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1 QUY TRÌNH ĐĂNG KÍ – PHÊ DUYỆT TÀI KHOẢN 

1.1 Thông tin chung 

- Quy trình mô tả các bước thực hiện để Người nộp đơn đăng kí thông tin tài 

khoản sử dụng hệ thống Tiếp nhận đơn trực tuyến. 

- Quy trình mô tả các bước thực hiện để Quản trị phê duyệt tài khoản của 

Người nộp đơn đã đăng kí. 
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1.2 Luồng quy trình 

Quy trình quản lý đăng ký thông tin tài khoản

NNĐ Hệ thống Quản trị hệ thống
P

h
a

se

Bắt đầu

1. Truy cập màn hình 
trang chủ của hệ thống 

2. Chọn “Đăng ký tài 
khoản”

3. Hiên thị màn hình 
khai báo thông tin

4. Nhập thông tin 

5. Submit

 Hợp lệ?

7. Thông báo và Gửi mail 
đăng ký thành công

6. Kiểm tra dữ liệu

không

có

8. Xem thông tin đăng ký

9. Kiểm tra thông tin 
đăng ký

 Hợp lệ?

10. Duyệt11. Từ chối

có
không

12. Gửi email từ 
chối

13. Xem thông báo từ 
chối cấp tài khoản

14. Gửi email đồng ý
15. Thực hiện đăng 

nhập bằng tài khoản 
được duyệt

Bắt đầu

 

1.2.1 Mô tả các bước trong quy trình 

- Bước 1: Người nộp đơn “Truy cập màn hình trang chủ của hệ thống”.Hệ  

thống hiển thị màn hình: 
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- Bước 2: Người nộp đơn Chọn  

- Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình gồm 3 Tab tài khoản tương ứng với 3 loại 

người nộp đơn: Tổ chức đại diện SHCN, Tổ chức/Pháp nhân, Cá nhân 
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- Bước 4: Người nộp đơn nhập thông tin tài khoản: 

- Bước 4.1:Trường hợp đăng kí tài khoản đại diện. 

- Bước 4.1.1: Chọn Đăng kí tài khoản Tổ chức đại diện. Nhập thông tin của Tổ 

chức đại diện: 
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 Tên tài khoản: Nhập mã đại diện đã được Cục SHTT cấp (từ hệ thống 

IPAS). Hệ thống sẽ tự động tải các thông tin của đại diện đã đăng kí 

trên hệ thống. 

 Lưu ý: Ngoài các thông tin đã tự động load ra, NNĐ cần phải nhập bổ 

sung thêm một số các thông tin khác. Các thông tin đánh dấu (*) bắt 

buộc phải nhập thông tin. 

 Lưu ý thông tin Email đăng kí: email này cũng sẽ nhận được kết quả 

giao dịch với Cục SHTT trong quá trình xử lý hồ sơ sau này. 

- Bước 4.1.2: Sau khi đã nhập đầy đủ thông tin, NNĐ cần đưa chứng thư số 

(dạng USB token) vào máy. 

 Lưu ý: chứng thư số do các tổ chức cung cấp dịch vụ chứng thực chữ kí 

số công cộng  của Việt nam cấp, phải hợp lệ:còn hạn sử dụng, phải là 

chứng thư số của Tổ chức (Có mã số thuế của chứng thư, chính là mã 

số thuế đã khai trên màn hình đăng kí) 

- Bước 5: Nhấn nút  để gửi thông tin đăng kí tới Cục SHTT 

- Bước 5.1: Chọn thông tin chứng thư số để đăng kí: Hệ thống hiển thị màn hình 

đăng kí CA 

 

- Bước 5.2:NNĐ nhấn nút Đăng kí 

- Bước 5.3: Màn hình Ki điện tử được mở ra, nhập Mã PIN đã được cấp vào để 

xác thực 
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- Bước 5.4: Nhấn xác nhận 

- Bước 6: Hệ thống sẽ kiểm tra thông tin tài khoản và chứng thư số đăng kí 

(Ràng buộc tài khoản hợp lệ, chứng thư số hợp lệ, chứng thư số đúng của tài khoản đăng, 

tài khoản chưa tồn tại, ….). 

 Nếu tài khoản đăng kí không hợp lệ: Sẽ hiển thị màn hình thông báo tài 

khoản không hợp lệ cho NNĐ biết. 

 Nếu tài khoản hợp lệ: thực hiện bước 7. 

- Bước 7: Hệ thống thông báo và gửi Email đăng kí thành công: 



8 | H D S D  

 

 Màn hình thông báo đăng kí thành công.  

 

 Màn hình Email xác nhận đăng kí thành công. 

 

- Bước 8: Quản trị hệ thống cục SHTT vào xem thông tin đăng kí.  

- Bước 8.1: Tại chức năng Menu Quản trị hệ thống Phê duyệt tài khoản  Tổ 

chức đại diện SHCNTổ chức/Doanh nghiệp, Cá nhân 

 

- Bước 8.2: Nhấn Xem chi tiết bản ghi tài khoản cần phê duyệt 



9 | H D S D  

 

 

- Bước 9: Quản trị hệ thống Cục SHTT thực hiện kiểm tra thông tin đăng kí. 

 Nếu tài khoản hợp lệ: Thực hiện bước 10 

 Nếu tài khoản không hợp lệ: Thực hiện bước 11 

- Bước 10: Nhấn Phê duyệt và Nhấn xác nhận phê duyệt. Hệ thống hiện thị màn 

hình thông báo Phê duyệt thành công và gửi mail thông báo thông tin Tài khoản/mật khẩu 

cho NNĐ: 

 

- Bước 11: Nhấn Từ chối và Nhấn xác nhận từ chối. Hệ thống hiển thị màn hình 

thông báo Từ chối thành công và Gửi mail thông báo từ chối đăng kí cho NNĐ: 
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