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PHẦN I. 

XỬ LÝ HỒ SƠ ĐIỆN TỬ CHO TÀU THUYỀN VÀO,  RỜI CẢNG BIỂN KHI 

THỰC HIỆN GIẢI QUYẾT 11 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC HÀNG HẢI 

THAM GIA CƠ CHẾ MỘT CỬA  QUỐC GIA 

I. Đăng nhập 

Trên màn hình desktop của máy tính đang sử dụng, người dùng kích đôi chuột vào 

biểu tượng của trình duyệt Internet Explorer (khuyến cáo sử dụng phiên bản 8.0 

trở lên) hoặc sử dụng các trình duyệt khác như Google Chrome (phiên bản 20.0 trở 

lên), Mozilla Firefox(phiên bản 20.0 trở lên) để sử dụng chương trình này. 

Cán bộ Kế hoạch vào đường link phần mềm. Sau đó nhập các thông tin về tài khoản, 

mật khẩu và kích nút <Đăng nhập>. 

 
Để xem tài liệu hướng dẫn sử dụng, cán bộ Kế hoạch kích nút [HƯỚNG DẪN SỬ 

DỤNG], chọn Hướng dẫn sử dụng Phần mềm nghiệp vụ Thủ tục tàu biển (Tải 

xuống) để xem trực tuyến hoặc tải về máy tính. 

 

http://hanghai.mt.gov.vn/documents/10198/0/HDSD%20_Danh%20cho%20can%20bo%20Ke%20Hoach2.pdf
http://hanghai.mt.gov.vn/documents/10198/0/HDSD%20_Danh%20cho%20can%20bo%20Ke%20Hoach2.pdf
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II. Giải quyết hồ sơ tàu thuyền nhập cảnh 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Tàu thuyền nhập cảnh” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Tàu thuyền nhập cảnh”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách 

kết quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ cấp kế hoạch điều động 
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o Chờ sửa kế hoạch điều động 

o Đã cấp kế hoạch điều động 

o Đã hủy kế hoạch điều động 

o Từ chối tiếp nhận 

 
 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 
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- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào rổ trạng thái “Chờ tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Chờ tiếp nhận. 

 
- Cán bộ Kế hoạch có thể kích vào dòng hồ sơ cần xem chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết hồ sơ như hình dưới: 

 
Màn hình chi tiết hồ sơ chờ tiếp nhận gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 
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- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 21 
 

II.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 

 
 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 

 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 

II.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 
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 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 

 
 Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 
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- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

 
- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 

 
 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:   
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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II.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được gửi đến cho 

NLTT. 
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II.3. Chờ cấp kế hoạch điều động 

Cán bộ Kế hoạch chọn rổ trạng thái “Chờ cấp kế hoạch điều động”. Hệ thống hiển 

thị toàn bộ danh sách chờ cấp lệnh điều động như hình dưới: 

 
 Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp lệnh điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

 
- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 

 Cấp lệnh điều động 
- Bước 1: Cán bộ kế hoạch chọn thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và tiến hành 

khai báo các thông tin cấp kế hoạch điều động. 
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- Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc cán bộ Kế hoạch có thể kích nút 

<Xác nhận>. Khi đó hệ thống hiển thị biểu mẫu Kế hoạch điều động: 

 
- Bước 3: Cán bộ Kế hoạch có thể thực hiện các hành động: 

o <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công 

thì hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và hồ sơ chuyển về rổ trạng thái 

“Đã cấp kế hoạch điều động” 

o <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ 

sẽ chuyển lên cho lãnh đạo ký số. 

o <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì 

hệ thống hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động như bước 1. 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 34 
 

II.4. Chờ sửa kế hoạch điều động 

Hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động là hồ sơ bị lãnh đạo yêu cầu sửa lại. 

Cán bộ kế hoạch xem danh sách hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động: 

 
 Cán bộ xem chi tiết hồ sơ: 

 
Màn hình chi tiết hồ sơ chờ sửa kế điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 
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- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 Cấp lại kế hoạch điều động: 

Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và thực nhiện nhập sửa lại 

các thông tin kế hoạch điều động. Sau đó kích nút <Xác nhận> và thực hiện một trong 3 

chức năng: 

- <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ 

chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và chuyển xuống rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều 

động” 

- <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ sẽ chuyển 

lên cho lãnh đạo ký số. 

- <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống 

hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động. 

 

II.5. Đã cấp kế hoạch điều động 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều động” hệ thống hiển thị danh 

sách các hồ sơ như hình dưới: 
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Tại hồ sơ đã cấp kế hoạch điều động cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 
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 Cán bộ có thể thực hiện: 

- Cấp lại lệnh điều động: Nhập lý do và kích nút <Xác nhận>. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hệ thống hiển thị form nhập kế hoạch điều động: 
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- Hủy kế hoạch điều động: Cán bộ kích vào <Hủy kế hoạch điều động> thì hồ sơ chuyển 

sang rổ trạng thái “Đã hủy kế hoạch điều động”. 

II.6. Đã hủy kế hoạch điều động 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã hủy kế hoạch điều động: 
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- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, kế hoạch điều động đã cấp và bị 

hủy: 
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II.7. Từ chối tiếp nhận 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã từ chối tiếp nhận hồ sơ: 
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- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai: 

 

III. Giải quyết hồ sơ tàu thuyền xuất cảnh 
Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Tàu thuyền xuất cảnh” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 
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- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Tàu thuyền xuất cảnh”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách 

kết quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Đã tiếp nhận 

o Từ chối tiếp nhận 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 43 
 

 
 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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III.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

Tại màn hình danh sách hồ sơ chờ tiếp nhận cán bộ Kế hoạch kích vào một hồ sơ 

để xem chi tiết hồ sơ đó. Sau đó cán bộ có thể xử lý bản khai thông báo và xử lý hồ sơ. 

III.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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III.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 

 
 Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 
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- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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III.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được chuyển cho 

người làm thủ tục 
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III.3. Đã tiếp nhận 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ 

sơ như hình dưới: 
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Tại hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả các bản khai: 
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III.4. Từ chối tiếp nhận 

Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ sơ 

như hình dưới: 
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Kích vào xem chi tiết hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 

 

IV. Giải quyết hồ sơ tàu thuyền quá cảnh 
Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Tàu thuyền quá cảnh” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 
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- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Tàu thuyền quá cảnh”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách 

kết quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ cấp kế hoạch điều động 

o Chờ sửa kế hoạch điều động 

o Đã cấp kế hoạch điều động 

o Đã hủy kế hoạch điều động 

o Từ chối tiếp nhận 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
 

IV.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào rổ trạng thái “Chờ tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Chờ tiếp nhận. 
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- Cán bộ Kế hoạch có thể kích vào dòng hồ sơ cần xem chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết hồ sơ như hình dưới: 

 
Màn hình chi tiết hồ sơ chờ tiếp nhận gồm các phần: 
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- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 
 

IV.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 
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 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 Xem xác báo Tàu quá cảnh 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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IV.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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IV.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 
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 Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 64 
 

 
- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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IV.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 

 
 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 Xem xác báo Tàu quá cảnh 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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IV.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được chuyển cho 

NLTT 
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IV.3. Chờ cấp kế hoạch điều động 

Cán bộ Kế hoạch chọn rổ trạng thái “Chờ cấp kế hoạch điều động”. Hệ thống hiển 

thị toàn bộ danh sách chờ cấp lệnh điều động như hình dưới: 
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Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp lệnh điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

 
- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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 Cấp lệnh điều động 
- Bước 1: Cán bộ kế hoạch chọn thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và tiến hành 

khai báo các thông tin cấp kế hoạch điều động. 

 
- Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc cán bộ Kế hoạch có thể kích nút 

<Xác nhận>. Khi đó hệ thống hiển thị biểu mẫu Kế hoạch điều động: 

 
- Bước 3: Cán bộ Kế hoạch có thể thực hiện các hành động: 

o <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công 

thì hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và hồ sơ chuyển về rổ trạng thái 

“Đã cấp kế hoạch điều động” 

o <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ 

sẽ chuyển lên cho lãnh đạo ký số. 
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o <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì 

hệ thống hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động như bước 1. 

IV.4. Chờ sửa kế hoạch điều động 

Hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động là hồ sơ bị lãnh đạo yêu cầu sửa lại. 

Cán bộ kế hoạch xem danh sách hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động: 

 
  

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 74 
 

Cán bộ xem chi tiết hồ sơ: 

 
Màn hình chi tiết hồ sơ chờ sửa kế điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

 
- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 
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- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 

Cấp lại kế hoạch điều động: 

Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và thực nhiện nhập sửa lại 

các thông tin kế hoạch điều động. Sau đó kích nút <Xác nhận> và thực hiện một trong 3 

chức năng: 

- <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ 

chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và chuyển xuống rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều 

động” 

- <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ sẽ chuyển 

lên cho lãnh đạo ký số. 

- <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống 

hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động. 

 

 

IV.5. Đã cấp kế hoạch điều động 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều động” hệ thống hiển thị danh 

sách các hồ sơ như hình dưới: 
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Tại hồ sơ đã cấp kế hoạch điều động cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 

 
 Cán bộ có thể thực hiện: 
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- Cấp lại lệnh điều động: Nhập lý do và kích nút <Xác nhận>. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hệ thống chuyển hồ sơ sang rổ trạng thái “Chờ sửa kế hoạch 

điều động” 

 
- Hủy kế hoạch điều động: Cán bộ kích vào <Hủy kế hoạch điều động> thì hồ sơ 

chuyển sang rổ trạng thái “Đã hủy kế hoạch điều động”. 
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IV.6. Đã hủy kế hoạch điều động 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã hủy kế hoạch điều động: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, kế hoạch điều động đã cấp và bị 

hủy: 

 
 

IV.7. Từ chối tiếp nhận 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã từ chối tiếp nhận hồ sơ: 
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- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai: 
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V. Giải quyết hồ sơ nhập cảnh dầu khí 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Nhập cảnh dầu khí” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Nhập cảnh dầu khí”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách kết 

quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ cấp kế hoạch điều động 
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o Chờ sửa kế hoạch điều động 

o Đã cấp kế hoạch điều động 

o Đã hủy kế hoạch điều động 

o Từ chối tiếp nhận 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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II.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào rổ trạng thái “Chờ tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Chờ tiếp nhận. 

 
- Cán bộ Kế hoạch có thể kích vào dòng hồ sơ cần xem chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết hồ sơ như hình dưới: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ tiếp nhận gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 

 
 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 

 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 90 
 

II.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 
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 Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 
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- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 

 

II.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 
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 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:   
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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II.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được gửi đến cho 

NLTT. 

 

II.3. Chờ cấp kế hoạch điều động 

Cán bộ Kế hoạch chọn rổ trạng thái “Chờ cấp kế hoạch điều động”. Hệ thống hiển 

thị toàn bộ danh sách chờ cấp lệnh điều động như hình dưới: 
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 Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 99 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp lệnh điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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 Cấp lệnh điều động 
- Bước 1: Cán bộ kế hoạch chọn thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và tiến hành 

khai báo các thông tin cấp kế hoạch điều động. 

 
- Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc cán bộ Kế hoạch có thể kích nút 

<Xác nhận>. Khi đó hệ thống hiển thị biểu mẫu Kế hoạch điều động: 
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- Bước 3: Cán bộ Kế hoạch có thể thực hiện các hành động: 

o <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công 

thì hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và hồ sơ chuyển về rổ trạng thái 

“Đã cấp kế hoạch điều động” 

o <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ 

sẽ chuyển lên cho lãnh đạo ký số. 

o <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì 

hệ thống hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động như bước 1. 
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II.4. Chờ sửa kế hoạch điều động 

Hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động là hồ sơ bị lãnh đạo yêu cầu sửa lại. 

Cán bộ kế hoạch xem danh sách hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động: 

 
 Cán bộ xem chi tiết hồ sơ: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ sửa kế điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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Cấp lại kế hoạch điều động: 

Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và thực nhiện nhập sửa lại 

các thông tin kế hoạch điều động. Sau đó kích nút <Xác nhận> và thực hiện một trong 3 

chức năng: 

- <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ 

chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và chuyển xuống rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều 

động” 

- <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ sẽ chuyển 

lên cho lãnh đạo ký số. 

- <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống 

hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động. 

 

 

II.5. Đã cấp kế hoạch điều động 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều động” hệ thống hiển thị danh 

sách các hồ sơ như hình dưới: 
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Tại hồ sơ đã cấp kế hoạch điều động cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 
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 Cán bộ có thể thực hiện: 

- Cấp lại lệnh điều động: Nhập lý do và kích nút <Xác nhận>. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hệ thống hiển thị form nhập kế hoạch điều động: 

 
- Hủy kế hoạch điều động: Cán bộ kích vào <Hủy kế hoạch điều động> thì hồ sơ chuyển 

sang rổ trạng thái “Đã hủy kế hoạch điều động”. 
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II.6. Đã hủy kế hoạch điều động 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã hủy kế hoạch điều động: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, kế hoạch điều động đã cấp và bị 

hủy: 
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II.7. Từ chối tiếp nhận 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã từ chối tiếp nhận hồ sơ: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai: 
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VI. Giải quyết hồ sơ xuất cảnh dầu khí 
Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Xuất cảnh dầu khí” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Xuất cảnh dầu khí”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách kết 

quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Đã tiếp nhận 
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o Từ chối tiếp nhận 

 
 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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III.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

Tại màn hình danh sách hồ sơ chờ tiếp nhận cán bộ Kế hoạch kích vào một hồ sơ 

để xem chi tiết hồ sơ đó. Sau đó cán bộ có thể xử lý bản khai thông báo và xử lý hồ sơ. 
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III.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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III.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 
III.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được chuyển cho 

người làm thủ tục 
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III.3. Đã tiếp nhận 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ 

sơ như hình dưới: 
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Tại hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả các bản khai: 
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III.4. Từ chối tiếp nhận 

Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ sơ 

như hình dưới: 

 
Kích vào xem chi tiết hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 
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VII. Giải quyết hồ sơ vào cảng dầu khí 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Vào cảng dầu khí” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Vào cảng dầu khí”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách kết 

quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ cấp kế hoạch điều động 
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o Chờ sửa kế hoạch điều động 

o Đã cấp kế hoạch điều động 

o Đã hủy kế hoạch điều động 

o Từ chối tiếp nhận 

 
 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 125 
 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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II.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào rổ trạng thái “Chờ tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Chờ tiếp nhận. 

 
- Cán bộ Kế hoạch có thể kích vào dòng hồ sơ cần xem chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết hồ sơ như hình dưới: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ tiếp nhận gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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II.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 

 
  

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 133 
 

Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:   
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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II.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được gửi đến cho 

NLTT. 

II.3. Chờ cấp kế hoạch điều động 

Cán bộ Kế hoạch chọn rổ trạng thái “Chờ cấp kế hoạch điều động”. Hệ thống hiển 

thị toàn bộ danh sách chờ cấp lệnh điều động như hình dưới: 
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 Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp lệnh điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 Cấp lệnh điều động 
- Bước 1: Cán bộ kế hoạch chọn thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và tiến hành 

khai báo các thông tin cấp kế hoạch điều động. 

 
- Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc cán bộ Kế hoạch có thể kích nút 

<Xác nhận>. Khi đó hệ thống hiển thị biểu mẫu Kế hoạch điều động: 
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- Bước 3: Cán bộ Kế hoạch có thể thực hiện các hành động: 

o <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công 

thì hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và hồ sơ chuyển về rổ trạng thái 

“Đã cấp kế hoạch điều động” 

o <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ 

sẽ chuyển lên cho lãnh đạo ký số. 

o <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì 

hệ thống hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động như bước 1. 
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II.4. Chờ sửa kế hoạch điều động 

Hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động là hồ sơ bị lãnh đạo yêu cầu sửa lại. 

Cán bộ kế hoạch xem danh sách hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động: 

 
 Cán bộ xem chi tiết hồ sơ: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ sửa kế điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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Cấp lại kế hoạch điều động: 

 

Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và thực nhiện nhập sửa lại 

các thông tin kế hoạch điều động. Sau đó kích nút <Xác nhận> và thực hiện một trong 3 

chức năng: 

- <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ 

chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và chuyển xuống rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều 

động” 

- <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ sẽ chuyển 

lên cho lãnh đạo ký số. 

- <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống 

hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động 
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II.5. Đã cấp kế hoạch điều động 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều động” hệ thống hiển thị danh 

sách các hồ sơ như hình dưới: 

 
Tại hồ sơ đã cấp kế hoạch điều động cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 

 
 Cán bộ có thể thực hiện: 

- Cấp lại lệnh điều động: Nhập lý do và kích nút <Xác nhận>. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hệ thống hiển thị form nhập kế hoạch điều động: 
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- Hủy kế hoạch điều động: Cán bộ kích vào <Hủy kế hoạch điều động> thì hồ sơ chuyển 

sang rổ trạng thái “Đã hủy kế hoạch điều động”. 
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II.6. Đã hủy kế hoạch điều động 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã hủy kế hoạch điều động: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, kế hoạch điều động đã cấp và bị 

hủy: 
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II.7. Từ chối tiếp nhận 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã từ chối tiếp nhận hồ sơ: 
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- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai: 

 
 

VIII. Giải quyết hồ sơ rời cảng dầu khí 
Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Rời cảng dầu khí” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 
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- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Rời cảng dầu khí”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách kết 

quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Đã tiếp nhận 

o Từ chối tiếp nhận 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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III.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

Tại màn hình danh sách hồ sơ chờ tiếp nhận cán bộ Kế hoạch kích vào một hồ sơ 

để xem chi tiết hồ sơ đó. Sau đó cán bộ có thể xử lý bản khai thông báo và xử lý hồ sơ. 
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III.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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III.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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III.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được chuyển cho 

người làm thủ tục 
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III.3. Đã tiếp nhận 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ 

sơ như hình dưới: 
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Tại hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả các bản khai: 
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III.4. Từ chối tiếp nhận 

Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ sơ 

như hình dưới: 

 
Kích vào xem chi tiết hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 
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IX. Giải quyết hồ sơ Tàu thuyền vào cảng 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Tàu thuyền vào cảng” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Tàu thuyền vào cảng”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách 

kết quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ cấp kế hoạch điều động 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 161 
 

o Chờ sửa kế hoạch điều động 

o Đã cấp kế hoạch điều động 

o Đã hủy kế hoạch điều động 

o Từ chối tiếp nhận 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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II.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào rổ trạng thái “Chờ tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Chờ tiếp nhận. 

 
- Cán bộ Kế hoạch có thể kích vào dòng hồ sơ cần xem chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết hồ sơ như hình dưới: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ tiếp nhận gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 

 
 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

 

 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 
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Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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II.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 
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 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Bản khai an ninh tàu biển” ở phần menu trái các thành phần 

hồ sơ. 

 
 Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:   
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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II.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được gửi đến cho 

NLTT. 

II.3. Chờ cấp kế hoạch điều động 

Cán bộ Kế hoạch chọn rổ trạng thái “Chờ cấp kế hoạch điều động”. Hệ thống hiển 

thị toàn bộ danh sách chờ cấp lệnh điều động như hình dưới: 
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 Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp lệnh điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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 Cấp lệnh điều động 
- Bước 1: Cán bộ kế hoạch chọn thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và tiến hành 

khai báo các thông tin cấp kế hoạch điều động. 

 
- Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc cán bộ Kế hoạch có thể kích nút 

<Xác nhận>. Khi đó hệ thống hiển thị biểu mẫu Kế hoạch điều động: 

 
- Bước 3: Cán bộ Kế hoạch có thể thực hiện các hành động: 
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o <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công 

thì hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và hồ sơ chuyển về rổ trạng thái 

“Đã cấp kế hoạch điều động” 

o <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ 

sẽ chuyển lên cho lãnh đạo ký số. 

o <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì 

hệ thống hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động như bước 1. 
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II.4. Chờ sửa kế hoạch điều động 

Hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động là hồ sơ bị lãnh đạo yêu cầu sửa lại. 

Cán bộ kế hoạch xem danh sách hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động: 

 
 Cán bộ xem chi tiết hồ sơ: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ sửa kế điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

 
- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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Cấp lại kế hoạch điều động: 

 

Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và thực nhiện nhập sửa lại 

các thông tin kế hoạch điều động. Sau đó kích nút <Xác nhận> và thực hiện một trong 3 

chức năng: 

- <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ 

chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và chuyển xuống rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều 

động” 

- <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ sẽ chuyển 

lên cho lãnh đạo ký số. 

- <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống 

hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động. 

II.5. Đã cấp kế hoạch điều động 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều động” hệ thống hiển thị danh 

sách các hồ sơ như hình dưới: 
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Tại hồ sơ đã cấp kế hoạch điều động cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 

 
 Cán bộ có thể thực hiện: 

- Cấp lại lệnh điều động: Nhập lý do và kích nút <Xác nhận>. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hệ thống hiển thị form nhập kế hoạch điều động: 
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- Hủy kế hoạch điều động: Cán bộ kích vào <Hủy kế hoạch điều động> thì hồ sơ chuyển 

sang rổ trạng thái “Đã hủy kế hoạch điều động”. 
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II.6. Đã hủy kế hoạch điều động 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã hủy kế hoạch điều động: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, kế hoạch điều động đã cấp và bị 

hủy: 
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II.7. Từ chối tiếp nhận 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã từ chối tiếp nhận hồ sơ: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai: 

 
 

 
 

X. Giải quyết hồ sơ Tàu thuyền rời cảng 
Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Tàu thuyền rời cảng” 
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 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Tàu thuyền rời cảng”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách 

kết quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Đã tiếp nhận 

o Từ chối tiếp nhận 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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III.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

Tại màn hình danh sách hồ sơ chờ tiếp nhận cán bộ Kế hoạch kích vào một hồ sơ 

để xem chi tiết hồ sơ đó. Sau đó cán bộ có thể xử lý bản khai thông báo và xử lý hồ sơ. 

 

III.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 
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- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

III.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

III.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 
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 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 

 
Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 
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- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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III.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được chuyển cho 

người làm thủ tục 
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III.3. Đã tiếp nhận 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ 

sơ như hình dưới: 

 
Tại hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả các bản khai: 
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III.4. Từ chối tiếp nhận 

Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ sơ 

như hình dưới: 

 
Kích vào xem chi tiết hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 
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XI. Giải quyết hồ sơ Chuyển cảng vào 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Chuyển cảng vào” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Chuyển cảng vào”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách kết 

quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ cấp kế hoạch điều động 
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o Chờ sửa kế hoạch điều động 

o Đã cấp kế hoạch điều động 

o Đã hủy kế hoạch điều động 

o Từ chối tiếp nhận 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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II.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào rổ trạng thái “Chờ tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Chờ tiếp nhận. 

 
- Cán bộ Kế hoạch có thể kích vào dòng hồ sơ cần xem chi tiết. Hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết hồ sơ như hình dưới: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ tiếp nhận gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 
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II.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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II.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 

- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:   
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 Xem xác báo Tàu đến cảng 
- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Xác báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
 Ngoài ra cán bộ có thể xem thông tin chi tiết một số bản khai khác: Muốn xem bản 

khai nào thì kích vào tên bản khai bên menu trái để xem. 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 208 
 

II.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Chờ 

cấp kế hoạch điều động”. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được gửi đến cho 

NLTT. 

II.3. Chờ cấp kế hoạch điều động 

Cán bộ Kế hoạch chọn rổ trạng thái “Chờ cấp kế hoạch điều động”. Hệ thống hiển 

thị toàn bộ danh sách chờ cấp lệnh điều động như hình dưới: 
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 Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp lệnh điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 

 Cấp lệnh điều động 
- Bước 1: Cán bộ kế hoạch chọn thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và tiến hành 

khai báo các thông tin cấp kế hoạch điều động. 

 
- Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc cán bộ Kế hoạch có thể kích nút 

<Xác nhận>. Khi đó hệ thống hiển thị biểu mẫu Kế hoạch điều động: 
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- Bước 3: Cán bộ Kế hoạch có thể thực hiện các hành động: 

o <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công 

thì hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và hồ sơ chuyển về rổ trạng thái 

“Đã cấp kế hoạch điều động” 

o <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ 

sẽ chuyển lên cho lãnh đạo ký số. 

o <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì 

hệ thống hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động như bước 1. 
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II.4. Chờ sửa kế hoạch điều động 

Hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động là hồ sơ bị lãnh đạo yêu cầu sửa lại. 

Cán bộ kế hoạch xem danh sách hồ sơ chờ sửa kế hoạch điều động: 

 
 Cán bộ xem chi tiết hồ sơ: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ sửa kế điều động có các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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Cấp lại kế hoạch điều động: 

 

Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Kế hoạch điều động” và thực nhiện nhập sửa lại 

các thông tin kế hoạch điều động. Sau đó kích nút <Xác nhận> và thực hiện một trong 3 

chức năng: 

- <Duyệt kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ 

chuyển xuống cho cán bộ thủ tục và chuyển xuống rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều 

động” 

- <Chuyển lãnh đạo ký số>: Thực hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ sẽ chuyển 

lên cho lãnh đạo ký số. 

- <Sửa kế hoạch điều động>: Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống 

hiện lên form nhập cấp kế hoạch điều động. 
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II.5. Đã cấp kế hoạch điều động 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã cấp kế hoạch điều động” hệ thống hiển thị danh 

sách các hồ sơ như hình dưới: 

 
Tại hồ sơ đã cấp kế hoạch điều động cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 

 
 Cán bộ có thể thực hiện: 

- Cấp lại lệnh điều động: Nhập lý do và kích nút <Xác nhận>. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hệ thống hiển thị form nhập kế hoạch điều động: 
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- Hủy kế hoạch điều động: Cán bộ kích vào <Hủy kế hoạch điều động> thì hồ sơ chuyển 

sang rổ trạng thái “Đã hủy kế hoạch điều động”. 
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II.6. Đã hủy kế hoạch điều động 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã hủy kế hoạch điều động: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, kế hoạch điều động đã cấp và bị 

hủy: 
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II.7. Từ chối tiếp nhận 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã từ chối tiếp nhận hồ sơ: 

 
- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai: 
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XII. Giải quyết hồ sơ Chuyển cảng rời 
Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ. 

Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm hồ sơ 

- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Chuyển cảng rời” 

 Tìm kiếm theo tên tàu 

 Tìm kiếm theo Mã bản khai 

 Tìm kiếm theo hô hiệu 

 
- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì cán bộ Kế hoạch thực 

hiện kích vào tên thủ tục “Chuyển cảng rời”. Hệ thống tự động hiển thị danh sách kết 

quả tìm kiếm. 

 Danh sách kết quả tìm kiếm được sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian giảm 

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Kế hoạch xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Đã tiếp nhận 
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o Từ chối tiếp nhận 

 
 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Kế hoạch muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 

 
- Bước 1: Cán bộ Kế hoạch có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Kế hoạch thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 
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III.1. Hồ sơ chờ tiếp nhận 

Tại màn hình danh sách hồ sơ chờ tiếp nhận cán bộ Kế hoạch kích vào một hồ sơ 

để xem chi tiết hồ sơ đó. Sau đó cán bộ có thể xử lý bản khai thông báo và xử lý hồ sơ. 
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III.1.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.1.2. Xử lý hồ sơ chờ tiếp nhận 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 
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III.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

Khi Cán bộ thực hiện hành động <Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ> ở hồ sơ chờ 

tiếp nhận thì hồ sơ sẽ chuyển sang rổ trạng thái Yêu cầu sửa đổi, bổ sung. 

 
 Cán bộ Kế hoạch kích vào hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ yêu cầu sửa đổi bổ sung: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ yêu cầu sửa đổi, bổ sung gồm các phần: 

- Thông tin chung: Gồm các thông tin Cảng vụ, Tên tàu, Tàu đến/ rời, Trạng thái, Mã 

bản khai, Quốc tịch, Thời gian đến/ rời từ, Loại bản khai, Hô hiệu, Thời gian đến/ rời 

tới. 

- Thông tin khai báo: Hiển thị thông tin khai báo của hồ sơ bao gồm: Thời gian khai báo, 

loại Bản khai, Lần gửi cuối, Số giờ còn lại, Trạng thái và Ghi chú. 

- Phản hồi từ cảng vụ 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác. 

 

- Menu bên trái là các thành phần hồ sơ: Thành phần hồ sơ nào có folder màu vàng  

thì có dữ liệu, những thành phần có folder màu xám là chưa được gửi sang. 
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III.2.1. Xử lý các bản khai 

 Xem và xử lý thông báo 

- Cán bộ Kế hoạch kích vào “Thông báo” ở phần menu trái các thành phần hồ sơ. 

 
Tại đây cán bộ có thể xem thông tin chi tiết bản khai, có thể tải bản khai, in bản 

khai. Cán bộ kích nút next để xem các phiên bản và ghi chú bản khai (nếu có). 

  
- Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc 

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

o Nếu kích <Tiếp nhận bản khai> thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  

o Nếu kích <Từ chối bản khai> cán bộ nhập  lý do từ chối và xác nhận hành 

động thành công thì sẽ hiển thị biểu tượng:  
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III.2.2. Xử lý hồ sơ yêu cầu sửa đổi bổ sung 

 
 Thông báo chấp thuận 

Để tiếp nhận hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo chấp thuận> trên màn hình chi tiết 

hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Đã 

tiếp nhận” và hồ sơ chuyển xuống cho cán bộ thủ tục. 

 Thông báo từ chối 

Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối> và nhập lý do trên màn hình 

chi tiết hồ sơ. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng 

thái “Từ chối tiếp nhận”. 

 Thông báo hướng dẫn DN bổ sung 

Để yêu cầu NLTT bổ sung hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo hướng dẫn DN bổ 

sung> và nhập lý do trên màn hình chi tiết hồ sơ. Đồng thời thông báo sẽ được chuyển cho 

người làm thủ tục 
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III.3. Đã tiếp nhận 

 Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ 

sơ như hình dưới: 

 
Tại hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả các bản khai: 

 
  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 229 
 

III.4. Từ chối tiếp nhận 

Cán bộ kích chọn rổ trạng thái “Đã tiếp nhận” hệ thống hiển thị danh sách các hồ sơ 

như hình dưới: 

 
Kích vào xem chi tiết hồ sơ đã tiếp nhận cán bộ Kế hoạch cán bộ có thể xem lại tất cả 

các bản khai: 
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XIII. Tra cứu giấy phép 
Sau khi đăng nhập thành công Cán bộ Kế hoạch chọn menu “Tra cứu giấy phép”. 

Khi đó hệ thống hiển thị giao diện như hình dưới: 

 
- Tìm kiếm giấy phép/ Kế hoạch điều động: 

o Bước 1: Chọn loại giấy phép/ Kế hoạch điều động bằng cách kích vào 

menu trái. 

o Bước 2: Cán bộ có thể tìm kiếm giấy phép/ Kế hoạch điều động bằng các 

tiêu chí: 

 Cảng biển 

 Tên tàu 

 Hô hiệu 

 Từ ngày-> Đến ngày 

o Bước 3: Cán bộ kích nút “Tìm kiếm”. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách kết 

quả tìm kiếm. 
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XIV. Báo cáo thống kê 
Sau khi đăng nhập thành công, cán bộ có thể chọn menu “Báo cáo thống kê”. Hệ 

thống sẽ hiển thị giao diện báo cáo thống kê như hình dưới: 

 
- Tìm kiếm báo cáo thống kê: 

o Bước 1: Chọn loại báo cáo thống kê 

 Thông báo tình hình tàu thuyền dự kiến neo đậu tại cảng biển 

 Kế hoạch điều động tàu 

 Báo cáo thống kê dịch vụ công 

 Báo cáo thống kê tình hình nộp hồ sơ 

 Báo cáo thống kê hồ sơ theo phòng ban 

 Danh sách tàu thuyền đang neo đậu tại cảng biển 

 Thông báo kế hoạch dự kiến tàu thuyền đến rời cảng 

 Báo cáo thủ tục tàu đến và rời cảng 

 Kế hoạch thực hiện cơ chế một cửa quốc gia tại cảng biển 

 Báo cáo chi tiết tàu thuyền ra, vào cảng biển 

 Báo cáo số lượng hồ sơ đã hoàn thành thủ tục 

o Bước 2: Chọn Cảng vụ 

o Bước 3: Chọn ngày tạo, ngày báo cáo (từ- > đến) 

o Bước 4: Kích vào icon hình “Tìm kiếm”. 

- Khi đó hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm như sau: 
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PHẦN II. 

LẬP KẾ HOẠCH, QUẢN LÝ HÀNH TRÌNH VÀ NEO ĐẬU CỦA TÀU THUYỀN 

VÀO,  RỜI CẢNG BIỂN – NGHIỆP VỤ THỦ TỤC TÀU BIỂN 

I. Quản lý chuyến tàu 
 

I.1. Xem danh sách chuyến tàu 

Để xem danh sách chuyến tàu, người dùng vào menu dưới đây: 

TRANG CHỦ / Lịch sử hành trình.  

 
 

Tiếp theo màn hình Quản lý chuyến tàu sẽ hiển thị. Menu Quản lý chuyến tàu sẽ hiển 

thị sẵn danh sách chuyến tàu. Số lượng chuyến tàu sẽ hiển thị tương ứng theo điều kiện 

lọc trên danh sách có phân trang. 
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I.2. Tìm kiếm chuyến tàu 

Trên danh sách Quản lý chuyến tàu, cán bộ Cảng vụ có thể lọc tìm kiếm theo các ô 

nhập: 

Tên tàu 

Quốc tịch 

IMO 

Hô hiệu 

Thời gian đến (từ ngày, đến ngày) - - [chưa bổ sung giao diện] 

Thời gian rời (từ ngày, đến ngày) - - [chưa bổ sung giao diện] 

Đại lý (đến, rời) 

Sau đó, bấm nút Enter để ra kết quả tìm kiếm. Danh sách chuyến tàu, số lượng chuyến 

tàu sẽ hiển thị tương ứng theo điều kiện lọc trên. 

Để xóa sạch các điều kiện lọc, cán bộ Cảng vụ bấm nút [Refresh]. Lặp lại thao tác trên 

cho các lượt tìm kiếm kết quả khác. 

I.3. Sắp xếp danh sách chuyến tàu 

Danh sách chuyến tàu được sắp xếp cố định. 

Năm hồ sơ (giảm dần) 

Thời gian đến (giảm dần) 

Thời gian rời (giảm dần) 

I.4. Thêm thông tin hiển thị vào danh sách chuyến tàu 

Thông tin hiển thị trên danh sách chuyến tàu cố định: 

Tên tàu 

Quốc tịch 

IMO 

Hô hiệu 

Thời gian đến 

Thời gian rời 

Đại lý (đến, rời) 

Ghi chú: Màn hình không cho người dùng tự thêm, hay bỏ bớt thông tin hiển thị từ 

danh sách. 

I.5. Bỏ bớt thông tin hiển thị từ danh sách chuyến tàu 

Ghi chú: Màn hình không cho người dùng tự thêm, hay bỏ bớt thông tin hiển thị từ 

danh sách. 

I.6. Xuất danh sách chuyến tàu ra file excel/pdf 

Thông tin chuyến tàu chỉ có thể kết xuất ra file .xlsx từ màn hình DANH SÁCH 

CHUYẾN TÀU dưới đây. Để chuyển tới màn hình này, người dùng vào menu dưới 

đây:  

TRANG CHỦ / Lịch sử hành trình. Tiếp theo, vào menu Quản lý chuyến tàu. 
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Để kết xuất thông tin danh sách chuyến tàu, bấm nút [Xuất file] 

 
Trình duyệt tự động download file kết quả .xlsx về thư mục Download trên máy tính. 

Lưu ý: Hiện phần mềm chưa có download kết quả .pdf. Thay vào đó, mở file kết quả 

.xlsx ở trên, với ứng dụng Office Microsoft Excel Worksheet, chọn menu FILE, bấm  

Save As / Computer. Trên ô thoại Save As, mục Save as type, chọn PDF để lưu file 

.pdf, hoặc định dạng bất kỳ. 

 
  

I.7. Xem thông tin chuyến tàu 

Có 2 cách để xem thông tin chuyến tàu: 

Cách 1: Tại màn hình danh sách Quản lý chuyến tàu ở trên, cán bộ Kế hoạch kích vào 

một hồ sơ để xem chi tiết thông tin chuyến tàu đó. 
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Cách 2: Xem trực tiếp trên hồ sơ, bằng cách chọn 1 hồ sơ trên danh sách giải quyết thủ 

tục hành chính, mở xem chi tiết hồ sơ cụ thể (Nhập cảnh, Xuất cảnh…). Cán bộ Cảng 

vụ chuyển đến menu Quản lý chuyến tàu sẽ hiển thị màn hình tổng hợp Thông tin 

chuyến tàu. 

 
Chọn menu Quản lý chuyến tàu, xem chi tiết Thông tin chung và Hồ sơ chuyến tàu 
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II. Quản lý tàu vào cảng 
Tóm tắt luồng quy trình thực hiện 

1. Tiếp nhận BKAN, TB/
XB

3. Tạo, sửa Kế hoạch 
tàu thuyền vào cảng

5.
Thay đổi KH ?

Không

2. Gửi TB chấp thuận 
Thông báo tàu đến

4. Xác nhận Kế hoạch, 
tự động đưa lên trang 

web cảng vụ

Có

6. Lập, sửa kế hoạch 
điều động

8. Gửi lãnh đạo, chờ ký 
số

9. Gửi văn thư, chờ 
đóng dấu

10. Tự động trả kế 
hoạch điều động về 

cổng MCQG

11.
Cấp lại KH ?

Không

Có

12. Cập nhật vị trí, thời 
gian neo đậu

13. Cập nhật kế hoạch 
các lượt di chuyển

14. Cập nhật kế hoạch 
tàu rời

15. Tính phí

Mô tả: 
Bước 1: Cán bộ kế hoạch tiếp nhận Bản khai an ninh, Thông báo tàu đến cảng, Xác báo 

tàu đến cảng. 

Bước 2: Cán bộ kế hoạch xử lý bản khai, gửi thông báo chấp thuận Thông báo tàu đến 

sang cổng MCQG. Trường hợp yêu cầu đại lý sửa bản khai nào, thì cán bộ kế hoạch 

gửi yêu cầu bổ sung bản khai đó. 

Bước 3: Sau khi chấp thuận thông báo tàu đến cảng, hoặc có thể chờ nhận thêm xác 

báo, cán bộ kế hoạch lập Kế hoạch tàu thuyền vào cảng. Chỉnh sửa các thông tin về 

thông số tàu, đặc điểm chuyến đi, thời gian và vị trí tàu dự kiến đến cảng. Lưu lại thông 

tin. 
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Bước 4: Thông tin Kế hoạch tàu vào được xác nhận, để đưa lên trang web của cảng vụ. 

Khi đó, thông tin điều động vẫn nằm trong kế hoạch của cảng vụ, chưa trả về cổng 

MCQG.  

Bước 5: Trường hợp có thay đổi kế hoạch, cán bộ có thể gỡ bỏ thông tin Kế hoạch tàu 

thuyền vào cảng, sau đó chỉnh sửa thông tin và xác nhận lại để đưa lên trang web của 

cảng vụ. Cán bộ kế hoạch theo dõi hồ sơ, lặp lại thao tác này đến khi không phải thay 

đổi kế hoạch. 

Nếu không thay đổi kế hoạch dự kiến, cán bộ kế hoạch tiếp tục lập Kế hoạch điều động 

tàu thuyền. Nội dung kế hoạch điều động lấy sẵn thông tin từ bước trước. 

Bước 6: Cán bộ kế hoạch gửi lãnh đạo Cảng vụ Kế hoạch điều động tàu thuyền xem 

xét duyệt, chờ ký số. 

Bước 8: Lãnh đạo Cảng vụ xem xét, thực hiện ký số, chuyển văn thư chờ đóng dấu. 

Bước 9: Văn thư thực hiện đóng dấu KHĐĐ. 

Bước 10: Hệ thống tự động gửi Kế hoạch điều động về Cổng MCQG đã ký số và đóng 

dấu số.  

Bước 11: Trường hợp có thay đổi KHĐĐ về thời gian, vị trí tàu thuyền dự kiến đến 

cảng, cán bộ Kế hoạch thực hiện cấp lại KHĐĐ. Quay về bước 6. Trường hợp đã hoàn 

tất kế hoạch, thì chuyển cán bộ Thủ tục thực hiện giải quyết hồ sơ TTHC, kiểm tra giấy 

tờ xuất trình (nếu có yêu cầu), xem xét phản hồi từ các cơ quan nhà nước, xác nhận 

hoàn thành thủ tục. 

Bước 12: Tiếp nối quy trình quản lý tàu trong cảng, cập nhật vị trí, thời gian neo đậu. 

Bước 13: Tiếp nối quy trình quản lý tàu di chuyển trong cảng, cập nhật các lượt di 

chuyển. 

Bước 14: Tiếp nối quy trình quản lý tàu rời cảng, cập nhật kế hoạch tàu thuyền rời cảng. 

Bước 15: Thực hiện tính phí 2 lượt, hoặc tính riêng lượt vào, lượt rời tùy theo tình hình 

thực tế. 

II.1. Nhập mới chuyến tàu 

Thông tin chuyến tàu có thể nhập mới bằng 2 cách sau: 

- Cách 1: Chuyến tàu tự động nhập mới khi nhận hồ sơ lượt vào từ cổng MCQG.  

Cán bộ kế hoạch tiếp nhận Bản khai an ninh, Thông báo tàu đến cảng, Xác báo tàu đến 

cảng. 

Từ Trang Chủ/Tàu thuyền vào cảng(Nhập cảnh,Quá cảnh,Chuyển cảng vào,Nhập 

cảnh dầu khí,Vào cảng dầu khí): 
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Cán bộ Kế Hoạch có thể xem thông tin chuyến tàu tự động nhập mới khi nhận hồ sơ 

lượt vào (cụ thể là hồ sơ lượt vào các thủ tục Nhập cảnh, Quá cảnh, Tàu thuyền vào 

cảng, Chuyển cảng vào, Nhập cảnh dầu khí, Vào cảng dầu khí) từ cổng MCQG.Danh 

sách được sắp xếp theo Tình trạng -> Thời gian hồ sơ được nộp. 

- Cách 2: Nhập thủ công trên phần mềm (áp dụng cho tàu biển và phương tiện TNĐ) 

Khi hồ sơ từ cổng MCQG đổ về phần mềm Quản lý thủ tục tàu biển, thông tin chuyến 

tàu tự động thêm mới. Khi đó, danh sách chuyến tàu sẽ hiển thị các chuyến tàu vừa 

thêm mới (cụ thể là hồ sơ lượt vào các thủ tục Nhập cảnh, Quá cảnh, Tàu thuyền vào 

cảng, Chuyển cảng vào, Nhập cảnh dầu khí, Vào cảng dầu khí).  

Mở xem chi tiết hồ sơ lượt vào: 

 
Sau khi cán bộ kế hoạch xem và duyệt Thông báo,Xác báo,Bản khai chung,Danh sách 

thuyền viên(nếu có),Danh sách hàng hoá(nếu có) và các giấy tờ liên quan của Người 

Làm Thủ Tục gửi đến.Sau khi đã xem và duyệt các giấy tờ liên quan và đưa ra quyết 

định xác nhận thông báo chấp thuận : 
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Sau khi đưa ra quyết định xác nhận thông báo chấp thuận cán bộ kế hoạch có thể Lập 

kế hoạch điều động cho TÀU THUYỀN VÀO CẢNG. 

Trường hợp không nhận được hồ sơ từ cổng MCQG (làm hồ sơ giấy lượt vào), thì cán 

bộ Cảng vụ nhập thủ công Kế hoạch tàu thuyền vào cảng. Sau đó, thông tin chuyến tàu 

cũng sẽ tự động thêm mới. Để nhập thủ công,  

Để thêm mới từ menu Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, bấm nút [Thêm mới], mở xem 

chi tiết trên Màn hình Kế hoạch vào: 

 
Hệ thống sẽ tự động trích xuất toàn bộ dữ liệu từ các bản khai của Tàu tương ứng để 

trích xuất ra KẾ HOẠCH TÀU THUYỀN VÀO CẢNG: => 
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Nội dung nhập trên màn hình KẾ HOẠCH TÀU THUYỀN VÀO CẢNG bao gồm: 

Nhóm thông số tàu 

Nhóm thông tin đặc điểm chuyến tàu 

Nhóm thông tin ngày giờ, địa điểm dự kiến đến 

Nhóm thông tin Tàu lai hỗ trợ 

Nhóm thông tin Hoa tiêu dẫn tàu 

Nhóm thông tin Nhập tách đoàn (nếu có kéo theo đoàn xà lan) 

Và ô Ghi chú của cảng vụ (nếu có) 

Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 

Sau khi [Lưu] thì cán bộ Kế Hoạch có thể bấm nút Xác Nhận để KẾ HOẠCH TÀU 

THUYỀN VÀO CẢNG được xác nhận và Hiển thị trên trang web của cảng vụ 

 
Trường hợp không nhận được hồ sơ từ cổng MCQG (làm hồ sơ giấy lượt vào), thì cán 

bộ Cảng vụ nhập thủ công Kế hoạch tàu thuyền vào cảng. Sau đó, thông tin chuyến tàu 

cũng sẽ tự động thêm mới. Để nhập thủ công,  

Để thêm mới từ menu Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, bấm nút [Thêm mới], mở xem 

chi tiết trên Màn hình Kế hoạch vào 

 

 

II.2. Xóa chuyến tàu 
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Từ Trang Chủ/Lịch sử hành trình: Cán bộ Kế Hoạch có thể xem được danh sách 

chuyến tàu  

 
Trên danh sách chuyến tàu, cán bộ Cảng vụ chọn một hoặc nhiều chuyến tàu cần xóa, 

kích nút [Xóa] trên danh sách để loại bỏ thông tin chuyến tàu khỏi hệ thống. 

 

 
Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Xóa, hoặc hủy thao tác 

này. Số lượng chuyến tàu còn lại sẽ liệt kê tương ứng trên màn hình: 
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Nếu muốn xóa tiếp, lặp lại các thao tác trên. 

 

II.3. Xem thông tin chuyến tàu 

Từ Trang Chủ: 

Xem thông tin chuyến tàu trực tiếp trên hồ sơ, bằng cách chọn 1 hồ sơ trên danh sách 

giải quyết hồ sơ một thủ tục hành chính, mở xem chi tiết hồ sơ (Nhập cảnh, Xuất 

cảnh…). Cán bộ Kế hoạch chọn Hồ sơ để mở xem thông tin chi tiết hồ sơ chuyến tàu 

 
Ví dụ, mở xem tàu DONG SHUN, cán bộ Cảng vụ kích vào dòng có Tên tàu DONG 

SHUN, mở xem chi tiết hồ sơ. 

 

 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 244 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Chọn menu Quản lý chuyến tàu để xem thông tin tổng hợp các lượt Vào/Rời của chuyến 

tàu: 
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II.4. Cập nhật thông số tàu 

Trong Menu Quản lý chuyến tàu: 

Thông số tàu sẽ hiện thị chi tiết trong Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, Kế hoạch dịch 

chuyển, Kế hoạch tàu thuyền rời cảng. 

Vào lần lượt 1 trong 3 menu này, mở xem màn hình chi tiết để cập nhật thông số tàu: 

 
Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 
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II.5. Cập nhật đặc điểm chuyến tàu 

Thông tin chuyến tàu (lượt vào) trích xuất sẵn từ Bản khai an ninh, Thông báo tàu đến 

cảng, Xác báo tàu đến cảng sẽ hiển thị chi tiết màn hình Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, 

Kế hoạch dịch chuyển, Kế hoạch tàu thuyền rời cảng. 

 
Để mở xem chi tiết và cập nhật Đặc điểm chuyến tàu, vào lần lượt 1 trong 3 màn hình 

từ danh sách menu trên: 

 
 

Các đặc điểm của chuyến tàu, lưu ý bắt buộc nhập các thông tin sau: 

Thời gian đến P/S 

Khu vực hàng hải đến 

Bến cảng đến 

Cầu cảng đến 

Mục đích chính chuyến đi 

Thông tin Mục đích chính (*) đã nhập sẽ là thông tin đầu vào cho thao tác tính phí. 
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Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 

II.6. Cập nhật vị trí neo đậu 

Khi Kế hoạch tàu thuyền vào cảng đã được xác nhận đưa lên trang web cảng vụ, phần 

mềm tự động cập nhật vị trí neo đậu của tàu thuyền cụ thể theo thông tin Khu vực hàng 

hải đến, Bến cảng đến, Cầu cảng đến trên kế hoạch.  

 
Cán bộ Cảng vụ có thể tự điều chỉnh vị trí neo đậu từ kế hoạch bằng cách gỡ bỏ kế 

hoạch, sau đó chỉnh sửa và xác nhận lại để đưa lên trang web cảng vụ. 

Để xem lại vị trí neo đậu tại cảng, cán bộ Cảng vụ kích chọn menu Vị trí neo đậu tại 

cảng, giao diện hiện lên danh sách các lượt vào, di chuyển vào vị trí Cầu/Phao neo đậu 

tương ứng từng lượt. 

 
Để cập nhật thời gian neo đậu (đầu vào cho việc tính phí), cán bộ Cảng vụ cần mở từng 

dòng, điều chỉnh cập nhật lại theo thực tế Số giờ neo, Số giờ neo không tính phí, Số giờ 

neo tính phí nội, Số giờ neo tính phí ngoại và vị trí thả neo (cầu/phao/khu neo/khu 

chuyển tải). Thao tác này quyết định thông tin đầu vào, làm cơ sở cho thao tác tính phí.  

II.7. Cập nhật thời gian tàu đến cảng 

Cán bộ Cảng vụ có thể tự điều chỉnh thời gian tàu đến cảng trên màn hình Kế hoạch 

tàu thuyền vào cảng. 
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Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 

II.8. Duyệt chấp nhận tàu vào cảng 

Trên màn hình Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, để Duyệt chấp nhận tàu vào cảng, cán 

bộ Cảng vụ chỉ cần bấm nút [Xác nhận]. Khi đó kế hoạch tàu vào cảng tự động đưa 

lên trang web của cảng vụ, trên màn hình Kế hoạch điều động tàu thuyền. 

Để xem trực tiếp màn hình Kế hoạch điều động tàu thuyền (nội dung trực tuyến đưa lên 

trang web cảng vụ), bấm nút [Xem KHĐĐ]. Khi đó, màn hình Kế hoạch điều động sẽ 

mở xem tab mới trên trình duyệt.Cán bộ Kế hoạch có thể xem KHDD đã lập theo thời 

gian lập KHDD 

 
Trường hợp muốn thay đổi kế hoạch, sau khi đã duyệt chấp thuận tàu vào cảng, cán bộ 

Cảng vụ bấm nút [Gỡ bỏ]. Khi đó kế hoạch tàu vào sẽ không xuất hiện trên trang web 

cảng vụ. Cán bộ Cảng vụ có thể chỉnh sửa lại đặc điểm chuyến tàu, thời gian đến, vị trí 

đến, ghi chú của cảng vụ, bấm nút [Lưu] để ghi lại thay đổi, tiếp tục bấm nút [Xác 

nhận] để cập nhật lại kế hoạch điều động tàu thuyền lên trang web cảng vụ. 

Trường hợp không thay đổi kế hoạch, cán bộ Kế hoạch tiếp tục các bước Lập kế hoạch 

điều động để cho tàu thuyền vào cảng, sau đó chuyển lãnh đạo chờ ký số. Các thao tác 

tiến hành tương tự như khi xử lý hồ sơ, giải quyết thủ tục hành chính. 

II.9. Từ chối tàu vào cảng 

Trường hợp hồ sơ chưa cấp kế hoạch điều động, để ra quyết định Từ chối tàu thuyền 

vào cảng, Cán bộ kế hoạch bấm nút Thông Báo Từ Chối và nhập lý do từ chối(bắt 

buộc) 

 
cán bộ Kế hoạch bấm nút [Yêu cầu bổ sung] khi xử lý bản khai thông báo tàu đến, 

hoặc nút [Hướng dẫn doanh nghiệp bổ sung hồ sơ]  và nhập lý do từ chối(bắt buộc): 

 
Trường hợp hồ sơ đã cấp kế hoạch điều động, để ra quyết định Từ chối tàu thuyền vào 

cảng, cán bộ Kế hoạch bấm nút [Hủy] kế hoạch điều động, tương đương với Hủy hồ sơ 

điện tử. 

Sau đó cán bộ Cảng vụ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã từ chối tiếp nhận 

hồ sơ: 
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II.10. In lệnh điều động 

Cán bộ Cảng vụ chọn menu THÀNH PHẦN HỒ SƠ, tiếp theo chọn KẾ HOẠCH ĐIỀU 

ĐỘNG. Màn hình hiển thị Kế hoạch điều động cho phép cán bộ Cảng vụ thực hiện in 

mẫu Kế hoạch điều động tàu thuyền theo mẫu Nghị định 58.  

II.11. Hủy lệnh điều động 

Cán bộ Cảng vụ chọn menu THÀNH PHẦN HỒ SƠ, tiếp theo chọn KẾ HOẠCH ĐIỀU 

ĐỘNG. Màn hình hiển thị Kế hoạch điều động cho phép cán bộ Cảng vụ thực hiện chức 

năng Hủy kế hoạch điều động, ghi rõ lý do. 

Sau đó cán bộ Cảng vụ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã hủy kế hoạch 

điều động: 

 
 

III. Quản lý tàu trong cảng 
 

III.1. Xem thông tin chuyến tàu 

Từ Trang Chủ: 

Xem thông tin chuyến tàu trực tiếp trên hồ sơ, bằng cách chọn 1 hồ sơ trên danh sách 

giải quyết hồ sơ một thủ tục hành chính, mở xem chi tiết hồ sơ (Nhập cảnh, Xuất 

cảnh…). Cán bộ Kế hoạch chọn Hồ sơ để mở xem thông tin chi tiết hồ sơ chuyến tàu: 
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Ví dụ, mở xem tàu DONG SHUN, cán bộ Cảng vụ kích vào dòng có Tên tàu DONG 

SHUN, mở xem chi tiết hồ sơ. 
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Chọn menu Quản lý chuyến tàu để xem thông tin tổng hợp các lượt Vào/Rời của chuyến 

tàu: 
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III.2. Cập nhật thông số tàu 

Trong Menu Quản lý chuyến tàu: 

Thông số tàu sẽ hiện thị chi tiết trong Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, Kế hoạch dịch 

chuyển, Kế hoạch tàu thuyền rời cảng. 

Vào lần lượt 1 trong 3 menu này, mở xem màn hình chi tiết để cập nhật thông số tàu: 

 
Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 
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III.3. Cập nhật đặc điểm chuyến tàu 

Thông tin chuyến tàu (lượt vào) trích xuất sẵn từ Bản khai an ninh, Thông báo tàu đến 

cảng, Xác báo tàu đến cảng sẽ hiển thị chi tiết màn hình Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, 

Kế hoạch dịch chuyển, Kế hoạch tàu thuyền rời cảng. 

 
Để mở xem chi tiết và cập nhật Đặc điểm chuyến tàu, vào lần lượt 1 trong 3 màn hình 

từ danh sách menu trên: 

 
Các đặc điểm của chuyến tàu, lưu ý bắt buộc nhập các thông tin sau: 

Thời gian đến P/S 

Khu vực hàng hải đến 

Bến cảng đến 

Cầu cảng đến 

Mục đích chính chuyến đi 

Thông tin Mục đích chính (*) đã nhập sẽ là thông tin đầu vào cho thao tác tính phí. 

Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 

 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 254 
 

III.4. Cập nhật vị trí neo đậu 

Khi Kế hoạch tàu thuyền vào cảng đã được xác nhận đưa lên trang web cảng vụ, phần 

mềm tự động cập nhật vị trí neo đậu của tàu thuyền cụ thể theo thông tin Khu vực hàng 

hải đến, Bến cảng đến, Cầu cảng đến trên kế hoạch: 

 
Cán bộ Cảng vụ có thể tự điều chỉnh vị trí neo đậu từ kế hoạch bằng cách gỡ bỏ kế 

hoạch, sau đó chỉnh sửa và xác nhận lại để đưa lên trang web cảng vụ. 

Để xem lại vị trí neo đậu tại cảng, cán bộ Cảng vụ kích chọn menu Vị trí neo đậu tại 

cảng, giao diện hiện lên danh sách các lượt vào, di chuyển vào vị trí Cầu/Phao neo đậu 

tương ứng từng lượt. 

 
 

Để cập nhật thời gian neo đậu (đầu vào cho việc tính phí), cán bộ Cảng vụ cần mở từng 

dòng, điều chỉnh cập nhật lại theo thực tế Số giờ neo, Số giờ neo không tính phí, Số giờ 

neo tính phí nội, Số giờ neo tính phí ngoại và vị trí thả neo (cầu/phao/khu neo/khu 

chuyển tải). Thao tác này quyết định thông tin đầu vào, làm cơ sở cho thao tác tính phí.  
Cập nhật 

 

III.5. Thêm tàu đóng mới 

Từ Trang Chủ/Tàu Thuyền Trong Cảng: 
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Chọn Menu Thêm Tàu Đóng Mới: 

 
Cán bộ Kế Hoạch có thể thêm thông tin tàu đóng mới. 

III.6. Cập nhật tàu đổi tên, đổi chủ 

 

Thông tin Tàu,Chủ tàu  sẽ hiện thị chi tiết trong Vị trí neo đậu tại cảng: 

Vào menu này, mở xem màn hình chi tiết để cập nhật thông số tàu: 
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Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 

 

IV. Quản lý tàu di chuyển trong cảng 
Tóm tắt luồng quy trình thực hiện 

 

Mô tả: 
Bước 1: Cán bộ kế hoạch tiếp nhận Thông báo tàu rời cảng. 

Bước 2: Cán bộ kế hoạch xử lý bản khai, gửi thông báo chấp thuận Thông báo tàu rời 

sang cổng MCQG. Trường hợp yêu cầu đại lý sửa bản khai, thì cán bộ kế hoạch gửi 

yêu cầu bổ sung bản khai đó. 

Bước 3: Sau khi chấp thuận thông báo tàu rời cảng, thao tác quan trọng là Cập nhật hồ 

sơ chuyến tàu, bằng cách gắn hồ sơ lượt vào với lượt rời. Cán bộ kế hoạch tiếp tục lập 

Kế hoạch tàu thuyền rời cảng. Chỉnh sửa các thông tin về thông số tàu, đặc điểm chuyến 

đi, thời gian và vị trí tàu dự kiến rời cảng. Lưu lại thông tin. 

Bước 4: Thông tin Kế hoạch tàu rời cảng được xác nhận, để đưa lên trang web của cảng 

vụ. Khi đó, thông tin điều động vẫn nằm trong kế hoạch của cảng vụ, chưa trả về cổng 

MCQG.  
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Bước 5: Trường hợp có thay đổi kế hoạch, cán bộ có thể gỡ bỏ thông tin Kế hoạch tàu 

thuyền rời cảng, sau đó chỉnh sửa thông tin và xác nhận lại để đưa lên trang web của 

cảng vụ. Cán bộ kế hoạch theo dõi hồ sơ, lặp lại thao tác này đến khi không phải thay 

đổi kế hoạch. 

Nếu không thay đổi kế hoạch rời dự kiến, cán bộ Kế hoạch chuyển hồ sơ sang cán bộ 

Thủ tục tiếp tục quy trình. 

Bước 6: Cán bộ Thủ tục thực hiện giải quyết hồ sơ TTH, kiểm tra giấy tờ xuất trình 

(nếu yêu cầu) và chuyển Yêu cầu tính phí sang bộ phận Tài vụ. Đồng thời, tiếp tục tạo 

Giấy phép rời cảng điện tử. Nội dung Giấy phép rời cảng lấy sẵn thông tin từ bước 

trước. 

Bước 8: Cán bộ Thủ tục gửi lãnh đạo Cảng vụ xem xét Giấy phép rời cảng, chờ ký số.  

Bước 9: Lãnh đạo Cảng vụ xem xét, thực hiện ký số GPRC, chuyển văn thư chờ đóng 

dấu. 

Bước 10: Văn thư thực hiện đóng dấu KHĐĐ. Hệ thống tự động gửi Giấy phép rời cảng 

về Cổng MCQG đã ký số và đóng dấu số.  

Bước 11: Trường hợp có thay đổi kế hoạch rời cảng hoặc nội dung giấy phép, cán bộ 

Thủ tục thực hiện cấp lại GPRC. Quay về bước 6. 

Bước 12: Trường hợp tàu thuyền rời cảng đúng kế hoạch, cán bộ Thủ tục/ Kế hoạch 

phải cập nhật trạng thái Tàu đã rời cảng, đưa tàu ra khỏi danh sách theo dõi tàu trong 

cảng. 

 

VI.1. Xem thông tin chuyến tàu 

Từ Trang Chủ: 

Xem thông tin chuyến tàu trực tiếp trên hồ sơ, bằng cách chọn 1 hồ sơ trên danh sách 

giải quyết hồ sơ một thủ tục hành chính, mở xem chi tiết hồ sơ (Nhập cảnh, Xuất 

cảnh…). Cán bộ Kế hoạch chọn Hồ sơ để mở xem thông tin chi tiết hồ sơ chuyến tàu: 
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Ví dụ, mở xem tàu DONG SHUN, cán bộ Cảng vụ kích vào dòng có Tên tàu DONG 

SHUN, mở xem chi tiết hồ sơ. 
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Chọn menu Quản lý chuyến tàu để xem thông tin tổng hợp các lượt Vào/Rời của chuyến 

tàu: 
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VI.2. Cập nhật thông số tàu 

Trong Menu Quản lý chuyến tàu: 

Thông số tàu sẽ hiện thị chi tiết trong Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, Kế hoạch dịch 

chuyển, Kế hoạch tàu thuyền rời cảng. 

Vào lần lượt 1 trong 3 menu này, mở xem màn hình chi tiết để cập nhật thông số tàu: 

 
Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 
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VI.3. Cập nhật đặc điểm chuyến tàu 

Thông tin chuyến tàu (lượt vào) trích xuất sẵn từ Bản khai an ninh, Thông báo tàu đến 

cảng, Xác báo tàu đến cảng sẽ hiển thị chi tiết màn hình Kế hoạch tàu thuyền vào cảng, 

Kế hoạch dịch chuyển, Kế hoạch tàu thuyền rời cảng. 

 
Để mở xem chi tiết và cập nhật Đặc điểm chuyến tàu, vào lần lượt 1 trong 3 màn hình 

từ danh sách menu trên: 

 
Các đặc điểm của chuyến tàu, lưu ý bắt buộc nhập các thông tin sau: 

Thời gian đến P/S 

Khu vực hàng hải đến 

Bến cảng đến 

Cầu cảng đến 

Mục đích chính chuyến đi 

Thông tin Mục đích chính (*) đã nhập sẽ là thông tin đầu vào cho thao tác tính phí. 

Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 
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VI.4. Cập nhật thời gian tàu rời cảng 

Từ Menu Quản lý chuyến tàu/Kế hoạch tàu thuyền rời cảng: 

 
Cán bộ kế hoạch có thể sửa /cập nhật thời gian tàu rời cảng 

Cán bộ Cảng vụ bấm nút [Lưu] để lưu nháp thông tin. Lặp lại các thao tác nhập, và 

bấm nút [Lưu] để cập nhật thông tin đang chỉnh sửa. 

 

 

VI.5. Duyệt đồng ý tàu rời cảng 

Cán Bộ Cảng Vụ sau khi Lưu thông tin.Có thể chọn nút Thông báo chấp thuận tàu rời 

cảng  

 
VI.6. Từ chối tàu rời cảng 

Cán bộ Cảng vụ sau khi xem xét hộ sơ có thể ra quyết định Từ chối tàu rời cảng bằng 

cách chọn Menu Thông báo Từ chối ->Nhập lý do từ chối(bắt buộc phải nhập thông 

tin) 

 

 

VI.7. In giấy phép rời cảng/quá cảnh 

Sau khi đã phế duyệt hoàn thành thủ tục cán bộ Cảng vụ vào Thành Phần Hồ 

Sơ/Giấy phép rời cảng 
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Sau đó màn hình sẽ hiển thị giấy phép rời cảng/quá cảnh của tàu  

 
Chọn nút IN để IN giấy phép: 

 
VI.8. Hủy giấy phép rời cảng/quá cảnh 

Để huỷ giấy phép rời cảng cán bộ Cảng vụ chọn Menu Huỷ Giấy Phép Rời Cảng-

>Nhập lý do(bắt buộc) để huỷ giấy phép rời cảng 
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V. Quản lý hàng hóa chuyến tàu 

 

VII.1. Xem danh sách hàng hóa xếp, dỡ, quá cảnh, chuyển cảng 

Từ Trang Chủ/Lịch Sử Hành Trình: 

Cán bộ Cảng Vụ có thể xem danh sách hàng hoá xếp dỡ,quá cảnh,chuyển cảng bằng 

cách chọn Menu Xếp dỡ hàng:Màn hình sẽ hiển thị thông tin Hàng hoá xếp dỡ.Danh 

sách hàng hoá xếp,dỡ được phân trang 

 
VII.2. Xem chi tiết hàng hóa 

Từ Màn hình danh sách hàng hoá xếp dỡ.Cán bộ Cảng Vụ có thể chọn một thông tin 

để xem chi tiết.Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết hàng hoá của tàu đã chọn: 

Ví dụ Chọn tàu PETROLIMEX 08: 
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VII.3. Xóa chi tiết hàng hóa 

Từ Màn hình chi tiết hàng hoá chọn nút [Xoá]  để xoá chi tiết hàng hoá 

 
Hệ thống sẽ hiển thị màn hình xác nhận thao tác: 

 
Cán bộ các vụ bấm nút OK để xác nhận xoá chi tiết hàng hoá. 

 

VII.4. Thêm mới hàng hóa 

Từ Màn hình chi tiết hàng hoá.Chọn hàng hoá muốn thêm mới: 
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Sau khi thêm mới bấm [Lưu lại] để [Lưu lại] thông tin vừa cập nhật. 

VII.5. Cập nhật hình thức xếp dỡ, hình thức chuyển tải 

Từ Màn hình chi tiết hàng hoá.Chọn hình thức HH quá cảng để cập nhật hình thức 

xếp dỡ,hình thức chuyển tải: 
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Sau khi thêm mới bấm [Lưu lại] để [Lưu lại] thông tin vừa cập nhật. 

 

VII.6. Cập nhật vị trí, thời gian xếp/dỡ hàng hóa 

Từ Màn hình chi tiết hàng hoá.Chọn thời gian làm hàng,Vị trí để cập nhật thời gian,vị 

trí xếp/dỡ hàng hoá: 
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Sau khi thêm mới bấm [Lưu lại] để [Lưu lại] thông tin vừa cập nhật. 

 

 

VII.7. Cập nhật khối lượng hàng hóa 

 

Từ Màn hình chi tiết hàng hoá.Chọn số lượng/Đơn vị để cập nhật khối lượng hàng 

hoá muốn cập nhật: 
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Sau khi thêm mới bấm [Lưu lại] để [Lưu lại] thông tin vừa cập nhật. 

 

 

VI. Quản lý hồ sơ, giấy tờ tàu 
 

VIII.1. Xem danh sách giấy tờ tàu 

Khi hồ sơ từ cổng MCQG đổ về phần mềm Quản lý thủ tục tàu biển, thông tin chuyến 

tàu tự động thêm mới. Khi đó, danh sách chuyến tàu sẽ hiển thị các chuyến tàu vừa 

thêm mới (cụ thể là hồ sơ lượt vào các thủ tục Nhập cảnh, Quá cảnh, Tàu thuyền vào 

cảng, Chuyển cảng vào, Nhập cảnh dầu khí, Vào cảng dầu khí).  

Mở xem chi tiết hồ sơ: 
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Cán bộ Cảng vụ chon Quản Lý chuyến tàu/Giấy tờ tàu để xem danh sách giấy tờ tàu: 

 
VIII.2. Xem cảnh báo hết hạn giấy phép 

Từ Màn Hình danh sách giấy tờ tàu.Nếu Giấy phép của tàu hết hạn(hoặc sắp hết hạn) 

hệ thống sẽ tự động cảnh báo bằng cách hiển thị màu đỏ trên màn hình. 

VIII.3. Thêm mới giấy tờ tàu 

Từ màn hình danh sách giấy tờ tàu 

Cán bộ Cảng Vụ chọn nút Thêm Mới để Thêm mới giấy tờ tàu. 

 

VIII.4. Cập nhật ngày cấp, ngày hết hạn, nơi cấp, số giấy phép 

 

Từ Màn hình danh sách giấy tờ tàu. 

Cán bộ Cảng vụ có thể Cập nhật ngày cấp,ngày hết hạn,Nơi cấp,Số giấy phép muốn 

cập nhật: 
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VII. Quản lý tàu lai dắt 
 

IX.1. Xem danh sách tàu lai hỗ trợ của chuyến tàu 

Từ Trang Chủ/Lịch Sử Hành Trình: 

Cán bộ Cảng Vụ có thể xem danh sách tàu lai hỗ trợ của chuyến tàu bằng cách chọn 

Menu Tàu lai hỗ trợ:Màn hình sẽ hiển thị thông tin Tàu lai hỗ trợ.Danh sách tàu lai hỗ 

trợ được phân trang: 

 
 

 

IX.2. Xem thông tin lai dắt 

Từ màn hình danh sách tàu lai hỗ trợ.Chọn tên một tàu muốn xem chi tiết thông tin 

Ví dụ chọn tàu TT Star: 
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Màn hình sẽ hiển thị thông tin lai dắt của tàu TT Star. 

Cán bộ cảng vụ có thể xem chi tiết thông tin lai dắt được hiển thị. 

IX.3. Thiết lập điều kiện ràng buộc đối với tàu lai dẫn tàu vào cảng theo nội 

quy cảng biển của Cảng vụ 

Lai dắt tàu thuyền được quy định tại Điều 64/Nghị định 58/2017/NĐ-

CP hướng dẫn Bộ luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải (có 

hiệu lực từ ngày 01/07/2017) như sau: 

Việc sử dụng tàu lai hỗ trợ khi tàu thuyền vào được thực hiện như sau: 

1. Tàu thuyền có chiều dài lớn nhất từ 80 m trở lên khi điều động cập, rời 

cầu cảng, bến phao; cập mạn tàu thuyền khác; di chuyển vị trí, di 

chuyển trong luồng, quay trở trong phạm vi vùng nước trước cầu cảng, 

vùng nước bến phao, khu nước, vùng nước trong vùng nước cảng biển 

và khu vực quản lý của Cảng vụ hàng hải phải sử dụng tàu lai hỗ trợ 

theo quy định. 

2. Việc quy định số lượng, công suất tàu lai hỗ trợ tàu thuyền, trường hợp 

phải sử dụng tàu lai căn cứ vào chiều dài lớn nhất, trọng tải, đặc tính 

của tàu, điều kiện thực tế tại khu vực, ý kiến của các tổ chức, cá nhân 

có liên quan và phải được quy định cụ thể tại Nội quy cảng biển. 

3. Thuyền trưởng của tàu thuyền có thể yêu cầu bổ sung số lượng tàu lai 

hoặc yêu cầu tàu lai có công suất lớn hơn khi cần thiết. 

4. Ngoài quy định tại khoản 1 Điều này, Thuyền trưởng có thể yêu cầu 

tàu lai hỗ trợ nếu thấy cần thiết. 
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Cán bộ Cảng Vụ có thể cài đặt thiết lập điều kiện ràng buộc đối với tàu lai 

dẫn theo Thông tin có sẵn trong Nghị Định và theo một số quy định của cảng 

vụ. 

 

IX.4. Thiết lập điều kiện ràng buộc đối với tàu lai dẫn tàu rời cảng theo nội 

quy cảng biển của Cảng vụ  

Lai dắt tàu thuyền được quy định tại Điều 64/Nghị định 58/2017/NĐ-

CP hướng dẫn Bộ luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải (có 

hiệu lực từ ngày 01/07/2017) như sau: 

Việc sử dụng tàu lai hỗ trợ khi tàu thuyền rời cảng được thực hiện như sau: 

1. Tàu thuyền có chiều dài lớn nhất từ 80 m trở lên khi điều động cập, rời 

cầu cảng, bến phao; cập mạn tàu thuyền khác; di chuyển vị trí, di chuyển 

trong luồng, quay trở trong phạm vi vùng nước trước cầu cảng, vùng nước 

bến phao, khu nước, vùng nước trong vùng nước cảng biển và khu vực 

quản lý của Cảng vụ hàng hải phải sử dụng tàu lai hỗ trợ theo quy định. 

2. Việc quy định số lượng, công suất tàu lai hỗ trợ tàu thuyền, trường hợp 

phải sử dụng tàu lai căn cứ vào chiều dài lớn nhất, trọng tải, đặc tính 

của tàu, điều kiện thực tế tại khu vực, ý kiến của các tổ chức, cá nhân 

có liên quan và phải được quy định cụ thể tại Nội quy cảng biển. 

3. Thuyền trưởng của tàu thuyền có thể yêu cầu bổ sung số lượng tàu lai 

hoặc yêu cầu tàu lai có công suất lớn hơn khi cần thiết. 

4. Ngoài quy định tại khoản 1 Điều này, Thuyền trưởng có thể yêu cầu 

tàu lai hỗ trợ nếu thấy cần thiết. 

Cán bộ Cảng Vụ có thể cài đặt thiết lập điều kiện ràng buộc đối với tàu lai 

dẫn theo Thông tin có sẵn trong Nghị Định và theo một số quy định của cảng 

vụ. 
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IX.5. Thiết lập điều kiện ràng buộc đối với tàu lai dẫn tàu di chuyển trong 

cảng theo nội quy cảng biển của Cảng vụ  

Lai dắt tàu thuyền được quy định tại Điều 64/Nghị định 58/2017/NĐ-

CP hướng dẫn Bộ luật Hàng hải Việt Nam về quản lý hoạt động hàng hải (có 

hiệu lực từ ngày 01/07/2017) như sau: 

Việc sử dụng tàu lai hỗ trợ khi tàu thuyền hoạt động trong cảng biển được 

thực hiện như sau: 

1. Tàu thuyền có chiều dài lớn nhất từ 80 m trở lên khi điều động cập, rời 

cầu cảng, bến phao; cập mạn tàu thuyền khác; di chuyển vị trí, di chuyển 

trong luồng, quay trở trong phạm vi vùng nước trước cầu cảng, vùng nước 

bến phao, khu nước, vùng nước trong vùng nước cảng biển và khu vực 

quản lý của Cảng vụ hàng hải phải sử dụng tàu lai hỗ trợ theo quy định. 

2. Việc quy định số lượng, công suất tàu lai hỗ trợ tàu thuyền, trường hợp 

phải sử dụng tàu lai căn cứ vào chiều dài lớn nhất, trọng tải, đặc tính 

của tàu, điều kiện thực tế tại khu vực, ý kiến của các tổ chức, cá nhân 

có liên quan và phải được quy định cụ thể tại Nội quy cảng biển. 

3. Thuyền trưởng của tàu thuyền có thể yêu cầu bổ sung số lượng tàu lai 

hoặc yêu cầu tàu lai có công suất lớn hơn khi cần thiết. 

4. Ngoài quy định tại khoản 1 Điều này, Thuyền trưởng có thể yêu cầu 

tàu lai hỗ trợ nếu thấy cần thiết. 

Cán bộ Cảng Vụ có thể cài đặt thiết lập điều kiện ràng buộc đối với tàu lai 

dẫn theo Thông tin có sẵn trong Nghị Định và theo một số quy định của cảng 

vụ. 

 

 

IX.6. Xem cảnh báo tàu lai không đủ điều kiện lai dắt 
 

Cán bộ cảng vụ sau khi thiết lập điều kiện ràng buộc đối với tàu lai dẫn tàu theo đúng 

Nghị định và qui dịnh của cảng vụ. Sau khi đã thiết lập ràng buộc nếu chọn tàu lai dắt 

cho tàu thuyền vào,rời hoạt động trong cảng biển. Nếu tàu lai không đủ điều kiện để 

lai dắt tàu đã chọn thì hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo. 
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IX.7. Xóa thông tin lai dắt 

Từ Màn Hình thông tin tàu lai dắt ,Cán bộ cảng vụ có thể Xoá thông tin lai dắt bằng 

cách chọn nút Xoá trên màn hình để Xoá thông tin lai dắt : 

 
IX.8. Thêm mới thông tin lai dắt cho một lượt tàu 

Từ màn hình Trang Chủ/Lịch sử hành trình: 

Cán bộ Cảng vụ chọn Menu Tàu lai hỗ trợ để xem danh sách tàu.Chọn một tàu trong 

danh sách để thêm thông tin tàu lai dắt cho một lượt tàu vào,rời hoạt động trong cảng 

biển: 

 
Cán bộ Cảng Vụ có thể bấm nút Thêm tàu lai để Thêm tàu lai thông tin tàu lai dắt: 

 
IX.9. Cập nhật thông tin lai dắt 

Từ màn hình Trang Chủ/Lịch sử hành trình: 

Cán bộ Cảng vụ chọn Menu Tàu lai hỗ trợ để xem danh sách tàu.Chọn một tàu trong 

danh sách để thêm thông tin tàu lai dắt cho một lượt tàu vào,rời hoạt động trong cảng 

biển: 
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Hệ thống sẽ hiển thị thông tin tàu lai dắt của lượt tàu.Cán bộ kế hoạch có thể chọn tàu 

lai để cập nhật thông tin tàu lai dắt cho lượt tàu đó: 

 
IX.10. Xem lịch sử lai dắt của tàu lai 

Từ Menu danh sách tàu lai dắt . 

Cán bộ cảng vụ có thể chọn một tàu lai dắt để xem thông tin lịch sử của tàu lai đã 

từng hoạt động trong khu vực cảng biển. 

IX.11. Xem lịch sử lai dắt của công ty tàu lai 
 

Từ Menu danh sách tàu lai dắt . 

Cán bộ cảng vụ có thể chọn một tàu lai dắt để xem thông tin lịch sử của tàu lai đã 

từng hoạt động trong khu vực cảng biển. Cũng có thể xem tàu lai đó thuộc Công 

ty/Đại lý nào quản lý.Quản lý được lịch sử của công ty,đại lý tàu lai dắt 

 

IX.12. Thống kê số lượt lai dắt của tàu lai 

Hệ thống sẽ tự động thống kê số lượt tàu lai dắt /tháng/năm hoạt động tại cảng biển 

Cán bộ cảng vụ có thể theo dõi số lượt tàu lai dắt hoạt động trong khu vực cảng biển. 

IX.13. Thống kê số lượt lai dắt của công ty tàu lai 

 

Hệ thống sẽ tự động thống kê số lượt lai dắt của công ty tàu lai/tháng/năm hoạt động 

tại cảng biển 
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Cán bộ cảng vụ có thể theo dõi số lượt tàu lai dắt của công ty tàu lai hoạt động trong 

khu vực cảng biển. 

 

VIII. Quản lý hoa tiêu dẫn tàu 
 

X.1. Xem danh sách hoa tiêu hỗ trợ của chuyến tàu 

Từ Trang Chủ/Lịch Sử Hành Trình: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cán bộ Cảng Vụ có thể xem danh sách hoa tiêu hỗ trợ của chuyến tàu bằng cách chọn 

Menu Hoa tiêu dẫn tàu:Màn hình sẽ hiển thị thông tin Hoa tiêu dẫn tàu.Danh sách hoa 

tiêu hỗ trợ được phân trang: 

 
X.2. Xem thông tin hoa tiêu dẫn tàu 

Từ màn hình danh sách thông tin hoa tiêu dẫn tàu 

Chọn một hoa tiêu dẫn tàu để xem thông tin chi tiết của Hoa tiêu 

Ví dụ chọn tàu Trọng Trung 89: 
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Cán bộ Cảng vụ có thể xem được thông tin hoa tiêu dẫn tàu Trọng Trung 89. 

X.3. Xem cảnh báo hoa tiêu không đủ điều kiện dẫn tàu 

Căn cứ vào thông tư quy định về vùng hoa tiêu hàng hải bắt buộc của Việt Nam 

Căn cứ Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 25 tháng 11 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định số 12/2017/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2017 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải; 

Căn cứ Nghị định số 70/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về 

điều kiện cung cấp dịch vụ bảo đảm an toàn hàng hải; 

Căn cứ Nghị định số 58/2017/NĐ-CP ngày 10 tháng 5 năm 2017 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều của Bộ luật Hàng hải Việt Nam; 

1. Vùng 1: Vùng hoa tiêu hoa hàng hải bắt buộc từ tỉnh Quảng Ninh đến tỉnh Nam Định: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến cầu cảng, bến phao, bến cảng, khu neo đậu, khu 
chuyển tải, khu tránh bão, nhà máy đóng - sửa chữa tàu biển trong vùng nước cảng 
biển thuộc địa phận các tỉnh Quảng Ninh, Thái Bình, Nam Định và thành phố Hải 
Phòng. 
2. Vùng 2: Vùng hoa tiêu hàng hải bắt buộc từ tỉnh Thanh Hóa đến tỉnh Quảng Trị: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến cầu cảng, bến phao, bến cảng, khu neo đậu, khu 
chuyển tải, khu tránh bão, nhà máy đóng - sửa chữa tàu biển trong vùng nước cảng 
biển thuộc địa phận các tỉnh Thanh Hóa, Nghệ An, Hà Tĩnh, Quảng Bình và Quảng Trị. 
3. Vùng 3: Vùng hoa tiêu hàng hải bắt buộc từ tỉnh Thừa Thiên Huế đến tỉnh Quảng 
Ngãi: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến cầu cảng, bến phao, bến cảng, khu neo đậu, khu 
chuyển tải, khu tránh bão, nhà máy đóng - sửa chữa tàu biển trong vùng nước cảng 
biển thuộc địa phận thành phố Đà Nẵng, các tỉnh Thừa Thiên Huế, Quảng Nam và 
Quảng Ngãi. 
4. Vùng 4: Vùng hoa hàng hải tiêu bắt buộc từ tỉnh Bình Định đến tỉnh Phú Yên: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến cầu cảng, bến phao, bến cảng, khu neo đậu, khu 
chuyển tải, khu tránh bão, nhà máy đóng - sửa chữa tàu biển trong vùng nước cảng 
biển thuộc địa phận các tỉnh Bình Định và Phú Yên. 
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5. Vùng 5: Vùng hoa tiêu hàng hải bắt buộc từ tỉnh Khánh Hòa đến tỉnh Ninh Thuận: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến cầu cảng, bến phao, bến cảng, khu neo đậu, khu 
chuyển tải, khu tránh bão, nhà máy đóng - sửa chữa tàu biển trong vùng nước cảng 
biển thuộc địa phận các tỉnh Khánh Hòa và Ninh Thuận. 
6. Vùng 6: Vùng hoa tiêu hàng hải bắt buộc thuộc địa phận các tỉnh Bình Thuận, Bà Rịa 
- Vũng Tàu, Đồng Nai, Bình Dương, Long An, thành phố Hồ Chí Minh và các tỉnh dọc 
theo sông Tiền: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến cầu cảng, bến phao, bến cảng, khu neo đậu, khu 
chuyển tải, khu tránh bão, nhà máy đóng - sửa chữa tàu biển trong vùng nước cảng 
biển thuộc địa phận các tỉnh Bình Thuận, Bà Rịa - Vũng Tàu, Đồng Nai, Bình Dương, 
Long An, thành phố Hồ Chí Minh và các tỉnh dọc theo sông Tiền. 
7. Vùng 7. Vùng hoa tiêu hàng hải bắt buộc thuộc các tỉnh, thành phố dọc theo sông 
Hậu, các tỉnh Trà Vinh, Bạc Liêu, Kiên Giang và Cà Mau: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến cầu cảng, bến phao, bến cảng, khu neo đậu, khu 
chuyển tải, khu tránh bão, nhà máy đóng - sửa chữa tàu biển trong vùng nước cảng 
biển thuộc địa phận các tỉnh, thành phố dọc theo sông Hậu, các tỉnh Trà Vinh, Bạc Liêu, 
Kiên Giang và Cà Mau. 
8. Vùng 8: Vùng hoa tiêu hàng hải bắt buộc tại các khu vực khai thác dầu khí ngoài 
khơi trong vùng biển Việt Nam: 
Từ các vùng đón trả hoa tiêu đến vị trí tàu chứa dầu khí tại các cảng dầu khí ngoài 
khơi, các công trình dầu khí tại các mỏ khai thác dầu khí trong vùng biển Việt Nam. 

Cán bộ cảng vụ sau khi thêm thông tin hoa tiêu hỗ trợ dẫn tàu. Nếu như hoa tiêu 

không đủ tiêu chuẩn cho phép hoạt động hệ thống sẽ tự động đưa ra cảnh báo trên màn 

hình cho cán bộ Cảng vụ . 

 

X.4. Xóa thông tin hoa tiêu dẫn tàu 

Từ màn hình Chi tiết Hoa tiêu dẫn tàu: 

Cán bộ Cảng Vụ bấm nút xoá để xoá thông tin hoa tiêu dẫn tàu 

 
X.5. Thêm mới thông tin hoa tiêu hỗ trợ cho một lượt tàu 

Từ màn hình Chi tiết Hoa tiêu dẫn tàu: 

Cán bộ Cảng Vụ chọn Thêm hoa tiêu để thêm mới thông tin hoa tiêu hỗ trợ cho một 

lượt tàu: 
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Ví dụ thêm Hoa Tiêu Lương Công Thanh(A) làm hoa tiêu dẫn tàu cho tàu Trọng 

Trung 89: 

 
X.6. Cập nhật thông tin hoa tiêu dẫn tàu 

Từ màn hình Chi tiết Hoa tiêu dẫn tàu: 

Sau khi chọn xem chi tiết thông tin hoa tiêu dẫn tàu sẽ hiển thị trên màn hình.Cán bộ 

Cảng vụ có thể chọn hoa tiêu để cập nhật thông tin hoa tiêu dẫn tàu: 

 
X.7. Xem lịch sử lai dắt của hoa tiêu 

Từ Trang chủ/Lịch sử hành trình: 

Chọn Menu Hoa tiêu dẫn tàu. 

Hệ thống sẽ tự động hiển thị lịch sử lai dắt của hoa tiêu khi Cán bộ Cảng Vụ chọn 

xem thông tin hoa tiêu . 

X.8. Xem lịch sử lai dắt của công ty hoa tiêu 

Từ Trang chủ/Lịch sử hành trình: 

Chọn Menu Hoa tiêu dẫn tàu. 

Hệ thống sẽ tự động hiển thị lịch sử lai dắt của công ty hoa tiêu khi Cán bộ Cảng Vụ 

chọn xem thông tin hoa tiêu . 

 

X.9. Thống kê số lượt lai dắt của hoa tiêu 

Hệ thống sẽ tự động thống kê số lượt lai dắt của hoa tiêu /tháng/năm . 

Tự động cập nhật số lượt hoa tiêu hoạt động trên khu vực cảng biển giúp cán bộ Cảng 

Vụ có thể theo dõi. 
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X.10. Thống kê số lượt lai dắt của công ty hoa tiêu 

Hệ thống sẽ tự động thống kê số lượt lai dắt của công ty hoa tiêu /tháng/năm . 

Tự động cập nhật số lượt hoa tiêu hoạt động trên khu vực cảng biển giúp cán bộ Cảng 

Vụ có thể theo dõi. 

 

IX. Quản lý tai nạn 
 

 
 

XI.1. Theo dõi các vụ tai nạn, các đối tượng liên quan, mức độ tai nạn (nghiêm 

trọng, đặc biệt nghiêm trọng,…) 

 

 
 

XI.2. Theo dõi xử lý tai nạn trước khi cấp phép rời cảng 
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XI.3. Quản lý hồ sơ liên quan đến vụ tai nạn 

 

 
 

XI.4. Thống kê báo cáo các vụ tai nạn 

 

 

X. Quản lý xử phạt vi phạm hành chính 
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XII.1. Quản lý thông tin vi phạm hành chính, các đối tượng liên quan, lỗi vi 

phạm 
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Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 285 
 

 
XII.2. Theo dõi tình hình xử lý trước khi cấp phép tàu rời cảng 

 

XII.3. Thống kê báo cáo các vụ vi phạm 

 

 

XI. Quản lý tàu sửa chữa 
 

XIII.1. Xem danh sách tàu sửa chữa 

 

Từ Trang Chủ/Lịch sử hành trình: 

Chọn Menu Sửa chưa để xem danh sách sửa chữa tàu 

Màn hình sẽ hiển thị danh sach Tàu sửa chữa.Danh sách được phân trang 

 
 

XIII.2. Xem thông tin tàu sửa chữa 

Từ màn hình Danh sách tàu sửa chữa 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin chi tiết tàu sửa chữa 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết tàu sửa chữa: 
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XIII.3. Thêm mới tàu sửa chữa 

 

Từ màn hình Danh sách tàu sửa chữa 

Chọn Nút Thêm mới để Thêm mới tàu sửa chữa 

 
Cán bộ Cảng vụ thêm thông tin tàu sửa chữa  

 
Các trường thông tin đánh dấu (*) bắt buộc người dùng phải nhập 

Sau khi đã điền đầy đủ thông tin bấm nút Thêm mới để thêm mới tàu sửa chữa 

 

XIII.4. Cập nhật thông tin sửa chữa 

Từ màn hình Danh sách tàu sửa chữa 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin chi tiết tàu sửa chữa 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết tàu sửa chữa: 
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Cán bộ Cảng vu có thể cập nhật thông tin trong màn hình sau đó bấm nút [Lưu] để 

cập nhật thông tin tàu sửa chữa. 

 

XIII.5. Duyệt cấp phép tàu sửa chữa 

Từ màn hình chi tiết thông tin tàu sửa chữa Bấm nút Xác Nhận để duyệt cấp phép tàu 

sửa chữa: 

 
Hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận hành động: 

 
Cán bộ cảng vụ sau khi Đồng ý đã Duyệt cấp phép tàu sửa chữa 

XIII.6. In giấy phép sửa chữa 

Từ màn hình chi tiết thông tin sửa chữa .  

Sau khi đã duyệt cấp phép tàu sửa chữa.Cán bộ Cảng vụ bấm nút In giấy phép để in 

giấy phép sửa chữa 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 288 
 

 
XIII.7. Hủy giấy phép sửa chữa 

Từ màn hình chi tiết thông tin sửa chữa .  

Sau khi đã duyệt cấp phép tàu sửa chữa.Cán bộ Cảng vụ bấm nút Xoá để huỷ giấy 

phép sửa chữa 

 
 

XIII.8. Thống kê, báo cáo sửa chữa tàu 

Hệ thống sẽ tự động trích xuất dữ liệu để lập thống kê, báo cáo thông tin sửa chữa tàu. 

 

XII. Quản lý tàu chạy thử 
 

XIV.1. Xem danh sách tàu chạy thử 

 

Từ Trang Chủ/Lịch sử hành trình: 

Chọn Menu Thử Tàu để xem danh sách sửa chữa tàu 

Màn hình sẽ hiển thị danh sach Tàu chạy thử.Danh sách được phân trang 

 

 
 

 

XIV.2. Xem thông tin tàu chạy thử 

Từ màn hình Danh sách tàu chạy thử 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin chi tiết tàu chạy thử 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết tàu chạy thử: 
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XIV.3. Thêm mới tàu chạy thử 

Từ màn hình Danh sách tàu chạy thử 

Chọn Nút Thêm mới để Thêm mới tàu chạy thử 
 

 

 
Cán bộ Cảng vụ thêm thông tin tàu chạy thử 

 
Các trường thông tin đánh dấu (*) bắt buộc người dùng phải nhập 

Sau khi đã điền đầy đủ thông tin bấm nút Thêm mới để thêm mới tàu chạy thử 
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XIV.4. Cập nhật thông tin tàu chạy thử 

Từ màn hình Danh sách tàu chạy thử 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin chi tiết tàu chạy thử 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết tàu chạy thử: 

 
Cán bộ Cảng vu có thể cập nhật thông tin trong màn hình sau đó bấm nút [Lưu] để 

cập nhật thông tin tàu chạy thử. 

 

 

 

XIV.5. Duyệt cấp phép chạy thử 

Từ màn hình chi tiết thông tin tàu sửa chữa Bấm nút Xác Nhận để duyệt cấp phép tàu 

chạy thử: 
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Hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận hành động: 

 
Cán bộ cảng vụ sau khi Đồng ý đã Duyệt cấp phép tàu chạy thử 

 

XIV.6. In giấy phép chạy thử 

Từ màn hình chi tiết thông tin chạy thử .  

Sau khi đã duyệt cấp phép tàu sửa chữa.Cán bộ Cảng vụ bấm nút In giấy phép để in 

giấy phép chạy thử 

 
XIV.7. Hủy giấy phép chạy thử 

Từ màn hình chi tiết thông tin tàu chạy thử .  

Sau khi đã duyệt cấp phép tàu sửa chữa.Cán bộ Cảng vụ bấm nút Xoá để huỷ giấy 

phép chạy thử 

 
 

XIV.8. Thống kê, báo cáo chạy thử 

 

Hệ thống sẽ tự động trích xuất dữ liệu để lập thống kê, báo cáo thông tin tàu chạy thử. 
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XIII. Quản lý hạ xuồng 
 

XV.1. Xem danh sách hạ xuồng 

 

Từ Trang Chủ/Lịch sử hành trình: 

Chọn Menu Hạ Xuồng để xem danh sách Hạ Xuồng 

Màn hình sẽ hiển thị danh sách Hạ Xuông.Danh sách được phân trang 

 

 
 

XV.2. Xem thông tin hạ xuồng 

Từ màn hình Danh sách tàu sửa chữa 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin chi tiết tàu hạ xuồng 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết tàu hạ xuồng: 

 
XV.3. Thêm mới hạ xuồng 

Từ màn hình Danh sách tàu hạ xuồng 

Chọn Nút Thêm mới để Thêm mới tàu hạ xuồng 
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Cán bộ Cảng vụ thêm thông tin tàu hạ xuồng 

 
 

Các trường thông tin đánh dấu (*) bắt buộc người dùng phải nhập 

Sau khi đã điền đầy đủ thông tin bấm nút Thêm mới để thêm mới tàu hạ xuồng 

 

 

XV.4. Cập nhật thông tin hạ xuồng 

Từ màn hình Danh sách tàu hạ xuồng 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin chi tiết tàu hạ xuồng 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết tàu hạ xuồng: 

 
Cán bộ Cảng vu có thể cập nhật thông tin trong màn hình sau đó bấm nút [Lưu] để 

cập nhật thông tin tàu hạ xuồng. 

 

XV.5. Duyệt cấp phép hạ xuồng 

Từ màn hình chi tiết thông tin tàu hạ xuồng Bấm nút Xác Nhận để duyệt cấp phép tàu 

hạ xuồng: 
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Hệ thống sẽ hiển thị thông báo xác nhận hành động: 

 
Cán bộ cảng vụ sau khi Đồng ý đã Duyệt cấp phép tàu hạ xuồng 

 

XV.6. In giấy phép hạ xuồng 

Từ màn hình chi tiết thông tin hạ xuồng .  

Sau khi đã duyệt cấp phép tàu hạ xuồng.Cán bộ Cảng vụ bấm nút In giấy phép để in 

giấy phép hạ xuồng 

 
XV.7. Hủy giấy phép hạ xuồng 

Từ màn hình chi tiết thông tin hạ xuồng .  

Sau khi đã duyệt cấp phép tàu hạ xuồng.Cán bộ Cảng vụ bấm nút Xoá để huỷ giấy 

phép hạ xuồng 

 
XV.8. Thống kê, báo cáo hạ xuồng 

 

Hệ thống sẽ tự động trích xuất dữ liệu để lập thống kê, báo cáo thông tin sửa chữa tàu. 

 

XIV. Quản lý bắt giữ và giải tỏa tàu 
 

XVI.1. Xem danh sách tàu bị bắt giữ 
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Từ Trang Chủ/Lịch sử hành trình: 

Chọn Menu Giữ Tàu để xem danh sách giữ tàu 

Màn hình sẽ hiển thị danh sách Giữ Tàu.Danh sách được phân trang 

 

 
XVI.2. Xem thông tin tàu bị bắt giữ 

Từ màn hình Danh sách giữ tàu 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin chi tiết giữ tàu 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết giữ tàu: 

 
 

XVI.3. Thêm mới bắt giữ tàu 

Từ màn hình Danh sách giữ tàu 

Chọn Nút Thêm mới để Thêm mới giữ tàu 
 

 

 
Cán bộ Cảng vụ thêm thông tin giữ tàu 
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Các trường thông tin đánh dấu (*) bắt buộc người dùng phải nhập 

Sau khi đã điền đầy đủ thông tin bấm nút Thêm mới để thêm mới giữ tàu 

 

 

 

 

XVI.4. Cập nhật thông tin bắt giữ 

Từ màn hình Danh sách giữ tàu 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin giữ tàu 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết giữ tàu: 

 
Cán bộ Cảng vu có thể cập nhật thông tin trong màn hình sau đó bấm nút [Lưu] để 

cập nhật thông tin Giữ Tàu. 

 

XVI.5. In quyết định bắt giữ 

Từ màn hình chi tiết thông tin bắt giữ .  

Sau khi đã duyệt cấp phép bắt giữ.Cán bộ Cảng vụ bấm nút In giấy phép để in giấy 

phép bắt giữ 
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XVI.6. Cập nhật thông tin giải tỏa tàu 

Từ màn hình Danh sách giải toả 

Chọn một tàu trong danh sách để xem thông tin giải toả 

Ví dụ chọn tàu HONGLI 8: 

Màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết giải toả: 

 
Cán bộ Cảng vu có thể cập nhật thông tin trong màn hình sau đó bấm nút [Lưu] để 

cập nhật thông tin Giải Toả. 

 

XVI.7. In quyết định giải tỏa 

Từ màn hình chi tiết thông tin giải toả .  

Sau khi đã duyệt cấp phép giải toả.Cán bộ Cảng vụ bấm nút In giấy phép để in giấy 

phép giải toả 

 
XVI.8. Thống kê, báo cáo bắt giữ tàu 

 

Hệ thống sẽ tự động trích xuất dữ liệu để lập thống kê, báo cáo thông tin bắt giữ tàu. 

 

XV. Quản lý vùng neo 
 

XVII.1. Xem danh sách tàu trong vùng neo 

Từ Màn hình Trang Chủ/Vị trí tàu tại cảng 
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Cán bộ Cảng vụ có thể xem danh sách tàu trong khu vực hàng hải quản lý của cảng vụ 

theo ngày/tháng cụ thể: 

 

 
 

XVII.2. Sắp xếp danh sách tàu trong vùng neo 

Vị trí tàu tại cảng được sắp xếp theo Khu vực hàng hải/Bến cảng/Cầu cảng 

Trong khu vực sắp xếp theo thời gian tàu vào cảng 
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XVII.3. Tìm kiếm tàu trong vùng neo 

Cán bộ cảng vụ có thể vào phần tìm kiếm nâng cao tìm tên tàu trong từng khu vực 

Neo đậu: 
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XVII.4. Thêm mới tàu vào vùng neo 

Chức năng này tự động thực hiện khi cán bộ Cảng vụ lập kế hoạch vào. 

 
 

XVII.5. Xem thông tin tàu trong vùng neo 
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XVII.6. Cập nhật thông tin tàu trong vùng neo 

Cập nhật thông tin neo trong chức năng Quản lý chuyến tàu 

 
Chọn Menu Vị trí neo đậu tại cảng 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 302 
 

 
Chọn thông tin lượt vào/rời hoạt động của tàu thuyền trong cảng để cập nhật thông tin 
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XVII.7. Lập kế hoạch cho tàu trong vùng neo 

Cán bộ Cảng vụ lập kế hoạch tàu thuyền di chuyển hoặc kế hoạch tàu rời khi tàu di 

chuyển vị trí neo hoặc khu chuyển tải 
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XVII.8. Báo cáo danh sách tàu neo đậu trong vùng neo 

Từ Trang chủ/Báo cáo thống kê: 

 
Chọn nhóm báo cáo/mẫu báo cáo muốn trích xuất: 
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XVI. Tính phí lượt vào 
Sau khi cán bộ Tài vụ đăng nhập thành công, hệ thống sẽ hiển thị sẵn menu Quản lý 

thu phí, lệ phí như hình dưới. 

 
XVIII.1. Xem danh sách chuyến tàu đã tính phí lượt vào 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Thông báo phí, thông thường menu này được 

chọn sẵn ngay khi đăng nhập vào. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện THÔNG BÁO PHÍ 

như hình dưới 

 
Bước 2: (chưa bổ sung) Chọn menu chuyến tàu đã tính phí lượt vào.  

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các chuyến tàu đã được tính phí lượt vào, theo thứ 

tự ngày yêu cầu lập phiếu giảm dần. 

XVIII.2. Xem danh sách chuyến tàu chưa tính phí lượt vào 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Thông báo phí, thông thường menu này được 

chọn sẵn ngay khi đăng nhập vào. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện THÔNG BÁO PHÍ 

như hình dưới 
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Bước 2:  Chọn menu chuyến tàu chưa tính phí lượt vào.  

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các chuyến tàu chưa tính phí lượt vào, theo thứ tự 

ngày yêu cầu lập phiếu giảm dần. 

XVIII.3. Cập nhật cách xử lý xác định đơn giá tính phí lượt vào theo đặc thù khu 

vực quản lý của Cảng vụ  

Cán bộ Tài vụ chọn menu Công thức tính phí, miễn giảm như hình dưới.  

 
Hệ thống hiển thị sẵn Danh sách công thức tính phí, miễn giảm, đã cập nhật theo quy 

định của thông tư 261/2016/TT-BTC và thông tư 248/2016/TT-BTC. 

 
XVIII.4. Tính phí lượt vào 

Bước 1: Tìm chuyến tàu chưa tính phí lượt vào, trên danh sách Thông báo phí. 
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Bước 2: Cán bộ Tài vụ kích chọn xem chuyến tàu. 

 
Bước 3: Hệ thống hiển thị giao diện chi tiết chuyến tàu cần tính phí 

Các nhóm thông tin bao gồm: 

Thông tin chung 

Thông tin khai báo 

Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước 

Thông tin từng thành phần hồ sơ 

Thông tin chuyến tàu 

Và menu Biên lai thu phí lệ phí, như hình dưới 

 
Bước 4: Cán bộ Tài vụ kích chọn [Tính phí lượt vào]. Giao diện chi tiết tính phí sẽ 

hiển thị sẵn: 
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Bước 5: Nhập, chỉnh sửa các thông tin: 

Thông tin biên lai, Đơn vị thanh toán 

Chi tiết Phí trọng tải,  

Phí bảo đảm hàng hải,  

Lệ phí lượt vào,  

Lệ phí xác nhận KNHH, 

Phí neo đậu cho tàu thuyền, 

Phí neo đậu cho hàng hóa. 

Cán bộ tài vụ có thể bấm chọn tách biên lai (nếu cần)  

Và kiểm tra lại cột thông tin Tổng tiền (USD, VNĐ), Tổng tiền quy đổi 

Bước 6: Bấm nút [Lưu lại] để lưu thông tin biên lai, lặp lại thao tác này nhiều lần nếu 

cần. Bấm nút [Duyệt tính phí] để xác nhận lập biên lai thu phí, lệ phí hàng hải. 

 

XVIII.5. Hủy tính phí lượt vào 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Biên lai thu phí lệ phí để xem lại danh sách 

các biên lai đã duyệt tính phí 
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Bước 2: Tìm biên lai thu phí cần hủy tính phí lượt vào trên danh sách 

Bước 3: Chọn 1 biên lai cần hủy tính phí. Hệ thống sẽ mở lại giao diện chi tiết biên lai  

 
Bước 4: Cán bộ Tài vụ bấm nút [Hủy]  

 
Bước 5: Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc 

dừng thao tác này. 

XVIII.6. Miễn giảm phí lượt vào theo mục đích chuyến tàu 

Mục đích vào/rời cảng được cán bộ kế hoạch điền sẵn khi lập kế hoạch. 

Lựa chọn Mục đích chính theo từ điển danh mục. 

Bàn giao (bán tàu, thay đổi chủ tàu) 

Chờ kế hoạch 

Chờ thủy triều, chờ trời sáng 

Di chuyển từ bờ ra đảo và ngược lại 

Dịch vụ 

Dỡ hàng 

Dỡ hàng + Xếp hàng 

Du lịch 
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Khác 

Không bốc dỡ hàng hóa 

Không nhận trả khách 

Lai dắt 

Nạo vét 

Phá dỡ 

Quá cảnh 

Sửa chữa 

Thay đổi thuyền viên 

Thu gom dầu tràn 

Thử tàu 

Tiếp nhiên liệu 

Tiếp nước ngọt, lương thực thực phẩm 

Tìm kiếm cứu nạn 

Tránh báo 

Vận chuyển hành khách 

Xây dựng, thi công công trình 

Xếp hàng 

Đóng mới 

Miễn giảm phí theo mục đích vào/rời cảng do cán bộ Tài vụ thực hiện chỉnh sửa thủ 

công ở các ô tỷ lệ, đơn giá. 

 
Kết quả thành tiền sau khi nhập miễn giảm phí sẽ thể hiện ở ô Tổng. 

 

XVIII.7. Miễn giảm phí lượt vào theo loại tàu 

Thông tin loại tàu được cán bộ kế hoạch điền sẵn khi lập kế hoạch. 
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Phần mềm tự động nhận biết và thiết lập mức miễn giảm phí, đưa ra tỷ lệ quy đổi 

100%, 85% hay 50% theo quy định. 

XVIII.8. Miễn giảm phí lượt vào theo số chuyến tàu/chủ tàu 

Phần mềm tự động kết xuất Số chuyến tàu/1 tháng/ 1 khu vực, và thiết lập mức miễn 

giảm phí lượt vào. 

XVIII.9. Miễn giảm phí neo theo số lượng giờ neo 

Phần mềm tự động kết xuất số lượng giờ neo, và thiết lập mức miễn giảm phí neo đậu 

cho tàu thuyền. 

XVIII.10. Cân chỉnh bản in biên lai thu phí cho phù hợp với máy in tại Cảng vụ  

(Chưa bổ sung) 

Phần mềm cho phép download, cập nhật và upload lại các file mẫu Excel Biên lai thu 

phí, lệ phí.  

XVIII.11. Kết xuất thông tin Cảng vụ trên biên lai thu phí 

Thông tin Cảng vụ đã cấu hình sẵn trên file mẫu excel Biên lại thu phí, lệ phí. Từ đó, 

thông tin Cảng vụ có sẵn khi xem trước hoặc download, hoặc in biên lai.  

XVIII.12. In biên lai thu phí lượt vào 

Cán bộ Tài vụ mở file excel Biên lai thu phí, lệ phí, sau đó bấm nút In để in trên mẫu 

quy định của Bộ Tài chính. 
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XVIII.13. Hủy biên lai thu phí lượt vào 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Biên lai thu phí lệ phí để xem lại danh sách 

các biên lai ở trạng thái Đã xác nhận thanh toán 

 
Bước 2: Tìm biên lai thu phí cần hủy biên lai thu phí lượt vào trên danh sách 

Bước 3: Chọn 1 biên lai cần hủy thu phí. Hệ thống sẽ mở lại giao diện chi tiết biên lai  

 
Bước 4: Cán bộ Tài vụ bấm nút [Hủy]  

 
Bước 5: Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc 

dừng thao tác này. 

XVII. Tính phí lượt rời  
Sau khi cán bộ Tài vụ đăng nhập thành công, hệ thống sẽ hiển thị sẵn menu Quản lý 

thu phí, lệ phí như hình dưới. 
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XIX.1. Xem danh sách chuyến tàu đã tính phí lượt rời 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Thông báo phí, thông thường menu này được 

chọn sẵn ngay khi đăng nhập vào. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện THÔNG BÁO PHÍ 

như hình dưới: 

 
Bước 2: (chưa bổ sung) Chọn menu chuyến tàu chưa tính phí lượt rời.  

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các chuyến tàu chưa tính phí lượt rời, theo thứ tự 

ngày yêu cầu lập phiếu giảm dần. 

XIX.2. Xem danh sách chuyến tàu chưa tính phí lượt rời 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Thông báo phí, thông thường menu này được 

chọn sẵn ngay khi đăng nhập vào. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện THÔNG BÁO PHÍ 

như hình dưới: 
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Bước 2: (chưa bổ sung) Chọn menu chuyến tàu chưa tính phí lượt rời.  

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các chuyến tàu chưa tính phí lượt rời, theo thứ tự 

ngày yêu cầu lập phiếu giảm dần. 

XIX.3. Cập nhật cách xử lý xác định đơn giá tính phí lượt rời theo đặc thù khu 

vực quản lý của Cảng vụ  

Cán bộ Tài vụ chọn menu Công thức tính phí, miễn giảm như hình dưới. 

 
Hệ thống hiển thị sẵn Danh sách công thức tính phí, miễn giảm, đã cập nhật theo quy 

định của thông tư 261/2016/TT-BTC và thông tư 248/2016/TT-BTC. 
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XIX.4. Tính phí lượt rời 

Bước 1: Tìm chuyến tàu chưa tính phí lượt rời, trên danh sách Thông báo phí. 

Bước 2: Cán bộ Tài vụ kích chọn xem chuyến tàu. 

 
Bước 3: Hệ thống hiển thị giao diện chi tiết chuyến tàu cần tính phí 

Các nhóm thông tin bao gồm: 

Thông tin chung 

Thông tin khai báo 

Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước 

Thông tin từng thành phần hồ sơ 

Thông tin chuyến tàu 

Và menu Biên lai thu phí lệ phí, như hình dưới 

 
Bước 4: Cán bộ Tài vụ kích chọn [Tính phí lượt rời]. Giao diện chi tiết tính phí sẽ 

hiển thị sẵn: 
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Bước 5: Nhập, chỉnh sửa các thông tin: 

Thông tin biên lai, Đơn vị thanh toán 

Chi tiết Phí trọng tải,  

Phí bảo đảm hàng hải,  

Lệ phí lượt vào,  

Lệ phí xác nhận KNHH, 

Phí neo đậu cho tàu thuyền, 

Phí neo đậu cho hàng hóa. 

Cán bộ tài vụ có thể bấm chọn tách biên lai (nếu cần)  

Và kiểm tra lại cột thông tin Tổng tiền (USD, VNĐ), Tổng tiền quy đổi 

Bước 6: Bấm nút [Lưu lại] để lưu thông tin biên lai, lặp lại thao tác này nhiều lần nếu 

cần. Bấm nút [Duyệt tính phí] để xác nhận lập biên lai thu phí, lệ phí hàng hải. 

XIX.5. Hủy tính phí  lượt rời 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Biên lai thu phí lệ phí để xem lại danh sách 

các biên lai đã duyệt tính phí. 

 
Bước 2: Tìm biên lai thu phí cần hủy tính phí lượt rời trên danh sách 

Bước 3: Chọn 1 biên lai cần hủy tính phí. Hệ thống sẽ mở lại giao diện chi tiết biên lai  
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Bước 4: Cán bộ Tài vụ bấm nút [Hủy]  

 
Bước 5: Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc 

dừng thao tác này. 

XIX.6. Miễn giảm phí lượt rời theo mục đích chuyến tàu 

Mục đích vào/rời cảng được cán bộ kế hoạch điền sẵn khi lập kế hoạch. 

Lựa chọn Mục đích chính theo từ điển danh mục. 

Bàn giao (bán tàu, thay đổi chủ tàu) 

Chờ kế hoạch 

Chờ thủy triều, chờ trời sáng 

Di chuyển từ bờ ra đảo và ngược lại 

Dịch vụ 

Dỡ hàng 

Dỡ hàng + Xếp hàng 

Du lịch 

Khác 

Không bốc dỡ hàng hóa 

Không nhận trả khách 

Lai dắt 

Nạo vét 

Phá dỡ 

Quá cảnh 

Sửa chữa 

Thay đổi thuyền viên 

Thu gom dầu tràn 

Thử tàu 

Tiếp nhiên liệu 

Tiếp nước ngọt, lương thực thực phẩm 
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Tìm kiếm cứu nạn 

Tránh báo 

Vận chuyển hành khách 

Xây dựng, thi công công trình 

Xếp hàng 

Đóng mới 

Miễn giảm phí theo mục đích vào/rời cảng do cán bộ Tài vụ thực hiện chỉnh sửa thủ 

công ở các ô tỷ lệ, đơn giá. 

 
Kết quả thành tiền sau khi nhập miễn giảm phí sẽ thể hiện ở ô Tổng. 

 

XIX.7. Miễn giảm phí lượt rời theo loại tàu 

Thông tin loại tàu được cán bộ kế hoạch điền sẵn khi lập kế hoạch. 
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Phần mềm tự động nhận biết và thiết lập mức miễn giảm phí, đưa ra tỷ lệ quy đổi 100%, 

85% hay 50% theo quy định. 

XIX.8. Miễn giảm phí lượt rời theo số chuyến tàu/chủ tàu 

Phần mềm tự động kết xuất Số chuyến tàu/1 tháng/ 1 khu vực, và thiết lập mức miễn 

giảm phí lượt rời. 

XIX.9. Miễn giảm phí neo theo số lượng giờ neo 

Phần mềm tự động kết xuất số lượng giờ neo, và thiết lập mức miễn giảm phí neo đậu 

cho tàu thuyền. 

 
XIX.10. Cân chỉnh bản in biên lai thu phí cho phù hợp với máy in tại Cảng vụ  

(Chưa bổ sung) 
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Phần mềm cho phép download, cập nhật và upload lại các file mẫu Excel Biên lai thu 

phí, lệ phí. 

XIX.11. Kết xuất thông tin Cảng vụ  trên biên lai thu phí 

Thông tin Cảng vụ đã cấu hình sẵn trên file mẫu excel Biên lại thu phí, lệ phí. Từ đó, 

thông tin Cảng vụ có sẵn khi xem trước hoặc download, hoặc in biên lai. 

XIX.12. In biên lai thu phí lượt rời 

Cán bộ Tài vụ mở file excel Biên lai thu phí, lệ phí, sau đó bấm nút In để in trên mẫu 

quy định của Bộ Tài chính. 

XIX.13. Hủy biên lai thu phí lượt rời 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Biên lai thu phí lệ phí để xem lại danh sách các 

biên lai ở trạng thái Đã xác nhận thanh toán 

 
Bước 2: Tìm biên lai thu phí cần hủy biên lai thu phí lượt rời trên danh sách 

Bước 3: Chọn 1 biên lai cần hủy thu phí. Hệ thống sẽ mở lại giao diện chi tiết biên lai  

 
Bước 4: Cán bộ Tài vụ bấm nút [Hủy]  

 
Bước 5: Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc 

dừng thao tác này. 
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XVIII. Tính phí quá cảnh 
Sau khi cán bộ Tài vụ đăng nhập thành công, hệ thống sẽ hiển thị sẵn menu Quản lý 

thu phí, lệ phí như hình dưới. 

 
 

XX.1. Xem danh sách chuyến tàu quá cảnh đã tính phí 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Thông báo phí, thông thường menu này được 

chọn sẵn ngay khi đăng nhập vào. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện THÔNG BÁO PHÍ 

như hình dưới: 

 
Bước 2: Chọn menu chuyến tàu đã tính phí quá cảnh.  

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các chuyến tàu đã tính phí quá cảnh, theo thứ tự 

ngày yêu cầu lập phiếu giảm dần. 

 

XX.2. Xem danh sách chuyến tàu quá cảnh chưa tính phí 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Thông báo phí, thông thường menu này được 

chọn sẵn ngay khi đăng nhập vào. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện THÔNG BÁO PHÍ 

như hình dưới: 
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Bước 2: Chọn menu chuyến tàu chưa tính phí quá cảnh.  

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các chuyến tàu chưa tính phí quá cảnh, theo thứ 

tự ngày yêu cầu lập phiếu giảm dần 

 

XX.3. Tính phí quá cảnh 

Bước 1: Tìm chuyến tàu chưa tính phí lượt rời, trên danh sách Thông báo phí. 

Bước 2: Cán bộ Tài vụ kích chọn xem chuyến tàu. 

 
Bước 3: Hệ thống hiển thị giao diện chi tiết chuyến tàu cần tính phí 

Các nhóm thông tin bao gồm: 

Thông tin chung 

Thông tin khai báo 

Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước 

Thông tin từng thành phần hồ sơ 

Thông tin chuyến tàu 

Và menu Biên lai thu phí lệ phí, như hình dưới 

 
Bước 4: Cán bộ Tài vụ kích chọn [Tính phí neo bổ sung]. Giao diện chi tiết tính phí sẽ 

hiển thị sẵn: 
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Bước 5: Nhập, chỉnh sửa các thông tin: 

Thông tin biên lai, Đơn vị thanh toán 

Chi tiết Phí trọng tải,  

Phí bảo đảm hàng hải,  

Lệ phí lượt vào,  

Lệ phí xác nhận KNHH, 

Phí neo đậu cho tàu thuyền, 

Phí neo đậu cho hàng hóa. 

Cán bộ tài vụ có thể bấm chọn tách biên lai (nếu cần)  

Và kiểm tra lại cột thông tin Tổng tiền (USD, VNĐ), Tổng tiền quy đổi 

Bước 6: Bấm nút [Lưu lại] để lưu thông tin biên lai, lặp lại thao tác này nhiều lần nếu 

cần. Bấm nút [Duyệt tính phí] để xác nhận lập biên lai thu phí, lệ phí hàng hải. 

 

XX.4. Hủy tính phí quá cảnh 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Biên lai thu phí lệ phí để xem lại danh sách 

các biên lai đã duyệt tính phí 
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Bước 2: Tìm biên lai thu phí cần hủy tính phí quá cảnh trên danh sách 

Bước 3: Chọn 1 biên lai cần hủy tính phí. Hệ thống sẽ mở lại giao diện chi tiết biên lai  

 
Bước 4: Cán bộ Tài vụ bấm nút [Hủy]  

 
Bước 5: Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc 

dừng thao tác này. 

 

XX.5. Miễn giảm phí quá cảnh theo loại tàu 

Thông tin loại tàu được cán bộ kế hoạch điền sẵn khi lập kế hoạch. 
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Phần mềm tự động nhận biết và thiết lập mức miễn giảm phí, đưa ra tỷ lệ quy đổi 100%, 

85% hay 50% theo quy định. 

 

 

XX.6. Miễn giảm phí quá cảnh theo số chuyến tàu/chủ tàu 

Phần mềm tự động kết xuất Số chuyến tàu/1 tháng/ 1 khu vực, và thiết lập mức miễn 

giảm phí lượt rời 

XX.7. Miễn giảm phí neo theo số lượng giờ neo 

Phần mềm tự động kết xuất số lượng giờ neo, và thiết lập mức miễn giảm phí neo đậu 

cho tàu thuyền. 
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XX.8. Cân chỉnh bản in biên lai thu phí cho phù hợp với máy in tại Cảng vụ  

Phần mềm cho phép download, cập nhật và upload lại các file mẫu Excel Biên lai thu 

phí, lệ phí. 

 

XX.9. Cân chỉnh bản in biên lai thu phí cho phù hợp với máy in tại Cảng vụ  

Thông tin Cảng vụ đã cấu hình sẵn trên file mẫu excel Biên lại thu phí, lệ phí. Từ đó, 

thông tin Cảng vụ có sẵn khi xem trước hoặc download, hoặc in biên lai. 

XIX.14. In biên lai thu phí lượt rời 

Cán bộ Tài vụ mở file excel Biên lai thu phí, lệ phí, sau đó bấm nút In để in trên mẫu 

quy định của Bộ Tài chính 

XX.10. In biên lai thu phí quá cảnh 

Cán bộ Tài vụ mở file excel Biên lai thu phí, lệ phí, sau đó bấm nút In để in trên mẫu 

quy định của Bộ Tài chính 

 

XX.11. Hủy biên lai thu phí quá cảnh 

 

Bước 1: Cán bộ Tài vụ kích chọn menu Biên lai thu phí lệ phí để xem lại danh sách các 

biên lai ở trạng thái Đã xác nhận thanh toán 

 
Bước 2: Tìm biên lai thu phí cần hủy biên lai thu phí quá cảnh trên danh sách 

Bước 3: Chọn 1 biên lai cần hủy thu phí. Hệ thống sẽ mở lại giao diện chi tiết biên lai  
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Bước 4: Cán bộ Tài vụ bấm nút [Hủy]  

 
Bước 5: Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc 

dừng thao tác này. 

 

 

XIX. Quản lý tính phí, lệ phí hàng hải 
 

XXI.1. Xem biên lai trước khi in 

Sau khi duyệt tính phí .Cán bộ tài vụ có thể chọn nút xem trước biên lai để xem biên 

lai truóc khi in 

 
Hệ thống sẽ tự động trích xuất ra file ex để cán bộ tài vụ xem trước thông tin trước 

khi in biên lai 

 
 

XXI.2. Quản lý biên lai, xác nhận hoàn tất công đoạn nghiệp vụ phí, lệ phí 

Cán bộ tài vụ có thể quản lý thông tin các biên lai,xác nhận lệ phí hàng hải ở Menu 

Quản lý: 
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XXI.3. Quản lý tính phí tàu hoạt động dịch vụ - tính phí ngày 

Cán bộ tài vụ có thể quản lý tính phí hoạt đọng dịch vụ -tính phí ngày trên meny quản 

lý 
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XXI.4. Thống kê tính phí, lệ phí cho từng loại tàu 

Cán bộ tài vụ có thể xem thống kê tính phí cho từng loại tàu qua menu Thông báo phí 

Tàu biển /Thông báo phí tàu thuyền nội địa 

 
XXI.5. Thống kê tính phí, lệ phí cho từng đối tượng nợ (Đại lý/Chủ tàu) 

Từ Menu Quản lý/Công nợ khách hàng 

Cán bộ tài vụ có thể xem thống kê tính phí, lệ phí cho từng đối tượng nợ (Đại 

lý/Chủ tàu) 

 

XXI.6. Quản lý công nợ khách hàng 

Từ Menu Quản lý/Công nợ khách hàng 

Cán bộ tài vụ có thể quản lý tính phí, lệ phí cho từng đối tượng nợ (Đại lý/Chủ 

tàu) 
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XXI.7. In công nợ chi tiết cho từng đối tượng nợ  (Đại lý/Chủ tàu) theo tháng, 

quí, năm hoặc từ ngày…đến ngày… 
 

Cán bộ Tài vụ mở file excel công nợ chi tiết cho từng đối tượng nợ  , sau đó bấm nút In 

để in trên mẫu quy định của Bộ Tài chính. 

 

XXI.8. In tổng hợp công nợ theo tháng, quí, năm hoặc từ ngày … đến ngày.. 

Cán bộ Tài vụ mở file excel tổng hợp công nợ theo tháng,quí,năm  , sau đó bấm nút In 

để in trên mẫu quy định của Bộ Tài chính. 

 

 

XXI.9. Theo dõi nợ quá hạn, nhắc nhở trước khi in biên lai. 

Cán bộ tài vụ có thể theo dõi nợ quá hạn trong Menu Quản lý/Theo dõi nợ quá hạn 

 
XXI.10. Thống kê phí, lệ phí đã tính cho từng loại tàu (chi tiết theo tờ kê biên lai) 

theo từ ngày…đến ngày… 

Hệ thông sẽ thống kê số lượng biên lai phí,lệ phí đã tính cho từng loại tàu theo từ 

ngày…đến ngày 

XXI.11. Thống kê phí, lệ phí đã tính cho từng đối tượng nợ (chi tiết theo tờ kê 

biên lai) theo từ ngày…đến ngày… 

Hệ thông sẽ thống kê số lượng biên lai phí,lệ phí đã tính cho từng loại đối tượng nợ 

theo từ ngày…đến ngày 
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XXI.12.  Thể hiện thông tin Cảng vụ  trên các biểu báo cáo thống kê phí, lệ phí 

 

Hệ thống sẽ Tự động thể hiện thông tin Cảng vụ trên các biểu mẫu báo cáo thống kê 

phí,lệ phí trên các biêủ mẫu 

XX. Báo cáo thống kê tàu biển 

 

XXII.1. Xem danh sách chuyến tàu 

Từ Màn hình Trang chủ 

Cán bộ cảng vụ có thể xem danh sách chuyến tàu vào/rời ,nhập/xuất cành,quá cảnh…. 

 
XXII.2. Tìm kiếm chuyến tàu 

Từ Trang Chủ 

Cán bộ Cảng vụ có thể vào men Tìm kiếm để tìm kiếm chuyến tàu.Có thể Tìm kiếm 

theo Tên tàu,Mã bản khai,Hô Hiệu/đăng ký 

 
Ngoài ra có thể tìm kiếm theo menu Tìm kiếm nâng cao:Có thể tìm kiếm theo thời 

gian tàu đến/rời,quốc tịch tàu…. 
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XXII.3. Sắp xếp danh sách chuyến tàu 

Cán bộ Cảng vụ có thể sắp xếp danh sách chuyến tàu theo Tên Tàu/Thời gian 

XXII.4. Thêm thông tin hiển thị vào danh sách chuyến tàu 

Từ danh sách chuyến tàu Cán bộ Cảng vụ chọn hiển thị thông tin chi tiết chuyến tàu 

dể cập nhật thông tin hiển thị 

XXII.5. Bỏ bớt thông tin hiển thị từ danh sách chuyến tàu 

Từ danh sách chuyến tàu Cán bộ Cảng vụ chọn hiển thị thông tin chi tiết chuyến tàu 

dể bỏ bớt thông tin hiển thị 

 

XXII.6. Xuất danh sách chuyến tàu ra file excel/pdf 

Bấm nút xuất file để xuất danh sách chuyên tàu ra file ex/pdf 

 
XXII.7. Xem thông tin chuyến tàu 

 

XXII.8. Báo cáo kế hoạch tàu điều động hàng ngày 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê: 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 334 
 

 
Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Báo cáo kế hoạch tàu điều động hàng ngày 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được báo cáo kế hoạch điều động hàng ngày  

XXII.9. Báo cáo kế hoạch tàu vào/rời cảng 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê: 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Báo cáo kế hoạch tàu vào/rời cảng 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được báo cáo kế hoạch tàu vào/rời cảng 

XXII.10. Báo cáo kế hoạch tàu vào/rời cảng 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê: 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Báo cáo kế hoạch tàu vào/rời cảng 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được báo cáo kế hoạch tàu vào/rời cảng 

 

XXII.11. Báo cáo danh sách tàu trong cảng 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê: 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Báo cáo danh sách tàu trong cảng 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được báo cáo danh sách tàu trong cảng 

 

XXII.12. Báo cáo danh sách cầu phao đang sử dụng 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Báo cáo danh sách cầu phao đang sử dụng 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được báo cáo danh sách cầu phao đang sử dụng 

 

 

XXII.13. Báo cáo danh sách cầu phao còn trống 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

 

Chọn mẫu báo cáo:Báo cáo danh sách cầu phao đang còn trống 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được báo cáo danh sách cầu phao đang còn trống 

 

 

XXII.14. Thống kê sản lượng 03 mặt hàng 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo khối lượng hàng hoá 

Chọn mẫu báo cáo:Thống kê sản lượng 3 mặt hàng 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được Thống kê sản lượng 3 mặt hàng 

 

 

XXII.15. Thống kê lượt tàu, trọng tải, hàng hóa, thu phí 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Thống kê lượt tàu, trọng tải,hàng hoá,thu phí 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được Thống kê lượt tàu, trọng tải,hàng hoá,thu phí 

 

XXII.16. Thống kê lượt tàu & GRT theo quốc tịch 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Thống kê lượt tàu, GRT theo quốc tích 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được Thống kê lượt tàu, GRT theo quốc tích 

 

 

XXII.17. Thống kê lượt tàu & GRT theo đại lý 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Thống kê lượt tàu, GRT theo đại lý 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được Thống kê lượt tàu, GRT theo đại lý 

 

 

 

XXII.18. Thống kê lượt tàu theo nhóm DWT & LOA 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Thống kê lượt tàu theo nhóm DWT & LOA 

=>Cán bộ cảng vụ có thể xem được Thống kê lượt tàu theo nhóm DWT & LOA 

XXII.19. Trích lọc tùy biến theo thông số tàu 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Trích lọc tuỳ biến theo thông số tàu 

=>Cán bộ cảng vụ có thể Trích lọc tuỳ biến theo thông số tàu 

 

 

XXII.20. Trích lọc tùy biến theo thông tin chuyến tàu 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Trích lọc tuỳ biến theo thông tin chuyến tàu 

=>Cán bộ cảng vụ có thể Trích lọc tuỳ biến theo thông tin chuyến tàu 

 

XXII.21. Trích lọc tùy biến theo thông tin hàng hóa 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 347 
 

 
Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Trích lọc tuỳ biến theo thông tin hàng hoá 

=>Cán bộ cảng vụ có thể Trích lọc tuỳ biến theo thông tin hàng hoá 

 

 

XXII.22. Trích lọc tùy biến theo thông tin di chuyển 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Trích lọc tuỳ biến theo thông tin di chuyển 

=>Cán bộ cảng vụ có thể Trích lọc tuỳ biến theo thông tin di chuyển 

 

 

 

XXII.23. Trích lọc tùy biến theo thông tin neo 

Từ Màn hình Trang Chủ/Báo cáo thống kê 
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Chọn Nhóm báo cáo: Mẫu báo cáo thống kê tàu biển 

Chọn mẫu báo cáo:Trích lọc tuỳ biến theo thông tin neo 

=>Cán bộ cảng vụ có thể Trích lọc tuỳ biến theo thông tin neo 

 

 

 

XXII.24. Thể hiện thông tin Cảng vụ trên các biểu báo cáo thông kê tàu biển 

Hệ thống sẽ Tự động thể hiện thông tin Cảng vụ trên các biểu mẫu báo cáo thống kê 

phí,lệ phí trên các biêủ mẫu 

 

XXI. Hỗ trợ nghiệp vụ 

 

XXIII.1. Quản lý đại lý viên 

 

XXIII.2. Quản lý tàu lai 
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XXIII.3. Quản lý doanh nghiệp cảng, kiểm soát tải trọng 

 

 
 

XXIII.4. Quản lý thông tin cảng biển, đánh giá an toàn, an ninh cảng biển, nạo 

vét cảng, thông báo độ sâu trước bến, kiểm định kết cấu hạ tầng bến cảng. 
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XXIII.5. Quản lý doanh nghiệp cung ứng dịch vụ 
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XXIII.6. Quản lý chủ tàu 

 

XXIII.7. Cấp giấy phép thử tàu, nạo vét luồng 

 

 
 

XXIII.8. Xác nhận kiểm tra an toàn hàng hải đối với tàu biển 

 

XXIII.9. Trích xuất dữ liệu thống kê cho các mục trong hỗ trợ nghiệp vụ 

 

XXIII.10. Quản lý tàu thuyền ra/vào cảng đường thủy nội địa trong cùng vùng 

nước cảng biển 

 

 

XXII. Quản lý danh mục 
 

 

XXIII. Quản lý người dùng 
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PHẦN III. 

LẬP KẾ HOẠCH, CẤP GIẤY PHÉP ĐIỆN TỬ CHO PHƯƠNG TIỆN THỦY NỘI 

ĐỊA VÀO,  RỜI CẢNG BIỂN; QUẢN LÝ HÀNH TRÌNH VÀ NEO ĐẬU CỦA 

PHƯƠNG TIỆN THỦY NỘI ĐỊA TRONG VÙNG NƯỚC CẢNG BIỂN 

 

 

I. Quản lý danh mục PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

I.1. Thêm mới thông tin  PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Thông tin Phương tiện thủy nội địa và PTTNĐ cấp VR-SB thêm mới bằng 2 cách: 

(1). Phần mềm tự động thêm PTTNĐ khi sử dụng chức năng thêm Kế hoạch 

PTTNĐ vào/ Kế hoạch PTTNĐ rời, giúp cán bộ Cảng vụ bớt thao tác thủ công trên 

màn hình quản lý danh sách PTTNĐ. 

(2). Hoặc, để thêm thủ công PTTNĐ, người dùng vào menu dưới đây: 

TRANG CHỦ / Lịch sử hành trình.  

 
 

Tiếp theo, vào menu Quản lý chuyến tàu / PT thủy nội địa. 
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Tiếp theo, bấm nút Thêm mới trên giao diện DANH SÁCH PTTNĐ 

 

 
 

Giao diện thêm mới Phương tiện thủy nội địa và PTTNĐ cấp VR-SB cho cán bộ Cảng 

vụ nhập thông tin. 

 
Thông tin bắt buộc nhập (đánh dấu (*) đỏ) gồm: 

-Tên phương tiện 

-Số đăng ký 

-Công suất (HP) 

-Ngày hết hạn đăng kiểm 

Tùy thuộc vào mức độ quản lý thông tin chi tiết, cán bộ Cảng vụ có thể nhập đầy đủ: 

-Loại tàu (theo từ điển danh mục) 

-Tàu kéo (tích đánh dấu) và Tên tàu kéo 

-Hiện trạng tàu (Đang hoạt động / Đóng mới/ Đã phá dỡ) 

-Quốc tịch (của PTTNĐ, theo từ điển danh mục) 

-Chủ tàu (theo từ điển danh mục) 

-Địa chỉ của chủ tàu 

-Thuyền trưởng 

-Hạng bằng thuyền trưởng 

-Máy trưởng 
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-Hạng bằng máy trưởng 

-Phân cấp (VR-SB, VR-SI, VR-SII, Không phân cấp, Cấp khác) 

-Cấp độ an ninh (1,2,3) 

-Xác nhận an toàn an ninh (Đã xác nhận an toàn an ninh, hoặc nếu là Đang 

kiểm tra thì cảnh báo không cấp phép rời) 

- và các thông số kỹ thuật của Phương tiện thủy nội địa: LOA, Rộng (m), 

GT, DWT (hoặc trọng tải quy đổi tương đương), Công suất máy (HP), Số 

chỗ ngồi, Số giường nằm. 

- Ghi chú (tùy ý, có thể ghi Số bằng TT, Số bằng MT, hoặc ghi chú khác 

của Cảng vụ) 

Bấm nút [Thêm mới] lần nữa để ghi nháp thông tin. Cuối cùng bấm nút [Lưu lại] để 

ghi và xác nhận thông tin Phương tiện thủy nội địa đã nhập.  

I.2. Cập nhật thông tin  PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Thông tin Phương tiện thủy nội địa và PTTNĐ cấp VR-SB chỉ có thể cập nhật từ màn 

hình DANH SÁCH PTTNĐ dưới đây. Để chuyển tới màn hình này, người dùng vào 

menu dưới đây:  

TRANG CHỦ / Lịch sử hành trình. Tiếp theo, vào menu Quản lý chuyến tàu / PT 

thủy nội địa. 
Sau đó, màn hình DANH SÁCH PTTNĐ hiện ra. Cán bộ Cảng vụ có thể gõ tìm kiếm 

theo ô Tên phương tiện hoặc các ô thông số tàu; bấm phím Enter để lọc. Số lượng 

PTTNĐ tìm thấy sẽ liệt kê trên màn hình. 

 
Tiếp theo, click chọn 1 phương tiện tìm thấy để mở Giao diện cập nhật Phương tiện 

thủy nội địa và PTTNĐ cấp VR-SB. Tùy thuộc vào mức độ quản lý thông tin chi tiết, 

cán bộ Cảng vụ có thể chỉnh sửa đầy đủ.  
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Trường hợp thiếu thông tin Ngày hết hạn đăng kiểm, có thể bổ sung trên giao diện. 

Bấm nút [Lưu lại] để xác nhận thông tin đã chỉnh sửa. Bấm nút [Quay lại] để chuyển 

tới màn hình Danh sách PTTNĐ. 

I.3. Xóa thông tin  PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Thông tin Phương tiện thủy nội địa và PTTNĐ cấp VR-SB chỉ có thể xóa từ màn hình 

DANH SÁCH PTTNĐ dưới đây. Để chuyển tới màn hình này, người dùng vào menu 

dưới đây:  

TRANG CHỦ / Lịch sử hành trình. Tiếp theo, vào menu Quản lý chuyến tàu / PT 

thủy nội địa. 
Sau đó, màn hình DANH SÁCH PTTNĐ hiện ra. Cán bộ Cảng vụ có thể gõ tìm kiếm 

theo ô Tên phương tiện hoặc các ô thông số tàu; bấm phím Enter để lọc. Số lượng 

PTTNĐ tìm thấy sẽ liệt kê trên màn hình. 

 
Tích chọn 1 hoặc nhiều phương tiện trên danh sách, sau đó Bấm nút [Xóa] 
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Phần mềm sẽ bật ra hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Xóa, hoặc hủy thao tác 

này. Số lượng PTTNĐ còn lại sẽ liệt kê tương ứng trên màn hình. 

Nếu muốn xóa tiếp, lặp lại các thao tác trên. 

I.4. Tìm kiếm thông tin  PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Thông tin Phương tiện thủy nội địa và PTTNĐ cấp VR-SB chỉ có thể tìm kiếm từ màn 

hình DANH SÁCH PTTNĐ dưới đây. Để chuyển tới màn hình này, người dùng vào 

menu dưới đây:  

TRANG CHỦ / Lịch sử hành trình. Tiếp theo, vào menu Quản lý chuyến tàu / PT 

thủy nội địa. 
Để trích lọc thông tin, người dùng nhập vào các ô sau và bấm phím Enter 

 
Kết quả tìm kiếm được sẽ hiển thị số lượng PTTNĐ và liệt kê trên màn hình. 

Để loại bỏ nhanh các thông tin lọc, bấm nút [Refresh]. Lặp lại các thao tác trên nếu 

muốn tìm kiếm kết quả khác. 

I.5. Kết xuất thông tin  PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB ra file excel/pdf 

Thông tin Phương tiện thủy nội địa và PTTNĐ cấp VR-SB chỉ có thể kết xuất ra file 

.xlsx từ màn hình DANH SÁCH PTTNĐ dưới đây. Để chuyển tới màn hình này, người 

dùng vào menu dưới đây:  

TRANG CHỦ / Lịch sử hành trình. Tiếp theo, vào menu Quản lý chuyến tàu / PT 

thủy nội địa. 
Để kết xuất thông tin danh sách PTTNĐ, bấm nút [Xuất file] 

 
Trình duyệt tự động download file kết quả .xlsx về thư mục Download trên máy tính. 

Lưu ý: Hiện phần mềm chưa có download kết quả .pdf. Thay vào đó, mở file kết quả 

.xlsx ở trên, với ứng dụng Office Microsoft Excel Worksheet, chọn menu FILE, bấm  

Save As / Computer. Trên ô thoại Save As, mục Save as type, chọn PDF để lưu file 

.pdf, hoặc định dạng bất kỳ. 
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I.6. Thêm mới thông tin giấy phép PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

[Chưa cập nhật] 

I.7. Cập nhật thông tin giấy phép PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

[Chưa cập nhật] 

I.8. Xóa thông tin giấy phép PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

[Chưa cập nhật] 

I.9. Tìm kiếm thông tin giấy phép PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

[Chưa cập nhật] 

I.10. Kết xuất thông tin giấy phép PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB ra file 

excel/pdf 

[Chưa cập nhật] 
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I.11. Thêm mới thông tin cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 
 

 

 

  

Thông tin phân cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB được quản lý ở 

chế độ từ điển dữ liệu, danh mục dùng chung toàn hệ thống ở mức cơ sở 

dữ liệu.  

Lưu ý: Thao tác thêm mới (nếu có) sẽ thực hiện trên cơ sở dữ liệu 

dùng chung, và không thực hiện trên giao diện phần mềm nghiệp vụ 

thủ tục tàu biển. 

I.12. Cập nhật thông tin cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Thông tin phân cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB được quản lý ở 

chế độ từ điển dữ liệu, danh mục dùng chung toàn hệ thống ở mức cơ sở 

dữ liệu.  

Lưu ý: Thao tác cập nhật (nếu có) sẽ thực hiện trên cơ sở dữ liệu dùng 

chung, và không thực hiện trên giao diện phần mềm nghiệp vụ thủ 

tục tàu biển. 

I.13. Xóa thông tin cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Thông tin phân cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB được quản lý ở chế độ từ điển dữ 

liệu, danh mục dùng chung toàn hệ thống ở mức cơ sở dữ liệu.  

Lưu ý: Thao tác xóa (nếu có) sẽ thực hiện trên cơ sở dữ liệu dùng chung, và không thực 

hiện trên giao diện phần mềm nghiệp vụ thủ tục tàu biển. 

I.14. Tìm kiếm thông tin cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Thao tác tìm kiếm nhanh thông tin cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB được thực hiện 

ngay trên ô nhập Phân cấp, tại các màn hình có thông tin này. 
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4 --- Phương tiện thủy nội địa chưa phân cấp  
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I.15. Kết xuất thông tin cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB ra file excel/pdf 

Thao tác kết xuất thông tin cấp PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB ra file excel/pdf có thể 

thực hiện, bằng chức năng có sẵn trên ứng dụng quản lý cơ sở dữ liệu dùng chung, và 

không thực hiện trên giao diện phần mềm nghiệp vụ thủ tục tàu biển.  

 

II. Cấp giấy phép điện tử PTTNĐ vào rời, Quản lý hành trình và neo 

đậu của PTTNĐ trong vùng nước cảng biển 

II.1. Xem danh sách lượt PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

II.2. Tìm kiếm PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

II.3. Sắp xếp danh sách PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

II.4. Thêm thông tin hiển thị vào danh sách PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

II.5. Bỏ bớt thông tin hiển thị từ danh sách PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

II.6. Xuất danh sách PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB ra file excel/pdf 

 

II.7. Xem thông tin PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

II.8. In giấy phép vào/rời cảng cho PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

II.9. Hủy giấy phép vào/rời cảng cho PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

 

 

III. Quản lý tính phí PTTNĐ 
Chú ý: Đăng nhập thành công bằng tài khoản dành cho cán bộ tài vụ Cảng vụ. 

III.1. Xem danh sách PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB đã tính phí 

Để xem danh sách PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB đã tính phí, vào một trong 2 giao 

diện Thông báo phí hoặc Đã xử lý. 

(1). Nếu chọn menu QUẢN LÝ / Đã xử lý, phần mềm sẽ hiển thị các lượt tàu 

thuyền đã được cán bộ Tài vụ xác nhận hoàn thành nghĩa vụ thanh toán phí, lệ 

phí. Số lượng tàu thuyền Đã hoàn thành nộp phí sẽ hiển thị tương ứng. 

(2). Hoặc nếu chọn menu QUẢN LÝ / Thông báo phí, phần mềm sẽ hiển thị đồng 

thời danh sách các tàu, phương tiện đã tính phí (cột Tổng tiền > 0). Số lượng tàu 

thuyền chưa hoàn thành nộp phí sẽ hiển thị tương ứng. Cán bộ Tài vụ có thể tính 

phí, lập biên lai tính phí và thông báo phí cho Đại lý.  
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Danh sách các lượt tàu thuyền đã được cán bộ Tài vụ xác nhận hoàn thành nghĩa vụ 

thanh toán phí, lệ phí. 

 
 

III.2. Xem danh sách PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB chưa tính phí 

Chọn menu QUẢN LÝ / Thông báo phí, phần mềm sẽ hiển thị đồng thời danh sách các 

tàu, phương tiện đã tính phí (cột Tổng tiền > 0). Số lượng tàu thuyền chưa hoàn thành 

nộp phí sẽ hiển thị tương ứng. Cán bộ Tài vụ có thể tính phí, lập biên lai tính phí và 

thông báo phí cho Đại lý. 

 
Các thao tác tính phí có thể thực hiện theo yêu cầu thông báo phí gồm: 
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III.3. Cập nhật cách xử lý xác định đơn giá tính phí PTTNĐ theo đặc thù khu 

vực quản lý của Cảng vụ  

Thao tác cập nhật các xác định đơn giá tính phí PTTNĐ được thực hiện tự động trên 

phần mềm, tùy theo đặc thù khu vực quản lý của Cảng vụ. Tuy nhiên, ngoài công thức 

tính được cố định trên phần mềm (theo thông tư 248_2016_TT-BTC), các thông số cấu 

hình đơn giá, tỷ lệ miễn giảm có thể thay đổi trên ứng dụng cơ sở dữ liệu dùng riêng 

của Cảng vụ, không thực hiện trên giao diện phần mềm quản lý thủ tục tàu biển. 

III.4. Tính phí PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Phần hướng dẫn này áp dụng thông tư 248_2016_TT-BTC quy định mức thu, chế độ 

thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí áp dụng tại cảng, bến thủy nội địa, cụ thể cho 

02 trường hợp sau. 

(1). PTTNĐ cấp VR-SB có trọng tải dwt <= 500 tấn 

(2). PTTNĐ cấp VR-SI, VR-SII, hoặc không phân cấp 

Người dùng chọn 1 hồ sơ trên danh sách Thông báo phí. 

 
Tùy theo tình hình thực tế và yêu cầu tính phí, người dùng có thể: Tính phí 2 lượt vào 

rời, hoặc Tính lượt vào riêng, hoặc Tính lượt rời riêng. 
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Màn hình chi tiết Biên lai để tính phí cho PTTNĐ và/hoặc PTTNĐ cấp VR-SB có 

trọng tải từ 500dwt trở xuống, như sau: 

 
Lưu ý các nhóm thông tin cần nhập lại hoặc đã điền sẵn trên màn hình biên lai gồm: 

-Nhập Thông tin biên lai 

-Thông tin tàu thuyền (điền sẵn) 

-Thông tin quy đổi trọng tải (điền sẵn) 

-Thông tin ghi chú: SỐ CHUYẾN / 1 tháng/ 1 khu vực; Hàng hóa đến, rời 

-Thông tin lượt vào, rời (điền sẵn) 

Phí trọng tải (Tỉ lệ %, Đơn giá, Thành tiền) 

Lệ phí ra, vào cảng bến thủy nội địa (Tỉ lệ %, Đơn giá, Thành tiền) 

Phí trình báo thủy nội địa (Tỉ lệ %, Đơn giá, Thành tiền) 

-Ô thành tiền (VNĐ), Tổng tiền ghi trên biên lai. 

 

Khi nhập thông tin biên lai, người dùng tùy chọn chỉnh sửa: 

+ Hình thức thanh toán (Tiền mặt, Chuyển khoản, Ký quỹ) 

+ Số biên lai 
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+ Ngày chứng từ 

+ Tỷ giá (tại thời điểm xuất biên lai) 

+ Tỷ giá theo dõi (tại thời điểm thanh toán thực, để theo dõi truy thu tỷ giá 

chênh lệch) 

+ Đơn vị nhận thanh toán 

+ Đơn vị thanh toán: chỉ chọn 1 trong các đối tượng: hoặc Đại lý, hoặc Chủ 

tàu/ người khai thác, hoặc Khác. Trường hợp chọn Khác, nhập tên người 

nộp tiền, hoặc tên các chủ hàng. 

 

 
Thông tin tàu thuyền đã điền sẵn, do cán bộ thủ tục chuyển sang Kế toán thu, cho 

chỉnh sửa (nếu cần). 
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-Thông tin ghi chú đã điền sẵn: khi lập kế hoạch, việc quy đổi trọng tải cần thiết phải 

hoàn thành, để sẵn sàng chuyển cho Kế toán thu. 

 
-Thông tin lượt vào, rời, thành tiền đã điền sẵn, cho chỉnh sửa (nếu cần). 

 
Bấm nút [Lưu lại] để ghi nháp thông tin. Có thể lặp lại thao tác này nhiều lần. Cuối 

cùng bấm nút [Duyệt tính phí] để ghi và xác nhận thông tin Biên lai tính phí Phương 

tiện thủy nội địa đã nhập. 
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III.5. Hủy tính phí  PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Đối với Biên lai chưa xác nhận thanh toán, để hủy tính phí PTTNĐ, chỉ có thể Hủy 

trên giao diện Thông báo phí. 

Từ danh sách Thông báo phí, có thể chọn 1 phương tiện cần hủy hoàn toàn biên lai. 

Mở xem danh sách Biên lai thu phí, lệ phí của phương tiện đã chọn. Bấm nút Biên lai 

thu phí, lệ phí. 

 
Danh sách biên lai của phương tiện đã chọn. 

 
Chọn 1 dòng biên lai để mở xem chi tiết. Bấm nút [Hủy biên lai]. Phần mềm sẽ bật ra 

hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc dừng thao tác này. 

 

III.6. Miễn giảm phí theo mục đích vào/rời cảng 

Mục đích vào/rời cảng được cán bộ thủ tục điền sẵn khi lập kế hoạch. 

Lựa chọn Mục đích chính theo từ điển danh mục. 

Bàn giao (bán tàu, thay đổi chủ tàu) 

Chờ kế hoạch 

Chờ thủy triều, chờ trời sáng 

Di chuyển từ bờ ra đảo và ngược lại 

Dịch vụ 

Dỡ hàng 

Dỡ hàng + Xếp hàng 

Du lịch 

Khác 

Không bốc dỡ hàng hóa 

Không nhận trả khách 

Lai dắt 

Nạo vét 

Phá dỡ 

Quá cảnh 

Sửa chữa 

Thay đổi thuyền viên 
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Thu gom dầu tràn 

Thử tàu 

Tiếp nhiên liệu 

Tiếp nước ngọt, lương thực thực phẩm 

Tìm kiếm cứu nạn 

Tránh báo 

Vận chuyển hành khách 

Xây dựng, thi công công trình 

Xếp hàng 

Đóng mới 

Miễn giảm phí theo mục đích vào/rời cảng do cán bộ Tài vụ thực hiện chỉnh sửa thủ 

công ở các ô tỷ lệ, đơn giá. 

 
Kết quả thành tiền sau khi nhập miễn giảm phí sẽ thể hiện ở ô Tổng. 

III.7. Miễn giảm phí theo loại PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Loại PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB được cán bộ thủ tục điền sẵn khi lập kế hoạch. 

Lựa chọn Loại PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB theo từ điển danh mục. 

Miễn giảm phí theo loại PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB do cán bộ Tài vụ thực hiện 

chỉnh sửa thủ công ở các ô tỷ lệ, đơn giá. 

 
Kết quả thành tiền sau khi nhập miễn giảm phí sẽ thể hiện ở ô Tổng. 
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III.8. Miễn giảm phí lượt vào theo số lượt/chủ phương tiện 

Thông tin số chuyến/ 1 tháng/ 1 khu vực được điền sẵn trên màn hình Tính phí, do 

phần mềm tự động trích xuất thông tin.  

Miễn giảm phí theo số lượt/chủ phương tiện do cán bộ Tài vụ thực hiện chỉnh sửa thủ 

công ở các ô tỷ lệ, đơn giá. 

 
Kết quả thành tiền sau khi nhập miễn giảm phí sẽ thể hiện ở ô Tổng. 

III.9. Cân chỉnh bản in biên lai thu phí cho phù hợp với máy in tại Cảng vụ  

Yêu cầu căn chỉnh bản in sẽ dựa trên việc cung cấp file template biên lai thu phí, lệ 

phí phương tiện thủy nội địa cũng như tự chỉnh sửa nó (file mẫu excel). Sau khi in 

thử, phù hợp, sẽ upload lên server để áp dụng cho các lần in về sau. 

III.10. Kết xuất thông tin Cảng vụ  trên biên lai thu phí 

File template biên lai thu phí, lệ phí (file mẫu excel) tự động kết xuất thông tin Cảng 

vụ Hàng hải …, theo chính thông tin tài khoản dành cho cán bộ tài vụ Cảng vụ đã 

đăng nhập. 

III.11. In biên lai thu phí PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

File biên lai thu phí, lệ phí phương tiện thủy nội địa là file excel, có thể mở bằng ứng 

dụng Office Microsoft Excel Worksheet để kết nối với máy in kim và gửi lệnh in đến 

thiết bị. 

III.12. Hủy biên lai thu phí PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

Đối với Biên lai ở trạng thái Đã duyệt, chưa xác nhận thanh toán, để Hủy biên lai thu 

phí PTTNĐ, chỉ có thể thực hiện trên giao diện Quản lý biên lai thu phí, lệ phí 

Mở xem danh sách BIÊN LAI THU PHÍ, LỆ PHÍ, có thể chọn 1 phương tiện cần hủy 

hoàn toàn biên lai.  
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Nhập vào các ô Tìm kiếm; bấm phím Enter để lọc. 

 
Chọn 1 dòng biên lai để mở xem chi tiết. Bấm nút [Hủy biên lai]. Phần mềm sẽ bật ra 

hộp thoại, để người dùng xác nhận thao tác Hủy, hoặc dừng thao tác này. 

 

IV. Báo cáo thống kê PTTNĐ và PTTNĐ cấp VR-SB 

IV.1. Xem báo cáo lịch PTTNĐ hàng ngày 

[Chưa cập nhật] 

IV.2. Xuất báo cáo lịch PTTNĐ ra file excel/pdf 

[Chưa cập nhật] 

IV.3. Xem báo cáo nhập liệu PTTNĐ hàng ngày 

[Chưa cập nhật] 

IV.4. Xuất báo cáo nhập liệu PTTNĐ ra file excel/pdf 

 
 

IV.5. Xem báo cáo PTTNĐ đã làm thủ tục hàng ngày 

[Chưa cập nhật] 

IV.6. Xuất báo cáo PTTNĐ đã làm thủ tục ra file excel/pdf 

[Chưa cập nhật] 
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IV.7. Trích lọc tùy biến theo thông số PTTNĐ 

 
 

 
IV.8. Trích lọc tùy biến theo đặc điểm vào/rời cảng của PTTNĐ 

[Chưa cập nhật] 
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IV.9. Trích lọc tùy biến theo thông tin hàng hóa của PTTNĐ 

[Chưa cập nhật] 

IV.10. Xuất bảng kê PTTNĐ đã làm thủ tục 

[Chưa cập nhật] 

IV.11. Báo cáo khối lượng hàng hóa, hành khách thông qua cảng biển bằng 

PTTNĐ theo tháng, năm 

[Chưa cập nhật] 

IV.12. Báo cáo PTTNĐ cấp VR-SB hàng ngày, tháng, năm 

[Chưa cập nhật] 

IV.13. Báo cáo PTTNĐ cấp VR-SB gửi Cục Hàng hải Việt Nam 

[Chưa cập nhật] 

IV.14. Báo cáo phương tiện thủy nội địa ngày,  hàng tháng, năm 

[Chưa cập nhật] 

IV.15. Thể hiện thông tin Cảng vụ trên các biểu báo cáo thống kê PTTNĐ 

[Chưa cập nhật] 
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PHẦN IV. 

LẬP KẾ HOẠCH, CẤP GIẤY PHÉP ĐIỆN TỬ CHO TÀU THUYỀN CÓ TRỌNG 

TẢI TỪ 200 DWT TRỞ XUỐNG, MANG CỜ QUỐC TỊCH CỦA QUỐC GIA CÓ 

CHUNG ĐƯỜNG BIÊN GIỚI VỚI VIỆT NAM NHẬP CẢNH, XUẤT CẢNH TẠI 

KHU VỰC BIÊN GIỚI CỦA VIỆT NAM VÀ QUỐC GIA ĐÓ; QUẢN LÝ HÀNH 

TRÌNH VÀ NEO ĐẬU CỦA TÀU THUYỀN DƯỚI 200 DWT TRONG VÙNG 

NƯỚC CẢNG BIỂN 

 

 

 

 

 

 

PHẦN V. 

LẬP KẾ HOẠCH TÀU KHÁCH CHẠY CHUYÊN TUYẾN, XÁC BÁO TÍNH PHÍ 

VÀ QUẢN LÝ THU PHÍ, LỆ PHÍ CỦA TÀU KHÁCH CHẠY CHUYÊN TUYẾN 

 

 

 

 

PHẦN VI. 

LẬP BẢNG KÊ HOẠT ĐỘNG TÀU DỊCH VỤ LAI DẮT, XÁC BÁO TÍNH PHÍ 

VÀ QUẢN LÝ THU PHÍ, LỆ PHÍ CỦA TÀU DỊCH VỤ LAI DẮT 

 

 


