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PHẦN I. TỔNG QUAN 

I. Khái niệm về TTHC và các yếu tố của TTHC. 

– Thủ tục hành chính (TTHC) là trình tự, cách thức, hồ sơ và yêu cầu, điều 

kiện do cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền quy định để giải quyết một 

công việc. TTHC giúp thực hiện quyền lợi và nghĩa vụ của công dân và tổ chức 

khi liên hệ với cơ quan nhà nước.  

Các yếu tố của TTHC: 

Trình tự thực hiện: Các bước cụ thể cần thực hiện để hoàn thành TTHC. 

Cách thức thực hiện: Phương thức thực hiện các bước, ví dụ như trực tiếp, qua 

mạng, hoặc bằng cách thức khác. 

Hồ sơ: Các giấy tờ, tài liệu cần thiết để thực hiện TTHC. 

Yêu cầu, điều kiện: Các điều kiện cần đáp ứng để được thực hiện TTHC. 

Thời hạn giải quyết: Thời gian tối đa mà cơ quan nhà nước có quyền giải quyết 

TTHC. 

Kết quả của TTHC: Kết quả sau khi TTHC được thực hiện, ví dụ như cấp giấy 

phép, quyết định, hoặc thông báo. 

Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp hoặc cơ quan nhà 

nước có quyền thực hiện TTHC. 

Cơ quan giải quyết TTHC: Cơ quan nhà nước có trách nhiệm giải quyết 

TTHC.  
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PHẦN II. HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG ĐĂNG NHẬP VÀ NỘP HỒ SƠ 

Tổ chức cá nhân truy cập đường dẫn dichvucong.mae.gov.vn 

I. Thao tác với Modul Đăng Ký (Đối với TCCN chưa có tài khoản) 

I.1. Bước 1: Vào hệ thống 

Tổ chức cá nhân truy cập đường dẫn trên, giao diện được hiển thị như sau 

 

I.2. Bước 2: Lựa chọn nút Đăng ký 

Tác giả lựa chọn nút “Đăng ký” trên menu ngang của website đối với TCCN 

chưa có tài khoản. Giao diện hiển thị như hình:  

 

1. Đối với Doanh nghiệp  

Chọn Doanh nghiệp. Hướng dẫn nhập thông tin như hình bên dưới.  
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2. Đối với cá nhân 
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I.3. Bước 3: Thao tác với mục Đăng ký dành cho Cá nhân, tổ chức 

Đối với TCCN thì thao tác với nút trong giao diện 

1. Đối với Doanh nghiệp 
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Chọn phần tích hợp phù hợp với công ty 

2. Đối với cá nhân 

Giao diện 
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I.4. Bước 4: Thao tác với phần đăng ký trên hệ thống cổng dịch vụ công 

1. Đối với Doanh nghiệp 
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2. Đối với cá nhận  
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(Chú ý: Với cá nhân đã đăng ký VNID nên chỉ cần làm đăng nhập như phần bên 

dưới) 

Nhấn đăng ký để hệ thống gọi tới token của công ty (đảm bảo doanh nghiệp đã cài đặt 

chữ ký số trên máy tính) 

Sau khi chọn đúng chữ ký số thì TCCN đã tạo xong tài khoản doanh nghiệp của mình 

II. Thao tác với Modul Đăng nhập tài khoản 

II.1. Bước 1: Vào hệ thống 

Tổ chức cá nhân truy cập đường dẫn trên, giao diện được hiển thị như sau 
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II.2. Bước 2: Lựa chọn nút Đăng nhập 

Tác giả lựa chọn nút “Đăng nhập” trên menu ngang của website. Giao diện hiển 

thị như hình:  

 

Nhập chính xác và đầy đủ thông tin ở tất cả các trường thông tin. Hướng dẫn 

nhập thông tin như hình bên dưới.  

II.3. Bước 3: Thao tác với mục Đăng nhập dành cho Cá nhân, tổ chức 

Đối với TCCN thì thao tác với nút giao diện bên phải 
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II.4. Bước 4: Thao tác với phần đăng nhập trên hệ thống cổng dịch vụ công 

quốc gia 

1. Cá nhân dùng vnid đăng nhập  

 
2. Đối với Tổ chức thì thao tác với nút bên trái 

 

II.5. Bước 5: Thao tác với nút đăng nhập 

TCCN có thể quét mã QR để đăng nhập vào hệ thống 
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Sau khi nhấn xác nhận trên Vnid thì người dùng đã đăng nhập thành công và bắt đầu 

có thể sử dụng hệ thống nộp hồ sơ 

 
Sau khi đăng nhập thì TCCN cần cập nhật thêm thông tin cho tài khoẳn thì chọn giao 

diện như sau 
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Chọn mục cập nhật thông tin tài khoản để có đầy đủ thông tin hơn 

Chú ý: Trong quá trình sử dụng tài khoản thì nhiều tài khoản có thể sẽ thiếu một số 

thông tin nên TCCN có thể vào phần cập nhật thông tin tài khoản như hình trên để 

thêm cho tài khoản của TCCN đầy đủ hơn 

III. Thao tác với Modul Nộp hồ sơ  

III.1. Bước 1: Vào hệ thống (khi đã đăng ký được tài khoản) 

Giao diện hệ thống cần vào 

 

III.2. Bước 2: Thào tác với nút DỊCH VỤ CÔNG 

Giao diện tháo tác với gửi bài viết 
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III.3. Bước 3: Thao tác với giao diện dịch vụ công 

 
TCCN vào phần giao diện trên để tim kiếm thủ tục cần thực hiện 
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III.4. Bước 4: Thao tác với giao diện nộp hồ sơ. 

 
TCCN tìm thấy thủ tục cần nộp hồ sơ, chọn nút nộp hồ sơ 

 

III.5. Bước 5: Thao tác với giao diện nộp hồ sơ 

Giao diện 
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Điền đầy đủ thông tin với các trường hợp bắt buộc, nếu tài khoản đã lấy được dữ liệu 

từ CSDL quốc gia về dân cư thì TCCN không cần thao tác gì thêm (Nếu không đầy đủ 

có thể thêm theo phần Chú ý ở trên) 

III.6. Bước 6: Thao tác với trường dữ liệu trong form nhập hồ sơ 

Giao diện 

 
TCCN mở nút có hình cây bút thế nhập các dữ liệu cho tờ khai, các trường bắt buộc 

phải có thông tin chính xác, nhưng hồ sơ không nhập đầy đủ thì hồ sơ sẽ không thực 

hiện được hoặc là những hồ sơ không thuộc diện 

 
Giao diện form nhập chi tiết 

TCCN nhập thông tin đầy đủ và đính kèm đầy đủ hồ sơ theo các thông tư nghị định đã 

quy đinh kèm theo của thủ tục 
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Kết thúc thao tác này là nút Nộp Hồ Sơ 

IV. Thao tác mới Modul Quản lý hồ sơ 

Giao diện 

 

Thao tác với mục Quản lý hồ sơ 

TCCN vào mũi tên trỏ xuống của thông tin tài khoản. cửa số sẽ mở ra như giao diện, 

TCCN chọn vào mục quản lý hồ sơ 
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TCCN có thể thấy tất cả hồ sở của mình tại đây như giao diện 

 
Menu bên trái nhằm quản lý các đầu mục trong phần quản lý hố sơ của TCCN 
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Quản lý các trạng thái và tìm kiềm hồ sơ của TCCN 

 
Quản lý chi tiết các trạng thái hồ sơ 

 

 


