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I. TỔNG QUAN TÀI LIỆU 

 Mục đích tài liệu 

Tài liệu này được xây dựng phục vụ cho công việc hướng dẫn sử dụng chi tiết thao tác 

các chức năng phần mềm. 

Nội dung trình bày trong tài liệu ngắn gọn, theo trình tự các chức năng và hướng dẫn 

thực hiện từng bước một. Vì vậy, người dùng có thể dễ dàng sử dụng chương trình thông qua 

tài liệu này. 

 Phạm vi tài liệu 

Tài liệu này áp dụng cho hệ thống khai báo hải quan miễn phí với các chức năng sau đây: 

 I. Hệ thống 

 II. Tờ khai nhập 

 III. Tờ khai xuất 

 IV. Tờ khai sửa STQ 

 V. Tờ khai VCDL 

 

 Tài liệu liên quan 

STT Tên tài liệu Mã tài liệu/Nguồn 

1   

2   

 

 Thuật ngữ và các từ viết tắt 

STT Thuật ngữ/chữ viết tắt Mô tả 

1 HQ Hải quan 

2 NK Nhập khẩu 

3 XK Xuất khẩu 

4 NSD Người sử dụng 
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II. NỘI DUNG 

 Giới thiệu chung 

 Tổng quan chương trình/phân hệ/module 

 I. Hệ thống 

 II. Tờ khai nhập 

 III. Tờ khai xuất 

 IV. Tờ khai sửa STQ 

 V. Tờ khai VCDL 

 Các nội dung khác 

 Giới thiệu các chức năng 

 Các chức năng trong phân hệ hệ thống 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1  Đăng ký doanh 

nghiệp 

  

2  Quản lý tài 

khoản khai báo 

VNACCS 

  

3  Đăng nhập   

4  Thiết lập thông 

số khai báo 

VNACCS 

  

5  Thông tin 

doanh nghiệp 

  

6  Thiết lập chữ 

ký số 

  

7  Hỏi thông tin 

phản hồi 
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 Các chức năng trong phân hệ tờ khai nhập 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1  Danh sách tờ 

khai nhập khẩu 

  

2  IDA   

3  IDC   

4  IDD   

5  IDA01   

6  IDE   

 

 Các chức năng trong phân hệ tờ khai xuất 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1  Danh sách tờ 

khai xuất khẩu 

  

2  EDA   

3  EDC   

4  EDD   

5  EDA01   

6  EDE   

 Các chức năng trong phân hệ tờ khai sửa STQ 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1  Danh sách tờ 

khai sửa STQ 

  

2  AMA   

3  AMC   

 Các chức năng trong phân hệ tờ khai VCDL 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử dụng 

1  Danh sách tờ 

khai VCDL 

  

2  OLA   

3  OLC   

4  COT11   

5  COT   
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 Hướng dẫn sử dụng các chức năng hệ thống 

 Hệ thống 

 Đăng ký doanh nghiệp 

- Chức năng này cho phép tạo tài khoản quản trị trong trường hợp doanh nghiệp chưa 

đăng ký sử dụng phần mềm khai báo 

- Điều kiện để đăng ký: doanh nghiệp phải đăng ký tài khoản trên hệ thống đăng ký 

người sử dụng 

Bước 1: Từ màn hình đăng nhập, NSD chọn chức năng Đăng ký 

 

Hiển thị màn hình:  

 

Bước 2: NSD nhập thông tin đăng ký  

Mã doanh nghiệp: mã số thuế đăng ký trên hệ thống đăng ký người sử dụng 

Mật khẩu: mật khẩu đăng ký trên hệ thống đăng ký người sử dụng 
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-> Chọn “Đăng ký” nếu tài khoản hợp lệ -> đăng ký TK thành công,  Hệ thống tạo tài 

khoản quản trị cho doanh nghiệp và  hiển thị màn hình cập nhật thông tin doanh nghiệp 

 

Bước 3: NSD nhập thông tin doanh nghiệp -> Chọn “CẬP NHẬT” -> Hệ thống lưu thông 

tin vào CSDL 

 Quản lý tài khoản khai báo VNACCS 

- Chức năng này cho phép tài khoản quản trị tạo tài khoản khai báo thông tin với Hải 

quan 

Bước 1: Sau khi đăng nhập thành công, NSD chọn chức năng Quản lý tài khoản khai 

báo VNACCS, hệ thống hiển thị màn hình:  
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Bước 2: NSD nhập thông tin tài khoản  

- Mã người sử dụng (User Code): User ID đại diện cho từng người khai báo của 

doanh nghiệp khi sử dụng hệ thống VNACCS. 

- Mật khẩu (Password): là mật khẩu DN đăng ký để khai báo tới hệ thống VNACCS 

- Máy số trạm (Terminal ID): Là các thông số do hệ thống trả về khi đăng ký để 

định danh máy trạm và mã kết nối tới hệ thống VNACCS 

- Khóa truy cập (Terminal access key): Là các thông số do hệ thống trả về khi đăng 

ký để định danh máy trạm và mã kết nối tới hệ thống VNACCS 

- Mật khẩu: Mật khẩu sẽ dùng để đăng nhập vào phần mềm khai báo 

Chọn “Lưu” để đăng ký tài khoản khai báo,  Hệ thống tạo tài khoản khai báo cho doanh nghiệp. 

Khi đăng nhập bằng tài khoản khai báo doanh nghiệp sẽ nhập theo quy tắc [MST].[ Mã người 

sử dụng] (ví dụ: 8888888888.A1234001) 
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 Đăng nhập 

Cho phép đăng nhập để sử dụng phần mềm khai báo 

NSD nhập thông tin  

- Tên tài khoản: Tài khoản khai báo được tạo ở mục “Quản lý tài khoản khai báo VNACCS” 

(theo quy tắc [MST].[ Mã người sử dụng] (ví dụ: 8888888888.A1234001)) 

- Mật khẩu: Mật khẩu đăng ký ở mục “Quản lý tài khoản khai báo VNACCS” 

- Mã captcha 

 

 Thiết lập thông số khai báo VNACCS 

- Để sử dụng thông tin tài khoản VNACCS vừa đăng ký vào khai báo trên phần mềm 

CCS4EO_VNACCS 

Bước 1: Từ màn hình trong hệ thống, NSD chọn chức năng I. HỆ THỐNG -> 2.  Thiết 

lập thông số khai báo VNACCS 
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Màn hình hiển thị:  

 

Bước 2: NSD nhập thông tin, Nhấn nút “Lưu” -> Hệ thống lưu thông tin vào CSDL 

 

 Thông tin doanh nghiệp 

- Chức năng này cho phép Xem và sửa thông tin doanh nghiệp 

Bước 1: Từ màn hình trong hệ thống, NSD chọn chức năng I. HỆ THỐNG -> 3. Thông tin 

doanh nghiệp 
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 Hiển thị màn hình:  

 

Bước 2: Chọn button “Sửa” , Hệ thống hiển thị màn hình cập nhật thông tin doanh nghiệp 
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Bước 3:  Vào MH button “Cập nhật” disable, NSD sửa các thông tin cần thay đổi -> button 

“Cập nhật” enable 

 

NSD chọn “Cập nhật” -> Hệ thống Update thông tin doanh nghiệp vào CSDL 

 Thiết lập chữ ký số 

- Chức năng này cho phép setup lại chữ ký số doanh nghiệp để ký khi gửi 

Bước 1: Từ màn hình trong hệ thống, NSD chọn chức năng I. HỆ THỐNG ->  4. Thiết lập 

chữ ký số 
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Hiển thị màn hình:  

 

Bước 2: NSD kết nối chữ ký số, ví dụ cắm USB Token, NSD chọn “Lấy thông tin chứng thư 

số” -> Nếu kết nối CKS thành công -> Hiển thị List tên chứng thư số 

Bước 3: NSD chọn 1 trong list tên chứng thư số -> Hệ thống tự động điền thông tin vào các 

trường còn lại 

Bước 4: NSD chọn “Lưu” -> Hệ thống lưu thông tin chữ ký số vào CSDL 
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 Hỏi thông tin phản hồi 

Chức năng này cho phép người dung hỏi thông tin phản hồi từ HQ 

Bước 1: Từ màn hình chính chọn chức năng I. HỆ THỐNG -> 5. Hỏi thông tin phản hồi 

 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm “Ngày nhận” và nhấn nút “Tìm kiếm”, hệ thống hiển thị 

danh sách thông tin phản hồi từ HQ thỏa mãn điều kiện tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn nút “Kết nối CKS”, hệ thống thực hiện kết nối CKS của doanh nghiệp 

Bước 4: Nhấn nút “Hỏi thông tin” 

- Nếu chưa kết nối thông tin chữ ký số -> Thông báo: "Phải kết nối thiết bị chữ ký số trước 

khi hỏi thông tin tờ khai" 

- Nếu đã kết nối thông tin chữ ký số -> Hệ thống hiển thị pop up Xác nhận: "Lấy thông tin 

phản hồi từ Cơ quan Hải quan?" 

+ Chọn “Có”: Hệ thống gửi message yêu cầu phản hồi thông tin sang HQ và Thông báo: Gửi 

yêu cầu lấy thông tin thành công" 

+ Chọn “Không”: Đóng popup 

Bước 5: Sau khi hỏi thông tin, hệ thống hiển thị Pop up Chờ thông tin xử lý (progress bar 

tiến trình % đếm lùi chạy trong 5 phút) 

 

 

 

- Nếu thành công, Thông báo: "Kết thúc bình thường" 
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- Nếu lỗi, Thông báo: "Đã xảy ra lỗi, vui lòng kiểm tra lại và thông tin lỗi (nếu có)" 

 

-  Nếu sau 5 phút không có phản hồi, Thông báo: "Đã hết thời gian chờ, hệ thống vẫn đang 

gửi thông tin đến cơ quan Hải quan và sẽ trả kết quả sau" 

 

 Tờ khai nhập 

 Danh sách tờ khai nhập khẩu 

Chức năng cho phép người dùng tra cứu, xem chi tiết thông tin tờ khai nhập khẩu đã khai 

chính thức 

Bước 1: Từ màn hình chính chọn chức năng II. TỜ KHAI NHẬP -> II.01. Danh sách tờ 

khai nhập khẩu 
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Bước 2: Nhập chỉ tiêu tìm kiếm -> nhấn nút “Tìm kiếm”, hệ thống hiển thị các bản ghi thỏa 

mãn điều kiện tìm kiện tìm kiếm 

 

Bước 3: Nhấn nút “Xóa tìm kiếm”, hệ thống chuyển điều kiện tìm kiếm về giá trị mặc định 

ban đầu và xóa kết quả tìm kiếm ở bảng grid (nếu có) 

 

Bước 4: Nhấn nút “Xem chi tiết”, hệ thống hiển thị màn hình chi tiết tờ khai nhập khẩu: 
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- Nhấn các tab: hệ thống chuyển sang các tab người dùng chọn 

- Nhấn “Tiếp tục”: hệ thống di chuyển sang tab tiếp theo 

- Nhấn “Quay lại”: hệ thống quay lại tab trước đó 

- Nhấn “Đóng”: hệ thống quay lại màn hình tìm kiếm 

- Tờ khai nhập khẩu bao gồm các tab: 

o Tab Thông tin chung 

 

o Tab Danh sách hàng 
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Nhấn nút “Xem chi tiết”, hệ thống hiển thị popup chi tiết thông tin hàng hóa: 

 

Nhấn “Đóng”, hệ thống quay lại màn hình trước đó 

o Tab Đơn vị xuất nhập khẩu 

 

o Tab Vận đơn 
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o Tab Hợp đồng và giấy phép nhập khẩu 

 

o Tab Tờ khai trị giá 

 


