
Hướng dẫn sử dụng phần mềm Một cửa Điện tử 

(Dành cho cán bộ Tiếp nhận hồ sơ) 

I. Chức năng Tiếp nhận và Trả kết quả 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống 

 

Bước 2: Chọn biểu tượng để thao tác phần mềm Một cửa Điện tử 

 



Bước 3: Thao tác để nhập hồ sơ mới vào phần mềm như sau: 

- Chọn mục “Tiếp nhận và trả kết quả”  Chọn “Tiếp nhận hồ sơ” 

 

- Chọn nút “Thêm mới”  Chọn “Hồ sơ đơn” 

 

- Nhập đầy đủ thông tin trên màn hình Tiếp nhận hồ sơ của phần mềm 

 

- Chọn nút Lưu ( ) . Rồi nhấn nút In biên nhận ( ). 

+ Có thể nhập thêm hồ sơ khác thì nhấn nút “Thêm mới hồ sơ đơn” ( ) 



+ Hoặc nhấn nút “Trở về” ( ) để quay ra màn hình danh sách hồ sơ 

- Chọn vào hồ sơ để In phiếu kiểm soát quy trình 

 

- Chọn vào hồ sơ (có thể chọn nhiều hồ sơ) để In biên bản bàn giao hồ sơ 

 

-  Chọn nút “Chuyển” ( ) để chuyển danh sách hồ sơ cho cán bộ thụ lý hồ sơ. 

Bước 4: Thao tác để nhập thông tin cho hồ sơ bổ sung vào phần mềm như sau: 

- Chọn mục “Tiếp nhận và trả kết quả”  Chọn “Tiếp nhận HS bổ sung” 

 
- Thực hiện hành động nhận hồ sơ bổ sung từ cán bộ thụ lý chuyển đến. Chọn vào hồ sơ (có 

thể chọn nhiều hồ sơ) 

 
- Chọn vào hồ sơ có mục “Chỉnh sửa” 



 

- Chọn nút Lưu ( ) . Rồi nhấn nút In biên nhận ( ). 
- Thực hiện hành động chuyển hồ sơ đã được bổ sung cho cán bộ thụ lý tiếp tục giải quyết hồ 

sơ. Chọn vào hồ sơ (có thể chọn nhiều hồ sơ) 

 

Bước 5: Thao tác xử lý hủy hồ sơ vừa tiếp nhận vào phần mềm như sau: 

- Chọn mục “Tiếp nhận và trả kết quả”  Chọn “Hủy hồ sơ tiếp nhận/bổ sung/GĐ2” 

- Nhấn vào Số biên nhận của hồ sơ ( ) 
- Trên màn hình hồ sơ hủy, nhập “Lý do hủy” hay “Lý do khác” và “Ngày hủy” 

- Nhấn nút Lưu ( ) để đồng ý hủy hồ sơ. Phần mềm thông báo Hủy thành công  

Bước 6: Thao tác thực hiện trả hồ sơ cho người nộp từ phần mềm như sau: 

- Chọn mục “Tiếp nhận và trả kết quả”  Chọn “Trả kết quả” 

 
- Thực hiện hành động nhận hồ sơ từ cán bộ thụ lý hay lãnh đạo chuyển trả kết quả hồ sơ. 

Chọn vào hồ sơ (có thể chọn nhiều hồ sơ) 



 

- Thực hiện thao tác trả kết quả hồ sơ cho người nộp hồ sơ. Chọn vào hồ sơ cần trả kết quả và 

nhấn nút “Trả kết quả” ( ) 

 

 

II. Chức năng Điều hành tác nghiệp 
 Mục Tra cứu tình trạng hồ sơ: Cho phép người dùng có thể tra cứu thông tin hồ sơ khi 

biết được một trong các tiêu chỉ tìm kiếm như: Số biên nhận, Người đứng tên, Lĩnh vực, 
Phường/Xã, … (chỉ cung cấp một các tiêu chí không nhất thiết phải đầy đủ các tiêu chí). 

+ Sau đó, nhấn nút “Tìm kiếm” ( ). 

 
+ Kết quả thông tin hồ sơ tìm kiếm sẽ xuất hiện theo danh sách và chọn vào “Số biên 

nhận” ( ) để xem chi tiết hồ sơ. 



 

 

 Mục Báo cáo tổng hợp: Cung cấp thông tin cho người dùng xem và xuất số liệu ra dạng 
tập tin word hay excel để báo cáo theo các loại thống kê theo: Tổng hợp thông tin, lĩnh 
vực, người dùng, hồ sơ,…. Người dùng nhập thông tin thời gian thống kê (từ ngày … 

đến ngày) và đơn vị thống kê. Nhấn nút “Xem” ( ) 
+ Thống kê theo Tổng hợp thông tin 

 

+ Thống kê theo Lĩnh vực 

 



+ Thống kê theo Người dùng 

 

 
III. Chức năng Báo cáo thống kê  Chọn mục Tình hình thụ lý hồ sơ 

Phần mềm hỗ trợ và cung cấp cho người dùng các loại báo cáo thuận tiện có báo cáo hàng 
tháng thông qua số liệu nhập nhập vào và xử lý hồ sơ. Người dùng có thể xuất ra báo cáo 
thống kê số liệu với các dạng tập tin như: Word, Excel, .pdf. 

 


