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1. MỞ ĐẦU

1.1. Mục đích tài liệu

- Tài liệu này nhằm giới thiệu tổng quan các chức năng và hướng dẫn người 
dùng sử dụng các chức năng có trong hệ thống.

1.2. Phạm vi

- Hướng dẫn chức năng Mô hình hành chính công một cấp.
1.3. Cách sử dụng

- Xem mô tả bên dưới
1.4. Các quy ước đánh máy

- Font chữ 13 Times New Roman

2. THÔNG TIN CHUNG

2.1. Tổng quan

1. Giới thiệu

- Hệ thống một cửa liên thông VNPT-IGate (sau đây sẽ gọi tắt là VNPT-iGate) 
là phần mềm tin học hóa việc luân chuyển, giải quyết hồ sơ theo cơ chế một 
cửa của Nhà nước, với mục đích công khai thủ tục hành chính, tình trạng giải 
quyết hồ sơ đến người dân rõ ràng minh bạch, góp phần trong công cuộc cải 
cách hành chính của các cơ quan.

- Giúp kiểm soát tiến độ giải quyết các thủ tục hành chính, phối hợp giữa các 
bộ phận trong cơ quan và giữa các cơ quan để giải quyết các thủ tục hành 
chính

2. Giải thích từ ngữ

STT VIẾT TẮT Ý NGHĨA
1 URL Đường dẫn hay địa chỉ dùng để tham 

chiếu đến các tài nguyên trên mạng 
Internet.

2 API Giao diện lập trình ứng dụng

2.2. Hướng dẫn cấu hình dành cho cán bộ

1. Tiếp nhận hồ sơ phi địa giới

- Cán bộ vào menu “Tiếp nhận hồ sơ HCC một cấp” để tiếp nhận hồ sơ :
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- Khi nhấn vào nút “Tiếp nhận”:
+ Trường hợp thủ tục chỉ có một cơ quan, một quy trình vào thẳng trang chi tiết 
để nhập thông tin hồ sơ. Cán bộ nhập thông tin hồ sơ và nhấn nút “Tiếp nhận”.

+ Trường hợp thủ tục có nhiều cơ quan, nhiều quy trình thì sẽ hiển thị popup 
chọn cơ quan mà cán bộ được phân công tiếp nhận phi địa giới, cán bộ chọn cơ 
quan, quy trình rồi vào trang chi tiết để nhập thông tin hồ sơ
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2.  Xử lý hồ sơ ở cán bộ chuyên môn.

- Cán bộ vào menu “Xử lý hồ sơ” để xử lý hồ sơ phi địa giới giống như hồ sơ bình 
thường.

- Ở phần Thông tin tìm kiếm cán bộ chọn vào checkbox “Hồ sơ tiếp nhận HCC một 
cấp” để lọc các hồ sơ phi địa giới.

- Cán bộ chuyển hồ sơ đến bước trả kết quả sẽ chuyển về đúng Trung tâm hành chính 
công/ bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ.

3. Trả kết quả ở cán bộ trung tâm hành chính công.

- Cán bộ vào menu “Xử lý hồ sơ” để trả kết quả hồ sơ phi địa giới giống như hồ sơ 
bình thường.
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- Ở phần Thông tin tìm kiếm cán bộ chọn vào checkbox “Hồ sơ tiếp nhận HCC một 
cấp” để lọc các hồ sơ phi địa giới.

4.  Yêu cầu bổ sung – yêu cầu thanh toán hồ sơ phi địa giới

- Hồ sơ được yêu cầu bổ sung và yêu cầu thanh toán sẽ hiển thị ở menu “Hồ sơ chờ 
tiếp nhận”

- Cán bộ vào menu “Hồ sơ chờ tiếp nhận” để tiếp nhận lại các hồ sơ đã bổ sung hồ 
sơ, đã thanh toán.

5.  Menu Tra cứu hồ sơ HCC một cấp.

- Cán bộ Trung tâm hành chính công vào menu “Tra cứu hồ sơ HCC một cấp” để tra 
cứu các hồ sơ được tiếp nhận phi địa giới ở trung tâm hành chính công: 
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