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1. Giới thiệu tổng quan hệ thống 

- Hệ thống phần mềm dịch vụ công trực tuyến cấp, đổi giấy phép kinh doanh 

vận tải và cấp, đổi biển hiệu, phù hiệu nhằm tăng cường công tác quản lý vận 

tải và cung cấp dịch vụ công trực tuyến tạo thuận lợi cho người dân và doanh 

nghiệp, đồng thời tăng cường công tác quản lý vận tải tại các Sở Giao thông 

vận tải tại các Tỉnh/Thành phố. Đồng thời, hệ thống giúp cho việc xử lý 

nghiệp vụ tại Sở GTVT các Tỉnh/Thành phố thuận tiện hơn, dễ dàng hơn 

trong việc thẩm tra thông tin cũng như giảm thiểu thời gian thẩm xét thông 

tin, từ đó làm giảm thời gian cấp phép và tạo sự thuận tiện cho người làm thủ 

tục. 

- Hệ thống phần mềm dịch vụ công trực tuyến cấp, đổi giấy phép kinh doanh 

vận tải và cấp, đổi biển hiệu, phù hiệu được triển khai tập trung tại Trung tâm 

Công nghệ thông tin – Bộ Giao thông vận tải. Các đơn vị sử dụng trong phạm 

vi dự án sử dụng phần mềm đặt tại Trung tâm Công nghệ thông tin thông qua 

mạng Internet.   
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2. Dành cho cán bộ tại sở giao thông vận tải 

2.1. Quy trình xử lý 

Từng Sở sẽ phân công cho từng cán bộ trong Sở những chức năng tương 

ứng với quyền hạn của mình để xử lý hồ sơ. Hồ sơ sẽ được xử lý theo quy 

trình sau: 

 Cán bộ tiếp nhận & trả kết quả: thực hiện tiếp nhận hồ sơ khi doanh 

nghiệp nộp lên hệ thống. Với những hồ sơ có đầy đủ thành phần hồ sơ thì 

thực hiện tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ vừa tiếp nhận cho các bộ xử lý.  

Với trường hợp, hồ sơ bị thiếu thì cán bộ tiếp nhận sẽ gửi yêu cầu về cho 

doanh nghiệp để doanh nghiệp thực hiện bổ sung những thành phần bị thiếu 

của hồ sơ.  

Sau khi hồ sơ được xử lý xong thì sẽ được luân chuyển về cho cán bộ tiếp 

nhận & trả kết quả để đóng dấu và trả kết quả về cho doanh nghiệp. 

 

 

Hình – Quy trình xử lý hồ sơ của cán bộ Sở. 
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2.2. Tiếp nhận hồ sơ 

- Cán bộ đăng nhập tài khoản đúng vai trò quyền hạn, và thực hiện xem xét  

tiếp nhận hồ sơ đã được doanh nghiệp gửi lên hệ thống hoặc thực hiện tiếp 

nhận trực tiếp hồ sơ khi doanh nghiệp tới Sở. Với những hồ sơ doanh nghiệp 

gửi lên hệ thống có sai sót cán bộ sẽ yêu cầu doanh nghiệp bổ sung. 

-  Cán bộ tiếp nhận được phân quyền để có thể tiếp nhận hồ sơ:  

  Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

 Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp (tiếp nhận tại hệ thống một cửa) 

2.2.1. Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

- Sau khi người làm thủ tục tham khảo những giấy tờ cần thiết để làm thủ tục. 

Tạo hồ sơ gửi cho cán bộ tiếp nhận, cán bộ thực hiện tiếp nhận hồ sơ doanh 

nghiệp gửi. 

- Bước 1: Cán bộ thực hiện đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã được cấp. 

Khi đăng nhập thành công thì hệ thống hiển thị màn hình trang chủ.  

Để vào phần quản lý, Cán bộ click chuột vào nút “Xử lý hồ sơ”. 
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Hệ thống hiển thị màn hình quản lý cho các bộ tiếp nhận hồ sơ.  

 

- Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ online.  

Cán bộ thực hiện theo hướng dẫn trong hình. 

Cán bộ click chuột vào tab thông tin “Tiếp nhận”  “Hồ sơ trực tiếp(Nộp 

trực tuyến)”.Khi đó hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ danh sách được nộp online 

trên hệ thống. 

 

- Bước 3: Cán bộ thực hiện kiểm tra thông tin hồ sơ.  

 Kiểm tra thông tin đơn 
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 Kiểm tra giấy tờ đính kèm 

Cán bộ thực hiện click chuột vào “Tên của thủ tục” hoặc click chuột vào 

biểu tượng .  

 

Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết thông tin hồ sơ như hình bên dưới. 
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- Bước 4: Cán bộ thực hiển tiếp nhận với những hồ sơ đạt hoặc từ chối hồ sơ 

với những hồ sơ không đạt.  

 Với những hồ sơ đủ điều kiện. Cán bộ sẽ thực hiện tiếp nhận như 

sau:  

Cán bộ click chuột vào nút “ Tiếp nhận hồ sơ “   Nhập thông tin 

ghi chú khi tiếp nhận trên màn hình popup   Click chuột vào nút “ 

Tiếp nhận hồ sơ “. 
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Hồ sơ sau khi được tiếp nhận sẽ được chuyển sang danh sách “ Hồ sơ đã 

tiếp nhận”. 
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 Với những hồ sơ chưa đủ điều kiện thì cán bộ sẽ yêu cầu bồ sung 

thông tin như sau:  

Cán bộ click chuột vào nút “ Yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ “   

Nhập thông tin ghi chú khi tiếp nhận trên màn hình popup   Click 

chuột vào nút “Yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ “. 

 

- Hồ sơ sau khi được yêu cầu bổ sung sẽ được chuyển sang danh sách “ Hồ sơ 

đã yêu cầu bổ sung”. 

 

2.2.2. Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp (1 cửa) 

Doanh nghiệp chuẩn bị hồ sơ đến nộp trực tiếp tại Sở. Cán bộ tiếp nhận thực 

hiện nhập thông tin hồ sơ cho doanh nghiệp. Và gửi hồ sơ tới cho cán bộ xử 

lý thẩm đinh.  
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- Bước 1: Cán bộ thực hiện đăng nhập vào hệ thống với tài khoản đã được 

cấp. Khi đăng nhập thành công thì hệ thống hiển thị màn hình trang chủ.  

Để vào phần quản lý, Cán bộ click chuột vào nút “Xử lý hồ sơ”.  

 

 

 

Hệ thống hiển thị màn hình quản lý cho các bộ tiếp nhận hồ sơ.  

- Bước 2: Cán bộ click chuột vào tab thông tin “Tiếp nhận”  “Tiếp nhận hồ 

sơ trực tuyến (1 cửa)”.  
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- Bước 3: Cán bộ thực hiện thêm mới hồ sơ cho doanh nghiệp 

Cán bộ click chuột vào nút “Tiếp nhận hồ sơ”  

 

Hệ thống hiển thị màn hình cho phép cán bộ nhập đơn trực tiếp.  
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- Bước 4: Cán bộ tiếp nhận thực hiện điền thông tin hồ sơ do doanh nghiệp 

cung cấp. 

Lưu ý : Những thông tin có (*) là bắt buộc không được bỏ trống. 

 Cán bộ nhập những thông tin bắt buộc như:  

+ Lĩnh vực 

+ Loại hồ sơ  

+ Số bộ hồ sơ 

+ Họ và Tên  

+ Số điện thoại 

+ Chọn doanh nghiệp 

+ Tên chứng từ kèm theo 

 Những thông tin còn lại hệ thống sẽ tự tính toán hoặc tự sinh.  
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 Tại màn hình Cán bộ còn có thể thực hiện những chức năng sau:  

+ Lưu lại: Cán bộ click chuột vào nút “ Lưu lại” để thực hiện lưu lại để 

và xử lý sau.  

+ Quay lại danh sách: Cán bộ click chuột vào nút “Quay lại danh sách” 

để trở về màn hình Danh sách hồ sơ.  

+ In biên nhận: thực hiện tại Bước 5 

- Bước 5: In biên bản gửi cho cán bộ và doanh nghiệp.  
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 Cán bộ click chuột vào nút “In biên nhận”  Hệ thống hiển thị màn hình in 

biên nhận  Cán bộ click chuột vào nút “ In và luân chuyển hồ sơ” 

 

 Tại màn hình Cán bộ còn có thể thực hiện những chức năng sau:  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng - Phần mềm dịch vụ công trực tuyến cấp (đổi) phù hiệu, biển hiệu xe ô tô   

 

17 
 

+ In giấy biên nhận: Cán bộ click chuột vào nút “In giấy biên nhận”  

hệ thống hiển thị màn hình in giấy biên nhận  In giấy biên nhận. 

+ Quay lại: Cán bộ click chuột vào nút “Quay lại” để quay về màn hình 

nhập đơn.  

 Sau khi thao tác thành công hệ thống sẽ hiển thị thông báo như sau:  

 

 Lưu ý: Với những hồ sơ khi đã luân chuyển thành công thì trạng thái hồ sẽ 

sẽ là: “ Đã lưu và in biên lai” và cán bộ có thể xem và thực hiện in biên lại 

tại màn hình “ Danh sách hồ sơ”  

 

 Tại màn hình này Cán bộ còn có thể thực hiện chức năng:  

+ Tìm kiếm thông tin hồ sơ: nhập thông tin hồ sơ cần tìm kiếm  Click 

chuột vào nút “ Tìm kiếm” hệ thống sẽ hiển thị danh sách hồ sơ theo tiêu 

chí tìm kiếm đã nhập.  
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+ Xem thông tin chi tiết của hồ sơ: Cán bộ click chuột vào biểu tượng  
để xem chi tiết thông tin hồ sơ.  

+ In biên lai: : Cán bộ click chuột vào biểu tượng  để in biên lai của hồ 

sơ. 

2.3. Bộ phận một cửa trả kết quả  

- Cán bộ trả kết quả đăng nhập vào hệ thống và thực hiện trả hồ sơ cho doanh 

nghiệp.Đối với Sở ký số thì sẽ trả kết quả trực tiếp. Đối với Sở ký thường thì 

cán bộ sẽ tải tệp đính kèm (Giấy phép kinh doanh vận tải ô tô). 

 Bước 1: Cán bộ kiểm tra thông tin của hồ sơ.  

Cán bộ click chuột vào tab thông tin “Trả kết quả”   “Hồ sơ chờ trả 

kết quả”  Click icon . 

 

 Bước 2: Cán bộ kiểm tra thông tin chi tiết và tiến trình xử lý của hồ sơ.  
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 Bước 3: Cán bộ thực hiện trả kết quả về cho doanh nghiệp 

Cán bộ click chuột vào nút “Trả kết quả”  Nhập thông tin ghi chú và 

đính kèm file khi trả kết quả về cho doanh nghiệp  Click nút “Trả kết 

quả” trên màn hình. 
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Hồ sơ sau khi được trả kết quả xong thì sẽ nằm trong danh sách Hồ sơ đã trả 

kết quả. 

 

 Trả kết quả bằng đóng dấu số.  

- Màn hình trả kết quả, cán bộ click chuột vào nút “Trả kết quả”. 

 

 

- Cán bộ nhấn nút [Đóng dấu & trả kết quả ]  

- Giấy phép được đóng dấu số hiển thị như sau: 
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