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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  Th  ֳt cֱ 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  Th  ֳt cֱ 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  Th  ֳt cֱ th cֽ 

hi n֓ kích vào tên th  ֳ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  Th  ֳt cֱ xem danh sách h֟ sҺ theo c§c trӴng thái: 

o ņ« tiԒp nhԀn 

o Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung 

o Ch֩  phê duy֓t hoàn thành thֳ t cֱ 

o TӴm dַ ng làm thֳ  t cֱ Ľin֓ tֹ  

o Phê quy֓t hoàn thành thֳ t cֱ 

o H yֳ thֳ  t cֱ 

 

 

× Tìm kiԒm nâng cao 

Cán b֥  Th  ֳt cֱ 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  Th  ֳt cֱ 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 
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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  Th  ֳt cֱ th cֽ 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 ņ« tiΔp nhͻn 

- Cán b֥  Th  ֳt cֱ kích vào r֡  trӴng th§i ñņ« tiԒp nhԀnò. H ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  toàn b֥  

nhֻ ng h֟  sҺ Ľang  ֫trӴng thái ņ« tiԒp nhԀn. 

 

- Cán b֥  Th  ֳt cֱ 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 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bͩn khai: Cán b֥  Th  ֳt cֱ có thԜ kích vào tַ ng thành phӺn h֟  sҺ c· 

g iֹ sang ĽԜ xem chi tiԒt thông tin tַ ng bӶn khai nhҼ: BӶn khai an ninh tӶu biԜn, Thông 
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báo, Xác báo, KԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng, BӶn khai chung, BӶn khai hàng hóa nguy hiԜm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyԚn viên, GiӸy phép r֩ i cӶng cu֝ i cùng (nԒu 

c·),é 

- Xσ lý hΩ s:̭  

 

o Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ chӸp thuԀn h  ֟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  ֩

phê duy֓ t hoàn thành th  ֳt cֱò. 

o 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. Thֽ c 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. 

o T mͧ dρng làm thν tλc ĽiΜn tσ 

Khi NLTT n p֥ h֟  sҺ trcֽ tiԒp thì cán b֥ có thԜ không xֹ  lý h  ֟sҺ online bԄng cách 

kích vào <TӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t >ֹ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g 

thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñTӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t òֹ. 

o Hνy hΩ s ̭
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ņԜ h yֳ h  ֟sҺ C§n b ֥th  ֳt cֱ kích vào <H yֳ h  ֟sҺ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñH yֳ h  ֟sҺò 

II.2. Yêu cͭ u sσa ĽΫi bΫ sung 

- Cán b֥  Th  ֳt cֱ kích vào r֡  trӴng th§i ñY°u cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sungò. H ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  

toàn b֥  nhֻ ng h֟  sҺ Ľang  ֫trӴng thái yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung. 

 

- Cán b֥  Th  ֳt cֱ 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: 

 

 



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 16 
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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 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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- Xem thông tin các bͩn khai: Cán b֥  Th  ֳt cֱ có thԜ kích vào tַ ng thành phӺn h֟  sҺ c· 

g iֹ sang ĽԜ xem chi tiԒt thông tin tַ ng bӶn khai nhҼ: BӶn khai an ninh tӶu biԜn, Thông 

báo, Xác báo, KԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng, BӶn khai chung, BӶn khai hàng hóa nguy hiԜm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyԚn viên, GiӸy phép r֩ i cӶng cu֝ i cùng (nԒu 

c·),é 

- Xσ lý hΩ s:̭  

 

o Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ chӸp thuԀn h  ֟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 ñCh  ֩

phê duy֓ t hoàn thành th  ֳt cֱò. 

o 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. Thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֓ th n֝g sԐ g iֹ thông 

b§o ĽԒn NLTT yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung h֟  sҺ. 

o T mͧ dρng làm thν tλc ĽiΜn tσ 
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Khi NLTT n p֥ h֟  sҺ trcֽ tiԒp thì cán b֥ có thԜ không xֹ  lý h  ֟sҺ online bԄng cách 

kích vào <TӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t >ֹ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g 

thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñTӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t òֹ. 

o Hνy hΩ s ̭

ņԜ h yֳ h  ֟sҺ C§n b ֥th  ֳt cֱ kích vào <H yֳ h  ֟sҺ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì h  ֟sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñH yֳ h  ֟sҺò 

II.3. Chγ phê duyΜt hoàn thành thν tλc 

Cán b֥  Th  ֳt cֱ ch֙ n r֡  trӴng th§i ñCh֩  phê duy֓t hoàn thành thֳ t cֱò. H ֓th n֝g 

hiԜn th֗  toàn b֥  danh sách ch֩ cӸp kԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng nhҼ h³nh dҼi֧: 
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Cán b֥  kích vào 1 h  ֟sҺ ĽԜ xem chi tiԒt: 
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Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ c pͫ kΔ ho cͧh 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/ r i֩ 

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. 

× TӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t  ֹ

- BҼ֧c 1: Cán b֥  Th  ֳt cֱ vào chi tiԒt h֟  sҺ 

- BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ kích nhԀp lý do tӴm dַ ng th  ֳt cֱ và kích <Xác nhԀn>. Thֽ c 

hi n֓ xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công h֟ sҺ ĽҼc֯ chuyԜn vԚ r  ֡trӴng th§i ñTӴm dַ ng 

làm thֳ  t cֱ Ľin֓ tֹ ò. 

× Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu/ B  ֡sung h֟  sҺ c§c bӶn khai 

- B nͩ khai chung: 
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o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ BӶn khai chung 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt bӶn khai chung và lֽa ch֙ n h¨nh Ľn֥g 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  
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- Danh sách thuyΖn viên: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ Danh s§ch thuyԚn viên 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt danh sách thuyԚn viên và lֽ a ch֙ n hành 

Ľ֥ng 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  

 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 24 
 

- Danh sách hành khách: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ Danh sách hành khách 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt danh sách hành khách và lֽ a ch֙ n hành 

Ľ֥ng 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  
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- B nͩ khai hàng hóa nguy hiΘm: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ bӶn khai hàng hóa nguy hiԜm 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt bӶn khai chung và lֽa ch֙ n h¨nh Ľn֥g 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  

× KiԜm duy t֓ các giӸy t  ֩xuӸt trình  

- BҼ֧c 1: Cán b֥  th  ֳ t cֱ kích vào thành phӺn h֟  sҺ ñC§c giӸy t  ֩phӶi xuӸt tr³nhò. 

ĽԜ xem chi tiԒt n֥ i dung Các giӸy t  ֩phӶi xuӸt trình, màn hình cֱ thԜ nhҼ sau: 
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- BҼ֧c 2: NhԀp thông tin Các giӸy t  ֩phӶi xuӸt trình tҼҺng nֵg nhҼ: 

o GiӸy chֵ ng nhԀn ĽŁng kĨ s ֝
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o Ngày cӸp 

o Ngày hԒt hӴn 

- BҼ֧c 3: Tích vào c֥t ñņ« kiԜm traò Ľ֝i v i֧ các giӸy t  ֩Ľ« xuӸt trình hoԊc có thԜ b  ֛

tích giӸy t  ֩Ľ« xuӸt tr³nh Ľ« kiԜm duy֓ t trҼc֧ Ľ· nԒu cӺn thiԒt. 

- BҼ֧c 4: Tích c֥ t ñY°u cӺu xuӸt tr³nhò Ľi֝ v i֧ các giӸy t  ֩chҼa ĽҼc֯ xuӸt trình hoԊc 

có thԜ tích b֛  yêu cӺu xuӸt tr³nh Ľ« kiԜm duy֓ t trҼc֧ Ľ· nԒu cӺn thiԒt. 

- BҼ֧c 5: NhӸn nút [Yêu cӺu xuӸt trình] 

ņԜ thông báo cho NLTT phӶi yêu cӺu xuӸt trình giӸy t ,֩ cán b֥  Th  ֳt cֱ kích nút này. 

Sau Ľ· nhԀp lý do, xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֓ th n֝g sԐ g iֹ thông báo cho 

NLTT. 

- BҼ֧c 6: NhӸn nút [ChӸp thuԀn] 

NԒu Ľ« Ľ ֳcác giӸy t  ֩xuӸt trình cán b֥ có thԜ kiԜm duy֓ t OK thì nhӸn nút [ChӸp 

thuԀn].  

- BҼ֧c 7: NhӸn nút [Yêu cӺu b֡  sung]  

NԒu chҼa Ľ ֳgiӸy t  ֩xuӸt trình thì cán b֥ có thԜ kích nút [Yêu cӺu b  ֡sung] và nhԀp 

lĨ do ĽԜ g iֹ thông báo yêu cӺu b֡  sung giӸy t  ֩xuӸt trình cho NLTT. 
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× Phê duy֓ t kԒt quӶ giӶi quyԒt th  ֳt cֱ 

- BҼ֧c 1: Cán b֥  ch֙ n thành phӺn h֟  sҺ ñKԒt quӶ phê duy֓ t h  ֟sҺò 

Màn hình chi tiԒt kԒt quӶ phê duy֓t h֟  sҺ hiԜn th֗  có 3 phӺn 

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

o KԒt quӶ xác nhԀn hoàn thành thֳ t cֱ 

o Th¹ng tin Ľi֝ chiԒu h֟  sҺ 

 

- BҼ֧c 2: Cán b֥  tiԒn hành nhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin phê duy֓t nhҼ s ֝chֵ ng nhԀn, th֩ i 

gian phê duy֓t. 

- BҼ֧c 3: NԒu c§c th¹ng tin Ľi֝ chiԒu Ľ« ĽҼ֯c tích  ĽӺy Ľֳ thì sԐ có 2 nút [Duy t֓]  

và [H yֳ]. 

o NԒu cán b֥  kích nút [Duy t֓ hoàn thành thֳ  t cֱ] và xác nhԀn h¨nh Ľn֥g 

thành công thì h֟ sҺ chuyԜn vԚ r  ֟trӴng th§i ñPhê duyΜt hoàn thành thν tλcò. 

o NԒu kích nút [H yֳ] và xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h  ֟sҺ chuyԜn vԚ 

r  ֡trӴng th§i ñHνy thν tλcò 
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II.4. T mͧ dρng làm thν tλc ĽiΜn tσ 

 Cán b֥  kích vào r֡  trӴng th§i ñTӴm dַ ng làm thֳ  t cֱ Ľin֓ tֹ ò ĽԜ xem danh sách 

các h֟  sҺ tӴm dַ ng: 

 

 Kích vào m֥ t h֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt h  ֟sҺ tӴm dַ ng: 

 

Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ sσa kΔ ĽiΖu Ľίng có các phͭn: 
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- 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 vàng  

thì có dֻ  li u֓, nhֻ ng thành phӺn có folder màu xám l¨ chҼa ĽҼc֯ gֹ i sang. 
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× Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu/ B  ֡sung h֟  sҺ c§c bӶn khai 

Cán b֥  Th  ֳt cֱ có thԜ xem thông tin chi tiԒt các bӶn khai bԄng cách kích vào tַng bӶn 

khai m֥ t  ֫thành phӺn h֟  sҺ. V¨ cȈng c· thԜ xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu/ B  ֡chung h֟  

sҺ cho c§c bӶn khai nhҼ: 

- B nͩ khai chung: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ BӶn khai chung 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt bӶn khai chung và lֽa ch֙ n h¨nh Ľn֥g 

Á Kích nút <Xác nhԀn hoàn thành Ľ֝i chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  
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- Danh sách thuyΖn viên: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ Danh sách thuyԚn viên 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt danh sách thuyԚn viên và lֽ a ch֙ n hành 

Ľ֥ng 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  
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- Danh sách hành khách: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ Danh s§ch h¨nh kh§ch 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt danh sách hành khách và laֽ ch֙ n hành 

Ľ֥ng 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  
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- B nͩ khai hàng hóa nguy hiΘm: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ bӶn khai hàng hóa nguy hiԜm 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt bӶn khai chung và lֽa ch֙ n h¨nh Ľn֥g 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  

× KiԜm duy t֓ các giӸy t  ֩xuӸt trình  

- BҼ֧c 1: Cán b֥  th  ֳt cֱ kích vào thành phӺn h֟  sҺ ñC§c giӸy t  ֩phӶi xuӸt tr³nhò ֫   màn 

hình chi tiԒt h֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt n i֥ dung Các giӸy t  ֩phӶi xuӸt trình, màn hình cֱ thԜ 

nhҼ sau: 
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- BҼ֧c 2: NhԀp thông tin Các giӸy t  ֩phӶi xuӸt tr³nh tҼҺng nֵg nhҼ: 

o GiӸy chֵ ng nhԀn ĽŁng kĨ s ֝
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o Ngày cӸp 

o Ngày hԒt hӴn 

- BҼ֧c 3: Tích vào c֥t ñņ« kiԜm traò Ľi֝ v i֧ các giӸy t  ֩Ľ« xuӸt trình hoԊc có thԜ b  ֛

tích giӸy t  ֩Ľ« xuӸt tr³nh Ľ« kiԜm duy֓ t trҼc֧ Ľ· nԒu cӺn thiԒt. 

- BҼ֧c 4: Tích c֥ t ñY°u cӺu xuӸt tr³nhò Ľi֝ v i֧ các giӸy t  ֩chҼa ĽҼc֯ xuӸt trình hoԊc 

có thԜ tích b֛  yêu cӺu xuӸt tr³nh Ľ« kiԜm duy֓ t trҼc֧ Ľ· nԒu cӺn thiԒt. 

- BҼ֧c 5: NhӸn nút [Yêu cӺu xuӸt trình] 

ņԜ thông báo cho NLTT phӶi yêu cӺu xuӸt trình giӸy t ,֩ cán b֥  Th  ֳt cֱ kích nút này. 

Sau Ľ· nhԀp lý do, xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֓ th n֝g sԐ g iֹ thông báo cho 

NLTT. 

- BҼ֧c 6: NhӸn nút [ChӸp thuԀn] 

NԒu Ľ« Ľ ֳcác giӸy t  ֩xuӸt trình cán b֥ có thԜ kiԜm duy֓ t OK thì nhӸn nút [ChӸp 

thuԀn].  

- BҼ֧c 7: NhӸn nút [Yêu cӺu b֡  sung]  

NԒu chҼa Ľ ֳgiӸy t  ֩xuӸt trình thì cán b֥ có thԜ kích nút [Yêu cӺu b  ֡sung] và nhԀp 

lĨ do ĽԜ g iֹ thông báo yêu cӺu b֡  sung giӸy t  ֩xuӸt trình cho NLTT. 

 

× Phê duy֓ t kԒt quӶ giӶi quyԒt th  ֳt cֱ 

Khi Ľ« x ֹlý xong h֟  sҺ giӸy cán b֥  có thԜ v¨o ĽԜ Ľ֡i trӴng thái kԒt quӶ giӶi quyԒt h֟  

sҺ bԄng cách thֽc hi֓ n c§c bҼc֧ sau: 

- BҼ֧c 1: Cán b֥  ch֙ n thành phӺn h֟  sҺ ñKԒt quӶ phê duy֓ t h  ֟sҺò 

Màn hình chi tiԒt kԒt quӶ phê duy֓t h֟  sҺ hiԜn th֗  có 3 phӺn 

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

o KԒt quӶ xác nhԀn hoàn thành thֳ t cֱ 

o Th¹ng tin Ľi֝ chiԒu h֟  sҺ 
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NԒu cán b֥  kích nút [Xác nhԀn hoàn thành thֳ  t cֱ] và xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì h֟  sҺ chuyԜn vԚ r  ֟trӴng th§i ñPhê duyΜt hoàn thành thν tλcò.  

NԒu kích nút [T  ַch i֝ hoàn thành th  ֳt cֱ] và xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì 

h  ֟sҺ chuyԜn vԚ r  ֡trӴng th§i ñHνy thν tλcò.   
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II.6 . Phê duyΜt hoàn thành thν tλc 

- Cán b֥  có thԜ xem lӴi toàn b֥  danh sách các h֟ sҺ Ľ« phê duy֓t hoàn thành thֳ t cֱ: 

 

- Cán b  ֥có thԜ xem lӴi chi tiԒt toàn b֥  h  ֟sҺ, bӶn khai, thành phӺn h֟  sҺ kh§c: 
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II.7. Hνy thν tλc 

- Cán b֥  có thԜ xem lӴi toàn b֥  danh sách các h֟ sҺ h yֳ th  ֳt cֱ: 

 

- Cán b֥  có thԜ xem lӴi chi tiԒt toàn b֥  h  ֟sҺ, c§c bӶn khai, thành phӺn h֟  sҺ kh§c: 
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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  Th  ֳt cֱ 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 

 

 

- B α̯c 2: NhԀp c§c ti°u ch² nhҼ t°n t¨u, m« bӶn khai, hô hi֓u thì Cán b֥  Th  ֳt cֱ th cֽ 

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. 
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+ 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  Th  ֳt cֱ xem danh sách h֟ sҺ theo c§c trӴng thái: 

o ņ« tiԒp nhԀn 

o Yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung 

o Ch֩  phê duy֓t hoàn thành thֳ t cֱ 

o ņԚ ngh֗  cӸp giӸy phép 

o ņԚ ngh֗  sֹ a giӸy phép 

o TӴm dַ ng làm thֳ  t cֱ Ľin֓ tֹ  

o Phê duy֓t hoàn thành thֳ t cֱ 

o H yֳ thֳ  t cֱ 

 

× Tìm kiԒm nâng cao 

Cán b֥  Th  ֳt cֱ 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  Th  ֳt cֱ 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  Th  ֳt cֱ th cֽ 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 ņ« tiΔp nhͻn 

- Cán b֥  Th  ֳt cֱ kích vào r֡  trӴng th§i ñņ« tiԒp nhԀnò. H ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  toàn b֥  

nhֻ ng h֟  sҺ Ľang  ֫trӴng th§i ņ« tiԒp nhԀn. 

 

- Cán b֥  Th  ֳt cֱ 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 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. 

- 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 44 
 

- Xem thông tin các bͩn khai: Cán b֥  Th  ֳt cֱ có thԜ kích vào tַ ng thành phӺn h֟  sҺ c· 

g iֹ sang ĽԜ xem chi tiԒt thông tin tַ ng bӶn khai nhҼ: BӶn khai an ninh tӶu biԜn, Thông 

báo, Xác báo, KԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng, BӶn khai chung, BӶn khai hàng hóa nguy hiԜm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyԚn viên, GiӸy phép r֩ i cӶng cu֝ i cùng (nԒu 

c·),é 
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- Xσ lý hΩ s:̭  

 

o Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ chӸp thuԀn h  ֟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 ñCh  ֩

phê duy֓ t hoàn thành th  ֳt cֱò. 

o 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. Thֽ c 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. 

o T mͧ dρng làm thν tλc ĽiΜn tσ 

Khi NLTT n p֥ h֟  sҺ trcֽ tiԒp thì cán b֥  có thԜ không xֹ  lý h  ֟sҺ online bԄng cách 

kích vào <TӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t >ֹ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g 

thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñTӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t òֹ. 

o Hνy hΩ s ̭

ņԜ h yֳ h  ֟sҺ C§n b ֥th  ֳt cֱ kích vào <H yֳ h  ֟sҺ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñH yֳ h  ֟sҺò 
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II.2. Yêu cͭ u sσa ĽΫi bΫ sung 

- Cán b֥  Th  ֳt cֱ kích vào r֡  trӴng th§i ñY°u cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sungò. H ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  

toàn b֥  nhֻ ng h֟  sҺ Ľang ֫  trӴng thái yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung. 
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- Cán b֥  Th  ֳt cֱ 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: 

 

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 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. 
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- Xem thông tin các bͩn khai: Cán b֥  Th  ֳt cֱ có thԜ kích vào tַ ng thành phӺn h֟  sҺ c· 

g iֹ sang ĽԜ xem chi tiԒt thông tin tַ ng bӶn khai nhҼ: BӶn khai an ninh tӶu biԜn, Thông 

báo, Xác báo, KԒ hoӴch ĽiԚu Ľ֥ng, BӶn khai chung, BӶn khai hàng hóa nguy hiԜm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyԚn viên, GiӸy phép r֩ i cӶng cu֝ i cùng (nԒu 

c·),é 

- Xσ lý hΩ s:̭  

 

o Thông báo chͫp thuͻn 

ņԜ chӸp thuԀn h  ֟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 ñCh  ֩

phê duy֓ t hoàn thành th  ֳt cֱò. 

o 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. Thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֓ th n֝g sԐ g iֹ thông 

b§o ĽԒn NLTT yêu cӺu sֹ a Ľ֡i b  ֡sung h֟  sҺ. 

o T mͧ dρng làm thν tλc ĽiΜn tσ 
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Khi NLTT n p֥ h֟  sҺ trcֽ tiԒp thì cán b֥ có thԜ không xֹ  lý h  ֟sҺ online bԄng cách 

kích vào <TӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t >ֹ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g 

thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñTӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t òֹ. 

o Hνy hΩ s ̭

ņԜ h yֳ h  ֟sҺ C§n b ֥th  ֳt cֱ kích vào <H yֳ h  ֟sҺ và nhԀp lý do. Th cֽ hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟  sҺ chuyԜn sang r֡ trӴng th§i ñH yֳ h  ֟sҺò 

 

II.3. Chγ phê duyΜt hoàn thành thν tλc 

Cán b֥  Th  ֳt cֱ ch֙ n r֡  trӴng th§i ñCh ֩phê duy֓t hoàn thành thֳ t cֱò. H ֓th n֝g 

hiԜn th֗  toàn b֥  danh sách ch֩ phê duy֓t hoàn thành thֳ t cֱ nhҼ h³nh dҼi֧: 
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Cán b֥  kích vào 1 h֟ sҺ ĽԜ xem chi tiԒt: 

 

Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ c pͫ kΔ ho cͧh 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. 
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- 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. 

× TӴm d nַg làm th  ֳt cֱ Ľin֓ t  ֹ

- BҼ֧c 1: Cán b֥  Th  ֳt cֱ vào chi tiԒt h֟  sҺ 

- BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ kích nhԀp lý do tӴm dַ ng thֳ  t cֱ và kích <Xác nhԀn>. Thֽ c 

hi n֓ xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công h֟ sҺ ĽҼc֯ chuyԜn vԚ r  ֡trӴng th§i ñTӴm dַ ng 

làm thֳ  t cֱ Ľin֓ tֹ ò. 

× Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu/ B  ֡sung h֟  sҺ c§c bӶn khai 

- B nͩ khai chung: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ BӶn khai chung 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt bӶn khai chung và l aֽ ch֙ n h¨nh Ľn֥g 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  
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Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  
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- Danh sách thuyΖn viên: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ Danh s§ch thuyԚn viên 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt danh sách thuyԚn viên và lֽ a ch֙ n hành 

Ľ֥ng 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  
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- Danh sách hành khách: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ Danh s§ch h¨nh kh§ch 

 

o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt danh sách hành khách và lֽ a ch֙ n hành 

Ľ֥ng 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  

 

- B nͩ khai hàng hóa nguy hiΘm: 

o BҼ֧c 1: Kích vào thành phӺn h֟  sҺ bӶn khai hàng hóa nguy hiԜm 
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o BҼ֧c 2: Cán b֥  th  ֳt cֱ xem chi tiԒt bӶn khai chung và lֽa ch֙ n h¨nh Ľn֥g 

Á Kích nút <Xác nhԀn ho¨n th¨nh Ľi֝ chiԒu> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn 

h¨nh Ľn֥g thành công thì thành phӺn h֟  sҺ Ľ· hin֓ dӸu tích  

Á Kích nút <B  ֡sung h  ֟sҺ> và thֽ c hi֓ n xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành 

công thì thành phӺn h֟  sҺ hin֓ icon  

× KiԜm duy t֓ các giӸy t  ֩xuӸt trình  

- BҼ֧c 1: Cán b֥  th  ֳ t cֱ kích vào thành phӺn h֟  sҺ ñC§c giӸy t  ֩phӶi xuӸt tr³nhò. 

ĽԜ xem chi tiԒt n֥ i dung Các giӸy t  ֩phӶi xuӸt trình, màn hình cֱ thԜ nhҼ sau: 



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 56 
 

 



  

Phone: 02438222979    Hotline : 1900 0318     Email : bophanhotro@mt.gov.vn Page 57 
 

- BҼ֧c 2: NhԀp thông tin Các giӸy t  ֩phӶi xuӸt tr³nh tҼҺng nֵg nhҼ: 

o GiӸy chֵ ng nhԀn ĽŁng kĨ s ֝

o Ngày cӸp 

o Ngày hԒt hӴn 

- BҼ֧c 3: Tích vào c t֥ ñņ« kiԜm traò Ľi֝ v i֧ các giӸy t  ֩Ľ« xuӸt trình hoԊc có thԜ b  ֛

tích giӸy t  ֩Ľ« xuӸt tr³nh Ľ« kiԜm duy֓ t trҼc֧ Ľ· nԒu cӺn thiԒt. 

- BҼ֧c 4: Tích c֥ t ñY°u cӺu xuӸt tr³nhò Ľi֝ v i֧ các giӸy t  ֩chҼa ĽҼc֯ xuӸt trình hoԊc 

có thԜ tích b֛  yêu cӺu xuӸt tr³nh Ľ« kiԜm duy֓ t trҼc֧ Ľ· nԒu cӺn thiԒt. 

- BҼ֧c 5: NhӸn nút [Yêu cӺu xuӸt trình] 

ņԜ thông báo cho NLTT phӶi yêu cӺu xuӸt trình giӸy t ,֩ cán b֥  Th  ֳt cֱ kích nút này. 

Sau Ľ· nhԀp lý do, xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֓ th n֝g sԐ g iֹ thông báo cho 

NLTT. 

- BҼ֧c 6: NhӸn nút [ChӸp thuԀn] 

NԒu Ľ« Ľ ֳcác giӸy t  ֩xuӸt trình cán b֥ có thԜ kiԜm duy֓ t OK thì nhӸn nút [ChӸp 

thuԀn].  

- BҼ֧c 7: NhӸn nút [Yêu cӺu b֡  sung]  

NԒu chҼa Ľ ֳgiӸy t  ֩xuӸt trình thì cán b֥ có thԜ kích nút [Yêu cӺu b  ֡sung] và nhԀp 

lĨ do ĽԜ g iֹ thông báo yêu cӺu b  ֡sung giӸy t  ֩xuӸt trình cho NLTT. 
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× Phê duy֓ t kԒt quӶ giӶi quyԒt th  ֳt cֱ 

- BҼ֧c 1: Cán b֥  ch֙ n thành phӺn h֟  sҺ ñKԒt quӶ phê duy֓ t h  ֟sҺò 

Màn hình chi tiԒt kԒt quӶ phê duy֓t h֟  sҺ hiԜn th֗  có 3 phӺn 

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

o KԒt quӶ xác nhԀn hoàn thành thֳ t cֱ 

o Th¹ng tin Ľi֝ chiԒu h֟  sҺ 

 

- BҼ֧c 2: Cán b֥  tiԒn hành nhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin phê duy֓t nhҼ s ֝chֵ ng nhԀn, th֩ i 

gian phê duy֓t. 

- BҼ֧c 3: NԒu c§c th¹ng tin Ľi֝ chiԒu Ľ« ĽҼc֯ tích  ĽӺy Ľֳ thì sԐ có 2 nút [Duy t֓] 

và [H yֳ]. 

o NԒu cán b֥  kích nút [Duy t֓ hoàn thành thֳ  t cֱ] và xác nhԀn h¨nh Ľn֥g 

thành công thì h֟ sҺ chuyԜn vԚ r  ֟trӴng th§i ñņΖ nghΠ c pͫ giͫ y phépò. 

o NԒu kích nút [H yֳ] và xác nhԀn h¨nh Ľn֥g thành công thì h֟ sҺ chuyԜn vԚ 

r  ֡trӴng th§i ñHνy thν tλcò 
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II.4. ņΖ nghΠ c pͫ gi yͫ phép 

 Cán b֥  Th  ֳt cֱ kích vào r֡  trӴng th§i ñņԚ ngh֗  cӸp giӸy ph®pò ĽԜ xem danh sách 

các giӸy phép ch֩ cӸp: 

 

 Kích vào m֥ t h֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt h  ֟sҺ chҺ cӸp giӸy phép: 
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Màn hình chi tiΔt hΩ s̭ chγ c pͫ kΔ ho cͧh 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 gֹ i sang. 












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































