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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM MỘT CỬA ĐIỆN TỬ

1. Đăng nhập hệ thống:

Người dùng nên sử dụng trình duyệt Google Chrome để truy cập vào đường dẫn:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Và điền thông tin đăng nhập vào cửa sổ login như dưới đây:

2. Tiếp nhận và xử lý hồ sơ:

Giới thiệu cửa sổ tác nghiệp:

Cột chứa các

menu

Thay đổi thông tin

cá nhân
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2.1. Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp (offline)

2.1.1. Mục đích

Tiếp nhận hồ sơ khi người dân/tổ chức nộp trực tuyến từ cổng dịch vụ công tỉnh hoặc nộp từ

cổng dịch vụ công quốc gia.

2.1.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Chuyên viên Một cửa

Bước 1: Chọn thủ tục công dân muốn nộp

Bước 2: Kiểm tra danh tính công dân, Gửi thông báo cho công dân.

Bước 3: Điền đầy đủ thông tin công dân vào các trường dữ liệu phía dưới:

1. Chọn menu

“Tiếp nhận hồ

sơ trực tiếp”

2. Tìm kiếm thủ tục, quy trình công dân nộp hồ sơ

3. Chọn nút “Tiếp nhận” để tiếp nhận hồ sơ

Tích chọn để

gửi thông báo

cho công dân
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Bước 4: Gắn file các thành phần hồ sơ:

Bước 5: Kiểm tra, điều chỉnh phí, lệ phí:

Chọn tab

“Lệ phí”

Chọn tab

“Thành phần

hồ sơ”

Bấm

“Chọn

tập

tin” để

gắn

file
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Bước 6: Chọn hình thức trả kết quả:

Bước 7: Sau khi kiểm tra đầy đủ thông tin thì tiếp nhận hồ sơ.

2.2. Tiếp nhận hồ sơ nộp trực tuyến (online):

2.2.1. Mục đích

Tiếp nhận hồ sơ khi người dân/tổ chức nộp trực tuyến từ cổng dịch vụ công tỉnh hoặc nộp từ

cổng dịch vụ công quốc gia

2.2.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Chuyên viên Một cửa

Chọn tab “Hình

thức nhận kết

quả”Chọn 1 trong

các hình thức

trả kết quả

Chọn nút “Tiếp nhận”
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Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ

Bước 2: Sau khi kiểm tra đầy đủ thông tin như: thông tin người nộp hồ sơ; thành phần hồ sơ;

phí, lệ phí; hình thức nhận kết quả thì tiến hành tiếp nhận hồ sơ.

Chọn menu

“Tiếp nhận hồ

sơ trực tuyến”

Tìm kiếm hồ sơ cần

tiếp nhận

Danh sách các hồ sơ công

dân nộp trực tuyến

1. Tại cột “Thao tác”,

chọn biêt tượng “…”

2. Chọn “Tiếp

nhận hồ sơ”

Chọn nút

“Tiếp nhận”
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Bước 3: Chọn “Xác nhận hoàn thành”

Bước 4: Chọn đơn vị/người xử lý để chuyển bước tiếp theo

Chọn “Xác

nhận hoàn

thành”

1. Chọn “Đơn

vị thực hiện”

2. Chọn

“Chức vụ” 3. Chọn

“Người thực

hiện”4. Nhập nội

dung vào

phần “Bình

luận”

5. Chọn nút

“Đồng ý”
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Bước 5: Sau khi chuyển bước thành công, nút “Đồng ý” sẽ chuyển từ chữ màu trắng sang 

chữ màu đen

Bước 6: Sau khi bấm “Đồng ý”, kiểm tra vào menu “Xử lý hồ sơ” để kiểm tra tình trạng hồ 

sơ

3. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả

3.1. Mục đích

In phiếu tiếp nhận, hẹn trả kết quả và ký số 2 phiếu cho công dân tổ chức.

3.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Chuyên viên một cửa

Bước 1: Sau khi tiếp nhận hồ sơ, Chuyên viên chọn nút “In phiếu”

1. Bấm vào

mục “Tra cứu

hồ sơ toàn cơ

quan”

2. Tra cứu hồ sơ

3. Lúc này hồ sơ

chuyển trạng thái

thành “Đang xử lý”
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Bước 2: Chọn phiếu “Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả”

Bước 3: Xem trước phiếu “Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả] và bấm nút “In 

trang] để in hoặc hoặc bấm nút “Tải xuống” để tải xuống Phiếu.

Chọn nút

“In phiếu”

Chọn phiếu

“Mẫu giấy

tiếp nhận hồ

sơ và hẹn trả

kết quả”
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4. Xử lý hồ sơ:

4.1. Mục đích

Xử lý hồ sơ đã được tiếp nhận.

4.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Chuyên viên xử lý.

Bước 1: Tại menu Xử lý hồ sơ, chọn menu Xử lý hồ sơ

Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ cần xử lý

Chọn “Hồ sơ

cần xử lý”
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Bước 3: Xử lý hồ sơ

Bước 4: Bấm nút “Xác nhận hoàn thành”

Nhập mã số hồ sơ cần

xử lý

Chọn nút

“Tìm kiếm”

Bấm nút

“Xác nhận

hoàn thành”

1. Tại cột “Thao

tác”, chọn biểu

tượng “…”

2. Chọn “Tiếp

nhận hồ sơ”
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Bước 5: Kiểm tra thông tin đơn vị/người xử lý chuyển đến, nhập Bình luận (nếu có). Bấm 

nút “Đồng ý”

Bước 6: Sau khi chuyển bước thành công, nút “Đồng ý” sẽ chuyển từ chữ màu trắng sang 

chữ màu đen

Bước 7: Sau khi bấm “Đồng ý”, muốn kiểm tra thì vào menu “Xử lý hồ sơ” để kiểm tra

tình trạng hồ sơ

1. Chọn “Đơn

vị thực hiện”

2. Chọn

“Chức vụ”

3. Chọn

“Người thực

hiện”

4. Nhập nội

dung vào

phần “Bình

luận”

5. Chọn nút

“Đồng ý”
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5. Số hóa hồ sơ

5.1. Mục đích

Lưu kết quả hồ sơ vào Kho dữ liệu công dân

5.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Cán bộ một cửa/Chuyên viên xử lý.

Bước 1: Cán bộ một cửa/Chuyên viên xử lý đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ:

- (1) Chọn menu “Hồ sơ cần xử lý”.

- (2) Tìm kiếm hồ sơ cần số hóa.

- (3) Tại danh sách hồ sơ, tìm đến cột “Thao tác” bấm chọn vào nút “…” để tiến hành

xử lý hồ sơ.

Bước 3: Xử lý số hóa hồ sơ:

1. Bấm vào

mục “Tra cứu

hồ sơ toàn cơ

quan”

2. Tra cứu hồ sơ

3. Lúc này hồ sơ

chuyển trạng thái

thành “Phê duyệt”

(1) Hồ sơ cần xử lý (2) Tìm kiếm hồ sơ

(3) Tại cột “Thao tác” chọn “…”
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(1) Bấm vào “…”

(2) Xử lý hồ sơ

- (1) Bấm vào nút “…”

- (2) Chọn vào mục “Xử lý hồ sơ”

Bước 4: Thực hiện các thao tác sau:

- (1) Tại tab “Thông tin chung” hoặc “Thành phần hồ sơ”,

- (2) Kiểm tra và đính kèm kết quả hồ sơ ở ô “Kết quả xử lý”

- (3) Kéo chuột lên trên bấm vào nút “Lưu vào kho”.

(1) “Thông tin chung” hoặc

“Thành phần hồ sơ”

(2) Kiểm tra và đính kèm file

kết quả
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Bước 5: Thực hiện các thao tác sau đây:

- (1) Nhập “Số giấy tờ”,

- (2) Nhập “ Ngày hiệu lực”,

- (3) Bấm “Lưu giấy tờ” sẽ hiện ra thông báo,

- (4) Tiếp tục bấm “Lưu lại”

(3) Bấm “Lưu vào kho”
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6. Trả kết quả hồ sơ

6.1. Mục đích

(1) Nhập “Số giấy tờ”             (2) Nhập “Ngày hiệu lực”

(3) Bấm “Lưu giấy tờ”

(4) Bấm “Lưu lại”
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Trả kết quả xử lý hồ sơ cho công dân.

6.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Chuyên viên TTHCC/Một của cấp Huyện Xã.

Bước 1: Cán bộ 1 cửa đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ, chọn menu Hồ sơ cần xử lý

Bước 3: Tìm kiếm hồ sơ cần trả kết quả

1. Chọn Hồ 

sơ cần xử lý

2. Nhập thông tin

3. Chọn tìm

kiếm
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Bước 4: Xử lý hồ sơ

Có 2 cách bấm thao tác Xử lý hồ sơ:

Cách 1: Chọn biểu tượng [...], chọn nút [Xử lý hồ sơ]

Cách 2: Chọn vào Mã số hồ sơ

5. Chọn Xử lý hồ sơ

4. Chọn

“…”

4. Chọn Mã số hồ sơ
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Bước 5: Bấm nút [Xác nhận hoàn thành]

Bước 6: Nhập Bình luận (nếu có), bấm nút [Đồng ý]
6. Chọn Xác nhận

hoàn thành

7. Nhập Bình luận (nếu có)

8. Chọn Đồng ý
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Kết quả sau khi chuyên viên Một cửa bấm Trả kết quả: Hệ thống thông báo Hồ sơ đã trả kết

quả

7. Yêu cầu bổ sung hồ sơ

7.1. Mục đích

Trường hợp hồ sơ thiếu giấy tờ. Hồ sơ (HS) ở bất kỳ bước nào, khi nhấn Yêu cầu bổ sung (YCBS)

là HS sẽ trả về một cửa. Khi nào một cửa bổ sung xong thì sẽ thực hiện chuyển bước và tiếp

nhận lại HS từ đầu.

7.2. Đối tượng thực hiện: Tất cả.

7.3. Thao tác

Bước 1: Chuyên viên một cửa đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/
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Bước 3: Tìm kiếm hồ sơ cần xử lý bằng các thông tin như Mã hồ sơ, số CCCD, Tên người 

nộp,…

Bước 4: Chọn Yêu cầu bổ sung

1. Chọn mục “Hồ

sơ cần xử lý”

2. Tìm kiếm hồ sơ bằng

các thông tin liên quan
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Bước 5: Nhập các thông tin để gởi Yêu cầu bổ sung:

(5) Lý do

(6) Nội dung

(7) Tải lên văn bản yêu cầu bổ sung đã ký

(8) Chọn “Đồng ý”.

4. Chọn “Yêu cầu bổ sung”

3. Chọn nút “…”

(5)

(6)

(7)

(8)
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Sau khi chọn “Đồng ý”, màn hình của cán bộ đang thực hiện sẽ hiển thị trạng thái hồ sơ là

“Chờ phê duyệt bổ sung”.

Sau đó, Lãnh đạo (Cán bộ được phân quyền) vào phê duyệt yêu cầu bổ sung. Các bước 

thực hiện phê duyệt yêu cầu như sau:

Đối tượng thực hiện: Lãnh đạo/Cán bộ được phân quyền

Bước 1: Lãnh đạo/ Cán bộ được phân quyền đăng nhập vào trang Một cửa tại đường

link: https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ, chọn menu [Xử lý hồ sơ], tìm kiếm hồ sơ có trạng thái “Chờ

phê duyệt bổ sung”

Bước 3: Phê duyệt hồ sơ

4. Chọn nút “…”

5. Chọn “Phê duyệt”

1. Chọn mục “Hồ

sơ cần xử lý” 

2. Xem danh sách “Chờ

phê duyệt bổ sung” 

3. Tìm hồ sơ có trạng thái “Chờ

phê duyệt bổ sung” 

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/
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Sau khi Lãnh đạo/ Cán bộ được phân quyền chọn “Đồng ý phê duyệt”. Hồ sơ sẽ chuyển về

cho cán bộ một cửa.

Tại màn hình của cán bộ một cửa, CBMC có thể tra cứu và thực hiện bổ sung hồ sơ khi công

dân trực tiếp đến nộp bổ sung tại mục “Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến”.

8. Yêu cầu rút hồ sơ

8.1. Mục đích

Xử lý yêu cầu rút hồ sơ theo yêu cầu của công dân, với điều kiện hồ sơ chưa xử lý xong. Hồ sơ

sau khi rút vẫn lưu lại trên phần mềm có trạng thái là Đã rút hồ sơ và có thống kê trong báo cáo

thống kê. Khi Hồ sơ đã rút thì hệ thống không có tính thời gian xử lý cho hồ sơ này nữa. 

8.2. Thao tác:

 Đối tượng thao tác là Công dân: Công dân yêu cầu rút khi hồ sơ chưa được tiếp nhận (nộp

hồ sơ trực tuyến) 

Bước 1: Công dân đã nộp trực tuyến hồ sơ thành công

6. Nhập nội dung ý kiến

7. Chọn “Đồng ý phê duyệt” hoặc

“Không đồng ý phê duyệt” 
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Bước 2: Tra cứu hồ sơ, chọn [Tra cứu], chọn [Tra cứu hồ sơ]

Bước 3: Tìm kiếm hồ sơ

Bước 4: Yêu cầu rút hồ sơ (chỉ thực hiện đối với hồ sơ ở trạng thái Mới đăng ký). Chọn biểu

tượng [...], chọn [Xem chi tiết].

3. Nhập số CCCD

4. Chọn Tìm kiếm

5. Chọn […]

6. Chọn Xem chi tiết

1. Chọn Tra cứu
2. Chọn Tra cứu

hồ sơ
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Bước 5: Chọn [ Rút hồ sơ]

Bước 6: Nhập [Lý do] rút hồ sơ, chọn [Đồng ý]

* Kết quả sau khi công dân thực hiện yêu cầu rút hồ sơ: Hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái

Đã rút hồ sơ

● Đối tượng thao tác là Cán bộ:

7. Chọn Rút hồ sơ

8. Nhập Lý do

9. Chọn Đồng ý
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Bước 1: Chuyên viên một cửa - Chọn menu [Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến] - Lọc hồ sơ có trạng

thái [Mới đăng ký].

Bước 2: Chọn biểu tượng [...]

Bước 3: Chọn [Yêu cầu rút hồ sơ]

Bước 4: Nhập [Lý do], gắn file đính kèm và chọn [Đồng ý]

1. Chọn Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến

2. Chọn […]

3. Chọn Yêu cầu rút hồ sơ

4. Nhập Lý do

6. Chọn Đồng ý

5. Gắn File đính kèm
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Bước 5: Chọn menu Hồ sơ không cần xử lý, chọn […] và chọn Xác nhận công dân đã rút hồ

sơ

* Kết quả sau khi Chuyên viên một cửa thực hiện yêu cầu rút hồ sơ: Hồ sơ sau khi Xác

nhận rút hồ sơ sẽ chuyển từ trạng thái Chờ rút hồ sơ sang Đã rút hồ sơ và hiện thông báo đã

rút thành công

9. Tra cứu hồ sơ

9.1. Tra cứu hồ sơ toàn đơn vị

* Mục đích

Tra cứu hồ sơ mà đơn vị của cán bộ có tham gia xử lý.

* Thao tác

Đối tượng thực hiện: Tất cả

7. Chọn Hồ sơ 

không cần xử lý

8. Chọn […]

9. Chọn xác nhận công 

dân đã rút hồ sơ
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Bước 1: Cán bộ một cửa/Chuyên viên xử lý/Lãnh đạo phòng ban/đơn vị đăng nhập vào trang

Một cửa tại đường link: https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ, chọn menu Tra cứu hồ sơ theo đơn vị

Bước 3: Nhập thông tin hồ sơ cần tra cứu, bấm nút [Tìm kiếm]

9.2. Tra cứu hồ sơ toàn cơ quan

* Mục đích

1. Chọn Tra cứu hồ sơ theo đơn vị

2. Nhập thông tin

3. Chọn Tìm kiếm

Kết quả tra cứu



30

Tra cứu hồ sơ toàn cơ quan của cán bộ có tham gia xử lý.

* Thao tác

Đối tượng thực hiện: Tất cả

Bước 1: Cán bộ một cửa/Chuyên viên xử lý/Lãnh đạo phòng ban/đơn vị đăng nhập vào

Trang Một cửa tại đường link: https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ, chọn menu Tra cứu hồ sơ toàn cơ quan

Bước 3: Nhập thông tin hồ sơ cần tra cứu, bấm nút [Tìm kiếm]

1. Chọn Tra cứu hồ sơ toàn cơ quan

2. Nhập thông tin

3. Chọn Tìm kiếm

Kết quả tra cứu
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10.  Báo cáo thống kê

10.1. Mục đích

Cho phép thống kê tình hình xử lý TTHC theo các mẫu báo cáo quy định.

10.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Tất cả

Bước 1: Cán bộ một cửa/Chuyên viên xử lý/Lãnh đạo phòng ban/đơn vị đăng nhập vào trang

Một cửa tại đường link: https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Báo cáo thống kê

(1) Chọn 1 báo cáo cần xem

(2) Lọc khoảng thời gian cần thống kê báo cáo (nếu cần)

(3) Bấm nút [Thống kê]

1. Chọn báo cáo

2. Lọc thời gian

3. Chọn Thống kê
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11. Thông báo phí cho công dân, tổ chức:

11.1. Mục đích:

Thông báo phí/lệ phí công dân cần phải nộp

11.2. Thao tác

Đối tượng thao tác là Chuyên viên một cửa:

Bước 1: Chuyên viên một cửa đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ, chọn menu Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ:

Cách 1: Chọn biểu tượng [...], chọn nút [Tiếp nhận hồ sơ]

1. Chọn Tiếp nhận hồ sơ

trực tuyến

2. Chọn […]

3. Chọn Tiếp nhận hồ sơ
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Cách 2: Chọn [Mã số hồ sơ]

Bước 4: Tại menu Lệ phí, chọn Cập nhật phí/lệ phí

Bước 5: Chọn Đồng ý

2. Chọn Mã

số hồ sơ

4. Chọn Lệ phí

5. Chọn Cập

nhật phí/lệ phí

6. Chọn Đồng ý
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* Kết quả sau khi Cập nhật phí/lệ phí: Hệ thống sẽ hiển thị Cập nhật thành công

12. Gia hạn hồ sơ

12.1. Mục đích: Cán bộ thực hiện gia hạn, hồ sơ sẽ hẹn lại ngày trả kết quả, in phiếu hẹn trả,

gửi văn bản xin lỗi đến công dân, nhưng hạn xử lý hồ sơ vẫn giữ nguyên.

12.2. Thao tác: Đối tượng thực hiện: Tất cả

Bước 1: Cán bộ đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại cột menu Xử lý hồ sơ, chọn menu (1) “Xử lý hồ sơ”, sẽ hiện ra các hồ sơ cần xử

lý. Chọn hồ sơ cần xử lý, sẽ có 2 cách:

* Cách 1: Tại danh sách các hồ sơ, chọn vào hồ sơ cần xử lý bấm (2) “…” sẽ hiện ra các

trường thông tin bên dưới. Sau đó chọn vào mục (3) “Gia hạn hồ sơ”.

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/
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- Tiếp đó sẽ hiện ra bảng như hình, nhập nội dung vào ô sau:

 (4): “Lý do gia hạn”,

(5): “Chọn tệp văn bản xin lỗi đã ký” bằng cách kéo thả tệp tin hoặc Tải lên tệp tin.

(6): “Đồng ý”

(1)

(2)

(3)
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* Cách 2: Tại danh sách các hồ sơ, chọn vào hồ sơ cần xử lý. Sau đó tại cột (1) “Mã số hồ sơ”

bấm vào (2) Mã hồ sơ đã chọn sẽ ra một trang mới.

- Tại trang mới, cán bộ bấm vào ô “… (3)” tiếp đó chon vào ô “Gia hạn hồ sơ (4)”

(4)

(5)
Kéo thả tệp tin hoặc

tải lên tệp tin

(6)

(1)

(2)
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- Tiếp đó sẽ hiện ra bảng như hình, nhập nội dung vào ô (5) “Lý do gia hạn”, sau đó đính kèm

file văn bản xin lỗi đã ký vào ô (6) “Chọn tệp văn bản xin lỗi đã ký” bằng cách kéo thả tệp

tin hoặc Tải lên tệp tin và bấm chọn (7) “Đồng ý”.

(4)

(3)

(4)
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Sau đó, Lãnh đạo (Cán bộ được phân quyền) vào phê duyệt yêu cầu gia hạn.

Các bước thực hiện phê duyệt yêu cầu:

Bước 1: Lãnh đạo/ Cán bộ được phân quyền đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại cột menu Xử lý hồ sơ, chọn menu (1) “Xử lý hồ sơ”, tiếp đó tại mục (2) “Danh

sách công việc” chọn tiếp ô (3) “Chờ phê duyệt gia hạn” sẽ hiển thị (4) Danh sách hồ sơ.

(5)

(6)

(7)

(1

)

(3

) 

(4

)

(2

) 
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Có 2 cách như sau:

* Cách 1: Tại (1) Danh sách các hồ sơ, trên thanh công cụ tìm tới cột (2) “Thao tác” bấm chọn

vào (3) “…” sẽ hiện ra các ô như Hình (4), tiếp tục chon vào ô (5) “Phê duyệt” sẽ hiện ra bảng

nhập (6) “Ý kiến lãnh đạo” sau đó tích vào ô (7) “Đồng ý phê duyệt hoặc Không đồng ý phê

duyệt” rồi bấm “Xác nhận(8)” sẽ được nhận thông báo như hình bên dưới là hoàn thành.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
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* Cách 2: Tại danh sách các hồ sơ (1), trên thanh công cụ tìm tới cột “Mã số hồ sơ (2)” bấm

chọn vào mã hồ sơ (3) sẽ hiện một trang mới. Tại trang mới chon vào ô “Phê duyệt hồ sơ (4)”

sẽ hiển thị bảng thông tin. Tại bảng này nhập nội dung vào ô (5) “Ý kiến lãnh đạo” rồi tích

chọn vào ô (6) “Đồng ý phê duyệt hoặc Không đồng ý phê duyệt” sau đó bấm (7) “Xác

nhận”  sẽ được nhận thông báo như hình bên dưới là hoàn thành.
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(1)

(2)

(3)

(5)

(6)

(7)

(4)
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13. Phê duyệt hồ sơ

13.1. Mục đích: Phê duyệt hồ sơ do chuyên viên xử lý trình duyệt.

13.2. Đối tượng thực hiện: Lãnh đạo phòng/đơn vị.

13.3. Thao tác

Bước  1:  Lãnh  đạo  phòng/đơn  vị  đăng nhập vào trang Một cửa tại đường

link: https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ, chọn Hồ sơ cần xử lý. Tìm kiếm hồ sơ cần phê duyệt trong danh

sách công việc hoặc tìm kiếm bằng Mã số hồ sơ.

Bước 3: Xử lý hồ sơ: Chọn biểu tượng [...], chọn [Xử lý hồ sơ].

Bước 4: Bấm nút [Xác nhận hoàn thành] để chuyển bước tiếp theo.

1. Chọn mục

“Xử lý hồ sơ”

2. Tìm kiếm hồ sơ trong

“Danh sách công việc”

3. Chọn “…”

4. Chọn “Xử lý hồ sơ”

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/
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Bước 5: Lãnh đạo phòng chọn “Phê duyệt kết quả” nếu đồng ý hoặc chọn “Thẩm định hồ

sơ” khi hồ sơ chưa đạt yêu cầu.

Sau đó, kiểm tra thông tin đơn vị/ người xử lý chuyển đến, nhập Bình luận (nếu có). Chọn 

“Đồng ý”.

5. Chọn “Xác nhận hoàn thành”

6. Chọn 1 trong 2 để thực hiện
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Sau khi đồng ý phê duyệt, Lãnh đạo phòng có thể kiểm tra hồ sơ bằng cách:

(10) Chọn “Tra cứu hồ sơ toàn cơ quan”

(11) Chọn “Phê duyệt”.

14. Ký số kết quả hồ sơ

14.1. Mục đích: Ký số văn bản kết quả hồ sơ.

14.2.  Đối tượng thực hiện: Lãnh đạo phòng/đơn vị

14.3. Thao tác

Bước 1: Lãnh đạo Phòng/đơn vị đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link:

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại menu Xử lý hồ sơ, tìm kiếm hồ sơ trong “Danh sách công việc”

7. Kiểm tra thông tin

8. Nhập nội dung Bình luận (Nếu có)

9. Chọn “Đồng ý”

(10)

(11)

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/
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Bước 3: Xử lý hồ sơ: Chọn biểu tượng “...”, chọn nút “Xử lý hồ sơ”.

Bước 4: Tại màn hình Xử lý hồ sơ, tại tab Thông tin chung hoặc tab Thành phần hồ sơ, tìm

ô Kết quả xử lý.

1. Chọn mục “Xử

lý hồ sơ”

2. Tìm kiếm hồ sơ trong

“Danh sách công việc”

4. Chọn “Xử lý hồ sơ”

3. Chọn “…”

5. Tìm ô Kết quả xử lý
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Bước 5: Chọn file kết quả cần ký số, chọn biểu tượng [...], chọn “Ký số văn thư Ban cơ yếu”

15. Từ chối tiếp nhận hồ sơ

15.1. Mục đích

Từ chối không xử lý hồ sơ không giải quyết.

15.2. Thao tác

Đối tượng thực hiện: Chuyên viên một cửa

Bước 1: Chuyên viên một cửa đăng nhập vào trang Một cửa tại đường link: 

https://motcuakhanhhoa.vnptigate.vn/

Bước 2: Tại cột menu Xử lý hồ sơ, thao tác như hình bên dưới như sau:

(1) Chọn vào ô Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến;

(2) Tìm kiếm hồ sơ cần xử lý;

(3) Tại cột “Thao tác” bấm chọn vào nút “…”;

(4) Chọn vào ô “Từ chối”;

(5) Ghi rõ nội dung từ chối tại ô “Lý do từ chối”;

(6) Đính kèm file văn bản từ chối;

(7) Bấm “Đồng ý”

(8) Xuất hiện thông báo “Đã từ chối hồ sơ” là hoàn thành.

6. Chọn “…”

7. Chọn “Ký số văn thư Ban

cơ yếu”

(1)

(2)

(3)

(4)
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HẾT./.

(5)
(6)

(7)

(8)
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