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I. ņŁng nhԀp 

Trên màn hình desktop cֳa m§y t²nh Ľang s ֹd nֱg, ngҼi֩ d½ng k²ch Ľ¹i chut֥ vào 

biԜu tҼn֯g cֳ a trình duy֓t Internet Explorer (khuyԒn cáo sֹ  d nֱg phiên bӶn 8.0 

tr  ֫lên) hoԊc sֹ  d nֱg các trình duy֓t kh§c nhҼ Google Chrome (phi°n bӶn 20.0 tr֫  

lên), Mozilla Firefox(phiên bӶn 20.0 tr֫  l°n) ĽԜ sֹ  d nֱg chҼҺng tr³nh n¨y. 

Cán b֥  KԒ hoӴch v¨o ĽҼn֩g link phӺn mԚm. Sau Ľ· nhԀp các thông tin vԚ tài khoӶn, 

mԀt khӼu và kích nút <ņŁng nhԀp>.  
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II.  GiӶi quyԒt h  ֟sҺ t¨u thuyԚn nhԀp cӶnh 

Sau khi ĽŁng nhԀp thành công, h֓ th n֝g chuyԜn t֧ i màn hình Trang ch .ֳ 

Màn hình hiԜn th֗  g m֟ các phӺn: 

× Tìm kiԒm h  ֟sҺ 

- B α̯c 1: Cán b֥  KԒ hoӴch nhԀp/ ch֙ n các tiêu chí tìm kiԒm: 

V L c֙ theo thֳ  t cֱ, ch֙ n ñT¨u thuyԚn nhԀp cӶnhò 

V Tìm kiԒm theo tên tàu 

V Tìm kiԒm theo Mã bӶn khai 

V Tìm kiԒm theo hô hi֓u 

 

- B α̯c 2: NhԀp c§c ti°u ch² nhҼ t°n t¨u, m« bӶn khai, hô hi֓u thì cán b֥ KԒ hoӴch thֽ c 

hi n֓ kích vào tên thֳ t cֱ ñT¨u thuyԚn nhԀp cӶnhò. H ֓th n֝g tֽ  Ľ֥ng hiԜn th֗  danh sách 

kԒt quӶ tìm kiԒm. 

+ Danh sách kԒt quӶ tìm kiԒm ĽҼc֯ sԂp xԒp theo thֵ  t  ֽҼu ti°n thi֩ gian giӶm 

dӺn Th֩ i gian gֹ i ĽԒn. 
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+ Cán b֥  KԒ hoӴch xem danh sách h֟ sҺ theo c§c trӴng thái: 

o Ch֩  tiԒp nhԀn 

o Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung 

o Ch֩  cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o Ch֩  sֹ a kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o ņ« cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o ņ« hyֳ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o T  ַch֝ i tiԒp nhԀn 

 

 

× Tìm kiԒm nâng cao 

Cán b֥  KԒ hoӴch mu֝ n tìm kiԒm h֟  sҺ n©ng cao th³ k²ch v¨o ñT³m kiԒm n©ng caoò 

ĽԜ hi n֓ mֱ c tìm kiԒm nhҼ b°n dҼi֧: 

 

- B α̯c 1: Cán b֥  KԒ hoӴch có thԜ ch֙ n/ nhԀp các tiêu chí tìm kiԒm nhҼ: 
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V CӶng vֱ  

V Qu֝ c t֗ ch 

V T¨u ĽԒn/ r֩ i 

V IMO 

V Khu vֽ c cӶng 

V CӶng tiԒp theo 

V Th i֩ gian tàu 

V Ngày n֥ p 

V ņӴi lĨ ĽԒn 

- B α̯c 2: Cán b֥  KԒ hoӴch thֽ c hi֓ n kích vào nút [Tìm kiԒm]. H  ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  danh 

sách kԒt quӶ tìm kiԒm h֟  sҺ. 

II.1. HΩ s̭ chγ tiΔp nhͻn 

- Cán b֥  KԒ hoӴch kích vào r֡ trӴng th§i ñCh ֩tiԒp nhԀnò. H ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  toàn b֥  

nhֻ ng h֟  sҺ Ľang  ֫trӴng thái Ch֩  tiԒp nhԀn. 

 

- Cán b֥  KԒ hoӴch có thԜ kích vào dòng h֟ sҺ cӺn xem chi tiԒt. H  ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  

thông tin chi tiԒt h  ֟sҺ nhҼ h³nh dҼi֧: 
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Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ tiΔp nhͻn gΩm các phͭ n: 

- Thông tin chung: G֟m các thông tin CӶng vֱ , T°n t¨u, T¨u ĽԒn/ r֩ i, TrӴng thái, Mã 

bӶn khai, Qu֝ c t֗ ch, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i t ,ַ LoӴi bӶn khai, Hô hi֓ u, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i 

t i֧. 

- Thông tin khai báo: HiԜn th֗  thông tin khai báo cֳa h֟  sҺ bao gm֟: Th֩ i gian khai báo, 

loӴi BӶn khai, LӺn gֹ i cu i֝, S֝  gi  ֩còn lӴi, TrӴng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phӶn h֟ i t  ַc§c cҺ quan nh¨ nҼc֧ khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phӺn h֟  sҺ: Th¨nh phӺn h֟  sҺ n¨o c· folder m¨u v¨ng  

thì có dֻ  li u֓, nhֻ ng thành phӺn có folder màu xám l¨ chҼa ĽҼc֯ gֹ i sang. 
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II .1.1. Xֹ  lý các bӶn khai 

× Xem và xσ lý B nͩ khai An ninh 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñB nͩ khai an ninh tàu biΘnò ֫  phӺn menu trái các thành phӺn 

h  ֟sҺ. 

 

 TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  
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× Xem và xσ lĨ Th¹ng b§o t¨u ĽΔn cͩ ng 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñThông báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

 

- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  
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× Xem x§c b§o T¨u ĽΔn cͩ ng 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñXác báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

 Ngoài ra cán b֥ có thԜ xem thông tin chi tiԒt m t֥ s֝  bӶn khai khác: Mu֝n xem bӶn 

khai nào thì kích vào tên bӶn khai b°n menu tr§i ĽԜ xem. 



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 15 
 

II .1.2. Xֹ  lý h  ֟sҺ ch ֩tiԒp nhԀn 

 

× Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ tiԒp nhԀn h֟  sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo chӸp thuԀn> trên màn hình chi tiԒt 

h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñCh  ֩

cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò. 

× Thông báo tρ chΧi 

ņԜ t  ַch֝ i h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo t  ַch i֝> và nhԀp lý do trên màn hình 

chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng 

th§i ñT  ַch i֝ tiԒp nhԀnò. 

× Th¹ng b§o h̯αng d͵ n DN bΫ sung 

ņԜ yêu cӺu NLTT b  ֡sung h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo hҼ֧ng dӾn DN b  ֡

sung> và nhԀp lý do trên màn hình chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñYêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sungò. 
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II.2. Yêu cͭ u sσa ĽΫi bΫ sung 

 Khi Cán b֥  th cֽ hi֓ n h¨nh Ľn֥g <Thông báo yêu cӺu b  ֡sung h֟  sҺ> ֫  h  ֟sҺ ch ֩

tiԒp nhԀn thì h֟  sҺ sԐ chuyԜn sang r֡ trӴng thái Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i, b  ֡sung. 

 

 Cán b֥  KԒ hoӴch kích vào h֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt h֟  sҺ ch ֩yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung: 
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 Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ y°u cuͭ sσa ĽΫi, bΫ sung gΩm các phͭ n: 

- Thông tin chung: G֟m các thông tin CӶng vֱ , T°n t¨u, T¨u ĽԒn/ r֩ i, TrӴng thái, Mã 

bӶn khai, Qu֝ c t֗ ch, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i t ,ַ LoӴi bӶn khai, Hô hi֓u, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i 

t i֧. 

- Thông tin khai báo: HiԜn th֗  thông tin khai báo cֳa h֟  sҺ bao gm֟: Th֩ i gian khai báo, 

loӴi BӶn khai, LӺn gֹ i cu i֝, S֝  gi  ֩còn lӴi, TrӴng thái và Ghi chú. 

- PhӶn h֟ i t  ַcӶng vֱ  

 

- Thông báo phӶn h֟ i t  ַc§c cҺ quan nh¨ nҼc֧ khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phӺn h֟  sҺ: Th¨nh phӺn h֟  sҺ n¨o c· folder m¨u v¨ng  

thì có dֻ  li u֓, nhֻ ng thành phӺn có folder màu xám l¨ chҼa ĽҼc֯ gֹ i sang. 
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II.2.1. X  ֹlý các bӶn khai 

× Xem và xσ lý B nͩ khai An ninh 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñB nͩ khai an ninh tàu biΘnò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn 

h  ֟sҺ. 

 

 TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  
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× Xem và xσ lĨ Th¹ng b§o t¨u ĽΔn cͩ ng 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñThông báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

 

- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:   
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× Xem x§c b§o T¨u ĽΔn cͩ ng 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñXác báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

 Ngoài ra cán b֥ có thԜ xem thông tin chi tiԒt m t֥ s֝  bӶn khai khác: Mu֝n xem bӶn 

khai nào thì kích vào tên bӶn khai bên menu trái ĽԜ xem. 
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II.2 .2. X  ֹlý h  ֟sҺ yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung 

 

× Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ tiԒp nhԀn h֟  sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo chӸp thuԀn> trên màn hình chi tiԒt 

h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñCh  ֩

cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò. 

× Thông báo tρ chΧi 

ņԜ t  ַch֝ i h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo t  ַch i֝> và nhԀp lý do trên màn hình 

chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng 

th§i ñT  ַch i֝ tiԒp nhԀnò. 

× Th¹ng b§o h̯αng d͵ n DN bΫ sung 

ņԜ yêu cӺu NLTT b  ֡sung h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo hҼ֧ng dӾn DN b  ֡

sung> và nhԀp lý do trên màn hình chi tiԒt h֟  sҺ. ņ֟ ng th֩ i thông báo sԐ ĽҼ֯c gֹ i ĽԒn cho 

NLTT. 
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II.3. Chγ c pͫ kΔ ho cͧh ĽiΖu Ľίng 

Cán b֥  KԒ hoӴch ch֙ n r֡  trӴng th§i ñCh ֩cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò. H ֓th n֝g hiԜn 

th  ֗toàn b֥  danh sách ch֩ cӸp l n֓h ĽiԚu Ľ֥ng nhҼ h³nh dҼi֧: 

 

 Cán b֥  kích vào 1 h֟ sҺ ĽԜ xem chi tiԒt: 
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Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ c pͫ lΜnh ĽiΖu Ľίng có các phͭn: 

- Thông tin chung: G֟m các thông tin CӶng vֱ , T°n t¨u, T¨u ĽԒn/ r֩ i, TrӴng thái, Mã 

bӶn khai, Qu֝ c t֗ ch, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i t ,ַ LoӴi bӶn khai, Hô hi֓u, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i 

t i֧. 

- Thông tin khai báo: HiԜn th֗  thông tin khai báo cֳ a h֟  sҺ bao gm֟: Th֩ i gian khai báo, 

loӴi BӶn khai, LӺn gֹ i cu i֝, S֝  gi  ֩còn lӴi, TrӴng thái và Ghi chú. 

- PhӶn h֟ i t  ַcӶng vֱ  

 

- Thông báo phӶn h֟ i t  ַc§c cҺ quan nh¨ nҼc֧ khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phӺn h֟  sҺ: Th¨nh phӺn h֟  sҺ n¨o c· folder m¨u v¨ng  

thì có dֻ  li u֓, nhֻ ng thành phӺn có folder màu xám l¨ chҼa ĽҼc֯ gֹ i sang. 

 

× C pͫ lΜnh ĽiΖu Ľίng 

- BҼ֧c 1: Cán b֥  kԒ hoӴch ch֙ n thành phӺn h֟  sҺ ñKԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò v¨ tiԒn hành 

khai báo các thông tin cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng. 
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- BҼ֧c 2: Sau khi nhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin bԂt bu֥ c cán b֥  KԒ hoӴch có thԜ kích nút 

<Xác nhԀn>. Khi Ľ· h ֓th n֝g hiԜn th֗  biԜu mӾu KԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng: 

 

- BҼ֧c 3: Cán b֥  KԒ hoӴch có thԜ th cֽ hi֓ n c§c h¨nh Ľn֥g: 

o <Duy t֓ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng>: Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công 

thì h֟  sҺ chuyԜn xu֝ ng cho cán b֥ th  ֳt cֱ và h֟  sҺ chuyԜn vԚ r  ֡trӴng thái 

ñņ« cpͫ kΔ hoͧ ch ĽiΖu Ľίngò 
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o <ChuyԜn l«nh ĽӴo ký s֝ >: Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công h  ֟sҺ 

sԐ chuyԜn l°n cho l«nh ĽӴo ký s֝ . 

o <Sֹ a kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng>: Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì 

h  ֓th n֝g hi֓ n lên form nhԀp cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng nhҼ bҼ֧c 1. 

II.4. Chγ sσa kΔ ho cͧh ĽiΖu Ľίng 

H  ֟sҺ ch֩  sֹ a kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng là h֟  sҺ b ֗l«nh ĽӴo yêu cӺu sֹ a lӴi. 

Cán b֥  kԒ hoӴch xem danh sách h֟ sҺ ch ֩sֹ a kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng: 

 

 Cán b֥  xem chi tiԒt h  ֟sҺ: 
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Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ sσa kΔ ĽiΖu Ľίng có các phͭn: 

- Thông tin chung: G֟m các thông tin CӶng vֱ , T°n t¨u, T¨u ĽԒn/ r֩ i, TrӴng thái, Mã 

bӶn khai, Qu֝ c t֗ ch, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i t ,ַ LoӴi bӶn khai, Hô hi֓u, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i 

t i֧. 

- Thông tin khai báo: HiԜn th֗  thông tin khai báo cֳa h֟  sҺ bao gm֟: Th֩ i gian khai báo, 

loӴi BӶn khai, LӺn gֹ i cu i֝, S֝  gi  ֩còn lӴi, TrӴng thái và Ghi chú. 

- PhӶn h֟ i t  ַcӶng vֱ  

 

- Thông báo phӶn h֟ i t  ַc§c cҺ quan nh¨ nҼc֧ khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phӺn h֟  sҺ: Th¨nh phӺn h֟  sҺ n¨o c· folder m¨u v¨ng  

thì có dֻ  li u֓, nhֻ ng thành phӺn có folder màu xám l¨ chҼa ĽҼc֯ g iֹ sang. 

 C pͫ l iͧ kΔ ho cͧh ĽiΖu Ľίng: 

Cán b֥  kích vào thành phӺn h֟  sҺ ñKԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò v¨ thcֽ nhi֓ n nhԀp sֹ a lӴi 

các thông tin kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng. Sau Ľ· k²ch n¼t <Xác nhԀn> và thֽ c hi֓ n m֥ t trong 3 

chֵ c nŁng: 
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- <Duy t֓ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng>: Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ 

chuyԜn xu֝ ng cho cán b֥ th  ֳt cֱ và chuyԜn xu֝ ng r֡  trӴng th§i ñņ« cpͫ kΔ hoͧ ch ĽiΖu 

Ľίngò 

- <ChuyԜn l«nh ĽӴo ký s֝ >: Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công h  ֟sҺ sԐ chuyԜn 

l°n cho l«nh ĽӴo ký s֝ . 

- <Sֹ a kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng>: Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֓  th n֝g 

hi n֓ lên form nhԀp cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng. 

 

II.5. ņ« cpͫ kΔ ho cͧh ĽiΖu Ľίng 

 Cán b֥  kích ch֙ n r֡  trӴng th§i ñņ« cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò h֓ th n֝g hiԜn th֗  danh 

sách các h֟ sҺ nhҼ h³nh dҼi֧: 

 

TӴi h  ֟sҺ Ľ« cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng cán b֥ KԒ hoӴch cán b֥ có thԜ xem lӴi tӸt cӶ 

các bӶn khai: 

 



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 28 
 

 

 Cán b֥  có thԜ th cֽ hi֓ n: 

- CӸp lӴi l n֓h ĽiԚu Ľ֥ng: NhԀp lý do và kích nút <Xác nhԀn>. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì h֓  th n֝g hiԜn th֗  form nhԀp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng: 
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- H yֳ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng: Cán b֥ kích vào <H yֳ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng> thì h֟  sҺ chuyԜn 

sang r֡  trӴng th§i ñņ« hyֳ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò. 

II.6 . ņ« hνy kΔ ho cͧh ĽiΖu Ľίng 

- Cán b֥  có thԜ xem lӴi toàn b֥  danh sách các h֟ sҺ Ľ« hyֳ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng: 
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- Cán b֥  có thԜ xem lӴi chi tiԒt toàn b֥  h  ֟sҺ, bӶn khai, kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng Ľ« cӸp và b֗ 

h yֳ: 
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II.7. Tρ chΧi tiΔp nhͻn 

- Cán b֥  có thԜ xem lӴi toàn b֥  danh sách các h֟ sҺ Ľ« t  ַch֝ i tiԒp nhԀn h֟  sҺ: 
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- Cán b֥  có thԜ xem lӴi chi tiԒt toàn b֥  h  ֟sҺ, c§c bӶn khai: 

 

III.  GiӶi quyԒt h  ֟sҺ t¨u thuyԚn xuӸt cӶnh 

Sau khi ĽŁng nhԀp thành công, h֓ th n֝g chuyԜn t֧ i màn hình Trang ch .ֳ 

Màn hình hiԜn th֗  g m֟ các phӺn: 

× Tìm kiԒm h  ֟sҺ 

- B α̯c 1: Cán b֥  KԒ hoӴch nhԀp/ ch֙ n các tiêu chí tìm kiԒm: 

V L c֙ theo thֳ  t cֱ, ch֙ n ñT¨u thuyԚn xuӸt cӶnhò 

V Tìm kiԒm theo tên tàu 

V Tìm kiԒm theo Mã bӶn khai 

V Tìm kiԒm theo hô hi֓u 
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- B α̯c 2: NhԀp c§c ti°u ch² nhҼ t°n t¨u, m« bӶn khai, hô hi֓u thì cán b֥ KԒ hoӴch thֽ c 

hi n֓ kích vào tên thֳ t cֱ ñT¨u thuyԚn xuӸt cӶnhò. H ֓th n֝g tֽ  Ľ֥ng hiԜn th֗  danh sách 

kԒt quӶ tìm kiԒm. 

+ Danh sách kԒt quӶ tìm kiԒm ĽҼc֯ sԂp xԒp theo thֵ  t  ֽҼu ti°n thi֩ gian giӶm 

dӺn Th֩ i gian gֹ i ĽԒn. 

+ Cán b֥  KԒ hoӴch xem danh sách h֟ sҺ theo c§c trӴng thái: 

o Ch֩  tiԒp nhԀn 

o Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung 

o ņ« tiԒp nhԀn 

o T  ַch֝ i tiԒp nhԀn 
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× Tìm kiԒm nâng cao 

Cán b֥  KԒ hoӴch mu֝ n tìm kiԒm h֟  sҺ n©ng cao th³ k²ch v¨o ñT³m kiԒm n©ng caoò 

ĽԜ hi n֓ mֱ c tìm kiԒm nhҼ b°n dҼi֧: 

 

- B α̯c 1: Cán b֥  KԒ hoӴch có thԜ ch֙ n/ nhԀp các tiêu chí tìm kiԒm nhҼ: 

V CӶng vֱ  

V Qu֝ c t֗ ch 

V T¨u ĽԒn/ r֩ i 

V IMO 

V Khu vֽ c cӶng 

V CӶng tiԒp theo 

V Th i֩ gian tàu 

V Ngày n֥ p 

V ņӴi lĨ ĽԒn 

- B α̯c 2: Cán b֥  KԒ hoӴch thֽ c hi֓ n kích vào nút [Tìm kiԒm]. H  ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  danh 

sách kԒt quӶ tìm kiԒm h֟  sҺ. 
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III.1. H Ω s̭ chγ tiΔp nhͻn 

TӴi màn hình danh sách h֟ sҺ ch ֩tiԒp nhԀn cán b֥  KԒ hoӴch kích vào m֥ t h  ֟sҺ 

ĽԜ xem chi tiԒt h֟  sҺ Ľ·. Sau Ľ· c§n b ֥có thԜ x  ֹlý bӶn khai thông báo và xֹ lý h  ֟sҺ. 

III.1. 1. X  ֹlý các bӶn khai 

× Xem và xσ lý thông báo 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñThông báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  
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o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

III.1.2.  X  ֹlý h  ֟sҺ ch  ֩tiԒp nhԀn 

 

× Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ tiԒp nhԀn h֟  sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo chӸp thuԀn> trên màn hình chi tiԒt 

h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñņ« 

tiԒp nhԀnò v¨ h ֟sҺ chuyԜn xu֝ ng cho cán b֥ th  ֳt cֱ. 

× Thông báo tρ chΧi 

ņԜ t  ַch֝ i h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo t  ַch i֝> và nhԀp lý do trên màn hình 

chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng 

th§i ñT  ַch i֝ tiԒp nhԀnò. 

× Th¹ng b§o h̯αng d͵ n DN bΫ sung 

ņԜ yêu cӺu NLTT b  ֡sung h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo hҼ֧ng dӾn DN b  ֡

sung> và nhԀp lý do trên màn hình chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñYêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sungò. 
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III.2. Yêu c uͭ sσa ĽΫi bΫ sung 

Khi Cán b֥  th cֽ hi֓ n h¨nh Ľn֥g <Thông báo yêu cӺu b  ֡sung h֟  sҺ> ֫  h  ֟sҺ ch ֩

tiԒp nhԀn thì h֟  sҺ sԐ chuyԜn sang r֡ trӴng thái Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i, b  ֡sung. 

 

 Cán b֥  KԒ hoӴch kích vào h֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt h֟  sҺ ch ֩yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung: 

 

 Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ y°u cuͭ sσa ĽΫi, bΫ sung gΩm các phͭ n: 

- Thông tin chung: G֟m các thông tin CӶng vֱ , T°n t¨u, T¨u ĽԒn/ r֩ i, TrӴng thái, Mã 

bӶn khai, Qu֝ c t֗ ch, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i t ,ַ LoӴi bӶn khai, Hô hi֓u, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i 

t i֧. 
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- Thông tin khai báo: HiԜn th֗  thông tin khai báo cֳa h֟  sҺ bao gm֟: Th֩ i gian khai báo, 

loӴi BӶn khai, LӺn gֹ i cu i֝, S֝  gi  ֩còn lӴi, TrӴng thái và Ghi chú. 

- PhӶn h֟ i t  ַcӶng vֱ  

 

- Thông báo phӶn h֟ i t  ַc§c cҺ quan nh¨ nҼc֧ khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phӺn h֟  sҺ: Th¨nh phӺn h֟  sҺ n¨o c· folder m¨u v¨ng  

thì có dֻ  li u֓, nhֻ ng thành phӺn có folder màu xám l¨ chҼa ĽҼc֯ gֹ i sang. 

 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 39 
 

III.2 .1. X  ֹlý các bӶn khai 

× Xem và xσ lý thông báo 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñThông báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  
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III.2 .2. X  ֹlý h  ֟sҺ yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung 

 

× Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ tiԒp nhԀn h֟  sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo chӸp thuԀn> trên màn hình chi tiԒt 

h  ֟sҺ. Thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟ sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñņ« 

tiԒp nhԀnò v¨ h ֟sҺ chuyԜn xu֝ ng cho cán b֥ th  ֳt cֱ. 

× Thông báo tρ chΧi 

ņԜ t  ַch֝ i h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo t  ַch i֝> và nhԀp lý do trên màn hình 

chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng 

th§i ñT  ַch i֝ tiԒp nhԀnò. 

× Th¹ng b§o h̯αng d͵ n DN bΫ sung 

ņԜ yêu cӺu NLTT b֡  sung h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo hҼ֧ng dӾn DN b  ֡

sung> và nhԀp lý do trên màn hình chi tiԒt h֟  sҺ. ņ֟ ng th֩ i thông báo sԐ ĽҼ֯c chuyԜn cho 

ngҼ֩i làm thֳ  t cֱ 
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III.3. ņ« tiΔp nhͻn 

 Cán b֥  kích ch֙ n r֡  trӴng th§i ñņ« tiԒp nhԀnò h֓ th n֝g hiԜn th֗  danh sách các h֟ 

sҺ nhҼ h³nh dҼi֧: 
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TӴi h  ֟sҺ Ľ« tiԒp nhԀn cán b֥  KԒ hoӴch cán b֥ có thԜ xem lӴi tӸt cӶ các bӶn khai: 
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III.4. Tρ chΧi tiΔp nhͻn 

Cán b֥  kích ch֙ n r֡  trӴng th§i ñņ« tiԒp nhԀnò h֓ th n֝g hiԜn th֗  danh sách các h֟ sҺ 

nhҼ h³nh dҼi֧: 
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Kích vào xem chi tiԒt h  ֟sҺ Ľ« tiԒp nhԀn cán b֥  KԒ hoӴch cán b֥ có thԜ xem lӴi tӸt cӶ 

các bӶn khai: 

 

IV.  GiӶi quyԒt h  ֟sҺ t¨u thuyԚn quá cӶnh 

Sau khi ĽŁng nhԀp thành công, h֓ th n֝g chuyԜn t֧ i màn hình Trang ch .ֳ 

Màn hình hiԜn th֗  g m֟ các phӺn: 

× Tìm kiԒm h  ֟sҺ 

- B α̯c 1: Cán b֥  KԒ hoӴch nhԀp/ ch֙ n các tiêu chí tìm kiԒm: 

V L c֙ theo thֳ  t cֱ, ch֙ n ñT¨u thuyԚn quá cӶnhò 

V Tìm kiԒm theo tên tàu 

V Tìm kiԒm theo Mã bӶn khai 

V Tìm kiԒm theo hô hi֓u 
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- B α̯c 2: NhԀp c§c ti°u ch² nhҼ t°n t¨u, m« bӶn khai, hô hi֓u thì cán b֥ KԒ hoӴch thֽ c 

hi n֓ kích vào tên thֳ t cֱ ñT¨u thuyԚn quá cӶnhò. H ֓th n֝g tֽ  Ľ֥ng hiԜn th֗  danh sách 

kԒt quӶ tìm kiԒm. 

+ Danh sách kԒt quӶ tìm kiԒm ĽҼc֯ sԂp xԒp theo thֵ  t  ֽҼu ti°n thi֩ gian giӶm 

dӺn Th֩ i gian gֹ i ĽԒn. 

+ Cán b֥  KԒ hoӴch xem danh sách h֟ sҺ theo c§c trӴng thái: 

o Ch֩  tiԒp nhԀn 

o Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung 

o Ch֩  cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o Ch֩  sֹ a kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o ņ« cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o ņ« hyֳ kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng 

o T  ַch֝ i tiԒp nhԀn 
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× Tìm kiԒm nâng cao 

Cán b֥  KԒ hoӴch mu֝ n tìm kiԒm h֟  sҺ n©ng cao th³ k²ch v¨o ñT³m kiԒm n©ng caoò 

ĽԜ hi n֓ mֱ c tìm kiԒm nhҼ b°n dҼ֧i: 

 

- B α̯c 1: Cán b֥  KԒ hoӴch có thԜ ch֙ n/ nhԀp các tiêu chí tìm kiԒm nhҼ: 

V CӶng vֱ  

V Qu֝ c t֗ ch 

V T¨u ĽԒn/ r֩ i 

V IMO 

V Khu vֽ c cӶng 

V CӶng tiԒp theo 

V Th i֩ gian tàu 

V Ngày n֥ p 

V ņӴi lĨ ĽԒn 

- B α̯c 2: Cán b֥  KԒ hoӴch thֽ c hi֓ n kích vào nút [Tìm kiԒm]. H  ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  danh 

sách kԒt quӶ tìm kiԒm h֟  sҺ. 
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IV.1. HΩ s̭ chγ tiΔp nhͻn 

- Cán b֥  KԒ hoӴch kích vào r֡ trӴng th§i ñCh ֩tiԒp nhԀnò. H ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  toàn b֥  

nhֻ ng h֟  sҺ Ľang  ֫trӴng thái Ch֩  tiԒp nhԀn. 

 

- Cán b֥  KԒ hoӴch có thԜ kích vào dòng h֟ sҺ cӺn xem chi tiԒt. H  ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  

thông tin chi tiԒt h  ֟sҺ nhҼ h³nh dҼi֧: 
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Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ tiΔp nhͻn gΩm các phͭ n: 

- Thông tin chung: G֟m các thông tin CӶng vֱ , T°n t¨u, T¨u ĽԒn/ r֩ i, TrӴng thái, Mã 

bӶn khai, Qu֝ c t֗ ch, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i t ,ַ LoӴi bӶn khai, Hô hi u֓, Th֩ i gian ĽԒn/ r֩ i 

t i֧. 

- Thông tin khai báo: HiԜn th֗  thông tin khai báo cֳa h֟  sҺ bao gm֟: Th֩ i gian khai báo, 

loӴi BӶn khai, LӺn gֹ i cu i֝, S֝  gi  ֩còn lӴi, TrӴng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phӶn h֟ i t  ַc§c cҺ quan nh¨ nҼc֧ khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phӺn h֟  sҺ: Th¨nh phӺn h֟  sҺ n¨o c· folder m¨u v¨ng  

thì có dֻ  li u֓, nhֻ ng thành phӺn có folder màu xám l¨ chҼa ĽҼc֯ gֹ i sang. 
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IV.1.1. X  ֹlý các bӶn khai 

× Xem và xσ lý B nͩ khai An ninh 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñB nͩ khai an ninh tàu biΘnò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn 

h  ֟sҺ. 

 

 TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 
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- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

× Xem và xσ lý Th¹ng b§o t¨u ĽΔn cͩ ng 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñThông báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

- ņԜ TiԒp nhԀn hoԊc tַ  ch֝ i bӶn khai, click nút <TiԒp nhԀn bӶn khai> hoԊc 

<T  ַch֝ i bӶn khai> ֫  dҼ֧i n i֥ dung. 

o NԒu kích <TiԒp nhԀn bӶn khai> thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 51 
 

o NԒu kích <T  ַch i֝ bӶn khai> cán b֥  nhԀp  lý do tַ  ch֝ i và xác nhԀn hành 

Ľ֥ng thành công thì sԐ hiԜn th֗  biԜu tҼn֯g:  

× Xem xác báo Tàu quá c nͩh 

- Cán b֥  KԒ hoӴch k²ch v¨o ñXác báoò ֫ phӺn menu trái các thành phӺn h֟  sҺ. 

 

TӴi Ľ©y c§n b ֥có thԜ xem thông tin chi tiԒt bӶn khai, có thԜ tӶi bӶn khai, in bӶn 

khai. Cán b֥ k²ch n¼t next ĽԜ xem các phiên bӶn và ghi chú bӶn khai (nԒu có). 

  

 Ngoài ra cán b֥ có thԜ xem thông tin chi tiԒt m t֥ s֝  bӶn khai khác: Mu֝n xem bӶn 

khai nào thì kích vào tên bӶn khai b°n menu tr§i ĽԜ xem. 
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IV .1.2. Xֹ  lý h  ֟sҺ ch ֩tiԒp nhԀn 

 

× Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ tiԒp nhԀn h֟  sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo chӸp thuԀn> trên màn hình chi tiԒt 

h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñCh  ֩

cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ngò. 

× Thông báo tρ chΧi 

ņԜ t  ַch֝ i h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo t  ַch i֝> và nhԀp lý do trên màn hình 

chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng 

th§i ñT  ַch i֝ tiԒp nhԀnò. 

× Th¹ng b§o h̯αng d͵ n DN bΫ sung 

ņԜ yêu cӺu NLTT b֡  sung h  ֟sҺ c§n b ֥nhӸn nút <Thông báo hҼ֧ng dӾn DN b  ֡

sung> và nhԀp lý do trên màn hình chi tiԒt h  ֟sҺ. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñYêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sungò. 
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IV.2. Yêu cͭ u sσa ĽΫi bΫ sung 

 Khi Cán b֥  th cֽ hi֓ n h¨nh Ľn֥g <Thông báo yêu cӺu b  ֡sung h֟  sҺ> ֫  h  ֟sҺ ch ֩

tiԒp nhԀn thì h֟  sҺ sԐ chuyԜn sang r֡ trӴng thái Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i, b  ֡sung. 

 

 Cán b֥  KԒ hoӴch kích vào h֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt h֟  sҺ ch ֩yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung: 


























































































































































































































































































































































