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1 QUY TRÌNH LUỒNG CÔNG VĂN TỪ CỤC GỬI NGƯỜI NỘP ĐƠN 

1.1 Thông tin chung 

Ngoài hình thức trả công văn dạng giấy được đóng dấu gửi tới NNĐ như trước đây, 

hệ thống tiếp nhận đơn trực tuyến có chức năng gửi trả bản công văn dưới dạng gói 

tin và được ký số tới NNĐ qua tài khoản trên hệ thống và/hoặc qua địa chỉ E-mail 

đã đăng ký khi nộp đơn.  

Lưu ý: Chức năng này trước mắt sẽ hoạt động tùy theo năng lực trích xuất, nhập 

liệu của Cục. 

- Quy trình mô tả luồng công văn từ Cục gửi người nộp đơn 
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1.2 Luồng quy trình 

Quy trình Tiếp nhận đơn có phí và có cấp số đơn

Chuyên viên thẩm định Cán bộ phòng Đăng ký Hệ thống tiếp nhân Người nộp đơn
P

h
as

e

Bắt đầu

1. Nhập kết 
quả thẩm định

2. Kiểm tra công văn 
ban hành hợp lệ

Hệ thống gửi công 
văn đi trực tiếp vào 

hồ sơ

Gửi emailKết thúc
Không hợp lệ

Có NOIP

IPAS
Kết thúc

 

1.2.1 Mô tả các bước trong quy trình 

Sau khi nhận có công văn từ Cục gửi cho người nộp đơn, cán bộ thẩm định sẽ thực hiện 

gửi công văn thông báo cho người nộp đơn 

 Bước 1:Đăng nhập với vai trò Chuyên viên thẩm định, vào menu Xử lý hồ sơ >> 

Danh sách đơn chờ thẩm định 
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 Bước 1.1: Chọn hồ sơ, nhấn nút  để nhập Kết quả thẩm định cho hồ sơ hoặc 

nhấn nút Nhập kết quả thẩm định. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập kết quả 

thẩm định: 

 

 Bước 1.2:Nhập đầy đủ thông tin và nhấn nút Lưu/Lưu và gửi 

+ Lưu:Lưu lại công văn nhưng chưa gửi cho phòng đăng ký 

+ Lưu và gửi: Lưu lại công văn và gửi cho phòng đăng ký 



5 | H D S D  

 

 Bước 2: Đăng nhập với vai trò cán bộ phòng tiếp nhận, vào menu Xử lý công văn 

liên quan >> Ban hành thông báo 

 

 Bước 2.1: Chọn công văn để thao tác.  

+ Gửi thông báo cho người nộp đơn, nhấn icon  và thực hiện bước 2.2.1 

+ Từ chối gửi người nộp đơn, nhấn icon  thực hiện bước 2.2.2 

 Bước 2.2.1. Nhấn vào icon hệ thống gửi thông báo cho người nộp đơn. 

+ Trường hợp 1: Đơn có trên hệ thống trực tuyến, hệ thống gửi thông báo cho người 

nộp đơn, công văn đi trực tiếp vào đơn. 
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+ Trường hợp 2: Đơn có trên hệ thống IPAS (tự động được đồng bộ sang), hệ thống 

gửi email cho người nộp đơn theo thông tin email đã đăng ký. 

 

 Bước 2.2.2: Nhấn icon  hệ thống hiển thị màn hình từ chối gửi người nộp đơn. 

Hệ thống hiển thị màn hinh 
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+ Cán bộ phòng đăng ký nhập Lý do và nhấn Lưu. Hệ thống gửi trả kết quả thẩm 

định cho chuyên viên thẩm định. 


