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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. 

Lãnh đạo 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. Tìm kiếm hồ sơ chờ xác nhận thanh toán 

Kế toán có thể tìm kiếm hồ sơ cần xác nhận thanh toán qua từ khóa bằng cách nhập 

mã bản khai, số phiếu tính tiền: 

 

III. Thông báo phí, lệ phí 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống chuyển tới màn hình Trang chủ Quản lý thu 

phí, lệ phí. 

Cập nhật và gửi thông báo phí, lệ phí: Kế toán sẽ thấy hồ sơ hoàn thành có giá trị phí 

lệ phí bằng 0. Kế toán có thể kích vào “Cập nhật phí” để nhập thông tin và ghi chú phí, 

lệ phí cho hồ sơ. Khi nhập xong kích Ghi lại thì số tiền được cập nhật, đồng thời hệ thống 

đã gửi 01 thông báo nộp phí cho Người làm thủ tục. 

 

Gửi lại thông báo phí: Kế toán có thể gửi lại thông báo phí cho từng hồ sơ bằng cách 

kích vào nút “Gửi lại thong báo phí” ngay ngoài màn hình danh sách xác nhận thanh toán: 
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IV. Xác nhận thanh toán 

Xác nhận thanh toán được thực hiện theo thứ tự các bước: 

- Bước 1: Tích chọn mã bản khai cần xác nhận 

- Bước 2: Chọn hình thức thanh toán: Tiền mặt hay chuyển khoản 

- Bước 3: Kích nút “Xác nhận”. Khi đó hồ sơ đã xác nhận thanh toán thành công và 

chuyển qua rồ trạng thái Đã thanh toán 

 



Phone: 02438222979    Hotline: 1900 0318     Email: bophanhotro@mt.gov.vn Page 6 
 

V. Xem lại danh sách các hồ sơ Đã thanh toán 

 

Kế toán có thể xem lại danh sách các phiếu thanh toán đã hoàn thành 

Kế toán có thể tìm kiếm hồ sơ đã xác nhận thanh toán bằng cách nhập mã bản khai 

hoặc Số phiếu tính tiền tại ô tìm kiếm theo từ khóa và kích icon “Tìm kiếm” 

 


