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1 GIỚI THIỆU

1.1 Mục đích và ý nghĩa của tài liệu
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn doanh nghiệp hiểu và sử dụng được cách thức khai báo hồ sơ cấp phép vận tải thủy qua biên giới Việt Nam – Campuchia trên Hệ thống một cửa quốc gia. 

1.2 Phạm vi tài liệu
Tài liệu áp dụng các chức năng khai báo hồ sơ trên Hệ thống một cửa quốc gia, bao gồm:
· Khai báo hồ sơ
· Trả kết quả xử lý hồ sơ cho doanh nghiệp
1.3 Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	GTVT
	Giao Thông Vận Tải 
	

	HDSD
	Hướng dẫn sử dụng
	

	
	
	


1.4 Cấu trúc tài liệu
Phần 1:    Giới thiệu: 
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:    Tổng quan:

Ghi nhận các thông tin tổng quát về chương trình hiện hành
Phần 3:     Giới thiệu các chức năng:

Giới thiệu các chức năng của chương trình.ghi nhận trong tài liệu này
Phần 4:     Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống

Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống đã nêu trong phần 3
2 TỔNG QUAN

2.1 Giới thiệu tổng quan 
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 và các Bộ, Ngành có liên quan trong việc cấp phép và các chứng từ thuộc bộ hồ sơ hải quan để thông quan cho hàng hóa xuất khẩu/nhập khẩu/quá cảnh; phương tiện vận tải xuất cảnh/nhập cảnh/quá cảnh. Hệ thống sẽ đáp ứng các yêu cầu:

· Cung cấp giao diện cho Doanh nghiệp (Hãng vận tải, Chủ tàu) có thể khai báo và gửi hồ sơ trực tiếp trên hệ thống.

· Cung cấp chức năng phối hợp xử lý của hệ thống NSW với các hệ thống của các cơ quan quản lý nhà nước chuyên ngành tại cảng biển.

2.2 Các nội dung khác

· Hệ thống hỗ trợ tốt nhất trình duyệt FireFox từ phiên bản 4.0 trở lên. 

3 GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
3.1 Các chức năng khai báo hồ sơ

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Khai báo hồ sơ trực tiếp

	· Khai báo các hồ sơ trực tiếp bằng màn hình giao diện


	Hãng tàu, chủ tàu được cấp phép khai báo hồ sơ trên hệ thống

	2 
	Khai báo hồ sơ bằng file Excel
	· Khai báo hồ sơ bằng cách tải file mẫu từ hệ thống về, và upload lên hệ thống
	Hãng tàu, chủ tàu được cấp phép khai báo hồ sơ trên hệ thống

	3
	Chức năng gửi hồ sơ xin cấp phép vận tải thủy đến bộ GTVT và nhận kết quả trả về
	· Doanh nghiệp gửi hồ sơ sang hệ thống Bộ GTVT

· Nhận kết quả xử lý trả về từ Bộ GTVT

· Yêu cầu sửa đổi bổ sung

· Thông tin phí
· Giấy phép
	Hãng tàu, chủ tàu được cấp phép khai báo hồ sơ trên hệ thống


4 HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
4.1 Đăng nhập

Người sử dụng đăng nhập vào hệ thống tại địa chỉ: https://vnsw.gov.vn/ với tài khoản và mật khẩu đã được cấp. 
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Doanh nghiệp thực hiện nhập thông tin tài khoản đã đăng ký để truy cập hệ thống:

[image: image3.png]0100100022




Lưu ý: Hệ thống hỗ trợ tốt nhất trên trình duyệt Firefox và Chrome
4.2 Hồ sơ đề nghị cấp phép vận tải thủy qua biên giới Việt Nam - Campuchia
4.2.1 Quản lý thông tin chung hồ sơ

Quản lý thông tin về những hồ sơ do hãng tàu, chủ tàu… thực hiện xin hồ sơ cấp phép vận tải thủy qua biên giới Việt Nam – Campuchia. Chức năng này cho phép thêm, sửa , xóa, tìm kiếm hồ sơ.
Bước 1: Doanh nghiệp đăng nhập bằng Mã số thuế và mật khẩu thành công.  Từ màn hình giao diện. di chuyển chuột tới Menu THỦ TỤC BỘ GIAO THÔNG, Click Chọn VẬN TẢI THỦY QUA BIÊN GIỚI VIỆT NAM - CAMPUCHIA
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>> Hệ thống hiển thị ra màn hình dánh sách hồ sơ để người dùng thao tác
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4.2.2 Thêm mới hồ sơ bằng giao diện hệ thống
Cho phép người hãng tàu, đại lý hãng tàu, tạo mới 1 bộ hồ sơ, để tiến hành thủ tục cấp phép vận tải thủy.
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Bước 1: Từ màn hình quản lý hồ sơ, chọn vào nút [image: image7.png]


 để tạo mới 1 bộ hồ sơ, hệ thống hiển thị ra màn hình để người dùng nhập một bộ hồ sơ mới. Màn hình đơn đăng ký hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập, chọn các thông tin cho hồ sơ

Chú ý: (*) là các thông tin bắt buộc nhập

· Phần đơn đăng ký

· Loại hồ sơ: Người dùng chọn các giá trị trong combobox phù hợp với nhu cầu: Cấp mới/ Gia hạn/ Hỏng/ mất
· Số giấy phép đã cấp. Đối với hồ sơ cấp lại : Đối với trường hợp xin cấp lại giấy phép đã có, mới phải nhập thông tin này
· Số đăng ký tàu: số đăng ký của tàu muốn xin cấp phép vận tải thủy

· Các thông tin về chủ tàu, đơn vị đăng ký: Mặc định hiển thị theo mã số thuế của đơn vị đang dùng để đăng nhập

· Thông tin phương tiện : Nhập các thông tin liên quan đến phương tiện làm hồ sơ cấp phép
· Thông tin tuyến đường, cửa khẩu: Nhập thông tin về tuyến đường, nơi cửa khẩu làm thủ tục nộp hồ sơ thông quan, thời hạn đề nghị cấp phép
· Thông tin giấy phép : Nhập tên các loại giấy phép, thời gian hiệu lực của giấy phép 
· Phần Thông tin đính kèm liên quan
· Thực hiện chọn Loại tệp và tải tệp lên => Nhấn Lưu tệp sau mỗi lần chọn 1 loại chứng từ. Các loại tệp bao gồm:

· Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện

· Giấy chứng nhận ATKT&BVMT

· Giấy chứng nhận bảo hiểm TNDS

Bước 3: 

· Nhấn nút [image: image9.png]


  để thực hiện lưu lại hồ sơ, nhưng chưa thực hiện gửi hồ sơ sang Bộ GTVT ( Hồ sơ sau khi lưu lại sẽ có trạng thái là “Tạo mới”.
· Nhấn nút [image: image10.png]


 để lưu lại hồ sơ, đồng thời thực hiện gửi hồ sơ sang Bộ GTVT ( Hồ sơ sau khi lưu và gửi sẽ có trạng thái “Chờ tiếp nhận”.
· Nhấn nút [image: image11.png]


 để thực hiện đóng lại màn hình Thêm mới hồ sơ, hệ thống sẽ không lưu lại thông tin bộ hồ sơ này.
4.2.3 Thêm mới hồ sơ bằng cách upload file excel

Bước 1: Từ màn hình quản lý tìm kiếm hồ sơ chọn Thêm mới:
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới, chọn tải Bản hồ sơ mẫu:
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Hệ thống hiển thị màn hình xuất file bản khai mẫu, cho phép doanh nghiệp lưu lại thông tin phục vụ khai báo:
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Bước 3: Sau khi tải hồ sơ mẫu về, thực hiện khai thông tin đề nghị cấp phép nhập khẩu vào file excel theo mẫu và thực hiện upload. Chọn đường dẫn đến file hồ sơ mẫu:
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Hệ thống hiển thị màn hình duyệt đến nơi lưu trữ file, và chọn:
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Bước 4: Chọn Open để tải dữ liệu lên hệ thống. Sau khi tải file lên hệ thống, nhấn nút “Nhập” để hoàn thành việc tải file
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Sau khi nhập thành công hệ thống hiển thị thông báo “Lưu thành công” và thực hiện cấp Mã bộ hồ sơ vừa tạo.

Lưu ý: Người sử dụng phải download bản khai mẫu hồ sơ mà chương trình cung cấp và thực hiện khai báo thông tin theo đúng quy định. Những file excel không đúng bản mẫu của chương trình khi upload hệ thống sẽ báo lỗi và không lưu thông tin.
4.2.4 Xem thông tin hồ sơ

Bước 1: Tại màn danh sách hồ sơ, nhấn vào Số hồ sơ để xem chi tiết. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn thông tin chi tiết hồ sơ:

[image: image19.png]Losindso

Tén chiitau

ia chi cia chilthu *
oién thosi

56 gidy chimg nhn déing

Gily chimg nhan dding k§ Tén co quan cip
Gen e

Théng tin phitang tién
Tentau

Théng thn i tét

Trong ti*

Wom nuict6ida”
Loaiméy S5 méy *
Theabtéica*

Clpméi [v] 6 gidy phép aa cép. BSivoind so cép ai*

INna méy Bién Ph M. 'S8 dng ky thu *
Thitrén Ph M7

064 876927 Fax

2015050845 Gifly ching nhén déing ky . Noay *
86 AHa Néi

Tauvantai A- 001 M chiing logitau *

'Van chuyén hanh knach du fich tir Vigt Nam - Campuchia

100 Chidu réng *
100 Nam sin xudttau *
100 S Hpky

100

Théng tin tuyén dudng, cira khu

W cla i xultinndp
Nhém cép phép *

Danh sich cang adu

Tuyén dubng *

‘Thii han a2 nghi cép phép

Théng tin gidy phép

55 Gily pnép ching nhén antoén k tht
va b vé mbi g *

“Thsi han Gidy phép ching nndn an todn K.
thét va bio vé méitrudng *

'S8 Gidy phép chig nhan béo higm cho
noutithir3

“Thésinan Gidy phép ching nndn bio higm
chonguditni 3

'S8 Gidy phép chig nhan béo hiém cho
hanh knich

“Thsi han Gidy phép ching nndn bio hiém
cho hanh knach

Kot [v] Tén cia kndu xudtinhap =
Nném 1 [v] s muc gich chuyén @i+
Chon

‘Cang chuyeén ding nha méy &én Thi die:

Chon

‘Céing ndi hanh khach va déy chuyén (TS1);

Chon

Tir Nga ba kénh Tén Chau aén Nga ba Kénh Thap Mutisé 2 ;

VNSHIP000OT

064876930
08/11/2010

Tau knch

100
2018
100

Vinh Xuong - Thurdng Phudc
Céngw

Nguyén Van An

ATTK Khu Vire 1

011112015

B0 hiém & hdi Viét Nam

011112015

30 [ngay)
o015 Navsitzo*
Hady b Giy héo chimg hin an toin
cenATTkTon ey chp idy iy cing o015
o quan oy Gy phépchimgndnan toan
T o uan ks Oy sy e
GPO1 Nody cép Gidy phép chimg nhdn béo hiém
cnongueitng 3
Co quan o Gy phépchngnhdn b
2015 g un o Gy
(acnpron oty chp o
02015 Co quan cép Gidy phép ching nhén bio

hiém cho hann kndch

B0 hiém & hdi Viét Nam





Bước 4: hệ thống cho phép tải về tệp đính kèm để xem thông tin chi tiết:
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4.2.5 Sửa hồ sơ

Cho phép người dùng sửa thông tin của bộ hồ sơ . Người dùng có thể sửa theo nhu cầu hoặc sửa theo yêu cầu của BGT
Bước 1: Ở màn hình quản lý hồ sơ. Nhấn vào nút  [image: image21.png]


 tương ứng với bộ hồ sơ muốn sửa, hoặc bổ sung chứng từ. Những hồ sơ ở trạng thái “Tạo mới” và “Chờ tiếp nhận” và “yêu cầu SĐBS” mới hiển thị chức năng này.
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Bước 2.1: Đối với hồ sơ có trạng thái là “Tạo mới”, và “Yêu cầu SĐBS” khi người dùng thực hiện Sửa hồ sơ ( hệ thống sẽ hiển thị thông tin của hồ sơ đó, người dùng sửa các thông tin mong muốn, sau đó thực hiện các thao tác sau:
· Nhấn nút [image: image23.png]


  để thực hiện lưu lại hồ sơ, nhưng chưa thực hiện gửi hồ sơ sang Bộ GTVT ( Hồ sơ sau khi lưu lại sẽ có trạng thái là “Tạo mới”.

· Nhấn nút [image: image24.png]


 để lưu lại hồ sơ, đồng thời thực hiện gửi hồ sơ sang Bộ GTVT ( Hồ sơ sau khi lưu và gửi sẽ có trạng thái “Chờ tiếp nhận”.

· Nhấn nút [image: image25.png]


 để thực hiện đóng lại màn hình Thêm mới hồ sơ, hệ thống sẽ không lưu lại thông tin bộ hồ sơ này.
Bước 2.2: Đối với hồ sơ có trạng thái là “Chờ tiếp nhận”, khi người dùng nhấn nút Sửa hồ sơ ( Hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ, và cả thông tin: Lý do sửa. Người dùng nhập Lý do sửa, và sửa các thông tin mong muốn. Sau đó thực hiện các thao tác sau:

· Nhấn nút [image: image26.png]


 để lưu lại những thay đổi của hồ sơ, đồng thời thực hiện gửi hồ sơ sang Bộ GTVT ( Hồ sơ sau khi lưu và gửi sẽ có trạng thái “Chờ tiếp nhận”.

· Nhấn nút [image: image27.png]


 để thực hiện đóng lại màn hình sửa hồ sơ, hệ thống sẽ không lưu lại thông tin bộ hồ sơ này.
Bước 2.3: DN thực hiện bổ sung chứng từ: 

· DN chọn nút Sửa tại cột Bổ sung chứng từ. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chứng từ. DN thực hiện bổ sung chứng từ theo yêu cầu của BGT, và thực hiện gửi sang Bộ
4.2.6 Xóa hồ sơ

Cho phép người dùng xóa bộ hồ sơ. Chỉ cho phép xóa hồ sơ ở trạng thái tạo mới.

Bước 1: Từ màn hình Quản lý hồ sơ. Nhấn vào nút [image: image28.png]


 tương ứng với hồ sơ, để xóa bộ hồ sơ đó.
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thông báo xác nhận xóa hồ sơ:
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Bước 3: 
· Chọn OK:  Thực hiện xóa hồ sơ thành công

· Chọn Hủy: Không thực xóa hồ sơ 

4.2.7 Xem lịch sử tác động hồ sơ

Cho phép người khai xem thông tin về lịch sử của bộ hồ sơ.

Bước 1: Vào màn hình Quản lý hồ sơ => Quản lý hồ sơ chọn bộ hồ sơ cần xem lịch sử. Kích vào nút [image: image31.png]


 để vào màn hình xem lịch sử hồ sơ
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Bước 2: Chọn (X)  để đóng màn hình xem lịch sử tác động của bộ hồ sơ

4.2.8 Chức năng gửi hồ sơ sang bộ GTVT

Bước 1: Sau khi khai báo hồ sơ, người dùng thực hiện gửi hồ sơ sang hệ thống Bộ GTVT, bằng cách nhấn vào chức năng Gửi tương ứng với bộ hồ sơ đó
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Bước 2: Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận gửi hồ sơ

· Nhấn OK để thực hiện gửi hồ sơ. Bộ hồ sơ sau khi gửi thành công sẽ chuyển trạng thái từ “Mới tạo” sang “Chờ tiếp nhận”
· Sau khi Bộ GTVT tiếp nhận hồ sơ, thì trạng thái của hồ sơ là “Đã tiếp nhận”, nếu Bộ GTVT từ chối hồ sơ, thì trạng thái hồ sơ sẽ là “Từ chối”

· Nhấn Hủy để hủy bỏ việc gửi hồ sơ sang Bộ GTVT

4.2.9 Tìm kiếm hồ sơ

Cho người khai tìm kiếm thông tin về những bộ hồ sơ theo các tiêu chí.

Bước 1: Từ màn hình quản lý hồ sơ, nhập các thông tin cần thiết vào ô tìm kiếm:
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Bước 2: Nhấn [image: image35.png]


 . Hệ thống thực hiện tìm kiếm, và trả về các hồ sơ phù hợp với điều kiện tìm kiếm do người dùng nhập.
Thông tin tìm kiếm được sẽ được hiển thị ở dưới danh sách hồ sơ. Sau khi tìm kiếm người dùng có thể thao tác: Sửa, xóa, gửi hồ sơ tới BGTVT.
4.2.10 Xem thông tin kết quả xử lý hồ sơ

Bước 1: Tại màn hình quản lý hồ sơ,  nhấn vào link “Trạng thái” hồ sơ:
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Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết kết quả xử lý BGVT  trả về với các thông tin xử lý tương ứng tại tab Lịch sử phê duyệt:
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4.2.11 Chức năng Doanh nghiệp bổ sung chứng từ theo yêu cầu của Bộ

Bước 1: Tại màn hình danh sách hồ sơ, Doanh nghiệp nhấn icon [image: image38.png]


 tại cột Bổ sung chứng từ. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Màn hình bổ sung chứng từ hiển thị như sau:
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Bước 3: Doanh nghiệp thực hiện bổ sung các loại chứng từ, sau đó nhấn Lưu và gửi chứng từ để hoàn thiện việc bổ sung chứng từ. Sau khi cập nhật xong, hồ sơ sẽ có trạng thái “Đã gửi sửa đổi bổ sung”
4.2.12 Xem thông tin nộp phí

Sau khi BGTVT tiếp nhận và xử lý hồ sơ, BGTVT sẽ gửi cho doanh nghiệp thông tin yêu cầu nộp phí. Khi này doanh nghiệp thực hiện nộp phí theo yêu cầu sau đó gửi lại thông báo kết quả nộp phí cho BGTVT:
Bước 1: Tại danh sách hồ sơ, chọn hồ sơ có trạng thái “Thông báo nộp phí”, nhấn vào icon [image: image41.png]


 để xem chi tiết thông tin phí:
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thông tin nộp phí, với các thông tin như sau:
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Bước 3: Doanh nghiệp thực hiện xem thông tin về phí được gửi từ bộ GTVT. Sau khi doanh nghiệp thực hiện nộp phí xong, cán bộ của bộ GTVT sẽ cập nhật lại trạng thái của bộ hồ sơ từ “Thông báo nộp phí” thành “Xác nhận nộp phí”.
4.2.13 Xem thông tin giấy phép nhập khẩu

Bước 1: Tại màn hình danh sách hồ sơ, nhấn vào icon  [image: image44.png]


 để xem giấy phép đã được cấp
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Bước 3: hệ thống hiển thị màn hình thông tin giấy phép nhập khẩu:
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4.2.14 Chức năng hủy hồ sơ
Chức năng cho phép doanh nghiệp thực hiện hủy hồ sơ, khi  bộ GTVT chưa thực hiện tiếp nhận hồ sơ

Bước 1: Tại màn hình danh sách hồ sơ, Doanh nghiệp nhấn vào icon [image: image47.png]


 để thực hiện hủy giấy phép nhập khẩu. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2:  hệ thống hiển thị màn hình xin hủy hồ sơ cho doanh nghiệp như sau:
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Bước 3: Doanh nghiệp nhập lý do hủy, và nhấn Gửi yêu cầu để gửi yêu cầu hồ sơ sang hệ thống của bộ GTVT.  Lúc này bộ hồ sơ sẽ có trạng thái là “Đã gửi yêu cầu hủy hồ sơ” . Sau khi BGTVT đồng ý hủy hồ sơ, thì hồ sơ sẽ có trạng thái “Đồng ý hủy”. Còn nếu Bộ không đống ý, thì hồ sơ sẽ có trạng thái “Từ chối hủy”.[image: image50.png]
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