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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 Thủ tục vào đường link phần mềm. Sau đó nhập các thông tin về tài khoản, 

mật khẩu và kích nút <Đăng nhập>.  
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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 Thủ tục 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 Thủ tục 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. 
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 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê quyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 

 

 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 12 
 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

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

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 
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báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 
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Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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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- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 
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Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ cấp kế hoạch 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 kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 
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o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 24 
 

- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 
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o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ sửa kế điều động có 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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

Cán bộ Thủ tục có thể xem thông tin chi tiết các bản khai bằng cách kích vào từng bản 

khai một ở thành phần hồ sơ. Và cũng có thể xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ chung hồ 

sơ cho các bản khai như: 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình” ở  màn 

hình chi tiết hồ sơ để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể 

như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 
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o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 

 

 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

Khi đã xử lý xong hồ sơ giấy cán bộ có thể vào để đổi trạng thái kết quả giải quyết hồ 

sơ bằng cách thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 
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Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”.  

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục”.   



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 38 
 

II.6. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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II.7. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 

 

 

- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì Cán bộ Thủ tục thực 

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

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

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Đề nghị cấp giấy phép 

o Đề nghị sửa giấy phép 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 

 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 
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 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 Thủ tục thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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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- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 
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- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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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- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 
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Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

 

II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục như hình dưới: 
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Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  
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 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 

- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 
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o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Đề nghị cấp giấy phép 

 Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép” để xem danh sách 

các giấy phép chờ cấp: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chơ cấp giấy phép: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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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 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành nhập các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 

 

- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.5. Đề nghị sửa giấy phép 

 Cán bộ chọn rổ trạng thái “Đề nghị sửa giấy phép”. Đây là những hồ sơ mà lãnh đạo 

đề nghị sửa lại giấy phép: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ sửa lại giấy phép: 
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 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp sửa giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành sửa lại các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 

 

- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.6. Tạm dừng làm thủ tục diện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 
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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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

Cán bộ Thủ tục có thể xem thông tin chi tiết các bản khai bằng cách kích vào từng bản 

khai một ở thành phần hồ sơ. Và cũng có thể xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ chung hồ 

sơ cho các bản khai như: 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình” ở  màn 

hình chi tiết hồ sơ để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể 

như sau: 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 72 
 

 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 
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o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 

 

 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

Khi đã xử lý xong hồ sơ giấy cán bộ có thể vào để đổi trạng thái kết quả giải quyết hồ 

sơ bằng cách thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 
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Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”.  

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục”.   
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II.7. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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 Cấp lại giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Cấp lại giấy phép rời cảng> và nhập lý do cấp lại.  

 

 Khi kích <Xác nhận> hành động thành công thì hệ thống chuyển lại về rổ trạng 

thái “Đề nghị sửa giấy phép”. 

 Hủy giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Hủy giấy phép rời cảng> và nhập lý do hủy. Khi xác nhận hành động 

thành công hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.8. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 

 

- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì Cán bộ Thủ tục 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. 
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 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Đề nghị cấp giấy phép 

o Đề nghị sửa giấy phép 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục 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 Thủ tục 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 Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 
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- Cán bộ Thủ tục 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. 

 

- 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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- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 
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- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. 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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o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

 

II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục như hình dưới: 
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Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Đề nghị cấp giấy phép 

 Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép” để xem danh sách 

các giấy phép chờ cấp: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chơ cấp giấy phép: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp giấy phép quá cảnh 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép quá cảnh”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành nhập các thông tin giấy phép quá cảnh như hình 

dưới đây: 
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- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép quá cảnh hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép quá cảnh> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép quá cảnh> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.5. Đề nghị sửa giấy phép 

 Cán bộ chọn rổ trạng thái “Đề nghị sửa giấy phép”. Đây là những hồ sơ mà lãnh đạo 

đề nghị sửa lại giấy phép: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ sửa lại giấy phép: 
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 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp sửa giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép quá cảnh”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích và Cấp giấy phép qua cảnh và tiến hành sửa lại các thông 

tin giấy phép quá cảnh. 

- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép quá cảnh hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 

 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 

II.6. Tạm dừng làm thủ tục diện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 105 
 

 

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. 

 

 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 
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 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 

 

 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 
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Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép”. 

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.7. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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 Cấp lại giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép quá cảnh”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Cấp lại giấy phép quá cảnh> và nhập lý do cấp lại.  

 

 Khi kích <Xác nhận> hành động thành công thì hệ thống chuyển lại về rổ trạng thái 

“Đề nghị sửa giấy phép”. 

 Hủy giấy phép quá cảnh 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép quá cảnh”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Hủy giấy phép quá cảnh> và nhập lý do hủy. Khi xác nhận hành động 

thành công hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.8. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 Thủ tục 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. 
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 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê quyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 

 

 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 
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 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

- Bước 2: Cán bộ Thủ tục 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 Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  
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o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 124 
 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ cấp kế hoạch 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 kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 
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o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 
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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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.6. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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II.7. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 Thủ tục thực 

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

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

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Đề nghị cấp giấy phép 

o Đề nghị sửa giấy phép 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 

 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục muốn tìm kiếm hồ sơ nâng cao thì kích vào “Tìm kiếm nâng cao” 

để hiện mục tìm kiếm như bên dưới: 
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- Bước 1: Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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 từ cảng vụ (nếu có). 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 
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Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục như hình dưới: 

 

Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch điều động có 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 
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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Đề nghị cấp giấy phép 

 Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép” để xem danh sách 

các giấy phép chờ cấp: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chơ cấp giấy phép: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành nhập các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 
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- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.5. Đề nghị sửa giấy phép 

 Cán bộ chọn rổ trạng thái “Đề nghị sửa giấy phép”. Đây là những hồ sơ mà lãnh đạo 

đề nghị sửa lại giấy phép: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ sửa lại giấy phép: 

 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 
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 Cấp sửa giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành sửa lại các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 

 

- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.6. Tạm dừng làm thủ tục diện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 
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Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 

 

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. 

- Xem Phản hồi từ cảng vụ 

- Xem 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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

Cán bộ Thủ tục có thể xem thông tin chi tiết các bản khai bằng cách kích vào từng bản 

khai một ở thành phần hồ sơ. Và cũng có thể xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ chung hồ 

sơ cho các bản khai như: 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 172 
 

- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình” ở  màn 

hình chi tiết hồ sơ để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể 

như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 

 

 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

Khi đã xử lý xong hồ sơ giấy cán bộ có thể vào để đổi trạng thái kết quả giải quyết hồ 

sơ bằng cách thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 
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Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”.  

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục”.   
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II.7. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

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

 

 Cấp lại giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Cấp lại giấy phép rời cảng> và nhập lý do cấp lại.  
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 Khi kích <Xác nhận> hành động thành công thì hệ thống chuyển lại về rổ trạng 

thái “Đề nghị sửa giấy phép”. 

 Hủy giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Hủy giấy phép rời cảng> và nhập lý do hủy. Khi xác nhận hành động 

thành công hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.8. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 
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- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê quyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục 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 Thủ tục thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  
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o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 189 
 

- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 
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II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

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

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 
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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 
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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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 203 
 

- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 

 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 
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o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.6. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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II.7. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 

 

 

- Bước 2: Nhập các tiêu chí như tên tàu, mã bản khai, hô hiệu thì Cán bộ Thủ tục thực 

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

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

dần Thời gian gửi đến. 

 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Đề nghị cấp giấy phép 

o Đề nghị sửa giấy phép 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục 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 Thủ tục thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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 từ cảng vụ (nếu có). 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 
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II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục như hình dưới: 

 

Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 219 
 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 
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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 

 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 
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o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Đề nghị cấp giấy phép 

 Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép” để xem danh sách 

các giấy phép chờ cấp: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chơ cấp giấy phép: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành nhập các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 
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- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 

II.5. Đề nghị sửa giấy phép 

 Cán bộ chọn rổ trạng thái “Đề nghị sửa giấy phép”. Đây là những hồ sơ mà lãnh đạo 

đề nghị sửa lại giấy phép: 
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Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ sửa lại giấy phép: 

 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 231 
 

 Cấp sửa giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành sửa lại các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 

 

- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.6. Tạm dừng làm thủ tục diện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 

 

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. 
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- 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. 

- Xem Phản hồi từ cảng vụ 

- Xem 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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

Cán bộ Thủ tục có thể xem thông tin chi tiết các bản khai bằng cách kích vào từng bản 

khai một ở thành phần hồ sơ. Và cũng có thể xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ chung hồ 

sơ cho các bản khai như: 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 236 
 

- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình” ở  màn 

hình chi tiết hồ sơ để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể 

như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 

 

 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

Khi đã xử lý xong hồ sơ giấy cán bộ có thể vào để đổi trạng thái kết quả giải quyết hồ 

sơ bằng cách thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 
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Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”.  

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục”.   
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II.7. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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 Cấp lại giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Cấp lại giấy phép rời cảng> và nhập lý do cấp lại.  

 

 Khi kích <Xác nhận> hành động thành công thì hệ thống chuyển lại về rổ trạng 

thái “Đề nghị sửa giấy phép”. 

 Hủy giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Hủy giấy phép rời cảng> và nhập lý do hủy. Khi xác nhận hành động 

thành công hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.8. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 Thủ tục 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 Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 
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o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê quyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 

 

 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 
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 Tàu đến/ rời 

 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

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

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 
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báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 
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Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 
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II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ cấp kế hoạch điều động như hình dưới: 

 

Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch điều động có 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 254 
 

 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 

 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 
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o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 
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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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 

 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 
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o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 268 
 

II.6. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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II.7. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục nhập/ chọn các tiêu chí tìm kiếm: 

 Lọc theo thủ tục, chọn “Tàu thuyền rời 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 Thủ tục 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. 
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 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Đề nghị cấp giấy phép 

o Đề nghị sửa giấy phép 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục 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 Thủ tục thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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 từ cảng vụ (nếu có). 

- Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác (nếu có). 
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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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 
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II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 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 kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 
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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 287 
 

II.4. Đề nghị cấp giấy phép 

 Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép” để xem danh sách 

các giấy phép chờ cấp: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chơ cấp giấy phép: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành nhập các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 
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- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 

II.5. Đề nghị sửa giấy phép 

 Cán bộ chọn rổ trạng thái “Đề nghị sửa giấy phép”. Đây là những hồ sơ mà lãnh đạo 

đề nghị sửa lại giấy phép: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ sửa lại giấy phép. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp sửa giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành sửa lại các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 
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- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 

 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.6. Tạm dừng làm thủ tục diện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 

 

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. 
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- 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. 

- Xem Phản hồi từ cảng vụ 

- Xem 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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

Cán bộ Thủ tục có thể xem thông tin chi tiết các bản khai bằng cách kích vào từng bản 

khai một ở thành phần hồ sơ. Và cũng có thể xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ chung hồ 

sơ cho các bản khai như: 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình” ở  màn 

hình chi tiết hồ sơ để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể 

như sau: 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 298 
 

 



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 299 
 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 

 

 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

Khi đã xử lý xong hồ sơ giấy cán bộ có thể vào để đổi trạng thái kết quả giải quyết hồ 

sơ bằng cách thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 
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Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”.  

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục”.   
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II.7. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

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

 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 302 
 

 Cấp lại giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Cấp lại giấy phép rời cảng> và nhập lý do cấp lại.  

 

 Khi kích <Xác nhận> hành động thành công thì hệ thống chuyển lại về rổ trạng 

thái “Đề nghị sửa giấy phép”. 

 Hủy giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Hủy giấy phép rời cảng> và nhập lý do hủy. Khi xác nhận hành động 

thành công hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.8. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

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

 

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 304 
 

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 Thủ tục 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 Thủ tục 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 Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 
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o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê quyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 

 

 

 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục có thể chọn/ nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

 Cảng vụ 

 Quốc tịch 

 Tàu đến/ rời 
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 IMO 

 Khu vực cảng 

 Cảng tiếp theo 

 Thời gian tàu 

 Ngày nộp 

 Đại lý đến 

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

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 
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- Cán bộ Thủ tục 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. 

 

- 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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- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 

- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 
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Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 

II.2. Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 
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II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ cấp kế hoạch điều động như hình dưới: 

  

Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch điều động có 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 
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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 

 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 
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o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 
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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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

  



  

Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 326 
 

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.6. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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II.7. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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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 Thủ tục 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 Thủ tục 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. 
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 Cán bộ Thủ tục xem danh sách hồ sơ theo các trạng thái: 

o Đã tiếp nhận 

o Yêu cầu sửa đổi bổ sung 

o Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Đề nghị cấp giấy phép 

o Đề nghị sửa giấy phép 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

o Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

o Hủy thủ tục 
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 Tìm kiếm nâng cao 

Cán bộ Thủ tục 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 Thủ tục 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 Thủ tục thực hiện kích vào nút [Tìm kiếm]. Hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách kết quả tìm kiếm hồ sơ. 

II.1. Hồ sơ Đã tiếp nhận 

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đã tiếp nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ 

những hồ sơ đang ở trạng thái Đã tiếp nhận. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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 từ cảng vụ (nếu có). 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ 

trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

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

- Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Yêu cầu sửa đổi bổ sung”. Hệ thống sẽ hiển thị 

toàn bộ những hồ sơ đang ở trạng thái yêu cầu sửa đổi bổ sung. 

 

- Cán bộ Thủ tục 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. 

- 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. 

- Xem thông tin các bản khai: Cán bộ Thủ tục có thể kích vào từng thành phần hồ sơ có 

gửi sang để xem chi tiết thông tin từng bản khai như: Bản khai an ninh tảu biển, Thông 

báo, Xác báo, Kế hoạch điều động, Bản khai chung, Bản khai hàng hóa nguy hiểm, 

Danh sách hành khách, Danh sách thuyền viên, Giấy phép rời cảng cuối cùng (nếu 

có),… 
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- Xử lý hồ sơ:  

 

o Thông báo chấp thuận 

Để chấp thuận 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 

phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o 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. Thực hiện xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông 

báo đến NLTT yêu cầu sửa đổi bổ sung hồ sơ. 

o Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

Khi NLTT nộp hồ sơ trực tiếp thì cán bộ có thể không xử lý hồ sơ online bằng cách 

kích vào <Tạm dừng làm thủ tục điện tử> và nhập lý do. Thực hiện xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử”. 

o Hủy hồ sơ 

Để hủy hồ sơ Cán bộ thủ tục kích vào <Hủy hồ sơ và nhập lý do. Thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy hồ sơ” 
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II.3. Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục 

Cán bộ Thủ tục chọn rổ trạng thái “Chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục”. Hệ thống 

hiển thị toàn bộ danh sách chờ phê duyệt hoàn thành thủ tục như hình dưới: 

 

Cán bộ kích vào 1 hồ sơ để xem chi tiết: 

 

Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch điều động có 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 
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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình”. 

để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể như sau: 

 

- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 
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o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

- Bước 2: Cán bộ tiến hành nhập đầy đủ các thông tin phê duyệt như số chứng nhận, thời 

gian phê duyệt. 

- Bước 3: Nếu các thông tin đối chiếu đã được tích  đầy đủ thì sẽ có 2 nút [Duyệt] 

và [Hủy]. 

o Nếu cán bộ kích nút [Duyệt hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép”. 

o Nếu kích nút [Hủy] và xác nhận hành động thành công thì hồ sơ chuyển về 

rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.4. Đề nghị cấp giấy phép 

 Cán bộ Thủ tục kích vào rổ trạng thái “Đề nghị cấp giấy phép” để xem danh sách 

các giấy phép chờ cấp: 

 

 Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chơ cấp giấy phép: 
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Màn hình chi tiết hồ sơ chờ cấp kế hoạch 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. 

 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành nhập các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 
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- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 
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o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.5. Đề nghị sửa giấy phép 

 Cán bộ chọn rổ trạng thái “Đề nghị sửa giấy phép”. Đây là những hồ sơ mà lãnh đạo 

đề nghị sửa lại giấy phép: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ chờ sửa lại giấy phép: 
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 Tạm dừng làm thủ tục điện tử 

- Bước 1: Cán bộ Thủ tục vào chi tiết hồ sơ 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích nhập lý do tạm dừng thủ tục và kích <Xác nhận>. Thực 

hiện xác nhận hành động thành công hồ sơ được chuyển về rổ trạng thái “Tạm dừng 

làm thủ tục điện tử”. 

 Cấp sửa giấy phép rời cảng 

- Bước 1: Cán bộ kích vào thành phần hồ sơ “Giấy phép rời cảng”. 

- Bước 2: Cán bộ thủ tục kích tiến hành sửa lại các thông tin giấy phép rời cảng như hình 

dưới đây: 
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- Bước 3: Cán bộ thủ tục kích nút <Xác nhận>. Khi đó giấy phép rời cảng hiển thị dưới 

dạng biểu mẫu và có 3 nút: 

 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Duyệt giấy phép rời cảng> và xác nhận hành 

động thành công thì hồ sơ đã được cấp phép và chuyển sang về rổ trạng thái 

“Phê duyệt hoàn thành thủ tục”. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Chuyển lãnh đạo ký số> và xác nhận hành động 

thành công thì hồ sơ chuyển lên cho lãnh đạo chờ ký số. 

o Cán bộ Thủ tục kích nút <Sửa giấy phép rời cảng> thì hệ thống tự động 

chuyển về màn hình cấp giấy phép rời cảng để cán bộ sửa lại. 
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II.6. Tạm dừng làm thủ tục diện tử 

 Cán bộ kích vào rổ trạng thái “Tạm dừng làm thủ tục điện tử” để xem danh sách 

các hồ sơ tạm dừng: 

 

Kích vào một hồ sơ để xem chi tiết hồ sơ tạm dừng: 

 

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. 
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- Xem Phản hồi từ cảng vụ 

- Xem 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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 Xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ sung hồ sơ các bản khai 

Cán bộ Thủ tục có thể xem thông tin chi tiết các bản khai bằng cách kích vào từng bản 

khai một ở thành phần hồ sơ. Và cũng có thể xác nhận hoàn thành đối chiếu/ Bổ chung hồ 

sơ cho các bản khai như: 

- Bản khai chung: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai chung 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết bản khai chung và lựa chọn hành động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách thuyền viên: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách thuyền viên 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách thuyền viên và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  
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- Danh sách hành khách: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Danh sách hành khách 

 

o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

- Bản khai hàng hóa nguy hiểm: 

o Bước 1: Kích vào thành phần hồ sơ Bản khai hàng hóa nguy hiểm. 
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o Bước 2: Cán bộ thủ tục xem chi tiết danh sách hành khách và lựa chọn hành 

động 

 Kích nút <Xác nhận hoàn thành đối chiếu> và thực hiện xác nhận 

hành động thành công thì thành phần hồ sơ đó hiện dấu tích  

 Kích nút <Bổ sung hồ sơ> và thực hiện xác nhận hành động thành 

công thì thành phần hồ sơ hiện icon  

 

 Kiểm duyệt các giấy tờ xuất trình 

- Bước 1: Cán bộ thủ tục kích vào thành phần hồ sơ “Các giấy tờ phải xuất trình” ở  màn 

hình chi tiết hồ sơ để xem chi tiết nội dung Các giấy tờ phải xuất trình, màn hình cụ thể 

như sau: 
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- Bước 2: Nhập thông tin Các giấy tờ phải xuất trình tương ứng như: 

o Giấy chứng nhận đăng ký số 

o Ngày cấp 

o Ngày hết hạn 

- Bước 3: Tích vào cột “Đã kiểm tra” đối với các giấy tờ đã xuất trình hoặc có thể bỏ 

tích giấy tờ đã xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 4: Tích cột “Yêu cầu xuất trình” đối với các giấy tờ chưa được xuất trình hoặc 

có thể tích bỏ yêu cầu xuất trình đã kiểm duyệt trước đó nếu cần thiết. 

- Bước 5: Nhấn nút [Yêu cầu xuất trình] 

Để thông báo cho NLTT phải yêu cầu xuất trình giấy tờ, cán bộ Thủ tục kích nút này. 

Sau đó nhập lý do, xác nhận hành động thành công thì hệ thống sẽ gửi thông báo cho 

NLTT. 

- Bước 6: Nhấn nút [Chấp thuận] 

Nếu đã đủ các giấy tờ xuất trình cán bộ có thể kiểm duyệt OK thì nhấn nút [Chấp 

thuận].  

- Bước 7: Nhấn nút [Yêu cầu bổ sung]  

Nếu chưa đủ giấy tờ xuất trình thì cán bộ có thể kích nút [Yêu cầu bổ sung] và nhập 

lý do để gửi thông báo yêu cầu bổ sung giấy tờ xuất trình cho NLTT. 
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 Phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục 

Khi đã xử lý xong hồ sơ giấy cán bộ có thể vào để đổi trạng thái kết quả giải quyết hồ 

sơ bằng cách thực hiện các bước sau: 

- Bước 1: Cán bộ chọn thành phần hồ sơ “Kết quả phê duyệt hồ sơ” 

Màn hình chi tiết kết quả phê duyệt hồ sơ hiển thị có 3 phần 

o Thông báo phản hồi từ các cơ quan nhà nước khác 

o Kết quả xác nhận hoàn thành thủ tục 

o Thông tin đối chiếu hồ sơ 

 

Nếu cán bộ kích nút [Xác nhận hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành 

công thì hồ sơ chuyển về rồ trạng thái “Phê duyệt hoàn thành thủ tục”.  

Nếu kích nút [Từ chối hoàn thành thủ tục] và xác nhận hành động thành công thì 

hồ sơ chuyển về rổ trạng thái “Hủy thủ tục”.   
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II.7. Phê duyệt hoàn thành thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ đã phê duyệt hoàn thành thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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 Cấp lại giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Cấp lại giấy phép rời cảng> và nhập lý do cấp lại.  

 

 Khi kích <Xác nhận> hành động thành công thì hệ thống chuyển lại về rổ trạng 

thái “Đề nghị sửa giấy phép”. 

 Hủy giấy phép rời cảng 

Trên màn hình thành phần hồ sơ cán bộ chọn “Giấy phép rời cảng”. Tại đây cán bộ 

thủ tục kích nút <Hủy giấy phép rời cảng> và nhập lý do hủy. Khi xác nhận hành động 

thành công hồ sơ chuyển sang rổ trạng thái “Hủy thủ tục” 
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II.8. Hủy thủ tục 

- Cán bộ có thể xem lại toàn bộ danh sách các hồ sơ hủy thủ tục: 

 

- Cán bộ có thể xem lại chi tiết toàn bộ hồ sơ, các bản khai, thành phần hồ sơ khác: 
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XIII. Tra cứu giấy phép 

Sau khi đăng nhập thành công Cán bộ Thủ tục 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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