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I. Giới thiệu 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Bộ Nông nghiệp và Môi 

trường là hệ thống giao dịch điện tử trên môi trường mạng thực hiện các thủ tục 

hành chính thuộc thẩm quyền của Bộ Nông nghiệp và Môi trường tại địa chỉ 

https://dichvucong.mae.gov.vn/Pages/trang-chu.aspx 

Tổ chức, cá nhân thực hiện thủ tục hành chính qua Hệ thống dịch vụ công 

trực tuyến của Bộ Nông nghiệp và Môi trường.  

Tài liệu này hướng dẫn tổ chức, cá nhân thực hiện:  

−  Tra cứu, xem thông tin các dịch vụ công.   

−  Nộp hồ sơ trực tuyến, theo dõi quản lý trạng thái hồ sơ đã nộp. 

−  Tra cứu kết quả hồ sơ. 

II. Truy cập và đăng nhập hệ thống 

1. Truy cập vào hệ thống 

Từ trình duyệt Web, để truy cập vào hệ thống Cổng dịch vụ công trực 

tuyến Bộ Nông nghiệp và Môi trường người dùng cần gõ địa chỉ  

https://dichvucong.mae.gov.vn/Pages/trang-chu.aspx. Màn hình trang chủ hiển 

thị:  

 

https://dichvucong.mae.gov.vn/Pages/trang-chu.aspx
file:///C:/Users/ADMIN/AppData/Roaming/Microsoft/Word/
file:///C:/Users/ADMIN/AppData/Roaming/Microsoft/Word/
https://dichvucong.mae.gov.vn/Pages/trang-chu.aspx
http://dvctt.monre.gov.vn/


Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

Trang: 4/38 

2. Đăng nhập vào hệ thống 

Tổ chức, cá nhân đã có tài khoản thì sử dụng tài khoản để đăng nhập vào 

Cổng dịch vụ công trực tuyến. Thao tác đăng nhập như sau:  

2.1. Đăng nhập với tài khoản cá nhân 

Để thực hiện đăng nhập bằng tài khoản định danh điện tử (VNeID) thì 

người dân đã có tài khoản định danh điện tử (bao gồm cả mức 1 hoặc mức 2) có 

thể thực hiện theo các bước như sau: 

−  Bước 1: Tại màn hình trang chủ, người dùng nhấn vào nút ở 

góc phải phía trên màn hình -> Hiện ra trang đăng nhập -> Chọn Đăng 

nhập dành cho Cá nhân, tổ chức:  

 

−  Bước 2: Tại màn chọn tài khoản đăng nhập, cá nhân chọn biểu tượng 

VNeID: “ Tài khoản định danh điện tử cấp bởi Bộ Công an dành cho Công 

dân ” 
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−  Bước 3: Sau khi nhấn vào biểu tượng VNeID thì hệ thống sẽ hiển thị 

khung đăng nhập -> Cá nhân thực hiện điền thông tin đăng nhập bao gồm: 

+ Tài khoản (Là số CCCD gắn chip (số định danh cá nhân)). 

+ Mật khẩu (Là mật khẩu khi cài đặt tài khoản định danh điện tử). 

 

Nếu đã nhập đầy đủ và chính xác tài khoản và mật khẩu tài khoản định 

danh điện tử (VneID) -> Cá nhân nhấn vào ô “Đăng nhập”. 

−  Bước 4: Sau khi nhấn “Đăng nhập”, hệ thống sẽ hiển thị ô nhập mã OTP 

và mã OTP được gửi về số điện thoại đăng ký tài khoản định danh điện tử 

(VNeID) -> Cá nhân nhập mã OTP 
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Hệ thống đăng nhập thành công, hiển thị giao diện: 

 

 

2.2. Đăng nhập với tài khoản tổ chức  

−  Bước 1: Tại màn hình trang chủ -> Nhấn vào nút ở góc phải 

phía trên màn hình -> Hiện ra trang đăng nhập -> Chọn Đăng nhập dành 

cho Cá nhân, tổ chức:  

 

−  Bước 2: Tại màn chọn loại tài khoản -> Tổ chức chọn:“Tài khoản cấp 

bởi Công dịch vụ công quốc gia danh cho Doanh nghiệp/ Tổ chức” 
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−  Bước 3: Tại màn đăng nhâp -> Tổ chức chọn: “Smart CA” và biểu 

tượng VNPT SmartCA 

 

III.  Dịch vụ công trực tuyến 

Chức năng này cho phép cá nhân, tổ chức tra cứu và xem thông tin các 

dịch vụ công của Bộ Nông nghiệp và Môi trường. Mỗi dịch vụ công đều có 

thông tin hướng dẫn cụ thể để cá nhân, tổ chức chuẩn bị hồ sơ nộp trực tuyến.  
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Tại trang chủ, Kích chuột vào  -> Chương trình hiển thị giao 

diện Tra cứu dịch vụ công trực tuyến. 

 

1. Tra cứu dịch vụ công 

Cá nhân, tổ chức thực hiện tra cứu dịch vụ công theo: mã/tên dịch vụ công, 

cơ quan thực hiện, lĩnh vực, đối tượng, mức độ 

Cá nhân, tổ chức thực hiện nhập thông tin cần tra cứu vào các trường: 

−  Thanh tìm kiếm: Nhập Mã hoặc Tên dịch vụ công cần tra cứu 

−  Cơ quan thực hiện: Chọn cấp cơ quan thực hiện cần tra cứu 

−  Lĩnh vực: Chọn Lĩnh vực cần tra cứu 

−  Đối tượng thực hiện: Chọn đối tượng cần tra cứu 

−  Mức độ: Chọn mức độ cần tra cứu 
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2. Xem chi tiết dịch vụ công 

Cá nhân, tổ chức xem thông tin chi tiết về dịch vụ công cần quan tâm. 

Thông tin chi tiết bao gồm: Thông tin, trình tự thực hiện, hồ sơ, thành phần hồ 

sơ, thủ tục liên thông. Thao tác thực hiện trên giao diện “Tra cứu dịch vụ công 

trực tuyến” như sau:  

−  Bước 1: Thực hiện tra cứu dịch vụ công ->Hệ thống hiển thị danh sách 

dịch vụ công theo điều kiện tìm kiếm  

−  Bước 2: Nhấn vào tên dịch vụ công cần xem ở bảng danh sách tra cứu 

hồ sơ 

 

-> Hệ thống hiển thị màn chi tiết của dịch vụ công: 
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Màn hình xem thông tin chi tiết bao gồm: Thông tin; Trình tự thực hiện; 

Thành phần hồ sơ; Thủ tục liên thông; Văn bản mẫu. Kích chuột lần lượt vào 

các Tab Thông tin; Trình tự thực hiện; Thành phần hồ sơ; Thủ tục liên thông để 

xem thông tin chi tiết của dịch vụ công cần xem 

IV.  Hồ sơ trực tuyến 

1. Nộp hồ sơ trực tuyến 

Để thực hiện nộp hồ sơ, cá nhân/ tổ chức cần đăng nhập thành công vào hệ 

thống theo hướng dẫn tại mục II.2. Đăng nhập vào hệ thống 

Cá nhân/ tổ chức thực hiện nộp hồ sơ theo các bước sau: 

−  Bước 1: Tại trang chủ, cá nhân/ tổ chức chọn  -> Hệ thống 

hiển thị giao diện: 

 

−  Bước 2: Cá nhân, tổ chức thực hiện chọn dịch công cần nộp hồ sơ và 

nhấn nút “Nộp hồ sơ”. 
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Hệ thống hiển thị màn nộp hồ sơ: 

 

1.1. Thông tin tờ khai 

Cá nhân, tổ chức chọn biểu tượng  -> Hệ thống hiển thị màn nhập 

thông tin đơn đăng ký: 
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Tại đây người dùng cần nhập thông tin đầy đủ thông tin chi tiết vào từng 

mục: 

−  Đơn đăng ký: Nhập thông tin vào trường Hồ sơ đăng ký chứng nhận, Số 

văn bản (* là trường bắt đầu nhập) 

−  Thông tin danh mục tiêu chí sản phẩm: Tích chọn tiêu chí sản phẩm 

Sau khi nhập đầy đủ thông tin, cá nhân/ tổ chức nhấn nút “Tiếp tục” -> Hệ 

thống hiển thị thông tin tờ khai: 

 

Tiếp theo, cá nhân/ tổ chức chọn nút “Lưu tờ khai” -> Hệ thống thực hiện 

lưu tờ khai thành công: 

 

Để xem thông tin tờ khai, cá nhân/tổ chức chọn biểu tượng  -> Hệ thống 

hiển thị thông tin tờ khai:  
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Để xóa tờ khai, cá nhân/tổ chức chọn biểu tượng -> Hệ thống thực hiện 

xóa tờ khai 

Để thực hiện tải tờ khai, cá nhân/ tổ chức chọn -> Hệ thống thực 

hiện tải tờ khai về máy 

1.2. Thực hiện upload file 

a) Thành phần hồ sơ quy định: 

Để upload tệp đính kèm từ máy tính, cá nhân/ tổ chức chọn  -> Hệ 

thống hiển thị màn thư mục tệp tin trên máy tính -> Thực hiện chọn file đính 

kèm -> Hệ thống thực hiện upload file thành công. 

Để thực hiện chọn tệp file đính kèm, cá nhân/ tổ chức chọn  -> Hệ 

thống hiển thị màn giấy tờ trong kho dữ liệu của cá nhân/ tổ chức: 
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Tại màn danh sách tệp đính kèm, cá nhân/ tổ chức chọn  -> Hệ thống 

thực hiện thêm tệp đính kèm thành công. 

 

Để xóa file đính kèm, cá nhân/tổ chức chọn biểu tượng -> Hệ thống 

thực hiện xóa file đính kèm 

Để thực hiện tải file đính kèm, cá nhân/ tổ chức chọn -> Hệ 

thống thực hiện tải file đính kèm về máy 

b) Thành phần hồ sơ khác 

Để thêm giấy tờ vào Thành phần hồ sơ khác, cá nhân/ tổ chức chọn  -> 

Hệ thống hiển thị trường nhập thông tin tin giấy tờ và tệp đính kèm. 
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Để upload tệp đính kèm từ máy tính, cá nhân/ tổ chức chọn  -> Hệ 

thống hiển thị màn thư mục tệp tin trên máy tính -> Thực hiện chọn file đính 

kèm -> Hệ thống thực hiện upload file thành công. 

Để thực hiện chọn tệp file đính kèm, cá nhân/ tổ chức chọn  -> Hệ 

thống hiển thị màn giấy tờ trong kho dữ liệu của cá nhân/ tổ chức: 

 

Tại màn danh sách tệp đính kèm, cá nhân/ tổ chức chọn  -> Hệ thống 

thực hiện thêm tệp đính kèm thành công. 
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Để xóa file đính kèm, cá nhân/tổ chức chọn biểu tượng -> Hệ thống 

thực hiện xóa tờ khai 

Để thực hiện tải file đính kèm, cá nhân/ tổ chức chọn -> Hệ 

thống thực hiện tải file đính kèm về máy 

Để xóa giấy tờ tại mục Thành phần hồ sơ khác, cá nhân/ tổ chức chọn  

-> Hệ thống xóa bỏ thành phần hồ sơ khác. 

1.3. Xác nhận đăng ký 

Để thực hiện xác nhận đăng ký, cá nhân/ tổ chức thực hiện các thao tác 

sau: 

−  Tích chọn các mục và nhập thông tin các trường tương ứng: 

+ “Đăng ký nhận SMS mỗi khi cập nhật trạng thái xử lý” 

+ “Đăng ký nộp hồ sơ tại nhà (Nhân viên bưu điện sẽ đến địa chỉ bên 

dưới để thu hồ sơ)” -> Cá nhân/ tổ chức nhập thông tin đăng ký nộp 

hồ sơ 

+ “Đăng ký trả kết quả tại nhà (Nhân viên bưu điện sẽ đến địa chỉ bên 

dưới để thu hồ sơ)” -> Cá nhân/ tổ chức nhập thông tin đăng ký trả 

kết quả tại nhà 

 

−  Nhấn chọn nút  -> Hệ thống hiển thị thông báo: 
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−  Nhấn nút “OK” -> Hồ đã đăng ký hoàn tất và được gửi đi 

Chú ý: Nếu người dùng nhấn nút  -> Hồ sơ sẽ được lưu vào 

“Hồ sơ chưa gửi” của hệ thống. 

2. Quản lý hồ sơ trực tuyến 

Cá nhân, tổ chức thực hiện theo dõi, quản lý hồ sơ đã nộp tại các màn chức 

năng: Dịch vụ công của tôi; Hồ sơ đang xử lý; Hồ sơ chưa gửi; Hồ sơ đã xử lý. 

2.1. Hồ sơ đang xử lý 

Tại trang chủ, người dùng thực hiện trỏ chuột vào tên tài khoản đăng nhập 

và chọn “Quản lý hồ sơ” -> Hệ thống hiển thị trang Danh sách hồ sơ đang xử lý: 

 

Danh sách hồ sơ đang xử lý bao gồm các trường thông tin: Thủ tục hành 

chính; Cán bộ tiếp nhận; Ngày tiếp nhận; Ngày hẹn trả; Trạng thái và Thao tác. 

Danh sách hồ sơ hiển thị ở nhiều trạng thái khác nhau: Hồ sơ đang chờ tiếp 

nhận, Hồ sơ đang tiếp nhận, Hồ sơ chờ xác nhận rút, Hồ sơ đã hủy bởi người 

nộp, Đã rút hồ sơ,… 

Mỗi một bộ hồ sơ đều có các chức năng: Xem thông tin hồ sơ, Sửa hồ sơ, 

Bổ sung hồ sơ, Thanh toán, Hủy hồ sơ, Rút hồ sơ, Trao đổi ý kiến, Hỗ trợ tư 

vấn. Để thực hiện các chức năng trên, cá nhân/tổ chức thực hiện các thao tác 

sau: 
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a) Xem thông tin hồ sơ 

Để xem thông tin hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “ Xem thông tin hồ 

sơ” -> Hệ thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 

 

Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ sơ; Thông 

tin tờ khai; Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. 

b) Sửa hồ sơ 

Để xem thông tin hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Sửa hồ sơ” -> Hệ 

thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 
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Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ, chỉnh sửa 

Thông tin tờ khai, Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. 

Tiếp theo ấn nút “Nộp hồ sơ” để nộp thông tin hồ sơ đã chỉnh sửa 

Chú ý: Chỉ thực hiện sửa hồ sơ được đối với Hồ sơ ở trạng thái chờ tiếp nhận. 

c) Bổ sung hồ sơ 

Để thực hiện bổ sung hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Sửa hồ sơ” -> Hệ 

thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 
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Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ, chỉnh sửa 

Thông tin tờ khai, Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. 

Tiếp theo ấn nút “Nộp hồ sơ bổ sung” để nộp thông tin hồ sơ đã bổ sung. 

Chú ý: Chỉ thực hiện sửa hồ sơ được đối với Hồ sơ ở trạng thái chờ bổ sung. 

d) Hủy hồ sơ 

Để thực hiện hủy hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Hủy hồ sơ” -> 

Hệ thống hiển thị popup Xác nhận hủy hồ sơ: 
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Cá nhân/ tổ chức nhập lý do hủy hồ sơ và nhấn nút “Xác nhận” -> Hệ 

thống hiển thị thông báo hủy hồ sơ thành công -> Người dùng nhấn nút “OK” -

> Hệ thống thực hiện hủy hồ sơ thành công và trạng thái “Hồ sơ đã hủy bởi 

người nộp” 

Chú ý: Chỉ thực hiện hủy hồ sơ được đối với Hồ sơ ở trạng thái chờ tiếp nhận. 

e) Rút hồ sơ 

Để thực hiện rút hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ thống 

hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Rút hồ sơ” -> Hệ thống 

hiển thị popup Xác nhận hủy hồ sơ: 

 

Cá nhân/ tổ chức nhập lý do rút hồ sơ và nhấn nút “Xác nhận” -> Hệ thống 

hiển thị thông báo rút hồ sơ thành công -> Người dùng nhấn nút “OK” -> Hệ 

thống thực hiện rút hồ sơ thành công và trạng thái “Hồ sơ chờ xác nhận rút”  
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f) Trao đổi ý kiến 

Để thực hiện chức năng trao đổi ý kiến, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút 

 -> Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn 

“Trao đổi ý kiến” -> Hệ thống hiển thị popup Trao đổi ý kiến: 

 

Người dùng nhấn nút “Xem chi tiết” để xem Thông tin chi tiết ý kiến trao 

đổi đã gửi, nhập ý kiến vào ô nội dung và nhấn “Choose File” để tải file -> 

Nhấn nút “Gửi ý kiến” để gửi ý kiến hoặc nhấn “Hủy” để tắt popup và không 

muốn gửi ý kiến nữa. 

Lưu ý: Không thực hiện Trao đổi ý kiến được đối với hồ sơ ở trạng thái đã rút 

hồ sơ hoặc đã hủy hồ sơ.  

g) Hỗ trợ tư vấn 

Để thực hiện chức năng trao đổi ý kiến, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút 

 -> Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Hỗ 

trợ tư vấn” -> Hệ thống hiển thị popup Hỗ trợ tư vấn: 
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Người dùng nhập nội dung cần hỗ trợ tư vấn vào ô nội dung, điền các 

thông tin Số điện thoại và Email, chọn “Choose File” để tải file nếu có -> Nhấn 

nút “Gửi hỗ trợ” để gửi và chọn “Hủy”để tắt popup hoặc không muốn gửi. 

Lưu ý: Không thực hiện Hỗ trợ tư vấn được đối với hồ sơ ở trạng thái đã rút hồ 

sơ hoặc đã hủy hồ sơ.  

2.2. Dịch vụ công của tôi 

Tại trang chủ, người dùng thực hiện trỏ chuột vào tên tài khoản đăng nhập 

và chọn “Quản lý hồ sơ” -> Hệ thống hiển thị trang Danh sách hồ sơ đang xử lý 

-> Nhấn chọn Dịch vụ công của tôi -> Hệ thống hiển thị tất cả các hồ sơ của cá 

nhân/tổ chức ở tất cả các trạng thái: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

Trang: 24/38 

 

Danh sách dịch vụ công của tôi bao gồm các trường thông tin: Thủ tục 

hành chính; Cán bộ tiếp nhận; Ngày tiếp nhận; Ngày hẹn trả; Trạng thái và 
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Thao tác. Danh sách dịch vụ công của tôi hiển thị ở tất cả các trạng thái: Hồ sơ 

đang chờ tiếp nhận, Hồ sơ đang tiếp nhận, Hồ sơ chờ xác nhận rút, Hồ sơ đã 

hủy bởi người nộp, Đã rút hồ sơ,… 

Mỗi một bộ hồ sơ đều có các chức năng: Xem thông tin hồ sơ, Xem kết 

quả, Sửa hồ sơ, Bổ sung hồ sơ, Thanh toán, Hủy hồ sơ, Rút hồ sơ, Trao đổi ý 

kiến, Hỗ trợ tư vấn. Để thực hiện các chức năng trên, cá nhân/tổ chức thực hiện 

các thao tác sau: 

a) Xem thông tin hồ sơ 

Để xem thông tin hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ thống 

hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “ Xem thông tin hồ sơ” -> 

Hệ thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 

 

Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ sơ; Thông 

tin tờ khai; Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. 

b) Sửa hồ sơ 
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Để xem thông tin hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Sửa hồ sơ” -> Hệ 

thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 

 

Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ, chỉnh sửa 

Thông tin tờ khai, Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. 

Tiếp theo ấn nút “Nộp hồ sơ” để nộp thông tin hồ sơ đã chỉnh sửa 

Chú ý: Chỉ thực hiện sửa hồ sơ được đối với Hồ sơ ở trạng thái chờ tiếp nhận. 

c) Bổ sung hồ sơ 

Để thực hiện bổ sung hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> 

Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Sửa hồ sơ” -> Hệ 

thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 
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Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ, chỉnh sửa 

Thông tin tờ khai, Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. 

Tiếp theo ấn nút “Nộp hồ sơ bổ sung” để nộp thông tin hồ sơ đã bổ sung. 

Chú ý: Chỉ thực hiện sửa hồ sơ được đối với Hồ sơ ở trạng thái chờ bổ sung. 

d) Xem kết quả 

Để thực hiện xem kết quả hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -

> Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Xem kết quả” -

> Hệ thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

Trang: 28/38 

 

Chú ý: Chỉ thực hiện xem kết quả được đối với Hồ sơ ở trạng thái đã trả kết 

quả. 

e) Thanh toán 

Để thực hiện bổ sung hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> 

Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Thanh toán” -> 

Hệ thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 

 

Cá nhân/tổ chức xem thông tin phí thanh toán trực tuyến gồm phí, lệ phí, 

tổng số tiền cần thanh toán, ngày đề nghị thanh toán 

f) Hủy hồ sơ 
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Để thực hiện hủy hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Hủy hồ sơ” -> Hệ 

thống hiển thị popup Xác nhận hủy hồ sơ: 

 

 

Cá nhân/ tổ chức nhập lý do hủy hồ sơ và nhấn nút “Xác nhận” -> Hệ 

thống hiển thị thông báo hủy hồ sơ thành công -> Người dùng nhấn nút “OK” -

> Hệ thống thực hiện hủy hồ sơ thành công và trạng thái “Hồ sơ đã hủy bởi 

người nộp” 

Lưu ý: Chỉ thực hiện hủy hồ sơ được đối với Hồ sơ ở trạng thái chờ tiếp nhận. 

g) Rút hồ sơ 

Để thực hiện rút hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Rút hồ sơ” -> Hệ 

thống hiển thị popup Xác nhận hủy hồ sơ: 
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Cá nhân/ tổ chức nhập lý do rút hồ sơ và nhấn nút “Xác nhận” -> Hệ thống 

hiển thị thông báo rút hồ sơ thành công -> Người dùng nhấn nút “OK” -> Hệ 

thống thực hiện rút hồ sơ thành công và trạng thái “Hồ sơ chờ xác nhận rút”  

 

h) Trao đổi ý kiến 

Để thực hiện chức năng trao đổi ý kiến, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút 

 -> Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn 

“Trao đổi ý kiến” -> Hệ thống hiển thị popup Trao đổi ý kiến: 

 

Người dùng nhấn nút “Xem chi tiết” để xem Thông tin chi tiết ý kiến trao 

đổi đã gửi, nhập ý kiến vào ô nội dung và nhấn “Choose File” để tải file -> 

Nhấn nút “Gửi ý kiến” để gửi ý kiến hoặc nhấn “Hủy” để tắt popup và không 

muốn gửi ý kiến nữa. 

Lưu ý: Không thực hiện Trao đổi ý kiến được đối với hồ sơ ở trạng thái đã rút 

hồ sơ hoặc đã hủy hồ sơ.  

i) Hỗ trợ tư vấn 
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Để thực hiện chức năng trao đổi ý kiến, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút 

 -> Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “Hỗ 

trợ tư vấn” -> Hệ thống hiển thị popup Hỗ trợ tư vấn: 

 

Người dùng nhập nội dung cần hỗ trợ tư vấn vào ô nội dung, điền các 

thông tin Số điện thoại và Email, chọn “Choose File” để tải file nếu có -> Nhấn 

nút “Gửi hỗ trợ” để gửi và chọn “Hủy”để tắt popup hoặc không muốn gửi. 

Lưu ý: Không thực hiện Hỗ trợ tư vấn được đối với hồ sơ ở trạng thái đã rút hồ 

sơ hoặc đã hủy hồ sơ.  

2.3. Hồ sơ chưa gửi  

Tại trang chủ, người dùng thực hiện trỏ chuột vào tên tài khoản đăng nhập 

và chọn “Quản lý hồ sơ” -> Hệ thống hiển thị trang Danh sách hồ sơ đang xử lý 

-> Nhấn chọn Hồ sơ chưa gửi -> Hệ thống hiện thị các hồ sơ ở trạng thái đã lưu 

mà chưa nộp: 
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Danh sách hồ sơ chưa gửi bao gồm các trường thông tin: Thủ tục hành 

chính, Ngày tạo, Ngày cập nhật, Thao tác. Danh sách hồ sơ hiển thị ở trạng thái 

hồ sơ đã lưu nhưng chưa nộp. 

Mỗi một bộ hồ sơ đều có chức năng Sửa hồ sơ. Để thực hiện chức năng 

sửa hồ sơ, cá nhân/tổ chức thực hiện các thao tác sau: 

−  Bước 1: Để xem thông tin hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút 

 -> Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức 

chọn “Sửa hồ sơ” -> Hệ thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 
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−  Bước 2: Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ, 

chỉnh sửa Thông tin tờ khai, Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. Tiếp 

theo ấn nút “Nộp hồ sơ” để nộp thông tin hồ sơ đã chỉnh sửa 

2.4. Hồ sơ đã xử lý 

Tại trang chủ, người dùng thực hiện trỏ chuột vào tên tài khoản đăng nhập 

và chọn “Quản lý hồ sơ” -> Hệ thống hiển thị trang Danh sách hồ sơ đang xử lý 

-> Nhấn chọn Hồ sơ đã xử lý -> Hệ thống hiển thị các hồ sơ của cá nhân/tổ 

chức: 

 

Danh sách hồ sơ đã xử lý bao gồm các trường thông tin: Thủ tục hành 

chính, Ngày trả, Ngày hẹn trả, Tình trạng, Trạng thái và Thao tác. Danh sách hồ 

sơ hiển thị ở hai trạng thái là Hồ sơ chờ trả kết quả và Hồ sơ đã trả kết quả. 

Mỗi một bộ hồ sơ đều có các chức năng: Xem thông tin hồ sơ, Xem kết 

quả, Đánh giá hồ sơ. Để thực hiện các chức năng trên, cá nhân/tổ chức thực hiện 

các thao tác sau: 

a) Xem thông tin hồ sơ 

Để xem thông tin hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút  -> Hệ 

thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức chọn “ Xem thông tin hồ 

sơ” -> Hệ thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 
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Người dùng xem thông tin Thông tin cá nhân/ tổ chức nộp hồ sơ; Thông 

tin tờ khai; Thông tin nội dung giấy tờ đi kèm hồ sơ. 

b) Đánh giá hồ sơ 

−  Bước 1: Để xem thông tin hồ sơ, cá nhân/tổ chức nhấn vào nút 

 -> Hệ thống hiển thị popup chức năng -> Cá nhân/ tổ chức 

chọn “ Đánh giá hồ sơ” -> Hệ thống hiển thị màn thông tin hồ sơ: 

+ Đối với Quá trình giải quyết TTHC: người dùng nhập các thông tin 

CCCD/CMND, Mã số thuế và Mã hồ sơ -> Nhấn nút “Đánh giá” để 

đánh giá hồ sơ: 

+ Đối với Đơn vị giải quyết TTHC: người dùng nhập các thông tin 

CCCD/CMND, Mã số thuế và Chọn đơn vị -> Nhấn nút “Đánh giá” 

để đánh giá hồ sơ: 
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−  Bước 2: Người dùng thực hiện chọn đánh giá -> Nhấn nút “Gửi đánh 

giá” để thực hiện thao tác và nhấn “Huỷ” nếu không muốn đánh giá. 

  

−  Bước 3: Nhấn nút “Xem kết quả” để xem kết quả đánh giá 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

Trang: 36/38 

 

Hệ thống hiển thị kết quả đánh giá: 

 

Chú ý: Chỉ thực hiện hủy hồ sơ được đối với Hồ sơ ở trạng thái đã trả kết quả. 
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V. Tra cứu hồ sơ 

Với các bộ hồ sơ đã nộp trực tuyến thành công đều có một mã tra cứu, cá 

nhân/tổ chức có thể tra cứu nhanh kết quả của hồ sơ ngay tại trang chủ của 

Cổng thông tin dịch vụ mà không cần đăng nhập, chỉ cần nhập mã tra cứu của 

hồ sơ. 

Để tra cứu hồ sơ thực hiện các bước sau: 

−  Bước 1: Trên màn hình trang chủ tại thanh menu, người dùng thực hiện 

chọn “Tra cứu”.  

−  Bước 2: Nhấn chọn “Tra cứu hồ sơ”-> Hệ thống hiển thị trang Tra cứu 

hồ sơ: 

 

−  Bước 3: Người dùng thực hiện click vào ô nhập mã hồ sơ, sau đó ấn nút 

 để tra cứu hồ sơ. 
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Hệ thống hiển thị kết quả tra cứu gồm mã hồ sơ, thủ tục hành chính, tổ chức/cá 

nhân, nội dung xin cấp phép, trạng thái, ngày nộp hồ sơ, ngày tiếp nhận và ngày 

trả. 

 


