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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của tài liệu 

Hệ thống thông tin phục vụ triển khai cơ chế hải quan một cửa quốc gia được triển khai để 

đáp ứng yêu cầu kết nối với doanh nghiệp với các Bộ Ngành liên quan trong các thủ tục 

xuất nhập khẩu hàng hóa, xuất nhập quá cảnh phương tiện vận tải. Đối với nghiệp vụ đăng 

ký phê duyệt mẫu phương tiện đo nhập khẩu, hệ thống Hải quan một cửa quốc gia cho 

phép khai báo hồ sơ và nhận kết quả xử lý hồ sơ từ hệ thống Bộ Khoa học Công nghệ. Hệ 

thống sẽ đáp ứng các yêu cầu sau: 

– Tiếp nhận và phản hồi thông tin cho các doanh nghiệp tham gia khai báo các thủ tục 

hành chính liên quan đến đăng ký phê duyệt mẫu phương tiện đo nhập khẩu. 

– Trao đổi thông tin với hệ thống Bộ Khoa học Công nghệ  trong triển khai cơ chế Một 

cửa Quốc gia hướng tới kết nối với cơ chế Một cửa Quốc gia. 

1.2. Phạm vi tài liệu 

– Tài liệu được áp dụng cho doanh nghiệp thực hiện chức năng quản lý, tìm kiếm, xem, 

khai báo, khai sửa, xóa hồ sơ đăng ký phê duyệt mẫu phương tiện đo nhập khẩu thuộc 

nghiệp vụ Bộ Khoa học Công nghệ trên hệ thống cổng tiếp nhận Hải quan một cửa 

Quốc gia 

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

BKHCN Bộ Khoa học Công nghệ  

Admin Quản trị  

HQMC/ NSW Hải Quan Một Cửa  

TCCN Tổ chức giám định/ tổ chức chứng nhận  

CQKT Cơ quan kiểm tra  

DN Doanh nghiệp  

1.4. Cấu trúc tài liệu 

Tài liệu này gồm 4 phần, được bố trí như sau: 
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– Phần 1: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu 

trúc tài liệu, đối tượng sử dụng tài liệu... 

– Phần 2: Giới thiệu các chức năng của chương trình.ghi nhận trong tài liệu này 

– Phần 3: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3 

– Phần 4: Các Phụ lục sử dụng trong hệ thống 
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2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG  

2.1. Đăng nhập hệ thống 

Doanh nghiệp truy cập vào địa chỉ web: https://vnsw.gov.vn 

Hệ thống hiển thị giao diện Trang chủ hệ thống HQMC: 

Doanh nghiệp thực hiện nhập thông tin tài khoản đã đăng ký để truy cập hệ thống: 

 

Lưu ý: Doanh nghiệp nên thực hiện khai báo hồ sơ trên trình duyệt Firefox (phiên bản nhỏ 

hơn 52). 

2.2. Các chức năng 

 

STT Chức năng Mô tả 

1 Tìm kiếm hồ sơ Người dùng tìm kiếm các hồ sơ  

2 Khai báo và gửi hồ sơ sang 

BKHCN 

Người dùng khai mới và gửi hồ sơ  

3 Khai sửa theo yêu cầu và gửi hồ sơ 

sang hệ thống BKHCN 

Người dùng khai sửa và gửi hồ sơ  

4 Xem chi tiết hồ sơ Người dùng xem chi tiết hồ sơ đã tạo  

5 Người dùng xem thông tin thông 

báo, chứng từ trên hệ thống NSW. 

Tải file. 

Xem/ tải Thông báo kết quả kiểm tra, kết quả kiểm tra 

chất lượng. 

6 Xem lịch sử hồ sơ Xem lịch sử Người dùng tác động lên hồ sơ, lịch sử 

phê duyệt hồ sơ của BKHCN 

7 Gửi sửa hồ sơ  Người dùng gửi yêu cầu sửa hồ sơ đã được cấp số tiếp 

nhận/ chưa được tiếp nhận 

8 Gửi rút hồ sơ  Người dùng gửi yêu cầu hủy hồ sơ đã được cấp số tiếp 

nhận/ chưa được tiếp nhận 

9 Xin ra hạn gửi hồ sơ sửa đổi bổ 

sung 

Người dùng xin ra hạn gửi hồ sơ khi có yêu cầu sửa 

đổi bổ sung của BKHCN 

10 Xóa hồ sơ Người dùng xóa hồ sơ mới tạo 

11 Xem thông tin quyết định Người dùng xem thông tin quyết định 

https://vnsw.gov.vn/
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3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 

3.1. Tìm kiếm thông tin hồ sơ 

Bước 1: Sau khi đăng nhập thành công vào hệ thống. Doanh nghiệp thực hiện nhấn chuột vào 

menu “BỘ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ”. Chọn “THỦ TỤC PHÊ DUYỆT MẪU PHƯƠNG 

TIỆN ĐO NHẬP KHẨU” 

Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm: 

 

Bước 2: Nhập các tiêu chí vào phần Thông tin tìm kiếm 

o Mã hồ sơ: Nhập mã hồ sơ cần tìm kiếm 

o Trạng thái hồ sơ: Chọn trạng thái hồ sơ cần tìm kiếm 

o Ngày tạo từ ngày: Chọn dưới lịch hoặc nhập thời gian tìm kiếm từ ngày theo định 

dạng dd/mm/yyyy 

o Ngày tạo đến ngày: Chọn dưới lịch hoặc nhập thời gian tìm kiếm đến ngày theo định 

dạng dd/mm/yyyy  

o Loại hồ sơ: Chọn loại hồ sơ cần tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn  để yêu cầu hệ thống trả về danh sách hồ sơ đáp ứng các điều 

kiện 
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Danh sách hiển thị thông tin hồ sơ bao gồm: 

– Thứ tự 

– Lịch sử tác động: Hiển thị icon chức năng cho phép nhấn vào để hiển thị màn hình 

xem thông tin lịch sử tác động, lịch sử phê duyệt 

– Mã hồ sơ: Hiển thị link cho phép nhấn vào để hiển thị màn hình xem thông tin chi tiết 

của hồ sơ  

– Ngày tạo: Ngày tạo hồ sơ 

– Trạng thái hồ sơ: Tên trạng thái hiện tại của hồ sơ 

– Sửa đổi/ bổ sung:  

o Nếu hồ sơ ở trạng thái doanh nghiệp được phép sửa thì hiển thị nút chức năng cho 

khai sửa hệ thống cho phép thực hiện sửa hồ sơ tới trước khi bên BKHCN ra quyết 

đinh. 

– Yêu cầu lùi hạn: Cho phép gửi yêu cầu xin lùi hạn bổ sung hồ sơ, nút chức năng hiển 

thị khi trạng thái hồ sơ: Yêu cầu bổ sung hồ sơ 

– Xóa: Cho phép xóa hồ sơ khi trạng thái hồ sơ là Tạo mới 

– Rút hồ sơ: Cho phép gửi yêu cầu xin rút hồ sơ, hệ thống cho phép thực hiện rút hồ sơ 

tới trước khi bên BKHCN ra quyết định 

– Xem quyết định: Chỉ hiển thị nút chức năng trong cột Xem quyết định khi Bộ ra quyết 

định. 

3.2. Thêm mới hồ sơ 

Doanh nghiệp muốn đăng ký phê duyệt mẫu phương tiện đo nhập khẩu thì phải khai báo hồ 

sơ  gửi tới BKHCN. Tài liệu này hướng dẫn doanh nghiệp khai báo hồ sơ trên hệ thống NSW 

và gửi hồ sơ sang hệ thống BKHCN. 

Để có thể gửi được bộ hồ sơ sang hệ thống BKHCN thì doanh nghiệp phải khai đủ thông tin 

sau:  

– Thông tin chung hồ sơ 

– Thông tin tờ khai hải quan 

– Thông tin hàng hóa  
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– Thông tin tài liệu, chứng từ kèm theo 

3.2.1. Khai báo trực tiếp trên giao diện 

Bước 1: Từ màn hình tìm kiếm thông tin hồ sơ, nhấn  để thực hiện khai báo 

mới thông tin hồ sơ 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới. Doanh nghiệp thực hiện nhập các thông tin 

đầy đủ và hợp lệ 

 

Chú ý: 

o Các trường đánh dấu “*” là trường bắt buộc phải nhập thông tin  

o Các trường mặc đinh hiển thị thông tin là hệ thống tự động lấy từ  thông tin chung và 

không cho phép chỉnh sửa 

Bước 3: Lựa chọn tờ khai hải quan: danh sách tờ khai hải quan được tìm kiếm từ hệ thống và 

cho phép chọn từ khai từ danh sách 
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o Người dùng bắt buộc nhập đúng các thông tin sau: số tờ khai, năm đăng ký, mã Hải 

quan khi đó hệ thống sẽ thực hiện tìm kiếm tờ khai theo thông tin cung cấp. 

o Sau khi tìm thấy tờ khai, hệ thống cung cấp tiện ích lấy danh sách hàng hóa từ tờ khai 

vào hồ sơ. Trên danh sách hàng hóa của tờ khai hải quan thực hiện chọn hàng hóa và 

nhấn Lưu để lấy hàng hóa vào hồ sơ 

 

Nếu không lấy hàng hóa có thể nhấn nút Lưu luôn để lưu thông tin tờ khai vào hồ sơ 



BKHCN - Tài liệu Hướng Dẫn Sử Dụng v1.0 

                                                                                                                     
10/23 

Bước 4: Nhập danh sách hàng hóa: nhấn nút Thêm mới trong pop up hàng hóa 

 

o Nhập các thông tin hàng hóa và các thông tin đánh dấu * là bắt buộc nhập 

o Nhấn nút Lưu để lưu thông tin hàng hóa vào hồ sơ 

Bước 5: Nhập thông tin các tài liệu đính kèm cho hồ sơ:  

– 1- Bộ tài liệu kỹ thuật của mẫu  (bắt buộc) 

– 2 - Bộ ảnh màu của mẫu và CD chứa bộ ảnh này (không bắt buộc) 

– 3 - Bản cam kết về chương trình phần mềm của phương tiện đo (không bắt buộc) 

– 4 - Bộ hồ sơ kết quả thử nghiệm, đánh giá mẫu (bắt buộc) 

– 5 - Tài liệu về việc xây dựng và áp dụng biện pháp quản lý  (bắt buộc). 

– 6- Tài liệu liên quan đến miễn, giảm kiểm thử mẫu  (không bắt buộc) 

– 7- Tài liệu khác (không bắt buộc) 

Đối với các hồ sơ nộp lần đầu chưa bắt buộc tại liệu nhưng khi xét duyệt thì doanh nghiệp 

phải cung cấp đủ tài liệu cho cán bộ xem xét 

Chọn tab tài liệu đính kèm 
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Chọn loại tài liệu và chọn file từ máy tính 

 

 

Nhấn nút Tải lên để tải tài liệu vào hồ sơ 

Chú ý :  

✓ Đối với các hồ sơ nộp lần đầu chưa yêu cầu nộp đủ tài liệu bắt buộc nhưng khi xét 

duyệt thì doanh nghiệp phải cung cấp đủ tài liệu cho cán bộ xem xét 

✓ Đối với hồ sơ có nhiều phương tiện đo, ảnh của từng phương tiện yêu cầu nhóm thành 

một file/ folder  riêng (có thể nén dạng file rar/ zip) 

✓ Đối với file tải lên yêu cầu 

▪ Định dạng : jpg, tif, pdf, rar, zip 

Để xóa file thực hiện chọn nút Xóa trong danh sách tài liệu: 
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Quá trình tài file người dùng có thể download lại file để kiểm tra file đã tải lên 

 

Bước 6: Nhấn nút Lưu để lưu tạm hồ sơ 

Trường hợp nếu hồ sơ đã hoàn thiện DN có thể nhấn Gửi hồ sơ sang BKHCN 

Chú ý: Chức năng ký số trong quá trình gửi cần đăng ký chữ ký số với hệ thống Hải quan 

và cấu hình ký số trên trình duyệt tham khảo trên tài liệu “Hướng dẫn chữ ký số” dùng 

chung cho toàn bộ các nghiệp vụ khai báo trên hệ thống Hải quan Một cửa 

o Đăng nhập hệ thống, chọn Tiện ích/ Thông tin tài liệu 

 

o Nhấn tên file HDSD_ChuKySo.doc 

 

Bước 7: Kiểm tra hồ sơ sau khi Lưu/ Gửi 
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Gửi thành công hồ sơ sẽ tự động chuyển trạng thái: Chờ tiếp nhận 

Lưu thành công hồ sơ sẽ hiển thị trạng thái: Tạo mới 

3.2.2. Khai báo dùng file excel 

Hệ thống cho phép doanh nghiệp khai thông tin hồ sơ vào file exel và thực hiện khai báo hồ 

sơ mới bằng cách upload file excel 

❖ Thực hiện tải file excel mẫu 

Bước 1: Từ màn hình tìm kiếm thông tin hồ sơ, nhấn  để thực hiện khai báo 

mới thông tin hồ sơ 

 

Bước 2: Click vào nút tải Bản khai hồ sơ mẫu 

 

 Chọn Save File, nhấn nút OK để thực hiện tải file excel về máy 

File excel có 3 sheet: 

o Sheet Thông tin hồ sơ: Cho phép khai báo thông tin đơn đăng ký  

o Sheet thông tin hàng hóa: Cho phép nhập thông tin hàng hóa  

o Sheet Danh mục: Các danh mục cần tham chiếu (Sheet Danh mục yêu cầu 

người dùng không thao tác chỉnh sửa thông tin) 

Chú ý: Các trường thông tin có dấu (*) là bắt buộc nhập 

❖ Thực hiện khai báo đơn đăng ký  

Bước 1: Từ màn hình tìm kiếm thông tin hồ sơ, nhấn  để thực hiện khai 

báo mới thông tin hồ sơ 

 

Bước 2: Màn hình thêm mới hồ sơ. Doanh nghiệp nhấn vào nút Chọn file 
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Hệ thống hiển thị màn hình duyệt để chọn file excel đã khai báo thông tin đầy đủ. Chọn file 

excel và click nút Open 

 

Hệ thống sẽ tự động lấy dữ liệu từ các trường thông tin từ file excel tương ứng vào các trường 

thông tin trên màn hình:  

 

Các thao tác đính kèm tài liệu thực hiện như hướng dẫn mục Thêm mới hồ sơ trực tiếp trên 

giao diện. 

3.3. Sửa đổi/ Bổ sung hồ sơ 

Chức năng này cho phép doanh nghiệp thực hiện sửa thông tin hồ sơ khi hồ sơ chưa có quyết 

định hoặc cán bộ yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần sửa đổi. Hồ sơ 

chỉ sửa đổi được khi có hiển thị nút  ở cột sửa. 
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Bước 2: Nhấn vào nút , hệ thống hiển thị màn hình thông tin sửa: 

 

Doanh nghiệp thực hiện sửa thông tin hồ sơ theo hướng dẫn như trong mục Khai báo hồ sơ 

trên giao diện 

Bước 3: Lưu thông tin hồ sơ hoặc Gủi hồ sơ để gửi hồ sơ sang BKHCN.   

Sau khi gửi thành công hệ thống sẽ tự động chuyển trạng thái hồ sơ  

o Tạo mới chuyển trạng thái Chờ tiếp nhận 

o Yêu cầu bổ sung chuyển trạng thái Đã bổ sung theo yêu cầu 

o Tiếp nhận chuyển trạng thái Đã sửa hồ sơ 

3.4. Yêu cầu lùi hạn 
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Chức năng cho phép doanh nghiệp thực hiện xin lùi hạn bổ sung hồ sơ gửi CQXL khi hồ sơ 

đang được yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xin lùi hạn. Hồ 

sơ trạng thái Yêu cầu bổ sung hồ sơ cho phép lùi hạn hiển thị nút thao tác: 

 

Bước 2: Nhấn nút Yêu cầu lùi hạn  để thực hiện nhập thông tin xin lùi hạn, màn hình 

hiển thị như sau: 

 

Bước 3: Nhập thông tin Thời hạn mới để hoàn thiện và Lý do xin lùi hạn  

Bước 4: Nhấn Gửi để gửi yêu cầu sang BKHCN 

Sau khi gửi thành công hệ thống sẽ tự động cập nhật thời hạn mới của hồ sơ đồng thời gửi 

thông tin cho BKHCN  

3.5. Rút hồ sơ 

Chức năng cho phép doanh nghiệp thực hiện xin hủy hồ sơ khi cơ quan xử lý chưa đưa ra 

quyết định. 
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Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xin hủy 

 

Bước 2: Nhấn Rút hồ sơ  

- Đối với hồ sơ chưa tiếp nhận, người nhấn Rút hồ sơ hệ thống sẽ thực hiện rút hồ sơ 

dừng quy trình xử lý. 

- Đối với hồ sơ đã tiếp nhận, đang xử lý hệ thống hiện thị màn hình nhập lý do như sau: 

 

Bước 3: Nhập lý do xin hủy và nhấn nút Gửi để thực hiện thao tác rút hồ sơ 

Sau khi rút thành công hệ thống sẽ tự động chuyển trạng thái: Rút hồ sơ và dừng mọi xử lý 

đối với hồ sơ đã rút 

3.6. Xóa hồ sơ  

Chức năng cho phép doanh nghiệp thực hiện xóa hồ sơ ở trạng thái Tạo mới. Các trạng thái 

khác thì doanh nghiệp không được xóa. 
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Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xóa: 

 

Bước 2: Nhấn vào nút  ở cột Xóa để thực hiện xóa hồ sơ ở trạng thái Mới tạo.  

Hệ thống hiển thị thông báo: 

 

Nhấn vào “OK” để tiếp tục xóa hồ sơ hoặc nhấn vào “Cancel” để hủy yêu cầu xóa. 

Sau khi xóa thành công, hồ sơ không còn trong danh sách hồ sơ của doanh nghiệp. 

3.7. Xem thông tin hồ sơ 

Chức năng cho phép Doanh nghiệp xem lại toàn bộ thông tin hồ sơ. 

Bước 1: Từ màn hình quản lý tìm kiếm, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xem thông tin chi tiết: 
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Bước 2:  Click chuột vào Mã hồ sơ Chọn xem thông tin chi tiết. Các thông tin chỉ cho phép 

xem, không cho sửa – xóa. 

 

3.8. Xem lịch sử tác động của hồ sơ 

Chức năng này cho phép doanh nghiệp có thể xem lại quá trình doanh nghiệp thao tác hồ sơ 

hoặc quá trình xử lý hồ sơ của BKHCN 

Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm, thực hiện tìm kiếm hồ sơ muốn xem thông tin lịch sử 

tác động 
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Bước 2: Nhấn vào nút   ở cột lịch sử tác động, hệ thống hiển thị màn hình thông tin lịch 

sử tác động  

 

Đối với các hồ sơ có yêu cầu bổ sung của cán bộ hệ thống sẽ hiển thị công văn bổ sung cho bộ 

gửi trong màn hình này, doanh nghiệp thực hiện tải file để biết chi tiết nội dung yêu cầu bổ 

sung 
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Chú ý: Phần lịch sử thao tác sẽ ghi toàn bộ các thao tác liên quan đến tác động trạng thái hồ 

sơ, dữ liệu hồ sơ 

- Đối với thao tác của DN sẽ ghi lịch sử: Thao tác cập nhập, gửi hồ sơ,  xin sửa, xin hủy, xin 

lùi hạn 

- Đối với tiếp nhận xử lý của BKHCN:  Xử lý các yêu cầu xin sửa, xin hủy, xin lùi hạn, đánh 

giá hồ sơ bổ sung, trả kết quả xử lý hồ sơ, … 

Thông tin lịch sử sẽ ghi rõ : Tác nhân, thời gian, nội dung thao tác, trạng thái hồ sơ. 

3.9. Xem quyết định 

Chức năng này cho phép doanh nghiệp xem thông tin quyết định báo gồm”  quyết định với 

hàng hóa đánh giá đạt, công văn đối với hàng hóa không đạt và phụ lục quyết định ( nếu có) 

Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xem quyết định. (Hồ sơ 

ở trạng thái Nhận quyết định) 
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Bước 2: Nhấn vào nút  tại cột Xem quyết định. Màn hình hiển thị như sau: 

 

Trên màn hình có các chức năng cho phép tải file có thể thực hiện tải file về máy tính 

 



BKHCN - Tài liệu Hướng Dẫn Sử Dụng v1.0 

                                                                                                                     
23/23 

4. PHỤ LỤC 

– N/A 


