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I. Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ theo mô hình một cửa  

I.1 Đăng nhập hệ thống 

– Mở trình duyệt web trên máy tính. Nhập vào địa chỉ https://motcua.tayninh.gov.vn 

 
Màn hình chính hệ thống một cửa điện tử 

 

– Nhập vào Username (tên tài khoản) và Password (mật khẩu) đã được cung cấp. Chọn 

vào “ ” để đăng nhập. 

 
Màn hình đăng nhập 

 

 

I.2 Nhận hồ sơ mới tại tổ một cửa 

 

Màn hình mục “Một cửa” 

 



 

Màn hình mục chức năng “Tiếp nhận hồ sơ” 

 

– Màn hình giao diện chức năng tiếp nhận hồ sơ sẽ hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình giao diện chức năng tiếp nhận hồ sơ 

 

– Màn hình giao diện chức năng tiếp nhận hồ sơ có 2 phần: Phần tìm kiếm hồ sơ tiếp nhận 

trong ngày và Phần danh sách hồ sơ tiếp nhận trong ngày. 

– Người dùng lựa chọn hoặc nhập vào các tiêu chí tìm kiếm sau đó bấm chọn  “

” để tìm kiếm các hồ sơ tiếp nhận trong ngày. Kết quả tìm kiếm các hồ 



sơ thỏa mãn các tiêu chí tìm kiếm hiển thị ở phần danh sách các hồ sơ tiếp nhận trong 

ngày. 

 

Màn hình kết quả tìm kiếm 

 

– Để tiếp nhận mới một HS, người dùng chọn vào “ ”. Màn hình giao diện 

tiếp nhận HS hiển thị như hình dưới. Người dùng nhập đầy đủ thông tin vào màn hình 

tiếp nhận. Trên màn hình này có 3 màn hình con, anh/chị nhập thứ tự từng màn hình 

theo màn hình bên dưới.  

*Lưu ý: Ô màu vàng không được phép bỏ trống. Đối với “Ngày hẹn trả”, hệ thống sẽ 

tự động tính và hiển thị ngày hẹn trả sau khi lưu thông tin hồ sơ. 

 

Màn hình giao diện tiếp nhận hồ sơ mới 

 

– Nhập họ tên người nộp và số giấy tờ tùy thân (CMND, Hộ chiếu .v.v.) trong trường hợp 

đã có người nộp trong hệ thống thì chương trình sẽ tự tải thông tin của người nộp lên. 

Trong trường hợp chưa có thì người dùng sẽ nhập tiếp thông tin địa chỉ thường trú (nếu 

cần thiết). Nếu người dùng cần quản lý thông tin đầy đủ và chi tiết hơn về người nộp hồ 



sơ thì chọn vào “ ” để hiển thị chi tiết thông tin về người nộp hồ sơ như hình 

bên dưới. 

 

Màn hình nhập chi tiết thông tin người nộp 

 

– Sau khi nhập thông tin người nộp HS, người dùng có thể lưu lại hoặc bỏ qua không lưu. 

 

Màn hình nhập số công văn (nếu cần) 

 

 

Màn hình nhập liệu đầy đủ 

 

– Tùy theo từng loại hồ sơ khác nhau mà đòi hỏi các loại chứng từ khác nhau, nếu trong 

phần mặc định không có loại hồ sơ theo yêu cầu, thì người dùng nhấn vào  



“ ” để thêm mới một chứng từ và điền đầy đủ thông tin của chứng 

từ kèm theo. 

– Muốn đính kèm file vào từng loại chứng từ tương ứng, người dùng chọn “ ”. Màn 

hình đính kèm file hiển thị như hình dưới. Chọn “ ”, lựa chọn file muốn đính 

kèm sau đó chọn “ ”. 

 

Màn hình đính kèm file 

 

– Sau khi nhập đầy đủ thông tin, kiểm tra lại, người dùng tiến hành lưu hồ sơ bằng cách 

bấm chuột vào nút “ ”.  Chương trình đưa ra thông báo lưu trữ thành công như 

sau: 

 

Màn hình thông báo 



 

– Nhấn nút “ ”. 

– Sau khi lưu hồ sơ, nút “ ” hiện ra. Nhấn chuột vào nút “

” để in biên nhận cho người dân. 

 

Mẫu biên nhận 

 

– Người dùng chọn “ ” nếu tiếp tục thêm mới một HS, chọn “ ” 

để trở về màn hình danh sách HS tiếp nhận. 

I.3 Nhận hồ sơ bổ sung 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Một cửa” → “Tiếp nhận hồ 

sơ bổ sung” 

 
Màn hình mục “Một cửa” 

 



 
Màn hình mục chức năng “Tiếp nhận hồ sơ bổ sung” 

 

– Màn hình giao diện tiếp nhận HS bổ sung sẽ được hiển thị như hình bên dưới 

 

Màn hình danh sách HS yêu cầu bổ sung 

 

– Màn hình giao diện chức năng tiếp nhận hồ sơ bổ sung có 2 phần: Phần tìm kiếm HS 

yêu cầu bổ sung và Phần danh sách HS yêu cầu bổ sung. 

– Người dùng lựa chọn hoặc nhập vào các tiêu chí tìm kiếm sau đó chọn  “

” để tìm kiếm các HS yêu cầu bổ sung. Kết quả tìm kiếm các HS thỏa mãn các tiêu chí 

tìm kiếm hiển thị ở phần danh sách các HS yêu cầu bổ sung. 



 

Màn hình kết quả tìm kiếm 

 

– Người dùng chọn vào “Số biên nhận” tương ứng của HS để tiếp nhận HS bổ sung. Màn 

hình tiếp nhận hồ sơ bổ sung hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình tiếp nhận HS bổ sung 

 

– Người dùng cập nhật thông tin HS, sau đó chọn “ ” để lưu lại thông tin HS. 

Bấm chọn “ ” để in biên nhận cho người dân.  

*Lưu ý: phải thực hiện thao tác lưu trước khi in biên nhận. Bấm chọn “ ” để 

trở lại màn hình danh sách HS yêu cầu bổ sung. 

I.4 Hủy hồ sơ 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Một cửa” → “Hủy hồ sơ” 



 
Màn hình mục “Một cửa” 

 

 
Màn hình mục chức năng “Hủy hồ sơ” 

 

– Màn hình giao diện hủy HS sẽ được hiển thị như hình bên dưới 

 

Màn hình danh sách HS tiếp nhận trong ngày 

 

– Màn hình giao diện chức năng hủy HS có 2 phần: Phần tìm kiếm HS muốn hủy và Phần 

danh sách HS kết quả tìm kiếm. 



– Người dùng lựa chọn hoặc nhập vào các tiêu chí tìm kiếm sau đó chọn  “

” để tìm kiếm các HS muốn hủy. Kết quả tìm kiếm các HS thỏa mãn các tiêu chí tìm 

kiếm hiển thị ở phần danh sách kế quả tìm kiếm. 

 

Màn hình kết quả tìm kiếm 

 

– Người dùng chọn vào “Số biên nhận” tương ứng của HS để hủy hồ sơ. Màn hình chức 

năng hủy HS hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình hủy HS tiếp nhận 

– Nhập lý do hủy và chọn ngày hủy sau đó  chọn “ ”.  

*Lưu ý: “Lý do hủy” và “Ngày hủy” không được bỏ trống. Hệ thống hiển thị thông báo 

lưu thành công.  

 

Màn hình thông báo 

– Nhấp chọn “ ”. 

– Màn hình xuất hiện hai nút chức năng “ ” và “ ”. Người dùng 

chọn “ ” để xóa đi các nội dung đã nhập, chọn “ ” nếu muốn in 

văn bản trả lời về việc hủy HS. 

– Nhấp chọn “ ” để trở về màn hình danh sách hủy HS tiếp nhận. 

I.5 Chuyển hồ sơ 



– Chức năng “Chuyển hồ sơ” có hầu hết ở tất cả các bước xử lý từ tiếp nhận, phân công, 

thụ lý, lãnh đạo duyệt HS..v.v... 

– Trường hợp ví dụ: Chuyển HS tiếp nhận trong ngày cho phòng ban xử lý. 

– Tại màn hình giao diện chính chức năng “Tiếp nhận hồ sơ”,  người dùng có thể dùng 

chức năng tìm kiếm để tìm kiếm các HS muốn chuyển. 

– Bấm chọn vào “ ” trước mỗi HS muốn chuyển, trường hợp muốn in phiếu chuyển 

hoặc biên bản bàn giao, người dùng chọn “ ”, các HS được chọn  

sẽ hiển thị trong mẫu phiếu chuyển hoặc mẫu biên bản bàn giao.  

*Lưu ý: thao tác in phiếu chuyển phải được thực hiện trước thao tác chuyển HS. 

 

Màn hình chọn HS in phiếu chuyển/biên bản bàn giao 

 

Mẫu biên bản bàn giao 

 

– Sau khi in phiếu chuyển, người dùng lựa chọn người nhận, sau đó chọn “ ”.  



 

Màn hình chuyển HS 

 

I.6 Thụ lý hồ sơ 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Sở XXX” → “Thụ lý hồ sơ”. 

XXX là tên Sở ngành tương ứng với từng user trực thuộc đơn vị.  

– Ví dụ: User: Nguyễn Thanh Tùng trực thuộc Sở Kế Hoạch Đầu Tư, sau khi đăng nhập 

hệ thống sẽ thấy mục chức năng “Sở Kế Hoạch Đầu Tư”. 

 
Màn hình mục “Sở Kế Hoạch Đầu Tư” 

 

 
Màn hình mục chức năng “Thụ lý hồ sơ” 

 

– Màn hình giao diện thụ lý HS sẽ được hiển thị như hình bên dưới. 



 

Màn hình danh sách HS chờ thụ lý 

 

– Màn hình giao diện chức năng thụ lý HS có 2 phần: Phần tìm kiếm HS chờ thụ lý và 

Phần danh sách HS chờ thụ lý. 

– Người dùng lựa chọn hoặc nhập vào các tiêu chí tìm kiếm sau đó bấm chọn  “

” để tìm kiếm các HS. Kết quả tìm kiếm các HS thỏa mãn các tiêu chí 

tìm kiếm hiển thị ở phần danh sách các HS chờ thụ lý. 

 

Màn hình kết quả tìm kiếm 

 

– Người dùng chọn vào “Số biên nhận” tương ứng của HS để thụ lý HS. Màn hình chi tiết 

xử lý HS hiển thị như hình dưới. 



 

Màn hình chi tiết xử lý hồ sơ 

 

– Muốn xem quá trình thụ lý HS, người dùng bấm vào “ ”. Màn hình quá trình thụ lý 

HS có 3 phần: phần thông tin chung, phần hồ sơ kèm theo và phần nội dung thẩm định 

như các hình dưới. 

 

Màn hình Thôn tin chung 



 

Màn hình hồ sơ kèm theo 

 

 

Màn hình Nội dung thẩm định 

 

– Tại màn hình Hồ sơ kèm theo, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. 

– Tại màn hình Nội dung thẩm định, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. Danh sách file 

đính kèm hiển thị như hình dưới. 



 

Màn hình danh sách tập tin đính kèm 

 

– Tại màn hình chi tiết thụ lý, người dùng nhập nội dung xử lý, bấm “ ” để thêm 

file đính kèm. Nếu muốn thêm nhiều file, người dùng bấm chọn “ ”, bấm 

chọn “ ” để xóa. 

 

Màn hình thông tin chuyển xử lý 

 

– Người dùng chọn người nhận (người duyệt HS), sau đó bấm “ ”. Hệ thống 

xuất hiện thông báo “Chuyển xử lý thành công”. 

 

Màn hình chọn người nhận 

 

 

Màn hình thông báo 



– Nhấp chọn “ ”. 

– Màn hình xuất hiện nút chức năng “ ”. Người dùng bấm chọn “

” nếu muốn phân công thụ lý lại. 

– Nhấp chọn “ ” để trở về màn hình danh sách hủy HS chờ thụ lý. 

I.7 Yêu cầu bổ sung 

– Tại màn hình chi tiết xử lý hồ sơ, người dùng muốn yêu cầu bổ sung hồ sơ thì bấm chọn 

“ ”.  

 

Màn hình chi tiết xử lý HS 

 

– Màn hình yêu cầu bổ sung HS hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình yêu cầu bổ sung HS 

 



– Người dùng nhập nội dung yêu cầu, bấm “ ” để thêm file đính kèm. Nếu muốn 

thêm nhiều file, người dùng bấm chọn “ ”, bấm chọn “ ” để xóa. *Lưu ý: 

những ô màu vàng không được bỏ trống. 

 

Màn hình nhập nội dung yêu cầu và đính kèm file 

 

– Nhập nội dung ghi chú nếu cần, lựa chọn người nhận, sau đó bấm chọn “ ” 

hoặc chọn “ ” để trở về màn hình chi tiết xử lý HS. Sau khi lưu thông tin, 

hệ thống hiển thị thông báo. 

 

Màn hình nhập nội dung ghi chú, lựa chọn người nhận 

 

 

Màn hình thông báo 

 

– Nhấp chọn “ ”. 

– Màn hình xuất hiện hai nút chức năng “ ” và “ ”. Người dùng bấm 

chọn “ ” để xóa đi các nội dung đã nhập, bấm chọn “ ” nếu muốn in 

văn bản về việc yêu cầu bổ sung HS. 

I.8 Không giải quyết 

– Tại màn hình chi tiết xử lý hồ sơ, người dùng muốn không giải quyết HS thì bấm chọn 

“ ”.  



 

Màn hình chi tiết xử lý HS 

 

– Màn hình không giải quyết HS hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình không giải quyết  HS 

 

– Người dùng chọn lý do, ngày xử lý, nhập nội dung xử lý, bấm “ ” để thêm file 

đính kèm. Nếu muốn thêm nhiều file, người dùng bấm chọn “ ”, bấm chọn “

” để xóa.  

*Lưu ý: những ô màu vàng không được bỏ trống. 



 

Màn hình nhập nội dung xử lý và đính kèm file 

 

– Nhập nội dung ghi chú nếu cần, lựa chọn người nhận, sau đó bấm chọn “ ” 

hoặc chọn “ ” để trở về màn hình chi tiết xử lý HS. Sau khi lưu thông tin, 

hệ thống hiển thị thông báo. 

 

Màn hình nhập nội dung ghi chú, lựa chọn người nhận 

 

 

Màn hình thông báo 

 

– Nhấp chọn “ ”. 

– Màn hình xuất hiện hai nút chức năng “ ” và “ ”. Người dùng bấm 

chọn “ ” để xóa đi các nội dung đã nhập, bấm chọn “ ” nếu muốn in 

văn bản về việc không giải quyết HS. 

I.9 Phê duyệt hồ sơ 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Sở XXX” → “Lãnh đạo phê 

duyệt”. XXX là tên Sở ngành tương ứng với từng user trực thuộc đơn vị.  

– Ví dụ: User: Nguyễn Thanh Tùng trực thuộc Sở Kế Hoạch Đầu Tư, sau khi đăng nhập 

hệ thống sẽ thấy mục chức năng “Sở Kế Hoạch Đầu Tư”. 



 
Màn hình mục “Sở Kế Hoạch Đầu Tư” 

 

 
Màn hình mục chức năng “Lãnh đạo phê duyệt” 

 

– Màn hình giao diện phê duyệt HS sẽ được hiển thị như hình bên dưới 

 

Màn hình danh sách HS chờ lãnh đạo duyệt 

 

– Màn hình giao diện chức năng phê duyệt HS có 2 phần: Phần tìm kiếm HS chờ duyệt 

và Phần danh sách HS chờ duyệt. 

– Người dùng lựa chọn hoặc nhập vào các tiêu chí tìm kiếm sau đó bấm chọn  “

” để tìm kiếm các HS. Kết quả tìm kiếm các HS thỏa mãn các tiêu chí 

tìm kiếm hiển thị ở phần danh sách các HS chờ duyệt. 



 

Màn hình kết quả tìm kiếm 

 

– Người dùng chọn vào “Số biên nhận” tương ứng của HS để duyệt HS. Màn hình chi tiết 

xử lý HS hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình chi tiết xử lý HS 

 

– Muốn xem quá trình thụ lý HS, người dùng bấm vào “ ”. Màn hình quá trình thụ lý 

HS có 3 phần: phần thông tin chung, phần hồ sơ kèm theo và phần nội dung thẩm định 

như các hình dưới. 



 

Màn hình Thôn tin chung 

 

 

Màn hình hồ sơ kèm theo 

 



 

Màn hình Nội dung thẩm định 

 

– Tại màn hình Hồ sơ kèm theo, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. 

– Tại màn hình Nội dung thẩm định, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. Danh sách file 

đính kèm hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình danh sách tập tin đính kèm 

 

1. Trường hợp HS được phê duyệt 



– Tại màn hình chi tiết phê duyệt HS, người dùng nhập nội dung xử lý, bấm “ ” 

để thêm file đính kèm. Nếu muốn thêm nhiều file, người dùng bấm chọn “ ”, 

bấm chọn “ ” để xóa. 

 

Màn hình thông tin chuyển xử lý 

 

– Người dùng chọn người nhận, sau đó bấm “ ”. Hệ thống xuất hiện thông báo 

“Chuyển xử lý thành công”. 

 

Màn hình chọn người nhận 

 

 

Màn hình thông báo 

 

– Nhấp chọn “ ”. 

– Màn hình xuất hiện nút chức năng “ ”. Người dùng bấm chọn “

” nếu muốn phân công thụ lý lại. 

– Nhấp chọn “ ” để trở về màn hình danh sách hủy HS chờ phân công thụ lý. 

 

2. Trường hợp HS không được phê duyệt 

– Tại màn hình chi tiết xử lý hồ sơ, người dùng muốn không phê duyệt HS thì bấm chọn 

“ ”.  



 

Màn hình chi tiết xử lý HS 

 

– Màn hình không phê duyệt  HS hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình không phê duyệt  HS 

 

– Người dùng nhập nội dung yêu cầu, bấm “ ” để thêm file đính kèm. Nếu muốn 

thêm nhiều file, người dùng bấm chọn “ ”, bấm chọn “ ” để xóa. *Lưu ý: 

những ô màu vàng không được bỏ trống. 



 

Màn hình nhập nội dung xử lý và đính kèm file 

 

– Nhập nội dung ghi chú nếu cần, lựa chọn người nhận, sau đó bấm chọn “ ” 

hoặc chọn “ ” để trở về màn hình chi tiết xử lý HS. Sau khi lưu thông tin, 

hệ thống hiển thị thông báo. 

 

Màn hình nhập nội dung ghi chú, lựa chọn người nhận 

 

 

Màn hình thông báo 

 

– Nhấp chọn “ ”. 

– Màn hình xuất hiện hai nút chức năng “ ” và “ ”. Người dùng bấm 

chọn “ ” để xóa đi các nội dung đã nhập, bấm chọn “ ” nếu muốn in 

văn bản về việc không giải quyết HS. 

I.10 Trả kết quả 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Một cửa” → “Trả kết quả” 

 



Màn hình mục “Một cửa” 

 

 
Màn hình mục chức năng “Trả kết quả” 

 

– Màn hình giao diện trả kết quả sẽ được hiển thị như hình bên dưới 

 

Màn hình danh sách HS chờ trả kết quả 

 

– Màn hình giao diện chức năng trả kết quả có 2 phần: Phần tìm kiếm HS chờ trả kết quả 

và Phần danh sách HS chờ trả kết quả. 

– Người dùng lựa chọn hoặc nhập vào các tiêu chí tìm kiếm sau đó bấm chọn  “

” để tìm kiếm các HS cần trả kết quả. Kết quả tìm kiếm các HS thỏa mãn 

các tiêu chí tìm kiếm hiển thị ở phần danh sách các HS chờ trả kết quả. 



 

Màn hình kết quả tìm kiếm 

– Khi người dân đến nhận kết quả, người dùng chọn vào “ ” với HS cần trả, sau đó 

bấm chọn “ ”. 

 

 

Màn hình trả kế quả 

I.11 Tìm kiếm 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Tra cứu hồ sơ”. 

 

Màn hình mục “Tra cứu hồ sơ” 

 



– Màn hình giao diện chính chức năng Tra cứu HS hiển thị như hình bên dưới. 

 

Màn hình tra cứu hồ sơ 

 

– Màn hình giao diện chức năng tra cứu HS có 2 phần: Phần tìm kiếm và Phần danh sách 

kết quả tìm kiếm. 

– Người dùng lựa chọn hoặc nhập vào các tiêu chí tìm kiếm sau đó bấm chọn  “

” để tìm kiếm các HS cần trả kết quả. Kết quả tìm kiếm các HS thỏa mãn 

các tiêu chí tìm kiếm hiển thị ở phần danh sách kết quả tìm kiếm. 

 

Màn hình tiêu chí tra cứu HS 

 

Màn hình danh sách kết quả tìm kiếm 

 

– Để xem chi tiết thông tin HS, người dùng nhấn chọn “Số biên nhận”. Màn hình chi tiết 

thông tin HS hiển thị như hình dưới. 



 

Màn hình Thông tin chung 

 

 

Màn hình hồ sơ kèm theo 

 



 

Màn hình Nội dung thẩm định 

 

– Tại màn hình Hồ sơ kèm theo, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. 

– Tại màn hình Nội dung thẩm định, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. Danh sách file 

đính kèm hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình danh sách tập tin đính kèm 

 

– Bấm vào “ ” để đóng màn hình xem chi tiết thông tin HS. 

I.12 Thông báo, nhắc việc 



– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống, người dùng sẽ thấy được các dòng nhắc 

việc, với mỗi người dùng được phân quyền các chức năng xử lý nào sẽ có các dòng nhắc 

việc tương ứng với các chức năng xử lý đó. 

– Ví dụ: với người dùng là một CBTN tại tổ một cửa, được phân quyền xử lý là CBTN, 

thì sẽ có những dòng nhắc việc: Hồ sơ chờ bổ sung, Hồ sơ chờ trả kết quả, Hồ sơ mới 

tiếp nhận, Hồ sơ chờ tiếp nhận qua mạng. 

 

Màn hình hiển thị nhắc việc 

 

– Số lượng HS cần xử lý ở mỗi mục nhắc việc được hiển thị bằng con số tương ứng. 

Người dùng có thể bấm chọn vào các dòng nhắc việc để xử lý HS. Màn hình chức năng 

tương ứng sẽ hiển thị ra. 

– Ví dụ: với nhắc việc “Hồ sơ mới tiếp nhận”. Khi người dùng bấm vào sẽ hiển thị màn 

hình giao diện chức năng “Tiếp nhận hồ sơ”. 

 

Màn hình chức năng tương ứng 

 

II. Thống kê và báo cáo 



II.1 Tổng hợp thông tin giải quyết hồ sơ 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Điều hành tác nghiệp” → 

“Báo cáo tổng hợp”. 

 
Màn hình mục “Điều hành tác nghiệp” 

 

 

Màn hình mục chức năng “Báo cáo tổng hợp” 

 

– Màn hình tổng hợp thông tin giải quyết HS hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình tổng hợp thông tin giải quyết HS 

 

– Người dùng chọn khoảng thời gian muốn xem tổng hợp thông tin, sau đó bấm chọn “

”. Kết quả được hiển thị bằng những con số hiển thị bên dưới. 



 

Màn hình kết quả 

 

– Người dùng bấm vào những con số để xem chi tiết danh sách các HS trong mục thống 

kê tương ứng. Màn hình hiển thị danh sách HS nhận trong kỳ (trong khoảng thời gian 

đã chọn) hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình danh sách HS 

 

– Người dùng bấm chọn vào “Số biên nhận” để xem thông tin chi tiết HS và quy trình giải 

quyết HS. Bấm chọn “ ” để trở về màn hình tổng hợp thông tin giải quyết 

HS. 

– Nếu muốn xuất thống kê ra file mềm, người dùng bấm chọn “ ” để xuất 

thống kê ra file Excel định dạng .xls hoặc bấm chọn “ ” để xuất thống kê 

ra file Word định dạng .doc 

II.2 Thống kê tổng hợp theo biểu đồ tròn và biểu đồ cột 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Điều hành tác nghiệp” → 

“Báo cáo tổng hợp”. 



 
Màn hình mục “Điều hành tác nghiệp” 

 
 

Màn hình mục chức năng “Báo cáo tổng hợp” 

 

– Màn hình giao diện Báo cáo tổng hợp hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình chính Báo cáo tổng hợp 

 

– Tại màn hình chính Báo cáo tổng hợp, người dùng chọn tab “Biểu đồ”. Người dùng 

chọn khoảng thời gian muốn xem thống kê, sau đó bấm “ ”. Hệ thống sẽ xử lý 

và xuất ra thống kê. 



 

Màn hình xem thống kê theo dạng biểu đồ 

 

II.3 Chi tiết tiếp nhận và giải quyết các hồ sơ theo lĩnh vực và loại hồ sơ 

– Tại màn hình “Báo cáo tổng hợp” hoặc màn hình “Tra cứu hồ sơ”, người dùng bấm vào 

“Số biên nhận” để xem chi tiết thông tin HS. 

 

Màn hình “Báo cáo tổng hợp” 

 

Màn hình “Tra cứu hồ sơ” 

 

– Màn hình thông tin chi tiết HS hiển thị như hình dưới. Màn hình này có 3 tab: Thông 

tin chung, Hồ sơ kèm theo, Nội dung thẩm định. 



 

Màn hình Thông tin chung 

 

 

Màn hình hồ sơ kèm theo 

 



 

Màn hình Nội dung thẩm định 

 

– Tại màn hình Hồ sơ kèm theo, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. 

– Tại màn hình Nội dung thẩm định, bấm vào “ ” để xem file đính kèm. Danh sách file 

đính kèm hiển thị như hình dưới. 

 

Màn hình danh sách tập tin đính kèm 

 

– Bấm vào “ ” để đóng màn hình xem chi tiết thông tin HS. 

II.4 Danh sách các hồ sơ tồn trước 



– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Điều hành tác nghiệp” → 

“Báo cáo tổng hợp”.  

 
Màn hình mục “Điều hành tác nghiệp” 

 

 

Màn hình mục chức năng “Báo cáo tổng hợp” 

–  

– Tại màn hình “Báo cáo tổng hợp” chọn tab “Thống kê hồ sơ”. Tiếp tục chọn các tiêu chí 

cần thống kê như: Sở ban ngành, lĩnh vực, loại hồ sơ, chọn khoảng thời gian, chọn “



” sau đó bấm vào “

”. 

 

Màn hình tab “Thống kê hồ sơ” 

 

– Hệ thống sẽ lấy được danh sách các hồ sơ thỏa mãn tiêu chí. Người dùng có thể dùng 

chức năng   để tùy chọn hiển thị danh sách 

hồ sơ. 

– Nếu muốn xuất thống kê ra file mềm, người dùng bấm chọn “ ” để xuất 

thống kê ra file Excel định dạng .xls hoặc bấm chọn “ ” để xuất thống kê 

ra file Word định dạng .doc 

 

Màn hình kết quả thống kê 

II.5 Danh sách các hồ sơ nhận trong kỳ 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Điều hành tác nghiệp” → 

“Báo cáo tổng hợp”.  

 



Màn hình mục “Điều hành tác nghiệp” 

 

 

Màn hình mục chức năng “Báo cáo tổng hợp” 

–  

– Tại màn hình “Báo cáo tổng hợp” chọn tab “Thống kê hồ sơ”. Tiếp tục chọn các tiêu chí 

cần thống kê như: Sở ban ngành, lĩnh vực, loại hồ sơ, chọn khoảng thời gian, chọn “



” sau đó bấm vào “

”. 

 

Màn hình tab “Thống kê hồ sơ” 

 

– Hệ thống sẽ lấy được danh sách các hồ sơ thỏa mãn tiêu chí. Người dùng có thể dùng 

chức năng   để tùy chọn hiển thị danh sách 

hồ sơ. 

– Nếu muốn xuất thống kê ra file mềm, người dùng bấm chọn “ ” để xuất 

thống kê ra file Excel định dạng .xls hoặc bấm chọn “ ” để xuất thống kê 

ra file Word định dạng .doc 

 

Màn hình kết quả thống kê 

II.6 Danh sách các hồ sơ đã giải quyết 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Điều hành tác nghiệp” → 

“Báo cáo tổng hợp”.  

 



Màn hình mục “Điều hành tác nghiệp” 

 

 

Màn hình mục chức năng “Báo cáo tổng hợp” 

–  

– Tại màn hình “Báo cáo tổng hợp” chọn tab “Thống kê hồ sơ”. Tiếp tục chọn các tiêu chí 

cần thống kê như: Sở ban ngành, lĩnh vực, loại hồ sơ, chọn khoảng thời gian, chọn “

” hoặc “



”sau đó bấm vào “

”. 

 

Màn hình tab “Thống kê hồ sơ” 

 

– Hệ thống sẽ lấy được danh sách các hồ sơ thỏa mãn tiêu chí. Người dùng có thể dùng 

chức năng   để tùy chọn hiển thị danh sách 

hồ sơ. 

– Nếu muốn xuất thống kê ra file mềm, người dùng bấm chọn “ ” để xuất 

thống kê ra file Excel định dạng .xls hoặc bấm chọn “ ” để xuất thống kê 

ra file Word định dạng .doc 

 
Màn hình kết quả thống kê 

II.7 Danh sách các hồ sơ chưa giải quyết 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Điều hành tác nghiệp” → 

“Báo cáo tổng hợp”.  

 



Màn hình mục “Điều hành tác nghiệp” 

 

 

Màn hình mục chức năng “Báo cáo tổng hợp” 

–  

– Tại màn hình “Báo cáo tổng hợp” chọn tab “Thống kê hồ sơ”. Tiếp tục chọn các tiêu chí 

cần thống kê như: Sở ban ngành, lĩnh vực, loại hồ sơ, chọn khoảng thời gian, chọn “

” hoặc “



”sau đó bấm vào “

”. 

 

Màn hình tab “Thống kê hồ sơ” 

 

– Hệ thống sẽ lấy được danh sách các hồ sơ thỏa mãn tiêu chí. Người dùng có thể dùng 

chức năng   để tùy chọn hiển thị danh sách 

hồ sơ. 

– Nếu muốn xuất thống kê ra file mềm, người dùng bấm chọn “ ” để xuất 

thống kê ra file Excel định dạng .xls hoặc bấm chọn “ ” để xuất thống kê 

ra file Word định dạng .doc 

 

Màn hình kết quả thống kê 

 

II.8 Danh sách trả hồ sơ cho dân 

– Tại màn hình giao diện chính của hệ thống bấm chuột vào “Điều hành tác nghiệp” → 

“Báo cáo tổng hợp”.  



 
Màn hình mục “Điều hành tác nghiệp” 

 

 

Màn hình mục chức năng “Báo cáo tổng hợp” 

–  

– Tại màn hình “Báo cáo tổng hợp” chọn tab “Thống kê hồ sơ”. Tiếp tục chọn các tiêu chí 

cần thống kê như: Sở ban ngành, lĩnh vực, loại hồ sơ, chọn khoảng thời gian, chọn “

” hoặc “



”sau đó bấm vào “

”. 

 

Màn hình tab “Thống kê hồ sơ” 

 

– Hệ thống sẽ lấy được danh sách các hồ sơ thỏa mãn tiêu chí. Người dùng có thể dùng 

chức năng   để tùy chọn hiển thị danh sách 

hồ sơ. 

– Nếu muốn xuất thống kê ra file mềm, người dùng bấm chọn “ ” để xuất 

thống kê ra file Excel định dạng .xls hoặc bấm chọn “ ” để xuất thống kê 

ra file Word định dạng .doc 

 

Màn hình kết quả thống kê 


