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I. MỞ ĐẦU 

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: 

 

- Cán bộ Một cửa 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: 

https://motcua.mst.gov.vn/
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II.2.  Đăng xuất khỏi hệ thống 

Để đăng xuất khỏi hệ thống, người dùng thực hiện như sau: 

- 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. 
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II.3.  Quản trị cơ cấu, tổ chức 

II.3.1. Danh mục cơ quan, đơn vị 

- Điều kiện thực hiện: Quản trị hệ thống đăng nhập vào hệ thống có quyền truy 

cập quản trị đơn vị. 

- Quản trị cơ quan, đơn vị của địa phương: Sở Khoa học và Công nghệ, phòng 

ban thuộc Sở KHCN, Trung tâm Phục vụ hành chính công (Tiếp nhận hồ sơ 

thuộc Bộ KHCN). 

- Các chức năng chính như sau: 

STT Tên chức năng Mục đích 

1 Xem danh sách 
Xem danh sách cơ quan, đơn vị đã được thiết lập trên 

hệ thống 

2 Tìm kiếm Tìm kiếm cơ quan, đơn vị phục vụ công tác quản trị 

3 Thêm mới Thêm mới cơ quan, đơn vị 

4 Cập nhật 
Chỉnh sửa và cập nhật thông tin của cơ quan, đơn vị đã 

được cấu hình 

5 Xem chi tiết Xem thông tin chi tiết của các cơ quan, đơn vị 

6 Xóa Xóa các cơ quan, đơn vị không còn hoạt động 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Quản lý danh mục] chọn [Cơ quan, 

đơn vị] để mở danh sách cơ quan, đơn vị mà tài khoản quản trị tỉnh/thành phố đã 

đăng nhập: 
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- Tại giao diện Tìm kiếm nhanh theo từ khóa hoặc Tìm kiếm nâng cao: 

 

- Tại giao diện Cơ quan, đơn vị thực hiện [Thêm mới]: 

 

 + Nút [Thêm mới]: để thêm mới một cơ quan/đơn vị. 
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+ Nút [Nhập từ file]: import nhiều dữ liệu từ file excel (Mẫu lấy từ nút « Tải file 

mẫu ») 

 

- Cập nhật thông tin của các cơ quan, đơn vị đã được cấu hình 

 

- Thông tin chi tiết: Cán bộ quản trị có thể xem thông tin chi tiết của các cơ quan, 

đơn vị đã được cấu hình 
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- Xóa: Cán bộ quản trị có thể xóa các cơ quan, đơn vị không còn hoạt động. 

 

II.3.2. Danh sách người dùng 

- Điều kiện thực hiện: Quản trị hệ thống đăng nhập vào hệ thống có quyền truy 

cập quản trị người dùng.  

- Quản trị danh sách cán bộ đang công tác tại các phòng ban thuộc cơ quan tại 

tỉnh. 

- Các chức năng chính như sau: 

STT Tên chức năng Mục đích 

1 Xem danh sách Xem danh sách cán bộ thuộc đơn vị của tỉnh 

2 Tìm kiếm Tìm kiếm cán bộ theo các tiêu chí tìm kiếm 

3  Thêm mới Thêm mới một hoặc nhiều cán bộ 

4  Cập nhật Cập nhật lại thông tin của cán bộ 

7  Khóa/ mở khóa Khóa tài khoản cán bộ hoặc mở khóa tài khoản cán bộ 

8  Xóa người dùng Xóa cán bộ ra khỏi hệ thống 
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9  Quá trình công tác 
Xem quá trình công tác của từng cán bộ và phân quá 

trình công tác cho từng cán bộ. 

10  Thông tin chi tiết 
Xem thông tin chi tiết của cán bộ, lịch sử công tác và 

các quyền được cấp cho cán bộ. 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Quản lý người dùng] chọn [Danh 

sách người dùng] để mở danh sách người dùng theo tỉnh/thành phố: 

 

- Tìm kiếm nhanh theo từ khóa hoặc Tìm tài khoản hoặc Tìm kiếm nâng cao 

 

- Tại giao diện Danh sách người dùng thực hiện [Thêm mới]: 
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+ Nút Thêm mới: để thêm mới một người dùng 
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+ Nút Nhập từ file: import nhiều dữ liệu từ file excel (Mẫu lấy từ nút « Tải file 

mẫu ») 

 

- Cập nhật thông tin của người dùng đã được cấu hình 
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- Khóa/ mở khóa tài khoản người dùng: 

+ Đối với tài khoản cán bộ ở trạng thái khóa: cán bộ sẽ không có quyền thao tác 

bất kỳ chức năng nào trên hệ thống nữa 

 

+ Đối với tài khoản cán bộ ở trạng thái mở khóa: cán bộ sẽ được thao tác trên 

hệ thống theo quyền đã được phân. 
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- Xóa người dùng: Cán bộ quản trị có thể xóa cán bộ ra khỏi hệ thống : 

+ Lưu ý: đối với tài khoản cán bộ đã có tham gia vào quá trình xử lý hồ sơ hoặc có 

phát sinh dữ liệu trên hệ thống sẽ không xóa được. 
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- Quá trình công tác: Trên thực tế, cán bộ có thể thay đổi vị trí, nơi công tác Cán 

bộ quản trị có thể vào xem quá trình công tác của từng cán bộ và có quyền phân 

lại quá trình công tác cho từng cán bộ 

 

 



 

Hệ thống Giải quyết Thủ tục hành chính - Bộ Khoa học và Công nghệ 

 

  

 

 Trang: 15/32 
 

 

- Thông tin chi tiết: xem thông tin chi tiết của cán bộ, lịch sử công tác và các 

quyền được cấp cho cán bộ thao tác trên hệ thống. 

 

II.3.3. Phân quyền người dùng 

- Điều kiện thực hiện: Quản trị hệ thống đăng nhập vào hệ thống có quyền truy 

cập phân quyền người dùng.  

- Phân quyền một hoặc nhiều người dùng trên hệ thống. 

- Các chức năng chính như sau: 

STT Tên chức năng Mục đích 

1  Xem danh sách 
Xem danh sách người dùng trên hệ thống có 

thể cập nhật quyền 

2  Tìm kiếm Tìm kiếm người dùng 

3 Phân quyền Phân một hoặc nhiều quyền cho người 

4 Xem chi tiết Xem thông tin chi tiết quyền của người dùng 

5 Lịch sử biến động Xem lịch sử biến động quyền của người dùng 
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- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Quản lý người dùng] chọn [Phân 

quyền người dùng] để mở danh sách người dùng theo tỉnh/thành phố có thể 

điều chỉnh quyền người dùng: 

 

- Tìm kiếm nhanh theo từ khóa hoặc Tìm kiếm nâng cao 

 

- Phân quyền một người dùng: Chọn icon 3 chấm -> Chọn nút «Phân quyền » 

-> Chọn quyền địa phương (Một cửa/Xử lý) -> Chọn nút « Lưu lại » 
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- Phân quyền nhiều người dùng: import dữ liệu phân quyền từ file 

 

 

- Xem thông tin chi tiết: Quản trị có thể xem thông tin chi người người dùng 
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- Lịch sử biến động quyền: Quản trị có thể xem lịch sử biến động quyền 

 

II.4.  Quản trị TTHC: 

- Điều kiện thực hiện: Quản trị hệ thống đăng nhập vào hệ thống có quyền truy 

cập quản trị TTHC. 

- Đường dẫn truy cập: https://motcua.mst.gov.vn/ 

II.4.1. Danh mục tài khoản thụ hưởng 
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STT Tên chức năng Mục đích 

1 Xem danh sách Xem danh sách tài khoản thụ hưởng đã được cấu hình 

2 Tìm kiếm Tìm kiếm tài khoản thụ hưởng đã được cấu hình 

3 Thêm mới Thêm mới tài khoản thụ hưởng  

4 Cập nhật Cập nhật các tài khoản thụ hưởng đã được cấu hình 

5 Xóa Xóa tài khoản thụ hưởng đã được cấu hình 

6 Phân cơ quan Phân tài khoản thụ hưởng cho cơ quan 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Dữ liệu một cửa] chọn [Danh mục 

tài khoản thụ hưởng] để mở danh sách tài khoản thụ hưởng của đơn vị: 

 

- Tìm kiếm nhanh theo từ khóa, trạng thái: 

 

- Thêm mới: Chọn và nút [Thêm mới] và nhập thông tin để thêm mới tài khoản 

cho đơn vị. 
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- Cập nhật thông tin tài khoản thụ hưởng: tại danh sách tài khoản tại thao tác chọn 

[Cập nhật] và nhập thông tin cần cập nhật, nhấn [Lưu lại]. 
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- Xóa tin tài khoản thụ hưởng: tại danh sách tài khoản tại thao tác chọn [Xóa] 

 

 

- Phân cơ quan: Cán bộ quản trị có thể phân tài khoản thụ hưởng cho cơ quan 
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II.4.2. Danh mục quy trình 

STT Tên chức năng Mục đích 

1 Xem danh sách Xem danh sách quy trình đã được cấu hình 

2 Tìm kiếm Tìm kiếm danh mục quy trình đã được cấu hình 

3 Thêm mới Thêm mới quy trình 

4 Cập nhật Cập nhật các quy trình đã được cấu hình 

5 Cấu hình Thực hiện cấu hình các bước cho quy trình 

6 Xóa Xóa quy trình đã được cấu hình 

7 Lịch sử Xem lịch sử quy trình đã được cấu hình 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Dữ liệu một cửa] chọn [Danh mục 

quy trình] để mở danh sách quy trình TTHC được khai báo: 
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- Tìm kiếm quy trình 

 

- Thêm mới: Chọn vào nút [Thêm mới] để thực hiện thêm mới quy trình 
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- Cập nhật thông tin quy trình 
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- Cấu hình thông tin toàn quy trình: Sau khi đã thêm mới quy trình, cán bộ thực 

hiện cấu hình thông tin toàn quy trình. 

 

 

Tùy theo quy trình điện tử do cơ quan ban hành, cán bộ quản trị lựa chọn các 

thông tin phù hợp với từng bước xử lý. 
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- Xóa quy trình: Chọn quy trình và nhấn nút [Xóa] 
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- Xem lịch sử quy trình đã được cấu hình 

 

II.4.3. Danh sách thủ tục 

STT Tên chức năng Mục đích 

1 Xem danh sách Xem danh sách thủ tục đã được cấu hình 

2 Tìm kiếm Tìm kiếm thủ tục đã được cấu hình 

3 Cấu hình quy trình Xem các quy trình đã được cấu hình cho thủ tục 

4 Phí, lệ phí Xem danh sách phí, lệ phí đã được cấu hình cho thủ tục 

5 Cơ quan thực hiện Phân thủ tục cho cơ quan thực hiện thủ tục 

- Ở thanh menu bên trái, cán bộ chọn menu [Dữ liệu một cửa] chọn [Danh mục 

thủ tục] để mở danh sách TTHC tại đơn vị: 
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- Tìm kiếm thủ tục 

 

- Cập nhật thông tin thủ tục 
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- Cấu hình quy trình cho thủ tục : Mỗi thủ tục hành chính được khai báo một hoặc 

nhiều quy trình xử lý TTHC khác nhau. 

Cán bộ tìm kiếm TTHC cần cấu hình quy trình và chọn vào [Cấu hình quy trình] 
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 Thực hiện thêm mới quy trình đã khai báo cho TTHC: 

 

 Đối với các quy trình đã thêm trước đó, cán bộ có thể [Hủy áp dụng] để thay 

thế quy trình khác. 

 

 Sau khi tìm kiếm thủ tục mới chọn [Cập nhật] để lưu hoàn thành. 

 

- Cấu hình phí, lệ phí thủ tục 
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 Thêm mới phí,lệ phí TTHC 

 

 

 Hoặc Cập nhật lại thông tin phí, lệ phí 
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 Hoặc có thể Xóa phí,lệ phí 

 

 


