
Hướng dẫn cán bộ yêu cầu thanh toán trực tuyến

Vai trò Cán bộ

Bước 1: Cán bộ tiếp nhận đăng nhập vào hệ thống một cửa nhấn vào “Hồ sơ chờ tiếp 
nhận”

Có 2 tìm kiếm hồ sơ 
- Chỗ mục “Danh sách công việc” nhấn chọn “Mới đăng ký” sẽ hiển thị dánh sách hồ 
sơ mà người đã nộp hồ sơ.
- Tra cứu mã hồ sơ ở khung “Mã số hồ sơ”  mà khi công dân nộp hồ sơ đã sinh ra.
Bước 2:  Khi đã thấy được hồ sơ của người dân cán bộ nhấn vào nút “Ba chấm” như 
hình.



Chọn vào mục “Tiếp nhận hồ sơ” .

Chọn tab “Lệ phí”  để xem lệ phí của thủ tục, lưu ý sau khi nhấn “Tiếp nhận” cán bộ 
mới thực hiện được thao tác “Cập nhật phí” hoặc “Thêm phí mới”. ( Lưu ý tích chọn 
“Bắt buộc” cho tất cả phí )



Sau khi cập nhật phí cán bộ thực hiện copy mã hồ sơ đang thực hiện tiếp đến chọn 
mục “Xử lý hồ sơ”

Bước 3: Thực hiện tra cứu mã hồ sơ đã copy, chọn vào nút “Ba chấm” chọn mục “Yêu 
cầu thanh toán” 



Sau khi nhấn thì sẽ hiển thị lên khung nhập như trên gồm “Số ngày tạm dừng thanh 
toán” , “Lý do thanh toán” cán bộ vui lòng nhập đầy đủ thông tin. 

Thanh toán tại quầy
Sau khi “Yêu cầu thanh toán”  cán bộ vào chi tiết hồ sơ chọn Tab lệ phí



Chọn mục “Thanh toán” → “Thanh toán trực tuyến tại quầy” hệ thống sẽ hiển thị 
mã QR thanh toán.



Vai trò người dân
Cách 1
Người dân vào trang Dịch vụ công Quốc gia → Vào mục “Thanh toán trực tuyến” → 
chọn mục “Thanh toán phí, lệ phí thủ tục hành chính”



Người dân nhập mã hồ sơ và nhập mã bảo mật và nhấn tra cứu hồ sơ → nhấn “Kiểm 
tra thông tin thanh toán”  

Sau khi nhấn sẽ hiển thị “Thông tin thanh toán” → Nhấn “Tiếp tục thanh toán” 
điền đầy đủ thông tin Họ tên và nộp tiền, số cccd hoặc mst với doanh nghiệp, tỉnh 
thành phố, phường xã, số nhà ... → Sau đó nhấn “Thanh toán”

Sẽ hiển thị màn hình danh sách các Payment Platform.



Ví dụ chọn ví VNPT Money và nhấn “Thanh toán”

Sẽ hiển thị màn hình chi tiết mã QR thanh toán.

Cách 2:

 Vào mục thông tin cá nhân



Tìm đến hồ sơ cần thanh toán nhấn “Xem chi tiết”

Tiếp đến nhấn vào nút “Ba chấm” chọn mục “Thanh toán”.



Tiếp đến sẽ hiển thị màn hình như trên chọn hình thức thanh toán là “Thanh toán 
trực tiếp”  sau đó nhấn nút “Thanh toán”, hệ thống sẽ chuyển đến trang thanh toán 
Payment Platform

Chọn ngân hàng hoặc ví điện tử và nhấn “Thanh toán” 



Tiếp đến quét mã và tiến hành thanh toán, sau khi thanh toán thành công sẽ trả về 
màn hình bên dưới.

Để xem thông tin biên lai nhấn vào nút “Thông tin biên lai thanh toán”.



Vai trò Cán bộ
Công dân đã thanh toán trạng thái của hồ sơ là “Đã thanh toán” để tiếp tục xử lý hồ 
sơ cán bộ nhấn nút “Ba chấm” chọn mục “Tiếp tục xử lý”.

Tiếp tục xử lý



Sau đó nhấn nút “Ba chấm” chọn mục “Xử lý hồ sơ”.
Xem thông tin biên lai đã thanh toán cán bộ vào mục “Lệ phí” chọn “Thông tin biên 
lai thanh toán” 



Phát hành biên lai
Cán bộ chọn mục “Phát hành biên lai” 



Chọn nhà cung cấp, hình thức thanh toán, biên lai nhấn “Phát hành biên lai”

Xem lại biên lai và in biên lai




