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I. MỞ ĐẦU 

I.1.  Mục đích tài liệu 

Tài liệu này dành cho lãnh đạo đơn vị thực hiện nhiệm vụ phân công xử lý và 

phê duyệt hồ sơ trên hệ thống của Sở, Phường/Xã. Khi đăng nhập vào hệ thống, 

tài khoản được phân quyền của lãnh đạo sẽ hiển thị các chức năng gồm: Xử lý 

hồ sơ (tiếp nhận và phân công xử lý hồ sơ, ký số hồ sơ theo thẩm quyền, phê 

duyệt, duyệt hồ sơ chuyển Bộ phận Một cửa để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân), 

xem quy trình, duyệt các yêu cầu bổ sung, tạm dừng, gia hạn hồ sơ, dừng xử lý, 

yêu cầu rút hồ sơ. Ngoài ra, lãnh đạo còn có thể thực hiện các thao tác khác như: 

Tra cứu hồ sơ, xem thống kê báo cáo. 

 

STT Menu trên hệ thống Mục đích 

1  Xử lý hồ sơ 

Xử lý hồ sơ chuyển phân công cho chuyên viên xử lý, 

ký số hồ sơ, phê duyệt, duyệt hồ sơ chuyển Bộ phận 

Một cửa để trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.  

2  Tra cứu hồ sơ toàn cơ quan Tra cứu được hồ sơ trong toàn cơ quan 

3  Thống kê báo cáo Xem các thống kê báo cáo 

I.2.  Phạm vi:  

- Các chức năng trong hệ thống 

- Đối tượng sử dụng tài liệu: Lãnh đạo 

I.3.  Cách sử dụng:  

- Xem từ trên xuống dưới theo từng mục 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

II.1.  Đăng nhập vào hệ thống 

Truy cập vào đường dẫn https://motcua.mst.gov.vn, hệ thống sẽ hiển thị giao diện 

như sau: 

https://motcua.mst.gov.vn/
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- Lãnh đạo nhập số CCCD vào ô [Tài khoản], nhập mật khẩu được Quản trị hệ 

thống cung cấp vào ô [Mật khẩu], chọn [Tôi không phải là người máy], sau đó 

nhấn nút [ĐĂNG NHẬP] để truy cập vào hệ thống. 

- Nếu đăng nhập thành công, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau: 

 

- Nếu đăng nhập không thành công, hệ thống sẽ hiển thị giao diện như sau: 

 

 

II.2.  Đăng xuất khỏi hệ thống 

Để đăng xuất khỏi hệ thống, người dùng thực hiện như sau: 
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- Tại góc trên bên phải màn hình, chọn vào [Tên tài khoản] hoặc biểu tượng tài 

khoản. 

 

- Trong danh sách chức năng hiển thị, nhấn chọn [Đăng xuất]. 

 

- Hệ thống sẽ thoát phiên đăng nhập hiện tại và chuyển về màn hình đăng nhập. 

 

 

 

II.3.  Phân công xử lý hồ sơ 

- Điều kiện thực hiện: Lãnh đạo đăng nhập thành công vào hệ thống. 

- Ở thanh menu bên trái, chọn menu [Xử lý hồ sơ] -> [Xử lý hồ sơ] để mở danh 

sách các hồ sơ cần xử lý: 
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Tại giao diện Xử lý hồ sơ, mục Danh sách công việc chọn Hồ sơ chờ phân công, 

khi đó danh sách bên dưới sẽ hiển thị các hồ sơ đang chờ phân công xử lý 

 

Có thể tìm kiếm hồ sơ theo các tiêu chí: Mã số hồ sơ, Số CCCD, Tên người nộp, 

Tên cơ quan doanh nghiệp. Hình thức tiếp nhận, Hạn bổ sung hồ sơ. Nhấn nút 

[Tìm kiếm] để tìm mã hồ sơ cần xử lý 
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Để tìm kiếm chi tiết hơn, chọn nút [Tìm kiếm nâng cao]. Hệ thống sẽ mở rộng 

và hiển thị thêm các tiêu chí lọc, gồm: lĩnh vực, thủ tục, quốc gia, tỉnh/thành phố 

của người nộp, phường/xã của người nộp, tiếp nhận từ ngày, tiếp nhận đến ngày, 

trạng thái VNPOST, ngày nộp từ ngày, ngày nộp đến ngày, trạng thái thanh toán 

và hình thức thanh toán. 
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Tại hồ sơ cần xử lý, nhấn vào nút ba chấm  và chọn [Xử lý hồ sơ] hoặc 

chọn [Mã số hồ sơ] như hình:        

 

Hệ thống chuyển sang màn hình Xử lý hồ sơ như sau:  

+ Các nút thao tác: Xem quy trình, Chuyển xử lý 

+ Thông tin chi tiết của hồ sơ: ngày tiếp nhận, ngày hẹn trả, hạn xử lý, hình thức 

tiếp nhận, tên người xử lý hiện tại và thông tin chủ hồ sơ, thành phần, phí/lệ phí 

(nếu có), … 

 

Nhấn vào button [Xem quy trình] để xem thông tin tiến trình xử lý các bước, 

hiển thị bước hiện tại của quy trình: có màu xanh lá. 
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Nhấn vào button [Chuyển xử lý] để phân công xử lý hồ sơ 

 

+ Lãnh đạo chọn thông tin đơn vị cần chuyển xử lý 

+ Lãnh đạo chọn chức vụ của cán bộ cần chuyển xử lý 

+ Lãnh đạo chọn người thực hiện cần chuyển xử lý 
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Bấm chọn [Đồng ý] để chuyển xử lý hồ sơ. 

II.4.  Ký số, phê duyệt hồ sơ 

- Điều kiện thực hiện: Lãnh đạo đăng nhập thành công vào hệ thống. 

- Ở thanh menu bên trái, chọn menu [Xử lý hồ sơ] -> [Xử lý hồ sơ] để mở danh 

sách các hồ sơ cần xử lý: 
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Tại giao diện Xử lý hồ sơ, mục Danh sách công việc chọn Hồ sơ chờ xét duyệt, 

khi đó danh sách bên dưới sẽ hiển thị các hồ sơ đang chờ phê duyệt 

 

Tại hồ sơ cần xử lý, nhấn vào nút ba chấm  và chọn [Xử lý hồ sơ] hoặc 

chọn [Mã số hồ sơ] như hình:        

 

1. Trường hợp phê duyệt hồ sơ: 

Tại màn hình chi tiết hồ sơ, di chuyển đến mục Kết quả xử lý ở cuối, tại file kết 

quả chọn biểu tượng dấu 3 chấm, chọn [Ký số Ban Cơ yếu] 
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Hệ thống hiển thị giao diện ký số, chọn nút [Chọn vị trí ký] 

 

Kéo chọn vị trí cần ký, sau đó nhấn chọn [Hoàn thành]. 
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Nhấn chọn [Chuyển xử lý] để thực hiện phê duyệt chuyển Bộ phận Một cửa để 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân 

 

Nhấn chọn [Trả kết quả (Đồng ý)] và chọn chuyển Bộ phận Một cửa 
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2. Trường hợp Không duyệt hồ sơ, yêu cầu xử lý lại: 

Nhấn chọn [Chuyển xử lý] để thực hiện chuyển trả hồ sơ để xử lý lại 

 

Nhấn chọn [Xử lý hồ sơ (Không đồng ý)] và chọn chuyển cán bộ xử lý lại 
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II.5.  Phê duyệt các yêu cầu bổ sung, dừng, rút, tạm dừng, gia hạn hồ sơ 

- Điều kiện thực hiện: Có hồ sơ yêu cầu bổ sung, dừng, rút, tạm dừng, gia hạn hồ sơ 

và Lãnh đạo đăng nhập thành công vào hệ thống. 

- Ở thanh menu bên trái, chọn menu [Xử lý hồ sơ] -> [Xử lý hồ sơ] để mở danh 

sách các hồ sơ cần xử lý: 
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Tại giao diện Xử lý hồ sơ, mục Danh sách công việc chọn Chờ phê duyệt bổ 

sung hoặc các mục khác tương tự, khi đó danh sách bên dưới sẽ hiển thị các hồ 

sơ đang chờ xử lý 

 

Tại hồ sơ cần xử lý, nhấn vào nút ba chấm  và chọn [Phê duyệt] như hình: 

 

Chọn [Đồng ý] nếu đồng ý với yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc chọn [Không đồng 

ý] nếu không đồng ý với yêu cầu bổ sung và hồ sơ được tiếp tục xử lý. 
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II.6.  Tra cứu toàn cơ quan 

- Điều kiện thực hiện: Trong quá trình xử lý hồ sơ, lãnh đạo thực hiện tra cứu hồ 

sơ toàn đơn vị của lãnh đạo đang truy cập. 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Tra cứu hồ sơ toàn cơ quan]: 

Lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ qua các trường thông tin: mã hồ sơ, số CCCD, tên người 
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nộp…. và nhấn tìm kiếm. Hoặc giao diện tìm kiếm nâng cao: bao gồm nhiều tiêu 

chí để phục vụ lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ 

 

Các hồ sơ trong danh sách tra cứu hồ sơ, lãnh đạo có thể thực hiện các thao tác Xem 

thông tin chi tiết, Xem quy trình, In phiếu 

 

II.7.  Tra cứu hồ sơ theo đơn vị 

- Điều kiện thực hiện: Trong quá trình xử lý hồ sơ, lãnh đạo thực hiện tra cứu 

danh sách hồ sơ của đơn vị (phòng ban) của lãnh đạo đang truy cập. 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Tra cứu hồ sơ theo đơn vị]: 
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Lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ qua các trường thông tin: mã hồ sơ, số CCCD, tên người 

nộp…. và nhấn tìm kiếm. Hoặc giao diện tìm kiếm nâng cao: bao gồm nhiều tiêu 

chí để phục vụ lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ 

 

Các hồ sơ trong danh sách tra cứu hồ sơ, lãnh đạo có thể thực hiện các thao tác Xem 

thông tin chi tiết, Xem quy trình, In phiếu 
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II.8.  Tra cứu hồ sơ cá nhân 

- Điều kiện thực hiện: Trong quá trình xử lý hồ sơ, lãnh đạo thực hiện tra cứu 

danh sách hồ sơ mà lãnh đạo đang truy cập có tham gia vào quy trình xử lý. 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Tra cứu hồ sơ cá nhân]: 

 

Lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ qua các trường thông tin: mã hồ sơ, số CCCD, tên người 

nộp…. và nhấn tìm kiếm. Hoặc giao diện tìm kiếm nâng cao: bao gồm nhiều tiêu 

chí để phục vụ lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ 
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Các hồ sơ trong danh sách tra cứu hồ sơ, lãnh đạo có thể thực hiện các thao tác Xem 

thông tin chi tiết, Xem quy trình, In phiếu 

 

 


