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Tiếp nhận hồ sơ
Là chức năng tiếp nhận hồ sơ trực tiếp trên hệ thống VBDLIS.

Tại trang Xử lý hồ sơ chọn chức năng Tiếp nhận hồ sơ (1), từ danh sách xổ xuống chọn lệnh Tiếp nhận hồ sơ (2).

Giao diện trang Tiếp nhận hồ sơ hiển thị như hình sau, người dùng nhập lần lượt các thông tin:

Bước 1: Chọn đơn vị hành chính

Chọn đơn vị hành chính cho hồ sơ tiếp nhận, danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo phân quyền của tài khoản đăng nhập
hiện tại.



Bước 2: Thông tin biên nhận

Quy trình/Thủ tục: Nhấn nút xổ xuống để chọn quy trình tương ứng với thủ tục hành chính cần xử lý. Khi đó hệ thống sẽ tự
động tính ngày hẹn trả cho bộ hồ sơ.

Số biên nhận: Sau khi tiếp nhận hồ sơ hệ thống sẽ tự động cấp số theo thứ tự tăng dần.

Ngày tiếp nhận: Mặc định lấy thời gian hiện tại lúc tiếp nhận hồ sơ.
Ngày hẹn trả: Ngày hẹn trả mặc định được tính dựa vào số ngày xử lý đã thiết lập trong quy trình.

Ví dụ: Quy trình Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất lần đầu thời hạn giải quyết trong 20 ngày. Thì ngày
hẹn trả sẽ được hệ thống tính toán từ khi tiếp nhận đến hẹn trả là 20 ngày làm việc (đã trừ thứ 7, chủ nhật và các ngày lễ trong
năm, phần này được cấu hình trong mục Quản lý ngày nghỉ

Bước 3: Thông tin tài sản

Người dùng chọn lệnh tương ứng với hiện trạng dữ liệu:

Tìm thửa đất: Trường hợp thửa đất đã có trong CSDL, người dùng thực hiện tra cứu và lấy thông tin để thực hiện thụ lý hồ
sơ.



Thêm thửa đất: Trường hợp thửa đất không có trong CSDL, người dùng chọn Thêm thửa đất để khai báo số Tờ, Thửa,
Diện tích và Địa chỉ.

Lưu ý: Thửa đất chỉ được thực hiện duy nhất trên một quy trình, nếu thửa đất đã chọn đang được thụ lý ở một quy trình khác hoặc
đang thế chấp hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo và không cho phép tiếp tục thực hiện.

Bước 4: Thông tin người nộp hồ sơ

-Trường hợp cán bộ tiếp nhận lấy thông tin thửa đất trong CSDL thì hệ thống sẽ lấy tự động theo thông tin của chủ sở hữu.

-Nếu người nộp hồ sơ là người ủy quyền hoặc là đại diện thừa kế khai trình, người dùng có thể nhập thông tin theo 2 cách:

​ * Nhập lần lượt thông tin: Người nộp hồ sơ, Số giấy tờ, Số điện thoại, Email, Địa chỉ; HOẶC

​ * Tra cứu thông tin trong CSDL (nếu có)

-Tiếp theo, đánh dấu vào ô vuông để chọn Vai trò, Phương thức nhận thông tin.

-Nhấn nút KIỂM TRA NGĂN CHẶN CHỦ. Nếu có văn bản ngăn chặn liên quan, hệ thống sẽ đưa ra một Cảnh báo ngăn chặn:

Lưu ý: Nếu văn bản ở mức độ Cảnh báo hệ thống đưa ra một thông báo, nếu ở mức độ Ngăn chặn hệ thống không cho phép
xử lý hồ sơ này.



Bước 5: Giấy tờ đính kèm

Hệ thống thiết lập sẵn danh sách các giấy tờ đính kèm tương ứng với từng Quy trình/Thủ tục. Trường hợp cần thêm các giấy tờ
khác ngoài danh sách, người dùng thực hiện:

Nhập tên tài liệu muốn thêm (1) và nhấn lệnh Thêm (2) 

Chọn lệnh Tải lên để đính kèm tài liệu.

Hoặc chọn lệnh Xóa để xóa file đính kèm.

Cập nhật thông tin Số Bản chính, Số Bản sao, Giáy tờ gửi về một cửa.

Cuối cùng, nhấn nút Lưu hồ sơ để hoàn tất bước tiếp nhận.



Tiếp nhận hồ sơ đa biến động
Tiếp nhận hồ sơ đa biến động là thực hiện nhiều hơn một Quy trình/Thủ tục trong một lần thụ lý hồ sơ.

Để tiếp nhận hồ sơ đa biến động ta thực hiện tương tự chức năng tiếp nhận hồ sơ. Trong mục Quy trình/thủ tục thay vì chọn một
quy trình duy nhất, ta lần lượt chọn các quy trình theo các thủ tục cần xử lý.

Ví dụ: Trường hợp hồ sơ thụ lý cần: Đính chính giấy chứng nhận đã cấp; Gộp thửa.

-Tại phần Thông tin biên nhận, chọn lần lượt Quy trình/Thủ tục cần xử lý.

-Tại cột **Khởi tạo quy trình **xác định quy trình sẽ chạy đầu tiên.

Sau khi tiếp nhận hồ sơ, hệ thống sẽ hiển thị như sau:

Trong đó cột Trạng thái sẽ hiển thị:

1. Đang xử lý: Chỉ quy trình đang thực thi cho hồ sơ.
2. Chưa hoàn thành: Chỉ quy trình chưa được thực thi.
3. Đã hoàn thành: Chỉ quy trình đã thực thi rồi



Hồ sơ một cửa
Khi hệ thống VBDLIS được kết nối với Hệ thống một cửa điện tử thì tất cả các hồ sơ được tiếp nhận trên Hệ thống một
cửa sẽ được chuyển vào trang Hồ sơ một cửa trên phần mềm VBDLIS. Cán bộ quản lý sẽ thực hiện luân chuyển các hồ sơ
cho cán bộ thụ lý.

Tại trang Xử lý hồ sơ chọn chức năng Tiếp nhận hồ sơ (1), từ danh sách xổ xuống chọn lệnh Hồ sơ một cửa (2).

Hệ thống sẽ điều hướng đến trang Tra cứu hồ sơ một cửa.

Tra cứu hồ sơ một cửa

Nhập các điều kiện tìm kiếm hồ sơ đăng ký một cửa.

1. Chọn đơn vị hành chính, danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo phân quyền của tài khoản đăng nhập hiện tại.

2. Thực hiện tra cứu theo một trong các trường dữ liệu sau: Thủ tục hành chính một cửa, Số biên nhận, Thời gian tiếp nhận.
Nhấn nút Tìm hồ sơ. Kết quả tra cứu hiển thị tại Danh sách hồ sơ một cửa.

Xem chi tiết

Người dùng chọn hồ sơ từ Danh sách hồ sơ một cửa và chọn Xem chi tiết



Hệ thống hiển thị hộp thoại Thông tin hồ sơ gồm có: Thông tin chủ, Thông tin hồ sơ, Thông tin thửa đất, Danh sách quy trình,
Danh sách giấy tờ đính kèm.

Chọn Đóng để đóng hộp thoại Thông tin hồ sơ.

Luân chuyển hồ sơ

Tại giao diện Hồ sơ Một cửa chọn hồ sơ từ danh sách và chọn Luân chuyển hồ sơ cho cán bộ xử lý tác vụ tiếp theo.



Hệ thống hiển thị hộp thoại Chọn người xử lý tác vụ tiếp theo người dùng thực hiện theo các bước sau:

1. Chọn đơn vị hành chính,

2. Chọn tài khoản cán bộ xử lý tác vụ tiếp theo,

1. Chọn Thực thi để hoàn tất Luân chuyển hồ sơ.



In biên nhận
Người dùng có thể chọn in biên nhận bằng 2 cách:

Cách 1: Tại giao diện trang tiếp nhận chọn lệnh In biên nhận.

Cách 2: Tại màn hình Xử lý công việc chọn một hồ sơ từ danh sách và chọn lệnh In biên nhận

Màn hình mở ra tab In biên nhận, người dùng thực hiện theo các bước:

1. Chọn tư cách: Chọn một trong ba tư cách

             * Chủ sở hữu

             * Người được ủy quyền

             * Đại diện thừa kế khai trình

2. In biên nhận: Người dùng có thể thực hiện in biên nhận theo 2 cách:

Cách 1: In trực tiếp từ giao diện, chọn lệnh Bắt đầu in

Cách 2: Tải tập tin PDF về máy tính, chọn lệnh Tải tập tin





Thay đổi thông tin hồ sơ
Thay đổi thông tin thửa đất

Thay đổi thông tin người nộp hồ sơ

Cập nhật giấy tờ đính kèm



Thay đổi đơn vị hành chính của hồ sơ



Thay đổi quy trình hồ sơ
Hồ sơ đang tiếp nhận

Đối với hồ sơ đang thực hiện tiếp nhận, ta chỉ cần chọn nút Xóa trên bảng danh sách quy trình và chọn lại quy trình khác.

Hồ sơ đã tiếp nhận

Đối với hồ sơ đã tiếp nhận ta cần thực hiện như sau:

1. Luân chuyển hồ sơ về bước tiếp nhận: Nếu hồ sơ đang được thụ lý và đã luân chuyển hồ sơ qua các bước khác nhau ví
dụ: tiếp nhận → thụ lý → trình ký, ta cần phải chuyển từ bước trình ký về tiếp nhận. Nếu không khi cập nhật hồ sơ hệ thống
sẽ báo lỗi như sau:

1. Thực hiện chọn quy trình khác thay thế.

Tại phần Thông tin biên nhận xóa quy trình cũ và chọn lại quy trình khác. Nhấn Cập nhật hồ sơ để hoàn tất thay đổi quy trình.



Lưu ý: Đối với quy trình đa biến động ta cũng thực hiện tương tự như trên.



Tra cứu
Tra cứu nhanh

Để tra cứu nhanh, người dùng thực hiện lần lượt:

Nhập số biên nhận.

Chọn nút Tra cứu .

Tra cứu nâng cao

Để tra cứu nâng cao, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn nút Tra cứu nâng cao .

Xuất hiện hộp thoại tra cứu, chọn đơn vị hành chính từ nút xổ xuống.

Người dùng có thể tra cứu theo một trong những cách sau:

Tra cứu theo thông tin biên nhận (1):

Chọn trang thái quy trình, trạng thái hổ sơ từ nút xổ xuống.

Nhập số biên nhận, ngày tiếp nhận và ngày hẹn trả

Tra cứu theo thông tin thửa đất (2):

Nhập số thứ tự thửa, số hiệu tờ bản đồ và địa chỉ thửa.

Tra cứu theo thông tin chủ sở hữu (3):

Nhập họ tên, số giấy tờ, số điện thoại

Tra cứu theo thông tin chuyển tiếp (4):

Nhập tài khoản chuyển tiếp, chuyển đến từ ngày, đến ngày

Nhấn nút Tìm kiếm (5) để tìm kiếm hoặc nhấn nút Khởi tạo để thiết lập lại điều kiện tìm.



Khi đó, kết quả tra cứu hiển thị như hình sau:



Xử lý hồ sơ
Chức năng Xử lý hồ sơ cho phép người dùng xử lý các công việc (nghiệp vụ) đã được thiết lập trong từng bước của Quy
trình/Thủ tục. Để bắt đầu xử lý một hồ sơ, người dùng thực hiện:

Bước 1: Chọn hồ sơ

Chọn hồ sơ cần xử lý (1) và chọn lệnh Xử lý hồ sơ (2).

Bước 2: Xử lý tác vụ

Xuất hiện hộp thoại Quy trình xử lý gồm danh sách các công việc. Người dùng chọn lệnh Xử lý tác vụ để bắt đầu xử lý công
việc. Xem chi tiết cách thực hiện các tác vụ tại phần Tác vụ xử lý.

Lưu ý: Khi hoàn tất xử lý một tác vụ hệ thống sẽ tự động check vào ô vuông . Trường hợp các công việc thực hiện ngoài
phần mềm, không có tác vụ xử lý thì người dùng tự check vào ô vuông để ghi nhận lịch sử xử lý hồ sơ.

Bước 3: Chuyển bước xử lý.

Sau khi xử lý xong công việc người dùng chuyển công việc đến bước tiếp theo. Tùy theo việc thiết lập quy trình ở mỗi bước sẽ có



những lệnh khác nhau.

**Ví dụ*

Chuyển tiếp: Chuyển tiếp công việc tới bước tiếp theo,

Chuyển lại tiếp nhận: Chuyển lại bước trước đó nếu kết quả công việc chưa đạt yêu cầu,

Sau khi chọn lệnh hộp thoại Chọn người xử lý tác vụ tiếp theo hiển thị, người dùng thực hiện:

Chọn đơn vị hành chính (1) và chọn tài khoản cán bộ xử lý bước tiếp theo (2)
Nhập ghi chú (nếu có) và nhấn Thực thi (3) để hoàn tất.





Xem ghi chú chuyển việc
Chức năng Ghi chú cho phép xem lại các ghi chú đã thêm tại hộp thoại Chọn người xử lý tác vụ tiếp theo.

Để xem thông tin ghi chú, người dùng thực hiện:

Chọn hồ sơ cần xem ghi chú (1) và chọn lệnh Ghi chú (2).



Hộp thoại Quản lý ghi chú hiển thị các nội dung ghi chú của hồ sơ. Chọn Đóng để quay lại Màn hình xử lý công việc.



Xem danh sách giấy tờ đính kèm hồ sơ
Chức năng Giấy tờ cho phép đính kèm các giấy tờ phát sinh trong quá trình xử lý hồ sơ và cho phép người dùng xem lại các giấy
tờ đã được đính kèm tại bước tiếp nhận hoặc các bước trước đó.

Xem giấy tờ đính kèm

Để xem giấy tờ đính kèm theo hồ sơ, người dùng thực hiện:

Chọn hồ sơ cần xem giấy tờ đính kèm (1).
Chọn lệnh Giấy tờ (2)

Hộp thoại Danh sách giấy tờ đính kèm hồ sơ hiển thị như hình sau, chọn lệnh:

Xem lại để xem tập tin đính kèm,
Hoặc chọn Xóa tệp để xóa file đính kèm,
Hoặc chọn Xóa để xóa giấy tờ khỏi danh sách.

Nếu có thay đổi chọn Cập nhật để hoàn tất, hoặc chọn Đóng để thoát khỏi hộp thoại.

Thêm tài liệu đính kèm

Trường hợp tại bước xử lý phát sinh giấy tờ cần đính kèm, người dùng thực hiện:

Chọn hồ sơ cần thêm giấy tờ đính kèm và chọn lệnh Giấy tờ,
Tại hộp thoại Danh sách giấy tờ đính kèm nhập tên tài liệu cần thêm (1) và chọn lệnh Thêm tài liệu,
Chọn lệnh Tải lên (3) để tải file đính kèm từ máy tính, thiết lập Số bản chính, Số bản sao,
Chọn Ký số (4), sau đó nhấn Cập nhật để hoàn tất hoặc chọn Đóng để thoát khỏi hộp thoại.





Tiếp nhận hồ sơ giấy



Kê khai đăng ký
Kê khai đăng ký là chức năng dùng để kê khai thông tin giấy chứng nhận khi giấy này không có trong CSDL (cơ sở dữ liệu) và
chưa từng thực hiện biến động trên hệ thống.

Lưu ý: Người dùng không sử dụng chức năng Kê khai đăng ký cho các nghiệp vụ Đăng ký lần đầu.

1. Chọn chức năng Kê khai đăng ký, màn hình hiển thị trang Chọn đơn vị hành chính.

Hệ thống sẽ điều hướng đến trang Chọn đơn vị hành chính, người dùng thực hiện:

Nhấn vào nút xổ xuống để chọn đơn vị hành chính,
Tiếp theo, nhấn nút Chọn đơn vị hành chính.

Người dùng chỉ được phép chọn đơn vị hành chính mà tài khoản của mình đang có quyền trên đó.

Hệ thống sẽ chuyển hướng đến trang Kê khai đăng ký



Thêm mới đơn đăng ký

Giao diện mặc định của hệ thống sẽ là trang Thông tin đăng ký, người dùng thực hiện: Để bắt đầu nhập thông tin đăng ký người
dùng thực hiện lần lượt:

1.Đơn đăng ký

1.1.Thông tin đơn đăng ký

Mã đơn: Là mã đơn đăng ký (Có thể bỏ trống hoặc tự gán một mã đơn để dễ quản lý)
Số thứ tự hồ sơ thủ tục đăng ký: Nhấn vào biểu tượng dấu ba chấm ... để xin số thứ tự hồ sơ thủ tục đăng ký.
Ngày tiếp nhận: Ngày tiếp nhận đơn đăng ký (Có thể bỏ trống)
Ngày đăng ký: Ngày đăng ký hồ sơ (Có thể bỏ trống)
Đại diện khai trình: Mục này người dùng sẽ chọn người đại diện trong danh sách chủ sử dụng. Vì vậy vui lòng chọn đại
diện khai trình sau khi nhập thông tin chủ sử dụng.
Vai trò: Đánh dấu tích vào vai trò tương ứng (Có quyền sử dụng đất, có quyền quản lý đất, có quyền sở hữu tài sản, ...)
Ghi chú: Các thông tin ghi chú của đơn (nếu có)

1.1.2.Nhập thông tin Chủ sử dụng

Tìm: Trước hết người dùng thực hiện tra cứu thông tin chủ sử dụng trong CSDL bằng chức năng Tìm (Cá nhân, Vợ chồng, Tổ
chức, Hộ gia đình, Cộng đồng).

Thêm mới: Trong trường hợp tra cứu thông tin Chủ sử dụng không có trong CSDL. Người dùng chọn nút Thêm trên giao diện
sau đó chọn đối tượng chủ sử dụng tương ứng (Cá nhân, Vợ chồng, Hộ gia đình, Tổ chức, Cộng đồng).

1.1.3.Nhập thông tin Thửa đất và tài sản gắn liền với đất

Tìm: Trước hết người dùng thực hiện tra cứu thông tin thửa đất và tài sản trong CSDL bằng chức năng Tìm (Thửa đất, Nhà riêng
lẻ, Khu chung cư, Nhà chung cư, Căn hộ, Công trình xây dựng, Công trình ngầm, Rừng trồng, Cây lâu năm).

Thêm mới: Trong trường hợp tra cứu thông tin Thửa đất và tài sản gắn liền với đất trong CSDL không có kết quả. Người dùng
chọn nút Thêm trên giao diện sau đó chọn đối tượng thửa đất hoặc tài sản tương ứng (Thửa đất, Nhà riêng lẻ, Khu chung cư, Nhà
chung cư, Căn hộ, Công trình xây dựng, Công trình ngầm, Rừng trồng, Cây lâu năm).



Lưu ý: Ngoại trừ đăng ký căn hộ, các loại tài sản khác đều phải đăng ký kèm với thửa đất.

Nhấn nút Lưu thông tin đăng ký. Khi đó các tab Giấy chứng nhận, Đăng ký sử dụng/sở hữu chung riêng, Hạn chế quyền
sẽ được mở khóa và tại Danh sách đơn đăng ký tự động sinh ra mã đơn đăng ký.

2.Giấy chứng nhận

Kê khai Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản gắn liền với đất đối với các đối tượng sở hữu
trong đơn đăng ký.

1.** Chọn tab Giấy chứng nhận và chọn nút Thêm để bắt đầu dự thảo giấy chứng nhận.

2. Màn hình hiển thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng đánh dấu tích vào ô vuông để chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài
sản gắn liền với đất.

Tiếp theo, nhập lần lượt các thông tin: Loại giấy chứng nhận, Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Căn cứ pháp lý Đơn vị cấp



giấy...

Đánh dấu tích vào mục Chính thức có pháp lý (hệ thống sẽ ghi nhận tính pháp lý của GCN trong cơ sở dữ liệu, người dùng
không được phép bỏ qua bước này)

3. Nhấn nút Lưu để hoàn tất thêm giấy chứng nhận. Khi đó người dùng có thể dự thảo giấy chứng nhận bằng cách chọn In giấy.

Màn hình mở ra trang dự thảo giấy chứng nhận. Xem chi tiết tại trang hướng dẫn Dự thảo giấy chứng nhận



3. Đăng ký sử dụng/sở hữu chung riêng (nếu có)

Trường hợp có sử dụng/sở hữu chung riêng người dùng thực hiện như sau:

1. Chọn nút Thêm. Màn hình hiển thị hộp thoại Đăng ký tài sản, người dùng thực hiện lần lượt:

Đánh dấu tích vào ô vuông để chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất
Đánh dấu tích vào mục Đủ điều kiện cấp giấy và nhập diện tích đủ điều kiện cấp giấy.
Đánh dấu tích vào mục Sử dụng chung, nhập thông tin về Thời hạn sử dụng, Ngày bắt đầu, Ngày hết hạn



2. Nhấn nút Lưu để hoàn tất phần đăng ký tài sản, kết quả hiển thị như hình sau:

4.Hạn chế quyền (nếu có)

Trường hợp có Hạn chế quyền người dùng thực hiện như sau:

1. Chọn nút Thêm. Màn hình hiển thị hộp thoại Hạn chế quyền, giao diện gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận hạn chế quyền
Danh sách tài sản hạn chế quyền
Thông tin hạn chế quyền
Văn bản hạn chế quyền



2. Tại Danh sách giấy chứng nhận hạn chế quyền nhấn đúp vào tài sản cần hạn chế. Màn hình hiển thị hộp thoại Diện tích
hạn chế, nhập diện tích hạn chế và nhấn Lưu để hoàn tất.



Kết quả tài sản hạn chế sẽ nằm trong phần Danh sách tài sản hạn chế quyền

3. Thông tin hạn chế quyền

Nhấn nút xổ xuống để chọn Loại hạn chế quyền, đánh dấu tích vào mục Hạn chế một phần (nếu có).

Nhập Nội dung hạn chế và tải Sơ đồ ranh giới hạn chế.

4. Văn bản hạn chế:

Nhập lần lượt các trường thông tin: Loại văn bản, Số văn bản, ngày ban hành, Cơ quan ban hành, Mô tả văn bản, Bản quét văn
bản.



Cuối cùng, nhấn Lưu để hoàn tất nội dung Hạn chế quyền

Hồ sơ quét

Hồ sơ quét là chức năng cho phép người dùng gắn kèm file scan trong đơn đăng ký.

Để cập nhật hồ sơ quét, người dùng thực hiện các bước như sau:

Chọn đơn đăng ký trong Danh sách đăng ký

Chọn nút Hồ sơ quét



Màn hình hiển thị hộp thoại Lưu kho hồ sơ quét, người dùng thực hiện lần lượt.

1. Trong phần Thông tin hồ sơ quét chọn nút Thêm, màn hình hiển thị hộp thoại gồm có:

Túi hồ sơ: Nhập Kho, Dãy, Kệ, Hộp, Số thứ tự hồ sơ để quản lý.



Danh sách file

Chọn Thêm file (1) và nhập tên file (2), chọn loại giấy tờ (3) và nhấn nút Tải lên (4) để tải file scan.

Chọn nút Cập nhật để hoàn tất.

Tra cứu

Chức năng Tra cứu sử dụng trong trường hợp muốn tìm kiếm lại đơn đăng ký để kiểm tra hoặc cập nhật bổ sung.

Chọn chức năng Tra cứu màn hình hiển thị hộp thoại Tra cứu đơn đăng ký, người dùng có thể tìm theo một trong các nội dung
(1):

Thông tin đơn đăng ký

Thông tin giấy chứng nhận

Thông tin chủ sở hữu

Thông tin tài sản

Tiếp theo, nhấn nút Tìm kiếm (2). Chọn đơn đăng ký từ danh sách (3) và nhấn nút Chọn (4).



Màn hình hiển thị đơn đăng ký đã chọn như hình sau:



Xóa đơn đăng ký

Để xóa đơn đăng ký, người dùng thực hiện các bước như sau:

Là chức năng xóa đơn đăng ký khỏi CSDL của hệ thống.

Chọn đơn đăng ký cần xóa trong mục Danh sách đăng ký (1)và nhấn nút Xóa đơn đăng ký (2).

Màn hình hiển thị hộp thoại xác nhận. Nhấn Đồng ý (3) để xóa hoặc nhấn Không để hủy.

Chọn nút Xóa đơn đăng ký



Trường hợp muốn bỏ đơn đăng ký khỏi danh sách đăng ký, chọn chức năng Bỏ khỏi danh sách.

Lịch sử biến động

Người dùng có thể xem lịch sử biến động của thửa đất trên giao diện trang Kê khai đăng ký bằng cách:

Chọn đơn đăng ký (1) và chọn chức năng Lịch sử biến động(2).

Màn hình hiển thị hộp thoại Lịch sử biến động, chọn vào mã biến động để xem thông tin chi tiết. Người dùng cũng có thể xem lại
Hồ sơ quét, Nội dung in xác nhận, So sánh hình thể thửa đất



.

Nhấn Đóng để thoát khỏi hộp thoại.



Cập nhật hình thể thửa đất
Cập nhật hình thể thửa đất là chức năng cho phép cập nhật lại dữ liệu không gian của thửa đất từ dữ liệu không gian đã được
chỉnh sửa trên Vietbando Desktop gửi lên hệ thống.

Chức năng này được sinh ra để giải quyết vấn đề dữ liệu không gian của thửa trên hệ thống đã cũ, không còn giống với hình
thể của thửa đất hiện tại sau khi đo đạc và cần phải cập nhật lại để có thể thực hiện các biến động liên quan đến chỉnh lý dữ
liệu không gian (tách thửa, gộp thửa)

Định nghĩa gói tin

Một gói tin gửi từ Vietbando Desktop lên hệ thống có thể chứa 1 hoặc nhiều thửa đất.

Vì vậy trên giao diện danh sách kết quả tìm kiếm sau:

Các gói tin nằm liền nhau sẽ có màu khác nhau.

Ví dụ: Thửa đất 6000(1) dữ liệu đo đạc ngoài thực tế đã bị tách ra làm 2 thửa là 6001(1) và 895(1). Nhưng trên dữ liệu không
gian của hệ thống vẫn chỉ thể hiện 1 thửa 6000(1) mà không có 2 thửa còn lại.

Vì vậy sau khi tổ bản đồ chỉnh lý lại dữ liệu không gian của thửa đất 6000(1) (Tách làm 2 thửa) và gửi lên hệ thống.

Người có thẩm quyền sẽ vào chức năng này thực hiện các thao tác như sau:

Tra cứu gói tin

Tra cứu thửa đất 6000(1) trong phường An Phú Đông, quận 12 cho ra kết quả như sau:



Như hình trên ta thấy trong gói tin này có 3 thửa đất:
Thửa 6000(1) bị xóa
Thửa 6001(1) được thêm
Thửa 895(1) được thêm

So sánh hình thể

Chức năng so sánh hình thể cho phép xem hình thể của thửa đất trước và sau khi chỉnh sửa.

Để so sánh hình thể thửa đất:

Chọn 1 thửa đất trong Danh sách kết quả tìm kiếm thửa

Chọn nút So sánh

Xem hình thể trước khi thay đổi: Chọn nút Hình thể trước

Xem hình thể sau khi thay đổi: Chọn nút Hình thể sau

Xem hình thể trước & sau khi thay đổi: Chọn nút Hiển thị cả hai hình thể

Cập nhật hình thể thửa đất

Sau khi xem, chọn nút Cập nhật để tiến hành cập nhật dữ liệu không gian cho thửa đất đang chọn.

Hệ thống sẽ yêu cầu xác nhận như sau:



Trong trường hợp gói tin có nhiều thửa đất, thay vì phải cập nhật từng thửa

Ta có thể tích vào nút Cập nhật tất cả hình thể thửa đất có cùng mã gói tin

Chọn Đồng ý hệ thống sẽ cập nhật tất cả dữ liệu không gian của các thửa đất còn lại.



Quản lý nhà chung cư, nhà nghị định 61
Là chức năng cho phép người dùng nhập thông tin về nhà chung cư, nhà chung cư theo nghị định 61.

Được sử dụng trong trường hợp người dân đăng ký quyền sở hữu căn hộ chung cư. Nhưng trong hệ thống chưa có nhà
chung cư.

1. Trên menu chọn Quản lý đăng ký, tài sản → Quản lý nhà chung cư/Nhà NĐ61

1. Tiếp theo, chọn đơn vị hành chính theo yêu cầu và chọn lệnh Chọn đơn vị hành chính.

Hệ thống sẽ chuyển hướng đến trang Quản lý nhà chung cư/ nhà nghị định 61.

Xem thêm cách Thêm, Sửa nhà chung cư (Ctrl+Click chuột).

Xem thêm cách Tra cứu nhà chung cư (Ctrl+Click chuột).



Quản lý thông tin thửa đất
Là chức năng cung cấp:

Thông tin về thửa đất
Thông tin về tài sản gắn liền với thửa đất
Thông tin về giấy chứng nhận
Thông tin về hồ sơ thụ lý (nếu trong trường hợp thửa đất đang được thụ lý tại văn phòng đăng ký đất đai)

Chọn Quản lý đăng ký, tài sản → Quản lý thông tin thửa đất

Tra cứu thửa đất

Chọn đơn vị hành chính (1) và nhập Thông tin thửa đất (2)

Chọn lệnh Tìm kiếm (3)  trên giao diện hoặc chọn Khởi tạo (4)  để khởi tạo lại điều kiện tìm kiếm. Kết quả tìm kiếm
hiển thị tại cột bên phải màn hình.



Xem thông tin thửa đất

Chọn vào thửa đất cần xem thông tin bằng cách check vào ô vuông như hình dưới. Thông tin chi tiết thửa đất sẽ hiển thị, bao gồm:

Thông tin chi tiết về thửa đất (Số tờ, số thửa, diện tích, mục đích sử dụng...),
Thông tin chi tiết về tài sản liên kết,
Thông tin chi tiết về giấy chứng nhận,
Thông tin về hồ sơ tiếp nhận (nếu có).

Xóa thửa đất

Hệ thống chỉ cho phép xóa thửa đất khi thỏa mãn các điều kiện sau:

1. Thửa đất không có tài sản liên kết.
2. Thửa đất đang không được thụ lý trong bất kỳ hồ sơ nào
3. Thửa đất chưa được cấp giấy chứng nhận.

Để xóa thửa đất, người dùng thực hiện như sau:

Chọn thửa đất trong danh sách kết quả tìm kiếm
Chọn nút Xóa thửa đất trên bảng danh sách



Xuất hiện Thông báo nhấn Đồng ý để xóa hoặc nhấn Không để hủy.

Lưu ý: Nếu thửa đất không thỏa mãn các điều kiện trên, nút Xóa thửa đất sẽ không thể thực thi.

Xem hồ sơ quét

Chọn thửa đất (1) và chọn lệnh Hồ sơ quét (2)

Thông tin lưu kho hồ sơ quét như hình sau:





Quản lý chủ sử dụng
Là chức năng cung cấp thông tin về chủ sử dụng và tất cả các giấy chứng nhận thuộc sở hữu của chủ sử dụng đó.

Chọn Quản lý đăng ký, tài sản → Quản lý chủ sử dụng

Tra cứu chủ sử dụng

Tại phần Chủ sử dụng chọn lệnh Tìm để thực hiện tra cứu chủ sử dụng.

Xem thêm cách tra cứu thông tin Cá nhân, Vợ chồng, Tổ chức, Hộ gia đình, Cộng đồng.

Trường hợp muốn bỏ chủ sử dụng khỏi danh sách người dùng sử dụng lệnh Bỏ chọn.

Xem danh sách giấy chứng nhận

Chọn vào chủ sử dụng cần xem trong danh sách Chủ sử dụng. Thông tin chi tiết hiển thị như hình sau:



Xóa chủ sử dụng

Hệ thống chỉ cho phép xóa chủ sử dụng khi thỏa mãn các điều kiện sau:

1. Chủ sử dụng chưa được cấp giấy chứng nhận.
2. Chủ sử dụng đang không được thụ lý trong bất kỳ hồ sơ nào.

Chọn chủ sử dụng trong danh sách (1) và chọn lệnh Xóa (2)

Chú ý: Nếu chủ sử dụng không thỏa mãn các điều kiện trên, nút **Xóa* sẽ không thể bấm được.*



Tra cứu tài sản
Cho phép tra cứu thông tin về tài sản: Nhà riêng lẻ, Căn hộ, Nhà chung cư, Khu chung cư, Công trình xây dựng, Công trình
ngầm, Cây lâu năm, Rừng tròng.

Chọn Quản lý đăng ký, tài sản → Tra cứu tài sản

Người dùng thực hiện lần lượt:

1. Chọn Loại tài sản: nhấn nút xổ xuống để chọn loại tài sản,

2. Chọn đơn vị hành chính cần tra cứu,

3. Nhập các điều kiện tìm kiếm và nhấn nút Tìm để tra cứu hoặc nhấn Khởi tạo  để thiết lập lại điều kiện tìm kiếm.

Kết quả tra cứu hiển thị tại hình sau, click chuột phải vào tài sản để xem chi tiết hoặc chọn tài sản và chọn lệnh Xem chi tiết.



Thông tin chi tiết tài sản.



Hồ sơ địa chính
Chức năng Hồ sơ địa chính cung cấp các thông tin về hiện trạng và tình trạng pháp lý của việc quản lý, sử dụng các thửa đất,
tài sản gắn liền với đất.

Chọn Cung cấp thông tin → Hồ sơ địa chính

Chức năng Hồ sơ địa chính cho phép người dùng khai thác dữ liệu về không gian, Thuộc tính, Hồ sơ quét.

Xem dữ liệu không gian

Nhập điều kiện tìm kiếm theo Đơn vị hành chính, Số tờ, Thửa và nhấn nút Tìm 

Xem dữ liệu thuộc tính và Hồ sơ quét

Nhập điều kiện tìm kiếm theo Đơn vị hành chính, Tờ, Thửa, Chủ sở hữu, Số phát hành, Địa chỉ và nhấn nút Tìm.



Chọn vào biểu tượng  để xem thông tin thuộc tính và hồ sơ quét. Hộp thoại Dữ liệu tình hình đăng ký hiển thị như hình sau:



Cung cấp thông tin giấy chứng nhận
Cung cấp các thông tin về giấy chứng nhận.

Chọn Cung cấp thông tin → Cung cấp thông tin GCN

Tra cứu giấy chứng nhận

Để tra cứu giấy chứng nhận người dùng thực hiện lần lượt:

1. Chọn đơn vị hành chính cần tra cứu.
2. Nhập điều kiện tra cứu theo Thông tin giấy chứng nhận, Thông tin chủ sở hữu và tài sản.
3. Nhấn Tìm kiếm, kết quả tr cứu hiển thị như hình dưới:

Xem thông tin tin chi tiết

Chọn vào Giấy chứng nhận cần xem thông tin bằng cách check vào ô vuông như hình dưới. Thông tin chi tiết GCN sẽ hiển thị, bao
gồm:

Thông tin giấy chứng nhận,
Thông tin chủ sở hữu,



Thông tin tài sản
Thông tin hình thể thửa đất.

Ngoài ra người dùng có thể thực hiện:

Xem hồ sơ quét
Kiểm tra ngăn chặn theo Giấy chứng nhận, Chủ sở hữu, Tài sản.





Lịch sử biến động
Là các biến động của thửa đất tính từ lúc cấp giấy lần đầu cho đến thời điểm hiện tại.

Tại thanh công cụ chọn chức năng Thông tin lịch sử, từ danh sách xổ ra chọn mục Lịch sử biến động. Màn hình hiển thị như
hình sau:

Để khai thác thông tin lịch sử biến động người dùng thực hiện lần lượt:

Tìm biến động

Chọn nút Tìm biến động, màn hình hiển hộp thoại Tra cứu thông tin lịch sử:

1. Trước hết, chọn đơn vị hành chính cần tra cứu

2. Tiếp theo, nhập thông tin tra cứu theo một trong các nội dung: Thông tin đơn đăng ký, Thông tin giấy chứng nhận, Thông
tin chủ sở hữu, Thông tin tài sản.

3. Nhấn nút Tìm kiếm, kết quả hiển thị như hình dưới (thời điểm biến động mới nhất).



1. Chọn mã biến động (4), tiếp theo nhấn nút Chọn (5). Màn hình hiển thị thông tin chi tiết các đời biến động.

Lưu ý: Khi check vào ô Tìm theo thông tin lịch sử thì các thông tin nhập vào sẽ được tìm kiếm trong các lần biến động đã trở
thành lịch sử. Không phải là thông tin hồ sơ mới nhất tính tới thời điểm tìm kiếm.

Xem chi tiết biến động

Chọn mã biến động cần xem (1), màn hình hiển thị thông tin chi tiết gồm 2 cột:

Thông tin trước biến động
Thông tin sau biến động



Đồng thời hệ thống cho phép Xem hồ sơ quét, Xem thông tin in xác nhận, So sánh hình thể thửa đất trước và sau biến
động.

Xem hồ sơ quét: Chọn đơn đăng ký (1) và chọn chức năng Xem hồ sơ quét (2).
Xem nội dung in xác nhận: Chọn giấy chứng nhận (1) và chọn chức năng Xem nội dung in xác nhận (2).

Chọn chức năng So sánh hình thể thửa đất kết quả hiển thị như hình sau: 





Lịch sử giao dịch bảo đảm
Là chức năng cho phép tra cứu thông tin lịch sử giao dịch bảm đảm (thế chấp, thế chấp bổ sung, rút bớt tài sản thế chấp, xóa
thế chấp)

Tại thanh công cụ chọn chức năng Thông tin lịch sử, từ danh sách xổ ra chọn mục Lịch sử giao dịch bảo đảm. Màn hình hiển
thị như hình sau:

Để khai thác thông tin lịch sử giao dịch bảo đảm người dùng thực hiện lần lượt:

Tìm biến động

Chọn nút Tìm giao dịch bảo đảm, màn hình hiển hộp thoại Tra cứu giao dịch bảo đảm.

1. Trước hết, chọn đơn vị hành chính cần tra cứu

2. Tiếp theo, nhập thông tin tra cứu theo một trong các nội dung: Thông tin giấy chứng nhận, Thông tin chủ sở hữu, Thông tin
tài sản, Thông tin tìm kiếm.

3. Nhấn nút Tìm kiếm, kết quả hiển thị như hình dưới (thời điểm biến động mới nhất).



1. Chọn mã biến động (4), tiếp theo nhấn nút Chọn (5). Màn hình hiển thị thông tin chi tiết các đời biến động.

Xem chi tiết biến động

Chọn mã biến động cần xem (1), màn hình hiển thị thông tin chi tiết gồm 2 cột:

Thông tin trước biến động
Thông tin sau biến động

Đồng thời hệ thống cho phép Xem hồ sơ quét, Xem thông tin in xác nhận, So sánh hình thể thửa đất trước và sau biến
động.

Xem hồ sơ quét: Chọn đơn đăng ký (1) và chọn chức năng Xem hồ sơ quét (2).
Xem nội dung in xác nhận: Chọn giấy chứng nhận (1) và chọn chức năng Xem nội dung in xác nhận (2).



Chọn chức năng So sánh hình thể thửa đất kết quả hiển thị như hình sau: 



Lịch sử ghi nợ nghĩa vụ tài chính
Là chức năng cho phép tra cứu thông tin ghi nợ nghĩa vụ tài chính

Để vào chức năng này, trên menu chọn Thông tin lịch sử → Lịch sử ghi nợ nghĩa vụ tài chính

Giao diện làm việc

Tra cứu lịch sử nghĩa vụ tài chính

Chọn nút Tìm ghi nợ nghĩa vụ tài chính trên giao diện

Giao diện tìm kiếm



Chọn đơn vị hành chính.

Nhập các thông tin tìm kiếm theo các nhóm:

Thông tin giấy chứng nhận.
Thông tin chủ sở hữu.
Thông tin tài sản.

Chọn nút Tìm kiếm.

Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị như hình dưới đây.



Xem thông tin lịch sử ghi nợ nghĩa vụ tài chính

Trong danh sách kết quả tìm kiếm:

Chọn lịch sử nghi nợ cần xem.
Nhấn nút Chọn.
Thông tin ghi nợ sẽ được hiển thị trong bảng danh sách ghi nợ nghĩa vụ tài chính
Chọn ghi nợ nghĩa vụ tài chính cần xem.

Thông tin chi tiết sẽ hiển thị trong mục thông tin chi tiết.



Tra cứu hồ sơ tiếp nhận
Là chức năng cho phép tra cứu các hồ sơ đã và đang tiếp nhận trong một đơn vị hành chính.

Tại thanh công cụ chọn chức năng Thông tin lịch sử, từ danh sách xổ ra chọn mục Tra cứu hồ sơ tiếp nhận. Màn hình hiển thị
như hình sau:

Hệ thống cho phép người dùng theo 1 trong các nội dung sau:

1. Thông tin biên nhận:

Chọn đơn vị hành chính, quy trình cần tra cứu,
Nhập thông tin Số biên nhận, Ngày tiếp nhận, Ngày hẹn trả,
Hồ sơ đã trả: trường hợp cần tra cứu các hồ sơ đã hoàn thành, người dùng đánh dấu tích vào nội dung này. 2. Thông tin
thửa đất, Thông tin chủ sở hữu: nhập lần lượt các trường thông tin.
Cuối cùng, nhấn nút Tìm kiếm, kết quả hiển thị như hình dưới.



Xem chi tiết

Chọn hồ sơ từ danh sách kết quả, màn hình hiển thị Thông tin chi tiết hồ sơ tiếp nhận bao gồm:

Thông tin biên nhận
Thông tin thửa đất
Thông tin người nộp hồ sơ
Giấy tờ đính kèm



Xem lịch sử xử lý hồ sơ

Là chức năng ghi lại lịch sử xử lý hồ sơ, gồm các thông tin về thời gian, trình tự các bước xử lý và được thực hiện bởi tài
khoản nào.

Chọn chức năng Xem lịch sử, màn hình hiển thị hộp thoại Lịch sử xử lý hồ sơ như hình sau:





Danh sách phiếu chuyển
Là chức năng cho phép kết nối với hệ thống Trao đổi thông tin liên thông thuế để tra cứu các phiếu chuyển thuế đã lập.

Tại thanh công cụ chọn chức năng Xử lý liên thông thuế, chọn Danh sách phiếu chuyển. Giao diện làm việc hiển thị như hình
sau:

Màn hình làm việc

Tra cứu phiếu chuyển thuế

Để tra cứu phiếu chuyển thuế, trong mục Điều kiện tìm kiếm phiếu chuyển nhập:

Thông tin về đơn vị hành chính (Quận/huyện, phường/xã)
Chọn loại hồ sơ.
Chọn loại biến động
Chọn tình trạng phiếu chuyển.
Thời gian lập phiếu chuyển
Các thông tin tìm kiếm khác

Chọn nút Tìm kiếm trên giao diện



Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị như hình dưới đây.

Chỉnh sửa thông tin phiếu chuyển

Để chỉnh sửa (hoặc xem) thông tin phiếu chuyển

Chọn phiếu chuyển cần xem
Chọn nút Cập nhật phiếu chuyển

Thông tin phiếu chuyển sẽ hiển thị như hình dưới đây

Thông tin phiếu chuyển ban gồm các mục:



Thông tin phiếu chuyển

Thông tin chủ sử dụng

#### [Thêm thông tin người mua](#)

Để thêm thông tin người mua, chọn nút **Thêm người mua**

Giao diện thêm người mua sẽ hiện ra như hình dưới đây.

![Giao diện thêm thông tin người mua](../../images/xulylienthongthue/danhsachphieuchuyen/hinh_11.png "Giao diện thêm thông tin người 
mua")

Nhập thông tin người mua.

Chọn nút **Cập nhật**

Thông tin thửa đất



Thông tin nhà, miễn giảm

Thông tin chuyển nhượng



Trình ký phiếu chuyển
Để vào chức năng trình ký phiếu chuyển. Trên giao diện, người dùng chọn

Xử lý liên thông thuế → Trình ký phiếu chuyển

Giao diện trình ký phiếu chuyển:

Tra cứu phiếu chuyển trình ký

Để tra cứu phiếu chuyển trình ký, trong mục Điều kiện tìm kiếm phiếu chuyển

Chọn các điều kiện tìm kiếm phiếu chuyển

Bấm nút Tìm kiếm

Kết quả tìm kiếm sẽ hiện trong danh sách Kết quả tìm kiếm phiếu chuyển



Trình ký phiếu chuyển

Để trình ký phiếu chuyển, người dùng thực hiện như sau:

Trong Kết quả tìm kiếm phiếu chuyển chọn phiếu chuyển cần trình ký

Bấm nút Trình ký phiếu chuyển

Chọn Đồng ý trong xác nhận trình ký phiếu chuyển

Hệ thống sẽ chuyển hồ sơ này sang trạng thái Chờ ký duyệt phiếu chuyển

Xem lịch sử trình ký

Để xem lịch sử các hồ sơ đã trình ký. Ta xử lý như sau

Trên mục Điều kiện trình ký phiếu chuyển chọn vào nút Đã trình ký
Nhập mã hồ sơ hoặc thông tin phiếu chuyển

Bấm nút Tìm kiếm



Chọn phiếu chuyển cần xem lịch sử

Bấm nút Xem lịch sử trình ký

Thông tin lịch sử trình ký sẽ hiện thị ra như hình dưới đây:



Trình ký hồ sơ quét
Để vào chức năng trình ký hồ sơ quét. Trên giao diện người dùng chọn:

Xử lý liên thông thuế → Trình ký hồ sơ quét

Giao diện làm việc sẽ như hình dưới đây

Tra cứu phiếu chuyển trình ký

Để tra cứu phiếu chuyển trình ký, trong mục Điều kiện tìm kiếm phiếu chuyển

Chọn các điều kiện tìm kiếm phiếu chuyển

Bấm nút Tìm kiếm

Kết quả tìm kiếm sẽ hiện trong danh sách Kết quả tìm kiếm phiếu chuyển



Trình ký hồ sơ quét

Để thực hiện, người dùng thực hiện:

Cái bộ công cụ ký số Digital Sign (Nếu đã cài, vui lòng bỏ qua bước này)

Chọn phiếu chuyển cần trình ký hồ sơ quét.

Chọn nút Trình ký hồ sơ quét

Hệ thống sẽ kết nối với phần mềm ký số trên máy. Mở ra giao diện tải hồ sơ quét lên như hình dưới đây

Nhấn nút chọn tập tin tải lên



!["Chọn tập tin hồ sơ quét"](../../images/xulylienthongthue/trinhkyhosoquet/hinh_6.png "Chọn tập tin hồ sơ quét")

Chọn chức năng Ghép File_PDF trong trường hợp muốn ghép nhiều tập tin PDF lại thành 1 tập tin



Sau khi chọn xong hồ sơ quét. Chọn nút Hoàn tất

Sau khi hoàn tất, hệ thống sẽ đưa phiếu chuyển kèm danh sách hồ sơ quét đính kém sang trạng thái Chờ ký duyệt hồ sơ quét

Xem lịch sử trình ký

Để xem lịch sử các hồ sơ đã trình ký. Ta xử lý như sau

Trên mục Điều kiện trình ký phiếu chuyển chọn vào nút Đã trình ký
Nhập mã hồ sơ hoặc thông tin phiếu chuyển

Bấm nút Tìm kiếm



Chọn phiếu chuyển cần xem lịch sử

Bấm nút Xem lịch sử trình ký

Thông tin lịch sử trình ký sẽ hiện thị ra như hình dưới đây:

Để xem File trình ký và xem File đã ký.

Người dùng chuột phải vào danh sách trình ký và chọn chức năng mong muốn

Xem file trình ký



Xem file đã ký



Ký duyệt phiếu chuyển
Để vào chức năng ký duyệt phiếu chuyển, trên màn hình làm việc, người dùng chọn:

Xử lý liên thông thuế → Ký duyệt phiếu chuyển

Màn hình làm việc

Tra cứu phiếu chuyển

Để tra cứu phiếu chuyển trình ký, trong mục Điều kiện tìm kiếm phiếu chuyển

Chọn các điều kiện tìm kiếm phiếu chuyển

Bấm nút Tìm kiếm

Kết quả tìm kiếm sẽ hiện trong danh sách Kết quả tìm kiếm phiếu chuyển



Ký duyệt phiếu chuyển

Để ký duyệt phiếu chuyển:

Cái bộ công cụ ký số Digital Sign (Nếu đã cài, vui lòng bỏ qua bước này)

Chọn phiếu chuyển cần ký duyệt trong danh sách Kết quả tìm kiếm phiếu chuyển

Chọn nút Ký duyệt phiếu chuyển

Giao diện ký số

Để xem phiếu chuyển, chọn nút Xem trên phiếu chuyển cần xem



Để ký số, chọn nút Thực hiện ký số

Sau khi ký duyệt thành công, hệ thống sẽ chuyển trạng thái phiếu chuyển thuế sang Đã ký duyệt

Gửi phiếu chuyển thuế

Để gửi phiếu chuyển thuế:

Chọn phiếu chuyển đã ký trong danh sách Kết quả tìm kiếm phiếu chuyển

Chọn nút Gửi phiếu chuyển

Hệ thống sẽ gử phiếu chuyển sang cơ quan thuế.



Ký duyệt hồ sơ quét



Gửi phiếu chuyển



Xem thông báo thuế



Sổ địa chính thửa đất
Tại phần Sổ địa chính điện tử chọn chức năng Sổ địa chính thửa đất.

Màn hình hiển thị giao diện Tra cứu hồ sơ địa chính thửa đất, người dùng thực hiện:

Chọn đơn vị hành chính và nhập thông tin trong phần Thông tin thửa đất.
Nhấn nút Tìm.

Tiếp theo, chọn kết quả từ danh sách và chọn chức năng Xem sổ địa chính

Màn hình hiển thị hộp thoại Sổ địa chính điện tử gồm 2 nội dung:

Danh sách sổ địa chính

Thông tin chi tiết sổ địa chính



Danh sách sổ địa chính

Phần mềm cung cấp cho người dùng các chức năng Xem, Sửa, Xóa, Ký số.

Xem

Chọn thời điểm lập và chọn nút Xem hệ thống chuyển tới trang sổ địa chính.



Sửa

Chọn thời điểm lập và chọn nút Sửa để bắt đầu biên tập sổ địa chính. Phần mềm cung cấp các chức năng hỗ trợ người dùng biên
tập sổ địa chính:

1. Tải lại từ thông tin đăng ký: Trường hợp có thay đổi thông tin ở phần Kê khai đăng ký. Người dùng chọn chức năng này
để hệ thống cập nhật lại thông tin trên sổ địa chính.

2. Quá trình thay đổi: Cho phép người dùng **Xem, Cập nhật, Thêm mới **những thông tin thay đổi về sử dụng đất, sở hữu
tài sản gắn liền với đất.

Chọn chức năng Quá trình thay đổi màn hình hiển thị Danh sách quá trình thay đổi.



1. Chỉnh sửa: Chọn chức năng Chỉnh sửa để chỉnh sửa nội dung trong phần được đóng khung đỏ.

Chọn nút Cập nhật để hoàn tất chỉnh sửa.

Xóa

Chọn thời điểm lập và chọn chức năng xóa. màn hình hiển thị thông báo xác nhận, nhấn Đồng ý để xóa, nhấn Không để hủy.



Ký số

Chọn thời điểm lập từ danh sách và thực hiện Ký số



Tra cứu sổ địa chính căn hộ
Tại phần Sổ địa chính điện tử chọn chức năng Tra cứu sổ địa chính căn hộ

Người dùng thực hiện:

Chọn đơn vị hành chính Phường/Xã

Nhập số hiệu căn hộ chọn nút Tìm

Xem chi tiết

Nhấn chuột phải vào sổ địa chính căn hộ cần xem và chọn Xem chi tiết

Xuất hiện hộp thoại "Thông tin nhà căn hộ chi tiết"



Nhấn Chọn để đi tới trang sổ địa chính

Xem sổ địa chính

Chọn sổ địa chính căn hộ cần xem và chọn Xem sổ địa chính hệ thống chuyển tới trang sổ địa chính

Chỉnh sửa sổ địa chính

Người dùng chọn nút Chỉnh sửa để chỉnh sửa nội dung trong phần được đóng khung đỏ. Chọn nút Cập nhật để hoàn tất chỉnh
sửa



Quá trình thay đổi

Người dùng có thể thực hiện Thêm mới, Cập nhật, Xóa danh sách quá trình thay đổi. Chọn Quá trình thay đổi xuất hiện hộp
thoại như hình sau:

Danh sách sổ địa chính

Sau khi cập nhật xong, hệ thống sẽ tạo ra một thông tin sổ địa chính trên bảng "Danh sách sổ địa chính" cho phép người dùng
Xem, Xóa, Sửa thông tin.

Sau khi xác nhận các thông tin sổ địa chính, người dùng thực hiện Ký số



Cấu hình quản lý số vào sổ
Chức năng "Cấu hình quản lý số vào sổ" cho phép người dùng cấu hình số vào sổ lớn nhất mà văn phòng đăng ký đang cấp.
Từ đó chương trình sẽ dựa vào số nhập vào này để tiến hành cấp phát tự động cho những lần đăng ký tiếp theo

Tại phần Quản lý kho số chọn chức năng Cấu hình quản lý số vào sổ

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Cấu hình quản lý số vào sổ" chọn đơn vị hành chính.Danh sách đơn vị hành chính (Tỉnh/Thành, Quận/Huyện) sẽ
thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại.

Ví dụ: Người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ có thể chọn các phường thuộc Quận 1

Nhập Số vào sổ lớn nhất

Chọn nút Lưu cấu hình để hoàn tất



Cấu hình quản lý số thứ tự hồ sơ thủ tục đăng ký
Chức năng "Cấu hình quản lý số thứ tự hồ sơ thủ tục đăng ký" cho phép người dùng cấu hình quản lý số thứ tự hồ sơ thủ tục
đăng ký lớn nhất mà văn phòng đăng ký đang cấp. Từ đó chương trình sẽ dựa vào số nhập vào này để tiến hành cấp phát tự
động cho những lần đăng ký tiếp theo.

Tại phần Quản lý kho số chọn chức năng Cấu hình quản lý số thứ tự hồ sơ thủ tục đăng ký

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Cấu hình quản lý số thứ tự hồ sơ thủ tục đăng ký" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính (Tỉnh/Thành, Quận/Huyện) sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại.

Ví dụ: Người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ có thể chọn các phường thuộc Quận 1

Nhập Số thứ tự thửa hồ sơ thủ tục đăng ký lớn nhất

Chọn nút Lưu cấu hình để hoàn tất



Cấu hình quản lý số thửa
Chức năng cấu hình quản lý số thửa cho phép thực hiện cấu hình số thửa lớn nhất trên từng tờ bản đồ

Tại phần Quản lý kho số chọn chức năng Cấu hình quản lý số thửa

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Cấu hình quản lý số thửa" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính (Tỉnh/Thành, Quận/Huyện) sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại.

Ví dụ: Người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ có thể chọn các phường thuộc Quận 1

Nhập Số hiệu tờ bản đồ, Số thứ tự thửa lớn nhất

Chọn nút Lưu cấu hình để hoàn tất



Xin cấp số thửa
Xin cấp số thửa là chức năng cấp số thửa cho thửa đất mới

Tại phần Quản lý kho số chọn chức năng Xin cấp số thửa

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Xin cấp số thửa" chọn đơn vị hành chính. Danh sách đơn vị hành chính (Tỉnh/Thành, Quận/Huyện) sẽ thay đổi theo
tài khoản đang đăng nhập hiện tại.

Ví dụ: Người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ có thể chọn các phường thuộc Quận 1

Chọn Số hiệu tờ bản đồ, nhập Số lượng thửa xin cấp

Chọn nút Xin cấp số thửa để hoàn tất



Quản lý số hiệu tờ bản đồ
Xem danh sách số thửa đã cấp

Tại phần Quản lý kho số chọn chức năng Quản lý số hiệu tờ bản đồ

Chức năng "Quản lý số hiệu tờ bản đồ" là chức năng thể hiện các số thửa đã sử dụng và đã cấp phát nhưng chưa sử dụng.
Có thể thu hồi số thửa đã cấp

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Quản lý số hiệu tờ bản đồ" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính (Tỉnh/Thành, Quận/Huyện) sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại.

Ví dụ: Người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ có thể chọn các phường thuộc Quận 1

Nhập Số vào sổ lớn nhất

Nhấn nút Xem thông tin tờ bản đồ. Kết quả hiển thị như hình dưới

Thu hồi số thửa

Trường hợp muốn thu hồi số thửa đã cấp, chọn Thu hồi như hình dưới.





Quản lý sổ cấp giấy
Tại phần "Quản lý sổ" chọn chức năng Quản lý sổ cấp giấy

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Quản lý sổ cấp giấy" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại

Như hình dưới đây, tài khoản đang đăng nhập là của Quận 1 nên người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ
có thể chọn các Phường/Xã thuộc Quận 1

Danh sách sổ cấp giấy chứng nhận

Danh sách sổ cấp giấy chứng nhận hiển thị tương ứng với đơn vị hành chính đã chọn

Chọn sổ cấp giấy chứng nhận cần xem khi đó sẽ hiển thị "Danh sách giấy chứng nhận"



Thêm sổ mới

Tại giao diện "Quản lý sổ cấp giấy" chọn nút Thêm. Xuất hiện hộp thoại "Thêm sổ cấp giấy chứng nhận"

Người dùng nhập thông tin Tiêu đề, Quyển số, Từ ngày, Đến ngày và chọn Lưu để hoàn tất thêm sổ cấp giấy chứng nhận

Tra cứu giấy chứng nhận

Người dùng chọn sổ cấp giấy chứng nhận cần tra cứu và chọn nút Tra cứu

Xuất hiện hộp thoại "Tra cứu giấy chứng nhận". Người dùng chọn tra cứu theo hai cách:

Tra cứu nhanh

Chọn đơn vị hành chính

Nhập số phát hành, số hồ sơ gốc

Chọn nút Tìm kiếm 



Tra cứu nâng cao

Chọn đơn vị hàng chính

Nhập lần lượt Thông tin giấy chứng nhận, Thông tin chủ sở hữu, Thông tin tài sản

Chọn nút Tìm kiếm 

Kết quả tìm kiếm hiển thị như hình sau:

Xem chi tiết

Chọn kết quả tra cứu và chọn nút Xem chi tiết



Kết quả xem chi tiết hiển thị



Quản lý sổ mục kê
Tại phần "Quản lý sổ" chọn chức năng Quản lý sổ mục kê

Điều kiện tạo sổ mục kê

Để tạo sổ mục kê mới người dùng thực hiện lần lượt:

1. Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Quản lý sổ mục kê" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại

Như hình dưới đây, tài khoản đang đăng nhập là của Quận 1 nên người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ
có thể chọn các Phường/Xã thuộc Quận 1

1. Quyển sổ: chọn "Tạo mới sổ"

2. Số hiệu tờ bản đồ: Chọn tờ bản đồ để tạo sổ mục kê

3. Số dòng trên trang: chọn số dòng trên trang, hệ thống mặc định số dòng là 40

4. Bắt đầu từ trang: chọn số trang bắt đầu, hệ thống mặc định số trang bắt đầu là 8 (7 trang đầu tiên của sổ mục kê chứa thông
tin khác)

5. Chọn nút Tạo sổ để hoàn tất tạo sổ mục kê mới

Thông tin sổ mục kê

Tại trường "Quyển sổ" chọn sổ mục kê đã tạo, hệ thống hiển thị thông tin sổ mục kê như hình sau:



Người dùng có thể chọn nút Tải sổ để tải sổ mục kê về máy tính



Quản lý sổ biến động
Tại phần "Quản lý sổ" chọn chức năng Quản lý sổ biến động

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Quản lý sổ biến động" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại

Như hình dưới đây, tài khoản đang đăng nhập là của Quận 1 nên người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ
có thể chọn các Phường/Xã thuộc Quận 1

Danh sách sổ biến động

Danh sách sổ biến động hiển thị tương ứng với đơn vị hành chính đã chọn

Chọn sổ cấp giấy chứng nhận cần xem khi đó sẽ hiển thị "Danh sách biến động"

Thêm sổ mới



Tại giao diện "Quản lý sổ biến động" chọn nút Thêm. Xuất hiện hộp thoại "Thêm sổ biến động"

Người dùng nhập thông tin Tiêu đề, Quyển số, Từ ngày, Đến ngày và chọn Lưu để hoàn tất thêm sổ biến động

Tra cứu giấy chứng nhận

Người dùng chọn sổ cấp giấy chứng nhận cần tra cứu và chọn nút Tra cứu

Xuất hiện hộp thoại "Tra cứu giấy chứng nhận". Người dùng chọn tra cứu theo hai cách:

Tra cứu nhanh

Chọn đơn vị hành chính

Nhập số phát hành, số hồ sơ gốc

Chọn nút Tìm kiếm 

Tra cứu nâng cao



Chọn đơn vị hàng chính

Nhập lần lượt Thông tin giấy chứng nhận, Thông tin chủ sở hữu, Thông tin tài sản

Chọn nút Tìm kiếm 

Kết quả tìm kiếm hiển thị như hình sau:

Xem chi tiết

Chọn kết quả tra cứu và chọn nút Xem chi tiết

Kết quả xem chi tiết hiển thị



Quản lý đợt đăng ký
Tại phần "Quản lý sổ" chọn chức năng Quản lý đợt đăng ký

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Quản lý đợt đăng ký" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại

Như hình dưới đây, tài khoản đang đăng nhập là của Quận 1 nên người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ
có thể chọn các Phường/Xã thuộc Quận 1

Danh sách đợt đăng ký

Danh sách đợt đăng ký hiển thị tương ứng với đơn vị hành chính đã chọn

Chọn sổ cấp giấy chứng nhận cần xem khi đó sẽ hiển thị "Danh sách đơn đăng ký"

Thêm sổ mới

Tại giao diện "Quản lý đợt đăng ký" chọn nút Thêm. Xuất hiện hộp thoại "Thêm đợt đăng ký"



Người dùng nhập thông tin Tiêu đề, Quyển số, Từ ngày, Đến ngày và chọn Lưu để hoàn tất Thêm đợt đăng ký

Tra cứu đơn đăng ký

Người dùng chọn danh sách đợt đăng ký cần tra cứu và chọn nút Tra cứu

Xuất hiện hộp thoại "Tra cứu đơn đăng ký". Người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn đơn vị hành chính

Nhập lần lượt Thông tin biên nhận, Thông tin thửa đất, Thông tin chủ sở hữu

Chọn nút Tìm kiếm 



Chọn nút Lưu để lưu lại đơn đăng ký.



Quản lý danh sách công khai
Tại phần "Quản lý sổ" chọn chức năng Quản lý danh sách công khai

Chọn đơn vị hành chính

Tại giao diện "Quản lý danh sách công khai" chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại

Như hình dưới đây, tài khoản đang đăng nhập là của Quận 1 nên người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ
có thể chọn các Phường/Xã thuộc Quận 1

Danh sách công khai

Danh sách công khai hiển thị tương ứng với đơn vị hành chính đã chọn

Thêm danh sách công khai

Tại giao diện "Quản lý danh sách công khai" chọn nút Thêm. Xuất hiện hộp thoại "Thêm danh sách công khai"

Người dùng nhập thông tin và chọn Lưu để hoàn tất thêm danh sách công khai



Sửa danh sách công khai

Chọn danh sách công khai cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa

Xuất hiện hộp thoại "Thêm danh sách công khai", người dùng cập nhật lại thông tin và chọn nút Lưu để hoàn tất chỉnh sửa.

Xóa danh sách công khai

Chọn danh sách công khai cần xóa và chọn nút Xóa

Xuất hiện hộp thoại thông báo xác nhận xóa, chọn Đồng ý để xóa danh sách

Xuất báo cáo

Chọn danh sách công khai cần xuất báo cáo và chọn Xuất báo cáo



Phân quyền thêm, xóa, sửa văn bản ngăn chặn
Đăng nhập vào trang Admin bằng tài khoản quản trị.
Truy cập vào mục Nhóm ứng dụng hỗ trợ → Quản trị hệ thống → Quản trị người dùng, phân quyền, xác thực tập
trung 

Bên cây Phân cấp đơn vị tổ chức (Organizational Units - OU) chọn mục vbd/Users/Features/QuanLyNganChan
Bên cây Danh sách nhóm và người dùng sẽ có 5 nhóm quyền:

Thêm: Những user được phân vào nhóm này sẽ có quyền thêm mới văn bản ngăn chặn
Sửa: Những user được phân vào nhóm này sẽ có quyền sửa văn bản ngăn chặn
Xóa: Những user được thêm vào nhóm này sẽ có quyền xóa văn bản ngăn chặn
Toàn quyền: Những user được thêm vào nhóm này sẽ có quyền tất cả 3 quyền thêm, xóa, sửa. Nhưng chỉ có thể sửa
& xóa những văn bản của user đó tạo ra.
Quản lý: Những user được thêm vào nhóm này sẽ có tất cả 3 quyền thêm, xóa, sửa. Và có thể thao tác với những văn
bản được tạo ra bởi các user cấp dưới
Hướng dẫn phân user vào một group

https://hcmlisadmin.vietbando.vn


Quản lý ngăn chặn
Là chức năng Quản lý và khai thác Dữ liệu thông tin ngăn chặn, cho phép người dùng nhập lên hệ thống các thông tin ngăn
chặn, xử lý thông tin ngăn chặn, tra cứu thông tin ngăn chặn và gỡ bỏ thông tin ngăn chặn đã được đưa lên hệ thống khi hết
thời hạn hiệu lực của thông tin ngăn chặn.

Chọn chức năng Ngăn chặn tập trung màn hình hiển thị giao diện như hình sau:

Trong phần Quản lý ngăn chặn gồm có các chức năng:

Tìm kiếm văn bản, đơn thư ngăn chặn,
Thêm văn bản, đơn thư ngăn chặn,
Thêm văn bản bổ sung,
Thêm văn bản gỡ bỏ.

Tìm kiếm văn bản, đơn thư ngăn chặn

Nhập nội dung (số văn bản, cơ quan ban hành...) tại ô tìm kiếm và nhấn nút Tìm kiếm, kết quả hiển thị như hình sau:

Hoặc chọn Tìm nâng cao để tra cứu theo các nội dung:

Thông tin đơn thư, văn bản ngăn chặn,

Thông tin thử đất, tài sản,

Thông tin giấy chứng nhận,

Thông tin cá nhân,

Và nhấn Tìm kiếm, kết quả hiển thị như hình sau:



Thêm mới văn bản ngăn chặn

Để Thêm mới một văn bản ngăn chặn bạn cần phải có quyền Thêm (Hướng dẫn phân quyền)

Chọn nút Thêm màn hình hiển thị hộp thoại Văn bản ngăn chặn, gồm có hai phần: 1.Văn bản, đơn thư ngăn chặn: người dùng
nhập lần lượt các thông tin về đơn thư.

Loại văn bản, đơn thư ngăn chặn: nhấn nút xổ xuống để chọn loại văn bản, đơn thư.
Mức độ ngăn chặn: chọn cảnh báo hoặc ngăn chặn;
Số văn bản, đơn thư; Số văn bản đến;
Cơ quan ban hành; Ngày ban hành; Ngày nhận đơn thư;
Nội dung văn bản, đơn thư; Ghi chú (nếu có);
Bản quét văn bản, đơn thư: Nhập tên văn bản, đơn thư (1) và chọn nút Tải lên(2) để tải file scan hoặc có thể chọn Xem
lại(3).



1. Đối tượng bị ngăn chặn: người dùng cần xác định đối tượng ngăn chặn được nêu trong văn bản, đơn thư (có thể là Giấy
chứng nhận; Chủ sở hữu; Thửa đất và tài sản).

Chọn chức năng Thêm đối tượng ngăn chặn và chọn loại đối tượng.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin thành phần ngăn chặn, người dùng nhập lần lượt các nội dung của đối tượng ngăn chặn.

Hoặc có thể chọn chức năng Tra cứu tài sản để lấy thông tin trong CSDL (nếu có).



Nhấn Lưu để hoàn tất thêm đối tượng ngăn chặn. Trường hợp có nhiều đối tượng, người dùng thực hiện tương tự.

Cuối cùng, nhấn nút Lưu để hoàn tất thêm văn bản ngăn chặn.

Lưu ý: Người dùng có thế sử dụng chức năng Chụp ảnh màn hình hỗ trợ lưu thông tin đã nhập dưới dạng file ảnh đề theo dõi.

Thêm văn bản ngăn chặn bổ sung



Thêm các văn bản ngăn chặn bổ sung của các cơ quan, đơn vị liên quan đến đối tượng đang bị ngăn chặn.

Chọn văn bản, đơn thư ngăn chặn gốc và chọn chức năng Chi tiết

Màn hình hiển thị hộp thoại thông tin chi tiết Văn bản ngăn chặn, chọn chức năng Thêm văn bản bổ sung

Người dùng nhập lần lượt các thông tin tương tự phần Thêm mới văn bản ngăn chặn



Nhấn nút Lưu để hoàn tất, kết quả thêm văn bản bổ sung sẽ hiển thị tại hộp thoại Văn bản, đơn thư ngăn chặn liên kết

Thêm văn bản gỡ bỏ ngăn chặn

Là chức năng gỡ bỏ ngăn chặn khi đối tượng hết hiệu lực, thời hạn ngăn chặn.

Chọn văn bản, đơn thư ngăn chặn cần gỡ bỏ và chọn chức năng Chi tiết

Xuất hiện hộp thoại Văn bản ngăn chặn, chọn chức năng Thêm văn bản gỡ bỏ.



1. Văn bản, đơn thư ngăn chặn: người dùng nhập lần lượt các thông tin của văn bản gỡ bỏ ngăn chặn.

Loại văn bản, đơn thư ngăn chặn: nhấn nút xổ xuống để chọn loại văn bản, đơn thư.
Mức độ ngăn chặn: chọn cảnh báo hoặc ngăn chặn;
Số văn bản, đơn thư; Số văn bản đến;
Cơ quan ban hành; Ngày ban hành; Ngày nhận đơn thư;
Nội dung văn bản, đơn thư; Ghi chú (nếu có);
Bản quét văn bản, đơn thư: Nhập tên văn bản, đơn thư (1) và chọn nút Tải lên(2) để tải file scan hoặc có thể chọn Xem
lại(3).

2. Đối tượng bị ngăn chặn: người dùng chọn vào thành phần ngăn chặn muốn gỡ bỏ (nhấn Ctrl để chọn nhiều đối tượng).

Nhấn nút Lưu để hoàn tất gỡ bỏ.



Người dùng có thể theo dõi lịch sử bổ sung, gỡ bỏ ngăn chặn tại danh sách Văn bản, đơn thư ngăn chặn liên kết.



Biểu đồ tổng quan
Biểu đồ tổng quan thể hiện một cách tổng quát tình trạng giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính theo đơn vị hành chính cấp
Quận/Huyện và Phường/Xã.

Tại giao diện trang chủ "Hệ thống quản lý đất đai HCMLIS" chọn chức năng Quản lý điều hành

Quản lý điều hành

Giao diện biểu đồ tổng quan hiển thị như hình sau:

Người dùng thao tác lần lượt

1. Chọn đơn vị hành chính

Danh sách đơn vị hành chính sẽ thay đổi theo tài khoản đang đăng nhập hiện tại.

Như hình dưới đây, tài khoản đang đăng nhập là của Quận 1 nên người dùng hiện tại không thể chọn được các quận khác mà chỉ
có thể chọn các phường thuộc Quận 1

1. Chọn nút "Xem thống kê"

Kết quả xem thống kê hiển thị như hình sau:

Nếu chọn đơn vị hành chính cấp Phường/Xã thì sẽ hiển thị thêm mục "Số lượng hồ sơ của từng cán bộ"" đang thụ lý

Người dùng có thể xem danh sách chi tiết của hồ sơ quá hạn bằng cách chọn biểu tượng 

Kết quả hiển thị như hình sau:



Chuyển tiếp hồ sơ
Chuyển tiếp hồ sơ là chức năng cho phép người quản lý luân chuyển hồ sơ đến một cán bộ thụ lý hoặc đổi trạng thái của hồ sơ

Tại giao diện trang chủ "Hệ thống quản lý đất đai HCMLIS" chọn chức năng Quản lý điều hành

Quản lý điều hành

Tiếp theo, chọn hồ sơ cần chuyển tiếp và chọn nút Chuyển tiếp công việc trên thanh công cụ

Hệ thống hiển thị hộp thoại Chọn người xử lý tác vụ tiếp theo người dùng thực hiện theo các bước sau:

1. Chọn đơn vị hành chính

2. Chọn bước xử lý tác vụ tiếp theo

3. Chọn tài khoản cán bộ xử lý tác vụ tiếp theo

Chọn Thực thi để kết thúc Luân chuyển hồ sơ



Lịch sử hồ sơ tiếp nhận
Lịch sử hồ sơ tiếp nhận là chức năng cho phép cán bộ quản lý xem lại toàn bộ quá trình xử lý hồ sơ từ lúc tiếp nhận đến thời điểm
hiện tại

Tại giao diện trang chủ "Hệ thống quản lý đất đai HCMLIS" chọn chức năng Quản lý điều hành

Quản lý điều hành

Tiếp theo, chọn hồ sơ cần xem lịch sử và chọn nút Xem lịch sử trên thanh công cụ.

Kết quả xem lịch sử hiển thị như hình sau:



Ghi chú chuyển việc
Ghi chú chuyển việc là chức năng cho phép cán bộ quản lý xem lại những thông tin ghi chú trước khi chuyển tiếp hồ sơ của cán bộ
thụ lý

Tại giao diện trang chủ "Hệ thống quản lý đất đai HCMLIS" chọn chức năng Quản lý điều hành

Quản lý điều hành

Tiếp theo, chọn hồ sơ cần xem ghi chú và chọn nút Xem ghi chú chuyển việc trên thanh công cụ.

Ghi chú chuyển việc

Hệ thống hiển thị hộp thoại Quản lý ghi chú cho phép người dùng xem thông tin ghi chú

Quản lý ghi chú



Báo cáo tình hình kết quả giải quyết thủ tục hành chính (Theo ĐVHC)
Tại chức năng Báo cáo từ danh sách xổ xuống chọn Báo cáo tình hình kết quả giải quyết thủ tục hành chính (Theo ĐVHC).

Màn hình hiển thị trang Báo cáo - thống kê, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn thời gian xem báo cáo: Từ ngày, Đến ngày (1).

Chọn đơn vị hành chính (2) và sau đó bấm Xem báo cáo (3).



Kết quả tra cứu Báo cáo tình hình kết quả giải quyết thủ tục hành chính (Theo ĐVHC) hiển thị như hình sau:

Nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo về máy tính dưới định dạng file Excel.

Ngoài ra khi cần xem chi tiết từng kết quả báo cáo, người dùng click trái chuột vào Số liệu báo cáo cần xem như hình sau:



Kết quả tra cứu báo cáo chi tiết hiển thị như hình sau, người dùng nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo chi tiết về máy tính dưới định
dạng file Excel hoặc chọn Đóng để đóng hộp thoại.



Báo cáo tình hình kết quả giải quyết thủ tục hành chính (Theo loại thủ
tục)
Tại chức năng Báo cáo từ danh sách xổ xuống chọn Báo cáo tình hình kết quả giải quyết thủ tục hành chính (Theo loại thủ
tục).

Màn hình hiển thị trang Báo cáo - thống kê, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn thời gian xem báo cáo: Từ ngày, Đến ngày (1).

Chọn đơn vị hành chính (2)

Chọn loại thủ tục hành chính (3)và sau đó bấm Xem báo cáo (4).



Kết quả tra cứu Báo cáo tình hình kết quả giải quyết thủ tục hành chính (Theo loại thủ tục) hiển thị như hình sau:

Nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo về máy tính dưới định dạng file Excel.

Ngoài ra khi cần xem chi tiết từng kết quả báo cáo, người dùng click trái chuột vào Số liệu báo cáo cần xem như hình sau:



Kết quả tra cứu báo cáo chi tiết hiển thị như hình sau, người dùng nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo chi tiết về máy tính dưới định
dạng file Excel hoặc chọn Đóng để đóng hộp thoại.



Báo cáo số lượng hồ sơ cần trả trong ngày
Tại chức năng Báo cáo từ danh sách xổ xuống chọn Báo cáo số lượng hồ sơ cần trả trong ngày.

Màn hình hiển thị trang Báo cáo - thống kê, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn đơn vị hành chính (1).

Chọn thời gian xem báo cáo: Hẹn trả từ ngày, Đến ngày (2) và sau đó bấm Xem báo cáo (3).

Kết quả tra cứu Báo cáo số lượng hồ sơ cần trả trong ngày hiển thị như hình sau:



Nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo về máy tính dưới định dạng file Excel.

Ngoài ra khi cần xem chi tiết từng kết quả báo cáo, người dùng click trái chuột vào mục Số liệu báo cáo cần xem như hình
sau:



Kết quả tra cứu báo cáo chi tiết hiển thị như hình sau, người dùng nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo chi tiết về máy tính dưới định
dạng file Excel hoặc chọn Đóng để đóng hộp thoại.



Báo cáo số lượng hồ sơ của từng cán bộ đang thụ lý
Tại chức năng Báo cáo từ danh sách xổ xuống chọn Báo cáo số lượng hồ sơ của từng cán bộ đang thụ lý.

Màn hình hiển thị trang Báo cáo - thống kê, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn đơn vị hành chính (1)

Nhập cán bộ thụ lý (2) và sau đó bấm Xem báo cáo (3).

Kết quả tra cứu Báo cáo số lượng hồ sơ của từng cán bộ đang thụ lý hiển thị như hình sau:



Nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo về máy tính dưới định dạng file Excel.

Ngoài ra khi cần xem chi tiết từng kết quả báo cáo, người dùng click trái chuột vào Số liệu báo cáo cần xem như hình sau:

Kết quả tra cứu báo cáo chi tiết hiển thị như hình sau, người dùng nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo chi tiết về máy tính dưới định



dạng file Excel hoặc chọn Đóng để đóng hộp thoại.



Báo cáo số lượng hồ sơ thực hiện giao dịch bảo đảm
Tại chức năng Báo cáo từ danh sách xổ xuống chọn Báo cáo số lượng hồ sơ thực hiện giao dịch bảo đảm.

Màn hình hiển thị trang Báo cáo - thống kê, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn thời gian xem báo cáo: Từ ngày, Đến ngày (1).

Chọn đơn vị hành chính (2) và sau đó bấm Xem báo cáo (3).



Kết quả tra cứu Báo cáo số lượng hồ sơ thực hiện giao dịch bảo đảm hiển thị như hình sau:

Nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo về máy tính dưới định dạng file Excel.

Ngoài ra khi cần xem chi tiết từng kết quả báo cáo, người dùng click trái chuột vào Số liệu báo cáo cần xem như hình sau:

Kết quả tra cứu báo cáo chi tiết hiển thị như hình sau, người dùng nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo chi tiết về máy tính dưới định
dạng file Excel hoặc chọn Đóng để đóng hộp thoại.





Báo cáo hoạt động của tổ Lưu trữ



Báo cáo hợp đồng chuyển quyền
Tại chức năng Báo cáo từ danh sách xổ xuống chọn Báo cáo hợp đồng chuyển quyền.

Màn hình hiển thị trang Báo cáo - thống kê, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn thời gian xem báo cáo: Từ ngày, Đến ngày (1).

Chọn đơn vị hành chính (2) và sau đó bấm Xem báo cáo (3).



Kết quả tra cứu Báo cáo hợp đồng chuyển quyền hiển thị như hình sau:

Nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo về máy tính dưới định dạng file Excel.



Báo cáo tổng hợp
Tại chức năng Báo cáo từ danh sách xổ xuống chọn Báo cáo tổng hợp.

Màn hình hiển thị trang Báo cáo - thống kê, người dùng thực hiện lần lượt:

Chọn thời gian xem báo cáo: Từ ngày, Đến ngày (1).

Chọn đơn vị hành chính (2).

Nhập cán bộ thụ lý (3).

Chọn nhóm quy trình (4) và sau đó bấm Xem báo cáo (5).



Kết quả tra cứu Báo cáo tổng hợp hiển thị như hình sau:



Nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo về máy tính dưới định dạng file Excel.

Ngoài ra khi cần xem chi tiết từng kết quả báo cáo, người dùng click trái chuột vào Số liệu báo cáo cần xem như hình sau:



Kết quả tra cứu báo cáo chi tiết hiển thị như hình sau, người dùng nhấn Tải báo cáo để lưu báo cáo chi tiết về máy tính dưới định
dạng file Excel hoặc chọn Đóng để đóng hộp thoại.



Cá nhân
Thêm cá nhân

Người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Cá nhân

Thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt các thông tin cơ bản, gồm:

Chọn Loại đối tượng

Nhập Họ tên chủ, Ngày sinh, Năm sinh, Năm mất, Mã số định danh, Mã số thuế, Email, Số điện thoại, Giới tính.

Chọn Quốc tịch 1, Quốc tịch 2 (nếu có), chọn Dân tộc.

Lưu ý: Những trường có chứa dấu * là phần thông tin bắt buộc phải nhập.

Người dùng xem ví dụ như hình sau:

Giấy tờ tùy thân

Thêm giấy tờ tùy thân

Tại phần Giấy tờ tùy thân người dùng chọn nút Thêm. Xuất hiện hộp thoại Giấy tờ tùy thân, người dùng thực hiện:



1. Chọn loại giấy tờ

2. Nhập số giấy tờ

3. Nhập ngày cấp, Ngày hết hạn, Nơi cấp

4. Nhập ghi chú (nếu có)

5. Đánh dấu  để chọn là thông tin chính của đối tượng

6. Nhấn nút Lưu để hoàn tất

Chỉnh sửa giấy tờ tùy thân

Người dùng chọn giấy tờ cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa.

Xuất hiện hộp thoại Giấy tờ tùy thân người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất

Xóa giấy tờ tùy thân

Người dùng chọn giấy tờ cần xóa và chọn nút Xóa.

Địa chỉ

Thêm địa chỉ

Tại phần Địa chỉ người dùng chọn nút Thêm. Xuất hiện hộp thoại Địa chỉ

Người dùng nhập lần lượt thông tin và chọn đánh dấu  để chọn là Địa chỉ chính hoặc Là địa chỉ cũ

Nhấn nút Lưu để hoàn tất thêm địa chỉ



Chỉnh sửa địa chỉ

Người dùng chọn địa chỉ cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa.

Xuất hiện hộp thoại Địa chỉ người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất

Xóa địa chỉ

Người dùng chọn địa chỉ cần xóa và chọn nút Xóa.

Cuối cùng chọn Lưu để hoàn tất thêm cá nhân



Chỉnh sửa thông tin cá nhân

Người dùng chọn thông tin cần chỉnh sửa và chọn nút Chỉnh sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin cá nhân người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất

Xóa thông tin cá nhân

Người dùng chọn thông tin cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Vợ chồng
Thêm vợ chồng

Người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Vợ chồng

Thông tin chung

Người dùng nhập lần lượt các thông tin chung, gồm:

Nhập số giấy chứng nhận kết hôn, Quyển số

Thời điểm hình thành, Thời điểm kết thúc (nếu có)

Thông tin vợ chồng

Người dùng xem lại cách Thêm, Xóa, Sửa thông tin vợ chồng tại phần Cá nhân

Chỉnh sửa thông tin vợ chồng

Người dùng chọn thông tin cần chỉnh sửa và chọn nút Chỉnh sửa.



Xuất hiện hộp thoại Thông tin cá nhân người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất

Xóa thông tin vợ chồng

Người dùng chọn thông tin cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Hộ gia đình
Thêm hộ gia đình

Người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Hộ gia đình

Thông tin chung

Người dùng nhập phần thông tin chung gồm có: Số sổ hộ khẩu, Hồ sơ hộ khẩu số

Địa chỉ

Thông tin chủ hộ

Thông tin vợ (chồng) chủ hộ

Thông tin thành viên khác

Tại phần Thông tin thành viên khác người dùng chọn nút Thêm xuất hiện hộp thoại Thành viên hộ gia đình.

Người dùng thực hiện Thêm, Sửa, Xóa các thành viên trong hộ gia đình.

Tiếp theo điền thông tin mối quan hệ với chủ hộ và chọn Lưu để hoàn tất thêm thành viên khác.

Cuối cùng chọn Lưu để lưu lại thông tin hộ gia đình



Chỉnh sửa thông tin hộ gia đình

Người dùng chọn thông tin cần chỉnh sửa và chọn nút Chỉnh sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin hộ gia đình người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất

Xóa thông tin hộ gia đình

Người dùng chọn thông tin cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Tổ chức
Thêm tổ chức

Người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Tổ chức

Nhập lần lượt thông tin cơ bản của tổ chức

Nhập thông tin bổ sung, bao gồm: Giấy tờ tổ chức, Địa chỉ, Người đại diện

Chọn Lưu để hoàn tất thêm Tổ chức

Chỉnh sửa thông tin tổ chức

Người dùng chọn thông tin cần chỉnh sửa và chọn nút Chỉnh sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin tổ chức người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất

Xóa thông tin tổ chức

Người dùng chọn thông tin cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.





Cộng đồng
Thêm Cộng đồng

Người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Cộng đồng

Nhập lần lượt thông tin cơ bản của tổ chức

Nhập thông tin bổ sung, bao gồm: Địa danh cư trú, Người đại diện

Cuối cùng chọn Lưu để hoàn tất thêm Cộng đồng

Chỉnh sửa thông tin cộng đồng

Người dùng chọn thông tin cần chỉnh sửa và chọn nút Chỉnh sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin cộng đồng người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất

Xóa thông tin cộng đồng



Người dùng chọn thông tin cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Thửa đất
Thêm thửa đất

Tại mục Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất **người dùng chọn nút **Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Thửa đất.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin Thửa đất, người dùng thực hiện lần lượt:

Thông tin cơ bản

Người dùng nhập các thông tin gồm

Số thứ tự thửa, Số hiệu tờ bản đồ;

Diện tích (diện tích thực tế của thửa đất), Diện tích pháp lý (diện tích được cấp GCN);

Số thứ tự thửa cũ, Số hiệu tờ bản đồ cũ, Quá trình sử dụng (nếu có);

Đánh dấu  để chọn In số tờ, số thửa cũ của thửa đất.



Lưu ý: Những trường có chứa dấu * là phần thông tin bắt buộc phải nhập.

Mục đích sử dụng

Tại phần Mục đích sử dụng chọn nút Thêm. Xuất hiện hộp thoại Mục đích sử dụng, người dùng thực hiện lần lượt:

1. Thông tin cơ bản:

Mục đích sử dụng cấp giấy, Mục đích sử dụng chi tiết;

Mục đích sử dụng quy hoạch, Mục đích sử dụng phụ (nếu có), Diện tích;

Số thứ tự, Ngày hình thành, Sử dụng đến ngày, Thời hạn sử dụng (nếu có).

3. Thông tin bổ sung:

-Ghi chú: Nhập thông tin (nếu có)

-Nguồn gốc sử dụng:

Chọn lệnh Thêm.

Xuất hiện hộp thoại Nguồn gốc sử dụng đất, người dùng nhập lần lượt thông tin: Nguồn gốc sử dụng đất, Nguồn gốc
chuyển quyền (nếu có), diện tích.

Nhấn Lưu để hoàn tất.



Tiếp theo, nhấn Lưu để hoàn tất thêm mục đích sử dụng đất.

[Thêm địa chỉ](../ThanhPhanKhac/DIACHI.md)

Sơ đồ thửa đất và Tài liệu đo đạc

1. Sơ đồ thửa: Sơ đồ thửa đất sẽ được hiển thị khi in giấy chứng nhận.

 Thêm tập tin sơ đồ: để tải file đính kèm từ máy tính lên hệ thống.

 Xem trước: để xem file trước khi đồng bộ lên hệ thống.

 Xóa sơ đồ: để xóa sơ đồ thửa.

2. Tài liệu đo đạc

Chọn lệnh Thêm, xuất hiện hộp thoại Tài liệu đo đạc.

Người dùng nhập lần lượt thông tin: Loại bản đồ địa chính, Đơn vị đo đạc, Phương pháp đo, Tỷ lệ đo đạc, Ngày hoàn thành,
Mức độ chính xác và nhấn Lưu để hoàn tất.



Cuối cùng chọn Lưu để hoàn tất thêm thửa đất.

Chỉnh sửa thông tin thửa đất

Chọn Thửa đấtcần chỉnh sửa và chọn lệnh Sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin thửa đất người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Bỏ chọn thửa đất

Chọn Thửa đất bỏ khỏi danh sách và chọn lệnh Bỏ chọn.





Nhà riêng lẻ
Thêm nhà riêng lẻ

Tại phần Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Nhà riêng lẻ.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin nhà riêng lẻ, người dùng thực hiện lần lượt:



Thêm thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt thông tin:

Xác nhận: nhà riêng lẻ hình thành trong tương lại hoặc xây dựng tạm.

Diện tích xây dựng, Diện tích sử dụng, Diện tích sàn, Diện tích sàn phụ.

Thời hạn sở hữu, Cấp hạng, Kết cấu nhà ở, Số tàng, Số tầng hầm, Số nhà.



Thêm sơ đồ nhà

Tại trường Sơ đồ nhà người dùng có thể chọn nút:

 Thêm tập tin sơ đồ: để tải file đính kèm từ máy tính lên hệ thống.

 Xem trước: để xem file trước khi đồng bộ lên hệ thống.

 Xóa sơ đồ: để xóa sơ đồ.

Liên kết tài sản - thửa đất

Hệ thống sẽ tự động cập nhật danh sách thửa đất có trong đơn đăng ký vào phần Thuộc thửa đất

Thêm hạng mục nhà

Tại phần Hạng mục nhà chọn nút Thêm.



Hệ thống hiển thị hộp thoại Hạng mục nhà riêng lẻ, người dùng nhập thông tin: Tên hạng mục nhà, Tầng số, Diện tích sàn, Ghi
chú và chọn nút Lưu đề hoàn tất.

Thêm địa chỉ

Sau khi thêm Thông tin cơ bản, Sơ đồ nhà, Liên kết tài sản - thửa đất, Hạng mục nhà, Địa chỉ người dùng chọn nút Lưu để thêm
nhà riêng lẻ.



Chỉnh sửa thông tin nhà riêng lẻ

Người dùng chọn Nhà riêng lẻ cần chỉnh sửa và chọn nút Chỉnh sửa.



Xuất hiện hộp thoại Thông tin nhà riêng lẻ người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin nhà riêng lẻ

Người dùng chọn Nhà riêng lẻ cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Khu chung cư
Thêm khu chung cư

Tại phần Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Khu chung cư.

Màn hình hiển thị hộp thoại Khu chung cư, người dùng thực hiện lần lượt:

Thêm thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt thông tin: Tên khu chung cư, Diện tích.

Thêm địa chỉ

Sau khi thêm Thông tin cơ bản, Địa chỉ người dùng chọn nút Lưu để thêm khu chung cư



Chỉnh sửa thông tin khu chung cư

Người dùng chọn "Khu chung cư" cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa

Xuất hiện hộp thoại Khu chung cư người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin khu chung cư

Người dùng chọn "Khu chung cư" cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Nhà chung cư
Thêm nhà chung cư

Tại phần Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Nhà chung cư.

Màn hình hiển thị hộp thoại Nhà chung cư/Nhà NĐ61, người dùng thực hiện lần lượt:



Thêm thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt thông tin:

Khu chung cư, Tên chung cư, Loại nhà, Kết cấu,

Diện tích xây dựng, Diện tích sàn, Số tầng, Số tầng hầm,

Cấp hạng, Tổng số căn hộ, Thời hạn sở hữu,

Năm xây dựng, Năm hoàn thành.

Thêm Sơ đồ chung cư

Tại trường Sơ đồ chung cư chọn nút:

 Thêm tập tin sơ đồ: để tải file đính kèm từ máy tính lên hệ thống.

 Xem trước: để xem file trước khi đồng bộ lên hệ thống.

 Xóa sơ đồ: để xóa sơ đồ.

Liên kết tài sản - thửa đất

Hệ thống sẽ tự động cập nhật danh sách thửa đất có trong đơn đăng ký vào phần Thuộc thửa đất

Thêm hạng mục sở hữu chung

Tại phần Hạng mục sở hữu chung người dùng chọn nút Thêm để thêm hạng mục sử dụng chung.



Hệ thống hiển thị hộp thoại Hạng mục sở hữu chung, người dùng nhập thông tin: Tên hạng mục, Diện tích, Số tầng, Ghi chú và
chọn Lưu để hoàn tất.

Thêm địa chỉ

Sau khi thêm Thông tin cơ bản, Sơ đồ chung cư, Liên kết tài sản - thửa đất, Hạng mục sở hữu chung, Địa chỉ người dùng chọn
nút Lưu để hoàn tất thêm nhà chung cư.



Chỉnh sửa thông tin nhà chung cư

Người dùng chọn Nhà chung cư cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa.

Xuất hiện hộp thoại Khu chung cư người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin nhà chung cư



Người dùng chọn Nhà chung cư cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Căn hộ
Thêm căn hộ

Tại phần Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Căn hộ.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin Căn hộ, người dùng thực hiện lần lượt:

Xác nhận: Chọn căn hộ được hình thành trong tương lại hoặc xây dựng tạm.

Thuộc chung cư: Nhấn vào nút xổ xuống và nhập từ khóa để tìm kiếm, chọn kết quả từ danh sách gợi ý.

Nhập các thông tin: Số hiệu căn hộ, Tầng số, Diện tích sàn, Diện tích sử dụng, Diện tích chung, Diện tích riêng.



Tại trường Sơ đồ căn hộ người dùng có thể chọn nút:

 Thêm tập tin sơ đồ: để tải file đính kèm từ máy tính lên hệ thống.

 Xem trước: để xem file trước khi đồng bộ lên hệ thống.

 Xóa sơ đồ: để xóa sơ đồ.

Sau khi hoàn tất thông tin người dùng chọn Lưu để lưu thông tin căn hộ.



Chỉnh sửa thông tin căn hộ

Người dùng chọn Căn hộ cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin căn hộ người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin căn hộ

Người dùng chọn Căn hộ cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Công trình xây dựng
Thêm công trình xây dựng

Tại phần Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Công trình xây
dựng.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin công trình xây dựng, người dùng thực hiện lần lượt:



Thêm thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt thông tin:

Xác nhận: công trình xây dựng hình thành trong tương lai hoặc xây dựng tạm.

Tên công trình, Cấp công trình, Đặc điểm.

Năm xây dựng, Năm hoàn thành, Thời hạn sở hữu.

Diện tích xây dựng, Diện tích sàn, Số tầng, Số tầng hầm.



Thêm sơ đồ công trình

Tại trường Sơ đồ người dùng có thể chọn nút:

 Thêm tập tin sơ đồ: để tải file đính kèm từ máy tính lên hệ thống.

 Xem trước: để xem file trước khi đồng bộ lên hệ thống.

 Xóa sơ đồ: để xóa sơ đồ.

Liên kết tài sản - thửa đất

Hệ thống sẽ tự động cập nhật danh sách thửa đất có trong đơn đăng ký vào phần Thuộc thửa đất.

Thêm hạng mục công trình

Tại phần Hạng mục công trình người dùng chọn nút Thêm.



Xuất hiện hộp thoại Chi tiết hạng mục công trình xây dựng, người dùng nhập lần lượt thông tin:

Tên hạng mục, Công năng, Cấp công trình, Kết cấu.

Diện tích xây dựng, Diện tích sàn, Số tầng, Số tầng hầm.

Năm xây dưng, Năm hoàn thành, Thời hạn sở hữu, Địa chỉ chi tiết.

Chọn nút Lưu để lưu lại thông tin hạng mục công trình.

Thêm địa chỉ

Sau khi thêm Thông tin cơ bản, Sơ đồ công trình, Liên kết tài sản - thửa đất, Hạng mục công trình, Địa chỉ người dùng chọn
Lưu để lưu thông tin công trình xây dựng.



Chỉnh sửa thông tin Công trình xây dựng

Người dùng chọn Công trình xây dựng cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa.



Xuất hiện hộp thoại Thông tin công trình xây dựng người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin Công trình xây dựng

Người dùng chọn Công trình xây dựng cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Công trình ngầm
Thêm công trình ngầm

Tại phần Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất, người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Công trình ngầm.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin công trình ngầm, người dùng thực hiện lần lượt:



Thêm thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt thông tin:

Xác nhận: công trình ngầm hình thành trong tương lai hoặc xây dựng tạm.

Loại công trình ngầm, Vị trí dấu nối.

Tên công trình, Năm xây dựng, Năm hoàn thành, Thời hạn sở hữu.

Diện tích công trình, Độ sau tối đa.



Thêm sơ đồ công trình

Tại trường Sơ đồ công trình người dùng có thể chọn nút:

 Thêm tập tin sơ đồ: để tải file đính kèm từ máy tính lên hệ thống.

 Xem trước: để xem file trước khi đồng bộ lên hệ thống.

 Xóa sơ đồ: để xóa sơ đồ.

Liên kết tài sản - thửa đất

Hệ thống sẽ tự động cập nhật danh sách thửa đất có trong đơn đăng ký vào phần Thuộc thửa đất.

Thêm địa chỉ

Sau khi nhập Thông tin cơ bản, Sơ đồ công trình, Liên kết tài sản - thửa đất, Địa chỉ, người dùng chọn Lưu để lưu thông tin công
trình ngầm.



Chỉnh sửa thông tin Công trình ngầm

Người dùng chọn "Công trình ngầm" cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa

Xuất hiện hộp thoại Thông tin công trình ngầm người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin Công trình ngầm

Người dùng chọn Công trình ngầm cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Rừng trồng
Tại phần Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Rừng trồng.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin rừng trồng, người dùng thực hiện lần lượt:

Thêm thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt thông tin: Tên rừng, Loại cây trồng, Diện tích.



Thêm sơ đồ công trình

Tại trường Sơ đồ rừng trồng người dùng có thể chọn nút:

 Thêm tập tin sơ đồ: để tải file đính kèm từ máy tính lên hệ thống.

 Xem trước: để xem file trước khi đồng bộ lên hệ thống.

 Xóa sơ đồ: để xóa sơ đồ.

Liên kết tài sản - thửa đất

Hệ thống sẽ tự động cập nhật danh sách thửa đất có trong đơn đăng ký vào phần Thuộc thửa đất.

Thêm địa chỉ

Sau khi thêm Thông tin cơ bản, Sơ đồ rừng trồng, Liên kết tài sản - thửa đất, Hạng mục công trình, Địa chỉ người dùng chọn
Lưu để lưu thông tin rừng trồng.



Chỉnh sửa thông tin rừng trồng

Người dùng chọn Rừng trồng cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin rừng trồng người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin rừng trồng

Người dùng chọn Rừng trồng cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.



Cây lâu năm
Thêm cây lâu năm

Tại phần "Thửa đất và tài sản gắn liền với thửa đất" người dùng chọn nút Thêm, từ danh sách xổ xuống chọn Cây lâu năm.

Màn hình hiển thị hộp thoại Thông tin cây lâu năm, người dùng thực hiện lần lượt:

Thêm thông tin cơ bản

Người dùng nhập lần lượt thông tin Loại cây trồng, Tên cây lâu năm, Diện tích.



Liên kết tài sản - thửa đất

Hệ thống sẽ tự động cập nhật danh sách thửa đất có trong đơn đăng ký vào phần Thuộc thửa đất.

Thêm địa chỉ

Sau khi nhập Thông tin cơ bản, Liên kết tài sản - thửa đất, Địa chỉ người dùng chọn Lưu để lưu thông tin thửa đất.



Chỉnh sửa thông tin Cây lâu năm

Người dùng chọn Cây lâu năm cần chỉnh sửa và chọn nút Sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin cây lâu năm người dùng cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Xóa thông tin Cây lâu năm

Người dùng chọn "Cây lâu năm" cần xóa và chọn nút Bỏ chọn.





Địa chỉ
Thêm

Chỉnh sửa

Xóa



Tra cứu cá nhân



Tra cứu vợ chồng



Tra cứu hộ gia đình



Tra cứu tổ chức



Tra cứu cộng đồng



Tra cứu thửa đất



Tra cứu nhà riêng lẻ



Tra cứu khu chung cư



Tra cứu nhà chung cư



Tra cứu căn hộ



Tra cứu công trình xây dựng



Tra cứu công trình ngầm



Tra cứu rừng trồng



Tra cứu cây lâu năm



Tra cứu đơn đăng ký



Tra cứu giấy chứng nhận



Tra cứu hồ sơ tiếp nhận



Tra cứu lịch sử biến động



Cấu hình in giấy mới
Sau khi vào chức năng dự thảo giấy chứng nhận, ta sẽ có giao diện như sau:

Cột bên trái là các công cụ căn chỉnh giấy chứng nhận



Cột bên phải là giao diện thể hiện layout giấy chứng nhận.

Căn chỉnh phôi giấy với máy in

Đây là công việc quan trọng mà ta cần phải làm trong lần dự thảo giấy chứng nhận đầu tiên

Trong giao diện thể hiện 2 phần:

1. Phần sọc caro: Phần này thể hiện kích thước chuẩn của một tờ giấy A3.

2. Phần nền màu trắng nằm bên trong: Thể hiện cho kích thước chuẩn của một tờ giấy chứng nhận (hiện hành)

Để căn chỉnh phôi giấy với máy in. Ta tiến hành các bước như sau:

1. Chọn Hiện khung bao định vị trang in ở thanh công cụ bên tay trái.



Ở giao diện thể hiện bên phải sẽ hiện ra các đường bo bao xung quanh giấy chứng nhận như hình dưới đây.

2. Sử dụng công cụ căn chỉnh vị trí để dịch chuyển phôi giấy chứng nhận trên nền A3.



3. Bỏ phôi giấy chứng nhận vào máy in và in thử. Sao cho kết quả sau khi in, các đường bo màu đen nằm sát viền của phôi
giấy chứng nhận như trong giao diện thể hiện là thành công.

4. Trong trường hợp kết quả in ra không như ý muốn, ta tiến hành căn chỉnh lại vị trí và tiếp tục in lại cho đến khi đạt được kết
quả như trên.



Cấu hình layout in giấy mới
Chọn đối tượng chỉnh sửa

Ta di chuyển chuột vào đối tượng đó cho đến khi layout hiển thị lên một đường bao màu vàng cam, bao quanh đối tượng
cần chọn.

Click chọn vào đối tượng.



Hệ thống sẽ hiển thị khoảng cách từ mép bên trên và bên trái tới đối tượng đang được chọn

Đồng thời, ở bảng cấu hình bên trái. Các giá trị của đối tượng đang chọn cũng sẽ được thể hiện lên.



Trong đó các ô có màu nền màu trắng là những giá trị mà hệ thống cho phép thay đổi.

Bỏ chọn đối tượng

Click chuột trái lên đối tượng đang chọn để bỏ chọn.

Thay đổi giá trị

Có thể thay đổi giá trị theo 2 cách:

1. Đưa con trỏ chuột vào ô giá trị muốn thay đổi sau đó sử dụng nút cuộn chuột (lên, xuống) để thay đổi giá trị

2. Dùng bàn phím nhập giá trị mới vào sau đó nhấn nút Enter

Kích thước font chữ và độ dãn dòng trên giấy



1. Bỏ chọn đối tượng đang chọn trên layout (nếu có)

2. Nhập kích thước font (đơn vị:pt) và khoảng cách dòng (đơn vị: px) vào 2 ô như trong hình.

Căn chỉnh vị trí in trên khổ giấy A3

Xem thêm:

Cấu hình layout

Trang 1

Tại trang 1 ta chỉ có 1 đối tượng có thể chỉnh sửa là phần Người sử dụng đất, chủ sở hữu nhà ở và tài sản gắn liền với đất

Ta tiến hành chọn đối tượng:

Căn chỉnh vị trí:

Phía trên: Tính từ mép giấy đến dòng đầu tiên

Bên trái: Tính từ điểm gấp đôi của bìa giấy tới ký tự I (Số một La Mã).

Căn chỉnh kích thước:



Chiều rộng: Đơn vị mm

Chiêu cao: Đơn vị mm

Trang 2

Ở trang 2 ta có 3 vị trí có thể chỉnh sửa:

1. Mục thông tin thửa đất, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất.

Căn chỉnh kích thước chiều rộng

Căn chỉnh vị trí

2. Mục thông tin ký xác nhận

Căn chỉnh kích thước chiều rộng

Căn chỉnh vị trí

3. Mục thông tin số vào sổ cấp giấy chứng nhận

Căn chỉnh vị trí



Trang 3

Ở trang 3 ta chỉnh vị trí hiển thị và chỉnh sửa nội dung sơ đồ trang ba

1. Vị trí hiển thị mục sơ đồ thửa đất, nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất

Ta đưa chuột vào vị trí tiêu đề của trang ba. Sau đó click chuột trái để chọn

Căn chỉnh kích thước chiều rộng

Căn chỉnh vị trí

2. Căn chỉnh sơ đồ trang ba

Xem thêm tại mục Sơ đồ trang ba

3. Căn chỉnh bảng nội dung in xác nhận

Click chọn toàn bộ bảng để thay đổi kích thước và vị trí của bảng nội dung in xác nhận

Click vào các cột Nội dung in nhận và cơ sở pháp lý và Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền để thay đổi độ rộng
cột



Trang 4

1. Căn chỉnh bảng nội dung in xác nhận

Click chọn toàn bộ bảng để thay đổi kích thước và vị trí của bảng nội dung in xác nhận

Click vào các cột Nội dung in nhận và cơ sở pháp lý và Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền để thay đổi độ rộng
cột



2. Căn chỉnh vị trí và kích thước mã vạch

Click chuột trái vào mã vạch để chọn

Tiến hành thay đổi các thông số về chiều rộng, chiều cao và vị trí của mã vạch bên cột bên trái



Sơ đồ thửa trang 3
Sơ đồ trang 3 gồm tất cả là 3 chế độ vẽ.

1. Vẽ từ tập tọa đồ.

2. Vẽ từ tập tin sơ đồ (thửa đất, nhà..)

3. Vẽ từ tập tin sơ đồ và hệ tọa độ

Trong từng chế độ vẽ sẽ có các yêu cầu dữ liệu khác nhau. Trong trường hợp thửa đất không đủ dữ liệu để vẽ tất cả
các chế độ. Hệ thống sẽ tự lược bỏ đi những chế độ vẽ không khả thi

Vẽ từ tập tọa độ

Hệ thống sẽ vẽ dựa vào dữ liêu hình học không gian của thửa đất trên giấy chứng nhận đang dự thảo.

Trong trường hợp thửa đất có dữ liệu không gian, chế độ vẽ này sẽ xuất hiện trong danh sách chế độ vẽ.

Khi chọn chế độ vẽ này, sơ đồ trang ba sẽ được thể hiện như sau:

Phóng to sơ đồ

Để phóng to sơ đồ, ta đưa con trỏ chuột vào sơ đồ và sử dụng nút cuộn chuột lên hoặc xuống để phóng to hoặc thu nhỏ.



Căn chỉnh vị trí sơ đồ và bảng tọa độ

Để căn chỉnh vị trí của sơ đồ và của bảng tọa độ, ta đưa chuột vào sơ đồ hoặc bảng tọa đổ sau đó dùng chuột kéo và thả tới
vị trí mong muốn

Ẩn/hiện bảng thông tin cạnh & độ dài

Để ẩn bảng thông tin cạnh và độ dài. Trong mục chọn Thông tin cạnh & độ dài ta chọn Không hiển thị hoặc ngược lại
trong trường hợp muốn hiện



Ẩn/hiện mũi tên hướng Bắc

Để ẩn mũi tên hướng Bắc, ta bỏ chọn mục Hiển thị mũi tên hướng Bắc trong bảng công cụ

Tập tin sơ đồ

Hệ thống sẽ dựa vào tập tin sơ đồ mà người dùng đã tải lên khi nhập dữ liệu để hiển thị trong mục sơ đồ trang ba

Tập tin sơ đồ được tải lên trong phần nhập đăng ký như hình dưới đây

Trường hợp người dùng không tải lên, chế độ vẽ này sẽ không xuất hiện

Khi chọn chế độ vẽ này, sơ đồ trang ba sẽ thể hiện như hình dưới đây



Phóng to sơ đồ

Để thay đổi kích thước của sơ đồ, ta tiến hành click chuột trái lên sơ đồ

Sau đó thay đổi chiều rộng của sơ đồ bên ở công cụ bên tay trái



Để đảm bảo ảnh không bị méo thì chiều cao của sơ đồ sẽ được tự động điều chỉnh theo tỉ lệ

Căn chỉnh vị trí sơ đồ

Để căn chỉnh vị trí của sơ đồ và của bảng tọa độ, ta đưa chuột vào sơ đồ hoặc bảng tọa đổ sau đó dùng chuột kéo và thả tới
vị trí mong muốn

Tập tin sơ đồ & hệ tọa độ

Hệ thống sẽ dựa vào tập tin sơ đồ và hệ tọa độ được gửi lên từ phần mềm trên desktop sau khi biên tập để hiển thị trong mục
sơ đồ trang ba.

Trường hợp người dùng không tải lên, chế độ này sẽ không xuất hiện

Khi chọn chế độ này, sơ đồ trang ba sẽ hiển thị như hình dưới đây



Phóng to sơ đồ

Để thay đổi kích thước của sơ đồ, ta tiến hành click chuột trái lên sơ đồ

Sau đó thay đổi chiều rộng của sơ đồ bên ở công cụ bên tay trái



Để đảm bảo ảnh không bị méo thì chiều cao của sơ đồ sẽ được tự động điều chỉnh theo tỉ lệ

Tùy chọn hiển thị thông tin cạnh và độ dài

Ta có 3 tùy chọn:

1. Hiển thị dưới dạng bảng đỉnh và độ dài cạnh.

2. Hiển thị dưới dạng bảng đỉnh - tọa độ đỉnh - độ dài cạnh

3. Không hiển thị

Ẩn/hiện mũi tên hướng Bắc

Để ẩn mũi tên hướng Bắc, ta bỏ chọn mục Hiển thị mũi tên hướng Bắc trong bảng công cụ







Bổ sung tài sản
Để xử lý tác vụ Bổ sung tài sản người dùng thực hiện theo các bước:

Bước 1: Thông tin bổ sung tài sản

Thông tin giấy chứng nhận tự động hiển thị tại Danh sách giấy chứng nhận.

Tiếp theo tại phần Danh sách tài sản chọn lệnh Thêm (1) để bổ sung tài sản Nhà riêng lẻ, Căn hộ, Nhà chung cư, Khu chung
cư, Công trình xây dựng, Công trình ngầm, Rừng trồng Cây lâu năm.

Hoặc, người dùng có thể chỉnh sửa, bỏ chọn khỏi danh sách tài sản bằng các lệnh:

Sửa: Chọn tài sản cần chỉnh sửa và chọn lệnh Sửa.
Bỏ chọn: Chọn tài sản cần loại khỏi danh sách và chọn lệnh Bỏ chọn.

Chọn Bước sau (2) để chuyển sang Bước 2.

Trường hợp thông tin giấy chứng nhận sai khác so với hồ sơ tiếp nhận, người dùng thực hiện:

Chọn GCN (1) và chọn lệnh Bỏ chọn (2) để bỏ GCN khỏi danh sách.

Sau đó, chọn Tra cứu (3) để tra cứu lại thông tin giấy chứng nhận.



Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin biến động (nếu có).

1.Chỉ số biến động: Hệ thống sẽ tự động phát sinh các chỉ số biến động.

2.Thông tin hợp đồng, công chứng

-Nhập lần lượt các nội dung theo Thông tin Hợp đồng, công chứng (nếu có).

-Đối với trường Nơi công chứng nếu chưa có trong danh sách, nhấn nút xổ xuống và chọn lệnh Thêm mới.

3.Thông tin biến động: Hệ thống sẽ tự trích xuất thông tin.

4.In xác nhận biến động: tùy theo yêu cầu của hồ sơ, người dùng chọn một trong các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện GCN mới ở bước 3) và lưu xác
nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước, lưu và in xác nhận (bước 4).



Chọn Bước sau để chuyển sang Bước 3

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Thông tin trên đơn đăng ký sẽ được cập nhật mới theo biến động. Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện lần lượt:

1. Đơn đăng ký: người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký.

1. Giấy chứng nhận: Thêm giấy chứng nhận mới bằng cách chọn chức năng Thêm(1).



Màn hình hiển thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng check vào ô vuông để chọn Chủ sử dụng (2), Thửa đất và tài sản gắn
liền với đất (3), nhập lần lượt các thông tin GCN.

Nhấn Lưu (4) để hoàn tất thêm giấy chứng nhận.

Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng sẽ nhập tại
bước có tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

Người dùng có thể chỉnh sửa hoặc xóa GCN bằng cách chọn các lệnh:

Sửa: Chọn GCN cần chỉnh sửa và chọn lệnh Sửa.

Xóa: Chọn GCN cần xóa và chọn lệnh Xóa.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 4: Xác nhận bổ sung tài sản.



Bước 4: Xác nhận bổ sung tài sản

Tại bước Xác nhận bổ sung tài sản có 2 trường hợp:

1.Nếu bước 2 chọn In xác nhận.

-Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (1).

-Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (2).

-Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (3).

-Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (4) và nhấn nút In xác nhận (5).



2.Nếu bước 2 chọn In xác nhận thu hồi GCN.

Tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi để hệ thống lưu lại thông tin biến động và bỏ qua bước In xác
nhận (5).

Cuối cùng chọn Hoàn tất (6) để kết thúc tác vụ Bổ sung tài sản.

Video hướng dẫn



Bổ sung tài sản có thế chấp có thế chấp
Để xử lý tác vụ Bổ sung tài sản có thế chấp người dùng thực hiện lần lượt như sau.

Bước 1: Thông tin Bổ sung tài sản có thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu để chọn giấy chứng nhận cần bổ sung tài sản
có thế chấp.

Tiếp theo, tại hộp thoại Danh sách tài sản; người dùng chọn chức năng Thêm để Bổ sung tài sản có thế chấp (Thửa đất, Nhà
riêng lẻ, Căn hộ, Nhà chung cư, Khu chung cư, Công trình xây dựng, Công trình ngầm, Rừng trồng, Cây lâu năm)

Chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật thông tin biến động (nếu có). Tiếp theo tại phần In xác nhận biến động người dùng chọn một trong các
trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng nhập thông tin cấp mới ở bước 3)
và lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng nhập thông tin cấp mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.



Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu cần:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.



Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Bước sau để chuyển sang bước 4.

Bước 4: Xác nhận bổ sung tài sản

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Khi đó, thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Chọn Bước sau để chuyển sang bước 5.

Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào tài sản/ chủ sở hữu sau biến động. Khi
đó, kết quả sẽ hiển thị tại hộp thoại Chủ sở hữu, Tài sản thế chấp. Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa tài sản thế chấp nếu
cần.



Chọn Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 6.

Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Bổ sung tài sản có thế chấp.



Chuyển mục đích sử dụng
Để xử lý tác vụ Chuyển mục đích sử dụng người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin chuyển mục đích

Giao diện Thông tin chuyển mục đích gồm có:

Danh sách Giấy chứng nhận.

Danh sách thửa chuyển mục đích.

Kết quả chuyển mục đích.

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác. Tiếp theo, nhấn đúp vào thửa đất cần chuyển mục đích sử dụng. Thông tin thửa đất sẽ hiển thị tại hộp thoại
Danh sách thửa chuyển mục đích.

2. Tại hộp thoại Danh sách thửa chuyển mục đích, người dùng chọn mục đích sử dụng đất. Tiếp theo, chọn nút
Chuyển mục đích.

Chuyển mục đích

Xuất hiện hộp thoại Thông tin chuyển mục đích, người dùng cập nhật mục đích sử dụng mới và nhấn Cập nhật để hoàn tất.

Kết quả chuyển mục đích

​ 3. Tại hộp thoại Kết quả chuyển mục đích sẽ thể hiện thông tin kết quả sau khi chuyển mục đích sử dụng.

Kết quả chuyển mục đích

Chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2 Thông tin biến động.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật lần lượt các thông tin biến động:

Chỉ số biến động: hệ thống tự động phát sinh.
Thông tin quyết định.
Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất từ thông tin đã nhập.
In xác nhận biến động, gồm có 2 trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác
nhận thu hồi GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.

Thông tin biến động

Tiếp theo nhấn nút Bước sau để chuyển qua Bước 3 Cập nhật đăng ký.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Ở bước 3 hệ thống sẽ phát sinh ra đơn đăng ký của người đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất.

Đơn đăng ký: người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận:



Thêm GCN mới cho người đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất bằng cách chọn chức năng Thêm với trường hợp ở
Bước 2 chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận.

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận

Màn hình hiện thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập
lần lượt các thông tin GCN.

Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng sẽ
nhập tại bước có tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

hộp thoại Giấy chứng nhận

Nếu Bước 2 chọn In xác nhận thì kiểm tra thông tin. Thông tin đúng thì bỏ qua bước này, sai thì vào chức năng Sửa
sau đó Lưu lại.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng : Thêm thông tin (nếu có).

Hạn chế quyền: Thêm thông tin (nếu có).

Nghĩa vụ tài chính: Thêm thông tin (nếu có).

Chọn Lưu thông tin đăng ký **(1) và chọn **Bước sau (2) để chuyển sang Bước 4 Xác nhận chuyển mục đích.

Bước 4: Xác nhận chuyển mục đích

Tại bước Xác nhận chuyển mục đích có 2 trường hợp:

1. ​ Nếu ở Bước 2 chọn In xác nhận:

Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (1).

Chọn trang in xác nhận, nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (2).

Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (3).

In xác nhận

Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (4) và nhấn nút In xác nhận (5).

nội dung xác nhận

2. Nếu Bước 2 chọn In xác nhận thu hồi GCN:

Tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi (1,2,3) để hệ thống lưu lại thông tin biến động và bỏ qua
bước In xác nhận (5).

Cuối cùng chọn Hoàn tất (6) để kết thúc tác vụ Chuyển mục đích sử dụng đất

In xác nhận thu hồi

Video hướng dẫn





Chuyển mục đích sử dụng có thế chấp
Để xử lý tác vụ Chuyển mục đích sử dụng có thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin chuyển mục đích

Giao diện Thông tin chuyển mục đích có thế chấp gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận chuyển chuyển mục đích.
Danh sách thửa chuyển mục đích.
Kết quả chuyển mục đích.

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin giấy chứng nhận so với hồ sơ giấy
hoặc file scan, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để tìm đúng giấy chứng nhận. Nếu đúng click đúp vào thửa đất cần
chuyển mục đích.

2. Sau khi chọn thửa đất cần chuyển mục đích trên giao diện hộp thoại Danh sách thửa chuyển mục đích sẽ xuất hiện
thửa đất cần chuyển mục đích. Chọn mục đích sử dụng muốn chỉnh sửa và nhấn vào nút Chuyển mục đích

Thông tin Chuyển mục đích

Hộp thoại thông tin chuyển mục đích sẽ hiện lên, chọn Mục đích sử dụng cần chuyển sau đó nhấn Cập nhật.

Thông tin Chuyển mục đích

Nhấn đúp vào thửa đất cần chuyển mục đích sử dụng. Thông tin thửa đất sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách thửa chuyển mục
đích.

1. Sau khi nhấn Cập nhật, kết quả sau khi thực hiện chuyển sẽ hiển thị tại hộp thoại Kết quả chuyển mục đích và bôi đỏ
**phần thông tin thay đổi. Nếu có sai sót chọn **Thửa đất và nhấn nút Bỏ chọn rồi làm lại như trên.

Thông tin Chuyển mục đích

Sau khi hoàn tất chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2: Thông tin biến động.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật lần lượt các thông tin biến động:

Chỉ số biến động: hệ thống tự động phát sinh.
Thông tin hợp đồng, công chứng.
Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất từ thông tin đã nhập.
In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác
nhận thu hồi GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.

Thông tin biến động

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Hệ thống sẽ phát sinh ra đơn đăng ký.

Đơn đăng ký: người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký

Giấy chứng nhận: Trường hợp In xác nhận giấy cũ chỉ kiểm tra thông tin và chuyển qua Bước sau.

Trường hợp cấp mới GCN , chọn chức năng Thêm.



Màn hình hiện thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất,
nhập lần lượt các thông tin GCN.

Lưu ý: **Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng
sẽ nhập tại bước có tác vụ **Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu)

Nhấn Lưu để hoàn tất thêm giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng: Nhập thông tin(nếu có)

Hạn chế quyền: Nhập thông tin(nếu có)

Nghĩa vụ tài chính: Nhập thông tin(nếu có)

Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4: Xác nhận chuyển mục đích.

Bước 4: Xác nhận chuyển mục đích

Tại bước Xác nhận chuyển quyền có 2 trường hợp:

1. Nếu bước 2 chọn In xác nhận:

Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (1).

Chọn trang in xác nhận, nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (2).

Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (3)

Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (4) và nhấn nút In xác nhận (5).

2. Nếu bước 2 chọn In xác nhận thu hồi GCN:

Tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi (1,2,3) để hệ thống lưu lại thông tin biến động và bỏ qua
bước In xác nhận (5).

Chọn Bước sau để chuyển sang Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp.

Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp

Giao diện Thông tin Cập nhật thế chấp gồm có:

Danh sách GCN thuộc giao địch đảm bảo.

Danh sách GCN sau biến động.

Chủ sở hữu.

Tài sản thế chấp.

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào tài sản và chủ sở hữu sau biến
động. Kết quả sẽ hiển thị tại hộp thoại Chủ sở hữu, Tài sản thế chấp. Người dùng có thể chọn tài sản con để chỉnh sửa
nếu có sai sót.



Sau đó Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi.

Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (1).

Chọn trang in xác nhận, nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (2).

Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (3).

Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (4) và nhấn nút In xác nhận (5).

Cuối cùng, người dùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Chuyển mục đích sử dụng có thế chấp.



Chuyển quy trình



Chuyển quyền trọn giấy
Để xử lý tác vụ Chuyển quyền trọn giấy người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin chuyển quyền

Giao diện Thông tin chuyển quyền gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận chuyển quyền;
Danh sách chủ sử dụng/sở hữu nhận chuyển quyền;
Nội dung biến động (kiểu chuyển quyền theo quy định).

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận chuyển quyền, cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin giấy chứng so với hồ
sơ giấy hoặc file scan, nếu đúng chuyển sang mục 2, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để tìm đúng giấy chứng nhận.

2. Tiếp theo, tại Danh sách chủ sử dụng/sở hữu nhận chuyển quyền, người dùng chọn chức năng Tìm để tìm chủ sử
dụng/sở hữu trong Cơ sở dữ liệu (CSDL). Trường hợp, không có trong CSDL người dùng chọn chức năng Thêm cá nhận,
vợ chồng, tổ chức... nhận chuyển quyền.

3. Tại phần Nội dung biến động nhấn vào nút xổ xuống để chọn Kiểu chuyển quyền.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2: Thông tin biến động.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật lần lượt các thông tin biến động:

Chỉ số biến động: hệ thống tự động phát sinh,

Thông tin hợp đồng, công chứng,

Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất từ thông tin đã nhập.



In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác nhận thu hồi
GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Ở bước 3 hệ thống sẽ phát sinh ra đơn đăng ký của bên nhận chuyển quyền.

1. Đơn đăng ký: người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký.



2. Giấy chứng nhận: Thêm GCN mới cho bên nhận chuyển quyền bằng cách chọn chức năng Thêm.

-Màn hình hiện thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập lần
lượt các thông tin GCN.



-Nhấn Lưu để hoàn tất thêm giấy chứng nhận.

Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng sẽ nhập tại
bước có tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 4: Xác nhận chuyển quyền.

Bước 4: Xác nhận chuyển quyền

Tại bước Xác nhận chuyển quyền có 2 trường hợp:

1. Nếu tại bước 2 chọn In xác nhận.

-Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (1).

-Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (2).

-Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (3).



-Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (4) và nhấn nút In xác nhận (5).

1. Nếu bước tại 2 chọn In xác nhận thu hồi GCN.

Tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi (1,2,3) để hệ thống lưu lại thông tin biến động và bỏ qua bước
In xác nhận (5).

Cuối cùng chọn Hoàn tất (6) để kết thúc tác vụ Chuyển quyền trọn giấy

Video hướng dẫn





Chuyển quyền trọn giấy có thế chấp có thế chấp
Để xử lý tác vụ Chuyển quyền trọn giấy có thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin chuyển quyền

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận chuyển quyền, người dùng chọn chức năng Tra cứu để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác.

Tiếp theo, tại hộp thoại Nội dung biến động, người dùng chọn Kiểu chuyển quyền.

Tại hộp thoại Danh sách chủ sử dụng/chủ sở hữu nhận chuyển quyền, người dùng thực hiện Thêm hoặc Tìm chủ sử
dụng/chủ sở hữu nhận chuyển quyền.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật thông tin biến động nếu có:

Chỉ số biến động.

Thông tin hợp đồng, công chứng.

Thông tin biến động.



Tiếp theo, tại phần In xác nhận biến động, người dùng chọn một trong các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu cần:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.



Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Bước sau để chuyển sang bước 4.

Bước 4: Xác nhận chuyển quyền

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Chọn Bước sau để chuyển sang bước 5.

Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào tài sản/ chủ sở hữu sau biến động. Kết
quả sẽ hiển thị tại hộp thoại Chủ sở hữu/ Tài sản thế chấp. Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa tài sản thế chấp nếu cần.



Chọn Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 6.

Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Chuyển quyền trọn giấy có thế chấp.



Cấp đổi, Cấp lại
Để xử lý tác vụ Cấp đổi, Cấp lại người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin cấp đổi

Giao diện tại bước thông tin cấp đổi/cấp lại gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận
Thông tin biên động
Danh sách thửa đất cấp đổi

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin giấy chứng so với hồ sơ giấy hoặc
file scan, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để tìm đúng giấy chứng nhận.

-Tiếp theo, double click vào thửa đất cần cấp đổi (nếu có, nếu không bỏ qua bước này).

2. Tại phần thông tin biến động chọn loại biến động:

Cấp đổi
Hoặc Cấp lại
Hoặc Tách đơn đăng ký (dành cho những trường hợp GCN cũ, có nhiều Tờ, Thửa muốn đơn giản lại đơn đăng ký
để đi thực hiện các biến động phức tạp)

Chọn nút Bước sau để chuyển sang bước 2

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật các thông tin:

Chỉ số biến động: hệ thống tự động phát sinh,
Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất từ thông tin đã nhập.

In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác nhận thu hồi
GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.



Chọn nút Bước sau để chuyển sang bước 3.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

a. Trường hợp Cấp đổi, cấp lại

Lưu ý: Trường hợp thực hiện cấp đổi nhiều thửa, người dùng xử lý lần lượt từng đơn đăng ký.

1. Đơn đăng ký: người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung (nếu có) thông tin đăng ký và chọn Lưu thông tin đăng ký

2. Giấy chứng nhận:

Tiếp theo, người dùng thực hiện dự thảo GCN mới bằng cách chọn chức năng Thêm.



Màn hình hiện thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập
lần lượt các thông tin GCN.

Nhấn Lưu để hoàn tất dự thảo giấy chứng nhận

Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng sẽ nhập tại
bước Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

Trường hợp (**) Cấp đổi nhiều thửa: sau khi đã xử lý xong đơn thứ nhất, người dùng quay lại đơn thứ 2 để xử lý tương tự như
trên (1, 2) và chỉnh tay mã đơn thứ 2.

Sau đó, chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4.

b. Trường hợp Tách đơn đăng ký

Để thực hiện Tách đơn đăng ký người dùng thực hiện lần lượt như sau:

1. Lưu lại mã đơn gốc nếu muốn giữ lại thông tin mã đơn gốc.
2. Chọn đơn đăng ký và chọn lệnh Bỏ đơn khỏi danh sách
3. Chọn lênh Thêm đợt đăng ký để khởi tạo lại đơn theo mong muốn.



Giao diện Khởi tạo đơn đăng ký thể hiện như hình sau, người dùng thao tác lần lượt:

1. Khởi tạo đơn thứ nhất (giữ lại mã đơn gốc): Chọn Chủ sử dụng, Tài sản, Giấy chứng nhận và nhấn Lưu.

Lưu thông tin xác nhận

Kết quả khởi tạo đơn như hình sau, người dùng nhập lại mã đơn gốc và Lưu thông tin đăng ký.

Lưu thông tin đăng ký

1. Khởi tạo đơn thứ 2 (và các đơn tiếp theo, gọi tắt là đơn thứ "n" người dùng thực hiện tương tự)
Tiếp tục chọn lệnh Thêm đơn đăng ký và chọn Chủ sử dụng, Tài sản tương ứng với đơn thứ 2 (n) và chọn Lưu.

Đối với đơn thứ 2, (n) không có Giấy chứng nhận, người dùng phải thực hiện thêm Dự thảo GCN mới. Thực hiện tương tự như
phần a. Cấp đổi, cấp lại. Kết quả tách đơn hiển thị như hình sau:

Kiểm tra lại thông tin 2 đơn đăng ký vừa khởi tạo và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4.

Bước 4: Xác nhận cấp đổi, cấp lại

Tại bước Xác nhận cấp đổi, cấp lại có 2 trường hợp:

1. In xác nhận

-Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch.

-Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận.

-Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi,



-Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận và nhấn nút In xác nhận.

2. In xác nhận thu hồi GCN, tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi để hệ thống lưu lại thông tin biến
động và bỏ qua bước In xác nhận (5).

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Cấp đổi, Cấp lại

Video hướng dẫn



Cấp đổi có thế chấp
Để xử lý tác vụ Cấp đổi có thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin cấp đổi

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu để chọn giấy chứng nhận cần cấp đổi, cấp lại
có thế chấp

Tại hộp thoại Thông tin biến động, người dùng chọn Cấp đổi hoặc Cấp lại.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập các thông tin: Thông tin hợp đồng, công chứng; Thông tin biến động.



Chọn nút Bước sau để chuyển sang bước 3.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Người dùng chọn giấy chứng nhận cần cấp đổi, cấp lại tại hộp thoại Danh sách đăng ký. Tại phần Thông tin đăng ký, người
dùng thực hiện Thêm để cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận có thế chấp: 

Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Bước sau để chuyển sang bước 4.

Bước 4: Cập nhật giấy thế chấp



Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào thông tin chủ sở hữu. Kết quả sẽ hiển thị
tại hộp thoại Chủ sở hữu.

Tiếp theo, người dùng nhấn đúp vào thông tin tài sản cần thế chấp tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động.
Kết quả sẽ hiển thị tại hộp thoại Tài sản thế chấp.

Chọn Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 5.

Bước 5: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi. Thông tin xác
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Cấp đổi có thế chấp.



Cá nhân cho thuê đất
Để xử lí tác vụ Cá nhân cho thuê đất người dùng thực hiện như sau:

Bước 1: Thông tin cá nhân cho thuê đất

Giao diện Thông tin cá nhân cho thuê đất gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận cho thuê;
Danh sách bên đi thuê;
Thông tin cho thuê;

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận cho thuê , cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin giấy chứng so với
hồ sơ giấy hoặc file scan, nếu đúng chuyển sang mục 2, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để tìm đúng giấy chứng
nhận.

2. Tại hộp thoại Danh sách bên đi thuê , người dùng chọn chức năng Tìm để tìm chủ sử dụng/sở hữu trong Cơ sở dữ
liệu (CSDL). Trường hợp, không có trong CSDL người dùng chọn chức năng Thêm cá nhân, vợ chồng, tổ chức... đi
thuê đất.

3. Tại phần Thông tin cho thuê người dùng nhập thông tin thời hạn cho thuê đất, ngày bắt đầu cho thuê và ngày hết hạn
cho thuê.

Thông tin cá nhân cho thuê đất

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2: Thông tin biến động.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin biến động :

Chỉ số biến động : hệ thống tự động phát sinh;
Thông tin hợp đồng công chứng;
Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất từ thông tin đã nhập;
In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác
nhận thu hồi GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.

In xác nhận

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3: Cập nhật đăng ký.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Ở bước 3 hệ thống sẽ phát sinh ra đơn đăng ký của bên đi thuê đất.

Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện cập nhật thông tin:

Đơn đăng ký : người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận: Thêm GCN mới cho bên đi thuê đất bằng cách chọn chức năng Thêm.

Màn hình hiển thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập lần
lượt các thông tin GCN.

Thông tin giấy chứng nhận



Nhấn Lưu để hoàn tất thêm giấy chứng nhận. Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ,
Chính thức có pháp lý người dùng sẽ nhập tại bước có tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng
dấu).

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng: Nhập thông tin (nếu có).

Hạn chế quyền: Nhập thông tin (nếu có).

Nghĩa vụ tài chính: Nhập thông tin (nếu có).

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 4: Xác nhận cho thuê đất.

Bước 4: Xác nhận cá nhân cho thuê đất

Tại bước Xác nhận cá nhân cho thuê đất có 2 trường hợp:

1. Nếu bước 2 chọn In xác nhận.

Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (a).

Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (b).

Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (c).

Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (d) và nhấn nút In xác nhận (e).

2. Nếu bước 2 chọn In xác nhận thu hồi GCN.

Tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi (a,b,c) để hệ thống lưu lại thông tin biến động và bỏ qua
bước In xác nhận (e).

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Cá nhân cho thuê đất.



Cho thuê lại
Để xử lí tác vụ Cho thuê lại người dùng thực hiện lần lượt như sau:

Bước 1: Thông tin cho thuê lại

Giao diện Thông tin Cho thuê lại gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận cho thuê lại;

Danh sách bên đi thuê lại;

Thông tin cho thuê lại;

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận cho thuê lại , cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin giấy chứng so
với hồ sơ giấy hoặc file scan, nếu đúng chuyển sang mục 2, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để tìm đúng giấy chứng
nhận.

2. Tại hộp thoại Danh sách bên đi thuê lại , người dùng chọn chức năng Tìm để tìm chủ sử dụng/sở hữu trong Cơ sở
dữ liệu (CSDL). Trường hợp, không có trong CSDL người dùng chọn chức năng Thêm cá nhân, vợ chồng, tổ chức...
đi thuê lại đất.

3. Tại phần Thông tin cho thuê lại người dùng nhập thông tin thời hạn cho thuê lại đất, ngày bắt đầu cho thuê lại và
ngày hết hạn cho thuê lại.

Thông tin cho thuê lại

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2: Thông tin biến động.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin biến động :

Chỉ số biến động : hệ thống tự động phát sinh;
Thông tin hợp đồng công chứng;
Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất từ thông tin đã nhập;
In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác
nhận thu hồi GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.

Thông tin biến động

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3: Cập nhật đăng ký.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Ở bước 3 hệ thống sẽ phát sinh ra đơn đăng ký của bên đi thuê lại đất.

Đơn đăng ký : người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận: Thêm GCN mới cho bên đi thuê lại đất bằng cách chọn chức năng Thêm.

Màn hình hiển thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập
lần lượt các thông tin GCN.



Thông tin giấy chứng nhận

Nhấn Lưu để hoàn tất thêm giấy chứng nhận. **Lưu ý: **Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ,
Chính thức có pháp lý người dùng sẽ nhập tại bước có tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng
dấu).

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng: Nhập thông tin (nếu có).

Hạn chế quyền: Nhập thông tin (nếu có).

Nghĩa vụ tài chính: Nhập thông tin (nếu có).

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 4: Xác nhận cho thuê lại đất

Bước 4: Xác nhận cho thuê lại

Tại bước Xác nhận cá nhân cho thuê lại đất có 2 trường hợp:

1. Nếu bước 2 chọn In xác nhận.

Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (a)

Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (b).

Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (c).

Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (d) và nhấn nút In xác nhận (e).

1. Nếu bước 2 chọn In xác nhận thu hồi GCN.

Tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi (a,b,c) để hệ thống lưu lại thông tin biến động và bỏ qua
bước In xác nhận (e).

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Cho thuê lại.



Chuyển hình thức giao thuê
Để xử lí tác vụ Chuyển hình thức giao thuê người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Thông tin chuyển hình thức giao thuê

Giao diện Thông tin chuyển hình thức giao thuê gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận chuyền hình thức giao thuê

Danh sách tài sản chuyển hình thức giao thuê

Thông tin chuyển hình thức giao thuê

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận chuyền hình thức giao thuê, cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin
giấy chứng nhận so với hồ sơ giấy hoặc file scan, nếu đúng chuyển sang mục 2, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để
tìm đúng giấy chứng nhận. Tiếp theo nhấn đúp vào tài sản cần chuyển hình thức giao thuê.

2. Tại Danh sách tài sản chuyển hình thức giao thuê, nếu có sai sót thông tin người dùng chọn vào tài sản và ấn
nút Chỉnh sửa.

3. Tại phần Thông tin chuyển hình thức giao thuê, cán bộ chọn kiểu muốn chuyển đổi.

Thông tin chuyển hình thức giao thuê

Sau đó nhấn Bước sau để sang Bước 2: Thông tin biến động.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin biến động (nếu có).

Chỉ số biến động: hệ thống tự động phát sinh.
Thông tin hợp đồng, công chứng

Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất từ thông tin đã nhập.

In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác
nhận thu hồi GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3, chỉ thực thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4

In xác nhận

Bước 3: Cập nhật đăng ký

1. Trường hợp In xác nhận và thu hồi GCN:

Đơn đăng ký : người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký

Giấy chứng nhận: Thêm GCN mới bằng cách chọn chức năng Thêm

Màn hình hiển thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập
lần lượt các thông tin GCN.

hộp thoại **Giấy chứng nhận**

Nhấn Lưu để hoàn tất thêm giấy chứng nhận.



Lưu ý: *Đối với các trường thông tin *Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng
sẽ nhập tại bước có tác vụ **Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng: Nhập thông tin (nếu có)

Hạn chế quyền: Nhập thông tin (nếu có)

Nghĩa vụ tài chính: Nhập thông tin (nếu có)

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 4: Xác nhận chuyển hình thức giao thuê.

Bước 4: Xác nhận chuyển hình thức giao thuê

Tại bước Xác nhận chuyển hình thức giao thuê có 2 trường hợp:

1. Nếu bước 2 chọn In xác nhận:

Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch (1).

Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận (2).

Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi (3)

Xác nhận chuyển hình thức giao thuê

Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận (4) và nhấn nút In xác nhận (5).

Xác nhận chuyển hình thức giao thuê

1. Nếu bước 2 chọn In xác nhận thu hồi GCN.

Tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi (1,2,3) để hệ thống lưu lại thông tin biến động và
bỏ qua bước In xác nhận (5). Cuối cùng chọn Hoàn tất (6) **để kết thúc tác vụ **Chuyển hình thức giao thuê.



Nhà nước cho thuê đất
Để xử lý tác vụ Nhà nước cho thuê đất người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin nhà nước cho thuê đất

Giao diện Thông tin nhà nước cho thuê đất gồm có:

Thửa đất nhà nước cho thuê

Doanh nghiệp/cá nhân được nhà nước cho thuê đất

Kiểu cho thuê

1. Tại hộp thoại Thửa đất nhà nước cho thuê người dùng chọn chức năng Thêm hoặc Tìm để thêm thửa đất nhà
nước cho thuê.

2. Tiếp theo, tại hộp thoại Doanh nghiệp/Cá nhân được Nhà nước cho thuê người dùng thực hiện Thêm hoặc Tìm
đối tượng đi thuê đất (Doanh nghiệp/cá nhân/tổ chức ...)

3. Tại hộp thoại Kiểu cho thuê người dùng chọn Cho thuê trả tiền một lần hoặc Cho thuê trả tiền hàng năm.

Sau đó chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2 Thông tin quyết định và hợp đồng.

Bước 2: Thông tin quyết định và thông tin hợp đồng

Người dùng nhập lần lượt các thông tin:

Thông tin quyết định

Thông tin hợp đồng, công chứng

Thông tin quyết định và thông tin hợp đồng

Tiếp theo, chọn Bước sau để chuyển sang Bước 3 Cập nhật đăng ký.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Ở bước 3 hệ thống sẽ phát sinh ra đơn đăng ký của bên đi thuê đất.

Tại phần Thông tin đăng ký :

Đơn đăng ký : người dùng kiểm tra thông tin, cập nhật bổ sung thông tin đơn đăng ký (nếu có) và chọn Lưu thông tin đơn
đăng ký.

Giấy chứng nhận : Thêm GCN mới cho bên nhận chuyển quyền bằng cách chọn chức năng Thêm.

Màn hình hiển thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất , nhập
lần lượt các thông tin GCN.

Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng sẽ



nhập tại bước có tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

hộp thoại Giấy chứng nhận

Nhấn Lưu để hoàn tất thêm giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng: Nhập thông tin (nếu có).

Hạn chế quyền : Nhập thông tin (nếu có).

Nghĩa vụ tài chính : Thêm thông tin (nếu có).

Chọn Lưu thông tin đăng ký (1) và chọn Hoàn tất **(2) để kết thúc tác vụ **Nhà nước cho thuê đất.

Hoàn tất đăng ký



Cập nhật dữ liệu pháp lý quy trình đa biến động
Để xử lý tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý quy trình đa biến động người dùng thực hiện lần lượt:

Tại hộp thoại Ngày giờ cập nhật dữ liệu pháp lý người thực hiện thao tác chọn thời gian cập nhật.

Tại Ghi chú người dùng thực hiện bổ sung nội dung cần cập nhật.

Cuối cùng chọn Thực hiện để kết thúc tác vụ Cập nhật dữ liệu pháp lý quy trình đa biến động.



Cập nhật dữ liệu pháp lý



Cập nhật pháp lý ghi nợ nghĩa vụ tài chính



Cập nhật pháp lý xóa ghi nợ nghĩa vụ tài chính



Dự thảo giấy chứng nhận
Chức năng dự thảo giấy chứng nhận sẽ hiển thị tất cả các giấy chứng nhận có trong danh sách đơn đăng ký mà người dùng
đã nhập.

Trong danh sách giấy chứng nhận.

1. Người dùng chọn giấy chứng nhận muốn dự thảo.

2. Nhấn nút **Dự thảo giấy chứng nhận.

Hệ thống sẽ mở một cửa sổ mới đưa người dùng đến trang dự thảo giấy chứng nhận.

Xem thêm:

Cách cấu hình layout
Cách chỉnh sửa dự thảo giấy chứng nhận



Dự thảo tờ trình chuyển nhượng



Dự thảo tờ trình thế chấp



Ghi nợ nghĩa vụ tài chính
Để xử lý tác vụ Ghi nợ nghĩa vụ tài chính người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin ghi nợ nghĩa vụ tài chính

Tại hộp thoại Thông tin ghi nợ người dùng thực hiện lần lượt:

Đánh dầu chọn vào ô Thực hiện ghi nợ nghĩa vụ tài chính.

Điền các thông tin như Loại ghi nợ: Tiền sử dụng đất hoặc Lệ phí trước bạ, Số tiền ghi nợ, Thời điểm ghi nợ.

Nhập nội dung ghi nợ ghi chú trang 2 giấy chứng nhận.

Tiếp theo nhập Thông tin thông báo nộp tiền, Thông tin công văn cho ghi nợ. Chọn Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Xác nhận ghi nợ nghĩa vụ tài chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ ghi nợ nghĩa vụ tài chính.



Gộp thửa có thế chấp



Thay đổi bên nhận thế chấp



Thay đổi diện tích do sạc lở
Để xử lý tác vụ Thay đổi diện tích do sạc lở người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Thay đổi thông tin diện tích thửa đất

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận người dùng chọn chức năng Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thay đổi.

Nhấn đúp vào thửa đất cần thay đổi và chọn chức năng Chỉnh sửa. Thông tin thay đổi của thửa đất sẽ hiển thị tại hộp thoại Kết
quả thay đổi thông tin thửa đất.

Chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin biến động (nếu có). Tiếp theo tại phần In xác nhận biến động người dùng chọn một trong
các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.
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Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện cập nhật thông tin (nếu có):

Đơn đăng ký

Giấy chứng nhận

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng

Hạn chế quyền

Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Bước sau để chuyển sang bước 4.



Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi. Thông tin xác
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi diện tích do sạc lở.





Thay đổi nội dung hợp đồng thế chấp
Để xử lý tác vụ Thay đổi nội dung hợp đồng thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thay đổi nội dung thế chấp

Tại hộp thoại Thông tin giao dịch đảm bảo, người dùng chọn chức năng Tra cứu để chọn giao dịch đảm bảo cần thao tác và
thực hiện:

Nhấn chọn giao dịch đảm bảo, khi đó hệ thống sẽ hiển thị Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn giấy chứng nhận
cần thay đổi thông tin.

Tại hộp thoại Thông tin biến động, người dùng nhập thông tin: Quyển số, Số thứ tự, Số đăng ký, Ngày tiếp nhận, Ngày kết thúc
thế chấp.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập các nội dung có thay đổi trong phần: Thông tin hợp đồng, công chứng; Thông tin biến động.

Chọn nút Bước sau để chuyển sang bước 3.

Bước 3: Nội dung xác nhận

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia



Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi. Thông tin xác
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi nội dung hợp đồng thế chấp.



Thay đổi thông tin bên nhận thế chấp
Để xử lý tác vụ Thay đổi thông tin bên nhận thế chấp người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Thay đổi thông tin bên nhận thế chấp

Tại hộp thoại Thông tin giao dịch bảo đảm, người dùng chọn chức năng Tra cứu giao dịch bảo đảm để chọn giao dịch bảo
đảm cần thao tác.

Tiếp theo, chọn Giao dịch bảo đảm và xem kết quả hiển thị tại Danh sách giấy chứng nhận và Thông tin thay đổi.

Tại hộp thoại Thông tin thay đổi, người dùng chọn TỔ CHỨC, sau đó chọn chức năng Chỉnh sửa để chỉnh sửa thông tin của
bên nhận thế chấp và chọn Lưu.

Tại hộp thoại Nội dung biến động, người dùng nhập đầy đủ thông tin biến động và chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng lần lượt thực hiện cập nhật thông tin: Thông tin hợp đồng, công chứng và Thông tin biến động (nếu có).
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Chọn nút Bước sau để chuyển sang bước 3.

Bước 3: Nội dung xác nhận

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi. Thông tin xác
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi thông tin bên nhận thế chấp.





Thay đổi thông tin bên thế chấp
Để xử lý tác vụ Thay đổi thông tin bên thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thay đổi thông tin thế chấp

Tại hộp thoại Thông tin giao dịch đảm bảo, người dùng chọn chức năng Tra cứu để chọn giao dịch đảm bảo cần thao tác và
thực hiện lần lượt:

Nhấn chọn giao dịch đảm bảo, khi đó hệ thống sẽ hiển thị Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn giấy chứng nhận
cần thay đổi thông tin.

Tại hộp thoại Thông tin thay đổi người dùng chọn thông tin cá nhân, tổ chức thế chấp và chọn nút Chỉnh sửa để chỉnh sửa
thông tin.

Tiếp theo, tại hộp thoại Thông tin biến động, người dùng nhập thông tin: Quyển số, Số thứ tự, Số đăng ký, Ngày tiếp nhận, Ngày
kết thúc thế chấp

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập các nội dung có thay đổi trong phần: Thông tin hợp đồng, công chứng, Thông tin biến động nếu có.

Chọn nút Bước sau để chuyển sang bước 3.



Bước 3: Nội dung xác nhận

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi. Thông tin xác
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Thay đổi thông tin chủ có thế chấp
Để xử lý tác vụ Thay đổi thông tin chủ có thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thay đổi thông tin chủ sở hữu

Tại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác.

Tiếp theo, chọn chủ sở hữu và chọn nút Chỉnh sửa để chỉnh sửa lại thông tin chủ sở hữu. Thông tin thay đổi được hiển thị tại hộp
thoại Kết quả thay đổi thông tin chủ có thế chấp, người dùng có thể chỉnh sửa thêm (nếu cần).

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Tại phần In xác nhận biến động, người dùng chọn một trong các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.
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Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký, người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu cần:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.



Tiếp theo, chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4.

Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Chọn Bước sau để chuyển sang bước 5.

Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào tài sản/ chủ sở hữu sau biến động. Kết
quả hiển thị tại hộp thoại Chủ sở hữu, Tài sản thế chấp. Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa tài sản thế chấp nếu cần.



Chọn Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 6.

Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi thông tin chủ có thế chấp.



Thay đổi thông tin chủ
Để xử lý tác vụ Thay đổi thông tin chủ người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thay đổi thông tin chủ sở hữu

Giao diện Thay đổi thông tin chủ gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận;
Kết quả thay đổi thông tin chủ,

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận:

-Cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin giấy chứng so với hồ sơ giấy hoặc file scan, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để
tìm đúng giấy chứng nhận.

-Tiếp theo, Chọn Chủ sở hữu cần thay đổi thông tin và chọn nút Chỉnh sửa.

Xuất hiện hộp thoại Thông tin cá nhân người dùng cập nhật lại thay đổi và nhấn Lưu.

Những thông tin thay đổi sẽ có chữ màu đỏ và hiển thị tại phần Kết quả thay đổi thông tin.



Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật các thông tin:

Chỉ số biến động: hệ thống tự động phát sinh

Thông tin biến động: hệ thống tự động trích xuất thông tin

In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác nhận thu hồi
GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3.



Bước 3: Cập nhật đăng ký

1. Đơn đăng ký: người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung (nếu có) thông tin đơn đăng ký và chọn Lưu thông tin đơn đăng ký

2. Giấy chứng nhận: Người dùng thực hiện dự thảo GCN mới bằng cách chọn chức năng Thêm.



-Màn hình hiện thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập lần lượt
các thông tin GCN.

-Nhấn Lưu để hoàn tất dự thảo giấy chứng nhận

Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng sẽ nhập tại



bước Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang *Bước 4: Xác nhận chuyển quyền.

Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại bước Xác nhận chuyển quyền có 2 trường hợp:

1. In xác nhận

-Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch.

-Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận.

-Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi,



-Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận và nhấn nút In xác nhận.

2. In xác nhận thu hồi GCN, tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi để hệ thống lưu lại thông tin biến
động và bỏ qua bước In xác nhận (5).

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi thông tin chủ.

[Video hướng dẫn



Thay đổi thông tin thửa đất có thế chấp
Để xử lý tác vụ Thay đổi thông tin thửa đất có thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thay đổi thông tin thửa đất

Tại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác.

Tiếp theo, người dùng chọn thửa đất và chọn nút Chỉnh sửa để chỉnh sửa lại thông tin thửa đất. Thông tin thay đổi được hiển thị
tại hộp thoại Kết quả thay đổi thông tin thửa đất có thế chấp, người dùng có thể chỉnh sửa thêm (nếu cần).

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Tại phần In xác nhận biến động, người dùng chọn một trong các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.
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Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký, người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu có:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.



Tiếp theo, chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4.

Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiện thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Chọn Bước sau để chuyển sang bước 5.

Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào tài sản/ chủ sở hữu sau biến động. Kết
quả sẽ hiển thị tại hộp thoại Chủ sở hữu, Tài sản thế chấp. Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa tài sản thế chấp nếu cần.



Chọn Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 6.

Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi thông tin chủ có thế chấp.



Thay đổi thông tin thửa đất
Để xử lý tác vụ Thay đổi thông tin thửa đất người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thay đổi thông tin thửa đất

Tại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác.

Tiếp theo, người dùng chọn thửa đất và chọn nút Chỉnh sửa để chỉnh sửa lại thông tin thửa đất. Thông tin thay đổi được hiển thị
tại hộp thoại Kết quả thay đổi thông tin thửa đất, người dùng có thể chỉnh sửa thêm (nếu cần).

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Tại phần In xác nhận biến động, người dùng chọn một trong các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.
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Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký, người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu cần:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.



Tiếp theo, chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4.

Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi thông tin thửa đất.



Thay đổi thông tin tài sản có thế chấp
Để xử lý tác vụ Thay đổi thông tin tài sản có thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thay đổi thông tin tài sản

Tại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác.

Tiếp theo, chọn tài sản cần thay đổi và chọn nút Chỉnh sửa để chỉnh sửa lại thông tin tài sản.

Thông tin thay đổi hiển thị tại hộp thoại Kết quả Thay đổi thông tin tài sản có thế chấp, người dùng có thể thực hiện đính chính
bằng cách: Chọn tên tài sản và chọn nút Chỉnh sửa.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Tại phần In xác nhận biến động, người dùng chọn một trong các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.
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Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký, người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu cần:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.

Tiếp theo, chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4.



Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Chọn Bước sau để chuyển sang bước 5.

Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào tài sản/ chủ sở hữu sau biến động. Kết
quả sẽ hiển thị tại hộp thoại Chủ sở hữu, Tài sản thế chấp. Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa tài sản thế chấp nếu cần.



Chọn Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 6.

Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi thông tin tài sản có thế chấp.



Thay đổi thông tin tài sản gắn liền với đất



Thay đổi đơn vị hành chính có thế chấp



Thay đổi đơn vị hành chính
Để xử lý tác vụ Thay đổi đơn vị hành chính người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Thông tin thay đổi

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận người dùng chọn chức năng Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thay đổi thông tin.

Tiếp theo, tại hộp thoại Đơn vị hành chính thay đổi người dùng thực hiện thay đổi đơn vị hành chính.

Chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin biến động (nếu có). Tiếp theo tại phần In xác nhận biến động người dùng chọn một trong
các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.
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Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện cập nhật thông tin (nếu có):

Đơn đăng ký

Giấy chứng nhận

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng

Hạn chế quyền

Chọn Lưu thông tin đăng kí và chọn Bước sau để chuyển sang bước 4.

Bước 4: Xác nhận thay đổi đơn vị hành chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi. Thông tin xác
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thay đổi đơn vị hành chính.





Trình ký dự thảo giấy chứng nhận



Trình ký hồ sơ quét phiếu chuyển thuế điện tử



Trình ký phiếu chuyển thuế điện tử



Trả hồ sơ



Tách thửa
Để xử lý tác vụ Tách thửa người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin tách thửa

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác.

Tiếp theo, người dùng Double click vào thửa đất để chọn thửa muốn tách.

Thông tin thửa đất sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách thửa tách, người dùng chọn chức năng Tách thửa/Tách thửa tự động

Xuất hiện hộp thoại Tách thửa, người dùng nhập số thửa tách, chọn Xin cấp số thửa hoặc chọn Giữ số thửa cũ. Nhấn nút Thực
hiện để hoàn tất

Xuất hiện hộp thoại Biên tập kết quả tách thửa, người dùng thực hiện cập nhật thông tin thửa đất và nhấn Lưu kết quả biên
tập để hoàn tất
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Thông tin tách thửa được thể hiện tại Danh sách kết quả tách thửa. Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2



Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin nếu có:

Chỉ số biến động

Thông tin quyết định

Thông tin biến động

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu cần:

Đơn đăng ký



Giấy chứng nhận

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng

Hạn chế quyền

Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Tách thửa

Video hướng dẫn



Tách thửa chuyển quyền
Để xử lý tác vụ Tách thửa chuyển quyền người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin tách thửa chuyển quyền

Giao diện Thông tin tách thửa chuyển quyền gồm có:

Danh sách giấy chứng nhận
Danh sách thửa tách
Danh sách thửa kết quả
Liên kết tài sản thửa đất
Danh sách thửa đất in xác nhận

1. Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, cán bộ thụ lý thực hiện đối soát thông tin giấy chứng so với hồ sơ giấy hoặc
file scan, nếu sai chọn chức năng Tra cứu để tìm đúng giấy chứng nhận.

Tiếp theo, người dùng Double click vào thửa đất để chọn thửa muốn tách.

2. Tại Danh sách thửa tách chọn thửa đất và chọn chức năng Tách thửa

a. Tách thửa tự động: Áp dụng đối với trường hợp chưa tách không gian



Xuất hiện hộp thoại Tách thửa, người dùng nhập số thửa tách, chọn Xin cấp số thửa hoặc Giữ số thửa cũ. Nhấn nút Thực hiện
để hoàn tất.

​ b. Lấy thông tin tách thửa: Áp dụng đối với trường hợp đã tách không gian bằng VBDLIS Desktop. Xuất hiện Thông báo như
hình dưới. Nhấn Đồng ý.

1. Thông tin tách thửa được hiển thị tại hộp thoại Danh sách thửa đất kết quả, người dùng chọn thửa đất cần chuyển quyền
và chọn chức năng Chuyển quyền.

Xuất hiện hộp thoại Chọn chủ chuyển quyền, người dùng thực hiện chọn chủ chuyển quyền và thêmchủ sử dụng/sở hữu. Nhấn
Lưu để hoàn tất.

Kết quả chuyển quyền hiện thị như hình dưới.



1. Liên kết thửa (nếu có)

Người dùng thực hiện liên kết tài sản - thửa đất bằng cách: Chọn tài sản và chọn chức năng Liên kết thửa.

Xuất hiện hộp thoại Danh sách thửa liên kết, chọn thửa liên kết với tài sản và nhấn nút Chọn.

Kết quả liên kết thửa hiện thị như hình sau:

1. Danh sách thửa đất in xác nhận (nếu có): Tại Danh sách thửa đất kết quả nhấn đúp vào thửa đất cần in xác nhận.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật các thông tin:



Chỉ số biến động.

Thông tin hợp đồng, công chứng.

Thông tin biến động.

In xác nhận biến động, gồm có hai trường hợp:

1. In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ thu hồi GCN cũ và cấp GCN mới (thực hiện ở bước 3); lưu xác nhận thu hồi
GCN cũ (thực hiện ở bước 4).

2. In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3; thực hiện lưu và in xác nhận tại bước 4.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Hệ thống sẽ phát sinh thêm một đơn đăng ký của bên nhận chuyển quyền, người dùng chọn và cập nhật lần lượt từng đơn đăng ký.

Thông tin đăng ký bao gồm:

1. Đơn đăng ký: người dùng kiểm tra, cập nhật bổ sung (nếu có) thông tin đăng ký và chọn Lưu thông tin đăng ký



2. Giấy chứng nhận:

-Người dùng thực hiện dự thảo GCN mới bằng cách chọn chức năng Thêm.



-Màn hình hiện thị hộp thoại Giấy chứng nhận người dùng chọn Chủ sử dụng, Thửa đất và tài sản gắn liền với đất; nhập lần lượt
các thông tin GCN.

-Nhấn Lưu để hoàn tất dự thảo giấy chứng nhận

Lưu ý: Đối với các trường thông tin Số phát hành, Số vào sổ, Ngày vào sổ, Chính thức có pháp lý người dùng sẽ nhập tại
bước Cập nhật dữ liệu pháp lý giấy chứng nhận (sau khi đã ký, đóng dấu).

Sau khi hoàn tất cập nhật đơn đăng ký của bên chuyển quyền và bên nhận chuyển quyền, chọn nút Bước sau để chuyển sang
*Bước 4: Xác nhận chuyển quyền.

Tiếp theo, chọn Bước sau để chuyển sang Bước 4.



Bước 4: Xác nhận tách thửa chuyển quyền

Tại bước Xác nhận chuyển quyền có 2 trường hợp:

1. In xác nhận

-Chọn GCN trong phần Danh sách GCN tham gia giao dịch.

-Chọn trang in xác nhận; nhập thông tin Ngày xác nhận, Cơ quan xác nhận.

-Nhấn nút Lưu nội dung thay đổi,

-Tại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy chọn nội dung xác nhận và nhấn nút In xác nhận.



2. In xác nhận thu hồi GCN, tương tự phần trên người dùng thực hiện Lưu nội dung thay đổi để hệ thống lưu lại thông
tin biến động và bỏ qua bước In xác nhận (5).

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Tách thửa chuyển quyền

Video hướng dẫn



Tách thửa chuyển quyền có thế chấp



Tách thửa có thế chấp



Xóa ghi nợ nghĩa vụ tài chính



Đính chính diện tích thửa đất có thế chấp



Đính chính giấy chứng nhận có thế chấp
Để xử lý tác vụ Đính chính giấy chứng nhận có thế chấp người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Đính chính thông tin giấy chứng nhận

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
đính chính thông tin.

Nhấn đúp vào giấy chứng nhận và chọn chức năng Chỉnh sửa. Người dùng thực hiện đính chính lại thông tin giấy chứng nhận,
thông tin đính chính giấy chứng nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Kết quả đính chính.

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật thông tin biến động (nếu có). Tiếp theo tại phần In xác nhận biến động người dùng chọn một trong các
trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.
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Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký người dùng thực hiện cập nhật thông tin bao gồm:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.



Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Bước sau để chuyển sang bước 4.

Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Khi đó, thông tin xác nhận sẽ hiện thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Sau cùng, chọn Bước sau để chuyển sang bước 5.

Bước 5: Cập nhật giấy thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận sau biến động, người dùng nhấn đúp vào tài sản và chủ sở hữu sau biến động. Khi
đó, kết quả sẽ hiển thị tại hộp thoại Chủ sở hữu và Tài sản thế chấp. Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa tài sản thế chấp
nếu cần.



Chọn Lưu kết quả và chọn Bước sau để chuyển sang Bước 6.

Bước 6: Xác nhận thế chấp chuyển đổi

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Đính chính giấy chứng nhận có thế chấp.



Đính chính thông tin giấy chứng nhận
Để xử lý tác vụ Đính chính thông tin giấy chứng nhận người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Đính chính thông tin giấy chứng nhận

Tại hộp thoại Thông tin biến động, người dùng chọn một trong các loại biến động:

Đính chính thông tin giấy chứng nhận.

Đính chính sơ đồ trang 3.

Đính chính trang bổ sung.

Tiếp theo, tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy
chứng nhận cần thao tác.

Người dùng chọn giấy chứng nhận và chọn nút Chỉnh sửa hoặc nhấn đúp vào giấy chứng nhận để thực hiện đính chính lại thông
tin.

Xuất hiện hộp thoại Giấy chứng nhận, người dùng thực hiện chỉnh sửa thông tin và nhấn nút Lưu. Thông tin đính chính giấy chứng
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Kết quả đính chính. Người dùng có thể chọn dữ liệu cần chỉnh sửa (nếu có).
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Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Tại phần In xác nhận biến động, người dùng chọn một trong các trường hợp sau:

In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận: hệ thống sẽ cấp giấy chứng nhận mới (người dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và
lưu xác nhận thu hồi giấy (bước 4).

In xác nhận: người dùng bỏ qua bước 3 và lưu xác nhận (bước 4).

Trường hợp không chọn In xác nhận thu hồi giấy chứng nhận, In xác nhận: hệ thống sẽ cấp mới giấy chứng nhận (người
dùng thực hiện nhập mới ở bước 3) và không thao tác bước 4.

Bước 3: Cập nhật đăng ký

Tại phần Thông tin đăng ký, người dùng thực hiện cập nhật thông tin nếu cần:

Đơn đăng ký.

Giấy chứng nhận.

Đăng ký sử dụng/Sở hữu chung riêng.

Hạn chế quyền.



Chọn Lưu thông tin đăng ký và chọn Bước sau để chuyển sang bước 4.

Bước 4: Xác nhận đính chính

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông thin xác nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.



Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Đính chính giấy chứng nhận.



Thế chấp
Để xử lý tác vụ Thế chấp người dùng thực hiện như sau.

Bước 1: Thông tin thế chấp

1. Thành phần thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận, người dùng chọn chức năng Tra cứu giấy chứng nhận để chọn giấy chứng nhận cần
thao tác.

Tiếp theo, double click vào tài sản để chọn tài sản muốn thế chấp. Xuất hiện hộp thoại Diện tích thế chấp người dùng cập nhật
lại diện tích và nhấn Lưu. Thông tin sẽ hiển thị tại Danh sách tài sản thế chấp, người dùng có thể chỉnh sửa thêm (nếu cần).

2. Bên được bảo lãnh

Tại hộp thoại Danh sách bên được bảo lãnh, người dùng thực hiện Thêm hoặc Tìm đối tượng được bảo lãnh.

3. Bên nhận thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách bên nhận thế chấp, người dùng thực hiện Thêm hoặc Tìm bên nhận thế chấp.
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Người dùng cập nhật thông tin tại hộp thoại Nội dung biến động. Chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 2.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng cập nhật lại thông tin Chỉ số biến động, Thông tin biến động nếu có và chọn Bước sau để chuyển sang bước 3.



Bước 4: Xác nhận thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch, người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia giao dịch.

Tiếp theo, người dùng thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi.
Thông tin xác nhận sẽ hiện thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Thế chấp.

Video hướng dẫn



Xóa thế chấp
Để xử lý tác vụ Xóa thế chấp người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Thông tin xóa thế chấp

Tại hộp thoại Thông tin giao dịch bảo đảm người dùng chọn chức năng Tra cứu giao dịch bảo đảm để chọn giao dịch bảo đảm
cần thao tác.

Tiếp theo, nhấn đúp vào giao dịch bảo đảm. Thông tin giấy chứng nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách giấy chứng nhận.

Tại hộp thoại Nội dung biến động người dùng nhập đầy đủ thông tin biến động.

Bước 2: Thông tin biến động

Người dùng nhập lần lượt thông tin biến động (nếu có).

Chú ý kiểm tra thông tin:

- Số thứ tự hồ sơ thủ tục đăng ký
- Mã hồ sơ thủ tục đăng ký
- Mã biến động
- Số thứ tự biến động
- Lý do biến động
- Thông tin biến động

Tiếp theo, chọn nút Bước sau để chuyển sang Bước 3.
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Bước 3: Xác nhận xóa thế chấp

Tại hộp thoại Danh sách GCN tham gia giao dịch (GCN: giấy chứng nhận), người dùng chọn Giấy chứng nhận tham gia
giao dịch.

Tiếp theo thực hiện cập nhật lại thông tin tại hộp thoại Thông tin xác nhận và nhấn Lưu nội dung thay đổi. Thông tin xác
nhận sẽ hiển thị tại hộp thoại Danh sách nội dung thay đổi trên giấy.

Cuối cùng chọn Hoàn tất để kết thúc tác vụ Xóa thế chấp.



Video hướng dẫn



Tổng quan

Để vào được chức năng Cấu hình hệ thống tại trang chủ, người dùng chọn chức năng: Quản trị hệ thống → Cấu hình hệ
thống

Hệ thống cho phép cấu hình hệ thống theo từng đơn vị hành chính. Vì vậy vui lòng chọn đúng đơn vị hành chính mà bạn muốn cấu
hình trong mục Chọn đơn vị hành chính

Sau khi chọn đơn vị hành chính. Trong mục Cấu hình sẽ hiển thị tên và cấu hình của đơn vị hành chính mà bạn đang chọn.

Cấu hình mẫu giấy, mẫu biên nhận

Ở mục Cấu hình bên trái, chọn mục Mẫu giấy, mẫu biên nhận.

Danh sách các loại giấy tờ mà hệ thống hỗ trợ cho phép người dùng định nghĩa mẫu sẽ hiển thị ở bên phải.



Như ở hình bên trên, hệ thống đang hỗ trợ 2 loại mẫu giấy là:

1. Biên nhận tiếp nhận hồ sơ
2. Tờ trình chuyển nhượng

Với mỗi loại giấy tờ, hệ thống cho phép tải lên nhiều tập tin trên một loại giấy tờ

Liên kết tập tin Word và tập tin liên kết mẫu

Để định nghĩa được các mẫu giấy tờ, người dùng sẽ xây dựng sẵn tập tin Microsoft Word.

Sau đó sử dụng chức năng Mail merge được tích hợp sẵn trong Microsoft Word để định nghĩa các vị trí mà hệ thống VBDLIS sẽ
điền dữ liệu động vào.

Bước 1: Xây dựng tập tin Microsoft Word

Bước 2: Tải Tập tin kiên kết mẫu

Tập tin liên kết mẫu là một tập tin Microsoft Excel chứa danh sách tên cột và dữ liệu mẫu để người dùng cần để thực hiện
chức năng Mail merge

Để tải tập tin liên kết mẫu, người dùng chọn đúng loại giấy tờ cần tải và click chọn vào nút Tải tập tin liên kết mẫu trên giao diện.

Chú ý: Mỗi loại giấy tờ sẽ có một tập tin liên kết mẫu khác nhau.

Bước 3: Thực hiện liên kết tập tin excel và word

Mở tâp tin word. Chọn tab Mailings → Start Mail Merge → Step-by-step Mail Merge Wizard



Sau khi Mail Merge Wizard hiện ra, tại Step 1 of 6 chọn Next: Starting document

Step 2 of 6 chọn Select recipients

Step 3 of 6 chọn Browser... trong mục Use an existing list

Thay đổi đường dẫn để chọn đúng tập tin liên kết mẫu (tập tin Excel) đã tải trước đó



Hộp thoại Select Table hiện ra. Chọn OK

Hộp thoại Mail Merge Recipients hiện ra. Chọn OK



Định nghĩa vị trí xuất dữ liệu

Sau khi liên kết với tập tin liên kết mẫu. Người dùng tiến hành định nghĩa các vị trí để hệ thống xuất dữ liệu ra.

Để định nghĩa vị trí xuất dữ liệu người dùng tiến hành các bước như sau:

1. Chọn đoạn văn bản cần xuất dữ liệu động
2. Trên thanh công cụ, trong mục Mailings chọn Insert Merge Field. Trong danh sách trường dữ liệu sổ xuống. Chọn 1 trường

dữ liệu phù hợp.

Kết quả tập tin Word sẽ hiển thị như sau



1. Click chọn Preview Results để xem kết quả mô phỏng

Lặp lại các bước từ 1-3 để hoàn thiện các phần cần xuất dữ liệu còn lại cho đến hết văn bản.

Các trường dữ liệu đặc biệt

Ngoài các trường dữ liệu thông thường, hệ thống còn hỗ trợ 2 loại trường dữ liệu đặc biệt khác là IMAGE và TABLE

1. IMAGE

Các trường dữ liệu bắt đầu với tiền tố là IMAGE_ thì khi xuất ra vị trí này sẽ hiển thị ảnh

Ví dụ: IMAGE_Barcode, trường này sẽ hiển thị ảnh mã vạch của hồ sơ tiếp nhận

Xem thêm cách cấu hình chiều dài, rộng của ảnh tại mục Danh sách định dạng hỗ trợ

2. TABLE

Các trường dữ liệu bắt đầu với tiền tố là TABLE_ thì khi xuất ra, hệ thống sẽ xuất ra dưới dạng danh sách. Vì vậy các
trường dữ liệu này phải được bao trong một table

Ví dụ: Ta định nghĩa phần danh sách giấy tờ đính kèm trong biên nhận sẽ hiển thị 2 cột là số thứ tự và tên giấy tờ

Định nghĩa trong 1 table 2 trường là:

TABLE_ThongTinGiayToDinhKem_STT

TABLE_ThongTinGiayToDinhKem_TenGiayTo

Sau khi định nghĩa

Kết quả sau khi hệ thống xuất dữ liệu ra



Vì vậy các trường có tiền tố TABLE_ bắt buộc phải thể hiện trong các cột của table và không được để riêng
bên ngoài

Định dạng trường dữ liệu

Trong một số trường hợp người dùng muốn định nghĩa lại trường dữ liệu điền vào để theo đúng định dạng của văn bản gốc (Ví dụ:
Định dạng in hoa, in thường, định dạng ngày tháng...) thì ta tiến hành các bước như sau:

1. Chọn trường dữ liệu cần chỉnh sửa

2. Nhấn tổ hợp phím Shift + F9

Word sẽ chuyển trường dữ liệu đó sang dạng như sau:

{MERGEFIELD HoTenNguoiNopHoSo}

Sau đó ta tiến hành bổ sung thêm định dạng vào có dạng như sau:

{MERGEFIELD HoTenNguoiNopHoSo \* UPPER}

3. Nhấn F9 để kết thúc

Danh sách định dạng hỗ trợ

1.Dữ liệu dạng văn bản

CÚ PHÁP MÔ TẢ VÍ DỤ

\* UPPER In hoa toàn bộ nội dung {MERGEFIELD HoTenNguoiNopHoSo \* UPPER}

\* LOWER In thường toàn bộ nội dung {MERGEFIELD HoTenNguoiNopHoSo \* LOWER}

\* FirstCap In hoa ký tự đầu tiên {MERGEFIELD HoTenNguoiNopHoSo \* FirstCap}

\* Caps In hoa ký tự đầu tiên của mỗi từ {MERGEFIELD HoTenNguoiNopHoSo \* Caps}

1. Dữ liệu dạng ngày tháng

CÚ PHÁP VÍ DỤ

\@ MM/dd/yyyy 05/29/2015

\@ dddd, dd MMMM yyyy Thứ Sáu, 29 Tháng Ba 2015

\@ dddd, dd MMMM yyyy Thứ Sáu, 29 Tháng Ba 2015 05:50

\@ dddd, dd MMMM yyyy Thứ Sáu, 29 Tháng Ba 2015 05:50 SA

\@ dddd, dd MMMM yyyy Thứ Sáu, 29 Tháng Ba 2015 5:50
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\@ dddd, dd MMMM yyyy Thứ Sáu, 29 Tháng Ba 2015 5:50 SA

\@ dddd, dd MMMM yyyy HH:mm:ss Thứ Sáu, 29 Tháng Ba 2015 05:50:06

\@ MM/dd/yyyy HH:mm 05/29/2015 05:50

\@ MM/dd/yyyy hh:mm tt 05/29/2015 05:50 SA

\@ MM/dd/yyyy H:mm 05/29/2015 5:50

\@ MM/dd/yyyy h:mm tt 05/29/2015 5:50 SA

\@ MM/dd/yyyy HH:mm:ss 05/29/2015 05:50:06

\@ MMMM dd Tháng Ba 29

\@ HH:mm 05:50

\@ hh:mm tt 05:50 SA

\@ H:mm 5:50

\@ h:mm tt 5:50 SA

\@ HH:mm:ss 05:50:06

\@ yyyy MMMM 2015 Tháng Ba

CÚ PHÁP VÍ DỤ

1. Dữ liệu dạng hình ảnh

CÚ PHÁP MÔ TẢ VÍ DỤ

#width_height Cấu hình độ rộng, dài của ảnh. Đơn vị: mm IMAGE_Barcode#60_15

Tải tập tin lên hệ thống

Sau khi đã định nghĩa xong tập tin word.

Quay lại màn hình Cấu hình hệ thống chọn nút Thêm mấu mới trên loại giấy tờ mẫu cần upload

Vì ở đây ta đang hướng dẫn tên mẫu Biên nhận tiếp nhận hồ sơ nên ta sẽ chọn bảng Biên nhận tiếp nhận hồ sơ

Nhập tên mẫu giấy tờ vào sau đó nhấn nút Lưu



Sau khi lưu thành công. Chọn nút Tải lên

Chọn mẫu tập tin word chúng ta đã biên tập để tải lên hệ thống

Sau khi tải lên hệ thống ta có thể chọn Tại lại để cập nhật lại tập tin định nghĩa hoặc Xóa để xóa khỏi hệ thống



Quản trị tài khoản

Ý nghĩa: Chức năng Quản trị tài khoản dùng để quản lý những người sử dụng hệ thống. Cho phép người quản trị thiết lập tài
khoản, phân quyền sử dụng các chức năng trên hệ thống cho người dùng hoặc một nhóm người dùng nhất định.

Thêm tài khoản

Để thêm tài khoản người dùng thực hiện lần lượt các bước sau:

Bước 1: Tại giao diện trang Quản trị hệ thống chọn chức năng Quản trị tài khoản

Bước 2: Chọn đơn vị hành chính cần tạo tài khoản từ Cây phân cấp hành chính

Bước 3: Chọn chức năng Thêm tài khoản, màn hình hiển thị hộp thoại.

Người dùng nhập lần lượt các trường thông tin:

Thông tin tài khoản: nhập lần lượt thông tin vào các trường.

Nhóm quyền: đánh dấu tích vào ô vuông để phân quyền cho tài khoản. Đối với tài khoản mới sẽ mặc định được phân vào
nhóm Người dùng thường.

Lưu ý: đối với các trường có gán dấu "*" là trường bắt buộc nhập.

Bước 4: Nhấn nút Lưu để hoàn tất thêm mới tài khoản



Bước 5: Kích hoạt tài khoản: Tài khoản sau khi tạo mới cần được kích hoạt mới có thể sử dụng.

Nhấn chuột phải vào tài khoản mới tạo. Xuất hiện hộp thoại chức năng, chọn Kích hoạt để hoàn tất quá trình thiết lập tài khoản.

Ngoài ra còn một số chức năng hỗ trợ người quản trị quản lý các tài khoản người dùng:

Đặt lại mật khẩu,

Quản lý nhóm quyền,

Xóa tài khoản,



Đặt lại mật khẩu: Trường hợp người dùng quên mật khẩu hoặc vì lý do bảo mật, người quản trị thực hiện đổi mật khẩu tài khoản.

Nhấn chuột phải vào tài khoản cần thực thi và chọn chức năng Đổi mật khẩu, màn hình hiển thị hộp thoại Đổi mật khẩu tài
khoản.

Nhập lần lượt: Mật khẩu, Xác nhận mật khẩu.

Nhấn nút Lưu để hoàn tất.

Quản lý nhóm quyền: Gán tài khoản người dùng cho từng nhóm quyền cụ thể.

Chọn chức năng Quản lý nhóm quyền, màn hình hiển thị hộp thoại Quản lý nhóm quyền của tài khoản.

Đánh dấu tích vào ô vuông để phân quyền cho tài khoản.



Xóa Tài khoản

Chọn tài khoản cần xóa và nhấn chuột phải. Chọn chức năng Xóa tài khoản
Màn hình hiển thị hộp thoại Xác nhận xóa tài khoản. Chọn Đồng ý để xóa, chọn Không để hủy.

Quản lý nhóm quyền

Ý nghĩa: Để phân quyền nhanh và hiệu quả, người quản trị hệ thống thực hiện phân quyền theo các nhóm quyền chung và cho
những người dùng có quyền giống nhau vào một nhóm, sau đó mới phân quyền theo từng cá nhân. Chức năng này cho phép
người quản trị cấp quyền cho một nhóm người dùng cụ thể có cùng vị trí hoặc thuộc cùng một phòng ban.

Tại giao diện trang Quản trị hệ thống chọn chức năng Quản lý nhóm quyền. Màn hình hiển thị hộp thoại Quản lý nhóm
quyền.



Để quản lý nhóm quyền người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Thêm nhóm mới

Chọn nút Thêm, màn hình hiển thị hộp thoại Thêm nhóm mới.

Người dùng đặt tên nhóm và nhấn Lưu để hoàn tất.

Bước 2: Phân quyền

Chọn nhóm cần cấp quyền và chọn chức năng Phân quyền, màn hình hiển thị hộp thoại phân quyền.



Đánh dấu tích vào ô vuông để lựa chọn quyền tương ứng với nhóm đó. Nhấn nút Cập nhật để hoàn tất.

Trường hợp, người dùng cần xóa một nhóm quyền thì thực hiện:

Chọn nhóm quyền cần xóa và chọn chức năng Xóa.

Màn hình hiển thị hộp thoại Xác nhận xóa nhóm quyền, Chọn Đồng ý để xóa, chọn Không để hủy.

Bước 3: Thêm người dùng vào nhóm

Chọn nhóm quyền cần thêm người dùng. Tại Danh sách tài khoản, chọn nút Thêm



Màn hình hiển thị hộp thoại Thêm người dùng vào nhóm, người quản trị chọn tài khoản cần thêm và nhấn nút Thêm để hoàn
tất.

Trường hợp, người dùng cần xóa một tài khoản khỏi nhóm quyền thì thực hiện:

Chọn nhóm quyền và chọn tài khoản từ Danh sách tài khoản cần xóa. Chọn chức năng Xóa.



Màn hình hiển thị hộp thoại Thông báo xác nhận, Chọn Đồng ý để xóa, chọn Không để hủy.

Giải thích: Khi thêm người dùng, người quản trị chỉ định Người dùng ở Nhóm người dùng nào, họ sẽ có các quyền của nhóm
đó.



Quản trị quy trình

Ý nghĩa: Chức năng Quản trị quy trình cho phép người quản trị thực hiện định nghĩa các quy trình nghiệp vụ theo danh mục thủ
tục hành chính trong lĩnh vực đất đai do UBND các tỉnh, TP ban hành.

Cho phép người quản trị thiết lập sơ đồ kết nối các bước xử lý công việc (nghiệp vụ) trong một quy trình cụ thể;
Từ luồng nghiệp vụ này hệ thống có thể điều hướng dữ liệu đi theo đúng quy trình thực hiện từ khi tiếp nhận hồ sơ đến khi trả
hồ sơ;
Cho phép phân quyền xử lý trong từng bước cho một hoặc nhiều người dùng.

Để định nghĩa một quy trình nghiệp vụ địa chính người quản trị cần xác định được những nội dung cơ bản dưới đây:

Xác định trình tự các bước thực hiện: Tiếp nhận, Lãnh đạo phân công, Xử lý hồ sơ, Trả hồ sơ...

Xác định các tác nhân (cán bộ, lãnh đạo) tham gia và quy trình nghiệp vụ để thực hiện phân quyền.

Xác định các công việc cụ thể (nghiệp vụ) trong từng bước xử lý.

Công cụ hỗ trợ định nghĩa quy trình

Hệ thống cung cấp cho người quản trị các công cụ với nhiều tùy chỉnh để định nghĩa một quy trình đáp ứng được yêu cầu nghiệp vụ
thực tế:

 Thêm bước xử lý:

 Xóa bước xử lý: Chọn bước xử lý cần xóa và chọn chức năng Xóa.

 Sao chép bước xử lý: Chọn bước xử lý cần sao chép và chọn chức năng Sao chép.

 Dịch chuyển: Hỗ trợ sắp xếp vị trí các bước xử lý cho phù hợp.Chọn một bước xử lý cần dịch chuyển, tiếp theo chọn chức
năng Dịch chuyển và kéo thả chuột đến vị trí mong muốn.

 Phóng to: Chọn bước xử lý cần phóng to và chọn chức năng Phóng to.

 Thu nhỏ: Chọn bước xử lý cần thu nhỏ và chọn chức năng Thu nhỏ.

 Tinh chỉnh về mặc định: Đặt lại kích thước bước xử lý theo mặc định của hệ thống. Chọn bước xử lý cần tinh chỉnh và
chọn chức năng tinh chỉnh.

 Lệnh: Hỗ trợ thiết lập các mối quan hệ giữa các bước xử lý trong một quy trình.



Thêm luồng nghiệp vụ

Các luồng nghiệp vụ được tổ chức theo phân cấp hành chính (Tỉnh/TP, Quận/Huyện). Mỗi một đơn vị hành chính có thể tạo ra cho
mình các nghiệp vụ quản lý khác nhau tùy theo đặc thù tại địa phương.

Chọn đơn vị hành chính cần thêm luồng nghiệp vụ từ cây Phân cấp đơn vị hành chính.

Tại giao diện Quản trị quy trình chọn chức năng Thêm, màn hình hiển thị hộp thoại Thêm luồng nghiệp vụ.

Để xây dựng một luồng nghiệp vụ hoàn chỉnh, người quản trị cần thực hiện hai nội dung chính, bao gồm:

Định nghĩa quy trình,

Phân quyền nghiệp vụ.

Định nghĩa quy trình

Để định nghĩa một quy trình người dùng thực hiện lần lượt:

Bước 1: Nhập thông tin quy trình:

Quy trình mẫu: Chọn quy trình mẫu từ đơn vị hành chính cấp trên hoặc quy trình mẫu của tổng cục.

Mã quy trình: Nhập mã quy trình theo quy định trong danh mục thủ tục hành chính.

Mã quy trình là duy nhất và không được trùng lặp trên cả nước.

Tên quy trình: Nhập tên quy trình theo quy định trong danh mục thủ tục hành chính.

Loại quy trình, bao gồm: Quy trình xử lý hồ sơ đất đai hoặc Quy trình đo đạc.



Nhóm quy trình: Chọn nhóm quy trình theo phân loại.

Số ngày thực hiện: Nhập số ngày thực hiện một quy trình theo quy định.

Ví dụ: Định nghĩa Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với
đất lần đầu

Bước 2: Thêm bước xử lý

Chọn nút Thêm để thêm mới một bước xử lý, màn hình hiển thị một Text box.

Nhấn đúp vào Text box, màn hình hiển thị hộp thoại Bước xử lý

Tên: Nhập tên cho bước xử lý



Trạng thái: Thể hiện trạng thái của bước xử lý trong quy trình. Nhấn nút xổ xuống để chọn trạng thái xử lý tương ứng với từng
bước.

Băt đầu: Đánh dấu tích vào ô vuông để xác định trạng thái khởi tạo (áp dụng đối với bước đầu tiên của quy trình).

Kết thúc: Đánh dấu tích vào ô vuông để xác định trạng thái kết thúc (áp dụng đối với bước cuối cùng của quy trình).

Công việc: Danh sách các nghiệp vụ cần thực hiện ở bước xử lý hiện tại. Tại trường Công việc chọn nút Thêm.

Tiếp theo, nhấn vào nút xổ xuống để chọn công việc từ danh sách và nhập Số giờ thực hiện theo quy định. Nhấn dấu X để
lưu và tắt hộp thoại.

Tương tự, để thêm bước xử lý tiếp theo người dùng thực hiện: Chọn nút Thêm hoặc chọn nút Sao chép và thực hiện tương tự
như trên.

Sau khi hoàn thành các bước xử lý, kết quả hiển thị như hình sau:



Bước 3: Xác định trình tự quy trình.

Sau khi thêm các bước trong quy trình, người dùng xác định trình tự các bước xử lý: Click chuột vào nút tạo mũi tên tại bước hiện
tại và kéo thả mũi tên đến bước tiếp theo.

Bước 4: Thiết lập lệnh

Chọn chức năng Lệnh, màn hình hiển thị hộp thoại Lệnh. Chọn nút Thêm để tạo một lệnh mới.

Bước 5: Thiết lập điều hướng

Nhấn đúp vào biểu tượng Điều hướng nằm trên đường mũi tên, màn hình hiển thị hộp thoại Điều hướng.



Tên:mô tả điều hướng

Từ bước xử lý: tên bước xử lý nguồn.

Đến bước xử lý: tên bước xử lý đích.

Phân loại: Phân loại để xác định hướng chuyển tiếp của dữ liệu. Nhấn vào nút xổ xuống để chọn phân loại.

Kích hoạt: Nhấn vào nút xổ xuống để chọn chế độ kích hoạt:

​ * Direct: đi tới trạng thái kế tiếp (màu xanh).

​ * Reverse: trả lại trạng thái trước đó (màu đỏ),

​ * NotSpecified: không xác định (màu xám),

Kích hoạt: Nhấn vào nút xổ xuống để chọn loại:

​ * Auto: tự động kích hoạt (nghĩa là luồng công việc sẽ từ động từ bước này đến bước tiếp theo theo sơ đồ của quy trình),

​ * Command: kích hoạt bằng lệnh. Chọn từ danh sách lệnh đã thiết lập sẵn,

Ví dụ: Người dùng chọn loại kích hoạt là Command. Tiếp theo nhấn nút xổ xuống để chọn lệnh từ danh sách đã được thiết lập sẵn
ở bước 4 Thiết lập lệnh.

Bước 6: Lưu quy trình

Kết quả định nghĩa quy trình hiển thị như hình sau:



Chọn Lưu quy trình để hoàn tất định nghĩa một quy trình.

Ngoài ra hệ thống còn cung cấp một số chức năng hỗ trợ định nghĩa quy trình:

​ - Sao lưu quy trình: Sao lưu quy trình trên hệ thống về máy tính với định dạng file XML.

​ - Tải lên: Tải quy trình đã thiết lập sẵn dưới dạng file XML lên hệ thống.

Phân quyền nghiệp vụ

Ý nghĩa: Phân quyền nghiệp vụ từng bước xử lý cho một người dùng hoặc một nhóm người dùng cụ thể.

Tại giao diện trang Quản trị quy trình chọn quy trình cần thực hiện phân quyền và chọn chức năng Chỉnh sửa,

Màn hình hiển thị hộp thoại Chỉnh sửa luồng nghiệp vụ, chọn tab Phân quyền nghiệp vụ.

Giao diện trang gồm có 2 cột:

​ - Danh sách nghiệp vụ: Chứa các bước xử lý trong quy trình

​ - Danh sách người dùng, nhóm người dùng

Để thực hiện phân quyền nghiệp vụ, người quản trị thực hiện lần lượt:

Bước 1: Chọn bước xử lý cần phân quyền

Bước 2: Chọn chức năng Phân quyền, màn hình hiển thị hộp thoại Tra cứu người dùng, nhóm người dùng.



Bước 3: Cấp quyền cho người dùng, nhóm người

Xác định đơn vị hành chính bằng cách nhận nút xổ xuống để lựa chọn Tỉnh/TP; Quận/huyện; Phường/xã.

Tiếp theo, chọn tài khoản cần thực thi và chọn nút Thêm để hoàn tất việc cấp quyền.

Trường hợp, muốn xóa người dùng hoặc nhóm người dùng khỏi bước xử lý, người quản trị thực hiện:

Chọn tài khoản cần xóa và nhấn nút Xóa.
Màn hình hiển thị hộp thoại thông báo. Nhấn Có để xóa hoặc nhấn Không để hủy.



Tài khoản được phân quyền sẽ nằm trong danh sách người dùng, nhóm người dùng của bước xử lý đó. Để phân quyền cho các
bước tiếp theo người dùng thực hiện tương tự.

Chỉnh sửa luồng nghiệp vụ

Chọn quy trình cần chỉnh sửa và chọn chức năng Chỉnh sửa, màn hình hiển thị hộp thoại Chỉnh sửa luồng nghiệp vụ.

Người quản trị thực hiện cập nhật lại thông tin và nhấn nút Lưu quy trình để hoàn tất.

Xóa luồng nghiệp vụ

Chọn quy trình cần xóa và chọn chức năng Xóa. Màn hình hiển thị hộp thoại thông báo. Nhấn Có để xóa hoặc nhấn Không để hủy.



Giấy tờ mẫu

Ý nghĩa: Gán các mẫu đơn, tờ khai, giấy tờ... theo quy định cho một quy trình nghiệp vụ cụ thể.

Bước 1: Chọn quy trình nghiệp vụ và chọn chức năng Giấy tờ mẫu, màn hình hiển thị hộp thoại Thêm giấy tờ tiếp nhận.

Bước 2: Tại Danh mục giấy tờ tiếp nhận, nhấn đúp chuột để thêm giấy tờ mẫu vào Danh sách giấy tờ thuộc quy trình.

Bước 3: Nhấn Cập nhật để hoàn tất thêm giấy tờ mẫu.
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