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1. TỔNG QUAN TÀI LIỆU 

1.1. Mục đích của tài liệu 

Tài liệu được lập để hướng dẫn người dùng thao tác, sử dụng các chức năng trên 

Cổng dịch vụ công và hệ thống thông tin một cửa Bộ Tài chính 

1.2. Quy trình xử lý 

Cán bộ tiếp nhận có chức năng tiếp nhận hồ sơ trực tiếp sẽ thực hiện các chức năng 

tương ứng với quyền hạn của mình để tiếp nhận hồ sơ từ các tổ chức, doanh nghiệp và 

công dân. Hồ sơ sẽ được xử lý theo quy trình sau: 

 Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp: Thực hiện tiếp nhận hồ sơ trực tiếp khi tổ chức/doanh 

nghiệp/công dân nộp lên hệ thống. Với những hồ sơ có đầy đủ thành phần hồ sơ thì thực 

hiện tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ vừa tiếp nhận cho cán bộ xử lý. Trường hợp hồ sơ 

bị thiếu thì cán bộ tiếp nhận sẽ gửi yêu cầu về cho tổ chức/doanh nghiệp/công dân thực 

hiện bổ sung những thành phần bị thiếu của hồ sơ.  

 Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến: Hồ sơ được tổ chức/doanh nghiệp/công dân nộp 

trực tuyến trên hệ thống có trạng thái Hồ sơ chờ tiếp nhận trực tuyến được cán bộ thực 

hiện tiếp nhận. 

Cán bộ tại các Phòng ban chuyên môn có chức năng xử lý công việc như thực hiện 

phân công xử lý, xử lý hồ sơ hay phê duyệt, ký duyệt hồ sơ sẽ thực hiện các chức năng 

tương ứng với quyền hạn của mình để xử lý công việc hồ sơ từ các tổ chức/doanh 

nghiệp/công dân gửi lên hệ thống với các chức năng sau: 

- Phân công xử lý: Lãnh đạo Vụ/Cục (Cục trưởng,Phó Cục Trưởng) phân công 

cho các Trưởng đơn vị các phòng ban xử lý => Trưởng phòng ban thực hiện phân công 

cho cán bộ xử lý hồ sơ.  

- Xử lý hồ sơ: Cán bộ xử lý hồ sơ sẽ thực hiện xử lý các hồ sơ được trưởng phòng 

phân công. Hồ sơ đạt sẽ chuyển lên cấp trên phê duyệt, hồ sơ không đạt hoặc thiếu sẽ 

gửi yêu cầu bổ sung cho cán bộ tiếp nhận để thực hiện thông báo đến tổ chức/doanh 

nghiệp/công dân bổ sung hồ sơ. 

- Phê duyệt hồ sơ: Trưởng phòng các phòng ban (Trưởng đơn vị hoặc Phó Trưởng 

đơn vị) phòng ban xử lý có vai trò phê duyệt hồ sơ sẽ thực hiện phê duyệt hồ sơ.  

o Hồ sơ đạt sẽ trình ký duyệt lên lãnh đạo Bộ hoặc Lãnh đạo Vụ/Cục tùy theo 

từng thủ tục. 

o Hồ sơ cần xử lý lại sẽ thực hiện trả lại bước trước. 

- Ký duyệt hồ sơ: Lãnh đạo Bộ hoặc Lãnh đạo Cục có vai trò ký duyệt sẽ thực hiện 

ký duyệt hồ sơ.  
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o Hồ sơ đạt sẽ thực hiện ký duyệt và chuyển cho Văn phòng Cục  đóng dấu và 

trả kết quả. 

o Hồ sơ cần phê duyệt lại sẽ thực hiện trả lại bước trước. 

Đối với cán bộ có chức năng vai trò trả kết quả sẽ thực hiện trả kết quả hồ sơ. Hồ sơ sẽ 

được thực hiện trả kết quả như sau: 

- Trả kết quả: Hồ sơ sau khi được ký duyệt đóng dấu sẽ chuyển sang trạng thái Hồ 

sơ chờ trả kết quả để cán bộ thực hiện trả kết quả cho tổ chức/doanh nghiệp/công dân 

hoặc nếu với những hồ sơ không có phí thì sau khi ký duyệt, hồ sơ sẽ chuyển sang trạng 

thái Hồ sơ chờ trả kết quả. 

2. Dành cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp đăng nhập tài khoản đúng vai trò quyền hạn, và thực 

hiện tiếp nhận trực tiếp hồ sơ khi tổ chức, doanh nghiệp, công dân gửi tới cơ quan tiếp 

nhận. Với những hồ sơ gửi lên hệ thống có sai sót cán bộ sẽ yêu cầu bổ sung. 

Để thực hiện tiếp nhận hồ sơ, các tổ chức/doanh nghiệp/công dân chuẩn bị hồ sơ đến 

nộp trực tiếp tại cơ quan tiếp nhận. Cán bộ tiếp nhận thực hiện nhập thông tin hồ sơ và 

gửi hồ sơ lưu chuyển đến cho cán bộ xử lý.  

Bước 1: Cán bộ thực hiện đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã được cấp. Khi đăng 

nhập thành công thì hệ thống hiển thị màn hình. Cán bộ nhấn nút “Xử lý hồ sơ”, hệ 

thống hiển thị màn hình quản lý cho các bộ tiếp nhận hồ sơ.  

 

Bước 2: Cán bộ nhấn vào mục “Tiếp nhận trực tiếp”, hệ thống hiển thị màn hình danh 

sách hồ sơ tiếp nhận trực tiếp.  
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2.1. Tiếp nhận hồ sơ  

Bước 1: Cán bộ thực hiện thêm mới hồ sơ cho tổ chức/doanh nghiệp/công dân. Cán bộ 

nhấn nút “Tiếp nhận hồ sơ”  

 

Bước 2: Trên màn hình nhập đơn cán bộ chọn đối tượng nộp hồ sơ: Doanh nghiệp/Tổ 

chức/Công dân 

Bước 3: Cán bộ tiếp nhận thực hiện điền thông tin hồ sơ (Lưu ý: Những thông tin có 

(*) là bắt buộc không được bỏ trống). 

- Cán bộ nhập chọn những thông tin bắt buộc như:  

o Lĩnh vực 

o Loại hồ sơ  

o Nhập thông tin người nộp hồ sơ và thông tin chủ hồ sơ 

o Tải các thành phần chứng từ kèm theo của hồ sơ 

- Những thông tin còn lại hệ thống sẽ tự tính toán hoặc tự sinh.  
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- Tại màn hình nhập hồ sơ trực tiếp, Cán bộ còn có thể thực hiện những chức năng 

sau:  

o Lưu lại: Cán bộ nhấp vào nút “Lưu lại” để thực hiện lưu lại và xử lý sau.  
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o Lưu và in giấy biên nhận: Cán bộ nhấp vào “Lưu và In giấy biên nhận” để 

thực hiện chức năng In giấy biên nhận và luân chuyển hồ sơ. Thực hiện tại 

bước 4. 

o Lưu và luân chuyển: Cán bộ nhấp vào “Lưu và luân chuyển” để thực hiện 

luân chuyển hồ sơ cho cán bộ xử lý. 

o Từ chối hồ sơ: Cán bộ nhấp vào “Từ chối hồ sơ” để thực hiện chức năng từ 

chối hồ sơ. Thực hiện tại bước 5. 

o In hướng dẫn: Cán bộ nhấp vào “In hướng dẫn” để in bản hướng dẫn phiếu 

yêu cầu bổ sung hồ sơ nếu hồ sơ thiếu hoặc chưa chính xác. Thực hiện tại 

bước 6. 

o Lưu và Nhập tiếp: Cán bộ nhấp vào “Lưu và nhập tiếp” để thực hiện lưu và 

nhập tiếp hồ sơ cho cán bộ xử lý theo bước 7. 

o Quay lại danh sách: Cán bộ nhấp vào nút “Quay lại danh sách” để trở về 

màn hình Danh sách hồ sơ.  

Bước 4: Lưu và In giấy biên nhận, Cán bộ nhấp vào nút “Lưu và In giấy biên nhận” 

 Hệ thống hiển thị màn hình In giấy tiếp nhận và hẹn trả hồ sơ.  

 

- Cán bộ nhấn lựa chọn In 1 bản hoặc In 2 bản và nhấn chọn các chức năng sau:  
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o In giấy biên nhận: Cán bộ nhấp vào nút “In giấy biên nhận”  Hệ thống 

hiển thị màn hình in giấy biên nhận để cán bộ thực hiện chức năng In. 

o Luân chuyển hồ sơ: Cán bộ nhấp vào nút “Luân chuyển hồ sơ”  Hệ thống 

thực hiện chức năng luân chuyển và hồ sơ sẽ được chuyển đến cán bộ xử lý. 

o Quay lại danh sách: Cán bộ nhấp vào nút “Quay lại danh sách” để quay về 

màn hình nhập đơn.  

Lưu ý: Với những hồ sơ khi đã luân chuyển thành công thì trạng thái hồ sẽ sẽ là: “Hồ 

sơ chờ thanh toán phí” hoặc trạng thái “Hồ sơ chờ Lãnh đạo Vụ/Cục phân công” tùy 

từng cơ quan thực hiện.  

Bước 5: Từ chối hồ sơ, Cán bộ nhấp vào nút “Từ chối hồ sơ”  Hệ thống hiển thị màn 

hình Từ chối hồ sơ.  

 

Cán bộ chọn thực hiện các chức năng sau: 

- In giấy từ chối: Cán bộ nhấn nút “In giấy từ chối” để thực hiện chức năng in giấy. 
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- In và từ chối hồ sơ: Cán bộ nhấn nút “In và từ chối hồ sơ” để từ chối hồ sơ. Hồ sơ 

sẽ chuyển trạng thái “Từ chối hồ sơ”. 

 

Bước 6: In hướng dẫn, Cán bộ nhấp vào nút “In hướng dẫn”  Hệ thống hiển thị màn 

hình In hướng dẫn với nút chức năng In hướng dẫn Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện 

hồ sơ. 



            Cục Tin học và Thống kê tài chính – Bộ Tài chính  
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Ngoài ra, ngay tại màn hình danh sách hồ sơ, Cán bộ tiếp nhận có thể xem và thực hiện 

một số chức năng sau:   

- Tìm kiếm thông tin hồ sơ: Nhập thông tin hồ sơ cần tìm kiếm  Nhấn nút “Tìm 

kiếm” hệ thống sẽ hiển thị danh sách hồ sơ theo tiêu chí tìm kiếm đã nhập.  

- Tìm kiếm nâng cao: Nhập chọn các thông tin tìm kiếm nâng cao như: Lĩnh vực; 

Loại hồ sơ; Thời gian nộp hồ sơ từ ngày đến ngày; trạng thái hồ sơ. Nhấp nút “Tìm 

kiếm” hệ thống sẽ hiển thị danh sách hồ sơ theo tiêu chí tìm kiếm đã nhập.  
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- In giấy từ chối: Cán bộ nhấp vào biểu tượng  nhấp nút “In giấy từ chối” để 

chọn In giấy từ chối. 

- In giấy hướng dẫn: Cán bộ nhấp vào biểu tượng  nhấp nút “In giấy hướng 

dẫn” để chọn In giấy hướng dẫn  của phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ. 

 

- Xem thông tin chi tiết của hồ sơ: Cán bộ nhấp vào biểu tượng   Nhấp nút 

“Xem lại hồ sơ” để xem chi tiết thông tin hồ sơ.  

 

- Sửa lại hồ sơ: Cán bộ nhấp vào biểu tượng  Nhấp nút “Sửa lại hồ sơ” để 

chỉnh sửa hồ sơ.  

 

- Xóa hồ sơ: Cán bộ nhấp vào biểu tượng  Nhấp nút “Xóa hồ sơ” để thực 

hiện xóa các hồ sơ ở trạng thái Dự Thảo. 
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- In giấy xin lỗi và hẹn trả kết quả: Cán bộ nhấp vào biểu tượng  nhấp nút “In 

giấy xin lỗi và hẹn trả kết quả” để chọn chức năng. Màn hình In giấy xin lỗi và hẹn trả 

kết quả hiển thị. 

 

- Cán bộ nhập thông tin lý do hẹn trả trễ và nhập ngày tháng hẹn trả. Sau đó, nút 

lệnh “In giấy xin lỗi và hẹn trả kết quả”.  
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2.2.  Cán bộ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp (1 cửa) bổ sung hồ sơ cho doanh nghiệp 

Với những hồ sơ tiếp nhận trực tiếp (1 cửa) được cán bộ xử lý yêu cầu sửa đổi, bổ sung 

hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ có thể thực hiện bổ sung hồ sơ cho tổ chức/doanh 

nghiệp/công dân. Cách thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ vào “Tiếp nhận trực tiếp”, hệ thống hiện thị màn hình 

danh sách hồ sơ. 

 

Bước 2: Cán bộ chọn các hồ sơ được yêu cầu bổ sung tại các hồ sơ có trạng thái 

 

“Hồ sơ chờ bổ sung” và nhấn nút “Bổ sung hồ sơ”. Màn hình chỉnh sửa hiển thị, cán 

bộ nhập lại thông tin hồ sơ, tải lại thành phần giấy tờ và thực hiện các thao tác luân 

chuyển hồ sơ như hướng dẫn tại mục 2.1  

2.3. Trả kết quả bản cứng 

Bước 1: Cán bộ nhấn “Trả kết quả”, chọn “Hồ sơ đợi trả kết quả”, lựa chọn hồ sơ 

trong danh sách có trạng thái chưa nhận bản cứng 
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Bước 2: Nhấn vào biểu tượng ở cột thao tác và chọn nút “Xác nhận” ở màn hình Nhận 

bản cứng 

 

Bước 3: Nhấn vào biểu tượng ở cột thao tác và chọn nút “Xác nhận trả kết quả” ở 

màn hình Xác nhận trả kết quả 

 

- Hồ sơ sau khi trả kết quả được chuyển trạng và nằm trong mục Hồ sơ đã trả kết quả 
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Tài liệu hướng dẫn sử dụng 
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3. Dành cho cán bộ tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ trực tuyến đăng nhập tài khoản đúng vai trò quyền hạn, và thực 

hiện tiếp nhận trực tiếp hồ sơ khi tổ chức, doanh nghiệp, công dân nộp hồ sơ trực tuyến. 

Với những hồ sơ gửi lên hệ thống có sai sót, cán bộ sẽ yêu cầu bổ sung. 

Doanh nghiệp/Tổ chức/Công dân chuẩn bị hồ sơ và nộp trực tuyến trên hệ thống. Cán 

bộ các đơn vị Bộ/Cục… sẽ thực hiện tiếp nhận hồ sơ theo các bước hướng dẫn sau: 

Bước 1: Cán bộ thực hiện đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã được cấp. Khi đăng 

nhập thành công thì hệ thống hiển thị màn hình. Cán bộ nhấn nút “Xử lý hồ sơ”, hệ 

thống hiển thị màn hình quản lý cho các bộ tiếp nhận hồ sơ.  

 

Bước 2: Cán bộ nhấn vào menu “Xử lý công việc”, hệ thống hiển thị màn hình danh 

sách hồ sơ tiếp nhận trực tuyến.  

 

3.1. Tiếp nhận hồ sơ 

Để thực hiện tiếp nhận hồ sơ trực tuyến, cán bộ sẽ thực hiện các bước như sau: 
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- Bước 1: Vào menu “Xử lý công việc”  Nhấn “Hồ sơ đang đợi xử lý” và chọn hồ sơ 

cần tiếp nhận trong danh sách.  Nhấn chọn lên hồ sơ hoặc nhấn nút Xem chi tiết trên 

cột thao tác. 

 

- Bước 2: Trên màn hình thông tin hồ sơ, cán bộ xem hồ sơ và thực hiện tiếp nhận  

Cán bộ nhấn nút “Tiếp nhận hồ sơ”. 

 

- Bước 3: Cán bộ có thể nhập ghi chú và nhấn nút “Tiếp nhận hồ sơ” trên màn hình 

cửa sổ tiếp nhận.  
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Hồ sơ được tiếp nhận thành công và chuyển đến các bước xử lý tiếp theo. Hồ sơ được 

tiếp nhận sẽ hiển thị trên menu Hồ sơ đã xử lý. 

 

3.2. Yêu cầu bổ sung 

Để thực hiện yêu cầu bổ sung các hồ sơ chưa đạt yêu cầu, cán bộ tiếp nhận thực hiện 

theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào menu “Xử lý công việc”  Nhấn “Hồ sơ đang đợi xử lý” và chọn hồ sơ 

cần tiếp nhận trong danh sách.  Nhấn chọn lên hồ sơ hoặc nhấn nút “Xem chi tiết” 

trên cột thao tác. 
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- Bước 2: Trên màn hình thông tin hồ sơ, cán bộ xem hồ sơ và thực hiện tiếp nhận  

Cán bộ nhấn nút “Yêu cầu bổ sung”. 

 

- Bước 3: Cán bộ có thể nhập ghi chú và nhấn nút “Yêu cầu bổ sung” trên màn hình 

Yêu cầu bổ sung.  
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Hồ sơ đã yêu cầu bổ sung sẽ được chuyển về doanh nghiệp/tổ chức/cá nhân để thực 

hiện bổ sung lại hồ sơ. Hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ bổ sung” và sẽ hiển thị trên menu 

Hồ sơ đã xử lý. 

 

4. Dành cho cán bộ Xử lý công việc 

- Cán bộ là Lãnh đạo Cục, Trưởng đơn vị các phòng ban xử lý và cán bộ xử lý 

đăng nhập tài khoản đúng vai trò quyền hạn, và thực hiện xử lý công việc cho hồ sơ đã 

được tổ chức/doanh nghiệp/công dân gửi lên.  

- Để thực hiện xử lý công việc, cán bộ có thể thực hiện xử lý công việc đối với 

từng vai trò chức năng cụ thể như sau: 

4.1. Phân công phòng ban  

Để thực hiện phân công xử lý hồ sơ cho phòng ban người dùng đang nhập bằng tài khoản 

đúng vai trò và quyền hạn của Lãnh đạo Vụ/Cục sau đó thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Lãnh đạo Cục (Cục trưởng) chọn nút “Xử lý công việc”  Chọn mục “Hồ sơ 

đang đợi xử lý”. Trên màn hình danh sách hồ sơ, Lãnh đạo Cục chọn hồ sơ có trạng thái 

“Hồ sơ chờ Lãnh đạo Cục phân công”. 
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Bước 2: Trên màn hình thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị Cục trưởng nhấn nút lệnh “Phân 

công phòng ban” 

 

 

Bước 3: Trên màn hình phân công phòng ban, Cục trưởng chọn phòng ban để phân 

công cho phòng ban, màn hình giao diện hiển thị như sau: 
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Sau khi chọn phòng ban Phó Cục trưởng nhấn nút “Phân công phòng ban” để hoàn thành 

phân công hồ sơ, hồ sơ được chuyển sang mục hồ sơ đã xử lý và chuyển đến phòng ban 

được phân công xử lý. 

4.2. Phân công xử lý 

Để phân công xử lý hồ sơ các cán bộ Trưởng đơn vị phòng ban thực hiện theo các bước 

sau: 

Bước 1:  Trưởng đơn vị phòng ban chọn menu “Xử lý công việc”  Chọn mục “Hồ 

sơ đang đợi xử lý”. Trên màn hình danh sách hồ sơ, cán bộ chọn hồ sơ có trạng thái 

“Hồ sơ chờ phân công”. 

 

Bước 2: Trên màn hình thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị, cán bộ trưởng đơn vị thực hiện 

phân công.  Nhấp nút lệnh “Phân công xử lý” 

 

Bước 3: Trên màn hình phân công xử lý, cán bộ trưởng đơn vị chọn cán bộ chuyên viên 

thực hiện xử lý hồ sơ. 
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Hồ sơ sau khi phân công sẽ chuyển sang mục Hồ sơ đã xử lý và hồ sơ được chuyển sang 

cán bộ thực hiện xử lý hồ sơ. 

4.3. Xử lý hồ sơ 

Cán bộ xử lý hồ sơ sau khi được phân công sẽ thực hiện xử lý các hồ sơ được trưởng 

phòng phân công. Hồ sơ đạt sẽ chuyển lên cấp trên phê duyệt, hồ sơ không đạt hoặc 

thiếu sẽ gửi yêu cầu bổ sung cho cán bộ tiếp nhận để thực hiện thông báo đến tổ 

chức/doanh nghiệp/công dân bổ sung hồ sơ. 

Bước 1: Cán bộ xử lý chọn mục “Xử lý công việc”  Chọn mục “Hồ sơ đang đợi xử 

lý”. Trên màn hình danh sách hồ sơ, cán bộ chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ xử lý”. 

 

Bước 2: Trên màn hình thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị, cán bộ xử lý thực hiện xử lý hồ 

sơ.  
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4.3.1.  Xử lý hồ sơ đạt 

Bước 1: Cán bộ thực hiện xử lý hồ sơ đạt  Nhấn nút “Hồ sơ đạt, trình phê duyệt”. 

 

Bước 2: Trên màn hình Hồ sơ đạt, trình phê duyệt  Cán bộ nhập ghi chú, thêm tài liệu 

đính kèm và nhấn nút “Hồ sơ đạt, trình phê duyệt” để chuyển hồ sơ lên cán bộ trưởng 

đơn vị cấp trên thực hiện phê duyệt hồ sơ. 
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4.3.2. Từ chối hồ sơ 

Bước 1: Nếu hồ sơ không đạt, cán bộ xử lý nhấn nút “Từ chối, trình phê duyệt”. 

 

Bước 2: Trên màn hình Hồ sơ không đủ điều kiện xử lý  Cán bộ nhập ghi chú lý do 

không đủ điều kiện xử lý, thêm tài liệu đính kèm và nhấn nút “Từ chối, trình phê duyệt” 

để chuyển hồ sơ lên cán bộ trưởng đơn vị cấp trên thực hiện phê duyệt hồ sơ. 

 

4.3.3. Yêu cầu bổ sung 

Bước 1: Nếu hồ sơ thiếu, chưa đủ thành phần hồ sơ, cán bộ xử lý nhấn nút “Yêu cầu bổ 

sung”. 
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Bước 2: Trên màn hình Yêu cầu bổ sung  Cán bộ nhập ghi chú những thành phần hồ 

sơ thiếu, tải tài liệu giấy tờ thông báo yêu cầu bổ sung  nhấn nút “Yêu cầu bổ sung”. 

 

4.3.4. Yêu cầu xử lý lại 

Bước 1: Nếu hồ sơ xử lý chưa đúng, cán bộ nhấn nút “Yêu cầu xử lý lại”. 
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Bước 2: Trên màn hình Yêu cầu xử lý lại  Cán bộ phụ trách nhập thông tin, lý do tiêu 

chí trả lại bước trước, chọn “Yêu cầu bổ sung”, hệ thống hiển thị thông báo thành công 

 

4.4. Phê duyệt hồ sơ (Trưởng đơn vị phòng ban) 

Người dùng là Lãnh đạo Cục hoặc Trưởng đơn vị phòng ban tương ứng với các thủ tục 

thực hiện phê duyệt các hồ sơ hồ sơ sau khi được xử lý xong.   

Bước 1:  Người dùng chọn mục “Xử lý công việc”  Chọn “Hồ sơ đang đợi xử lý”. 

Trên màn hình danh sách hồ sơ, cán bộ chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ đạt chờ lãnh đọ 

phòng phê duyệt”. 

 

Bước 2: Trên màn hình thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị, Trưởng đơn vị phòng ban thực 

hiện phê duyệt hồ sơ.  
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4.4.1. Trình ký duyệt hồ sơ đạt 

Bước 1: Người dùng thực hiện phê duyệt và trình ký duyệt hồ sơ  Nhấn nút “Trình 

ký duyệt hồ sơ đạt” 

 

Bước 2: Trên màn hình Trình ký duyệt hồ sơ đạt  Trưởng đơn vị phòng ban nhập ghi 

chú, thêm tài liệu đính kèm và chọn nút “Trình ký duyệt hồ sơ đạt” để chuyển hồ sơ lên 

Lãnh đạo Cục thực hiện ký duyệt hồ sơ tương ứng với từng thủ tục.  
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- Hồ sơ sau khi trình ký sẽ chuyển sang mục Hồ sơ đã xử lý và hồ sơ được chuyển 

lên Lãnh đạo Cục thực hiện ký duyệt hồ sơ. 

4.4.2.  Hủy phê duyệt hồ sơ 

Bước 1: Người dùng là Trưởng đơn vị phòng ban có thể Hủy phê duyệt hồ sơ. Cán bộ 

nhấn nút “Hủy phê duyệt” 

 

Bước 2: Trên màn hình Hủy phê duyệt  Trưởng đơn vị phòng ban nhập ghi chú và 

thêm tài liệu đính kèm  Nhấn nút “Hủy phê duyệt”. Hồ sơ được chuyển sang mục 

“Hồ sơ đã xử lý” 

 

4.5.   Ký duyệt hồ sơ 

Người dùng là Lãnh đạo Cục thực hiện ký duyệt các hồ sơ sau khi được phê duyệt xong.   

Bước 1: Lãnh đạo Cục (Cục trưởng) chọn menu “Xử lý công việc”  Chọn “Hồ sơ 

đang đợi xử lý”. Trên màn hình danh sách hồ sơ, cán bộ chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ 

sơ đạt chờ lãnh đạo Cục ký duyệt”. 
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Bước 2: Trên màn hình thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị, người dùng thực hiện ký duyệt 

hồ sơ.  

 

4.5.1. Ký duyệt hồ sơ đạt 

Bước 1: Người dùng Lãnh đạo Cục (Cục trưởng) thực hiện ký duyệt hồ sơ đạt, nhấn 

nút “Ký duyệt hồ sơ đạt” 
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Bước 2: Trên màn hình Ký duyệt hồ sơ đạt  Lãnh đạo Cục (Cục trưởng) có thể nhập 

ghi chú, thêm tài liệu đính kèm và nhấn nút “Ký duyệt hồ sơ đạt”.  

 

- Hồ sơ sau khi ký duyệt sẽ chuyển sang mục Hồ sơ đã xử lý và hồ sơ được chuyển 

sang Văn phòng cục để trả kết quả 

4.5.2. Yêu cầu kiểm tra lại 

Bước 1: Lãnh đạo Cục (Cục trưởng) có thể chuyển yêu cầu kiểm tra lại để yêu cầu phê 

duyệt lại hồ sơ. Cán bộ nhấn nút “Yêu cầu kiểm tra lại”. 

 

Bước 2: Trên màn hình Yêu cầu kiểm tra lại  Lãnh đạo Cục nhập ghi chú gửi về cán 

bộ phê duyệt  Nhấn nút “Yêu cầu kiểm tra lại”. Hồ sơ Yêu cầu kiểm tra lại sẽ chuyển 

về cán bộ phê duyệt để thực hiện phê duyệt lại hồ sơ 
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5. Dành cho cán bộ Đóng dấu và Trả kết quả 

Cán bộ có vai trò thực hiện đóng dấu và trả kết quả tại Cục thuộc Bộ Tài Chính sẽ thực 

hiện trả kết quả hồ sơ cho tổ chức/doanh nghiệp/công dân. Cán bộ thực hiện như sau: 

Bước 1: Cán bộ thực hiện đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã được cấp  Cán bộ 

nhấn chọn “Xử lý công việc”. 

Bước 2: Cán bộ nhấn chọn tab “Hồ sơ đang đợi xử lý”.  

 

Bước 3: Cán bộ có thể thực hiện các chức năng tìm kiếm theo mã biên nhận/tên hồ sơ 

hoặc chức năng tìm kiếm nâng cao theo các tiêu chí:  

o Lựa chọn theo Đơn vị/Tổ chức/Phòng ban xử lý 

o Lựa chọn theo lĩnh vực 

o Lựa chọn theo tên thủ tục 

o Theo thời gian nộp hồ sơ từ ngày đến ngày 

o Theo thời gian trả hồ sơ từ ngày đến ngày 

Cán bộ nhấn nút “Tìm kiếm” để thực hiện tìm kiếm theo các tiêu chí đã lựa chọn 
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Bước 4: Cán bộ xem thông tin hồ sơ, cán bộ nhấp vào tên hồ sơ trên cột “Thông tin hồ 

sơ” hoặc nhấn nút xem chi tiết trên cột thao tác, màn hình chi tiết thông tin hồ sơ hiển 

thị:  

 

Bước 5: Cán bộ nhấn nút “Tiến trình xử lý”. Màn hình hiển thị tiến trình xử lý hồ sơ:  

 

5.1. Đóng dấu hồ sơ 

Để thực hiện chức năng đóng dấu hồ sơ, cán bộ thực hiện như sau: 

Bước 1: Trên màn hình danh sách hồ sơ, cán bộ chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ 

đóng dấu số” 
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Bước 2: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, cán bộ thực hiện đóng dấu hồ sơ 

 

Cán bộ có thể tải tài liệu đóng dấu và click nút “Đóng dấu hồ sơ” để hoàn thành bước 

đóng dấu hồ sơ. 

5.2. Trả kết quả hồ sơ 

Để thực hiện chức năng trả kết quả hồ sơ, cán bộ có thể thực hiện như sau:  

Bước 1: Trên màn hình danh sách hồ sơ, cán bộ chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ 

trả kết quả”. 

 

Bước 2: Trên màn hình thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị, cán bộ thực hiện trả kết quả. 
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Bước 3: Màn hình trả kết quả hiển thị như sau:  

 

Bước 4: Cán bộ có thể tải tài liệu kết quả và nhấn nút “Trả kết quả”. Hồ sơ sẽ hoàn 

thành bước trả kết quả cho tổ chức/doanh nghiệp/công dân trên hệ thống. Hồ sơ sau khi 

trả kết quả sẽ chuyển sang mục “Hồ sơ đã xử lý”. 

 

6. Dành cho cán bộ Thu phí/Lệ phí 

6.1. Xác nhận nộp phí 

Bước 1: Cán bộ thực hiện lựa chọn hồ sơ có trạng thái “Chờ xác nhận thanh toán phí”. 
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Bước 2: Nhấp vào tên hồ sơ để hiển thị màn hình chi tiết, tiếp tục nhấn nút “Xác nhận 

nộp phí” 

 

Bước 3: Nhập các thông tin hiển thị trên màn hình và chọn nút “Xác nhận nộp phí” 

 

- Hồ sơ được xác nhận nộp phí thành công và chuyển sang mục “Hồ sơ đã xử lý” 

6.2. Yêu cầu thanh toán phí lại 

Bước 1: Cán bộ thực hiện lựa chọn hồ sơ có trạng thái “Chờ xác nhận thanh toán phí”. 
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Bước 2: Nhấp vào tên hồ sơ để hiển thị màn hình chi tiết, tiếp tục nhấn nút “Yêu cầu 

thanh toán phí lại” 

 

Bước 3: Nhập thông tin chp trường ghi chú và chọn nút “Yêu cầu thanh toán phí lại” 

 

- Hồ sơ được gửi lại cho tổ chức/doanh nghiệp/công dân để thanh toán lại phí và hồ 

sơ hiển thị trong mục “Hồ sơ đã xử lý” 


