đã xử lý hoàn thành bước phê duyệt tờ trình từ chối. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng 
thái hồ sơ là "Chờ lãnh đạo cấp trên ký duyệt từ chối" kèm theo thông tin chi tiết về người 
thực hiện, thời gian và nội dung lý do từ chối giải quyết. 
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4.5.2.​ Yêu cầu thụ lý lại 

 

Hình 11: Màn hình yêu cầu thụ lý lại hồ sơ  

4.5.2.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo quản lý từ chối phê duyệt đề xuất từ chối giải quyết của chuyên 

viên và thực hiện trả hồ sơ ngược lại về bước thụ lý. Thao tác này được áp dụng khi Lãnh đạo nhận 

thấy lý do, căn cứ từ chối giải quyết chưa hợp lý, chưa đúng quy định pháp luật hoặc chuyên viên cần 

rà soát và xác minh thêm thông tin hồ sơ. 

4.5.2.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Xét duyệt hồ sơ" để 

hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ phê duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần trả về để yêu 

cầu làm lại. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Yêu cầu thụ lý lại" để kích hoạt vùng nhập nội dung phản hồi, trả hồ 

sơ. 
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Bước 4: Tại mục “Kết quả hồ sơ” chứa file Từ chối giải quyết đính kèm từ Chuyên viên gửi lên trước 
đó. 

Bước 5: Tại ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào chi tiết lý do trả hồ sơ, các nội dung cần chuyên viên 

sửa đổi, bổ sung hoặc yêu cầu rà soát lại thông tin thẩm định bđs/văn bản kết quả. 

Bước 6: Kiểm tra kỹ nội dung chỉ đạo, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh ở góc dưới cùng để 

gửi hồ sơ ngược lại cho chuyên viên xử lý lại từ đầu. 

4.5.2.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Không nhập nội dung chỉ đạo hoặc lý do trả hồ sơ 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 5), hệ thống có thể báo lỗi hoặc hiển thị cảnh 

báo: "Vui lòng nhập lý do yêu cầu thụ lý lại" hoặc "Ghi chú xử lý không được để trống". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Nhập cụ thể ý kiến chỉ đạo hoặc lý do 

trả hồ sơ vào ô trống trước khi nhấn xác nhận lại. 

4.5.2.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

Thay đổi số lượng tại menu "Xét duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi được nhấn trả lại thành công 
sẽ biến mất khỏi danh sách chờ duyệt, số lượng hồ sơ tại menu này của Lãnh đạo sẽ tự động 
giảm đi 1. 

Chức năng "Thụ lý hồ sơ" của Chuyên viên: Hồ sơ này sẽ lập tức quay trở lại danh mục 
"Thụ lý hồ sơ" trên tài khoản đăng nhập của chuyên viên đã thụ lý trước đó để họ tiến hành 
chỉnh sửa, thẩm định lại. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này của 
Lãnh đạo sẽ tăng lên, ghi nhận tài khoản đã hoàn thành xử lý bước yêu cầu thụ lý lại. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng 
thái hồ sơ là "Yêu cầu thụ lý lại" kèm theo nội dung ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo tại ô ghi chú 
và thời gian thực hiện. 
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4.6.​ Phê duyệt hồ sơ 
4.6.1.​ Phê duyệt 

 

Hình 12: Màn hình phê duyệt hồ sơ  

 

4.6.1.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo cấp cao có thẩm quyền thực hiện rà soát cuối cùng đối với toàn bộ 

kết quả thẩm định và văn bản dự thảo do cấp dưới trình lên. Sau khi xác nhận thông tin hoàn toàn 

chính xác, Lãnh đạo sử dụng tính năng này để phê duyệt và ban hành quyết định/văn bản thông báo 

kết quả giải quyết chính thức tới người dân hoặc doanh nghiệp. 

4.6.1.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Phê duyệt hồ sơ" để 
hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ ký duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần phê duyệt. 

 Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Phê duyệt" màu cam để kích hoạt vùng kiểm tra kết quả hồ sơ. Tại vùng 
Kết quả hồ sơ, Lãnh đạo tiến hành kiểm tra lại tệp văn bản thông báo kết quả và biên bản thẩm định 
đã đính kèm. 

Bước 4: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào nội dung ý kiến phê duyệt hoặc các lưu 
ý chỉ đạo nội bộ (nếu có). 
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Bước 5: Kiểm tra kỹ lại toàn bộ văn bản kết quả giải quyết, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh 
ở góc dưới cùng để hoàn tất quy trình phê duyệt và ban hành kết quả. 

 

4.6.1.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Tệp văn bản kết quả bị trống hoặc bị lỗi định dạng 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN", hệ thống hiển thị thông báo lỗi hoặc cảnh báo yêu 

cầu không thể phê duyệt do thiếu văn bản đính kèm hợp lệ. 

●​ Hướng dẫn xử lý: Liên hệ bộ phận chuyên viên rà soát và đính kèm lại tệp văn bản dự thảo 

định dạng .pdf chính xác, sau đó thực hiện lại quy trình phê duyệt. 

4.6.1.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

●​ Thay đổi số lượng tại menu "Phê duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi được phê duyệt thành 
công sẽ biến mất khỏi danh sách chờ duyệt, số lượng hồ sơ tại menu này của Lãnh đạo 
sẽ tự động giảm đi 1. 

●​ Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu 
này của Lãnh đạo sẽ tăng lên, ghi nhận tài khoản đã hoàn thành bước phê duyệt cuối 
cùng. 

●​ Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, bao 
gồm thời gian thực hiện và ngày thực hiện. 
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4.6.2.​ Trả lại 

 

Hình 13: Màn hình yêu cầu trả lại hồ sơ  

4.6.2.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo cấp cao từ chối phê duyệt văn bản kết quả cuối cùng và thực hiện 

trả hồ sơ ngược lại về cho Lãnh đạo đơn vị/phòng ban hoặc chuyên viên rà soát lại. Thao tác này 

được áp dụng khi phát hiện sai lệch thông tin trong nội dung văn bản dự thảo, biên bản thẩm định 

chưa đạt yêu cầu hoặc cần làm rõ các điều kiện pháp lý trước khi ban hành. 

4.6.2.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Phê duyệt hồ sơ" để 

mở danh sách hồ sơ đang chờ duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần trả về. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Trả lại" màu cam để kích hoạt vùng nhập nội dung phản hồi, trả hồ sơ. 

Bước 4: Tại ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào chi tiết ý kiến chỉ đạo, lý do không ký duyệt văn bản, 

hoặc chỉ ra các lỗi sai sót cụ thể cần cấp dưới phải chỉnh sửa, bổ sung. 

Bước 5: Kiểm tra kỹ lại nội dung ý kiến chỉ đạo vừa nhập, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh 

ở góc dưới cùng để gửi trả hồ sơ về bước trước. 

4.6.2.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Không nhập lý do trả lại hồ sơ 
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●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN", hệ thống hiển thị thông báo lỗi bằng chữ màu đỏ 

hoặc hộp thoại cảnh báo: "Vui lòng nhập lý do trả lại hồ sơ" hoặc "Ghi chú xử lý không được 

để trống". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng thực hiện lại từ Bước 4: Nhập cụ thể nội dung ý kiến chỉ đạo 

hoặc căn cứ trả hồ sơ vào ô trống trước khi nhấn nút xác nhận lại. 

4.6.2.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

 Thay đổi số lượng tại menu "Phê duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi xử lý trả lại thành công sẽ biến mất 
khỏi danh sách chờ phê duyệt, số lượng hồ sơ hiển thị tại menu này của Lãnh đạo cấp cao sẽ tự động 
giảm đi 1. 

Chức năng "Xét duyệt hồ sơ" hoặc "Thụ lý hồ sơ" của cấp dưới: Hồ sơ này sẽ ngay lập tức được 
gửi trả ngược lại và hiển thị trong danh sách chờ xử lý trên tài khoản đăng nhập của Lãnh đạo đơn vị 
hoặc chuyên viên (tùy theo cấu hình luồng nghiệp vụ của hệ thống) kèm theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh 
đạo cấp cao. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này sẽ tăng lên 1, 
ghi nhận tài khoản đã hoàn thành bước xử lý yêu cầu trả lại hồ sơ. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng thái hồ 
sơ là "Từ chối phê duyệt - Trả lại hồ sơ" kèm theo nội dung ý kiến chỉ đạo chi tiết, thời gian và tên 
người thực hiện. 
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4.6.3.​ Phê duyệt từ chối 

 

Hình 14: Màn hình phê duyệt từ chối hồ sơ  

4.6.3.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo rà soát, kiểm tra lại căn cứ pháp lý và lý do từ chối giải quyết hồ 

sơ do Lãnh đạo quản lý đề xuất. Sau khi thẩm định thông tin thấy chính xác và đúng quy định, Lãnh 

đạo sử dụng tính năng này để phê duyệt từ chối, ký ban hành thông báo từ chối chính thức rồi chuyển 

tới cán bộ tiếp nhận trả thông báo từ chối tới người dân/doanh nghiệp 

4.6.3.2.​Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Phê duyệt từ chối" để 
hiển thị danh sách hồ sơ đang chờ ký duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần phê duyệt. 

 Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Phê duyệt từ chối" màu cam để kích hoạt vùng kiểm tra kết quả hồ sơ.  
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Bước 4: Tại vùng Kết quả hồ sơ, Lãnh đạo tiến hành kiểm tra lại tệp chứng chỉ hành nghề và biên bản 
thẩm định đã đính kèm. 

Bước 5: Tại vùng lý do từ chối, hiển thị tóm tắt lý do từ chối từ cán bộ trước đó chuyển lên. 

Bước 6: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào nội dung ý kiến phê duyệt hoặc các lưu 
ý chỉ đạo nội bộ (nếu có). 

Bước 7: Kiểm tra kỹ lại toàn bộ văn bản kết quả giải quyết, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh 
ở góc dưới cùng để hoàn tất quy trình phê duyệt và ban hành kết quả. 

4.6.3.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

●​ Không có. 

4.6.3.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

  Thay đổi số lượng tại menu "Phê duyệt từ chối": Hồ sơ sau khi xử lý trả lại thành công sẽ biến 
mất khỏi danh sách chờ phê duyệt, số lượng hồ sơ hiển thị tại menu này của Lãnh đạo cấp cao sẽ tự 
động giảm đi 1. 

Chức năng "Xét duyệt hồ sơ" hoặc "Thụ lý hồ sơ" của cấp dưới: Hồ sơ này sẽ ngay lập tức được 
gửi trả ngược lại và hiển thị trong danh sách chờ xử lý trên tài khoản đăng nhập của Lãnh đạo đơn vị 
hoặc chuyên viên (tùy theo cấu hình luồng nghiệp vụ của hệ thống) kèm theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh 
đạo cấp cao. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này sẽ tăng lên 1, 
ghi nhận tài khoản đã hoàn thành bước xử lý yêu cầu trả lại hồ sơ. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng thái hồ 
sơ là "Từ chối phê duyệt - Trả lại hồ sơ" kèm theo nội dung ý kiến chỉ đạo chi tiết, thời gian và tên 
người thực hiện. 
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4.6.4.​ Trả lại 

 

Hình 13: Màn hình yêu cầu trả lại hồ sơ  

4.6.4.1.​Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo cấp cao từ chối phê duyệt từ chối hồ sơ và thực hiện trả hồ sơ 

ngược lại về cho Lãnh đạo đơn vị/phòng ban hoặc chuyên viên rà soát lại. Thao tác này được áp dụng 

khi phát hiện sai lệch thông tin, lý do và nội dung từ chối không hợp lệ. 

4.6.4.2.​Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Phê duyệt hồ sơ" để 

mở danh sách hồ sơ đang chờ duyệt. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần trả về. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Trả lại" màu cam để kích hoạt vùng nhập nội dung phản hồi, trả hồ sơ. 

Bước 4: Tại vùng Kết quả hồ sơ, Lãnh đạo tiến hành kiểm tra lại tệp phiếu từ chối hồ sơ đã đính kèm. 

Bước 5: Tại ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào chi tiết ý kiến chỉ đạo, lý do không ký duyệt văn bản, 

hoặc chỉ ra các lỗi sai sót cụ thể cần cấp dưới phải chỉnh sửa, bổ sung. 
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Bước 6: Kiểm tra kỹ lại nội dung ý kiến chỉ đạo vừa nhập, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh 

ở góc dưới cùng để gửi trả hồ sơ về bước trước. 

4.6.4.3.​Các trường hợp ngoại lệ (lỗi): 

●​ Không có. 

4.6.4.4.​Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng: 

 Thay đổi số lượng tại menu "Phê duyệt hồ sơ": Hồ sơ sau khi xử lý trả lại thành công sẽ biến mất 
khỏi danh sách chờ phê duyệt, số lượng hồ sơ hiển thị tại menu này của Lãnh đạo cấp cao sẽ tự động 
giảm đi 1. 

Chức năng "Xét duyệt hồ sơ" hoặc "Thụ lý hồ sơ" của cấp dưới: Hồ sơ này sẽ ngay lập tức được 
gửi trả ngược lại và hiển thị trong danh sách chờ xử lý trên tài khoản đăng nhập của Lãnh đạo đơn vị 
hoặc chuyên viên (tùy theo cấu hình luồng nghiệp vụ của hệ thống) kèm theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh 
đạo cấp cao. 

Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này sẽ tăng lên 1, 
ghi nhận tài khoản đã hoàn thành bước xử lý yêu cầu trả lại hồ sơ. 

Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, cập nhật trạng thái hồ 
sơ là "Từ chối phê duyệt - Trả lại hồ sơ" kèm theo nội dung ý kiến chỉ đạo chi tiết, thời gian và tên 
người thực hiện. 
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4.7.​ Xác nhận đóng dấu 

 

Hình 14: Màn hình xác nhận đóng dấu  

4.7.1.​ Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép cán bộ văn thư (hoặc người được giao quản lý con dấu) thực hiện kiểm tra 

và đóng dấu số pháp lý (phát hành văn bản) lên các quyết định, thông báo kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính đã được Lãnh đạo phê duyệt ký số. Đây là bước cuối cùng để hoàn thiện tính pháp lý của 

văn bản trước khi hệ thống chính thức trả kết quả cho công dân/doanh nghiệp. 

4.7.2.​ Các bước thực hiện 

 Bước 1: Tại danh mục menu dọc bên trái màn hình, nhấn chọn vào chức năng "Đóng dấu" để hiển 

thị danh sách văn bản đang chờ phát hành. Tại đây, nhấp chọn vào hồ sơ cụ thể cần đóng dấu. 

Bước 2: Tại khu vực thông tin chi tiết của hồ sơ vừa chọn, nhấn chuyển sang tab "Xử lý hồ sơ". 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút "Xác nhận đóng dấu" màu cam để kích hoạt vùng kiểm tra tệp văn bản 

và thực hiện đóng dấu số của cơ quan. 

Bước 4: Tại vùng Kết quả hồ sơ, tiến hành kiểm tra lại tệp văn bản thông báo kết quả và biên bản 

thẩm định đã được đính kèm để đảm bảo nội dung hiển thị chính xác trước khi áp dấu. 

Bước 5: Di chuyển xuống ô "Ghi chú xử lý hồ sơ", nhập vào nội dung thông tin lưu ý, số hiệu văn 

bản hoặc ghi chú quản lý nội bộ (nếu có). 
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Bước 6: Kiểm tra lại toàn bộ thông tin văn bản, sau đó nhấn nút "XÁC NHẬN" màu xanh ở góc dưới 

cùng để hệ thống tiến hành đóng con dấu số pháp lý và hoàn tất quy trình phát hành văn bản kết quả. 

4.7.3.​ Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

Trường hợp 1: Lỗi kết nối thiết bị ký số/chứng thư số con dấu cơ quan 

●​ Dấu hiệu: Khi nhấn nút "XÁC NHẬN" (Bước 6), hệ thống hiển thị thông báo lỗi hoặc cảnh 

báo: "Không tìm thấy chứng thư số cơ quan" hoặc "Đóng dấu số thất bại". 

●​ Hướng dẫn xử lý: Người dùng kiểm tra lại kết nối thiết bị ký số (USB Token hoặc hệ thống ký 

số tập trung), đảm bảo chứng thư số còn hạn sử dụng, sau đó thực hiện lại từ Bước 6. 

4.7.4.​ Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng:  

●​ Thay đổi số lượng tại menu "Đóng dấu": Hồ sơ sau khi được đóng dấu thành công sẽ biến 
mất khỏi danh sách chờ phát hành, số lượng hồ sơ tại menu này sẽ tự động giảm đi 1. 

●​ Chức năng "Đã trả kết quả": Hồ sơ chính thức được chuyển sang trạng thái "Đã trả kết quả. 
●​ Chức năng "Hồ sơ tôi đã xử lý" của tài khoản hiện tại: Số lượng hồ sơ tại menu này của 

văn thư sẽ tăng lên 1, ghi nhận tài khoản đã xử lý hoàn thành nghiệp vụ đóng dấu phát hành. 
●​ Chức năng "Nhật ký hồ sơ": Hệ thống tự động ghi vết một dòng lịch sử mới, bao gồm thời 

gian thực hiện và người thực hiện. 
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5.​ PHỤ LỤC 

5.1.​ Câu hỏi thường gặp 

STT Chức năng Mô tả 

1​  

Tại sao hồ sơ không xuất hiện trên màn 
hình Phân công thụ lý? 

Hồ sơ chỉ được hiển thị sau khi được tiếp nhận 
thành công từ Hệ thống Một cửa điện tử Bộ 
Xây dựng và đồng bộ sang hệ thống xử lý 
TTHC. 

2​  
Sau khi chủ đầu tư bổ sung hồ sơ thì hồ sơ 
sẽ được chuyển đến đâu? 

Hồ sơ bổ sung hợp lệ sẽ được chuyển trực tiếp 
đến menu Thụ lý hồ sơ của cán bộ đã được 
phân công trước đó để tiếp tục xử lý. 

3​  

Khi nào cán bộ được phép tra cứu mã bản 
khai? 

Sau khi xác định hồ sơ đủ điều kiện thụ lý, cán 
bộ nhập mã bản khai và thực hiện chức năng 
Tra cứu để lấy thông tin dự án và danh sách bất 
động sản từ Cổng thông tin Nhà ở và Thị trường 
bất động sản. 

4​  
Có thể trình hồ sơ xét duyệt khi chưa tạo 
văn bản trả lời không? 

Không. Cán bộ phải hoàn thiện đầy đủ nội dung 
văn bản trả lời trước khi trình Trưởng phòng xét 
duyệt. 

5​  Khi hồ sơ bị yêu cầu bổ sung thì trạng thái 
hồ sơ như thế nào? 

Hồ sơ được chuyển về cho chủ đầu tư để thực 
hiện bổ sung theo nội dung yêu cầu. 

6​  Khi hồ sơ bị từ chối giải quyết thì có bắt 
buộc nhập lý do không? 

Có. Hệ thống bắt buộc nhập lý do từ chối giải 
quyết trước khi trình lãnh đạo xét duyệt. 

7​  Khi Lãnh đạo Sở không đồng ý phê duyệt 
thì hồ sơ được chuyển đi đâu? 

Hồ sơ được trả lại cho Trưởng phòng để xem 
xét và xử lý lại. 

8​  
Khi nào trạng thái bất động sản được cập 
nhật sang “Đã đủ điều kiện mua bán, cho 
thuê”? 

Sau khi văn thư hoàn thành đóng dấu và trả kết 
quả thành công, hệ thống tự động gọi API cập 
nhật trạng thái bất động sản. 

9​  
Kết quả giải quyết hồ sơ được trả về đâu? Kết quả được đồng bộ về Hệ thống Một cửa 

điện tử Bộ Xây dựng và Cổng Dịch vụ công 
Quốc gia. 

5.2.​ Các tình huống và lỗi thường gặp 

STT Chức năng Mô tả 

1 Không tìm thấy hồ sơ trong menu Phân 
công thụ lý 

Hồ sơ chưa được đồng bộ từ Hệ thống Một cửa 
điện tử 

2 Không tra cứu được mã bản khai Mã bản khai không tồn tại hoặc nhập sai 

3 Không hiển thị danh sách bất động sản sau 
khi tra cứu 

Dự án chưa được cấp mã BĐS hoặc chưa được 
phê duyệt dự án 

4 Không thể trình xét duyệt hồ sơ Chưa nhập đầy đủ thông tin bắt buộc hoặc chưa 
đính kèm văn bản 

5 Không thể gửi yêu cầu bổ sung hồ sơ Chưa nhập nội dung yêu cầu bổ sung 
6 Không thể gửi từ chối giải quyết hồ sơ Chưa nhập lý do từ chối giải quyết 

7 Không thực hiện được ký số Chưa cắm USB Token hoặc chứng thư số hết 
hạn 

8 Không chuyển được hồ sơ sang bước tiếp 
theo 

Chưa chọn người nhận xử lý hoặc chưa đủ điều 
kiện nghiệp vụ 
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STT Chức năng Mô tả 

9 Không đồng bộ được kết quả sang Hệ 
thống Một cửa điện tử 

Lỗi kết nối hoặc lỗi dịch vụ tích hợp 

10 Không cập nhật được trạng thái bất động 
sản 

Lỗi kết nối API hoặc dữ liệu bất động sản 
không hợp lệ 

5.3.​ Danh sách trạng thái hồ sơ 

STT Tên trạng thái 
1 Mới đăng ký 
2 Được tiếp nhận 
3 Không được tiếp nhận 
4 Đang xử lý 
5 Yêu cầu bổ sung giấy tờ 
6 Yêu cầu thực hiện nghĩa vụ tài chính 
7 Yêu cầu rút hồ sơ 
8 Từ chối xử lý 
9 Đã xử lý xong 
10 Đã trả kết quả 
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