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XU LY HO SO THU TUC HANH CHINH CUA PANG TREN MOl
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Buéc 1: Piing nhip vio hé thong
a. Muc dich:
- Céan bo dang nhap vao hé théng dé thuc hién cac chic nang da dugc phan
quyén.
b. Cach thuc hién:
- Can bo xir ly thyc hién truy cap vao dudng dan: ggtthe.dcs.vn, giao dién hién
thi nhu sau:

HETHONGTHONGTIN
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA BANG

Déng nhap VNelD

Q

& @

Ding nhap

Trudng hop khéng dang nhap dugc, vui long xem huéng dén

Hodc quét ma QR bang ing
dung VNelD dé dng nhap.

Thuc hién ding nhap VneID dé truy cap vao hé thong.


https://gqtthc.dcs.vn/

Budc 2: Thuwe hién quéan ly danh sach dang vién trong chi bg:
- Muc dich :
e Theo dbi toan b danh sach dang vién trong chi bo dang quan ly
e Podng bo toan bo dang vién trong don vi tir CSDL 4.0 vé hé thong dé quan ly
e Cap nhat lai trang thai cua dang vién dé dam bao viéc dong dang phi dugc
chinh xac.
- Cach thuc hién

Céan bd vao menu Qudn Iy Dang vién chon “Quan Iy Dang vién ”=> Giao dién hién
thi:

B asnooars

Quan ly Dang vién
(&5 Quin y Déng pni y bang

Quan Iy phén anh kién nghi
K&t qua tim kiém
Taing s6: 5 kit qud
Y& Tra ciu o ligu el

S6thé Ding . Ngay ket . Chibg nai cu
STT Hgvatén . ssccen Ngay sinh Chibg dang sinh hoat 5 Trangthé  Hanhdéng
I - o) i
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C3p nh3t tinh trang déng vién

S8 hang mbitrang: 10

1. Thuc hién dong bé danh sdch dang vién tie CSDL 4.0:

Can bo thyc hién nhan vao vao chitc ning “ Pong bo danh sdach ddang vién tir CSDL
4.0” => H¢ théng s¢ thuc hién déng b0 danh sach dang vién dang sinh hoat tai chi
bd mdi nhat tir CSDL dang vién 4.0 vé hé thong.

Luu y: Chirc ning hién tai chi dang cung cap cho tai khoan bi thu cip chi bd truc
thudc/Chi bo co sé.

Sau khi qué trinh déng bo hoan tat, can bo thuc hién kiém tra danh sach dang vién
trén don vi di dung va day du chua. Trudong hop dit liéu chua ding, thuc hién bao
lai can bo phu trach hd tro tai dia phuong dé kiém tra va cap nhat dit liéu day du tai
CSDL dang vién 4.0 va nhan dong bo lai.

2. Cdp nhdt tinh trgng cia ddng vién trong chi bg



Can b6 thuc hién ra soat va cap nhat thong tin cho dang vién béng cach nhan vao nat
chtrc nang “Cap nhat tinh trang dang vién” va thuc hién cac thao tac cap nhat:

= 5
Cap nhat tinh trang dang vién X

Trang thai dang vién

@® Dang hoat déng

O pa chét

O pinh chifKy luét

Cau hinh dang phi
Mién/giam ndp dang phi

Tir ngay Dén ngay
01/2026 02/2026

® 100% O 70% O 50% O 30%

Ghi chu

Tu déng phé duyét dang phi hang thang

Huy
—

a) Cap nhdt trang thai dang vién

Can b0 thyc hién ra soat va cap nhat trang thai dang vién khédp véi tinh hinh
thuc té cua dang vién dang sinh hoat tai chi bd.

Trudng hop dang vién dugc cp nhat trang thai: D3 chét; Pinh chi/Ky luat;...
hé théng s€ thuc hién cap nhét cac thong tin lién quan nhu h so dang phi, théng ké
dir lidu dang vién,... dam bao cac dir liéu hd so lién quan cua don vi duoc cip nhat
va dong bo chinh xAc.

b) Cdu hinh ddng phi

Can bg thyc hién cau hinh céc thong tin lién quan dén dir liéu va ho so dang
phi cia dang vién nhu sau:

- Pang vién thudc do1 tuong dugc mién giam dang phi:
Can bg thuc hién ra soat dir li¢u va tich chon vao nut “Mién/Giam ndp dang phi” ,

sau d6 thyc hién cau hinh khoang thoi gian dugc mién dang phi va mirc dang phi
duoc mién giam (100%; 70%; 50%; 30%).



Hé théng s& dwa vao thong tin mién dang phi dugc ciu hinh dé ty dong update dir
lidu cua ho so dang phi cac thang tuong tng.

Cap nhat tinh trang dang vién X

Trang thai dang vién

@ pang hoat déng

O Pp3 chét

O Pinh chi/Ky luat

C4au hinh dang phi
Mién/giam ndp dang phi

Tur ngay Dén ngay
02/2026 06/2030

® 100% O 70% O 50% O 30%

Ghi chu

50 nam tudi dang

Tu ddng phé duyét dang phi hang thang
Huy

Truwong hop mién déng dang phi
- Ty dong phé duyét dang phi hang thang:

Can b0 thuc hién ra soat va xac dinh dang vién thudc truong hgp dang vién c6 mirc
dang phi khong thay doi hang thang, tich vao chtrc nang “Tu dong phé duyét hang
thang”. Ho so dang phi ctia dang vién tir sau khi dugc céu hinh, hang thang khi ho
so dang phi duoc hé théng tu dong sinh ra s¢ duoc hé théng tu dong phé duy¢t, bi
thu khong can ra soat va xir Iy nifa.



Cap nhat tinh trang dang vién X

Trang thai dang vién

® pang hoat déng

O D3 chét

O Pinh chi/Ky luat

Cau hinh dang phi
Mién/giam ndp dang phi

T ngay Dén ngay
02/2026 06/2030

O 100% ® 70% O 50% O 30%

Ghi chu

Ngudi co cong

Tu dong phé duyét dang phi hang thang

Huy

Truong hop giam dong dang phi

Buéc 3: Phé duyét hd so dang phi

- Muc dich :

e Thuc hién quan ly, ra soat dir licu dang phi cua dang vién tai chi bo

e Thuc hién xtr ly, phé duyét cac hd so dang phi cia dang vién tai hé thng

- Cach thuc hién
Can b thuc hién truy cap menu chirc nang “Quan 1y hd so dang phi” => “Danh sach
dang phi cho phé duyét” va thuc hién cac thao tac:



Danh sach Pang phi da nop

Danh séch Bang phi ché
phé duyét

Danh sach Dang phi ché
ndp

Theo déi thu nép dang phi

Khai ho dang phi (bi thu
khai hd)

Theo déi phan bé dang phi
Lich sir phdn bé Dang phi

1. Diéu chinh ddng phi (néu c6 truy thu, ngp buy)

Trudng hop dang vién c6 cac khoan dang phi can phai truy thu, ndp bu cua cac ky
dang phi truée do, can bd nhan nat chire ning “Diéu chinh dang phi phai dong” va
thuc hién cac thao tac:



Quan ly diéu chinh Dang phi X

Théng tin Dang vién

h S
S6 thé Dang vién * Dang vién * VU ng l
DV0123456666 Hoang Tai
Ponvi *

(TEST) Chi b truc thude A1

Diéu chinh théng tin Dang phi .
Ky nop - i (VD) Vung 2

Thang 11/2025 1000

Vui ldng nhap gid tri dang phi diéu chinh mdi

Truy thu/Nop bu Bang phi
STT Ky dang phi * Sé tien (VND) * Ghi chu Thao tac

S
d S L [E]
Bat budc Bat budc vaz 0

/' Vung 3

Téng: 1000 VND
Bang chir: Mét nghin ddng

Huy

Vung 1: Hién thi thong tin dang vién

Vung 2: Hién thi thong tin va cho phép can b thyc hién diéu chinh dang
phi cua dang vién
Tai giao dién, hé thong hién thi gia tri dang phi ctia ky dong hién tai, can bo thuc
hién nhép gia tri dang phi diéu chinh mai.

Vung 3: Cho phép can bd thuc hién ké khai cac khoan truy thu, ndp bu dang
phi cta dang vién (néu co)

Cén bd nhan nat dé thuc hién thém hang vao bang va thuc hién nhap
cac thong tin theo yéu cau gom:

- Ky dang phi: Thuc hién chon ky dang phi can truy thu, ndp bu. Hé thong cho
phép thuc hién truy thu, ndp bu dbi voi cac ky dang phi da hoan tat nghia vy tai
chinh

- S tién (VND): thuc hién nhap gié tri dang phi can truy thu, nop bu

- Ghi cha: Thyc hién dién thong tin giai thich, ghi chu chi tiét cho khoan truy thu,
nop bu (néu co)



Hé thong s& tu dong tinh tong s tién phai ndp cua ky dang phi méi tai giao
dién dudi dang bang s6 va bang chir

Quan ly diéu chinh Dang phi X
Théng tin Dang vién
S@ thé Dang vién * Dang vién *
DV0123456666 Hoang Tai
Donwvi *

(TEST) Chi bé true thude A1

Diéu chinh théng tin Dang phi
Ky nép * Gia tri (VND) *

Thang 11/2025 2000

Vui long nhép gid tri dang phi diéu chinh mdi

Truy thu/Ndp bl Dang phi

STT Ky déng phi * Sé tien (VND) * Ghi chu Thao téc

1 10/2025 50000| B

S~

Téng: 52000 VND
Béng chi: Nam muoi hai nghin déng

Huy

Sau khi hoan tat diéu chinh dang phi, can bd nhan
dé luu céc thao tac vira thyc hién va phé duyét ho so. Ho so dugc chuyén sang
trang thai da phé duyét va hién thi & Danh sach Dang phi cho ndp. Thong tin ho so
duoc diéu chinh va phé duyét ciing dugc giri vé cho dang vién dé truy cap hé thong
va thuc hién nghia vu tai chinh.

. Huy 2 ) .

Hodc nhan dé dong giao dién va khong luu cac thao tac vira

thuc hién.

2. Phé duyét dang phi
Can bo c6 thé thuc hién phé duyét ho so dang phi cua dang vién theo cac cach sau:

Cich 1: Xem chi tiét va phé duyét ho so dang phi

- a1 14 | p] Xemchitiet | . o » .
Tai giao dién, can bd nhan a , hé thong hién thi giao dién xem chi

tiét thong tin hd so dang phi dang chd phé duyét c6 dang:



Xem chi tiét thdng tin Dang phi X

Thong tin khodn ndp

Tén Dang vién: Hoang Tai .

S thé dang: DV0123456666 Vu ng 1
Chi bé trie thude: (TEST) Chi bé truc thude A1

Téng s6 tién phai nép: 1000 VND

Chi tiét khoan noép
STT Nbi dung khodn ndp S6 tien (VND)
1 Dang phi thang 11/2025 1000 Vl:l ng 2
Huy Tir chdi Dang phi
b ¥ |
Trong do:

Vung 1: Hién thi thong tin dang vién va sO tién dang phi phai nop cua ky dang phi
\Vung 2: Hién thi chi tiét thong tin cac khoan phai ndp trong ky dang phi (Bang
phi, ndp bu, truy thu... néu co)

Pé thyc hién phé duyét dang phi, nhan . Hé thong gui thong

bao ho so dugc phé duyét vé tai khoan cua dang vién va yéu cau dang vién truy cap
hé thong dé thuc hién nghia vu tai chinh

Hb so dang phi sau khi dugc phé duyét s& chuyén trang thai thanh “Chd nop” va
hién thi tai menu “Danh sach dang phi chd nop”

Huy

Truong hop huy thao tac, nhan dé thuc hién dong giao dién xem chi

tiét thong tin dang phi
Cach 2: Phé duyét nhanh ngay tai man hinh danh sach hd so dang phi

e o[ PhéduyétDangphi |
Tai giao dién, can b0 xir 1y nhan , h¢é thong hién thi giao

dién c6 dang:

Théng bao xac nhan chuyén trang thai

Ban co chic chan mudn chuyén trang thai?

Huy




Hé théng hién thi giao dién xac nhan thao tac phé duyét dang phi. Can bo thuc hién

. . . . Huy .
nhan dé hoan tat thao tdc phé duy¢t dang phi hodc nhan deé
huy thao tac vua thyuc hi¢n.
Hb so dang phi sau khi dugc phé duyét s& chuyén trang thai thanh “Chd nop” va
hién thi tai menu “Danh sach dang phi cho nop”

Cich 3: Phé duyét nhiéu ho so dang phi

Tai man hinh chtrc nang, bi thu co thé thyc hién chon 1 hodc nhiéu ho so dang phi
tai man hinh danh sach:

< Quén ly Déng phi Danh séch Déng phi cht phé duyét

Danh sach Dang phi chd phé duyét

04/2026 ) Lam méi
Két qua tim kiém
Tong s6: Ket qud
S|T Ho vatén Dang vién SRR Ngay sinh Dbon vi Ky ndj i trj Hanh dgn:
: Ju vién < J e (VND) il
1 Lé Thi Thanh Huong hL" 1 [ Chi bg K& toan Tai chinh Thang - [ Xemehitiét | (Y Phé duyét Dang phi
4/2026

@ Diéu chinh Bang phi phéi déng

2 Nguyén Duc Vugng EEnm m m mmwm  Chib¢ Cong ty CP Tu van kinh 1€ ky thut xdy dung  Thang = 03 Xem chitiét || () Phé duyét Dang phi
Viét Nam 4/2026
& Dieu chinh Dang phi phai déng

3] NGUYEN THI TUYET T Chi b Trutng Tigu hoc Son Hoa Thang - [ Xemchitiét || () Phé duyét Bang phi
LAN 4/2026

& Dieu chinh Dang phi phai déng

Sau d6 nhan vao nut chirc ning “Phé duyét dang phi” va xac nhan thao tac, khi do
toan bo hod so duoc phé duyét s& chuyén trang thai thanh “Cho nop” va hién thj tai
menu “Danh sach dang phi chd ndp”

3. Tir choi phé duyét

Can bo c6 thé thuc hién phé duyét hd so dang phi cua dang vién theo cach sau:

. n ., .z | L Xem chitiét 2 .2 . n )
Tai giao dién, can bd nhan a , hé thong hién thi giao dién xem chi

tiét thong tin ho so dang phi dang chd phé duyét c6 dang:



Xem chi tiét thdng tin Dang phi

Thong tin khodn ndp

Tén Dang vién: Hoang Tai

S thé dang: DV0123456666

Chi bé trie thude: (TEST) Chi bé truc thude A1
Téng s6 tién phai ndp: 1000 VND

Vung 1

Chi tiét khoan noép
STT NGi dung khodn nép

1 Déng phi thang 11/2025

S6 tien (VND)

1000

Vung 2

Huy

:Frong do:

Vung 1: Hién thi thong tin dang vién va sO tién dang phi phai nop cua ky dang phi
\Vung 2: Hién thi chi ti€t thong tin cac khoan phai ndp trong ky dang phi (Pang

phi, ndp bu, truy thu... néu co)

Tir chdi Dang phi

Tir choi Dang phi

Truong hop khong phé duyét ho so dan phi, nhan

hién truy cap va khai bao lai dang phi.
Buéc 4: Theo doi ho so' diang phi da phé duyét

- Muc dich:

e Thuc hién quan ly, ra soat dix liéu dang phi dang ¢ trang thai cho nop cia dang

Vvién tai chi bo
- Cach thyc hién

Can b0 thuc hién truy cap vao menu chirc nang “Danh sach dang phi cho nop” va

thuc hién cac thao tac:

Danh sach Pang phi da nop

Danh sach Bang phi chd

phé duyét

. Hé thong
guri thong bao hd so dang phi ctia dang vién da bi tir chdi dé dang vién co thé thuc

4



1. Hiy phé duyét hé so dang phi

Cac truong hop thuc hién phé duyét sai, nham... can bd co thé thue hién huy phé
duyét, hd so tré vé trang thai chd phé duyét trude d6 dé thuc hién diéu chinh. ..

Tai man hinh chirc ning, nhan nat “Huy phé duyét” va xac nhan thao tac dé thuc
hién hay duyét ho so dang phi

STT Ho vatén Dang vién 80 thé Dang vién Ngay sinh Don vi Ky nép Gia tri (VND) Ngay phé duyét * 6ng

1 VUONG VAN HOA " mw mm  Chibd Thon Nga Son Thing 4/2026 = _m 16:06:15 13/04/2026 3 Xem chitist || (@ Huy phé duyét
2. Khai h¢ da hi

Tai man hinh chtrc nang, can bd co thé thuc hién khai ho ho so dang phi cho
01 hodc nhiéu dang vién trong chi bo ctia minh.

Nhin vao nit chirc nang “Khai hg dang phi”, giao di¢n khai hg c6 dang:

Khai hé Bang phi

Thang tin ki ké khai Dang phi
\
Ky nop * Tén chi b * Vung 1

Théng 04/2026 Chi b Trung tam gidi phdp Y t& s

Danh séach hé so can ké khai hd Dang phi

Téng s6: 0 két qua £ Dong bo tat ca dir ligu tir BHXH ] [ (%) X6éa tat ca hd so di chon
STT s6cCCCD S6 thé Dang Ho va tén Ngay sinh Gia tri dang phi dong bo tir BHXH Ty 1& mién/giam Gid tri ddng phi xdc nhan (VND) Thao téc
<
Vung 2

Khong tim thdy dir liéu phiu hop

56 hang mdi trang: | 50 <« £ TruGe Tiép > »

Dé thuc hién chon ky dang phi thuc hién khai hg cho dang vién, can bd thuc
hién chon thong tin tai vang 1. Hé théng mic dinh hién thi ky dang phi tai thang
hién tai.

Pé thyc hién khai bao dir liéu cho dang vién, can bo thuc hién cac thao tac tai
Vung 2 nhu sau:

- Nhén nat chuc nang “Thém dang vién”, hé théng thuc hién loc ra danh sach dang
vién chua co ho so tai ky nop dang phi & viing 1:



Thém ho so Dang vién

Théng tin tim kiém

Danh sach ho so can ké khai hd Dang phi

S6 hang mbi trang: 10

ST1 S6 CCCD
1 LI ]

2 L]

3 .

o

$6 thé Dang
- - =-m
-

Ho va tén

NGUYEN XUAN BINH
Ta Tai Linh

Nguyén Thao Nguyén
Vi Van Phuic

Tran Hong Duong
Duong Van Thich
Nguyén Vin Trung
Tran Thanh Sang
Ng6 Thi Hoang Yén

NGO THANH PHAT

2

Huy bé

Téng s6: 10 két qua

Ngay sinh

10/10/1989
06/08/1997
19/06/1982
14/12/1982
25/03/1984
01/01/1992
20/07/1978
18/05/1992
05/04/1973

2z/04/1972

« < Truée Tiégp > »

- Can bo thuc hién chon cac dang vién muodn thyuc hi¢n khai hd ho so va nhan

“Thém vao danh sach”, danh sach hién thi dudi dang bang dé khai bao gié tri dang

phi cia dang vién:

Danh sach ho so can ké& khai hg Dang phi

Téng s6: 4 két qua |[ £ Dbng bo tat ca di lidu tir BHXH ]l | Xéa tat ca hd so da chon l

STT  sscceD S6 thé Dang Ho va tén Ngay sinh G trj dédng phi déng bo tir BHXH Ty 1& mién/giam  Gia trj dang phi xéc nhan (VND) l Thao tac

1 = = o = = mm VOV Phic 14/12/1982 155,430 0% 155430 2 [Q Dong bb di lidu tir BHXH H & X6ahd sc]
2 . . Nguyén Thao Nguyén ~ 19/06/1982 155,430 0% 155430 [ 7 Dbing b di liu tir BHXH H & X6ahd so ]
3 i i Ta TaiLinh 06/08/1997 136,590 0% [135590 [Q DoNg bb di lidu tir BHXH H ® x6ahs sa]
a A & Wr NGUYEN XUAN BINH ~ 10/10/1989 152,290 0% 152290 [ 7 Déng b dir ligu tir BHXH H ® Xéahd so ]

$6 hang mdi trang: | 50 « £ Trude Tiegp > »

V'

- Sau khi ¢6 danh sach hd so dang vién can ké khai hd, can bd nhan nat “Béng bo
tat ca dir liéu tir BHXH” hodc “Pong bo dit lidu tir BHXH” tai hd so cua timg dang
vién dé thyc hién tra ctru va ty dong tinh ra gia tri dang phi dang vién can nop. Dit
liéu sau khi tra ciru néu c6 sé duoc tra vé tai cot “Gia tri dang phi xac nhan”. Can
bo thuc hién ra soat, chinh sura truong hop co6 sai khac, ddm bao dir li¢u dang phi
cua dang vién la chinh xac.

- Sau khi hoan tit cac thao tac khai bao, nhan “Thuc hién ké khai ho” dé hoan tat
thao tac. Hé thong s& tu dong sinh hd so dang phi ctia dang vién va & trang thai
“Cho nop”. Pang vién co thé thuc hién truy cap hé théng dé nop dang phi.



3. Nop ho dang phi

Tai man hinh chtrc nang, can bd co thé thuc hién ndp ho dang phi cho 01 hodc
nhiéu can b dang vién trong don vi

Nhéan vao “Nop ho dang phi” va thuc hién cac thao tac:

N&p hé Dang phi
Danh sach hd so can ndp dang phi hd
STT S5 thé Bang Ho va tén Ngay sinh Chi b trye thudc Ky nop Gid tri (VND) Thao tac
Téng: 0 VND

Phuong thirc thanh todn

g
% Ung dyng mobile quét ma VietQR

Huy bé

- Pé chon danh sach dang vién dugc ndp ho dang phi, nhan “Thém ho so nop ho”,
hé théng hién thi toan bd danh sach ho so dang phi dang & trang thai “Cho nop”



Thém ho soDang vién
Danh sach can bé chua nép Bang phi

Gia tri

STT 5S4 thé Dang Ho va tén Ngay sinh Chi bg truc thudc Ky dang phi (VND)

- e e Thang
Tran Thi Hong Hién 31/12/1975 42026
Thang

PHUNG VAN THANH 11/07/1969 412026

- Cy e R Thang

Tran Thi Thay A 19/11/1965

ran Thi Thiy Ai 11/ 412026

Nguyén Thi Ngoc Théng
08/04/1995

Phugng 104/ 42026

Thang

Dinh Thi Hen 01/01/1987 4/2026

Thang

NGUYEN DIEU HUONG  19/07/1974 412026

- Thang

PHAM THIHONG LIEU  22/07/1977

. ) /01 42026

. Thang

PHAN VAN DUC 21/09/1964

109/ 412026

X THI NHUNG 15/08/1947 Thang
: 4/2026

Thang

26/06/1960 4/2026

S8 hang mditrang: | 10 2:< < Truse n 2 3 - 19879 Tigp > »

| ey |

- Céan bo tich chon vao cac ho so can thuc hién nop ho va nhan “Thém vao danh
sach”, h¢ thong hién thi danh sach dit liéu dugc chon va tinh tong s6 tién can thuc
hién thanh toan



)Quanly Dang phi / Chandp / NOp hd Dang phi
Nop ho Dang phi

Danh sach hd so can ndp dang phi hg

STT  SGthé Dang Ho va tén Ngay sinh Chi bj tryc thuge Ky nop Gid tri (VND) Thao tc

1 001069031101 PHUNG VAN THANH 11/07/1969 Chi b Thén Doan Két Thang 4/2026 18,000 =]
g

2 001165016830 Tran Thi Thay Ai 19/11/1965 Thang 4/2026 20,000

Téng: 36,000 VND
Phuong thire thanh toan

% \Ung dung mobile quét ma VietQR

- Can b0 thuc hién ra soat thong tin, chon phuong thirc thanh toén va nhan “Thanh
toan” dé thuc hién thanh toan
- Sau khi thanh toan thanh cong, toan bo hd so duge thanh toan ho sé chuyén trang
thai 1a da thanh todn thanh cong.
Buéc 5: Quan 1y hd so diang phi da thanh toan
- Muc dich:
e Thuc hién quan ly cac hd so dang phi cua dang vién da hoan tat thanh toan
trén hé thong
e Thuc hién xem va tai bién lai phuc vu cong tac van thu luu trit hd so theo quy
dinh
- Cach thuc hién:

1. Xem bién lai thanh toan

b

Cén bg truy cap vao menu chirc nang “Danh sac dang phi da nop’

Danh sach Dang phi chd
phé duyét

Danh sach Dang phi chd

nop
Dé xem va tai xuong bién lai thanh todn, cdn b nhan “Tai bién lai thanh toan™ dé
thuc hién tai bién lai giao dich vé thiét bi, phuc vu cong tac xem va Itru trit ho so.



Buéc 6: Theo doi tién dd trién khai thu, ndp ding phi tai don vi
- Muc dich:
e Thuc hién quan ly cac hd so dang phi cua dang vién da hoan tat thanh toan
trén hé thng
e Thuc hién xem va tai bién lai phuc vu cong tac van thu luu trit hd so theo quy
dinh
- Cach thuyc hién:
a) Dashboard
Can b truy cap vao menu chirc nang “Quén 1y hd so dang phi” => “Theo ddi thu
ndp dang phi” dé thyc hién truy cdp vao man hinh thong ké thong tin va tién do trién
khai thu, n0p dang phi tai don vi, giao dién hién thi:

Quan Iy theo dbi dang phi t& chirc dang

Ky dang phi tir Ky dang phi dén 6 chirc déng

05/2026 05/2026

Théng tin hd so ké khai dang phi trong ky

S5 luong hd so $6 lugng hbd so chd phé duyét @ 531uong hd so chd nop B 56 luong hd sa chua khai bso
72 4 7 15

Théng tin dang phi clia to chirc déng trong ky

@ Téng gié tri dang phi theo hd 5o khai béo © T6ng gié tri aéng phi 6a nop @ 1712 hoan thanh
545,890 VND OVND 0%

Xem chi tiét >>

Théng tin phan bé ding phi cla t6 chirc dang trong ky

S6 giao dich phan b dang phi da thuc hién ©, Téng gid tri d&ng phi 64 thu hién phan bs I 16ng gia tri déng phi aa gir lai
o OVND 0 VND

Tai bang hién thi thong tin trién khai ciia cép to chirc dang duoc phan quyén tai ky
dang phi méi nhét, ¢ ¥ nghia nhu sau:

Cum “Théng tin hd so ké khai dang phi trong ky” gdm:

- S6 luong ho so: tong s6 hd so dang ky can phai phat sinh trong ky theo sb
lugng dang vién & don vi (khéng bao gdm dang vién duoc mién dang phi)

- S6 lwong hd so cho phé duyét: s6 luong hod so do dang vién khai bao, da
duoc hé théng tu dong sinh ra va ¢ trang thai cho phé duy¢ét



- S6 lugng ho so cho ndp: s6 luong hd so da duoc phé duyét, dang cho dang
vién vao dé thyc hién dong dang phi

- S6 luong ho so chua khai bao: S6 luong hd so tai ky dang phi can dugc khai
bao nhung chua dc thuc hién

Cum “Théng tin dang phi cta to chirc dang trong ky” gom:

- Tong gia tri dang phi theo ho so khai bao: hién thi tong gié tri theo s6 luong
hd so & trang thai chd nop

- Tong gia tri dang phi da nop: Hién thi sb tién da thu duoc
- Ty 18 hoan thanh: tinh ty 18 hoan thanh thu, nop dang phi trén hé thong
Cum “Théng tin phan bd dang phi cta to chirc dang trong ky” gdm:

- S6 giao dich phan bo dang phi da thyc hién: tong s6 luong 1énh phan bd dang
phi da thuc hién

- Tong gié tri dang phi da thuc hién phan bd: Tong gia tri dang phi da thuc
hién phén b6 tai don vi

- Tong gia tri dang phi da gitr lai: s6 tién dang phi gitr lai tai don vi sau khi
phan bo

Cum “Théng ké dang vién trong t6 chic dang” gom:

- S6 luong dang vién dang sinh hoat: tong s6 dang vién ¢ trang thai dang sinh
hoat

- S lwong dang vién duoc mién dang phi: tong s6 lwong dang vién duoc mién
dang phi

- S luwong dang vién thudc trang thai khac: sb luong dang vién & cac trang
thai nhu di chét, dinh chi/ky luat/...

b) Bang ké chi tiét
Can bd nhan vao nat “Xem chi tiét” tai bang dashboard dé xem man hinh bang ké
chi tiét thong tin va tién do thu ndp dang phi:



Qudn Iy hd soDang phi / Theo doi thu ndp Dang phi / Danh sach theo dbi ddng phi

Ky dang phi tir Ky dang phi dén 5 chire dang Trang thi
05/2026 05/2026

C Lam méi

K&t qua tim kiém Téng sé: 1 két qua

Co quan ¢ap trén: M Ketxust
S6lugngho soda  Tong sG tien dang phi da khai Téng s6 tign dang phi da T6ng sG tign dang phi con phai néj Murc d6 thuc hién (%)(4) =
STT Tén don vi ,‘g N J I - J e g I P S b e Thao tac
' Khai béo bao (VND) (1) nép (VND) (2) (VND) (3) = (1) - (2) [(2)/(1)1*100%
o o Xem cép con
Dang bé Tap doan Buu chinh Vién
- N 247 24,981,359 0 24,981,359 o
théng Viét Nam
Xem chi tiét
<« £ Trude Tigp > »

S6 hang méi trang: | 10

Hé théng hd trg can bd thuc hién xem chi tiét két qua trién khai tai ting don vi.
Nhéan “xem chi tiét” dé xem dir liéu chi tiét tai timg don vi, c6 dang:

< Xem danh sach chi tiét

Ky dang phi 16 chirc déng

05/2026 05/2026 Chi bé Ban Nhan luc

Théng tin dang phi

Tén déng vién Ma sG dang vién Trang thai hoat dang Trang thai hb so ding phi
STT  S&thé Dang Ho va tén Té chire dang Trang thai hoat dong Ky dang phi Gia tri phdi ndp (VND) Phan trm mién gidm Trang thai ho so
1 051078000222 L& Ngoc Nhan Chibd Ban Nhan luc 05-2026 270,040 0% Cho phé duyét

56 hang méi trang: | 10

Tai man hinh xem chi tiét, cho phép can bd dung bd loc dé thyc hién ra soat va trich
xut dir liéu, phuc vu cong tac dén dbc qua trinh thu dang phi dién ra hiéu qua

Buéc 7: Theo dbi phan bo dang phi



Buéc 8: Lich sir phan bo dang phi

Muc dich:

Bi thu cac Chi bd/ Pang bo ¢ thé quan 1y duoc lich st phan bé caa don vi
minh theo ting ky Bang phi.

Quan tri don vi cac Chi bo/ Bang bo ¢6 thé quan 1y duoc lich sir phan bo caa
Don vi minh theo ting ky Bang phi.

- Cach thyc hién:

Truy cap man hinh “Lich sir phan b6 Dang phi”: Pang vién thuc hién “Pang
nhap trang giai quyét TTHC => Chon Menu = Quan ly hé so Pang phi =>
Chon submenu “ Lich sir phan b6 Pang phi” => di dén man hinh “Lich s
phan bo Péang phi”

M ta cac trudng thong tin “Lich sir phan bd Dang phi”

Bang danh sach thay doi thdng tin phan b Pang phi bao gom: STT + Tén
don vi + Ky phan bo + Gié tri thu nop + Gia tri gitr lai + Gié tri phan b +
Thai gian phan bé + Trang thai phan bé + Thao thac trong do:

STT: Hién thi sé thtr ty ting dan cua don vi

Tén don vi: Hién thi tén day du cua don vi duoc déng bo tir cdy CCTC tir
Viettel

Ky phan bo: dinh dang = mm/yyyy

Gia tri thu nop: Hién thi gia tri thu nop cta don vi tai ky phan b

Gia tri phan bo: Hién thi gia tri phan bé cua don vi tai ky phan bo = gia tri thu
nNOp * Vi ti 16 phan tram phan bd dugc gitr lai cua don vi.



- Thoi gian phan bo: Hién thi thoi gian phan bo cua ky phan b, dinh dang =
dd/mm/yyyy hh:mm:ss
- Trang thai: Chua phan b6 + Pa phan b
- Thao tac: Xem chi tiét => Click vao xem chi tiét di dén man hinh Xem chi tiét
gia tri phan bo cua ky.
Buéc 8_1: Chi tiét Lich sir phan bo dang phi

“ HE THONG TIEP NHAN, XU' LY, PHAN PHOI VA TRA KET QUA DICH VY CONG o sgt:y?rlvf"} A

7) Dashboard
=] xirlyho so & Xem chi tiét

Chi tiét phan bd Dang phi ky thang 12/2025

Trugng THPT A Hai Hau
3l gian phan bd 20/02/1990 15:15:15
Trang thai © 03noant

10,000 dang

30,000 dbng
60,000 ding
60,000 dbng

60,000 ding

5 giao dich 013abcgd6hrithg

- Muc dich:

e Bi thu cac Chi bd/ Bang bo ¢ thé xem chi tiét duoc lich st phan bd caa don
vi minh theo tirng ky Bang phi.

e Quan tri don vi cac Chi b/ Bang bo cd thé xem chi tiét duoc lich st phan b
cta Pon vi minh theo timg ky Dang phi.

- Cach thuc hién:

e Truy cap man hinh “Lich sir phan b6 Pang phi”: Pang vién thuc hién “Ping
nhap trang giai quyét TTHC => Chon Menu = Quan ly hé so Pang phi =>
Chon submenu “ Lich sir phan bé Pang phi” => di dén man hinh “Lich su
phan b Pang phi” => nhan nut “Xem chi tiét” => di ¢én man hinh “Xem chi
tiét lich sir phan b6 Pang phi”

o M0 ta cac trudng thong tin “Lich sir phan bo DPéang phi”




Chi tiét phan bo ky thang bao gém: Tén don vi + Thoi gian phan bd +Trang
thai phan bo + Gia tri Bang phi thu nop tai ky + Gié tri BAng phi thu nop bu
tai ky + Tong Pang phi thu nop trong ky + Gia tri Phan bo gitr lai + Gia tri
phan bd di (trich nop) + M4 giao dich + Xem chi tiét trong do:

Tén don vi: Hién thi dy du tén don vi dugc tra vé theo cdy CCTC tir Viettel
Thoi gian phan bo: Hién thi thoi gian phan bo cua ky phan b, dinh dang =
dd/mm/yyyy hh:mm:ss

Trang thai: D3 phan b6 + Chua phan b

Gia tri Bang phi thu nop tai ky: Hién thi gié tri Bang phi thu nop tai ky chinh
Gia tri Bang phi thu nop bu tai ky: Hién thi gia tri Bang phi thu nop bu 1a
nhitng gia tri Bang phi dong cho cac thang trong qua khu.

Tong Dang phi thu nop trong ky = Gié tri Bang phi thu nop tai ky + Gia tri
bang phi thu nop bu tai ky.

Gia tri phan bo gitr lai = Tong Pang phi thu nop trong ky nhan vai ti 1é phan
tram duoc gitr lai cia don vi

Gia tri phan bo di (trich nop) = Tong Pang phi thu nop trong ky nhan — Gia
tri phan bo giir lai

Nhan nat “Xem chi tiét” => di dén pop up “Xem chi tiét cac giao dich phan
bé cua ky”



Buéc 8 2: Xem chi tiét cac giao dich phan bd cia ky

Xem chi tigt giao dieh cla lich sit phan bé Dang phi

44 glao djeh M 1B 50 Hguti nip CCOD nguil nip 54 tien
Téng 312,700,000
DP20D220261222222 426.20.23.20- 20000000000 Nguyén Thi Heng Arin 0342663770112 700,000

DP200220281222232 A2630.23 30+ 20000000000 Hguyin Hujeh Ngoe i 03478837701012 48,000

Trin Minh Anh 0343663770102 48,000
DPZO0220261222222 A26.20.23.20- 20000000000 Hgayn Ti Trinh 034285377012 48,000
DP2ODIZ02E1222202 A26.20.23.20- 20000000000 Mguyén Huy Quang 03428837701012 48,000
DFZODZZ02EIZZATEE AZG20.23.20- 2000000000 Hguyén Van & 0342863770112 43,000

DPZODZZ0261222222 A26.20.23.20+ 20000000000 Pguyn Van s 0342863770012 48,000

6.20.23.20- 20000000000 Mguyén Van 4 0342663770112 485,000
DP200220261222222 A26.20.25. 20~ 20000000000 Hguyén Van A D34ZEEITIONIE 48,000

DR200I20281722272 £2630.23 30~ 20000000000 Hguyin Van & 03478837701012

S6hangmditrang | 0 2

- Muc dich:

e Bi thu cac Chi bd/ Pang bo cd thé xem chi tiét duoc lich sir cac giao dich
trong phan b cia don vi minh theo ting ky Pang phi.

e Quan tri don vi cac Chi b/ Dang bo c6 thé xem chi tiét duoc lich st c4c giao
dich phan bé cia Pon vi minh theo timg ky Dang phi.

- Cach thyc hién:

e Truy cap man hinh “Lich sir phan b6 Pang phi”: Pang vién thuc hién “Pang
nhap trang giai quyét TTHC => Chon Menu = Quan ly hé so Bang phi =>
Chon submenu “ Lich sir phan bé Pang phi” => di dén man hinh “Lich sur
phan bo Pang phi” => nhan nut “Xem chi tiét” => di dén man hinh “Xem chi
tiét lich st phan bo Pang phi” => nhan nut “Xem chi tiét” => di dén man hinh
“Xem chi tiét lich sir cac giao dich phan b6 Pang phi”

e M0 ta cac truong thong tin “Lich st phan bo Pang phi”

Xem chi tiét giao dich cua lich str phan bo Dang phi bao gdm: Mi giao dich +
M3 hd so + Nguoi ndp + CCCD ngudi ndp + SO tién trong do



- M4 giao dich: Hién thi md giao dich nop tién , dinh dang:
DPyyyymmddxxxxxx

- M4 hé so: Hién thi ma ho so giao dich nop tién , dinh dang: Axx-yymmdd-

XXXXXX

Nguoi nop: Hién thi ho va tén ngudi nop

CCCD nguoi nop: Hién thi cced ciia ngudi nop

S6 tién: Hién thi s6 tién trong giao dich twong ng véi tirng ma ho so.

Buwéc 9: Xir Iy yéu cau hoan tién

Muc dich:

Péi tuong thuc hién: Can bo xir 1y duoc gan quyén Bi thu chi bo; Pho bi thu
chi bo; Uy vién tai chinh dang (cap chi bo)

Pham vi ap dung: Thuc hién ra soat va phé duyét yéu cau hoan tién do dang
vién gui 1én. Sau khi phé duyét, hé thong sé& tao yéu cau hoan tién ty dong vé
cho dang vién.

Luwu y: Hién tai, hé thong chi cho phép thuc hién hoan tién déi véi cac hé so
ky dang phi chira thyc hién phan bé. Poi véi cac ky dang phi da thuc hién
phan bé, hé thong sé hé trortrong cac lan nang cap téi.

- Cach thuc hién:
Buéc 1: Piang nhap hé thong va truy cip chirc ning

Can bo dugc phan quyén thuc hién truy cap vao dudng din gqtthe.des.vn va
dang nhap bang tai khoan VnelD di duoc xac thuc dinh danh mirc d6 2.



B2

HE THONG GIAI QUYET THU TYC
HANH CHINH CUA DANG

- "
‘ Dang nhip bang tai khodn VNelD

«>

Hoic quét ma QR bing tng
dung VNeID dé dang nhip.

Giao dién dang nhdp bang VnelD



HETHONG THONGTIN
GIAI QUYET THO TUC HANH CHINH CUA DANG

(&) Quan Iy hd so Déng phi v
2 Quén 1y Dang vién v

Ho 50 chis phé
duyét

00

Hb so chd ndp
11 Quénlyhoso TTHCkhde v

(© B4o cdo téng hop v 00
(9) uéntyné tro v
(53 Quén Iy phan dnh kién nghi v S gases s

Théng tin tai khodn ngan hang

@ Quan tri hé théng v

Trang thai xac nhan ty 18 phan b tai don vi

Ty 1¢ phan bS gitr tgi

70%

Hb so chua khai H0 so chd xac nhan
bao hoan tiégn

30

e meme W Ew e oW
Ngén hang TMCP Dau tu va Phat trién Viét Nam

© 03 xéc nhs

Ty 1§ phan b6 chuyéin lén

30%

Nguyén Thi Ngoe Anh

Ho 50 chd xir Iy Ho 50 chés phé duy@t rit

02 00

Hb so can x(r ly dén han/qua han ©

sms u's »mon 20001

— £-819-20002

Nguyén Thi Ngoc Anh

Giao dién sau khi dang nhdp thanh cong

Budc 2: Truy cap menu chirc niang va xir ly yéu cau

Chi b Trung tam gidi phap Hanh chinh s&

@c

Hb so cho bd sung

00

Nguyén Thi Ngoc Anh

Can b0 truy cap vao menu “Qudn ly hé so dang phi” >> “Quan ly yéu cdu

b

hoan tien’

dng ph
Quan ly yéu cau hoan tién

Hg 1én/S6 thé Dang Ky nop

Két qua tim kiém
Téng s6: 1 ket qua

Ho va tén nguoi
yéu cau

STT  Mahbso sgceen

iyén Thi Ngoc

50827 s | NOY!
T B e TM60827-20002 .

Menu chitc nang

Trang thdi

Chua xis

Donvi Ky nop
Chi bd Trung tm gidi N

" Thing 8/2026
phap Hanh chinh 58

Gid trj yéu cau

Trang thai
hoan(VND)

Hanh déng

G xem chi tigt
100.000

€) Lam méi

Phé duyét

(@ Phé duyét yéu cau

[ Tirchsi yéu cau

Man hinh chirc nang

Tai man hinh, can bd thyuc hién nhan céc nuat chirc nang dé xem va phé
duyét/tir cho1 yéu cau hoan tién cua dang vién.



Sau khi phé duyét, hé thong s& giri thong tin sang dé thuc hién hoan tién vé
tai khoan nhan tién dang vién da dang ky.

Ngoai ra, can b ciing theo ddi dugc trang thai ctia cic yéu cau hoan tién sau
khi phé duyét dé ho tro cho ding vién.

I1. Quy trinh xir Iy cac hé so TTHC khac:

Quy trinh ap dung véi thao tac xtr 1y cac TTHC: Chuyén sinh hoat dang chinh
thire trong nudc; Chuyén sinh hoat dang tam thoi; Lay ¥ kién nhan xét cua chi
uy, chi bd ddi vai dang vién thuc hién nhi¢m vu tai noi cu tra

Bude 1: Bang nhap

Buéc 2: Thue hién cAu hinh chit ky b, con
dau
(chi ap dung véi don vi cap co so trd 1én)

Bude 3: Thuc hién quan 1y danh sach ho so
¢ trang thai “Cho xu 1y~

Budc 4: Xir 1y hd so

Bude 5: Xem lai hd so di xir 1y & cc trang
thai (néu co)

Budc 1: Pang nhip
a. Muc dich:



- Céan bo dang nhap vao hé théng dé thuc hién céc chic niang da dugc phan
quyén.

b. Cach thuc hién:

- Can bo xir ly thyc hién truy cap vao duong dan: ggtthc.dcs.vn, giao dién hién
thi nhu sau:

HETHONGTHONGTIN
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA BANG

BO CONG AN

Trung tam dif lidu Quéc gia vé dan cu

Ding nhap VNelD

Q

& (o}

Ding nhap

Trung hop khang dang nhap ducc, vui long xem hu6ng dén

Hodc quét ma QR béng ting
dung VNelD dé dang nhap.

Thuc hién dang nhap thanh cong dé truy cap vao hé thong
Budrc 2: Thue hién ciu hinh chir ky sd, con diu

a. Muc dich:


https://gqtthc.dcs.vn/

- Cén bd thuc hién cau hinh mau chit ky s, mau chit ky con dau té chirc phuc
vu qué trinh xt Iy hd so

- Y&u cau cau hinh chi 4p dung ddi voi tai khoan tai don vi cap co so tro 1én
(chi bd co sa; dang bo co s6...)

b. Cach thuc hién:

Tai giao dién trang chu, can bd tréd chudt vao thong tin cd nhan va chon chirc nang
“Ta1 khoan ca nhan”

Nguyen Thi Ngoc Anh o
| = 2 = |
| | =
- |
| B EmEE B B m

“ -

= . —
|@- Tai khoan ca nhan l

(4 Dang xuat
Try

Giao dién chirc nang c6 dang:

THONG THONG TIN Nouyén Thi Ngoc ——
“ GIAI QUYET TH TUC HANH CHINH CUA BANG PSSR
Théng tin ca nhan
Danh sach co quan dang hoat dong Quén Iy con ddu.
Nguyén Thi Ngoc Anh
° Chiby ol 2 S S Chigu réng Chigy da
Théng tin chir ky dién tir 300
e = 8 Tén chir ky *
Théng tin chung 4 Hinh anh chir ky hién tai Cap it ieh thute
Chivd L "
Nguyén Thi Ngoc Anh Upload hinh anh chir ky
- —
040301000715
-

0123456789 0 dpeg hosc png g hsong & £ Upload




- Vung 1: Danh sach cac co quan dang dugc gan quyén cho can bd xtr 1y, cadn bo
thuc hién chon co quan dé cau hinh mau chir ky c4 nhan va mau chir ky t6 chtrc
tuong ing

- Vung 2: Thyc hién cdu hinh mau chit ky ca nhan va mau chit ky to chic
1. Cdu hinh mdu chit ky s cd nhén
Can bo nhin vao tab “Quan 1y chit ky” va nhap céc thong tin theo yéu cau dé thuc

hién cau hinh mau chit ky s6 ca nhan.

Quan Iy con dau

Théng tin chir ky dién tr C';:; réng Dx cr;.z;a'ai :
Ten chirky * Hinh &nh chir ky hién tai a0t kit
Upload hinh anh chir ky 1

Chen file chir ky
AL AT G LN ] e BB el Mt P L 2R O T, Upload 2 3

Méc dinh

L S =
i \

Can b co thé thuc hién tai 1én nhiéu mau chir k¥, nhung chi dugc dat mic dinh 1
chit ky dé sir dung.

Khi nhan upload, hé théng sé& tai 1én va ty dong luu mau chit ky cta can bo
2. Cdu hinh mdu con dau don vi

Can bo nhan vao tab “Quan 1y con dau” va nhap cac thong tin theo yéu cau dé thuc
hién cau hinh con dau don vi



Quan ly chir ky

. - g, 5 Chiéu réng Chiéu dai
Théng tin chir ky dién tr 100 ox 200 o
Tén chirky * + > e sa s
Y Hinh anh chir ky hién tai Cap nhét kich thude

Upload hinh anh chir ky

Chon file chir ky &

File dinh chir ky co dinh dang .jpeg hodc .png va dung luong khong vuot qud SMB Upload 2

Can bo c6 thé thuc hién tai 1én nhiéu mau ddu nhung chi duoc dit mic dinh 1 mau
dau dé sir dung trong qua trinh phé duyét hd so

Khi nhan upload, h¢ théng s¢ tai 1én va ty dong luu mau con dau cta can bd
Buéc 3: Thue hién quan Iy danh sich hd so & trang thai “Cho xir 1y”

a. Muc dich:
- Can bo thyc hién xt Iy ho so trén hé thong
b. Cach thuc hién:

Can b0 thuc hién truy cap menu chirc nang va thuc hién cac thao tac:

Hé thdng hién thi giao dién tim kiém c6 dang:

XUy ho so
&) Tim kiém nang cao () Lam méi
Linh vuc Loai DVC Tiép nhan tir ngay Tiép nhan dén ngay
Tinh/Thanh phé Phuong/Xa Thai han Trang thai

Hinh thire ti€p nhan

Giao dién tiéu chi tim kiém
Bi thu thuc hién nhap thong tin tim kiém, hé théng loc va hién thi ra két qua tai
bang “Két qud tim kiém”
Chtrc nang trén giao dién:



- Nt : Hé théng loc va hién thi két qua tim kiém tuwong Gmg véi
thong tin da nhap
; &) Tim kiém nang cao oz 2 o o . R
- Nut : HE thong hién thi giao dién tim ki€ém nang cao
() Lam mai , ,
- Nt : HE thong thuc hién x06a toan bo thong tin tim kiém da
thuc hién, tré lai trang thai tim kiém méc dinh
H¢ thong hién thi giao dién két qua tim kiém c6 dang:

K&t qua tim kiém
Téng s8: 31 k&t qua

STT M4 s6 ho so pvec Ngudi nop Thai gian quy dinh Hanh dong
1 A26.300.001.02.01-251112-  2.002768 - Chuyén sinh hoat Dang chinh thirc Nguyén Thanh  Ngay tiép nhan: 12/11/2025 Q) Xurly ho so
20011 Nam 15:19:02
Han xir Iy: &) YCbd sung

Han xtr Iy toan quy trinh:
26/11/2025 15:19:02

2 A26.300.001.02.01-251112-  2.002768 - Chuyé&n sinh hoat Dang chinh thire LéDie Thinh  Ngay tiép nhan: 12/11/2025 GJ XU 1Y 1o 50
20010 14:13:00
Han xir If: &) YCbé sung
Han xr Iy toan quy trinh:
26/11/2025 14:13:00

3 A26.300.001.02.01-251112-  2.002768 - Chuy&n sinh hoat Dang chinh thic Lé bie Thinh Ngay tiép nhan: 12/11/2025 ) Xurly hd so
20009 14:05:28
Han xr ly:

Han xtr ly toan quy trinh:
26/11/2025 14:05:28

4 A26.300.001.02.01-251112-  2.002769 - Chuyén sinh heat £ang tam thoi Lé bue Thinh Ngay tiép nhan: 12/11/2025 ) Xurly ho so
20008 14:00:13
Han xr ly:

Han xtr ly toan quy trinh:
26/11/2025 14:00:13

5 A26.300.001.02.01-251112-  2.002768 - Chuyén sinh hoat Dang chinh thirc Nguyén Thanh  Ngay tiép nhan: 12/11/2025 ) Xuly ho so
20007 Nam 13:50:04
Han xir - &) YC b8 sung

- K&t qua tim kiém hién thi mac dinh 10 két qua/trang. Mac dinh hé théng tra

vé cac két qud tim kiém theo th tu thoi gian nép hé so tir mai dén cil.
Buéc 4: Xir Iy ho so

a. Muc dich:

- Huéng dan céan b thuc hién phé duyét ho so, ky s6 ho so va dong dau ho so

b. Cach thuc hién:

. Xilyhdéso | | _ 5 L

Can bd nhan nut dé thuc hién x1r 1y ho so tuong tmg. Giao dién
thue hién xem chi tiét va xir Iy ho so c6 dang:



u :ﬁ auyér THi Tue u.\;’;uim CUA DANG If £, bithu Chl b8 trye thuge A1

< Quanlyhdse | XTWhBso | Xilyhdso

« Xirly ho so

MERBso  A26.300.001.02.01-251112-200°  DVC  Chuyén sinh hogt Ddng chinh thie Linh vy Dich vy cing trong Ding

Ha 50 ché xir Iy

(85 Guén 1y Dang phi v

8, Quan iy Dang vien

| Thai gian xir ty | Nguai ity

() Moéytiépnhgn:  12/11/2025 15:19:02 () Congvige: Xulyhd so
) Ngayhentrd:  26/11/2025 15:19:02 B Tennguoixirly:  bi thur Chi bd true thude A1 - 000000000011
) Hanxirly:
[ Han xiriy toan quy trinh:  26/11/2025 15:19:02
[ Hinh thirc tidp nhin:  True wyén

{5 Hinh thi nhén ket quahosa:  Tru tiep

Thong tin ho so
Thing tinchung  Thanh phan hd so

CO QUAN TIEP NHAN HO SO

‘Théng tin co quan tiép nhin

Tinh Gy Thisnh i
(TEST) Dang dy X0

©éng ba/Chi b co s¢
(TEST) Déng b9 c0 56 A

Déng b cdp trén co st
(TEST) Dang dy X
Chi b tryc thusc
(TEST) Chi b try thudc AQ

Ding b bd phan
(TEST) Déing b tryc thude AD

THONG TIN NGUOI NOP
Ho tén ngut ndp ho sa* Nghy sinh * Gldi tinn *
Nguyén Thanh Nam 19/04/2002 Nam
Noiclp*
Cyc CAnh sdt OLHC v TTXH

6 CMNDICCCD * Ny clip *
001202000646 12/06/2021

Dia eni email Qudc tieh *
Vigt Nam

S4.didn thoal *
0348426916

‘Nai thuong tru
Dia chi chi tigt
S0 NHA 1380 DUONG TRAN HUY LIEU

INai & hign nay
Dia chi chi tigt *
50 NHA 1380 DUGNG TRAN HUY LIEU

Théng tin hé so




Thing tin déng vien

Théng tin ho so

Tai ligu ket qua xr 1y * Tai ligu trong qua trinh xdr Iy

HOAT DONG w

STT Cén b xir Thei gian i dung

Théng tin ho so
Can b0 thuc hién cudn con tro dé xem chi tiét toan bd ho so dang vién ké khai.

Tai giao dién xir Iy, bi thu/quan tri don vi thuc hién thao tac xir Iy twong Gmg véi két
qua sau khi kiém tra ra soat ho so:

o Y&u cau bd sung hd so: Trudng hop hd so thiéu, chua dap wng yéu cau,
thue hién gai yéu cau bd sung hd so. Thong bao yéu cau bo sung s&
dugc g vé tai khoan dang vién. Pong thoi ho so sau khi xir 1i s& duoc
chuyén trang thai va hién thi tai menu “Yéu cau b6 sung”

o In phiéu: Cho phép Bi thu/Quan tri don vi trong qua trinh xt 1y thuc
hién xin hd so phuc vu cong tac luu trix

o Xem quy trinh: thuc hién xem quy trinh xt Iy ho so



o Tur chdi xur 1y: Truong hop hd so khong dat yéu cau, thuc hién tir chéi
hd so. Ho so bi tir chdi s& duoc gui thdng béo vé tai khoan dang vién.
DPong thoi ho so sau khi xt Ii s& dugc chuyén trang thai va hién thi tai
menu “D3 tir chbi”

o Phé duyét ho so: Ho so dap tmg dii yéu cau sé duoc tao phiéu xir ly va
danh dau va phé duyét ho so. Thong bao hd so dugc hoan tat xir Iy dugc
guri vé tai khoan dang vién va cap nhat trang théi, hién thi tai menu “Da
Xt Iy

Dé phé duyét duge hd so, can bo xir 1y bat budc phai hoan tit phiéu xir 1y, thao tac
nhu sau:

Bwéc 1: Nhin 6 chtic nang “Tai liéu két qua xtr Iy dé thuc hién tao phiéu xt Iy ho
so tuong tng (vi du: Xt Iy hd so “Chuyén sinh hoat dang chinh thirc”, hé théng
hién thi mau phiéu 5 6 hozc 10 6 dé can bo thuc hién nhap thong tin va xac nhan
phé duyét chuyén sinh hoat dang cho dang vién)

Tai lidu két qua xu ly * ieu trong qua trinh xtr ly

<

6) Nhain d& tao két qua xtr 1§ @ Kéo thé file aé tai 1en

DOC/DOCX/XLS/XLSX/PDF gidi han 5 MB

Giao dién c6 dang

Chuyén sinh hoat Dang chinh thirc

vung 1

- Ving 1: Hién thi thong tin co ban ciia dang vién



- Vung 2: Hién thi thong tin d?: can bo xir 1y thuc hién dién thong tin phé
duyét/Thong tin ky s6 theo mau. Tai tung budc xtr 1y, hé thong tu dong hién thi 6

nhap thong tin theo huéng dan

- Vung 3: Hién thi giao dién xem trudc mau phiéu

Can bo thuc hién kiém tra thong tin tai vung 2 va nhap cac thong tin con thiéu tai
vung 1, cac thong tin dé thuc hién xur 1y, phé duyét, ky s tai vung 2 tuong Ung.

Sau khi dién hoan tat thong tin, tiy vao cip xir 1y ctia don vi ma can bd xir Iy dang
true thudc, thir tu thao tac nhu sau:

théng tin, kiém tra
xac nhan da dién dd
théng tin vao phiéu,

nhan

dé Iwu lai phiéu x{r ly,
hoan tat “tai liéu két
qua xur ly”

token cua can bd vao
thiét bi va nhan

dé thuc
hién ky sé.

Buéc | Can b tai cap Chi | Can bd tai cap chibd | Can b tai cap chi b
b truwe thudc; Pang | co sé; Pang bo co co s6; Dang bo co
bo b phan $65... s6;...
(T6 chirc dang (T6 chirc dang c6 con | (T6 chirc dang c6 con
khéong c6 con déu) diu) diu)
- Ky s6 - - Dong diu-
1 Nhén “DPéng dau” dé
Nhén , | Nhan , hé | thuc hién dong dau
hé théng tu dong gen théng tu dong gen cac vao van ban
cacvung 1 va vung 2 | vung 1 va vung 2 vao to
vao to phiéu va tu phiéu
ddng hién thi thong
tin xac nhan phé
duyét
2 Sau khi hoan tdt gen | Thuc hién cim USB

Nhéan dé
thyc hién luu lai phiéu
xur 1y va hoan tat két
qua xu ly




Nhén

dé hoan tat phé duyét
xur 1y ho so ctia cong

Nhén dé
thue hién luu lai phiéu
xur 1y va hoan tat két

Nhén

dé
hoan tat phé duyét xur

de

hoan tat phé duyét xu 1y

ho so cua cong dan. HE

thong hién thi thong bao
phé duy¢t thanh cong va
ho so dugce tu dong luan

chuyén sang vai tro ciia
van thu dé xtr Iy dong
dau & budc tiép theo.

’ ( qua xu ly ly h so cua cong dan.

dan. H¢ thong hién Hé thong hién thi
thi thong bdo phé thong bao phé duyét
dl}yét thanh cong va thanh cong va ho so
ho so du’qc; tu dong dugc ty dong luan
luan chuyén sang chuyén sang budc xir
bude xur 1y tiép theo. Iy tiép theo

4 N/A Nhén N/A

Budée 5: Xem lai ho so' da xir Iy ¢ cac trang thai

Tuy vao két qua xtr 1y ho so, ho so s€ dugc chuyén dén cac menu trang thai khac
nhau sau khi hoan tat ludng xur 1y, can bo co6 thé thuc hién truy cap menu chirc
nang tuong ung va xem lai ho so, cu thé:

STT

Tén menu

Mo ta

ba xur ly

Menu hién thi toan bo hd so da
duoc hoan tat xur 1y va phé duyét,
cho phép can bd thuc hién tim kiém
va xem lai két qua xur 1y hd so




ba tu choi

Menu hién thi toan bo hd so khong
dat yéu cau va da bi tir chdi xr 1y,
cho phép can bd thyc hién tim kiém
va xem lai két qua xir 1y ho so

Yéu cau bo sung

Menu hién thi toan bd hd so khong
dat yéu cau va dugc yéu cau bo
sung cap nhat hd so, cho phép can
bo thuc hién tim kiém va xem lai
két qua xir 1y ho so

Phé duyét rat ho so

Menu hién thi toan bo ho so dugc
dang vién gui yéu cau rat ho so,
cho phép can bd thuc hién tim
kiém va xem lai hé so

II1. Quy trinh xir 1y yéu cau hd tro:

Quy trinh huéng din can bo xr Iy yéu cau duge guri 1én tir dang vién.
Céan bg c6 theé xir Iy hodc chuyén 1én cap trén truc tiep dé ho trg xur ly theo céc cap

cay co cau to churec dang tai don vi




( Bitdau )

A

Budc 1: Bang nhap

A

Budc 2: Tiép nhan xir 1y

1. Xir 1y yéu cau

Bu6ce 3: Xirly

\ 4

2. Chuyén xir Iy

A 4
( Kétthic )
Budc 1: Dang nhip
a. Muc dich:
- Céan bo dang nhap vao hé théng dé thuc hién céc chic nang da dugc phan
quyén.
b. Céch thuc hién:
- Can bo xir ly thyc hién truy cap vao duong dan: ggtthc.dcs.vn, giao dién hién
thi nhu sau:

\ 4

3. Tao yéu cau hd trg



https://gqtthc.dcs.vn/

HETHONGTHONGTIN
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA BANG

Déng nhap VNelD

jol

& @

Ding nhap

Truang hop khéng dang nhap duac, vui long xem huéng dén

Hodc quét ma QR bang ing
dung VNelD d€ dang nhap.

Thuc hién ding nhap thanh cong dé truy cap vao hé thong

Buwéc 2: Tiép nhan xir ly

Cén bg thuc hi¢n truy cap vao menu chirc nang “Quan 1y yéu cau hd tro” dé truy
cap man hinh churc nang:

Giao dién sau khi truy cap chuc nang c6 dang:



Quan ly yéu cau hé trg

Két qua tim kiém

Tong s6: 3 két qua
STT M3 yéu cau Ngubi yéu cau

Déng vién: Nguyén Xuan Tinh

1 YCHT_29052026_00012 -
S6CCCD: 027201006348

‘Dang vién: Tran Thi Thanh Thiydv

2 YCHT_19052026_00002 _
S6CCCD: 034191021364

‘Déng vién: Nguyén Xuan Tinh

3 YCHT_19052026_00001 ~
S6 CCCD: 027201006348

S6 hang méi trang: | 10

1. Xt Iy yéu cau
bé thuc hién x1r 1y, can bo nhan

Ngay yéu cau

29/05/2026 15:18

19/05/2026 18:16

19/05/2026 17:50

) Lam mai

Ngudi tiép nhan Ngay tiép nhan Trang thai Hanh déng
‘Dang vién:
S¢ CCCD:
Don vi:

G Xem chi tiét Tiép nhan yéu cau

‘Déng vién: Nguyén Xuan Tinh
$6 CCCD: 027201006348
‘Don vi: Test_Chi bd tryc thuge 1A

19/05/2026 18:20 Hoan thanh () Xem chi tiét

‘Dang vién: Tran Thj Thanh Thiydv
S6CCCD: 034191021364
Bon vi: Test_Chi bd truc thude 1A

19/05/2026 17:54  Hoan thanh W Xem chi tit

« < Trude Tigp > »

“Xem chi tiét” tai cac ho so ¢ trang thai “Cho tiép
nhan” dé xem chi ti¢t yéu cau ho trg, giao dién xem chi ti€t c6 dang:

Théng tin chi ti€t yéu cau hé trg

2. X(rly yéu cau 3. Lich strxtrly
M3 yéu ciu
YCHT_29052026_00012

Théng tin nguéi yéu cau
Tén ngudi yéu cau: Nguyén Xuan Tinh

BPon vi: 7 _- Em ==
Théng tin tiép nhan

Daon vi duge yéu cau hé trg

Test_Chi bé tryc thude 1A

Théng tin yéu cau hé trg
Loai yéu cdu *

Ly do khac

Tén yéu chu *

Yéu cau 001

Né&i dung yéu cau *

Yéu cau 001

Dinh kém file
Théng tin lién lac
S dién thoai

Tén yéu cau
Yéu cau 001

Trang thai

Tén ngudi duge yéu cau

Email

Déng Tur chéi

=

Nhan “Tiép nhan xu ly” dé thyc hién tiép nhan yéu cau, trang thai ho so tir “Cho
tiép nhan” chuyén thanh “Pang xur 1y, hé thong chuyén tu tab “1. Thong tin yéu

cau” sang tab “2. Xu ly yéu cau

9%



Théng tin xir ly

Mrc db uu tién

MG ta tign trinh xu Iy *

Tai man hinh xr 1y yéu cau, can bo thue hién nhap thong tin ho tro xir 1y va phan
héi xir Iy cho dang vién. Sau khi hoan tat xir 1y, nhan “Hoan thanh” dé tra két qua
hd trg xir Iy vé cho dang vién

2. Chuyén xir Iy

Truong hop can bg xu ly khong du nghiép vu dé xir ly, co thé luan chuyén yéu cau
1én cap trén tryc tiép cua t6 chirc co so dang dé duoc hd trg bang cach: Can bo
nhap thong tin md t tién trinh xr Iy — tirc thong tin giai trinh cho cép trén, sau do
nhan “Chuyén xir Iy””. Hé thong hién thi man hinh dé chon thong tin luan chuyén
Ehu’ sau:

3
Chuyén ngudi xir ly %
M3 yéu cau Tén yéu ciu Trang thai
YCHT_29052026_00015 Yéu cau hd trg 02 Dang xur ly

Thong tin ngudi yéu cau
Tén ngudi y&u cdu: Nguy&n Xuén Tinh
S8 CCCD: 027201006348
Pon vi: Test_Chi bd truc thudc 1A

Théng tin xdr Iy

Murc dé wu tién

M@ ta ti€én trinh xirly *

Lun chuyén xir ly

Thong tin ngudi xdr ly mai
£on vi c3p trén

Test_Chi bd co sG A

Ngudi xir Iy mai *

Ly do chuyén xir Iy

Dang

[

Can b6 thyc hién chon thong tin dé luan chuyén yéu cau dén don vi cap trén.

3. Tao yéu cau

Can b cling c6 thé tu tao yéu cau hd tro bﬁng viéc nhan vao nit chirc nang “Tao
yéu cau” tai man hinh chirc ning



Thém yé&u cau hé trg X

Théng tin nguoi yéu cau

Tén ngudi y&u cau: Nguyén Thi Ngoc Anh

CCCD: 040301000715

©on vi: Chi bd Trung tam gidi phap Hanh chinh s6

Théng tin yéu cau hé tro
‘Don vi dugc yéu cau hd trg * Tén ngudi dugc yéu cau

Test_Chibg cosg A

Loai yéu ciu *

Tén yéu cau *

N&i dung yéu ciu *

Dinh kém file

& Thém file

Chi nhan file jpg, mp3, mp4, png, doc, docx, xls, xlsx; Dung lugng dudi 2MB
Théng tin lién lac

S6 gién thoai Email

Huy

Can b6 thyc hién nhap thong tin can nhan ho tro va gui, ho so tu dong luan chuyén
sang don vi xur 1y tiép theo 13 clp trén truc tiép cua td chirc dang




