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I. GIỚI THIỆU 

Tài liệu này được xây dựng nhằm mục đích hướng dẫn sử dụng cho người dùng 

các chức năng của phần mềm. 

Trên màn hình trang chủ gồm 5 phần chính: 

1. Trang chủ: 

 

2. Giới thiệu: 

 

3. Thủ tục hành chính: 
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4. Tra cứu thông tin: 

 

5. Hỗ trợ 

 

II. ĐĂNG NHẬP 

 Đăng nhập chương trình 
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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. 

 

 

Hình 1: Màn hình Đăng nhập 

 Menu trên màn hình 
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III. QUY TRÌNH NHẬP CẢNH 

Đăng nhập với tài khoản Cán bộ Kế hoạch, từ [Danh sách hồ sơ], chọn mục [Danh sách 

Tàu thuyền nhập cảnh], màn hình chính hiển thị màn hình [Danh sách hồ sơ đến cảng] 

như sau: 

 

- Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm tàu thuyền nhập cảnh 

Thao tác 1: Nhập các tiêu chí tìm kiếm. 

Cán bộ nhập thông tin tìm kiếm đối với tiêu chí tìm kiếm cần nhập, cụ thể là:  

 Tên tàu 

 Hô hiệu 

Cán bộ chọn thông tin tìm kiếm đối với tiêu chí tìm kiếm cần chọn, cụ thể là: 

 Cảng vụ 

 Tàu đến/rời 

 Trạng thái 

 Cảng đến 

 Quốc tịch 

 Thời gian đến/rời từ 

 Đại lý đến 

 Cảng rời cuối cùng 

 Cảng đích 

 Thời gian đến/rời tới 

 Đại lý đi 

 Khu vực cảng 
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Thao tác 2: Nhấn vào nút [Tìm kiếm] 

 Danh sách tàu thuyền đến cảng & trong cảng 

- Xem danh sách kết quả tìm kiếm 

Màn hình hiển thị Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng theo kết 

quả tìm kiếm. 

- Sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian 

Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng được sắp xếp theo thứ tự ưu 

tiên thời gian giảm dần theo Thời gian gửi đến 

- Các trạng thái hồ sơ:  

Ở màn hình cán bộ Thủ tục, Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng 

gồm các trạng thái sau: 

 Hồ sơ Chờ tiếp nhận 

 Hồ sơ Bị từ chối 

 Hồ sơ Chờ cấp lệnh điều động 

 Hồ sơ Đã cấp lệnh điều động 

 Hồ sơ Hủy lệnh điều động 

III.1. Hồ sơ Chờ tiếp nhận 

- Trong [Danh sách hồ sơ đến cảng], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Chờ tiếp nhận], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu tiên về 

thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách hồ sơ đến cảng]: 

 

- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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a. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Chờ tiếp nhận 

b. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

c. Thành phần hồ sơ 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Bản khai an ninh tàu biển] bên Thành phần hồ sơ, 

màn hình hiển thị nội dung của bản khai bao gồm: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản 

khai 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 
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-  

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

Thao tác 1:Từ màn hình chi tiết, chọn [Thông báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển 

thị nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 
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 Xem Xác báo tàu đến cảng 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Xác báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển thị 

nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 
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 Xem thông tin các bản khai khác 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của 1 số bản 

khai liên quan. Ví dụ vào Danh sách thuyền viên, màn hình hiển thị : 

 

 

Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại: 

o Bản khai hàng hóa 

o Bản khai chung 

o Danh sách hành khách 
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o Bản khai hàng hóa nguy hiểm 

o Bản khai dự trữ của tàu 

o Bản khai hành lý thuyền viên 

o Giấy khai báo y tế hàng hải 

o Bản khai kiểm dịch thực vật 

o Bản khai kiểm dịch động vật 

- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 
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d. Tiếp nhận hồ sơ 

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

hồ sơ 

 

 

- Hồ sơ tiếp nhận thành công sẽ chuyển trạng thái sang “Chờ cấp lệnh điều động” 

 

 

 

Lưu ý: Để hồ sơ được Tiếp nhận thành công, thì Cán bộ phải nhận được thông tin của Xác 

báo. 

e. Từ chối hồ sơ 

Thao tác 1: Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối hồ sơ> trên màn hình chi 

tiết hồ sơ 
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Thao tác 2: Cán bộ nhập lí do từ chối và nhấn nút <Xác nhận từ chối> 

 

 

 

- Từ chối tiếp nhận hồ sơ thành công và hồ sơ sẽ chuyển trạng thái thành “ Hồ sơ bị từ 

chối”. Lúc này hồ sơ sẽ bị dừng tại thời điểm đó. 

III.2.  Hồ sơ Chờ cấp lệnh điều động 

- Trong [Danh sách hồ sơ đến cảng], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Chờ cấp lệnh điều động], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu 

tiên về thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách hồ sơ đến cảng]: 

 

 

 

- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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a. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Chờ cấp lệnh điều động. 

b. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

c. Thành phần hồ sơ 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Bản khai an ninh tàu biển] bên Thành phần hồ sơ, 

màn hình hiển thị nội dung của bản khai bao gồm: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản 

khai 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  <Từ 

chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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Lưu ý: Nếu bản khai này đã được tiếp nhận hay từ chối trước đó, thì lúc này cán bộ không 

cần thực hiện lại bước Tiếp nhận bản khai nữa. 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Thông báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển 

thị nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  <Từ 

chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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Lưu ý: Nếu bản khai này đã được tiếp nhận hay từ chối trước đó, thì lúc này cán bộ không 

cần thực hiện lại bước Tiếp nhận/từ chối bản khai nữa. 

 Xem Xác báo tàu đến cảng 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Xác báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển thị 

nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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 Xem thông tin các bản khai khác 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của 1 số bản 

khai liên quan. Ví dụ vào Danh sách thuyền viên, màn hình hiển thị : 

 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại: 

o Bản khai hàng hóa 

o Bản khai chung 

o Danh sách hành khách 

o Bản khai hàng hóa nguy hiểm 

o Bản khai dự trữ của tàu 

o Bản khai hành lý thuyền viên 

o Giấy khai báo y tế hàng hải 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 

 

   

28 

 

o Bản khai kiểm dịch thực vật 

o Bản khai kiểm dịch động vật 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 

 

 

d. Cấp lệnh điều động 

 Thực hiện Cấp lệnh: 

Thao tác 1: Để cấp lệnh điều động, cán bộ chọn <Lệnh điều động> trên Thành phần hồ 

sơ 

Lưu ý: Để cấp lệnh điều động, hồ sơ phải ở trạng thái “Chờ cấp lệnh điều động”. 

 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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- Form [TẠO MỚI LỆNH ĐIỀU ĐỘNG] hiển thị. 
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Thao tác 2: Cán bộ nhập thông tin cần điền vào vào nhấn nút <Cấp lệnh điều động>.  

Thao tác 3: Hệ thống sẽ hiển thị hộp message xác nhận “Bạn có tiếp tục xử lý không?. 

Chọn <Ok> nếu đồng ý, <Cancel> Không đồng ý 

 

 

- Lệnh điều động được cấp thành công thì trạng thái hồ sơ chuyển thành “Đã cấp lệnh 

điều động” và hồ sơ này được chuyển sang cán bộ thủ tục xử lý. 

 

 

 Xem phiên bản điều động 

- Để xem phiên bản của Lệnh điều động, cán bộ chọn [Lệnh điều động] bên Thành phần 

hồ sơ. Phiên bản Lệnh điều động hiển thị bên dưới Thông tin chung. 

 

 

 Xem chi tiết lệnh điều động 

- Để xem chi tiết của Lệnh điều động, cán bộ chọn [Lệnh điều động] bên Thành phần hồ 

sơ. Màn hình chi tiết sẽ hiển thị 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 
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III.3. Hủy cấp lệnh điều động 

Thao tác 1: Sau khi cán bộ kế hoạch cáp lệnh điều động thành công, trên màn hình chi 

tiết sẽ hiển thị nút <Hủy cấp lệnh điều động> 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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Thao tác 2: Người dùng nhấn nút <Hủy cấp lệnh điều động>, hệ thống sẽ hiển thị 

message xác nhận “Bạn có tiếp tục xử lý không?”. Chọn <Ok> nếu đồng ý, <Cancel> 

nếu không đồng ý. 

 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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- Hồ sơ bị hủy lệnh điều động sẽ chuyển trạng thái sang “Hủy cấp lệnh điều động” và hồ 

sơ dừng tại thời điểm này. 

 

 

 

Lưu ý: Hồ sơ đã hủy cấp lệnh điều động sẽ được chuyển hồ sơ đến cán bộ thủ tục với trạng 

thái là “Hủy thủ tục” 

III.4. Hồ sơ  bị từ chối 

- Trong [Danh sách hồ sơ đến cảng], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Từ chối tiếp nhận], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu tiên về 

thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách hồ sơ đến cảng]: 

 

- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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a. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Từ chối tiếp nhận 

b. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

c. Thành phần hồ sơ 

 Xem thông tin các bản khai 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của 1 số bản 

khai liên quan. Ví dụ vào Danh sách thuyền viên, màn hình sẽ hiển thị : 
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- Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại: 

o Bản khai an ninh 

o Thông báo 

o Xác báo 

o Bản khai hàng hóa 

o Bản khai chung 

o Danh sách thuyền viên 

o Danh sách hành khách 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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o Bản khai hàng hóa nguy hiểm 

o Bản khai dự trữ của tàu 

o Bản khai hành lý thuyền viên 

o Giấy khai báo y tế hàng hải 

o Bản khai kiểm dịch thực vật 

o Bản khai kiểm dịch động vật 

- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bản khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 

 

 

 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 
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Lưu ý: Đối với hồ sơ bị từ chối tiếp nhận, cán bộ chỉ được xem nội dung thông tin hồ sơ, 

không được phép thực hiện bất kỳ thao tác gì trên bản khai cũng như trên hồ sơ. 

IV. QUY TRÌNH XUẤT CẢNH 

Đăng nhập với tài khoản Cán bộ Kế hoạch, từ [Danh sách hồ sơ], chọn mục [Danh sách 

Tàu thuyền xuất cảnh], màn hình chính hiển thị màn hình [Danh sách tàu thuyền xuất 

cảnh] như sau: 

 

- Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm tàu thuyền nhập cảnh 

Thao tác 1: Nhập các tiêu chí tìm kiếm. 

Cán bộ nhập thông tin tìm kiếm đối với tiêu chí tìm kiếm cần nhập, cụ thể 

là:  

 Tên tàu 

 Hô hiệu 

Cán bộ chọn thông tin tìm kiếm đối với tiêu chí tìm kiếm cần chọn, cụ thể là: 

 Cảng vụ 

 Tàu đến/rời 

 Trạng thái 

 Cảng đến 

 Quốc tịch 

 Thời gian đến/rời từ 
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 Đại lý đến 

 Cảng rời cuối cùng 

 Cảng đích 

 Thời gian đến/rời tới 

 Đại lý đi 

 Khu vực cảng 

Thao tác 2: Nhấn vào nút [Tìm kiếm] 

 Danh sách tàu thuyền xuất cảnh 

o Xem danh sách kết quả tìm kiếm. 

Màn hình hiển thị Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng theo kết 

quả tìm kiếm. 

o Sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian. 

Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng được sắp xếp theo thứ tự ưu 

tiên thời gian giảm dần theo Thời gian gửi đến 

o Các trạng thái hồ sơ:  

Ở màn hình cán bộ Thủ tục, Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng 

gồm các trạng thái sau: 

 Hồ sơ Chờ tiếp nhận 

 Hồ sơ Đã tiếp nhận 

 Hồ sơ Từ chối tiếp nhận 

IV.1. Hồ sơ Chờ tiếp nhận 

- Trong [Danh sách tàu thuyền xuất cảng], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm 

Trạng thái=[Chờ tiếp nhận], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu tiên 

về thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách tàu thuyền xuất cảng]: 
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- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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a. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Chờ tiếp nhận 

b. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

c. Thành phần hồ sơ 

 Xem và xử lý Thông báo tàu rời cảng 

Thao tác 1:Từ màn hình chi tiết, chọn [Thông báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển 

thị nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 
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 Xem thông tin các bản khai khác 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của 1 số bản 

khai liên quan. Ví dụ vào Bản khai chung, màn hình hiển thị : 
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Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại: 

o Danh sách hành khách 

o Danh sách thuyền viên 

o Bản khai hàng hóa  

o Bản khai dự trữ của tàu 

o Bản khai hành lý hành khách rời tàu 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 

 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 
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d. Tiếp nhận hồ sơ 

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

hồ sơ 

 

 

- Hồ sơ tiếp nhận thành công sẽ chuyển trạng thái sang “Đã tiếp nhận” 

 

 

Lưu ý: Nếu bản khai Thông báo chưa được tiếp nhận trước đó mà Cán bộ tiếp nhận hồ sơ 

thì bản khai này sẽ được tự động tiếp nhận thành công. 

e. Từ chối hồ sơ 

Thao tác 1: Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối hồ sơ> trên màn hình chi 

tiết hồ sơ 

 

 

Thao tác 2: Cán bộ nhập lí do từ chối và nhấn nút <Xác nhận từ chối> 
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- Từ chối tiếp nhận hồ sơ thành công và hồ sơ sẽ chuyển trạng thái thành “ Hồ sơ bị từ 

chối”. Lúc này hồ sơ sẽ bị dừng tại thời điểm đó. 

 

IV.2. Hồ sơ  Đã tiếp nhận 

- Trong [Danh sách hồ sơ đến cảng], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Đã tiếp nhận], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu tiên về thời 

gian giảm dần trong danh sách [Danh sách tàu thuyền xuất cảng]: 

 

 

 

- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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a. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Đã tiếp nhận. 

b. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

c. Thành phần hồ sơ 

 Xem thông tin các bản khai: 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của các bản 

khai. Ví dụ vào Bản khai chung, màn hình hiển thị : 
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Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại để xem thông tin phiên bản và nội dung: 

o Thông báo   

o Danh sách thuyền viên 

o Danh sách hành khách 

o Bản khai hàng hóa  

o Bản khai dự trữ của tàu 

o Bản khai hành lý hành khách rời tàu  
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- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 

 

 

IV.3. Hồ sơ  bị từ chối 

- Trong [Danh sách hồ sơ đến cảng], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Từ chối tiếp nhận], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu tiên về 

thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách tàu thuyền xuất cảng]: 

 

 

 

- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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a. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Từ chối tiếp nhận. 

b. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

c. Thành phần hồ sơ 

 Xem thông tin các bản khai: 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của các bản 

khai. Ví dụ vào Bản khai chung, màn hình hiển thị : 
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Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại: 

o Thông báo   

o Danh sách thuyền viên 

o Danh sách hành khách 

o Bản khai hàng hóa  

o Bản khai dự trữ của tàu 

o Bản khai hành lý hành khách rời tàu  
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- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 

 

 

 

- Lưu ý: Đối với hồ sơ bị từ chối tiếp nhận, cán bộ chỉ được xem nội dung thông tin hồ 

sơ, không được phép thực hiện bất kỳ thao tác gì trên bản khai cũng như trên hồ sơ. 

V. QUY TRÌNH QUÁ CẢNH 

Đăng nhập với tài khoản Cán bộ Kế hoạch, từ [Danh sách hồ sơ], chọn mục [Danh sách 

Tàu thuyền quá cảnh], màn hình chính hiển thị màn hình [Danh sách tàu thuyền quá 

cảng] như sau: 

 

- Màn hình hiển thị gồm các phần: 

 Tìm kiếm tàu thuyền quá cảnh 
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Thao tác 1: Nhập các tiêu chí tìm kiếm. 

Cán bộ nhập thông tin tìm kiếm đối với tiêu chí tìm kiếm cần nhập, cụ thể 

là:  

 Tên tàu 

 Hô hiệu 

Cán bộ chọn thông tin tìm kiếm đối với tiêu chí tìm kiếm cần chọn, cụ thể là: 

 Cảng vụ 

 Tàu đến/rời 

 Trạng thái 

 Cảng đến 

 Quốc tịch 

 Thời gian đến/rời từ 

 Đại lý đến 

 Cảng rời cuối cùng 

 Cảng đích 

 Thời gian đến/rời tới 

 Đại lý đi 

 Khu vực cảng 

Thao tác 2: Nhấn vào nút [Tìm kiếm] 

 Danh sách tàu thuyền quá cảnh 

o Xem danh sách kết quả tìm kiếm. 

Màn hình hiển thị Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng theo kết 

quả tìm kiếm. 

o Sắp xếp theo thứ tự ưu tiên thời gian. 

Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng được sắp xếp theo thứ tự ưu 

tiên thời gian giảm dần theo Thời gian gửi đến 

o Các trạng thái hồ sơ:  

Ở màn hình cán bộ Thủ tục, Danh sách tàu thuyền đến cảng và trong cảng 

gồm các trạng thái sau: 

 Hồ sơ Chờ tiếp nhận 
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 Hồ sơ Bị từ chối 

 Hồ sơ Chờ cấp lệnh điều động 

 Hồ sơ Đã cấp lệnh điều động 

 Hồ sơ Hủy lệnh điều động 

V.1. Hồ sơ Chờ tiếp nhận 

- Trong [Danh sách hồ sơ quá cảng], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Chờ tiếp nhận], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu tiên về 

thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách tàu thuyền quá cảnh]: 

 

- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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a. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Chờ tiếp nhận 

b. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

c. Thành phần hồ sơ 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Bản khai an ninh tàu biển] bên Thành phần hồ sơ, 

màn hình hiển thị nội dung của bản khai bao gồm: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản 

khai 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 



Hải quan một cửa – Bộ Giao thông Vận tải 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng cho cán bộ Cảng vụ Hàng hải 

 

   

60 

 

-  

 Xem và xử lý Thông báo tàu quá cảnh 

Thao tác 1:Từ màn hình chi tiết, chọn [Thông báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển 

thị nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  

<Từ chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 
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 Xem Xác báo tàu đến cảng 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Xác báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển thị 

nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 

 

 

 Xem thông tin các bản khai khác 
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- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của 1 số bản 

khai liên quan. Ví dụ vào Danh sách thuyền viên, màn hình hiển thị : 

 

 

Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại: 

o Bản khai hàng hóa 

o Bản khai chung 

o Danh sách hành khách 
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- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 
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d. Tiếp nhận hồ sơ 

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

hồ sơ 

 

 

- Hồ sơ tiếp nhận thành công sẽ chuyển trạng thái sang “Chờ cấp lệnh điều động” 

 

 

 

Lưu ý:  -Để hồ sơ được Tiếp nhận thành công, thì Cán bộ phải nhận được thông tin của 

Xác báo. 

- Nếu BKAN, Thông báo, Xác báo chưa được tiếp nhận trước đó mà Cán bộ Tiếp 

nhận hồ sơ thì 3 bản khai này tự động được xem như là đã được tiếp nhận và 

hiển thị icon  bên phải 

e. Từ chối hồ sơ 

Thao tác 1: Để từ chối hồ sơ cán bộ nhấn nút <Thông báo từ chối hồ sơ> trên màn hình chi 

tiết hồ sơ 
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Thao tác 2: Cán bộ nhập lí do từ chối và nhấn nút <Xác nhận từ chối> 

 

 

 

- Từ chối tiếp nhận hồ sơ thành công và hồ sơ sẽ chuyển trạng thái thành “ Hồ sơ bị từ 

chối”. Lúc này hồ sơ sẽ bị dừng tại thời điểm đó. 

V.2. Hồ sơ Chờ cấp lệnh điều động 

- Trong [Danh sách tàu thuyền quá cảnh], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Chờ cấp lệnh điều động], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu 

tiên về thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách tàu thuyền đến cảng]: 
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- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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f. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Chờ cấp lệnh điều động. 

g. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

h. Thành phần hồ sơ 

 Xem và xử lý Bản khai An ninh 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Bản khai an ninh tàu biển] bên Thành phần hồ sơ, 

màn hình hiển thị nội dung của bản khai bao gồm: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản 

khai 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  <Từ 

chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 
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Lưu ý: Nếu bản khai này đã được tiếp nhận hay từ chối trước đó, thì lúc này cán bộ không 

cần thực hiện lại bước Tiếp nhận bản khai nữa. 

 Xem và xử lý Thông báo tàu đến cảng 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Thông báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển 

thị nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 
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Thao tác 2: Để Tiếp nhận hoặc từ chối bản khai, click nút <Tiếp nhận bản khai> hoặc  <Từ 

chối bản khai> ở dưới nội dung. 

- Sau khi bản khai được tiếp nhận thành công sẽ hiển thị biểu tượng  bên phải của 

bản khai. 
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Lưu ý: Nếu bản khai này đã được tiếp nhận hay từ chối trước đó, thì lúc này cán bộ không 

cần thực hiện lại bước Tiếp nhận/từ chối bản khai nữa. 

 Xem Xác báo tàu đến cảng 

Thao tác 1: Từ màn hình chi tiết, chọn [Xác báo] bên Thành phần hồ sơ, màn hình hiển thị 

nội dung của bản khai bao gồm 2 phần: Thông tin phiên bản và Nội dung của bản khai 
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 Xem thông tin các bản khai khác 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của 1 số bản 

khai liên quan. Ví dụ vào Danh sách thuyền viên, màn hình hiển thị : 
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Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại: 

o Bản khai hàng hóa 

o Bản khai chung 

o Danh sách hành khách 
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- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 

 

 

V.3. Cấp lệnh điều động 

 Thực hiện Cấp lệnh: 

Thao tác 1: Để cấp lệnh điều động, cán bộ chọn <Lệnh điều động> trên Thành phần hồ 

sơ 

Lưu ý: Để cấp lệnh điều động, hồ sơ phải ở trạng thái “Chờ cấp lệnh điều động”. 

 

 

- Form [TẠO MỚI LỆNH ĐIỀU ĐỘNG] hiển thị. 
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Thao tác 2: Cán bộ nhập thông tin cần điền vào vào nhấn nút <Cấp lệnh điều động>.  

Thao tác 3: Hệ thống sẽ hiển thị hộp message xác nhận “Bạn có tiếp tục xử lý không?. 

Chọn <Ok> nếu đồng ý, <Cancel> Không đồng ý 

 

 

- Lệnh điều động được cấp thành công thì trạng thái hồ sơ chuyển thành “Đã cấp lệnh 

điều động” và hồ sơ này được chuyển sang cán bộ thủ tục xử lý. 

 

 

 Xem phiên bản điều động 

- Để xem phiên bản của Lệnh điều động, cán bộ chọn [Lệnh điều động] bên Thành phần 

hồ sơ. Phiên bản Lệnh điều động hiển thị bên dưới Thông tin chung. 
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 Xem chi tiết lệnh điều động 

- Để xem chi tiết của Lệnh điều động, cán bộ chọn [Lệnh điều động] bên Thành phần hồ 

sơ. Màn hình chi tiết sẽ hiển thị 
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V.4. Hủy cấp lệnh điều động 

Thao tác 1: Sau khi cán bộ kế hoạch cáp lệnh điều động thành công, trên màn hình chi tiết 

sẽ hiển thị nút <Hủy cấp lệnh điều động> 
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Thao tác 2: Người dùng nhấn nút <Hủy cấp lệnh điều động>, hệ thống sẽ hiển thị 

message xác nhận “Bạn có tiếp tục xử lý không?”. Chọn <Ok> nếu đồng ý, <Cancel> 

nếu không đồng ý. 
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- Hồ sơ bị hủy lệnh điều động sẽ chuyển trạng thái sang “Hủy cấp lệnh điều động” và hồ 

sơ dừng tại thời điểm này. 

 

 

 

Lưu ý: Hồ sơ đã hủy cấp lệnh điều động sẽ được chuyển hồ sơ đến cán bộ thủ tục với trạng 

thái là “Hủy thủ tục” 

V.5. Hồ sơ  bị từ chối 

- Trong [Danh sách tàu thuyền quá cảnh], Cán Bộ Kế hoạch chọn tiêu chí tìm kiếm Trạng 

thái=[Từ chối tiếp nhận], hệ thống sẽ hiển thị các hồ sơ tương ứng theo thứ tự ưu tiên về 

thời gian giảm dần trong danh sách [Danh sách tàu thuyền quá cảnh]: 

 

- Cán bộ Kế hoạch chọn một hồ sơ kích vào biểu tượng <Xem> trên cột [Thao tác], màn 

hình hiển thị chi tiết cho hồ sơ như sau: 
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i. Xem thông tin chung hồ sơ 

Hiển thị thông tin chung của hồ sơ bao gồm: 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 

 

 

Lưu ý: Trạng thái hồ sơ ở đây là: Từ chối tiếp nhận 

j. Xem Thông tin Khai báo hồ sơ 

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 

 

 

k. Thành phần hồ sơ 

 Xem thông tin các bản khai: 

- Cán bộ có thể vào từng bản khai để xem thông tin phiên bản và nội dung của 1 số bản 

khai liên quan. Ví dụ vào Bản khai hàng hóa, màn hình sẽ hiển thị : 
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Tương tự kích chọn vào các bản khai còn lại để xem thông tin phiên bản và nội dung của 

từng bản khai: 

o Bản khai an ninh 

o Thông báo 

o Xác báo 

o Danh sách thuyền viên 

o Danh sách hành khách 
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- Đối với các bản khai đã đến, icon bên trái của bản khai sẽ hiển thị màu xanh, ngược lại 

sẽ hiển thị màu đen nếu bán khai chưa đến và cán bộ sẽ không thấy nội dung của bản 

khai này. 

 

 

Lưu ý: Đối với hồ sơ bị từ chối tiếp nhận, cán bộ chỉ được xem nội dung thông tin hồ sơ, 

không được phép thực hiện bất kỳ thao tác gì trên bản khai cũng như trên hồ sơ. 

VI. LỊCH SỬ TÀU THUYỀN ĐẾN/RỜI CẢNG 


