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I. ĐĂNG KÝ 

1. Đăng ký tài khoản 

- Các doanh nghiệp chưa có tài khoản trên hệ thống cần thực hiện đăng ký tài khoản 

trước khi sử dụng phần mềm 

- Tại màn hình Trang chủ, nhấn “Register” để đăng ký tài khoản. Màn hình đăng ký: 
 

- Nhập đầy đủ các thông tin theo mẫu, sau đó nhấn “ ” 

 Chú ý: mục Tên doanh nghiệp, nhập tên đầy đủ của doanh nghiệp, có thể sử dụng 

tiếng Việt có dấu 

 Chú ý: mật khẩu phải nhập tối thiểu 8 ký tự 

2. Cài đặt Chữ ký số và môi trường ký duyệt: 

2.1. Cài đặt Token 

- Cắm chữ ký số vào máy tính 
 

- Tiến hành cài đặt chữ ký số 
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- Thực hiện các bước cài đặt cho tới khi hoàn thành 
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- Giao diện trên áp dụng cho chữ ký số của VNPT, các chữ ký số khác có thể có sai khác 

về giao diện nhưng thủ tục thực hiện tương tự 

2.2. Cài đặt môi trường ký duyệt: 

- Doanh nghiệp tiến hành tải bộ cài cho Trình duyệt Firefox 49 và phần mềm java 

applets plugin phiên bản 7u3 trên trang chủ:  https://covcci.com.vn/ 

 

 
2.2.1 Cài đặt Trình duyệt Firefox 49: 

- DN tiến hành cài đặt Firefox 49 theo hướng dẫn; 

 

https://covcci.com.vn/


6 

 

 

 

 
 

2.2.2 Cài đặt java applets plugin 7u3: 

- Doanh nghiệp giải nén file Setup.rar vừa tải về; 
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- Trong thư mục giải nén, cài đặt file “Setup.bat” để cài đặt java; 

 

 
 

- Sau khi cài đặt Java applets plugin, thực hiện kích hoạt plugin trong quản lý Add-ons 

(Tiện ích) của trình duyệt 
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- Tại tab Plugins (Phần bổ trợ), thay đổi trạng thái của plugin “Java(TM) Platform SE 

7 U3” thành “Hỏi trước khi kích hoạt” 

 

2.3. Đăng ký chữ ký số 

- Doanh nghiệp cần đăng ký chữ ký số để xác thực trước khi sử dụng các chức năng của 

phần mềm 

- Việc đăng ký chữ ký số chỉ phải thực hiện một lần, trừ trường hợp có sự thay đổi chữ 

ký số 

- Truy cập quản lý Hồ sơ doanh nghiệp 
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- Nhấn “ ” để thực hiện đăng ký chữ ký số 

- Màn hình hiển thị thông báo đăng ký chữ ký số thành công ở góc phải 

2.4. Cập nhật hồ sơ doanh nghiệp 

- Sau khi đăng ký chữ ký số, nhấn “ ” để cập nhật hồ sơ doanh nghiệp 
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- Điền đầy đủ các mục thông tin theo yêu cầu 

 Chú ý: mục Mã doanh nghiệp để trống 
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- Các mục Logo, Ảnh con dấu, Đăng ký kinh doanh chọn nút “ ” để upload file đính 

kèm 

- Các mục “Các chi nhánh, văn phòng đại diện”, “Lãnh đạo, cán bộ được phép ký xác 

nhận hồ sơ”, “Cơ sở sản xuất hàng xuất khẩu trực thuộc doanh nghiệp”,… có thể nhập 

nhiều hạng mục (nhiều dòng). Nhấn “ ” để thêm dòng mới, hoặc nhấn 

“ ”/ “ ” để sửa/ xóa dòng được chọn 

- Nhấn “ ” để xác nhận cập nhật hồ sơ 

- Hệ thống sẽ yêu cầu cắm chữ ký số để ký duyệt 

- Sau khi ký duyệt bằng chữ ký số, doanh nghiệp gọi tới VCCI thông báo mã số thuế và 

đề nghị kích hoạt tài khoản. Cán bộ VCCI sẽ dựa vào trạng thái ký duyệt và thông tin 

doanh nghiệp cập nhật để quyết định kích hoạt tài khoản 
 

 

Trạng thái hoạt động của tài khoản 

- Nếu tài khoản được kích hoạt, trạng sẽ chuyển thành “Đang hoạt động” 

- Chỉ những tài khoản được kích hoạt mới có thể sử dụng các chức năng kê khai C/O, 

chứng từ thương mại,… trên hệ thống 
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II. QUẢN LÝ HỒ SƠ C/O 

1. Quản lý công ty nhập khẩu 

- Chọn “Quản lý công ty NK” để truy cập màn hình quản lý công ty nhập khẩu 

- Danh mục công ty nhập khẩu sẽ được sử dụng trong quá trình kê khai C/O và cần được 

nhập trước khi khai C/O 

- Nhấn “ ” để thêm danh mục công ty nhập khẩu 
 

 Chú ý: tại mục Quốc gia, trong khi nhập hệ thống sẽ hiển thị danh sách gợi ý các quốc 

gia mà đã có sẵn trong hệ thống. 

- Nhấn “ ” để hoàn tất thêm mới 

- Nhấn “ ”/ “ ” để sửa/ xóa danh mục công ty nhập khẩu tương ứng 

2. Khai hồ sơ mới 

- Truy cập màn hình Quản lý hồ sơ CO 
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- Nhấn “ ” để tiến hành kê khai hồ sơ C/O mới 

- Màn hình kê khai hồ sơ C/O gồm 2 tab “Thông tin hồ sơ” và “Chứng từ thương mại” 

2.1. Thông tin hồ sơ 

- Mục “Bộ hồ sơ gồm có”, tick chọn các chứng từ kèm theo hồ sơ C/O 
 

- Mục “Đăng ký nợ chứng từ”, tick chọn các chứng từ đăng ký nợ 
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- Mục “Thông tin chung” yêu cầu nhập các thông tin chung của bộ hồ sơ, trong đó: 

• Mục “Số tờ làm thêm”, nhập số bản muốn làm thêm so với bộ hồ sơ đầy đủ (5 bản) 

• Mục “Cấp tại”, lựa chọn chi nhánh cấp từ danh sách chi nhánh C/O 
 

 Chú ý: doanh nghiệp phải đến đúng chi nhánh C/O đã chọn để thực hiện các thủ tục 

và nhận hồ sơ đã cấp phép 

• Mục “Công ty nhập khẩu”, lựa chọn công ty nhập khẩu từ danh sách công ty nhập 

khẩu đã cập nhật 
 

 Chú ý: công ty nhập khẩu phải được nhập sẵn trước khi kê khai hồ sơ C/O 

- Mục “Danh mục hàng hóa” yêu cầu nhập danh mục hàng hóa của hồ sơ: 

• Mục “Tên hàng hóa”, nhập tên chung của hàng hóa 

• Bảng mã HS, nhập chi tiết danh mục mã HS trong hồ sơ, trong đó, nhấn 

“ ” để thêm từng mục cụ thể 
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 Chú ý: tại mục Mã HS, trong khi nhập hệ thống sẽ hiển thị danh sách gợi ý các mã 

HS mà đã có sẵn trong hệ thống. 

 Chú ý: trong trường hợp danh sách gợi ý mã HS trống (không hiển thị danh sách 

gợi ý) tức là mã HS chưa tồn tại trong hệ thống, cần thông báo với cán bộ VCCI hoặc 

sử dụng chức năng “Gửi yêu cầu mã HS” 

- Mục “File đính kèm”, đính kèm các file theo yêu cầu của hồ sơ, trong đó, nhấn 

“ ” để thêm từng file cụ thể 
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 Chú ý: +Fi le  sẽ  được  ký  số đ iện  tử  kh i  đính  kèm; 

           +Dung lượng file đính kèm không vượt quá 2MB/ file; 

- Mục “Đề nghị đóng dấu”, tick chọn các loại dấu muốn đăng ký đóng lên hồ sơ (ngoài 

các mẫu dấu cơ bản của bộ hồ sơ) 
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- Sau khi nhập đầy đủ các thông tin trong hồ sơ, nhấn “ ” để hoàn tất và 

gửi hồ sơ lên hệ thống 

 Chú ý: ngay sau khi Lưu & ký duyệt, hồ sơ C/O sẽ được cấp số, có thể sử dụng số 

này để tra cứu và theo dõi trạng thái của hồ sơ 

3. In hồ sơ, in form 

- Tại màn hình theo dõi trạng thái C/O, nhấn “ ” để truy cập chi tiết hồ sơ 

- Các nút chức năng “ ”, “ ” nằm ở cuối màn hình chi tiết hồ sơ C/O 

- Chọn “ ” để in hồ sơ C/O theo các thông tin đã nhập trong biểu mẫu 
 

- Chọn “ ” để tải file hồ sơ về máy tính 

- Chọn “ ” để thực hiện lệnh in hồ sơ 

4. Nộp phí trực tuyến: 

- Doanh nghiệp vào mục “Hồ sơ chưa đóng phí”, các bộ C/O đã ký duyệt sẽ có trong 

danh sách này; 
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- Doanh nghiệp tích chọn các bộ hồ sơ cần nộp phí, rồi chọn “Lập hóa đơn”, Doanh 

nghiệp có thể chọn 1 hoặc nhiều bộ để tạo đơn (tối đa 20 bộ/ lần); 

 
- Tạo đơn thành công, DN quét mã QR để thanh toán phí C/O trực tuyến; 

 
- Thanh toán thành công, bộ C/O sẽ chuyển trạng thái thành ‘Đã thu phí”; 

 
 

5. Sửa hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ không được duyệt/ cấp phép, cán bộ xử lý sẽ gửi trả hồ sơ kèm theo 

lý do không được duyệt/ cấp phép 

- Chọn nút “ ” để sửa hồ sơ tương ứng 

- Chọn tab “Ý kiến của cán bộ xử lý hồ sơ” để xem lý do hồ sơ không được duyệt/ cấp 

phép 
 

- Quay trở lại tab “Thông tin hồ sơ” và thực hiện các chỉnh sửa theo yêu cầu của người 

xử lý, sau đó nhấn “ ” để gửi lại hồ sơ 

 

 

6. Xin cấp lại 

- Đối với các hồ sơ đã trả, chọn nút “ ” để xin cấp lại hồ sơ 

- Hệ thống hiển thị màn hình yêu cầu nhập lý do xin cấp lại 
 

- Nhấn “ ” để gửi yêu cầu xin cấp lại ngay mà không cần chỉnh sửa hồ sơ 

- Nhấn “ ” để thực hiện chỉnh sửa hồ sơ trước khi gửi yêu cầu cấp lại; thao tác 

chỉnh sửa thực hiện tương tự mục 4. Sửa hồ sơ 
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III. KÊ KHAI C/O FORM B ĐI ASEAN QUA NSW 

1.1. Giới thiệu các chức năng 

1.1. Đăng nhập hệ thống 

DN truy cập vào địa chỉ web: 

- Địa chỉ hệ thống thử nghiệm: 103.248.160.16:8080 

- Địa chỉ hệ thống triển khai thật: https://vnsw.gov.vn 

>> Truy cập thành công, hiển thị giao diện trang chủ hệ thống MCQG: 
 

DN thực hiện nhập thông tin tài khoản đã đăng ký để truy cập hệ thống: 
 

 

Lưu ý: DN thực hiện khai báo hồ sơ trên trình duyệt Firefox và Chrome. Hệ thống không 

hỗ trợ khai báo hồ sơ trên trình duyệt IE. 

1.2. Nhóm các chức năng 

https://vnsw.gov.vn/
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STT Chức năng Mô tả 

 

1 
Quản lý tìm kiếm hồ sơ Cho phép DN tìm kiếm, lọc nhanh các 

hồ sơ theo nhiều tiêu chí 

 

 

 

2 

Khai báo hồ sơ Cho phép DN khai báo hồ sơ theo 2 

cách: 

- Khai báo trực tiếp trên giao diện 

- Khai báo bằng upload file excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

Sửa hồ sơ Giống với khai báo hồ sơ, DN sửa hồ 

sơ theo 2 cách: 

- Khai báo trực tiếp trên giao diện 

- Khai báo bằng upload file excel 

Cho phép sửa hồ sơ ở các trạng thái: 

- Mới tạo 

- Đã gửi hồ sơ 

- Hồ sơ đã cấp số 

- Không duyệt hồ sơ 

- Từ chối cấp phép 

4 Gửi hồ sơ Cho phép DN gửi hồ sơ sang VCCI 

 

5 
Xóa hồ sơ Cho phép DN xóa hồ sơ ở trạng thái 

“Mới tạo” 

 

6 
Gửi yêu cầu sửa hồ sơ Cho phép DN gửi yêu cầu sửa hồ sơ ở 

trạng thái “Đang chờ cấp phép” 

 

7 
Gửi yêu cầu hủy hồ sơ Cho phép DN gửi yêu cầu hủy hồ sơ 

sang VCCI 
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8 
Xem thông tin hồ sơ Cho phép DN xem thông tin chi tiết của 

hồ sơ 

 

9 
Xem lịch sử tác động hồ sơ Cho phép DN xem toàn bộ lịch sử tác 

động vào hồ sơ mình đã khai báo 
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Xem lịch sử phê duyệt hồ sơ Xem lịch sử xử lý hồ sơ của VCCI, bao 

gồm: 

- Hồ sơ đã cấp số 

- Không duyệt hồ sơ 

- Đang chờ cấp phép 

- Đồng ý cấp phép 

- Từ chối cấp phép 

- Từ chối hồ sơ sửa 

- Đã duyệt hồ sơ yêu cầu sửa 

- Từ chối yêu cầu hủy hồ sơ 

- Duyệt yêu cầu hủy hồ sơ 

- Chuyên viên thông báo hủy hồ sơ 

 

11 

Xem thông tin giấy phép C/O Cho phép DN xem thông tin giấy phép 

C/O, bao gồm thông tin hồ sơ và thông 

tin cấp phép 

2. Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống 

2.1. Quản lý tìm kiếm hồ sơ 

Bước 1: Sau khi đăng nhập thành công vào hệ thống, DN nhấn chuột vào menu “PHÒNG 

THƯƠNG MẠI VÀ CÔNG NGHIỆP VIỆT NAM” >> chọn “CẤP CHỨNG NHẬN 
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XUẤT XỨ KHÔNG ƯU ĐÃI C/O MẪU B”: 
 

>> Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm: 
 

Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm để tìm kiếm hồ sơ: 
 

Tiêu chí tìm kiếm bao gồm: 

- Trạng thái: chọn trạng thái hồ sơ cần tìm kiếm: 

▪ Mới tạo 

▪ Đã gửi hồ sơ 

▪ Hồ sơ đã cấp số 

▪ Không duyệt hồ sơ 

▪ Đang chờ cấp phép 

▪ Đồng ý cấp phép 

▪ Từ chối cấp phép 

▪ DN sửa hồ sơ xin cấp phép 
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▪ Từ chối hồ sơ sửa 

▪ Đã duyệt hồ sơ yêu cầu sửa 

▪ DN xin hủy hồ sơ 

▪ Từ chối yêu cầu hủy hồ sơ 

▪ Duyệt yêu cầu hủy hồ sơ 

▪ Chuyên viên thông báo hủy hồ sơ 

- Công ty nhập khẩu 

- Nước nhập khẩu: cho phép chọn trong danh sách 

- Loại hình vận chuyển: cho phép chọn trong danh sách, bao gồm 3 loại hình vận chuyển: 

▪ Đường biển 

▪ Đường bộ 

▪ Đường hàng không 

- Số tiếp nhận: là số tự động sinh ra bởi hệ thống khi khai báo hồ sơ mới 

- Số C/O: tìm kiếm theo số C/O khi hồ sơ đã được cấp số, hồ sơ đã được cấp phép C/O 

- Ngày cấp C/O (từ ngày): nhập thời gian tìm kiếm ngày cấp C/O (từ ngày) theo định 

dạng dd/mm/yyyy 

- Ngày cấp C/O (đến ngày): nhập thời gian tìm kiếm ngày cấp C/O (đến ngày) theo định 

dạng dd/mm/yyyy 

Bước 3: Nhấn  , hệ thống trả về danh sách hồ sơ theo các tiêu chí tìm kiếm: 
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- Hiển thị danh sách hồ sơ bao gồm các thông tin: 

▪ STT 

▪ Lịch sử: cho phép DN xem lịch sử thao tác hồ sơ của DN, lịch sử phê duyệt hồ sơ 

trả về từ VCCI 

▪ Số tiếp nhận 

▪ Số C/O 

▪ Nước nhập khẩu 

▪ Công ty nhập khẩu 

▪ Số hóa đơn 

▪ Trạng thái 

▪ Ngày nộp: ngày gửi hồ sơ sang VCCI 

▪ Ngày cấp phép: là ngày hồ sơ được VCCI cấp phép C/O 

▪ “Sửa”: Hiển thị nút sửa đối với hồ sơ được phép sửa, bao gồm các trạng thái: 

✓ Mới tạo 

✓ Đã gửi hồ sơ 

✓ Hồ sơ đã cấp số 

✓ Không duyệt hồ sơ 

✓ Đang chờ cấp phép 

✓ Từ chối cấp phép 

▪ Xem thông tin hồ sơ: hiển thị nút chức năng cho phép xem thông tin chi tiết hồ sơ 

▪ Gửi hồ sơ: nút chức năng cho phép DN gửi hồ sơ sang VCCI 

▪ Hủy hồ sơ: nút chức năng cho phép DN yêu cầu hủy hồ sơ 

▪ Xem giấy phép C/O: cho phép DN xem thông tin chi tiết giấy phép, bao gồm thông 

tin hồ sơ và thông tin cấp phép 
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▪ Xóa: cho phép DN xóa hồ sơ. Hiển thị nút xóa (“X”) đối với hồ sơ được phép xóa 

(trạng thái hồ sơ “Mới tạo”), các trạng thái khác không hiển thị nút xóa. 

2.2. Khai báo hồ sơ 

DN khi thực hiện xuất khẩu hàng hóa cần khai báo hồ sơ Cấp chứng nhận xuất xứ 

không ưu đãi C/O mẫu B gửi tới VCCI, sau khi có được giấy phép từ VCCI, DN làm thủ 

tục xuất khẩu tại cơ quan Hải quan để được thông quan hàng hóa. Tài liệu này chỉ hướng 

dẫn DN khai báo hồ sơ Cấp chứng nhận xuất xứ không ưu đãi C/O mẫu B gửi sang VCCI. 

Để gửi được hồ sơ sang VCCI thì DN phải khai đầy đủ thông tin hồ sơ, bao gồm: 

- Thông tin nhập khẩu 

- Danh sách hàng hóa 

- Tờ khai Hải quan 

- File đính kèm 

Có hai hình thức khai báo hồ sơ: khai báo trực tiếp trên giao diện hoặc upload dữ liệu 

từ file excel 

2.2.1. Khai báo hồ sơ trực tiếp trên giao diện 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, nhấn  để khai báo thông tin 

hồ sơ: 
 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới hồ sơ. DN nhập các thông tin đầy đủ và 

hợp lệ: 



27 

 

 

 

 

Lưu ý: Các trường thông tin đánh dấu sao (*) là các trường thông tin bắt buộc nhập 
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- Thông tin nhập khẩu: nhập vào các thông tin sau: 

▪ Cấp tại (*): chọn trong danh sách 

▪ Công ty nhập khẩu (*): chọn trong danh sách 

▪ Nước nhập khẩu (*): chọn trong danh sách 

▪ Số hóa đơn 

▪ Ngày hóa đơn: nhập đúng định dạng ngày tháng dd/mm/yyyy 

▪ Số vận đơn 

▪ Tên tàu, số chuyến 

▪ Loại hình vận chuyển (*): chọn trong danh sách 

▪ Cảng dỡ hàng (*): chọn trong danh sách 

▪ Cảng bốc hàng (*): chọn trong danh sách 

▪ Ngày phát hành CT VC: nhập đúng định dạng ngày tháng dd/mm/yyyy 

▪ Shipping Mark 

- Danh sách hàng hóa: nhấn nút  để thực hiện Thêm mới hàng 

hóa: 
 

>> mở ra màn hình thêm mới: 
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Lưu ý: các trường thông tin có dấu (*) là thông tin bắt buộc nhập 

Thông tin thêm mới hàng hóa bao gồm: 
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▪ Tên hàng hóa 

▪ Mã HS (*): chọn trong danh sách 

▪ Số lượng 

▪ Đơn vị tính (*): chọn trong danh sách 

▪ Trị giá 

▪ Ngoại tệ (*): chọn trong danh sách 

Sau khi nhập xong thông tin hàng hóa: 

▪ Nhấn  để lưu thông tin hàng hóa: nếu các trường dữ liệu nhập 

hợp lệ thì hàng hóa sẽ được lưu thành công, ngược lại nếu nhập không đúng thì sẽ có 

thông báo hiển thị lỗi lên màn hình: 
 

>> nhấn “OK” để trở lại màn hình Thêm mới hàng hóa 

▪ Nhấn  để hủy thao tác thêm mới hàng hóa, trở về màn hình thêm 

mới hồ sơ 

- Danh sách tờ khai Hải quan: nhấn nút  để thêm mới tờ khai 

Hải quan: 
 

>> mở ra màn hình Tra cứu tờ khai Hải quan: 
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Các thông tin tra cứu bao gồm: 

▪ Số tờ khai 

▪ Mã Hải quan 

▪ Năm đăng ký 

Lưu ý, cần nhập đầy đủ 3 thông tin trên thì mới tìm kiếm tờ khai thành công. Sau khi tìm 

kiếm thành công, nhấn nút tại cột “Thêm vào danh sách” >> thông tin tờ khai được chọn 

sẽ chuyển xuống danh sách bên dưới, đồng thời được thêm vào hồ sơ. 
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- Tệp tải lên: cho phép đính kèm file bằng cách nhấn nút “Browse” và chọn file từ máy 

tính cá nhân. Các loại file đính kèm cho phép: 

▪ Hoá đơn thương mại; 

▪ Định mức sử dụng nguyên phụ liệu; 

▪ Bảng tính toán chi tiết hàm lượng giá trị khu vực hoặc bản kê khai chi tiết mã HS 

của nguyên liệu đầu vào và mã HS của sản phẩm đầu ra. 

▪ Hóa đơn mua bán và tờ khai hải quan nhập khẩu nguyên phụ liệu đầu vào 

>> Sau khi nhập đầy đủ thông tin hồ sơ: 

▪ DN nhấn nút  để lưu thông tin hồ sơ >> hiển thị popup xác nhận lưu: 
 

>> nhấn “OK” để hoàn tất thêm mới hồ sơ 

▪ DN nhấn nút  để hủy bỏ thao tác thêm mới; 

Nếu các trường dữ liệu được nhập đầy đủ (dữ liệu trong thông tin chung hồ sơ) thì hệ thống 

sẽ thông báo cập nhật thành công, hồ sơ được cấp mã (số tiếp nhận) >> trở về màn hình 

danh sách hồ sơ, danh sách hồ sơ thêm 1 bản ghi mới, hiển thị là bản ghi trên cùng. Ngược 

lại, trường hợp không nhập các trường thông tin bắt buộc, hoặc nhập dữ liệu không hợp lệ, 

hệ thống sẽ không lưu hồ sơ, và đưa ra cảnh báo lỗi ở trường thông tin đó: 
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2.2.2. Khai báo hồ sơ bằng upload file excel 

Hệ thống cho phép DN khai báo hồ sơ bằng upload từ file mẫu excel, định dạng .xlsx 

(tiện lợi khi hàng hóa có số lượng nhiều) 

❖ Thực hiện tải file excel mẫu 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, nhấn  để khai báo thông tin 

hồ sơ: 
 

Bước 2: Click vào nút “Bản khai hồ sơ mẫu”: 
 

>> mở ra màn hình cho phép tải file excel mẫu: 
 

- Chọn Save File: 

▪ Nhấn nút “OK” để thực hiện tải file excel về máy 

▪ Nhấn nút “Cancel” để hủy bỏ thao tác tải file 

File excel có 2 sheet (Thông tin về hồ sơ, Thông tin về hàng hóa) 
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Lưu ý: 

- Các trường thông tin có dấu sao (*) là bắt buộc nhập. Tại mỗi trường thông tin khi di 

chuột vào đều có hướng dẫn khai báo dữ liệu, DN đọc hướng dẫn trước khi thực hiện 

nhập dữ liệu. 

❖ Thực hiện khai báo hồ sơ bằng upload excel 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, nhấn  để khai báo thông tin 

hồ sơ: 
 

Bước 2: Màn hình thêm mới hồ sơ: 
 

DN nhấn vào nút Browse để chọn file excel đã khai báo thông tin đầy đủ. Hệ thống hiển 

thị màn hình duyệt: 
 

Chọn file excel và click nút “Open” 

Bước 3: Click nút  
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>> Hệ thống sẽ tự động import các trường thông tin từ file excel vào các trường thông tin 

tương ứng trên màn hình: 
 

Bước 4: Sau khi nhập đầy đủ thông tin: 

▪ DN nhấn nút  để lưu thông tin hồ sơ; 

▪ DN nhấn nút  để hủy bỏ thao tác thêm mới; 

2.3. Sửa hồ sơ 

Chức năng này cho phép DN thực hiện sửa thông tin hồ sơ khi hồ sơ ở các trạng thái: 
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- Mới tạo (hồ sơ chưa được gửi đi) 

- Đã gửi hồ sơ 

- Hồ sơ đã cấp số 

- Không duyệt hồ sơ 

- Từ chối cấp phép 

Trường hợp hồ sơ chưa gửi đi (trạng thái “Mới tạo”) hoặc đã gửi và được VCCI tiếp 

nhận (trạng thái “Hồ sơ đã cấp số”), DN có thể chủ động sửa thông tin hồ sơ và gửi lại, hệ 

thống cập nhật thông tin hồ sơ, VCCI sẽ tiếp nhận hồ sơ cập nhật. 

Trường hợp hồ sơ nhận được từ chối xét duyệt (trạng thái “Không duyệt hồ sơ”) hoặc 

từ chối cấp phép (trạng thái “Từ chối cấp phép”) từ VCCI, DN sửa đổi theo yêu cầu của 

cán bộ VCCI và gửi lại hồ sơ, hệ thống cập nhật thông tin hồ sơ, VCCI sẽ tiếp nhận hồ sơ 

cập nhật. 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần sửa đổi. Hồ 

sơ chỉ sửa đổi được khi có hiển thị nút  ở cột “Sửa”: 
 

Bước 2: Nhấn vào nút , hệ thống hiển thị màn hình thông tin sửa: 
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Bước 3: DN sửa thông tin hồ sơ. Sau khi hoàn tất sửa, DN nhấn vào nút  để lưu lại 

thông tin hồ sơ sửa. 

Hệ thống hiển thị màn hình cho DN xác nhận sửa thông tin. Click OK 
 

Hồ sơ sau khi sửa thông tin sẽ giữ nguyên trạng thái cũ, các thông tin sửa được cập nhật. 
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2.4. Gửi hồ sơ 

Chức năng cho phép DN thực hiện gửi hồ sơ. Khi hệ thống bắt đầu chạy thật, DN gửi 

hồ sơ bắt buộc phải sử dụng chữ ký số. Chữ ký số DN mua tại các cửa hàng Viettel, FPT, 

Thái sơn, BKAV, VNPT,.  Sau đó thực hiện đăng ký chữ ký số với Hải quan, chi tiết DN 

tải hướng dẫn đăng ký sử dụng chữ ký số trên trang chủ. 
 

Lưu ý: Hệ thống thử nghiệm không bắt buộc sử dụng chữ ký số nên khi gửi hồ sơ, DN nhấn 

chọn “Không” ký số. 

2.4.1. Gửi hồ sơ không sử dụng chữ ký số 

Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần gửi: 
 

Bước 2: Nhấn vào nút  ở cột “Gửi hồ sơ”, hiển thị popup xác nhận gửi: 
 

Bước 3: nhấn nút “OK” >> mở ra màn hình popup xác nhận ký số hay không: 
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Bước 4: Nhấn nút “Không” để không thực hiện ký số gửi sang VCCI 

Sau khi gửi thành công hồ sơ sẽ được chuyển trạng thái như sau: 

- Nếu gửi hồ sơ ở trạng thái “Mới tạo”, “Không duyệt hồ sơ”, “Từ chối cấp phép”, hồ sơ 

sau khi gửi chuyển trạng thái “Đã gửi hồ sơ” 

- Nếu gửi hồ sơ ở trạng thái “Hồ sơ đã cấp số”, hồ sơ sau khi gửi vẫn giữ nguyên trạng 

thái 

- Nếu gửi hồ sơ khi hồ sơ ở trạng thái “Đang chờ cấp phép”, hồ sơ sau khi gửi chuyển 

trạng thái “DN sửa hồ sơ xin cấp phép” 

2.4.2. Gửi hồ sơ sử dụng chữ ký số 

Bước 1: Tại màn hình quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần gửi: 
 

Bước 2: Nhấn vào nút  ở cột “Gửi hồ sơ”, hiển thị popup xác nhận gửi: 
 

Bước 3: nhấn nút “OK” >> mở ra màn hình popup xác nhận ký số hay không: 
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Nhấn vào “Đồng ý” để tiếp tục gửi hồ sơ sang VCCI 

Bước 4: Màn hình Security Warning hiển thị: 
 

Chọn checkbox , nhấn Run để chạy ứng dụng 
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Lưu ý: Hệ thống có thể hỏi nhiều lần để xác thực, chọn checkbox và nhấn Run lần nữa nếu 

được hỏi 

DN chọn chứng thư số (Trường hợp usb token có thể có nhiều chứng thư số) 

DN nhập mã pin vào ô User PIN cho chứng thư số đã chọn: 

 

Sau khi nhập mã PIN xong, nhấn nút Login. 

Trường hợp nhập sai mã PIN, hệ thống đưa ra thông báo: (DN nhập lại mã PIN đúng) 
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Trường hợp chứng thư hết hạn, hệ thống đưa ra thông báo: (DN liên hệ lại nơi cấp chứng 

thư số để được hỗ trợ) 

 

Trường hợp nhập mã PIN đúng và chứng thư còn hạn, hệ thống thông báo gửi thành 

công. Click OK 
 

Sau khi gửi thành công hồ sơ sẽ được chuyển trạng thái như sau: 
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- Nếu gửi hồ sơ ở trạng thái “Mới tạo”, “Không duyệt hồ sơ”, “Từ chối cấp phép”, hồ sơ 

sau khi gửi chuyển trạng thái “Đã gửi hồ sơ” 

- Nếu gửi hồ sơ ở trạng thái “Hồ sơ đã cấp số”, hồ sơ sau khi gửi vẫn giữ nguyên trạng 

thái 

- Nếu gửi hồ sơ khi hồ sơ ở trạng thái “Đang chờ cấp phép”, hồ sơ sau khi gửi chuyển 

trạng thái “DN sửa hồ sơ xin cấp phép” 

2.5. Xóa hồ sơ 

Chức năng cho phép DN thực hiện xóa hồ sơ ở trạng thái “Mới tạo”. Các trạng thái 

khác, DN phải gửi yêu cầu hủy hồ sơ sang VCCI (Chi tiết xem hướng dẫn mục 3.7 Gửi 

yêu cầu hủy hồ sơ) 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xóa: 
 

Bước 2: Nhấn vào nút  ở cột Xóa để thực hiện xóa hồ sơ ở trạng thái “Mới tạo”. 

Hệ thống hiển thị thông báo: 

 

- Nhấn “OK” để tiếp tục xóa hồ sơ 

- Nhấn “Cancel” để hủy thao tác xóa 

Sau khi xóa thành công, hồ sơ không hiển thị trong danh sách hồ sơ của DN nữa. 
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2.6. Gửi yêu cầu sửa hồ sơ 

Chức năng cho phép DN gửi yêu cầu sửa hồ sơ. Trạng thái hồ sơ cho phép yêu cầu sửa 

hồ sơ là trạng thái “Đang chờ cấp phép”. 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, tìm kiếm hồ sơ có trạng thái “Đang chờ 

cấp phép” để yêu cầu sửa hồ sơ: 
 

Bước 2: Nhấn nút “Sửa” >> mở ra màn hình sửa hồ sơ: 
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Bước 3: Nhập lý do yêu cầu sửa hồ sơ, đồng thời sửa thông tin hồ sơ >> nhấn “Lưu” hồ 

sơ. 

Bước 4: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện gửi hồ sơ vừa sửa bằng cách nhấn 

nút . Sau khi gửi hồ sơ thành công, trạng thái chuyển thành “DN sửa hồ sơ xin cấp 

phép”: 
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 VCCI đồng ý yêu cầu sửa hồ sơ: 

- Sau khi VCCI nhận được yêu cầu sửa, thực hiện xem xét hồ sơ và trả thông báo đồng 

ý hoặc từ chối sửa hồ sơ. DN tìm kiếm hồ sơ để xem trạng thái hồ sơ. Trường hợp VCCI 

đồng ý yêu cầu sửa hồ sơ >> hồ sơ chuyển trạng thái “Đã duyệt hồ sơ yêu cầu sửa”: 

 VCCI từ chối yêu cầu sửa hồ sơ: 

- Sau khi VCCI nhận được yêu cầu sửa, thực hiện xem xét hồ sơ và trả thông báo đồng 

ý hoặc từ chối sửa hồ sơ. DN tìm kiếm hồ sơ để xem trạng thái hồ sơ. Trường hợp VCCI 

từ chối yêu cầu sửa hồ sơ >> hồ sơ chuyển trạng thái “Từ chối hồ sơ sửa”: 

 

Lưu ý: Sau khi nhận được kết quả đồng ý/từ chối yêu cầu sửa hồ sơ, DN được phép tiếp 

tục gửi yêu cầu sửa hồ sơ (tương tự như chức năng gửi yêu cầu sửa lần đầu) 

2.7. Gửi yêu cầu hủy hồ sơ 

Chức năng cho phép DN gửi yêu cầu hủy hồ sơ. Trong đó: 
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- Trạng thái hồ sơ “Mới tạo”: DN được phép xóa luôn trên hệ thống (chi tiết chức năng 

3.5. Xóa hồ sơ) 

- Các trạng thái hồ sơ còn lại, DN muốn xóa thì phải gửi yêu cầu hủy hồ sơ tới VCCI 

- Các trạng thái hồ sơ không hiển thị nút chức năng Yêu cầu hủy: 

▪ DN xin hủy hồ sơ: DN đang xin hủy hồ sơ, không được thao tác các chức năng khác 

▪ Duyệt yêu cầu hủy hồ sơ: hồ sơ đã được VCCI duyệt hủy 

▪ Chuyên viên thông báo hủy hồ sơ: chuyên viên VCCI đã hủy hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, chọn hồ sơ cần yêu cầu hủy >> nhấn nút 

 tại cột Hủy hồ sơ: 
 

>> mở ra màn hình yêu cầu hủy hồ sơ: 
 

Bước 2: Nhập vào lý do xin hủy hồ sơ, nhấn nút  để gửi yêu cầu hủy hồ sơ 

sang VCCI 

>> Yêu cầu rút hồ sơ thành công, hồ sơ chuyển trạng thái “DN xin hủy hồ sơ”: 
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 VCCI đồng ý yêu cầu hủy hồ sơ: 

- Sau khi VCCI nhận được yêu cầu hủy, thực hiện xem xét hồ sơ và trả thông báo đồng 

ý hoặc từ chối hủy hồ sơ. DN tìm kiếm hồ sơ để xem trạng thái hồ sơ. Trường hợp 

VCCI đồng ý yêu cầu hủy hồ sơ >> hồ sơ chuyển trạng thái “Duyệt yêu cầu hủy hồ sơ”: 

 

 VCCI từ chối yêu cầu hủy hồ sơ: 

- Sau khi VCCI nhận được yêu cầu hủy, thực hiện xem xét hồ sơ và trả thông báo đồng 

ý hoặc từ chối hủy hồ sơ. DN tìm kiếm hồ sơ để xem trạng thái hồ sơ. Trường hợp 

VCCI từ chối yêu cầu hủy hồ sơ >> hồ sơ chuyển trạng thái “Từ chối yêu cầu hủy hồ 

sơ”: 

 

Lưu ý: Sau khi nhận được kết quả Từ chối yêu cầu hủy hồ sơ, DN được phép gửi lại yêu 

cầu hủy (tương tự như khi gửi yêu cầu hủy lần đầu) 

2.8. Xem thông tin hồ sơ 

Chức năng cho phép DN xem chi tiết thông tin hồ sơ C/O 

Bước 1: Từ màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xem thông tin 
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chi tiết: 
 

Bước 2: Nhấn vào nút  >> mở ra màn hình xem thông tin chi tiết hồ sơ: 
 

2.9. Xem lịch sử tác động của hồ sơ 

Chức năng cho phép DN có thể xem lại quá trình thao tác hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ muốn xem thông 

tin lịch sử tác động: 
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Bước 2: nhấn nút , mở ra màn hình xem chi tiết lịch sử hồ sơ >> nhấn tab “Lịch sử thao 

tác”: 
 

2.10. Xem lịch sử phê duyệt của hồ sơ 

Chức năng cho phép DN có thể xem lại quá trình phê duyệt hồ sơ của VCCI 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ muốn xem thông 

tin lịch sử tác động: 
 

Bước 2: nhấn nút , mở ra màn hình xem chi tiết lịch sử hồ sơ >> nhấn tab “Lịch sử phê 

duyệt”: 
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Lưu ý: DN cần xem lịch sử phê duyệt hồ sơ để biết được nội dung xử lý trả về của VCCI, 

đặc biệt là các trường hợp có lý do không duyệt hồ sơ, lý do từ chối cấp phép, từ chối yêu 

cầu sửa, yêu cầu hủy hồ sơ… Dựa vào đó, DN chỉnh sửa hồ sơ và gửi lại VCCI. 

2.11. Xem thông tin giấy phép C/O 

Chức năng cho phép DN xem thông tin chi tiết giấy phép C/O. 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý tìm kiếm hồ sơ, thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần xem giấy 

phép C/O (hồ sơ có trạng thái “Đồng ý cấp phép”): 
 

Bước 2: Nhấn vào nút  tại cột Giấy phép C/O: 
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>> Nhấn  để trở về màn hình danh sách hồ sơ 


