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1. MỞ ĐẦU 

1.1 Mục đích tài liệu 

Tài liệu nhằm hướng dẫn cán bộ quản trị hệ thống tại mỗi đơn vị thực hiện quản lý, tra cứu, 

thống kê giao dịch thanh toán qua nền tảng Payment Platform của Cổng Dịch vụ công Quốc 

gia.  

1.2 Phạm vi 

Sử dụng cho cán bộ quản trị tại mỗi đơn vị Bộ ngành - Địa phương 

1.3 Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt 

Thuật ngữ Ý nghĩa 

NSD Người sử dụng 

GD Giao dịch 

DVCQG Dịch vụ công quốc gia 

BBN/ĐP Bộ ngành/Địa phương 

TTHC Thủ tục hành chính 

2. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

2.1 Đăng nhập hệ thống 

NSD truy cập vào đường dẫn https://quantri.dichvucong.gov.vn/web/login.jsp, Chọn đăng 

nhập theo Tài khoản cấp bởi Cổng Dịch vụ công Quốc gia. 

https://quantri.dichvucong.gov.vn/web/login.jsp
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NSD nhập thông tin Số CMTND/CCCD và mật khẩu đã được cung cấp, mã xác thực 

để truy cập hệ thống. 
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Sau khi hoàn thành đăng nhập, màn hình giao diện hiển thị như dưới đây: 
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2.2 Báo cáo – Thống kê giao dịch  

 Mô tả: Chức năng này cho phép NSD quản lý toàn bộ các GD thanh toán qua Cổng 

DVC QG của đơn vị. NSD có thể thực hiện thống kê theo nhiều tiêu chí khác nhau, tùy 

theo mục đích sử dụng.  

 Hướng dẫn sử dụng chức năng 

NSD bấm chọn menu Quản lý Payment Platform  Báo cáo chi tiết: 

 

 

 

Hệ thống hiển thị màn hình lựa chọn các Tiêu chí thống kê – Báo cáo 
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2.2.1. Thống kê GD theo Thời gian 

NSD có thể tra cứu, thống kê báo cáo giao dịch theo thời gian: 

- Thống kê theo Ngày: Chọn khoảng thời gian từ ngày – đến ngày cần báo cáo 

- Thống kê theo Tháng: Chọn tháng cần báo cáo 

- Thống kê theo Quý: Chọn quý cần báo cáo trong năm 

- Thống kê theo Năm: Chọn năm cần báo cáo 

 Nhấn tìm kiếm. 

 

 

2.2.2. Thống kê GD theo loại thủ tục/ dịch vụ thanh toán 

NSD có thể lựa chọn xuất báo cáo theo từng loại hình thủ tục/ dịch vụ khác nhau do đơn 

vị mình cung cấp trên Cổng DVC QG. Hiện trên Cổng DVCQG đang chia thành 7 loại 

hình dịch vụ lớn bao gồm: 

1. Thu phạt 

2. Thu phí, lệ phí TTHC 

3. Thu thuế 

4. Thanh toán BHXH/BHYT các loại 

5. Thanh toán tiền điện 

6. Thanh toán viện phí 

7. Thanh toán tạm ứng Án phí Tòa án. 

NSD có thể lựa chọn xuất báo cáo chi tiết theo từng loại dịch vụ, hoặc tổng hợp theo tất 

cả các loại dịch vụ nói trên.  
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2.2.3. Thống kê GD theo đơn vị Bộ ngành – Địa phương/ Đơn vị cung cấp dịch vụ 

NSD có thể lựa chọn xuất báo cáo theo từng đơn vị Bộ ngành – Địa phương/Đơn vị cung 

cấp dịch vụ. Hiện trên Cổng DVCQG đã kết nối tới 63 Tỉnh-Thành phố và 13 Đơn vị Bộ 

ngành/Tập đoàn cung cấp dịch vụ công.  
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Thống kê GD theo Cơ quan/ Bộ ngành 

 

Thống kê GD theo Tỉnh-Thành phố 

 

NSD có thể lựa chọn xuất báo cáo chi tiết theo từng Bộ ngành/ Cơ quan, hoặc theo từng 

Tỉnh – Thành phố, hoặc chọn tổng hợp theo tất cả các đơn vị đã kết nối trên Cổng DVC 

QG. 

2.2.4. Thống kê GD theo trạng thái giao dịch 

NSD có thể lựa chọn xuất báo cáo theo các trạng thái khác nhau của từng GD. Hiện trên 

Cổng DVCQG đang quy định một GD có thể có 7 trạng thái khác nhau, bao gồm: 

 

STT Trạng thái Ý nghĩa 

1 Khởi tạo Giao dịch mới được khởi tạo 

2 Khởi tạo thất bại Giao dịch khởi tạo không thành công 

3 Đang xử lý Giao dịch vẫn đang xử lý, các đơn vị liên quan 

chưa có kết quả cuối cùng của giao dịch 

4 Thanh toán thất bại Ngân hàng/ TGTT thực hiện thanh toán không 

thành công 

5 Thanh toán thành công Giao dịch đã được thanh toán thành công tại 

Ngân hàng/ TGTT 
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6 Giao dịch thất bại Giao dịch chưa được thực hiện thành công đủ 

luồng. 

7 Giao dịch thành công Giao dịch thành công đủ luồng, bao gồm cả 

nghiệp vụ thanh toán và gửi biên lai/ chứng từ 

điện tử về cho đơn vị/khách hàng. 

 

 
 

 

NSD có thể lựa chọn xuất báo cáo chi tiết theo từng loại trạng thái, hoặc chọn tổng hợp 

theo tất cả các trạng thái quy định. 

 

2.2.5. Xuất báo cáo  

Sau khi thực hiện thống kê theo các tiêu chí phù hợp, NSD có thể xem thông tin trực tiếp 

trên màn hình giao diện hệ thống, hoặc xuất ra báo cáo chi tiết dạng file exel như bên 

dưới:  



 VNPT_DVC QG_VPCP Phiên bản: 1.0 

 

 

Trang: 11 

 

 

 

2.3. Tra cứu giao dịch 

 Mô tả: Ngoài chức năng báo cáo – thống kê GD theo các tiêu chí về thời gian, đơn vị, 

trạng thái… như đã trình bày ở trên. Hệ thống quản trị Payment Platform cũng cho phép 

NSD thực hiện tra cứu, thống kê GD theo một số tiêu chí, đặc điểm chi tiết của giao 

dịch, nhằm hỗ trợ các đơn vị trong công tác quản lý, hỗ trợ khách hàng. 

 

 Hướng dẫn sử dụng chức năng 

NSD bấm chọn menu Quản lý Payment Platform  Báo cáo chi tiết: 

 

 
 

2.3.1. Tra cứu GD theo Mã hồ sơ 

Hệ thống hỗ trợ NSD tìm kiếm thông tin GD theo Mã hồ sơ, hoặc một phần nội dung của 

Mã hồ Sơ. NSD nhập thông tin và bấm “Tìm kiếm”. Lưu ý, tính năng này cũng có thể áp 

dụng cho trường thông tin “Nội dung” của giao dịch thanh toán.  
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2.3.2. Tra cứu GD theo Số tiền 

Hệ thống hỗ trợ NSD tìm kiếm thông tin GD theo số tiền thanh toán. NSD nhập thông tin 

số tiền và bấm “Tìm kiếm”. Hệ thống cho phép tra cứu GD theo số tiền chính xác, hoặc 

trong khoảng giữa hai giá trị khác nhau.  

 

2.3.3. Kiểm tra thông tin – Xử lý giao dịch 

Sau khi NSD thực hiện tra cứu GD theo các tiêu chí ở trên, hệ thống sẽ hiển thị thông tin 

chi tiết của GD cần tra cứu như sau: 
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Giao diện hiển thị các thông tin chi tiết về giao dịch bao gồm Số quyết định/Mã hồ sơ, tên 

cơ quan ra quyết định/ xử lý hồ sơ, loại hình dịch vụ, các thông tin về thanh toán bao gồm 

số tiền, thời gian, trạng thái thanh toán. Để xem các thông tin chi tiết thêm, NSD có thể 

bấm vào Mã Giao Dịch của GD đó. 

 

Ngoài các thông tin chi tiết được bổ sung thêm, NSD có thể kiểm tra trạng thái về Biên lai 

của giao dịch tại trường thông tin số 49 (phần bôi đỏ dưới đây). Thông thường các giao 
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dịch sau khi thanh toán thành công đều có thông tin và đường link về biên lai. NSD có thể 

click vào đường link này để xem và tải biên lai về.  
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Biên lai sau khi tải về từ hệ thống tra cứu Payment Platform 

2.4. Thoát ra khỏi hệ thống 

Để đăng xuất khỏi hệ thống, trên góc phải màn hình NSD lựa chọn hình đại diệnSau đó 

lựa chọn “Đăng xuất”  
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