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1. GIỚI THIỆU
1.1 Tổng quan về Cổng thông tin một cửa Quốc gia

Hệ thống thông tin phục vụ triển khai cơ chế hải quan một cửa quốc gia được triển khai để đáp ứng yêu cầu kết nối với doanh nghiệp và các Bộ, Ngành có liên quan trong việc cấp phép và chứng nhận xuất xứ. Hệ thống sẽ đáp ứng các yêu cầu:

· Tiếp nhận và phản hồi thông tin cho các doanh nghiệp tham gia khai báo các thủ tục hành chính liên quan lĩnh vực xuất nhập khẩu thông qua phương thức điện tử;

· Trao đổi thông tin với hệ thống nghiệp vụ Hải quan và các Bộ ngành trong triển khai cơ chế Một cửa Quốc gia hướng tới kết nối với cơ chế Một cửa Quốc gia.

1.2  Mục đích ý nghĩa tài liệu

Tài liệu được xây dựng nhằm hướng dẫn doanh nghiệp khai báo hồ sơ Cấp xác nhận khai báo hóa chất thuộc quản lý của Bộ Công thương trên hệ thống cổng tiếp nhận Hải quan một cửa Quốc gia.
1.3 Phạm vi tài liệu

Tài liệu được áp dụng cho doanh nghiệp thực hiện chức năng quản lý, tìm kiếm, xem, khai báo, khai sửa và yêu cầu hủy hồ sơ đăng ký cấp xác nhận hóa chất trên hệ thống cổng tiếp nhận Hải quan một cửa Quốc gia.
1.4 Thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ và từ viết tắt
	Định nghĩa
	Ghi chú

	HDSD
	Hướng dẫn dử dụng
	

	HS
	Hồ sơ
	

	VNSW
	Hệ thống một cửa quốc gia – VietNam National Single Window
	

	BCT
	Bộ Công thương
	


1.5 Cấu trúc tài liệu

Tài liệu này gồm 3 phần được bố trí như sau:

· Phần 1: Giới thiệu: Bao gồm giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu phạm vi, giải thích các thuật ngữ/ từ viết tắt, cấu trúc và đối tượng sử dụng tài liệu.

· Phần 2: Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này

· Phần 3: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong phần 3

2 GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG
2.1 Đăng nhập hệ thống
Doanh nghiệp truy cập vào địa chỉ web: https://vnsw.gov.vn/
Hệ thống hiển thị giao diện Trang chủ hệ thống VNSW: 
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Doanh nghiệp thực hiện nhập thông tin tài khoản đã đăng ký (tên đăng nhập/ mật khẩu của tài khoản), sau đó nhấn nút đăng nhập để truy cập hệ thống:
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Đối với doanh nghiệp chưa có tài khoản trên hệ thống cần phải tiến hành đăng ký tài khoản (Nhấn nút đăng ký, điền đầy đủ thông tin vào màn hình đăng ký, gửi thông tin cho cán bộ hải quan và chờ nhận email phê duyệt tài khoản của cán bộ hải quan)
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Với doanh nghiệp đã có tài khoản trên hệ thống thì tiến hành đăng nhập và truy cập tới phân hệ “BỘ CÔNG THƯƠNG” chọn trang “KHAI BÁO HOÁ CHẤT” để đến giao diện chính của thủ tục khai báo hóa chất:
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Trên giao diện chính  gồm 2 vùng chức năng: Tìm kiếm hồ sơ và danh sách hồ sơ theo dõi toàn bộ hồ sơ của doanh nghiệp khai báo.

2.2  Các chức năng

	STT
	Chức năng
	Mô tả

	1
	Tìm kiếm hồ sơ
	Người dùng tìm kiếm, lọc nhanh các hồ sơ theo nhiều tiêu chí

	2
	Khai báo hồ sơ 
	Người dùng khai mới hồ sơ 

	3
	Gửi hồ sơ sang hệ thống BCT
	Người dùng gửi hồ sơ sang hệ thống BCT

	4
	Xem hồ sơ
	Người dùng xem chi tiết hồ sơ đã tạo. 

	5
	Xem lịch sử hồ sơ
	Xem lại lịch sử Người dùng tác động lên hồ sơ

	6
	Xóa hồ sơ
	Người dùng xóa hồ sơ mới tạo

	7
	Xem thông tin xác nhận
	Người dùng xem chi tiết thông tin giấy phép. 


3 HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
3.1  Tìm kiếm hồ sơ

· Bước 1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống, và vào màn hình chính của thủ tục theo hướng dẫn trong mục 2.1. 
Phân vùng tìm kiếm hồ sơ được khoanh đỏ
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· Bước 2: Người dùng tìm kiếm hồ sơ bằng cách nhập từ khóa tìm kiếm vào các trường tiêu chí:

· Mã hồ sơ: Là mã của bộ hồ sơ đã khai báo được hệ thống sinh tự động có định dạng {HC}{YYYY}{xxxxxx} trong đó HC được viết tắt tên thủ tục, YYYY là năm hồ sơ hiện hành, xxxxxx số thứ tự hồ sơ
Mỗi một bộ hồ sơ mà người dùng tiến hành khai báo trên hệ thống sẽ được cấp một mã hồ sơ riêng
· Trạng thái hồ sơ: người dùng chọn trạng thái tương ứng hồ sơ cần tìm kiếm ví dụ là Dự thảo, Chờ phản hồi, Thông báo tiếp nhận KBHC (Thông báo tiếp nhận khai báo hoá chất).
· Thời gian tạo từ ngày – đến ngày: Là tiêu chí để lọc ra các hồ sơ doanh nghiệp tạo trong một khoảng thời gian. Trên màn hình để mặc định tiêu chí lọc thời gian tạo hồ sơ từ trước 30 ngày đến thời điểm hiện tại. Người dùng có thể thay đổi khoảng thời gian này bằng cách nhấn vào biểu tượng lịch trong trường tìm kiếm.
· Bước 3: Sau khi nhập các tiêu chí tìm kiếm người dùng nhấn nút Tìm kiếm để thực hiện lọc hồ sơ, kết quả các hồ sơ phù hợp ở bên dưới vùng tìm kiếm nếu nhiều hơn 15 bản ghi sẽ có phân trang. Nếu không có kết quả tìm kiếm phù hợp thì sẽ hiển thị kết quả Không có bản ghi nào được tìm thấy.
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3.2  Khai mới hồ sơ 
· Bước 1: Người dùng đăng nhập vào hệ thống, và vào màn hình chính của thủ tục theo hướng dẫn trong mục 2.1. 
Nhấn nút thêm mới trên màn hình chính. 
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Màn hình khai báo mới hồ sơ hiện lên để khai báo:
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Doanh nghiệp thực hiện khai báo thông tin hồ sơ theo các bước sau:

· Bước 2: Khai báo phần thông tin doanh nghiệp
- Các thông tin mặc định được hiển thị theo thông tin tài khoản đang sử dụng mà doanh nghiệp đã đăng ký với Hải quan: 
+ Tên doanh nghiệp
+ Mã số thuế
+ Địa chỉ trụ sở
+ Điện thoại
+ Fax

- Các thông tin yêu cầu doanh nghiệp nhập: 
+ Người đại diện

+ Chức vụ
+ Loại hình hoạt động: Check chọn 1 hoặc nhiều
+ Địa chỉ hoạt động
+ Họ tên người phụ trách khai báo
+ Số điện thoại di dộng
· Bước 3: Khai báo phần thông tin hoá chất

- Các thông tin yêu cầu doanh nghiệp nhập: 

+ Số hoá đơn

+ Ngày hoá đơn: Nhập hoặc chọn trên lịch

+ Công ty xuất khẩu

+ Quốc gia xuất khẩu: Chọn trong danh sách

+ Cửa khẩu nhập hoá chất: Chọn trong danh sách
+ Tập scan invoice: Nhấn nút Browse, chọn file mà Doanh nghiệp muốn 
+ Phiếu an toàn hóa chất: Nhấn nút Browse, chọn file mà Doanh nghiệp muốn
· Cho phép tải lên 1 hoặc nhiều tập scan invoice, hoặc phiếu an toàn hoá chất nhưng mỗi lần tải lên 1 file thì phải nhấn nút Lưu hồ sơ trước khi tải file tiếp theo.

·  Các file tải lên phải là 1 trong các loại PDF, TIF, JPG. 
· Dung lượng tối đa của một file đính kèm: 1MB
· Tổng dung lượng tối đa của các file đính kèm là 2MB
· Phần danh sách hóa chất nhập khẩu: Người dùng nhấn vào biểu tượng [image: image10.bmp]ở phần
Danh sách hóa chất. Màn hình thêm mới hóa chất hiển thị như sau:
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Người dùng nhập đầy đủ thông tin cho phần thêm mới hóa chất như sau:
- Chọn mã CAS ( Tên IUPAC, Công thức hóa học sẽ được hiển thị theo. Trường hợp chọn nhiều hơn 1 mã CAS thì Tên IUPAC, Công thức hóa học sẽ hiển thị lần lượt và cách nhau bởi dấu chấm phẩy
- Các thông tin còn lại yêu cầu doanh nghiệp nhập:
+ Tên TM: Tên thương mại

+ Mã HS
+ Hàm lượng %: Yêu cầu nhập tương ứng theo mã CAS đã chọn, giữa các hàm lượng cách nhau dấu chấm phẩy.
+ Khối lượng

+ Đơn vị tính: Chọn trong danh sách

+ Trạng thái: Chọn trong danh sách

+ Xuất xứ: Chọn trong danh sách

+ Xếp loại nguy hiểm

+ Mục đích nhập khẩu
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( Nhấn [image: image13.png]


 để thực hiện thêm mới hóa chất (hoặc [image: image14.png]__Boaua




 nếu không muốn thêm mới hoá chất). Doanh nghiệp có thể khai báo nhiều hoá chất (thực hiện khai báo giống như các bước đã hướng dẫn trên)
Hóa chất được thêm mới thành công sẽ được hiển thị ở Danh sách hóa chất, như hình bên dưới:
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Tại danh sách hóa chất, người dùng có thể thực hiện Sửa hoặc Xóa hóa chất đã thêm bằng cách nhấn vào các nút chức năng tương ứng:
· Nhấn [image: image16.bmp] để sửa thông tin hóa chất đã thêm
· Nhấn [image: image17.bmp] để xóa hóa chất đã thêm
· Bước 4: Sau khi nhập đủ thông tin hồ sơ và thông tin hóa chất, người dùng có thể nhấn các nút chức năng sau:

- Nhấn [image: image18.png]


 để thêm mới hồ sơ, khi này hồ sơ sẽ có trạng thái là: Dự thảo
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Sau khi Lưu thành công, Doanh nghiệp có thể nhấn nút [image: image20.bmp] tại cột Sửa nếu như doanh nghiệp muốn sửa thông tin hồ sơ (Chỉ được sửa hồ sơ khi hồ sơ ở trạng thái Dự thảo. Sửa thông tin hồ sơ cũng giống như khai báo mới, sau khi nhập thông tin thì phải nhấn nút Lưu để lưu lại các thông tin hồ sơ đã sửa)

- Nhấn [image: image21.png]


 để lưu lại và đồng thời thực hiện Gửi hồ sơ sang hệ thống của BCT. Chi tiết phần ký số gửi hồ sơ xem tại mục 3.3. Gửi hồ sơ sang hệ thống Bộ Công Thương
- Nhấn [image: image22.png]


 để đóng lại màn hình thêm mới hồ sơ

· Các Lưu ý khi thêm mới hồ sơ:

- Những trường có dấu (*) là các trường thông tin bắt buộc nhập
- Đính kèm tệp sẽ là bước thực hiện cuối cùng, sau khi người dùng khai đầy đủ các thông tin của hồ sơ. Các quy định về tệp đính kèm được ghi chú ở trong màn hình thêm mới hồ sơ.
- Trường hợp khi nhấn vào phần [image: image23.png]Browse_ | o fie selected.




hệ thống không hiển thị màn hình để tải tệp đính kèm thì do trình duyệt đang chặn không cho bật pop-up. Người dùng khắc phục bằng cách:

· Mở Menu trình duyệt [image: image24.png]
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· Chọn mục Nội dung và thực hiện bỏ chọn tại checkbox Chặn các cửa sổ pop-up:
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Khi điều chỉnh xong người dùng reload lại chương trình và thực hiện khai báo bình thường. (Tương tự khi gửi hồ sơ mà trình duyệt không hiển thị màn hình aplet cho ký số)
3.3  Gửi hồ sơ sang hệ thống Bộ Công thương

· Bước 1: Tại danh sách hồ sơ. Nhấn nút sửa
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Tại màn hình sửa nhấn nút Gửi hồ sơ
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· Bước 2: Xác nhận gửi: Nhấn OK. Nếu không gửi nhấn Cancel
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Màn hình Security Warning hiển thị:
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Chọn checkbox [image: image31.png]/| Faccept the risk and want o run His appication’



, nhấn Run để chạy ứng dụng
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Lưu ý: Hệ thống có thể hỏi nhiều lần để xác thực, chọn checkbox và nhấn Run lần nữa nếu được hỏi
Doanh nghiệp chọn chứng thư số (Trường hợp usb token có thể có nhiều chứng thư số)
[image: image33.png]Ching thr s6:
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Doanh nghiệp nhập mã pin vào ô User PIN cho chứng thư số đã chọn:
[image: image34.png]Verify User PIN
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Sau khi nhập mã PIN xong, nhấn nút Login.
Trường hợp nhập sai mã PIN, hệ thống đưa ra thông báo: (Doanh nghiệp nhập lại mã PIN đúng)
[image: image35.png]L User Pin is Wrong! Retry times: 9





Trường hợp chứng thư hết hạn, hệ thống đưa ra thông báo: (Doanh nghiệp liên hệ lại nơi cấp chứng thư số để được hỗ trợ)
[image: image36.png]Ngay ching thu g hét han
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Trường hợp nhập mã PIN đúng và chứng thư còn hạn, hệ thống thông báo gửi thành công. 
+ Trường hợp gửi thành công: 
Nếu BCT chưa trả thông báo tiếp nhận khai báo hoá chất thì hồ sơ ở trạng thái Chờ phản hồi.
Nếu BCT đã trả thông báo tiếp nhận thông báo hoá chất thì hồ sơ ở trạng thái Thông báo tiếp nhận KBHC
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+ Trường hợp gửi không thành công thì hệ thống sẽ có thông báo gửi không thành công. Doanh nghiệp có thể xem thông báo lỗi để sửa lại thông tin hồ sơ, hoặc yêu cầu trợ giúp từ cán bộ hải quan, sau khi điều chỉnh thì gửi lại hồ sơ.

Hồ sơ khi gửi không thành công vẫn ở trạng thái Dự thảo
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3.4  Xem chi tiết hồ sơ

· Bước 1: Tại danh sách hồ sơ. Nhấn vào nút tại cột Xem hồ sơ
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· Bước 2: Màn hình chi tiết bộ hồ sơ được mở ra. 
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Nhấn Đóng để đóng lại màn hình xem chi tiết hồ sơ.
3.5  Xem lịch sử hồ sơ
· Lịch sử tác động: Lưu lại lịch sử của doanh nghiệp tác động vào hồ sơ
Người dùng nhấn vào chức năng Lịch sử tác động trên bảng danh sách hồ sơ
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Màn hình chi tiết lịch sử tác động lên bộ hồ sơ được chọn sẽ hiển thị:
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Bảng lịch sử tác động được sắp xếp theo thời gian tác động gần nhất
· Lịch sử phê duyệt: Lưu lại lịch sử của BCT trả thông tin tiếp nhận hồ sơ
Người dùng nhấn vào chức năng trạng thái hồ sơ trên bảng danh sách hồ sơ
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Màn hình chi tiết lịch sử tác động lên bộ hồ sơ được chọn sẽ hiển thị:
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Bảng lịch sử tác động được sắp xếp theo thời gian tác động gần nhất
3.6  Xóa hồ sơ

Người dùng có thể xóa bộ hồ sơ ở trạng thái Dự thảo, tức là hồ sơ chưa được gửi sang hệ thống BCT. Tất cả các hồ sơ đã gửi sang hệ thống BCT đều không được xóa.
· Bước 1: Người dùng xóa hồ sơ bằng cách nhấn vào nút chức năng xóa trên màn hình danh sách hồ sơ 
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· Bước 2: Trên màn hình sẽ xuất hiện hộp thoại xác nhận xóa hồ sơ. Nếu đồng ý xóa hồ sơ ấn “OK”, nếu muốn hủy thao tác xóa ấn “Cancel”.
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Sau khi xác nhận xóa, hồ sơ đó sẽ bị xóa khỏi danh sách hồ sơ của người dùng.
3.7  Xem thông tin xác nhận
Khi BCT cấp xác nhận, hệ thống HQMC sẽ hiển thị chức năng cho phép người dùng có thể xem thông tin xác nhận.
·  Bước 1: Để xem giấy phép đã được cấp, người dùng tìm kiếm các hồ sơ có trạng thái Thông báo tiếp nhận KBHC. Sau đó nhấn biểu tượng chức năng Xem giấy xác nhận trên danh sách hồ sơ.
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· Bước 2: Màn hình xem thông tin xác nhận được mở ra, gồm các thông tin như sau:
[image: image48.png]1. Tén t6 chirc, cé nhan

DANMCQG

2. M s daing ky doanh nghiép/hop tc x&/hd kinh doanh 2015050840
3. Ma s6 h théng tiép nhén tw dong: 2017-0000013
4. Bia chi TeHa

5.Dien thoai 064 876927 Fax: 064 876930
hoa chit: Bén cang Téng hop Thi Vai

6. Civa khiu nhap khiu
7. Thong tin hoa chét nh

13p khiu

-4/t ban ghi.

B

Tén thuong mai

ndutig/dni)

1 [tmt

03/arvania

8. S6 héa don (invoice):
9. Céng ty xuét khiu

HD1 Ngay ky hoa don: 15/11/2017
Céng ty TNHH Anh Sao  Quéc gia: American Samoa





[image: image49.png]


[image: image50.bmp]
9 | Page

