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1 Giới thiệu chung 

Hệ thống “Một cửa điện tử” được xây dựng nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho các cá nhân, 

tổ chức có nhu cầu giải quyết các thủ tục hành chính một cách nhanh chóng tại một địa chỉ duy 

nhất. Hệ thống cung cấp thông tin một cách tự động và trực tuyến về tình trạng giải quyết hồ 

sơ thủ tục hành chính. Công dân có thể kiểm tra, giám sát về tình trạng giải quyết hồ sơ qua 

mạng internet. Hệ thống cung cấp một nền tảng ứng dụng để từng bước cho phép các cơ quan 

hành chính nhà nước phối hợp giải quyết thủ tục hành chính trên môi trường mạng một cách 

minh bạch, hiệu quả và nhất quán theo cơ chế “Một cửa liên thông”. 

Hệ thống “Một cửa điện tử” quản lý toàn bộ hồ sơ thủ tục hành chính, giảm thiểu chi phí 

photo in ấn giấy tờ, tài liệu, phục vụ lãnh đạo phân công thụ lý, thẩm tra thụ lý hồ sơ, thống kê 

báo cáo về tình hình xử lý hồ sơ, theo dõi quá trình xử lý hồ sơ của cán bộ. 

2 Đăng nhập hệ thống 

Để đăng nhập vào hệ thống “Một cửa điện tử” người sử dụng thao tác bằng các trình duyệt 

web như: Internet Explorer, Chrome, Firefox…. 

Bước 1: Mở trình duyệt web và nhập vào địa chỉ của máy chủ cài đặt hệ thống “Một cửa điện 

tử”. 

Ví dụ:  

http://[Địa chỉ IP/Tên miền]:[Port] 

Trong đó: [Địa chỉ IP/Tên miền] là địa chỉ IP hoặc tên miền của máy chủ cài đặt hệ thống 

       [Port] là cổng kết nối tới hệ thống 

Bước 2: Sau khi người sử dụng nhập địa chỉ của hệ thống trên trình duyệt, hệ thống sẽ hiển thị 

cửa sổ yêu cầu đăng nhập. 
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Bước 3: Điền tên đăng nhập và mật khẩu đã được cung cấp, chọn “Đăng nhập” để truy cập 

vào hệ thống. 

3 Đăng xuất 

Để thực hiện đăng xuất khỏi hệ thống, người sử dụng nhấn chuột trái vào tên hiển thị ở góc 

phải trên cùng màn hình máy tính và chọn “Đăng xuất”. 

 

4 Đổi mật khẩu 

Để thực hiện việc thay đổi mật khẩu của mình, người sử dụng nhấn chuột trái vào tên hiển 

thị ở góc phải trên cùng màn hình máy tính và chọn “Đổi mật khẩu”. 
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Thông tin đổi mật khẩu hiển thị  Nhập vào mật khẩu hiện tại, mật khẩu mới và nhập lại 

thông tin mật khẩu mới để xác nhận  Chọn “Đổi mật khẩu” để thay đổi mật khẩu, chọn 

“Đóng” để hủy thay đổi mật khẩu. 

 

 

5 Thông tin cá nhân 

Để thay đổi thông tin cá nhân, người sử dụng nhấn chuột trái vào tên hiển thị ở góc phải 

trên cùng màn hình máy tính và chọn “Thông tin cá nhân”. 

 

Người sử dụng có thể thay đổi thông tin cá nhân của mình, chọn ảnh đại diện, số điện thoại, 

email, nhận tin nhắn SMS, nhận email nhắc việc…… 

 

6 Chức năng dùng chung 
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6.1 Tìm kiếm toàn bộ hồ sơ 

Tùy thuộc vào vai trò của người sử dụng, chức năng tìm kiếm toàn bộ hồ sơ sẽ đưa ra số 

lượng hồ sơ không giống nhau ở mỗi vai trò, lãnh đạo có thể xem được toàn bộ hồ sơ của đơn 

vị mình, chuyên viên thụ lý chỉ xem được toàn bộ hồ sơ có liên quan. 

Bước 1: Chọn chức năng bên trái Tra cứu & Tìm kiếm  Toàn bộ hồ sơ. 

 

 

Bước 2: Danh sách toàn bộ hồ sơ hiển thị, để xem chi tiết hồ sơ chọn trực tiếp vào hồ sơ cần 

xem. 



Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Một cửa điện tử version 1.0 

 Trang 6 /37 

 



Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Một cửa điện tử version 1.0 

 Trang 7 /37 

6.2 Tìm kiếm hồ sơ theo tiêu chí: 

Bước 1: Chọn chức năng bên trái Tra cứu & Tìm kiếm  Tìm kiếm hồ sơ. 

 

Bước 2: Giao diện chọn tiêu chí hiển thị  Chọn các tiêu chí cần tìm kiếm  Chọn “Xem” để 

hiển thị kết quả tìm kiếm. 

 

 

Bước 3: Danh sách hồ sơ hiển thị theo tiêu chí đã lựa chọn, xem chi tiết hồ sơ bằng cách chọn 

mở trực tiếp hồ sơ. 

 

7 Xử lý hồ sơ 

 

7.1 Hồ sơ chờ xử lý 

Hồ sơ chờ xử lý là những hồ sơ được gửi đến để phân công xử lý hoặc những hồ sơ mà cán 

bộ xử lý xong chuyển cho lãnh đạo để duyệt kết quả xử lý. 

Khi có hồ sơ chờ xử lý gửi đến, người sử dụng sẽ nhận được thông báo ngay tại trang chủ 

hoặc tại phần chức năng bên trái. 
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Bước 1: Chọn vào thông báo Hồ sơ chờ xử lý tại mục Công việc cần giải quyết  

 

Bước 2: Danh sách hồ sơ chờ xử lý hiển thị  Chọn hồ sơ cần phân công xử lý. 

 

Bước 3: Chi tiết thông tin về hồ sơ hiển thị, xem thông tin về hồ sơ, xem các thành phần hồ 

sơ đính kèm hoặc biểu mẫu. 
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Thông tin về cá nhân/tổ chức nộp hồ sơ 

 

 

Thông tin quá trình xử lý hồ sơ 

Bước 4: Tại phần “Phân công thực hiện” chọn cán bộ xử lý tiếp theo để phân công, cán bộ 

phối hợp thực hiện, ý kiến phân công, thời hạn xử lý cho cán bộ. 
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Cửa sổ chọn cán bộ hiển thị, Chọn chuột vào tên của bán bộ  “Chọn” 

 

 

Bước 5: Sau khi đã điền đầy đủ thông tin, người sử dụng chọn “Chuyển xử lý” để phân công 

hồ sơ cho cán bộ đã lựa chọn. 

 

Ghi chú: Các nút chức năng khác. 

Lưu: Hồ sơ sẽ được lưu lại những thông tin ở phần “Phân công thực hiện”, đồng thời hồ sơ 

được chuyển sang danh sách “Hồ sơ đang xử lý”; 

Lưu và chuyển: Lưu lại những thông tin trong “Phân công thực hiện”, đồng thời gửi hồ sơ này 

sang cho cán bộ có tên trong “Người nhận”; hồ sơ lúc này được chuyển sang danh sách “Hồ sơ 

đã chuyển xử lý”; 
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HS không đủ điều kiện: Nhập vào ý kiến và nhấn vào nút này, hồ sơ sẽ bị loại và nằm ở danh 

sách “Hồ sơ chờ trả kết quả” và trạng thái hồ sơ là “Không đạt”; 

Yêu cầu bổ sung: Nhập vào ý kiến và nhấn vào nút này, hồ sơ sẽ được trả ra bộ phận một cửa, 

để chờ bổ sung hồ sơ; 

Trả lại: Trong trường hợp hồ sơ bị chuyển nhầm, người sử dụng có thể trả lại hồ sơ cho người 

đã chuyển cho mình; 

Kết thúc XL: Nhấn chuột vào nút này để kết thúc xử lý hồ sơ, nút này có thể có hoặc không 

có, tùy thuộc vào cấu hình của thủ tục; 

Thông báo cho công dân: Nhấn chuột vào nút “Thông báo cho công dân” để gửi nội dung cần 

thông báo tới email/điện thoại cho công dân; 

Đóng: Đóng cửa sổ đang mở, trở về danh sách “Hồ sơ chờ xử lý”; 

7.2 Hồ sơ đang xử lý 

Những hồ sơ lãnh đạo mở ra thao tác lưu những chưa chuyển đến cán bộ tiếp theo, hồ sơ bị 

trả lại hoặc hồ sơ thu hồi sẽ được đưa vào danh sách Hồ sơ đang xử lý. 

Tại danh sách Hồ sơ đang xử lý lãnh đạo có thể mở hồ sơ để xử lý tiếp giống như trường 

hợp hồ sơ chờ xử lý. 

Bước 1: Tại trang chủ hoặc chức năng bên trái, chọn Hồ sơ đang xử lý. 

 

Bước 2: Danh sách hồ sơ đang xử lý hiển thị, chọn hồ sơ muốn xử lý tiếp. 
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Bước 3: Chi tiết hồ sơ hiển thị  Tiến hành thực hiện các chức năng. 
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Thực hiện các chức năng: 

Lưu: Hồ sơ sẽ được lưu lại những thông tin ở phần “Phân công thực hiện”; 
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Lưu và chuyển: Lưu lại những thông tin trong “Phân công thực hiện”, đồng thời gửi hồ sơ 

này sang cho cán bộ có tên trong “Người nhận”; hồ sơ lúc này được chuyển sang danh sách 

“Hồ sơ đã chuyển xử lý”; 

HS không đủ điều kiện: Nhập vào ý kiến và nhấn vào nút này, hồ sơ sẽ bị loại và nằm ở danh 

sách “Hồ sơ chờ trả kết quả” và trạng thái hồ sơ là “Không đạt”; 

Yêu cầu bổ sung: Nhập vào ý kiến và nhấn vào nút này, hồ sơ sẽ được trả ra bộ phận một cửa, 

để chờ bổ sung hồ sơ; 

Trả lại: Trong trường hợp hồ sơ bị chuyển nhầm, người sử dụng có thể trả lại hồ sơ cho người 

đã chuyển cho mình; 

Kết thúc XL: Nhấn chuột vào nút này để kết thúc xử lý hồ sơ, nút này có thể có hoặc không 

có, tùy thuộc vào cấu hình của thủ tục; 

Thông báo cho công dân: Nhấn chuột vào nút “Thông báo cho công dân” để gửi nội dung 

cần thông báo tới email/điện thoại cho công dân; 

Đóng: Đóng cửa sổ đang mở, trở về danh sách “Hồ sơ đang xử lý”; 

7.3 Hồ sơ phối hợp 

Những hồ sơ được gửi đến cho lãnh đạo phối hợp sẽ được hệ thống liệt kê tại danh sách 

này, khi lãnh đạo thấy có thông báo hồ sơ phối hợp tại trang chủ hoặc tại chức năng bên trái 

thì có thể thao tác để phối hợp xử lý hồ sơ. 

Bước 1: Chọn vào thông báo Hồ sơ phối hợp tại trang chủ hoặc tại chức năng bên trái màn 

hình. 
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Bước 2: Danh sách hồ sơ phối hợp hiện thị  Chọn vào hồ sơ cần phối hợp. 

Bước 3: Thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị  Xem thông tin về hồ sơ  Điền ý kiến phối hợp 

và đính kèm tệp tin (nếu có) 

 

Bước 4: Chọn “Lưu” để lưu thông tin ý kiến và tệp tin đính kèm, chọn “Kết thúc” để lưu và 

kết thúc quá trình phối hợp, chọn “Đóng” để quay trở về danh sách. 

7.4 Hồ sơ chờ ký 

Những hồ sơ đã xử lý đạt yêu cầu, trình đến lãnh đạo để ký duyệt cấp giấy phép/chứng chỉ 

hoặc thông báo/quyết định…sẽ được hệ thống liệt kê tại danh sách Hồ sơ chờ ký của lãnh đạo. 

Bước 1: Chọn vào thông báo số Hồ sơ chờ ký tại trang chủ hoặc tại chức năng bên trái của 

màn hình làm việc. 
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Bước 2: Danh sách hồ sơ chờ ký hiển thị  Chọn vào hồ sơ cần ký duyệt. 

Bước 3: Thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị  Xem thông tin về hồ sơ, xem thông tin quá trình 

xử lý, xem kết quả xử lý của hồ sơ  Điền ý kiến, tệp tin đính kèm (nếu có). 
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Bước 4: Chọn “Ký hồ sơ” để ký duyệt hồ sơ, chọn “Lưu” để lưu thông tin ý kiến hoặc tệp tin 

đính kèm, “Trả lại” để trả hồ sơ lại cho người đã trình ký. 
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Ngoài các chức năng như “Lưu”, “Ký hồ sơ”, “Trả lại”, “Đóng” thì một số các hồ sơ khác sẽ 

có các chức năng như “In kết quả”, “Gửi KQ liên thông”, “Thông báo cho công dân” tùy 

theo thủ tục đó có được cấu hình hay không. 

7.5 Hồ sơ chờ chuyển một cửa 

Những hồ sơ do chính lãnh đạo là người xử lý, khi hồ sơ được lãnh đạo ký duyệt xong sẽ 

chuyển về danh sách Hồ sơ chờ chuyển một cửa. 

Bước 1: Chọn vào thông báo số lượng Hồ sơ chờ chuyển một cửa tại trang chủ hoặc chức 

năng bên trái màn hình làm việc. 

 

 

Bước 2: Danh sách hồ sơ chờ chuyển ra một cửa hiển thị  Chọn vào hồ sơ cần chuyển ra một 

cửa. 
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Bước 3: Thông tin chi tiết về hồ sơ hiển thị  Xem thông tin hồ sơ, xem quá trình xử lý  

Chọn “Chuyển một cửa” để chuyển hồ sơ ra bộ phận một cửa. 
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 Chuyển hồ sơ ra bộ phận một cửa; 

 Gửi hồ sơ sang đơn vị hành chính khác; 

 Đóng cửa sổ, quay lại danh sách hồ sơ chờ chuyển một cửa; 

7.6 Hồ sơ đã ký 

Những hồ sơ do chính lãnh đạo đã ký duyệt sẽ được liệt kê tại danh sách này, lãnh đạo có 

thể xem lại những hồ sơ do chính mình ký duyệt, xem trạng thái hồ sơ đã chuyển ra bộ phận 

một cửa hay chưa? Xem hồ sơ đã trả kết quả cho công dân hay chưa? 

Bước 1: Chọn Hồ sơ đã ký tại chức năng bên trái màn hình. 
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Bước 2: Danh sách hồ sơ đã ký hiển thị  Chọn vào hồ sơ muốn xem. 

 

Xem thông tin hồ sơ, xem quá trình xử lý hồ sơ. 
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7.7 Hồ sơ đã phối hợp 

Những hồ sơ do lãnh đạo đã phối hợp xử lý sẽ liệt kê tại danh sách này, lãnh đạo có thể 

xem lại hồ sơ mà mình đã phối hợp xong.  



Hướng dẫn sử dụng Hệ thống Một cửa điện tử version 1.0 

 Trang 23 /37 

 

Chọn vào hồ sơ cần xem  Xem thông tin hồ sơ, xem quá trình xử lý…. 

 

Xem thông tin hồ sơ đã phối hợp: 
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7.8 Hồ sơ đã chuyển xử lý 

Những hồ sơ do lãnh đạo đã phân công xử lý, hoặc đã chuyển ký duyệt, đã chuyển ra một 

cửa hệ thống sẽ liệt kê tại danh sách này. 

Tại đây lãnh đạo có thể thu hồi những hồ sơ chưa được xử lý hoặc những hồ sơ vừa mới 

chuyển. 

Bước 1: Chọn Hồ sơ đã chuyển xử lý tại chức năng bên trái màn hình làm việc. 
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Bước 2: Danh sách hồ sơ đã chuyển hiển thị  Chọn vào hồ sơ cần xem hoặc thu hồi. 

 

Bước 3: Thông tin chi tiết hồ sơ hiển thị  Xem thông tin hồ sơ, xem quá trình xử lý….  

Chọn “Đóng” để quay lại danh sách, chọn “In kết quả” để in kết quả xử lý (nếu có), chọn “Thu 

hồi HS” để thu hồi lại hồ sơ vừa mới chuyển. 
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Thu hồi: Thu hồi lại hồ sơ đã chuyển cho người khác; 

Gửi liên thông: Gửi cho đơn vị khác xử lý; 

Gửi KQ liên thông: Gửi kết quả liên thông; 

Thông báo cho công dân: Gửi tin nhắn, email tới cho công dân; 

In kết quả: In ra kết quả cho công dân; 

Đóng: Đóng cửa sổ và quay trở lại danh sách hồ sơ đã chuyển xử lý; 

Chú ý: 

Nút “Thu hồi” chỉ hiện ra khi người nhận được hồ sơ, chưa xử lý hồ sơ. 

Các chức năng “Gửi liên thông”, “Gửi KQ liên thông”, “Thông báo cho công dân”, “In 

kết quả” hiển thị theo từng thủ thục được cấu hình; 
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7.9 Hồ sơ gửi liên thông 

Những hồ sơ do chính lãnh đạo là người gửi liên thông sẽ hiển thị tại danh sách Hồ sơ gửi 

liên thông.  

Tại danh sách này lãnh đạo có thể xem lại những hồ sơ đã gửi liên thông, lọc hồ sơ liên 

thông theo các trạng thái khác nhau. 

Chọn chức năng Hồ sơ gửi liên thông tại chức năng bên trái giao diện màn hình. 

 

Danh sách hồ sơ gửi liên thông hiển thị  Chọn hồ sơ cần xem. 

 

Chi tiết hồ sơ gửi liên thông hiển thị, tại đây lãnh đạo có thể cập nhật quá trình liên thông của 

các đơn vị, hệ thống cũng tự động cập nhật quá trình liên thông khi có kết nối giữa các đơn vị 

với nhau. 
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Cập nhật thủ công quá trình liên thông bằng cách: Chọn đơn vị gửi liên thông đã có kết quả trả 

lời, điền nội dung trả lời, ngày cập nhật, tệp tin đính kèm (nếu có). 

Chọn “Lưu” để lưu thông tin cập nhật cho đơn vị liên thông, chọn “Kết thúc” để kết thúc quá 

trình liên thông với đơn vị đã chọn.  

7.10 Ủy quyền xử lý 

Chức năng Ủy quyền xử lý dành cho lãnh đạo giúp lãnh đạo có thể ủy quyền xử lý công 

việc của mình cho một cán bộ cụ thể xử lý thay. 

Bước 1: Chọn chức năng Ủy quyền xử lý tại mục chức năng bên trái giao diện. 
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Bước 2: Danh sách người xử lý thay hiển thị.  

 

Chọn cán bộ xử lý thay. 
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Bước 3: Chọn “Thêm” để thêm cán bộ được ủy quyền, chọn “Đóng” để đóng giao diện ủy 

quyền, chọn “Sửa” để sửa thông tin ủy quyền, chọn “Hủy bỏ ủy quyền” đề xóa cán bộ được 

ủy quyền khỏi danh sách người xử lý thay. 

8 Thống kê & Báo cáo 

8.1 Báo cáo số lượng hồ sơ 

Người sử dụng có thể tổng hợp báo cáo số lượng hồ sơ theo lĩnh vực. 

Chọn Báo cáo số lượng hồ sơ tại phần chức năng Thống kê & Báo cáo. 
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Giao diện chọn các tiêu chí báo cáo hiển thị: Chọn Năm, chọn Quý hoặc chọn Từ ngày, Đến 

ngày để báo cáo. 

Lưu ý: Phải chọn thời gian báo cáo trước thời gian hiện tại (Quý trước quý hiện tại hoặc Đến 

ngày trước ngày hiện tại)  

 

Chọn “Xem” để hiển thị dữ liệu theo tiêu chí đã lựa chọn. 

Sau khi dữ liệu hiển thị người sử dụng có thể kết xuất báo cáo ra MSWord, MSExcel, PDF để 

tùy chỉnh và in.  
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8.2 Báo cáo theo người xử lý 

Báo cáo theo người xử lý giúp cán bộ thống kê được tình hình xử lý hồ sơ của cơ quan, đơn 

vị của mình. 

Chọn Báo cáo theo người xử lý. 

 

 

Giao diện chọn các tiêu chí hiển thị  Chọn tiêu chí cần báo cáo  Chọn “Xem” để hiển thị 

dữ liệu báo cáo.  

 

Sau khi dữ liệu hiển thị người sử dụng có thể kết xuất báo cáo ra MSWord, MSExcel, PDF để 

tùy chỉnh và in.  
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8.3 Báo cáo hồ sơ bị loại 

Báo cáo hồ sơ bị loại giúp cán bộ thống kê những hồ sơ không đủ điều kiện thụ lý. 

 

Giao diện chọn các tiêu chí hiển thị  Chọn tiêu chí cần báo cáo  Chọn “Xem” để hiển thị 

dữ liệu báo cáo. 
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Sau khi dữ liệu hiển thị người sử dụng có thể kết xuất báo cáo ra MSWord, MSExcel, PDF để 

tùy chỉnh và in.  

 

8.4 Báo cáo tổng hợp 

Báo cáo tổng hợp giúp cán bộ thống kê toàn bộ hồ sơ theo danh sách. 

 

Giao diện chọn các tiêu chí hiển thị  Chọn tiêu chí cần báo cáo  Chọn “Xem” để hiển thị 

dữ liệu báo cáo.  
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Sau khi dữ liệu hiển thị người sử dụng có thể kết xuất báo cáo ra MSWord, MSExcel, PDF để 

tùy chỉnh và in.  

 

8.5 Báo cáo theo dõi tiến độ xử lý 

Báo cáo theo dõi tiến độ xử lý hồ sơ là sự phản ánh trực quan nhất về tiến độ xử lý hồ sơ là 

đúng hạn, quá hạn hay trước/chậm so với ngày dự kiến trả kết quả là bao nhiêu ngày. 

Chọn các tiêu chí và nhấn chuột vào “Xem” để xem báo cáo “Theo dõi tiến độ xử lý”. 

Xem “Báo cáo theo dõi tiến độ xử lý” ở trong “Thống kê & Báo cáo”. 
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Sau khi dữ liệu hiển thị người sử dụng có thể kết xuất báo cáo ra MSWord, MSExcel, PDF để 

tùy chỉnh và in.  
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