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1 Hồ sơ một cửa 

1.1 Xử lý hồ sơ một cửa (Cán bộ TN&TKQ) 

1.1.1 Tiếp nhận hồ sơ một cửa 

Trên menu dọc, người dùng kích chọn shortcut Tạo hồ sơ một cửa như hình dưới đây. 

 
Hình 1: Shortcut Tạo hồ sơ một cửa 

Hệ thống sẽ hiển thị như hình sau. 
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Hình 2: Tạo mới hồ sơ một cửa và chuyển xử lý 
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Sau khi người dùng kích nút Lưu, hệ thống sẽ hiển thị thông báo tạo mới thành công và 

người dùng muốn in biên nhận không? Nếu có hiển thị như các hình bên dưới. 

 
Hình 3: Tạo hồ sơ thành công, in phiếu biên nhận 

 
Hình 4: Phiếu biên nhận hồ sơ 

Hồ sơ sau khi lưu sẽ đồng thời chuyển đến người nhận và sẽ lưu vào mục Hồ sơ đã xử lý. 

Tại đây, người dùng vẫn có thể cập nhật lại nội dung hồ sơ khi kích vào mục cập nhật. 
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Hình 5: Danh sách đã xử lý 

Khi người dùng kích vào cập nhật, hệ thống sẽ hiển thị nút in phiếu và tại đây 

người dùng cũng có thể in phiếu biên nhận lại. 

1.1.2 Lưu chờ công dân nộp thuế 

Khi có thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính từ cơ quan thuế, tại trang chủ người dùng 

click vào link “Chờ thông báo thuế”. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách các hồ sơ chờ thông báo 

công dân, người dùng click vào link “Phiếu chuyển TTĐC” để xem nội dung thông báo thực 

hiện nghĩa vụ tài chính.  Người dùng thực hiện click vào link chức năng “Lưu chờ công dân 

nộp thuế” để lưu hồ sơ. 

 
Hình 6: Danh sách chờ thông báo thuế 
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Hình 7: Thông tin địa chính và thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính 

1.1.3 Chuyển xử lý hồ sơ 

Sau khi công dân nộp thông tin đã thực hiện nghĩa vụ tài chính, người dùng thực hiện 

chuyển cán bộ chuyên môn xử lý theo link chức năng được định nghĩa tại quy trình của đơn 

vị. 

 
Hình 8: Giao diện chuyển xử lý hồ sơ 

1.1.4 Trả kết quả cho công dân 

Người dùng thực hiện trả kết quả khi công dân đến nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả. Tại giao diện trang chủ, người dùng click vào link chức năng “Chờ trả kết quả” 

 hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ chờ trả kết quả cho công dân. Người dùng thực hiện tìm 

kiếm và click link chức năng “Trả hồ sơ”. 
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Hình 9: Danh sách chờ trả kết quả 

1.2 Xử lý hồ sơ một cửa (Cán bộ thụ lý hồ sơ) 

Sau khi hồ sơ chuyển đến trang chủ, cán bộ thụ lý sẽ click vào link tương ứng để thực 

hiện xử lý theo các chức năng được định nghĩa trong quy trình hiện tại. 

 
Hình 10: Thông báo hồ sơ chờ xử lý 
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Sau khi cán bộ thụ lý kích vào link thông báo, hệ thống sẽ tiếp tục chuyển vào danh sách 

hồ sơ tương ứng. 

 
Hình 11: Xử lý hồ sơ một cửa 

1.2.1 Chuyển xử lý hồ sơ 

Tại đây, cán bộ thụ lý tiếp tục xử lý hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ bằng cách kích vào link 

chức năng tương ứng (tên link chức năng thay đổi tùy vào quy trình được định nghĩa) mà hệ 

thống hiển thị như hình trên. Các bước xử lý tại đây, nếu cần đính kèm kết quả vào. Cán bộ 

thụ lý có thể đính kèm ở mục dự thảo để có kết quả. 

 
Hình 12: Giao diện chuyển xử lý hồ sơ 

1.2.2 Chuyển chi cục thuế 

Đối với các hồ sơ cần thực hiện nghĩa vụ tài chính, cán bộ thụ lý kích vào link chức năng 

“Chuyển chi cục thuế”, hệ thống sẽ hiển thị giao diện chuyển thông tin địa chính đến cán bộ 

thuế. 
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Hình 13: Giao diện chuyển thông tin địa chính 

1.2.3 Chuyển niêm yết hồ sơ đến UBND xã 

Trong trường hợp hồ sơ cần chuyển UBND cấp xã niêm yết, cán bộ thụ lý kích vào link 

chức năng “Chuyển UBND xã”, hệ thống sẽ hiển thị giao diện nhập thông tin chuyển đến 

UBND xã. 
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Hình 14: Giao diện chuyển UBND xã niêm yết hồ sơ 

 
Hình 15: Giao diện chuyển UBND xã niêm yết hồ sơ (tiếp theo) 

1.2.4 Chuyển xin ý kiến sở ngành liên quan 

Trong trường hợp hồ sơ cần chuyển xin ý kiến sở ngành liên quan, cán bộ thụ lý kích vào 

link chức năng “Xin ý kiến”, hệ thống sẽ hiển thị giao diện nhập thông tin chuyển đến sở 

ngành. 

 
Hình 16: Giao diện chuyển xin ý kiến sở ngành 



      Một cửa điện tử liên thông đất đai     2019 

 

     www.unitech.vn  13 

 

 
Hình 17: Giao diện chuyển xin ý kiến sở ngành (tiếp theo) 

1.2.5 Xem thông tin hồ sơ liên thông 

Để xem trạng thái hồ sơ chuyển niêm yết, chuyển xin ý kiến đến các đơn vị, cán bộ thụ lý 

kích vào link chức năng “Liên thông”, hệ thống sẽ hiển thị các thông tin trạng thái hồ sơ 

tương ứng. 

 
Hình 18: Giao diện trạng thái liên thông hồ sơ 

1.2.6 Chuyển không xử lý hồ sơ 

Trong trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, cán bộ thụ lý kích vào link chức 

năng “Không xử lý”, hệ thống sẽ hiển thị giao diện chuyển trả cho bộ phận tiếp nhận. 
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Hình 19: Giao diện chuyển không xử lý hồ sơ 

1.2.7 Chuyển trả kết quả hồ sơ 

Sau khi hồ sơ có kết quả, cán bộ thụ lý kích vào link chức năng “Chuyển tổ một cửa” (tên 

link có thể thay đổi tùy đơn vị), hệ thống sẽ hiển thị giao diện chuyển trả kết quả cho bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả. 
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Hình 20: Giao diện chuyển kết quả xử lý cho tổ một cửa 

1.2.8 Chuyển yêu cầu bổ sung hồ sơ 

Trong trường hợp cần yêu cầu công dân bổ sung hồ sơ, cán bộ thụ lý kích vào link chức 

năng “Yêu cầu bổ sung”, hệ thống sẽ hiển thị giao diện nhập thông tin yêu cầu bổ sung. 

 
Hình 21: Giao diện yêu cầu bổ sung hồ sơ 

1.2.9 Không giao trả kịp hồ sơ 

Trong trường hợp hồ sơ không giao trả đúng hạn, cán bộ thụ lý kích vào link chức năng 

“Không giao trả kịp hồ sơ”, hệ thống sẽ hiển thị giao diện nhập thông tin lý do không giao trả 

kịp. 
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Hình 22: Giao diện chuyển hồ sơ khi không giao trả kịp 

1.3 Xử lý hồ sơ (Cán bộ Chi cục Thuế) 

Tại giao diện trang chủ, cán bộ thuế nhấn vào link thông báo hồ sơ chờ xử lý tương ứng 

để thực hiện xử lý hồ sơ. 

 
Hình 23: Giao diện thông báo hồ sơ cần xử lý 

1.3.1 Xem phiếu chuyển thông tin địa chính 

Sau khi hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ cần xử lý, cán bộ thuế click vào link “Phiếu 

chuyển TTĐC” để xem tập tin đính kèm theo. 

 
Hình 24: Giao diện xem phiếu chuyển thông tin địa chính 

1.3.2 Chuyển thông báo thuế 

Sau khi ra thông báo thuế, cán bộ thuế chuyển thông báo thuế đến bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả theo hướng dẫn ở hình sau. 
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Hình 25: Giao diện Chuyển thông báo thực hiện nghĩa vụ tài chính 

1.3.3 Yêu cầu bổ sung thông tin địa chính 

Khi có yêu cầu bổ sung thông tin địa chính, cán bộ thuế nhấn vào link chức năng “Yêu 

cầu bổ sung” và thực hiện như hình sau. 
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Hình 26: Giao diện Yêu cầu bổ sung thông tin địa chính 

1.4 Xử lý hồ sơ (Cán bộ UBND cấp xã) 

1.4.1 Tiếp nhận hồ sơ liên thông chuyển niêm yết 

Tại giao diện trang chủ: cán bộ tiếp nhận click vào tab “Một cửa liên thông” click link 

“Có… hồ sơ niêm yết chờ tiêp nhận”. 

 
Hình 27: Giao diện tiếp nhận hồ sơ niêm yết 

Hệ thống chuyển sang danh sách hồ sơ liên thông chờ niêm yết, cán bộ nhấn vào link 

chức năng “Tiếp nhận”, thực hiện theo hướng dẫn ở hình sau. 

 
Hình 28: Giao diện danh sách hồ sơ liên thông chờ niêm yết 

1.4.2 Chuyển xử lý hồ sơ niêm yết 

Sau khi tiếp nhận hồ sơ chuyển niêm yết thành công, tại danh sách hồ sơ liên thông chờ 

niêm yết, người dùng nhấn vào link Danh sách niêm yết và thực hiện chuyển xử lý hồ sơ. 
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Hình 29: Giao diện danh sách hồ sơ liên thông chưa niêm yết 

Người dùng thực hiện chọn cán bộ xử lý và chuyển hồ sơ. 

 
Hình 30: Giao diện chuyển xử lý hồ sơ 

1.4.3 Trả kết quả hồ sơ niêm yết 

Sau khi có kết quả niêm yết hồ sơ, tại trang chủ, click vào tab Hồ sơ niêm yết và thực 

hiện như hình sau. 

 

Hình 31: Giao diện trang chủ thông báo Hồ sơ niêm yết 

Tại danh sách hồ sơ liên thông chưa niêm yết, người dùng nhấn link chức năng “Trả kết 

quả”. 
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Hình 32: Giao diện danh sách hồ sơ liên thông chưa niêm yết 

Hệ thống hiển thị giao diện Trả kết quả, người dùng thực hiện nhập thông tin kết quả 

niêm yết hồ sơ và đính kèm file kết quả trả lời đơn vị gửi. Các bước thực hiện như hình sau. 
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Hình 33: Giao diện Trả kết quả hồ sơ niêm yết 

1.5 Xử lý hồ sơ (Cán bộ Sở, Ban ngành) 

1.5.1 Tiếp nhận hồ sơ liên thông xin ý kiến 

Tại giao diện trang chủ, cán bộ tiếp nhận click vào tab “Một cửa liên thông” click link 

“Có… hồ sơ chờ xin ý kiến”. 
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Hình 34: Giao diện tiếp nhận hồ sơ liên thông xin ý kiến 

Hệ thống hiển thị danh sách các hồ sơ chờ xin ý kiến cần tiếp nhận, cán bộ tiếp nhận nhấn 

vào link “Tiếp nhận” để thực hiện tiếp nhận hồ sơ. 

 
Hình 35: Giao diện danh sách hồ sơ liên thông chờ xin ý kiến 

1.5.2 Chuyển xử lý hồ sơ xin ý kiến 

Sau khi tiếp nhận hồ sơ thành công, tại danh sách hồ sơ liên thông chờ cho ý kiến, người 

dùng nhấn vào link xử lý cho ý kiến và thực hiện chuyển xử lý hồ sơ. 

 
Hình 36: Giao diện danh sách hồ sơ liên thông chưa niêm yết 

Người dùng thực hiện chọn cán bộ xử lý và chuyển hồ sơ. 

 
Hình 37: Giao diện chuyển xử lý hồ sơ 
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1.5.3 Trả kết quả hồ sơ xin ý kiến 

Sau khi có kết quả trả lời xin ý kiến, tại trang chủ, người dùng click vào tab Xử lý hồ sơ 

xin ý kiến và thực hiện như hình sau. 

 

Hình 38: Giao diện trang chủ thông báo hồ sơ xin ý kiến 

Tại danh sách hồ sơ liên thông chưa niêm yết, người dùng nhấn link chức năng “Trả kết 

quả”. 

 

Hình 39: Giao diện danh sách hồ sơ liên thông chưa cho ý kiến 

Hệ thống hiển thị giao diện Trả kết quả, người dùng thực hiện nhập thông tin kết quả 

niêm yết hồ sơ và đính kèm file kết quả trả lời đơn vị gửi. Các bước thực hiện như hình sau. 
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Hình 40: Giao diện Trả kết quả hồ sơ niêm yết 

1.6 Tìm kiếm hồ sơ 

Dùng để tìm kiếm các hồ sơ một cửa đã tiếp nhận. Người dùng click vào menu Hồ sơ 

một cửa  Tìm kiếm hồ sơ để có thể thực hiện tìm kiếm 
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Hình 41: Giao diện tìm kiếm hồ sơ một cửa 

1.7 Danh sách hồ sơ một cửa 

1.7.1 Danh sách hồ sơ gốc 

Danh sách này giúp người dùng theo dõi luân chuyển của các hồ sơ gốc. 

 
Hình 42: Giao diện danh sách hồ sơ gốc 

1.7.2 Danh sách chờ công dân nộp thuế 

Danh sách này giúp người dùng quản lý các hồ sơ đang chờ công dân thực hiện nghĩa vụ 

tài chính. Sau khi công dân thực hiện nghĩa vụ tài chính người dùng có thể tìm kiếm theo 

thông tin công dân và tiến hành chuyển xử lý hồ sơ đến cán bộ chuyên môn xử lý. 
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Hình 43: Giao diện danh sách hồ sơ thông báo thuế 

Người dùng có thể xem lại thông tin lưu chờ công dân nộp thuế khi nhấn vào link “Lưu 

chờ công dân nộp thuế”. 

 
Hình 44: Giao diện nội dung lưu chờ công dân nộp thuế 

1.7.3 Danh sách hồ sơ có thông tin địa chính 

Danh sách này giúp người dùng quản lý các hồ sơ có đính kèm thông tin địa chính. 

 
Hình 45: Giao diện danh sách hồ sơ có thông tin địa chính 

1.7.4 Danh sách hồ sơ đã gửi liên thông 

Danh sách này giúp người dùng quản lý các hồ sơ đã gửi liên thông đến các đơn vị liên 

quan. 
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Hình 46: Giao diện danh sách hồ sơ đã gửi liên thông 

1.7.5 Danh sách chờ bổ sung 

Danh sách này giúp người dùng quản lý các hồ sơ được yêu cầu bổ sung. 

 
Hình 47: Giao diện danh sách hồ sơ chờ bổ sung 

1.7.6 Danh sách đã xử lý 

Danh sách này giúp người dùng quản lý các hồ sơ đã xử lý. 
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Hình 48: Giao diện danh sách hồ sơ đã xử lý 

2 Báo cáo thống kê 

2.1 Báo cáo thực hiện nghĩa vụ tài chính 

Được sử dụng nhằm phục vụ báo cáo tình hình thực hiện nghĩa vụ tài chính của công dân 

tổ chức nộp hồ sơ. 

Người dùng vào menu “Hồ sơ một cửa”  “Báo cáo thống kê”  “Báo cáo thực hiện 

nghĩa vụ tài chính”, chọn tiêu chí báo cáo và click Hiển thị để xem kết quả. 

 

Hình 49: Giao diện Báo cáo thực hiện nghĩa vụ tài chính 
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Tại đây, người dùng cũng có thể xuất số liệu báo cáo hoặc in bằng cách kích vào nút 

Excel hoặc In sau khi báo cáo. 

2.2 Thống kê thực hiện nghĩa vụ tài chính 

Được sử dụng để thống kê số  l iệu thực hiện nghĩa vụ  tài  chính của công dân 

tổ  chức theo lĩnh vực t iếp nhận. 

Người dùng vào menu “Hồ sơ một cửa”  “Báo cáo thống kê”  “Thống kê thực hiện 

nghĩa vụ tài chính”, chọn tiêu chí thống kê và click Hiển thị để xem kết quả. 

 

Hình 50: Giao diện thống kê thực hiện nghĩa vụ tài chính 

Tại đây, người dùng cũng có thể xuất số liệu báo cáo hoặc in bằng cách kích vào nút 

Excel hoặc In sau khi báo cáo. 

2.3 Báo cáo HSMC liên thông 

Được sử dụng để báo cáo hồ sơ gửi liên thông một cửa, liên thông xin ý kiến và liên thông 

niêm yết. Tại đây, người dùng có thể xem thông tin trạng thái của hồ sơ tương ứng theo loại 

liên thông được chọn. 

Người dùng vào menu “Hồ sơ một cửa”  “Báo cáo thống kê”  “Báo cáo HSMC liên 

thông”, chọn tiêu chí thống kê và click Hiển thị để xem kết quả. 
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Hình 51: Giao diện báo cáo hồ sơ một cửa liên thông 

2.4 Thống kê hồ sơ một cửa liên thông  

Được sử dụng để thống kê số lượng hồ sơ gửi liên thông một cửa, liên thông xin ý kiến và 

liên thông niêm yết. 

Người dùng vào menu “Hồ sơ một cửa”  “Báo cáo thống kê”  “Thống kê HSMC liên 

thông”, chọn tiêu chí thống kê và click Hiển thị để xem kết quả. 

 

Hình 52: Giao diện thống kê hồ sơ một cửa liên thông 
 

 


