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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 QUẢN LÝ CHỨC NĂNG THẨM ĐỊNH, DUYỆT HỒ 

SƠ 

Cán bộ duyệt bài báo của Cá nhân/Tổ chức và chịu trách nhiệm trước pháp luật 

về những hồ sơ công bố đó. 

I. THAO TÁC VỚI MODUL ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

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 nhập 

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

thị như hình:  
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I.3. Bước 3: Thao tác với mục Đăng nhập dành cho Cán bộ 

Đối với Cán bộ thì thao tác với nút giao diện 

 
 

I.4. Bước 4: Thao tác với mục đăng nhập trên cổng DVC 

Cán bộ đăng nhập 
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I.5. Bước 5: Thao tác với phần đăng nhập thành công 

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 

 

 

II. THAO TÁC VỚI CÁC MODUL XỨ LÝ HỒ SƠ 

Khi đăng nhập thành công với tài khoản thuộc cán bộ sẽ có giao diện như sau 
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II.1. THAO TÁC VỚI CHỨC NĂNG MỘT CỬA 

II.1.1. THAO TÁC MỤC TIẾP NHẬN TRỰC TUYẾN 

II.1.1.1. Bước 1: Thao tác tiếp nhận hồ sơ 

Giao diện 

 
Click vào mục Tiếp nhận trực tuyến để view phần giao diễn  thao tác 

 

II.1.1.2. Bước 2: Thao tác HS chờ tiếp nhận 
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Các hồ sơ mới được các Cá nhân/Tổ chức gửi sẽ được hiện thị tại thư mục này 

 
Cán bố xử lý kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ mà TCCN gửi cần làm như sau 

II.1.1.3. Bước 3: Làm việc với nhóm thao tác cho một hồ sơ 

 
Giao diện được hiển thị chi tiết 

 

II.1.1.3.1. Làm việc với nút Xem thông tin hồ sơ 

 
Giao diện khi Xem thông tin 
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Cán bộ cũng có thể  thao tác với các nút xử lý ở cuối thông tin hồ sơ 

 
Để thao tác các nút như Tiếp nhận, Yêu cầu bổ sung, Từ chối tiếp nhận thì yêu cầu 

Cán bộ đã xem đầy đủ thông tin hồ sơ trước khi thao tác 

II.1.1.3.2. Làm việc với nút Tiếp nhận 

 

 
Chú ý: Đối với trường hợp thu phí trước khi tiếp nhận thì MC thông báo phí trước khi 

tiếp nhận 
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Xác nhận thông tin thu phí xong mới tiếp nhận 

 

Cửa sô Tiếp nhận bật ra và cán bộ thao tác tiếp nhận, khi hồ sơ được tiếp nhận sẽ được 

chuyển đến lãnh đạo phòng để phân công cho cán bộ xử lý 

II.1.1.3.3. Làm việc với nút yêu cầu bổ sung 

 
Khi cán bộ thao tác với nút yêu cầu bổ sung thì cửa số mới mở ra 
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Cán bộ một cửa yêu cầu bổ sung thì TCCN nhận lại hồ sơ để bổ sung theo yêu cầu của 

cán bộ một cửa sau đó gửi lại hồ sơ cho một cửa tiếp nhận 

 II.1.1.3.4.Thao tác với nút Từ chối tiếp nhận 

 
Cửa số từ chối bật lên 
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Sau khai cán bộ một cửa từ chối nhận hồ sơ thì hồ sơ được trả lại cho TCCN với trạng 

thái bị từ chối và ghi rõ lý do từ chối 

II.1.2. THAO TÁC MỤC KẾT QUẢ XỬ LÝ 

II.1.2.1. Bước 1: Thao tác kết quả xử lý  

Giao diện 

 
Click vào mục Hồ sơ chờ kết quả xử lý để view phần giao diễn  thao tác 

 

II.1.2.2. Bước 2: Thao tác HS chờ kết quả xử lý 

Các hồ sơ được văn thử trả kết quả ra để cán bộ một cửa trả cho TCCN 

 
Cán bố xử lý kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ mà TCCN gửi cần làm như sau 

II.1.2.3. Bước 3: Làm việc với nhóm thao tác cho một hồ sơ 
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Giao diện được hiển thị chi tiết 

 

II.1.2.4.  Làm việc với nút Xem thông tin hồ sơ 

 
Giao diện khi Xem thông tin 

 
 

II.1.2.5.  Làm việc với nút Trả kết quả 
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Cán bộ một cửa thao tác trả hồ sơ cho TCCN 

 

Cán bộ một cửa thao tác trả hồ sơ cho TCCN hoặc lưu hồ sơ hoặc dung thao tác 

Khi hồ sơ được tra kết quả thi TCCN sẽ nhận được kết quả hồ sơ 

 

III. THAO TÁC CÁC CHỨC NĂNG LÃNH ĐẠO PHÒNG 

III.1. THAO TÁC VỚI XỬ LÝ HỒ SƠ 
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Thao tác với nút xem Hồ sơ đang cần xử lý 

 

III.1.1. Làm việc với nhóm thao tác cho một hồ sơ 

 
Giao diện được hiển thị chi tiết 

 

III.1.2.  Làm việc với nút Xem thông tin hồ sơ 
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Giao diện khi Xem thông tin 

 
Cán bộ là Lãnh đạo phòng có thể xem các thông tin hồ sơ và phần công cho chuyên 

viên xử lý 

III.1.3.  Làm việc với nút Xử lý hồ sơ 

Giao diện 

 
Khi Lãnh đạo phòng muốn phân công cho chuyên viên xử lý thì nhấn xử lý hồ sơ 

Giao diện của xử lý hồ sơ 



Tài liệu hướng dẫn cán bộ quản lý thao tác nghiệp vụ thẩm định, duyệt hồ sơ 

Cục chuyển đổi số                                                                                                                   Trang 16/20 

                              

 
Lãnh đạo phòng thao tác đề phần công thành công theo từng bước 1, 2, 3 

Khi giao hồ sơ thành công thì hồ sơ sẽ được chuyên viên tiếp nhận và xử lý thẩm định, 

đồng thời soạn văn bản nếu cho phép hoặc không cho phép theo từng hồ sơ 

IV. THAO TÁC CÁC CHỨC NĂNG CHUYÊN VIÊN 

IV.1. THAO TÁC VỚI XỬ LÝ HỒ SƠ 

 
Giao diện của xử lý hồ sơ, chuyên viên thao tác với tab nghiệp vụ này để thẩm đinh, 

soạn thảo văn bản trả lời TCCN. 

IV.1.1. Thao tác với nhóm chức năng cho một hồ sơ 
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Chuyên viên chọn tab làm việc Hồ sơ đang  cần xử lý để hiện ra giao diện cần xử lý 

IV.1.2.  Thao tác với tab Xem thông tin 

 
Cán bộ trước khi thẩm đinh để đưa ra quyết định kết quả hồ sơ có thể xem thông tin hồ 

sơ 

 
Phần thông tin được view ra để cán bộ kiểm tra, khi cán bộ xử lý hồ sơ thì kéo hồ sơ 

xuống dưới như giao diện  
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Hoặc có thể chuyên viên thoát ra ngoài để xử lý hồ sơ  

IV.1.3.  Thao tác với tab xử lý hồ sơ 

 
Khi cán bộ đã thẩm định xong hồ sơ thì cán bộ xử lý hồ sơ, tại đây cán bộ vừa thẩm 

định hồ sơ vừa cập nhật kết quả thẩm định và đưa ra kết quả cuối cùng cho hiện trạng 

hồ sơ 

Lưu ý: Cv xử lý theo “Tên bước xử lý” nếu đang thẩm định thì thẩm định hs, nếu 

đang kiểm tra phí và lệ phí thì xử lý thông báo phí và lệ phí,nếu là dự thảo kết quả 

thì cv mới dự thảo được quyết định 
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Hồ sơ đạt hay không đạt cũng xử lý ngay trong bước này để gửi hồ sơ sang HSCV, sau 

khi gửi đi thì cán bộ sang bên HSCV để trình ký ban hành kết quả 

IV.1.4. Làm việc với tab Tạm hoãn hồ sơ 

Giao diện 

 
Tại đây cán bộ có thể tạm hoãn xử lý hồ sơ để chờ đoàn thanh tra kiểm tra và cập nhật 

kết quả thanh tra kiểm tra trước khi đẩy hồ sơ sang HSCV trình ký 

 

 

 

 

 


