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II.1.4 Xem số lượt thông báo nhanh chưa xem .......................................... 8 
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II.2.3 Xem chi tiết tin tức.......................................................................... 11 

II.2.4 Xem danh sách các thông báo nhanh .............................................. 12 
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II.4.1 Tìm cán bộ đánh giá ........................................................................ 42 
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II.7. Module Văn bản chỉ đạo điều hành .................................................... 69 
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II.10.1 Kho dữ liệu điện tử của tôi ............................................................ 79 
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I. MỞ ĐẦU 

I.1.  Mục đích tài liệu 

Tài liệu này nhằm giới thiệu tổng quan các chức năng và hướng dẫn người dùng 

sử dụng các chức năng có trong Ứng dụng Công dân số nền tảng di động và trang quản 

trị trên website dành cho Công dân, Cán bộ và Quản trị.  

Các chức năng có trên app: Quét mã QR, xem livestream camera, quản lý tài 

khoản cá nhân, xem tin tức, xem thông báo nhanh, tra cứu thủ tục, nộp hồ sơ trực tuyến, 

tra cứu hồ sơ (công khai, cá nhân), bắt số xếp hàng, đánh giá cán bộ, phản ánh kiến nghị, 

cài đặt, tìm kiếm địa điểm, xem danh bạ khẩn cấp, thanh toán, xem trạm quan trắc, xem 

văn bản nhà nước, xem lịch thu gom rác. 

Các chức năng quản trị trên web:  Quản lý thông báo nhanh, quản lý địa điểm, 

quản lý camera, quản lý danh bạ, quản lý lịch gom rác, thống kê dữ liệu sử dụng 

I.2.  Phạm vi 

Các chức năng của ứng dụng 

Người dùng ứng dụng: Công dân, Cán bộ và Quản trị 

I.3.  Cách sử dụng 

Xem từ trên xuống dưới theo từng mục 

I.4.  Các quy ước đánh máy 

Font chữ 13 Times New Roman 

I.5.  Tài liệu liên quan 

Không 

I.6.  Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt 

Thuật ngữ Ý nghĩa 

OTP One Time Password – mật khẩu sử dụng một lần 

URL Uniform Resource Locator – địa chỉ web 

QR 
Quick response code – Mã phản hồi nhanh/Mã vạch ma 

trận/Mã vạch 2 chiều 

CMND Giấy chứng minh nhân dân 

CCCD Thẻ căn cước công dân 

BioID Nền tảng định danh và xác thực sinh trắc học 

eKYC 
Electronic Know Your Customer – định danh khách hàng 

điện tử 
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Thuật ngữ Ý nghĩa 

OCR 
Optical Character Recognition – Nhận dạng ký tự quang 

học, đọc text ở file ảnh 

 

II. TỔNG QUAN 

II.1.  Module Home 

II.1.1 Xem ảnh banner 

Truy cập vào app, tại màn hình home hiển thị danh sách các hình ảnh biểu tượng, 

giới thiệu của tỉnh, hình ảnh sẽ tự động chuyển tiếp sau s giây (s và danh sách hình ảnh 

được lấy từ remote config) 

 
Trang chủ 

Trường hợp nếu ứng dụng có phiên bản mới thì sẽ hiển thị popup thông báo cần 

cập nhật ứng dụng. 

Cho phép quản trị cấu hình bắt buộc người dùng cập nhật phiên bản mới hay 

không. 
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Nút Bỏ qua: bỏ qua cập nhật ứng dụng, popup sẽ không hiển thị lại, người dùng 

muốn cập nhật thì sẽ vào chức năng cài đặt để cập nhật 

Nút Cập nhật: chuyển hướng đến ứng dụng trên Chplay/AppStore để cập nhật 

ứng dụng 

 
Thông báo cập nhật phiên bản 

II.1.2 Xem và truy cập các menu chức năng 

Truy cập vào app, tại màn hình home hiển thị danh sách các chức năng tích hợp.  

Danh sách hiển thị dạng gom nhóm hoặc không phụ thuộc vào cấu hình từ remote 

config. 

Cho phép cấu hình động icon chức năng, tên chức năng, chức năng dạng 

webview, weblink, sms, email, app to app. 

Nhấp vào chức năng để chuyển đến giao diện chức năng 
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II.1.3 Truy cập đến chức năng cài đặt 

Truy cập app, tại thanh menu của ứng dụng, chọn icon  để hiển thị danh sách 

cài đặt của app 

 

II.1.4 Xem số lượt thông báo nhanh chưa xem 

Truy cập app, tại thanh menu của ứng dụng, tại icon  hiển thị số lượng 

thông báo chưa xem, số lượng sẽ tự động tăng/giảm khi ứng dụng nhận được thông báo 

mới/người dùng xem chi tiết thông báo 

 

II.1.5 Truy cập đến chức năng tài khoản cá nhân 

Truy cập app, trường hợp người dùng chưa đăng nhập, chọn icon  tại màn 

hình home hoặc chọn icon  tại thanh menu để hiển thị màn hình đăng nhập vào app 

Trường hợp người dùng đã đăng nhập, chọn icon trạng thái đăng nhập hoặc icon 

 tại thanh menu ngang để hiển thị giao diện Thông tin cá nhân của người dùng 

 

II.1.6 Xem dự báo thời tiết 

Truy cập app, tại màn hình home hiển thị thông tin vị trí của người dùng theo 

định vị GPS và các thông tin: ngày tháng năm dương lịch, âm lịch, thời tiết và nhiệt độ 

trung bình trong ngày. 

Nhấp vào thời tiết tại màn hình home hiển thị giao diện dự báo thời tiết chi tiết 

trong ngày và các ngày kế tiếp 
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Thông tin dự báo thời tiết 

II.1.7 Xem trạng thái đăng nhập 

Truy cập vào app, tại màn hình home, trường hợp người dùng chưa đăng nhập 

vào app thì sẽ hiển thị icon mặc định:  

Trường hợp người dùng đã đăng nhập, chưa cập nhật hình đại diện thì sẽ hiển thị 

là chữ viết tắt tên tài khoản hoặc hình đại diện nếu đã cập nhật:    

 

II.2.  Module Cổng thông tin 

II.2.1 Xem danh sách tin tức 

Truy cập app, chọn module Tin tức, hiển thị giao diện danh sách tin tức mới nhất 

dạng list và danh sách tin tức nổi bật dạng slider 
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Danh sách tin tức 

 

II.2.2 Tìm kiếm tin tức 

Tại màn hình danh sách, chọn icon  để hiển thị popup tìm kiếm tin tức theo 

nguồn tin, chuyên mục tin 
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Tìm kiếm tin tức 

 

II.2.3 Xem chi tiết tin tức 

Tại màn hình danh sách tin tức nhấp chọn một tin để hiển thị giao diện chi tiết. 

Người dùng xem được ảnh đính kèm, tiêu đề, nội dung tin tức, nguồn tin, tác giả, ngày 

đăng. 
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II.2.4 Xem danh sách các thông báo nhanh 

Truy cập app, nhấn vào icon  tại thanh menu, hiển thị danh sách thông báo: 

logo/icon random của đơn vị gửi thông báo, tên đơn vị gửi, nội dung, ngày gửi, danh 

sách thao tác với thông báo. 

Các thông báo chưa xem sẽ có màu đậm hơn các thông báo đã được xem 
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Danh sách thông báo 

 

 

II.3.  Module Dịch vụ công 

II.3.1 Tra cứu hồ sơ 

Truy cập vào app, chọn chức năng tra cứu hồ sơ. 

TH1:  

Chọn  để hiển thị form nhập tìm kiếm theo CMND/CCCD/Số hồ sơ. Nhập 

tìm kiếm và nhấn nút enter trên bàn phím thiết bị để bắt đầu tìm 

Nhấn icon  để xóa nhanh tìm kiếm và đóng trường nhập tìm kiếm 
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Tra cứu dịch vụ công 

 

TH2: Chọn icon  để hiển thị giao diện Quét mã QR trực tiếp từ camera. Hoặc 

chọn  để chọn hình QR từ hình trên thiết bị để quét. 

Sau khi quét xong thì tự động điền mã được quét vào khung tìm kiếm để tìm 
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Tìm kiếm hồ sơ bằng quét mã QR 

Sau khi tra cứu sẽ hiển thị danh sách kết quả cần tra: 

Tra theo Số hồ sơ: 1 kết quả 

Tra theo CMND/CCCD: Có 0 hoặc nhiều kết quả 
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Danh sách hồ sơ 

II.3.2 Xem chi tiết hồ sơ 

Sau khi tra cứu hồ sơ, tại màn hình danh sách chọn một hồ sơ để xem chi tiết. 

Người dùng xem được các thông tin hồ sơ tùy theo trạng thái: 

Tên thủ tục, số hồ sơ, trạng thái, cơ quan thực hiện, người nộp, ngày nộp, ngày 

tiếp nhận, ngày hẹn trả, hình thức nhận kết quả, địa chỉ nhận kết quả, tình trạng hồ sơ 

Các trường nào không có dữ liệu thì sẽ cho ẩn. 
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Chi tiết hồ sơ 

 

II.3.3 Xem danh sách hồ sơ đã nộp 

Truy cập app, chọn menu Dịch vụ công > chọn menu Hồ sơ của tôi. 

Yêu cầu người dùng cần đăng nhập trước để truy cập chức năng. Sau khi đăng 

nhập người dùng có thể xem danh sách các hồ sơ đã nộp theo CMND/CCCD của tài 

khoản: Tên thủ tục nộp hồ sơ, cơ quan thực hiện, ngày nộp hồ sơ. 

Nếu như người dùng không có hồ sơ đã nộp thì hiển thị thông báo 
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Hồ sơ đã nộp 

 

II.3.4 Tìm kiếm hồ sơ đã nộp 

Tại màn hình danh sách hồ sơ đã nộp, chọn icon  để hiển thị bộ lọc tìm kiếm 

theo: Số hồ sơ, trạng thái, lĩnh vực 
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Tìm kiếm hồ sơ 

 

Nhấn Hủy bộ lọc để reset lại các trường nhập/chọn tìm kiếm và reload lại danh 

sách tìm kiếm 

Nhấn Áp dụng: đóng popup và hiển thị danh sách tìm kiếm phù hợp với dữ liệu 

đầu vào  

II.3.5 Xem chi tiết hồ sơ đã nộp 

Tại màn hình danh sách hồ sơ của tôi nhấp chọn một hồ sơ để xem chi tiết: 

Chọn tab thông tin chung để xem: Tên thủ tục, số hồ sơ, trạng thái, cơ quan giải 

quyết, ngày nộp, ngày tiếp nhận, ngày có kết quả, ngày hẹn trả, hình thức nhận kết quả, 

tình trạng hồ sơ, thành phần hồ sơ 

 
Chi tiết hồ sơ đã nộp 

II.3.6 Cập nhật hồ sơ đã nộp 

Truy cập vào chức năng Hồ sơ của tôi 

TH1: Tại danh sách hồ sơ của tôi, chọn hồ sơ chưa được tiếp nhận xử lý hoặc hồ 

sơ được yêu cầu bổ sung. Nhấp chọn icon   để hiển thị danh sách các chức năng 
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Cập nhật hồ sơ 

 

Chọn item để chuyển tới giao diện cập nhật hồ sơ 

 

TH2: Tại màn hình xem chi tiết hồ sơ chưa được tiếp nhận xử lý hoặc hồ sơ được 

yêu cầu bổ sung, nhấp chọn icon  để hiển thị danh sách các chức năng 

 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 21/98 
 

 
Thông tin hồ sơ 

 

Nhấp chọn item để chuyển tới giao diện cập nhật hồ sơ. Tại giao 

diện cập nhật cho phép tải file vào hồ sơ, tải mẫu về thiết bị, thêm giấy tờ bổ sung, ký 

số, xóa file đã up lên. 
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Cập nhật hồ sơ 

Chọn tại file tải lên để hiển thị thao tác chức năng cho file 

- Với file đã được ký số rồi: xóa 

- Với file chưa được ký số: ký số, xóa 
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Thao tác hồ sơ đã nộp 

 

Chọn : Hiển thị popup cho phép chọn nơi để tải file lên: 

camera, thư viện hình ảnh, thiết bị 
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Chọn ảnh đính kèm 

 

Chọn : Lưu các file trong hồ sơ về thiết bị người dùng 

Nhấn Thêm giấy tờ: hiển thị bottom sheet thêm giấy tờ, cần chọn các trường Loại 

giấy tờ, giấy tờ, số bản. 

- Nhấp chọn loại giấy tờ sẽ hiển thị danh sách các loại giấy tờ của hệ thống, 

người dùng có thể nhập từ khóa để tìm kiếm  

- Nút  để thêm loại giấy tờ được chọn vào hồ sơ. Loại giấy 

tờ được thêm sẽ hiển thị thêm chức năng Xóa 
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Cập nhật giấy tờ cho hồ sơ 

 

Sau khi cập nhật giấy tờ trong hồ sơ, nhấn Tiếp tục để chuyển tới giao diện cập 

nhật Hình thức nhận kết quả và địa chỉ (địa chỉ hiển thị tùy theo hình thức nhận kết quả 

được chọn). 

Nhấn  để thực hiện cập nhật thông tin điều chỉnh. 

Nếu cập nhật thất bại sẽ hiển thị thông báo lỗi. Tại form thông báo lỗi nhấn nút 

để gửi lại yêu cầu cập nhật. 

Nếu thành công thì hiển thị giao diện thông báo thành công cùng với các chức 

năng của hồ sơ (danh sách chức năng hiển thị theo trạng trạng thái của hồ sơ) 
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Thông báo cập nhật hồ sơ 

 

II.3.7 Rút hồ sơ đã nộp 

Truy cập vào chức năng Hồ sơ của tôi 

TH1: Tại danh sách hồ sơ của tôi, các hồ sơ chưa được xử lý xong đều có thể rút 

hồ sơ. Nhấp chọn icon   để hiển thị danh sách các chức năng 
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Rút hồ sơ 

 

Chọn item để hiển thị form xác nhận rút hồ sơ 

 

TH2: Tại màn hình xem chi tiết hồ sơ chọn hồ sơ chưa được xử lý xong, nhấp 

chọn icon  để hiển thị danh sách chức năng  
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Rút hồ sơ 

Nhấp chọn item  để hiển thị form xác nhận rút hồ sơ 

Tại form xác nhận, chọn  để xác nhận. 

Nếu rút thất bại thì hiển thị popup thông báo lỗi. Nhấn  để gửi lại 

yêu cầu rút hồ sơ. 

Nếu thành công thì sẽ rút hồ sơ và hiển thị thông báo tại màn hình chi tiết ngay 

tab chọn chức năng 
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Xác nhận và thông báo rút hồ sơ 

 

II.3.8 Xóa hồ sơ đã nộp 

Truy cập vào chức năng Hồ sơ của tôi 

TH1: Tại danh sách hồ sơ của tôi, các hồ sơ chưa được xử lý đều có thể xóa hồ 

sơ. Nhấp chọn icon   để hiển thị danh sách các chức năng 
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Xóa hồ sơ 

Chọn item để hiển thị form xác nhận xóa hồ sơ 

 

TH2: Tại màn hình xem chi tiết hồ sơ chọn hồ sơ chưa được xử lý xong, nhấp 

chọn icon  để hiển thị danh sách chức năng  

 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 31/98 
 

 
Xóa hồ sơ từ chi tiết hồ sơ 

Nhấp chọn item  để hiển thị form xác nhận rút hồ sơ 

Tại form xác nhận, chọn  để xác nhận. 

Nếu rút thất bại thì hiển thị popup thông báo lỗi. Nhấn  để gửi lại 

yêu cầu xóa hồ sơ. 

Nếu thành công thì sẽ xóa hồ sơ và hiển thị thông báo tại màn hình chi tiết ngay 

tab chọn chức năng 
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Xác nhận và thông báo xóa hồ sơ 

 

II.3.9 Tra cứu thủ tục 

Chọn chức năng tra cứu thủ tục, hiển thị giao diện danh sách các thủ tục, chọn 

icon  để hiện thị popup các trường lọc tìm kiếm: 
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Tra cứu thủ tục 

Nhấp chọn trường cơ quan ban hành/lĩnh vực/mức độ để hiển thị danh sách cơ 

quan/lĩnh vực. Tại form danh sách nhập tìm kiếm, check chọn mục muốn tìm. 

 
Tra cứu thủ tục 
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Sau khi đã chọn trong danh sách, nhấn icon  để trở lại form tìm kiếm và tự 

động điền các thông tin đã chọn vào form 

Nhấn để hiển thị số lượng và kết quả thủ tục hành chính phù hợp 

Nhấn  để reset lại danh sách tìm kiếm và form nhập tìm kiếm 

 
Danh sách thủ tục 

II.3.10 Xem chi tiết thủ tục  

Nhấp chọn một thủ tục tại màn hình danh sách để xem chi tiết thủ tục tại các tab: 

thông tin chung, thành phần hồ sơ, thông tin khác 
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Chi tiết thủ tục 

 

II.3.11 Nộp hồ sơ trực tuyến 

Để nộp hồ sơ, yêu cầu người dùng cần đăng nhập và cập nhật thông tin cá nhân 

CMND/CCCD/Hộ chiếu và Địa chỉ hiện tại. 

 

TH1: Tại màn hình danh sách thủ tục hành chính, chọn thủ tục có cấp độ 3, 4. 

Chọn nút để chuyển đến giao diện nộp hồ sơ 

TH2: Tại màn hình chi tiết thủ tục hành chính có cấp độ 3, 4. Chọn nút 

 để chuyển đến giao diện nộp hồ sơ. 

 

Chọn các thông tin cơ quan nộp, trường hợp giải quyết (quy trình xử lý).  
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Nộp hồ sơ 

Nhấn nút để hiển thị danh sách các loại giấy tờ hồ sơ cần upload 
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Nộp hồ sơ 

 

 

Chọn : Hiển thị popup cho phép chọn nơi để tải file lên: 

camera, thư viện hình ảnh, thiết bị 
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Thêm ảnh 

 

Chọn : Lưu các file trong hồ sơ về thiết bị người dùng 

Nhấn Thêm giấy tờ: hiển thị bottom sheet thêm giấy tờ. Nhấp chọn loại giấy tờ 

sẽ hiển thị danh sách các loại giấy tờ của hệ thống, người dùng có thể nhập từ khóa để 

tìm kiếm  
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Thêm thông tin hồ sơ 

Sau khi chọn các thông tin Giấy tờ, loại giấy tờ, nhấn nút  để 

thêm loại giấy tờ được chọn vào hồ sơ. 

Loại giấy tờ được thêm sẽ hiển thị thêm chức năng  để xóa loại giấy 

tờ đã thêm và các giấy tờ đã thêm cho loại đó 

Chọn tại file đã tải lên để hiển thị thao tác chức năng cho file 

- Với file đã được ký số rồi: xóa 

- Với file chưa được ký số: ký số, xóa 
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Cập nhật thông tin file 

Sau khi thêm giấy tờ trong hồ sơ, nhấn Tiếp tục để chuyển tới giao diện cập nhật 

Hình thức nhận kết quả và địa chỉ (địa chỉ hiển thị tùy theo hình thức nhận kết quả được 

chọn). 
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Nộp hồ sơ 

Nhấn Nộp hồ sơ để hiển thị popup xác nhận nộp 

 
Xác nhận nộp hồ sơ 

Nhấn đồng ý: xác nhận gửi nộp hồ sơ.  

Nếu thành công thì hiển thị giao diện thông báo thành công cùng với các chức 

năng của hồ sơ (danh sách chức năng hiển thị theo trạng trạng thái của hồ sơ) 

Nếu thất bại thì hiển thị popup thông báo thông báo thất bại. Nhấn thử lại để gửi 

lại yêu cầu nộp hồ sơ 
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Thông báo nộp hồ sơ 

II.4.  Module Đánh giá cán bộ 

II.4.1 Tìm cán bộ đánh giá 

Truy cập app, chọn menu Đánh giá cán bộ > chọn đơn vị muốn đánh giá > hiển 

thị danh sách các cán bộ trong đơn vị 
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Danh sách cán bộ 

II.4.2 Đánh giá cán bộ 

Chức năng yêu cầu người dùng cần đăng nhập và cập nhật các thông tin cá nhân 

trước khi thực hiện đánh giá cán bộ 

Tại màn hình danh sách các cán bộ trong đơn vị, chọn một cán bộ > hiển thị danh 

sách các hồ sơ của người dùng đã nộp mà cán bộ có tham gia xử lý, người dùng có thể 

nhập tìm kiếm hồ sơ theo từ khóa. 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 44/98 
 

 
Chọn thông tin đánh giá 

Nhấp chọn một hồ sơ > hiển thị giao diện đánh giá > check chọn/ghi thông tin 

đánh giá  > nhấn Gửi đánh giá để hoàn tất đánh giá 
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Đánh giá cán bộ 

Sau khi đánh giá cán bộ xong, tại màn hình danh sách các cán bộ hiển thị số lượt 

đánh giá và số sao trung bình. 

II.5.  Module Tài khoản cá nhân 

II.5.1 Đăng ký tài khoản cá nhân 

Một số điện thoại/email chỉ cho phép đăng ký tài khoản 1 lần 

 

TH1: Ứng dụng bắt buộc đăng nhập khi truy cập app – trường hợp không tích 

hợp eKYC 

Truy cập app, hiển thị giao diện đăng nhập, nhấp chọn để hiển thị giao 

diện đăng ký.  

 

 
Đăng nhập 
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Đăng ký tài khoản 

Nhập vào form đăng ký đầy đủ các trường bắt buộc (trường email cho phép cấu 

hình bắt buộc hay không) 

Chọn nút Đăng ký để hệ thống gửi mã OTP tới SĐT được nhập, nếu ứng dụng 

không có tích hợp sms brandname thì sẽ bỏ qua bước gửi mã OTP. Nhập đúng mã OTP 

để hoàn tất đăng ký tài khoản. 
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Xác thực OTP 

TH2: Ứng dụng bắt buộc đăng nhập khi truy cập app – trường hợp tích hợp eKYC 

thì tại màn hình Đăng ký sẽ hiển thị chức năng cho phép đăng ký bằng chụp chân dung 

và OCR giấy tờ cá nhân. 

Chọn loại giấy tờ để quét -> chụp giấy tờ -> quét mặt -> OCR dữ liệu và tự động 

điền vào form -> nhập thêm các thông tin bắt buộc (số điện thoại, mật khẩu) -> hệ thống 

gửi OTP tới số điện thoại (bỏ qua bước gửi OTP nếu không có sms brandname) 

 

 

 
Đăng ký tài khoản 
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Sau khi đăng ký thành công sẽ tự động đăng nhập và chuyển hướng đến màn hình 

Thông tin cá nhân của tài khoản 

 

TH3: Ứng dụng không bắt buộc đăng nhập vào app 

Truy cập app -> hiển thị màn hình home, tại màn hình home nhấp chọn icon tài 

khoản tại thanh footer hoặc icon trạng thái đăng nhập để chuyển hướng đến màn hình 

đăng nhập. 

  
Đăng ký tài khoản 
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Nhập thông tin đăng ký 

Tại màn hình đăng nhập chọn chức năng Đăng ký, các bước thao tác cũng tương 

tự với TH1 và TH2 ở trên 

 

II.5.2 Đăng nhập 

Ứng dụng bắt buộc đăng nhập khi truy cập  

Truy cập app, hiển thị giao diện đăng nhập 

Nếu người dùng chưa từng đăng nhập app hoặc chọn đăng nhập bằng tài khoản 

khác: nhập username, password 

Nếu người dùng đã từng đăng nhập trước đó: nhập password. 

Người dùng nhập sai sau 3 lần thì sẽ bắt buộc chờ n giây mới sau mới được nhập lại 
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Đăng nhập 

Sau khi đăng nhập thành công thì hiển thị truy cập app, hiển thị tại màn hình home 

 

Ứng dụng không bắt buộc đăng nhập vào app 

Truy cập app -> hiển thị màn hình home, tại màn hình home nhấp chọn icon tài 

khoản tại thanh footer hoặc icon trạng thái đăng nhập để chuyển hướng đến màn hình 

đăng nhập. 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 51/98 
 

 
Đăng nhập 

Tại màn hình đăng nhập chọn chức năng Đăng ký, các bước thao tác cũng tương 

tự như trên trên 

 

II.5.3 Cập nhật email 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 

Truy cập app (trường hợp người dùng đã đăng nhập) -> hiển thị màn hình home, 

tại màn hình home nhấp chọn icon tài khoản tại thanh footer hoặc icon trạng thái đăng 

nhập để chuyển hướng đến màn hình thông tin cá nhân của tài khoản 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 52/98 
 

 
Quản lý tài khoản 

Chọn trường email để hiển thị giao diện thêm/cập nhật email của người dùng. 

 
Cập nhật email 

Nhấn Lưu lại để cập nhật thông tin. Hiển thị thông báo thêm/cập nhật email thành 

công hay thất bại 

 

II.5.4 Đổi số điện thoại 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 
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Truy cập app (trường hợp người dùng đã đăng nhập) -> hiển thị màn hình home, 

tại màn hình home nhấp chọn icon tài khoản tại thanh footer hoặc icon trạng thái đăng 

nhập để chuyển hướng đến màn hình thông tin cá nhân của tài khoản 

 
Quản lý tài khoản 

 

Chọn trường số điện thoại để hiển thị giao diện cập nhật số điện thoại của người 

dùng. Nhập số điện thoại muốn cập nhật, nhấn nút Lưu lại > hệ thống gửi mã OTP tới 

số điện thoại thay đổi > nhập mã xác thực để hoàn tất đổi số điện thoại  
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Cập nhật số điện thoại 

II.5.5 Cập nhật địa chỉ hiện tại 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 

Truy cập app (trường hợp người dùng đã đăng nhập) -> hiển thị màn hình home, 

tại màn hình home nhấp chọn icon tài khoản tại thanh footer hoặc icon trạng thái đăng 

nhập để chuyển hướng đến màn hình thông tin cá nhân của tài khoản 
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Quản lý tài khoản 

Chọn trường Địa chỉ hiện tại để hiển thị giao diện cập nhật địa chỉ của người dùng.  
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Cập nhật địa chỉ 

Nhập/chọn dữ liệu các trường bắt buộc -> nhấn Lưu lại để lưu thông tin. 

 

II.5.6 Thêm giấy tờ cá nhân 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 

Truy cập app (trường hợp người dùng đã đăng nhập) -> hiển thị màn hình home, 

tại màn hình home nhấp chọn icon tài khoản tại thanh footer hoặc icon trạng thái đăng 

nhập để chuyển hướng đến màn hình thông tin cá nhân của tài khoản. 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 57/98 
 

 
Quản lý tài khoản 

 

Trường hợp người dùng chưa từng thêm giấy tờ: nhấn chọn 

  để hiển thị popup chọn loại giấy tờ để thêm 

Trường hợp từng thêm giấy tờ thì chọn icon  để hiển thị popup chọn loại 

giấy tờ để thêm 
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Thêm giấy tờ 

Trường hợp có tích hợp eKYC:  Chọn lại giấy tờ muốn thêm, nhấn nút Tiếp tục 

-> chuyển đến giao diện chụp giấy tờ theo loại được chọn -> hệ thống OCR dữ liệu vào 

form thêm giấy tờ. 
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Xem thông tin giấy tờ 

- Nhấn Quét lại: chuyển đến màn hình chụp giấy tờ, OCR lại dữ liệu đã 

chụp 

- Nhấn Lưu lại: lưu thông tin dữ liệu đã OCR/chỉnh sửa tại form thêm 

 

Trường hợp không tích hợp eKYC: Chọn loại giấy tờ muốn thêm, nhấn Tiếp tục 

-> chuyển đến form nhập/chọn dữ liệu cho giấy tờ để thêm 
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Xem thông tin giấy tờ 

- Nhấn hủy: hủy thông tin đã nhập, quay lại màn hình Thông tin cá nhân 

- Nhấn Lưu lại: lưu thông tin đã nhập tại form và cập nhật thông tin cho 

người dùng 

 

II.5.7 Cập nhật giấy tờ cá nhân 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app và đã có thêm giấy tờ 

cá nhân 

Tại màn hình Thông tin cá nhân, nhấp vào loại giấy tờ đã thêm để chuyển tới 

form cập nhật giấy tờ  

Trường hợp có tích hợp eKYC thì hiển thị giao diện: 
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Cập nhật giấy tờ 

- Nhấn Quét lại: chuyển đến màn hình chụp giấy tờ, OCR lại dữ liệu đã chụp 

- Nhấn Lưu lại: lưu thông tin dữ liệu đã OCR/chỉnh sửa tại form cập nhật 

 

Trường hợp không có tích hợp eKYC thì hiển thị giao diện: 

 
Cập nhật giấy tờ 

- Nhấn hủy: hủy thông tin đã điều chỉnh, quay lại màn hình Thông tin cá nhân 

- Nhấn Lưu lại: lưu thông tin đã điều chỉnh cho giấy tờ 
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II.5.8 Xóa giấy tờ cá nhân 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app và đã có thêm giấy tờ 

cá nhân 

TH1: Tại màn hình Thông tin cá nhân, nhấp vào loại giấy tờ đã thêm để hiển thị 

danh sách các chức năng. Chọn  để hiển thị form xác nhận xóa 

TH2: Tại màn hình cập nhật giấy tờ cá nhân, chọn icon  để hiển thị form xác 

nhận xóa 

 

 
Xóa giấy tờ 

Nhấn Đóng: đóng popup, hủy xóa 

Nhấn Đồng ý: xác nhận xóa giấy tờ được chọn, ẩn giấy tờ bị xóa khỏi thông tin 

cá nhân 

 

II.5.9 Đổi hình ảnh đại diện 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 

Tại màn hình thông tin cá nhân, chọn icon  tại avata của người dùng để chọn 

hình ảnh cập nhật từ thiết bị để upload lên. 

Ứng dụng cho phép người dùng di chuyển hình chọn vùng hình muốn hiển thị 

trên avata. 
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Cập nhật ảnh đại diện 

II.5.10 Thay đổi mật khẩu 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 

Tại màn hình thông tin cá nhân, chọn nút  > hiển thị giao diện nhập 

thông tin mật khẩu cần đổi 
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Đổi mật khẩu 

Nhập các trường bắt buộc > nhấn Đổi mật khẩu để cập nhật lại mật khẩu đăng 

nhập vào ứng dụng của tài khoản 

 

II.5.11 Đăng xuất 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 

Tại màn hình thông tin cá nhân, chọn nút   > đăng xuất tài khoản 

khỏi ứng dụng, chuyển đến màn hình đăng nhập 
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Đăng xuất 

II.5.12 Lấy lại mật khẩu 

Chức năng cho phép người dùng lấy lại mật khẩu khi bị quên và bắt buộc phải 

nhập mã xác thực OTP tới sđt/email được gửi tới 

Truy cập app, tại màn hình Đăng nhập chọn chức năng  

- Trường hợp có sms brandname: hiển thị màn hình nhập tài 

khoản/sđt/email 

- Trường hợp không có smsbrandname: hiển thị màn hình nhập email 
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Xác thực tài khoản 

Sau khi nhập thông tin > nhấn Gửi mã OTP để nhận mã xác thực > nhập mã hợp 

lệ vào form xác thực OTP > nhấn Đồng ý để chuyển đến màn hình nhập mật khẩu mới 

> nhấn Đổi mật khẩu để hoàn tất quá trình. 

 
Xác thực tài khoản 
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II.6.  Module Cài đặt 

II.6.1 Bật/tắt nhận thông báo nhanh 

Truy cập app, chọn icon cài đặt  tại menu ngang > hiển thị danh sách các 

chức năng cài đặt của app 

Tại dòng chức năng Nhận thông báo, nhấn icon để thay đổi trạng thái 

thành bật nhận thông báo nhanh notification trên thiết bị. 

Ngược lại nhấn chọn icon thì thiết bị sẽ không nhận được thông báo 

realtime của ứng dụng 

 
Cài đặt 

II.6.2 Xem phiên bản ứng dụng 

Tài màn hình Cài đặt ứng dụng, hiển thị thông tin phiên bản ứng dụng đang cài 

đặt trên thiết bị 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 68/98 
 

 
Xem phiên bản ứng dụng 

II.6.3 Cập nhật phiên bản ứng dụng 

Trường hợp ứng dụng có phiên bản mới và chưa cập nhật trên thiết bị thì sẽ hiển 

thị chức năng tại giao diện Cài đặt ứng dụng 
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Cập nhật phiển bản 

 

II.7.  Module Văn bản chỉ đạo điều hành 

II.7.1 Xem danh sách văn bản nhà nước 

Truy cập app, chọn chức năng Văn bản nhà nước > hiển thị danh sách văn bản 

có trong hệ thống 
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Danh sách văn bản chỉ đạo điều hành 

II.7.2 Tìm kiếm văn bản nhà nước 

Tại màn hình danh sách văn bản > chọn icon  > hiển thị khung nhập tìm 

kiếm. Cho phép tìm kiếm từ khóa theo tên văn bản 

Nếu không tìm thấy thì sẽ hiển thị thông báo 
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Tìm kiếm văn bản nhà nước 

II.7.3 Xem chi tiết văn bản nhà nước 

Tại màn hình danh sách văn bản, nhấp chọn một văn bản để hiển thị thông tin chi tiết 
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Xem chi tiết văn bản nhà nước 

Tại màn hình chi tiết, nhấp vào file đính kèm. Nếu văn bản dạng file .pdf thì cho 

xem trực tiếp, nếu là các file khác thì tải về máy. 

 

II.8.  Module thông báo nhanh trên app mobile 

II.8.1 Xem danh sách thông báo 

Truy cập vào app, chọn menu Quản lý thông báo nhanh. Hiển thị danh sách thông 

báo với các nội dung: Tiêu đề, nội dung, đơn vị gửi, ngày tạo, trạng thái 
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Danh sách thông báo 

II.8.2 Tìm kiếm thông báo 

Tại màn hình danh sách thông báo, chọn tìm kiếm theo: Tiêu đề, chuyên mục, 

đơn vị, trạng thái, khoảng thời gian tạo thông báo  
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Tìm kiếm thông báo 

II.8.3 Xem chi tiết thông báo 

Tại màn hình danh sách thông báo, nhấp chọn một thông báo để xem chi tiết: 

Hiển thị 2 tab có phần thông tin chung và lịch sử bao gồm: Tiêu đề, trạng thái, 

ngày tạo, đơn vị gửi, người gửi, nội dung, chuyên mục, thời điểm gửi, hình đính kèm 

(nếu có) và các nút thao tác chức năng phụ thuộc vào trạng thái của thông báo mà hiển 

thị 
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Chi tiết thông báo tab thông tin chung 

 

II.9.  Module Quản lý thiết bị 

II.9.1 Danh sách thiết bị 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app 

Tại màn hình thông tin cá nhân, chọn Item Quản lý thiết bị đăng nhập > hiển thị 

danh sách lịch sử đăng nhập được sắp xếp từ lần đăng nhập gần nhất đến lấu nhất. 
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Danh sách thiết bị đăng nhập 

II.9.2 Đăng xuất thiết bị 

Chức năng hiển thị khi người dùng đã đăng nhập vào app. 

TH1: Tại màn hình thông tin cá nhân chọn nút Dropdown thao tác của chức 

năng đăng xuất  để hiển thị popup các chức năng > chọn 

chức năng  Để thực hiện đăng xuất tất cả các thiết bị, hệ thống 

hiển thị thông báo xác nhận “Bạn có muốn đăng xuất tất cả các thiết bị không?”. 

Nút đóng: Trở lại màn hình trước đó 

Nút đồng ý: Thực hiện đăng xuất tất cả các thiết bị 
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Đăng xuất tất cả thiết bị 

 TH2: Tại màn hình danh sách thiết bị đăng nhập chọn icon  để hiển thị 

check chọn các thiết bị muốn chọn xóa 
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Chọn thiết bị 

Chọn icon  để chọn tất các các thiết bị muốn xóa 

Chọn icon  để hiển thị form xác nhận xóa các thiết bị đã chọn 
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Xác nhận xóa thiết bị 

Nhấn Đóng: đóng popup 

Nhấn Đồng ý: xác nhận xóa các thiết bị đã chọn, hiển thị snackbar thông báo 

xóa thành công hay thất bại 

II.10.  Module Quản lý kho dữ liệu 

II.10.1 Kho dữ liệu điện tử của tôi 

Truy cập vào app Chọn chức năng Quản lý kho dữ liệu > chọn tab Hồ sơ của tôi 

để hiển thị Danh sách hồ sơ của tôi. Để xem danh sách hồ sơ của tôi yêu cầu người 

dùng cần phải đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ công Quốc gia. 

Hồ sơ của tôi bao gồm các thư mục, tệp tin. Đối với thư mục thì có thể chứa các 

thư mục con hoặc tệp tin khác. 
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Hồ sơ của tôi  

II.10.2 Dữ liệu gần đây 

Truy cập vào app Chọn chức năng Quản lý kho dữ liệu > chọn tab Dữ liệu gần 

đây để hiển thị danh sách Dữ liệu gần đây. Để xem danh sách dữ liệu gần đây yêu cầu 

người dùng cần phải đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ công Quốc gia 

Dữ liệu gần đây bao gồm các thư mục, tệp tin. Đối với thư mục thì có thể chứa 

các thư mục con hoặc tệp tin khác. 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 81/98 
 

 
Dữ liệu gần đây 

 

II.10.3 Tài liệu chia sẻ 

Truy cập vào app Chọn chức năng Quản lý kho dữ liệu > chọn tab Tài liệu chia 

sẻ để hiển thị danh sách Tài liệu chia sẻ. Để xem danh sách tài liệu chia sẻ yêu cầu 

người dùng cần phải đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ công Quốc gia 

Tài liệu chia sẻ bao gồm các thư mục, tệp tin. Đối với thư mục thì có thể chứa 

các thư mục con hoặc tệp tin khác. 
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Tài liệu chia sẻ 

II.10.4 Tài liệu được chia sẻ 

Truy cập vào app Chọn chức năng Quản lý kho dữ liệu > chọn tab Tài liệu được 

chia sẻ để hiển thị danh sách Tài liệu được chia sẻ. Để xem danh sách tài liệu được 

chia sẻ yêu cầu người dùng cần phải đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ công 

Quốc gia 

Tài liệu được chia sẻ bao gồm các thư mục, tệp tin. Đối với thư mục thì có thể 

chứa các thư mục con hoặc tệp tin khác. 
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Tài liệu được chia sẻ 

II.10.5 Tài liệu đã xóa 

Truy cập vào app Chọn chức năng Quản lý kho dữ liệu > chọn tab Tài liệu đã 

xóa để hiển thị danh sách Tài liệu đã xóa. Để xem danh sách tài liệu đã xóa yêu cầu 

người dùng cần phải đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ công Quốc gia 

Tài liệu đã xóa bao gồm các thư mục, tệp tin. Đối với thư mục thì có thể chứa 

các thư mục con hoặc tệp tin khác. 
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Tài liệu đã xóa 

II.10.6 Tìm kiếm dữ liệu 

Tại màn hình danh sách của kho dữ liệu các nhân > chọn icon   > hiển thị 

khung nhập tìm kiếm. Cho phép tìm kiếm từ khóa theo tên của thư mục/tệp tin 

Nếu không tìm thấy kết quả phù hợp sẽ hiển thị thông báo. 
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Tìm kiếm dữ liệu 

II.11.  Module Đánh giá cơ quan 

II.11.1 Xem danh sách cơ quan trong đợt đánh giá 

Truy cập vào app Chọn chức năng Đánh giá cơ quan  

Yêu cầu người dùng cần đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ công Quốc 

gia. Sau khi đăng nhập người dùng có thể xem danh sách các cơ quan trong đợt đánh 

giá. 



 

 
vnCitizens Phiên bản: 2.0 

 
 

 

 Trang: 86/98 
 

 
Danh sách cơ quan trong đợt đánh giá 

II.11.2 Tìm kiếm cơ quan đánh giá 

Tại màn hình danh sách cơ quan trong đợt đánh giá > chọn icon   > hiển 

thị khung nhập tìm kiếm. Cho phép tìm kiếm từ khóa theo tên của cơ quan cần đánh 

giá 

Nếu không tìm thấy kết quả phù hợp sẽ hiển thị thông báo. 
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Tìm kiếm cơ quan đánh giá 

II.11.3 Đánh giá cơ quan 

Chức năng yêu cầu người dùng cần đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ 

công Quốc gia 

Tại màn hình danh sách các cơ quan trong đợt đánh giá, chọn một cơ quan > 

hiển thị danh sách các hồ sơ của người dùng đã nộp mà cơ quan có tham gia xử lý, 

người dùng có thể nhập tìm kiếm hồ sơ theo từ khóa. 

Trường hợp đợt đánh giá của cơ quan kết thúc sẽ hiển thị thông báo 

Trường hợp không tìm đợt đánh giá cho cơ quan sẽ hiển thị thông báo 
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Chọn thông tin đánh giá cơ quan 

Nhấp chọn một hồ sơ > hiển thị giao diện đánh giá > check chọn/ghi thông tin 

đánh giá  > nhấn Gửi đánh giá để hoàn tất đánh giá 
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Đánh giá cơ quan 

II.11.4 Xem kết quả đánh giá 

Tại màn hình danh sách các cơ quan trong đợt đánh giá, chọn một cơ quan > 

chọn hồ sơ có trạng thái là đã đánh giá > xem kết quả đã đánh giá cơ quan, người dùng 

có thể nhập tìm kiếm hồ sơ theo từ khóa 
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Kết quả đánh giá  
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II.12.  Module Hỏi đáp 

II.12.1 Xem danh sách câu hỏi 

Truy cập vào app Chọn chức năng Hỏi đáp 

Yêu cầu người dùng cần đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ công Quốc 

gia. Sau khi đăng nhập người dùng có thể xem danh sách câu hỏi 

 
Danh sách câu hỏi 

II.12.2 Tìm kiếm câu hỏi 

Tại màn hình giao diện danh sách câu hỏi chọn icon  để hiển thị bộ lọc tìm 

kiếm 

Người dùng có thể tìm kiếm theo Từ khóa (Tiêu đề câu hỏi, Người hỏi), Cơ 

quan 
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Tìm kiếm câu hỏi 

Chọn trường cơ quan: hiển thị danh sách dữ liệu các cơ quan để chọn. Sau khi 

chọn xong nhấn icon để điền dữ liệu được chọn vào form tìm kiếm. 
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Danh sách dữ liệu các cơ quan 

Nhấn Hủy bộ lọc: reset lại form tìm kiếm và danh sách phản ánh tại tab chọn 

lọc tìm kiếm 

Nhấn Áp dụng để đóng form tìm kiếm và hiển thị kết quả phù hợp với dữ liệu 

tìm 

II.12.3 Gửi câu hỏi 

Chức năng yêu cầu người dùng cần đăng nhập xác thực qua hệ thống Dịch vụ 

công Quốc gia 

Tại màn hình danh sách câu hỏi người dùng nhấn chọn icon để hiển thị 

form gửi câu hỏi 
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Đặt câu hỏi 

Sau khi người dùng nhập đầy đủ thông tin của câu hỏi thực hiện chọn vào 

button  sẽ hiển thị popup thông báo xác nhận “Hệ thống sử 

dụng thông tin người dùng để thực hiện gửi kèm câu hỏi. Bạn có đồng ý gửi câu hỏi 

không?”. 

Nút đóng: Quay lại màn hình gửi câu hỏi 

Nút đồng ý: Thực hiện gửi câu hỏi 
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Thông báo xác nhận 

Sau khi người dùng nhấn đồng ý hệ thống sẽ hiển thị thông báo gửi câu hỏi 

thành công hay thất bại 
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Thông báo gửi câu hỏi 

II.12.4 Xem chi tiết câu hỏi 

Tại màn hình danh sách câu hỏi chọn một câu hỏi để xem thông tin chi tiết câu 

hỏi: 

Tiêu đề, thời gian gửi, người gửi, địa chỉ phản ánh 

Nội dung câu hỏi 

Kết quả phản hồi (nếu có) 
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Chi tiết câu hỏi 

 

II.13.  Module Truyền hình Quảng Ngãi 

II.13.1 Xem trực tiếp đài truyền hình PTQ 

Cho phép người dùng xem trực tiếp đài truyền hình PTQ 
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Xem trực tiếp kênh truyền PTQ 

 

 


