HƯỚNG DẪN TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT 
HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN 
TRÊN PHẦN MỀM MỘT CỬA ĐIỆN TỬ

(Dành cho cán bộ, công chức Một cửa)

1. Cán bộ một cửa tiếp nhận hồ sơ trực tuyến (online) của công dân
Trường hợp 1: Hồ sơ công dân nộp đã đầy đủ các yêu cầu. 

Bước 1: Chọn hồ sơ online để tiếp nhận (hồ sơ online có biểu tượng màu xanh ở cột Hình thức và cột Ngày nhận hiển thị “Chưa tiếp nhận”).
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Bước 2: Cán bộ một cửa nhấn nút [Lưu hồ sơ]
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Bước 3: Sau đó nhấn nút [In biên nhận] để in phiếu biên nhận.
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Bước 4: Sau khi tiếp nhận thành công, cán bộ một cửa chuyển qua tab [Công việc] để chuyển hồ sơ đến bước tiếp theo tương tự như đối với hồ sơ bình thường.

Trường hợp 2: Hồ sơ công dân nộp chưa đầy đủ.

Bước 1: Cán bộ một cửa nhấn nút [Gửi lời nhắn] để yêu cầu đồng thời gửi tệp hướng dẫn chi tiết cho công dân.
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Bước 2: Nhấn nút [Gửi thông báo] để hoàn tất.

2. Cán bộ xử lý yêu cầu Công dân bổ sung hồ sơ trực tuyến (online)
Cán bộ xử lý hồ sơ chọn hồ sơ cần bổ sung và chuyển sang tab [Thông tin bổ sung] - làm theo trình tự các bước sau:
* Phần phân quyền các chức năng bổ sung như trong phần bổ sung hồ sơ bình thường ở phần “Xử lý hồ sơ”.
a. Chọn giấy tờ cần bổ sung.
b. Nhấn nút [Lưu yêu cầu].
c. Đính kèm tệp hướng dẫn chi tiết cho công dân.
d. Nhập thông điệp bổ sung (bắt buộc).
e. Check vào “Hồ sơ yêu cầu bổ sung” để lưu toàn bộ thông tin đã nhập.
(Mô tả các bước a, b, c, d, e nêu trên)
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Trường hợp 1: Đối với cán bộ xử lý hồ sơ, không có quyền cho phép hồ sơ bổ sung (thường là chuyên viên) thì chọn tab [Công việc] rồi chuyển hồ sơ đến bước tiếp theo.

Trường hợp 2: Đối với cán bộ xử lý mà có quyền cho phép hồ sơ bổ sung (thường là lãnh đạo) (việc phân quyền này sẽ do quản trị hệ thống thực hiện).
- Nếu trước đó chuyên viên đã xin bổ sung hồ sơ thì hồ sơ khi đến cán bộ tiếp theo sẽ kèm theo dòng chữ “Xin ý kiến bổ sung” ở cột [Công việc] trên màn hình nhận hồ sơ như hình bên dưới:
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- Tại bước này, nếu cán bộ không đồng ý cho bổ sung hồ sơ thì cứ thao tác chuyển hồ sơ đến bước tiếp theo như bình thường.
Ngược lại, nếu cán bộ cho phép bổ sung hồ sơ thì thực hiện: Chọn vào tab [Thông tin bổ sung] và nhấn nút [Đồng ý bổ sung] như hình sau: 
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Sau khi nhấn nút [Đồng ý bổ sung], hệ thống sẽ thông báo cho công dân bổ sung hồ sơ và hồ sơ vẫn nằm ở tài khoản của cán bộ đã đồng ý bổ sung (như hình bên dưới) cho đến khi công dân bổ sung đầy đủ, hồ sơ sẽ tự động được chuyển về cán bộ một cửa.
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3. Cán bộ một cửa tiếp nhận hồ sơ bổ sung trực tuyến của Công dân
Sau khi công dân đã bổ sung đầy đủ, hồ sơ (đang ở bước của cán bộ duyệt đồng ý bổ sung hồ sơ) sẽ tự động chuyển cho cán bộ tiếp nhận. Cán bộ một cửa thực hiện thao tác in phiếu bổ sung và nhận bổ sung tương tự giống như đối với hồ sơ bình thường.

4. Từ chối giải quyết hồ sơ trực tuyến (online) mức độ 3

Thao tác của lãnh đạo cũng giống như đối với hồ sơ bình thường.

Khi hồ sơ tới bước kết thúc trả về cán bộ trả kết quả, cán bộ trả kết quả mở hồ sơ lên, chọn tab [Thông tin hồ sơ], nhấn nút [Gửi kết quả] rồi thực hiện tương tự như chức năng [Gửi lời nhắn]:
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