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I. H ớng d n thi t lập qu  tr n  x  lý  ồ sơ một c a 

Người dùng đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản có vai trò quản trị hệ thống 

(administrator). Vào Menu “Hồ sơ một cửa” chọn “Quản trị quy trình một cửa” 

 

Thực hiện thiết lập quy trình theo các bước sau: 

Bước 1: Thêm mới trạng thái. 

Tại trang quản trị quy trình, người dùng nhấn vào link: “Thêm mới trạng thái” để thêm 

trạng thái cho quy trình. 

Ở thông tin thêm mới vừa hiển thị, người dùng điền 3 thông tin sau: 

- Tên trạng thái. Ví dụ: Thêm mới hồ sơ 

- Thuộc trạng thái mẫu. Người dùng chọn trạng thái mẫu đã có sẵn trong hệ thống. 

Ví dụ: Ho so moi. 

- Được sử dụng: Người dùng check chọn vào ô này để sử dụng trạng thái. 
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Tương tự như trên, người dùng thêm các trạng thái khác cho quy trình. 

Các trạng thái chuẩn cho 1 quy trình xử lý hồ sơ một cửa. 

STT Trạn  t á  c o qu  tr n  Thuộc trạn  t á  m u 

1 Thêm mới hồ sơ (Tiếp nhận hồ sơ) Ho so moi 

2 Phân công hồ sơ Cho xu ly 

3 Xử lý hồ sơ Cho xu ly 

4 Kiểm tra hồ sơ Cho xu ly 

5 Trình phê duyệt Cho xu ly 

6 Chuyển ban hành Cho ban hanh 

7 Trả kết quả Cho tra ho so 

Bước 2: Phân quyền truy cập cho trạng thái. 
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 Sau khi thêm mới trạng thái, quản trị hệ thống phải thực hiện việc phân quyền cho từng 

trạng thái.  

Ví dụ: Trạng thái “Thêm mới hồ sơ” thì nhóm vai trò, tài khoản nào được quyền thêm 

mới, tiếp nhận hồ sơ. 

 Để phân quyền hồ sơ, người dùng nhấn chọn vào nút “Quyền truy cập” tương ứng với 

từng trạng thái để phân quyền.  

 

 Quản trị hệ thống có thể phân quyền theo nhóm người dùng, theo phòng ban, theo tài 

khoản người dùng. Check chọn vào nhóm người dùng, phòng ban hoặc tài khoản cần phân 

quyền cho trạng thái. Nhấn nút  để lưu thông tin phân quyền. 

 

Ví dụ: Trạng thái “Thêm mới hồ sơ” phân quyền cho nhóm “Tổ tiếp nhận và trả hồ sơ”. 

 Trạng thái “Phân công hồ sơ” phân quyền cho nhóm “Lãnh đạo phòng” của phòng 

chuyên môn được phân công xử lý hồ sơ. 

 Trạng thái “Chờ xử lý” Phân công cho phòng được phân công xử lý hồ sơ, 

 Trạng thái “Phê duyệt” Phân công cho nhóm “Lãnh đạo cơ quan” 

Bước 3: Thêm mới quy trình 

 Người dùng nhấn chọn nút “Thêm mới quy trình” tại trang quản trị quy trình của hệ 

thống. 

 

Tại cửa sổ thêm mới quy trình, người dùng nhập các trường thông tin sau: 

- Tên quy trình 
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- Mã số quy trình 

- ID quy trình 

- Thuộc đối tượng. Chọn Hồ sơ một cửa 

- Được sử dụng. Check chọn vào ô vuông được sử dụng. 

Nhập xong thông tin, người dùng nhấn nút “Lưu” để lưu quy trình. 

 

Bước 4: Thiết lập sơ đồ luân chuyển cho quy trình. 

 Sau khi tạo trạng thái và quy trình, người dùng cần thiết lập sơ đồ luân chuyển để kết nối 

các trạng thái làm việc cho quy trình. 

 Tại danh sách quy trình, người dùng nhấn nút “Chọn” tương ứng với quy trình cần thiết 

lập. 

 

 Quy trình được chọn sẽ hiển thị màu vàng, lúc này người dùng mới có thể thiết lập sơ đồ 

luân chuyển cho quy trình này. 

 

 Người dùng thiết lập dòng luân chuyển như sau: 
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- Dòng 1:  

o Trạng thái bắt đầu: chọn trạng thái “Thêm mới hồ sơ” 

o Hành động: chọn hành động “Thêm mới hồ sơ một cửa” 

o Tên hiển thị: người dùng có thể nhập tên hiển thị theo quy định của đơn vị. Ví dụ: ở 

trường hợp này là “Tiếp nhận hồ sơ” 

o Hạn xử lý: người dùng nhập hạn xử lý theo quy định. Hạn xử lý tính bằng ngày. 

o Trạng thái kết thúc: là trạng thái kết thúc dòng luân chuyển thứ nhất. Ở đây người 

dùng chọn trạng thái là “Phân công hồ sơ” 

o Thứ tự: nhập thứ tự của dòng luân chuyển. 

 

 Nhập xong các thông tin, người dùng nhấn nút “Cập nhật sơ đồ luân chuyển” ở đầu trang 

quản trị quy trình để lưu dòng luân chuyển. 

 

- Dòng 2: 

o Trạng thái bắt đầu: trạng thái bắt đầu của dòng 2 là trạng thái kết thúc của dòng 1. Ở 

đây chọn trạng thái “Phân công hồ sơ” 

o Hành động: chọn hành động “Xử lý hồ sơ” 

o Tên hiển thị: “Phân công hồ sơ” 

o Hạn xử lý: người dùng nhập hạn xử lý theo quy định. 

o Trạng thái kết thúc: là “Xử lý hồ sơ” 

o Thứ tự 

 

Chú ý: Người dùng chú ý vào 2 mục trạn  t á  bắt   u và trạn  t á  k t t úc là 2 điểm 

đầu và điểm kết thúc cho một b ớc xử lý của hồ sơ. Quá trình bạn định nghĩa quy trình cần để ý 

và tránh việc không có điểm kết thúc xử lý. 
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 Tương tự như vậy, ta sẽ định nghĩa cho đến khi nào đúng theo quy trình nội bộ giải quyết 

thủ tục hành chính. 

 

II. Gán qu  tr n  c o TTHC 

Sau khi hoàn thành thiết lập quy trình xử lý hồ sơ một cửa, người dùng cần gán quy trình 

này cho các thủ tục hành chính để vận hành luân chuyển xử lý thủ tục. 

 Người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 Bước 1: Tại Menu “Hồ sơ một cửa”  Danh mục  Loại hồ sơ. 

 Bước 2: Tại danh sách loại hồ sơ, người dùng nhấn chọn loài hồ sơ cần gán quy trình. 

 

Bước 3: Ở nội dung hồ sơ vừa hiển thị, người dùng chọn dòng “Gán vào quy trình”  

Chọn quy tình cần gán cho hồ sơ này. Tiếp tục nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin vừa gán. 
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III. Cập nhật mã TTHC t eo Cổng D ch vụ côn  Qu c gia 

Việc thực hiện cập nhật mã TTHC theo Cổng dịch vụ công quốc gia, người dùng thực hiện 

theo hướng dẫn tại Công văn số    STTTT-CNTT ngày 1   1 2 2  của Sở Thông tin và Truyền 

thông về việc cập nhật mã lĩnh vực thủ tục hành chính, mã thủ tục hành chính trên phần mềm 

một cửa điện tử. 

1. Cập nhật mã lĩn  vực: 

- Bước 1: Truy cập vào chức năng Lĩnh vực một cửa (Hồ sơ một cửa > Danh mục > 

Lĩnh vực một cửa). 
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- Bước 2: Nhấn vào tên lĩnh vực cần map. Nhập vào tên lĩnh vực và mã lĩnh vực thủ tục 

hành chính Quốc gia như hình bên dưới. 

 

- Bước 3: Nhấn Lưu để hoàn thành 

- Link tra cứu lĩnh vực thủ tục hành chính Quốc gia:  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/Quyet-dinh-362-QD-

VPCP-2019-Danh-muc-ma-nganh-linh-vuc-thu-tuc-hanh-chinh-tren-he-thong-dien-tu-

413875.aspx 

2. Cập nhật mã t ủ tục  àn  c ín : 

- Bước 1: Truy cập vào chức năng Thủ tục hành chính (Hồ sơ một cửa > Danh mục > 

Thủ tục hành chính). 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/Quyet-dinh-362-QD-VPCP-2019-Danh-muc-ma-nganh-linh-vuc-thu-tuc-hanh-chinh-tren-he-thong-dien-tu-413875.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/Quyet-dinh-362-QD-VPCP-2019-Danh-muc-ma-nganh-linh-vuc-thu-tuc-hanh-chinh-tren-he-thong-dien-tu-413875.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/Quyet-dinh-362-QD-VPCP-2019-Danh-muc-ma-nganh-linh-vuc-thu-tuc-hanh-chinh-tren-he-thong-dien-tu-413875.aspx
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- Bước 2: Nhấn vào tên thủ tục cần map. Nhập vào tên thủ tục và mã thủ tục hành 

chính Quốc gia như hình bên dưới. 

 

- Bước 3: Nhấn Lưu để hoàn thành. 

- Hướng dẫn tra cứu mã, tên thủ tục hành chính Quốc gia:  

o Truy cập vào địa chỉ: https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-

hanh-chinh.html 

o Nhấn chức năn  Tìm kiếm nâng cao, thực hi n n     n  bên d ới: 

 

o Dan  sác  k t qu  thủ tục  àn  c ín  qu c gia xuất hi n. Ghi nhớ mã và 

tên t ủ tục  àn  c ín  qu c   a nà   ể s  dụng nhập li u ở B ớc 2. 

 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh.html
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh.html

