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1. Giới	thiệu	chung		
Màn	hình	trang	chủ	cung	cấp	đường	dẫn	đến	các	màn	hình	sau:	

o Trang	chủ	
o Đăng	ký	giao	dịch	bảo	đảm	
o Tra	cứu	thông	tin		
o Thanh	toán	trực	tuyemn		
o Hoo 	trợ	khách	hàng		

Người	dùng	sau	khi	chọn	một	trong	các	thao	tác	trên	sẽ	được	đưa	tới	màn	hình	tương	
ứng.	Giao	diện	màn	hình	và	các	thông	tin	hỗ	trợ	trực	tuyến	có	thể	được	hiển	thị	bằng	tiếng	
Anh	hoặc	tiếng	Việt,	và	người	dùng	có	thể	lựa	chọn.	Tuy	nhiên	dữ	liệu	và	thông	tin	đăng	
ký	thì	phải	nhập	vào	bằng	tiếng	Việt,	trừ	khi	có	hướng	dẫn	cụ	thể	khác.	

	

1.1 Đăng	ký	giao	dịch	bảo	đảm	
Nếu	người	dùng	chưa	có	tài	khoản	hoặc	chưa	đăng	nhập	thì	sẽ	được	đưa	đến	màn	hình	
đăng	nhập	tài	khoản.	Trường	hợp	người	dùng	đã	có	tài	khoản	và	đăng	nhập	vào	hệ	thom ng	
sẽ	được	chuye}n	đemn	màn	hıǹh	Đăng	ký	laxn	đaxu.	Nếu	người	dùng	muốn	thực	hiện	đăng	ký	
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thay	đổi,	xóa	đăng	ký	hoặc	các	chức	năng	khác,	người	dùng	có	thể	click	vào	menu	trong	
cột	bên	trái	của	màn	hình.	

1.2 Tra	cứu	thông	tin		
	Người	dùng	chưa	có	tài	khoản	tại	hệ	thom ng	hoặc	chưa	đăng	nhập	có	thể	thực	hiện	tra	cứu	
thông	tin	miễn	phí	bằng	cách	nhamn	vào	mục	“Tra	cứu	thông	tin”.	Khách	hàng	có	thể	tra	
cứu	thông	tin	theo	một	trong	các	tiêu	chí	sau:	

o Số	đơn	đăng	ký:	số	đơn	đăng	ký	ban	đầu	hoặc	số	đơn	đăng	ký	thay	đổi	

	

o Thông	tin	bên	bảo	đảm:	Tùy	theo	lựa	chọn	về	loại	bên	bảo	đảm	mà	tiêu	chí	tra	cứu	
thông	tin	thay	đổi	tương	ứng.		

§ Công	dân	Việt	Nam:	Họ	và	Tên	hoặc	Số	giấy	tờ	xác	định	tư	cách	pháp	lý	(số	
CMND,	số	Chứng	minh	sỹ	quan,	số	Chứng	minh	quân	đội	v.v.)	

§ Tổ	chức	có	đăng	ký	trong	nước:	Giấy	chứng	nhận	đăng	ký	kinh	doanh	hoặc	
Mã	số	thuế	

§ Người	nước	ngoài:	Họ	và	tên	hoặc	Số	hộ	chiếu	
§ Nhà	đầu	tư	nước	ngoài:	Số	giấy	phép	đầu	tư	hoặc	Mã	số	thuế	
§ Tổ	chức	khác:	Tên	tổ	chức	
§ Người	không	quốc	tịch:	Họ	và	tên	hoặc	Số	thẻ	thường	trú	
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o Som 	khung		

	

Trường	hợp	người	dùng	đã	có	Tài	khoản	và	đăng	nhập	vào	hệ	thom ng:		
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1.3 Thanh	toán	trực	tuyến		
Nếu	người	dùng	chưa	có	tài	khoản	hoặc	chưa	đăng	nhập	thì	sẽ	được	đưa	đến	màn	hình	
đăng	nhập	tài	khoản.	Trường	hợp	người	dùng	đã	có	tài	khoản	và	đăng	nhập	vào	hệ	thom ng	
sẽ	được	chuye}n	đemn	màn	hıǹh	Thanh	toán	trực	tuyemn	và	thông	báo	phı	́

1.4 Hỗ	trợ	khách	hàng	
Sau	khi	người	dùng	nhamn	vào	mục	“Hoo 	trợ	khách	hàng”,	màn	hıǹh	sẽ	hie}n	thi	̣ra	các	thông	
tin	sau:		

o Thông	tin	liên	hệ	của	Cục	đăng	ký	Quom c	gia	giao	dic̣h,	bảo	đảm	và	các	Trung	tâm	
đăng	ký		

o Các	câu	hỏi	thường	gặp	
o Download	tài	liệu	hướng	dẫn	sử	dụng	hệ	thống	
o Download	tài	liệu	hướng	dẫn	thanh	toán	trực	tuyến	
o Gửi	yêu	caxu	hoo 	trợ	đemn	Cục	đăng	ký	Quom c	gia	giao	dic̣h,	bảo	đảm	và	các	Trung	tâm	

đăng	ký		
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2. Đăng	ký	tài	khoản	và	đăng	nhập	

2.1	Đăng	ký	tài	khoản		

Để	đăng	ký	mở	tài	khoản	(bao	gồm	cả	khách	hàng	thường	xuyên	và	không	thường	xuyên),	
người	dùng	truy	cập	vào	website	và	nhamn	nút	“Đăng	ký”	trên	góc	phải	màn	hıǹh.	Sau	đó	
người	dùng	cần	nhập	các	thông	tin	trong	màn	hình	đăng	ký	tài	khoản,	bao	gồm	các	trường	
thông	tin	sau:	

o Nhóm	 khách	 hàng:	 hộp	 lựa	 chọn	 Khách	 hàng	 thường	 xuyên	 hoặc	 Khách	 hàng	
không	thường	xuyên.		

o Trường	thông	tin	khách	hàng		bao	goxm:		
§ Loại	hình:	Tổ	chức	hoặc	Cá	nhân	
§ Tên	 tổ	chức	với	 trường	hợp	đăng	ký	 là	To} 	 chức	hoặc	Họ	và	Tên	đom i	với	

người	đăng	ký	là	Cá	nhân		
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§ Số	điện	thoại	
§ Điạ	chı	̉email	
§ Số	fax	
§ Quốc	gia	(giá	trị	ngầm	định	là	Việt	Nam)	
§ Tỉnh/Thành	phố:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	tỉnh	thành	của	Việt	Nam	

nếu	quốc	gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	
được	chọn	không	phải	là	Việt	Nam.	

§ Quận/Huyện:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	quận	huyện	của	Việt	Nam	nếu	
quốc	gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	được	
chọn	không	phải	là	Việt	Nam.	

§ Điạ	chı	̉	
§ Số	giấy	tờ	xác	định	tư	cách	pháp	lý	(Mã	số	thuế,	số	đăng	ký	kinh	doanh,	...)	

với	trường	hợp	đăng	ký	là	To} 	chức	và	Som 	CMND/	Căn	cước	công	dân	với	
trường	hợp	đăng	ký	là	Cá	nhân		

§ Tải	lên	giấy	tờ	xác	định	tư	cách	pháp	lý	
o Tab	thông	tin	đăng	nhập	

§ Mật	khẩu	
§ Xác	nhận	mật	khẩu	

Tất	cả	các	trường	thông	tin	là	bắt	buộc	phải	nhập	trừ	các	trường	Số	fax.	Khi	người	dùng	
nhập	đầy	đủ	các	thông	tin	và	dữ	liệu	được	xác	nhận	là	hợp	lệ	thì	tài	khoản	người	dùng	sẽ	
được	tạo,	email	xác	nhận	sẽ	được	gửi	tới	cho	khách	hàng.	Khách	hàng	cần	nhamn	vào	liên	
kết	xác	nhận	địa	chỉ	email.	

Nếu	khách	hàng	lựa	chọn	nhóm	Khách	hàng	không	thường	xuyên	thì	sau	khi	xác	nhận	địa	
chỉ	email	thành	công,	khách	hàng	có	thể	đăng	nhập	vào	hệ	thống.		

Nếu	khách	hàng	lựa	chọn	nhóm	Khách	hàng	thường	xuyên	thì	sau	khi	xác	nhận	địa	chỉ	
email	thành	công,	màn	hình	sẽ	hiển	thị	thông	báo	đề	nghị	khách	hàng	chờ	Cục	đăng	ký	
kiểm	duyệt	và	xác	nhận	tài	khoản	trước	khi	khách	hàng	có	thể	đăng	nhập	vào	hệ	thống.	
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2.2	Đăng	nhập		
Để	đăng	nhập,	người	dùng	truy	cập	vào	website	và	nhamn	vào	nút	“Đăng	nhập”	trên	góc	
phải	màn	hıǹh.	Tại	màn	hıǹh	này,	người	dùng	nhập	địa	chỉ	email	và	mật	khẩu	và	nhamn	
“Đăng	nhập”.	Sau	khi	hệ	thống	xác	nhận	email	và	mật	khẩu	chính	xác,	người	dùng	sẽ	đăng	
nhập	thành	công	vào	hệ	thống.		

Khi	người	dùng	đăng	nhập,	nếu	tài	khoản	người	dùng	bị	khóa,	đóng	hoặc	tạm	ngưng,	hệ	
thống	sẽ	hiển	thị	thông	báo	nêu	rõ	lý	do	(nợ	phı,́	lâu	không	đăng	nhập,	đóng,	tạm	ngưng	
tài	khoản)	và	hướng	dẫn	người	dùng	các	thủ	tục	để	được	mở	lại	tài	khoản.	Người	dùng	
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caxn	liên	hệ	với	Cục	đăng	ký	Quom c	gia	giao	dic̣h	bảo	đảm	hoặc	các	Trung	tâm	đăng	ký	đe} 	
được	hướng	daon	xử	lý.		

	

3. Đăng	ký		

3.1	Đăng	ký	giao	dịch	bảo	đảm,	hợp	đồng	
Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	‘Tài	khoản’	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	‘Đăng	ký	giao	dịch	bảo	
đảm,	hợp	đồng’	để	đăng	ký	một	giao	dịch	mới.	

Màn	hình	Đăng	ký	ban	đầu	bao	gồm	4	phần	thông	tin	cần	điền:	

o Thông	tin	chung:	dùng	để	hiển	thị	các	chi	tiết	thông	tin	cơ	bản	của	đăng	ký	do	hệ	
thống	tự	động	cung	cấp.	Người	dùng	sẽ	chọn	loại	hình	giao	dịch	bảo	đảm	tại	đây.	

o Bên	bảo	đảm:	yêu	cầu	người	dùng	điền	thông	tin	về	bên	bảo	đảm.			
o Bên	nhận	bảo	đảm:	dùng	để	điền	thông	tin	về	bên	nhận	bảo	đảm.			
o Tài	sản	bảo	đảm:	dùng	để	điền	thông	tin	về	tài	sản	được	bên	bảo	đảm	dùng	để	bảo	

đảm	quyền	lợi	của	bên	nhận	bảo	đảm.	Mô	tả	về	tài	sản	bảo	đảm	có	thể	là	chung	
chung	hay	cụ	thể,	miễn	là	đủ	thông	tin	để	thông	báo	cho	người	đọc	biết	liệu	một	
tài	sản	mà	họ	quan	tâm	có	liên	quan	đến	một	quyền	lợi	được	bảo	đảm	đã	được	
đăng	ký	hay	không.		

Sau	khi	điền	đầy	đủ	thông	tin	vào	các	thông	tin,	hệ	thống	sẽ	xử	lý	để	ghi	các	thông	tin	trên	
vào	cơ	sở	dữ	liệu	đăng	ký	giao	dịch	bảo	đảm.	
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	Thông	tin	chung	

Trong	phần	này,	người	dùng	sẽ	điền	các	trường	thông	tin	dưới	đây:	

o Loại	hình	giao	dịch:	Người	dùng	bắt	buộc	phải	chọn	Loại	hình	giao	dịch	bảo	đảm	
từ	danh	sách	sổ	xuống	tùy	theo	Loại	hình	giao	dịch.	Các	loại	hình	giao	dịch	bảo	đảm	
có	thể	là:	

§ Giao	dịch	bảo	đảm	
§ Hợp	đồng	cho	thuê	tài	chính	
§ Hợp	đồng	mua	trả	chậm,	trả	dần	có	bảo	lưu	quyền	sở	hữu	của	bên	bán	
§ Hợp	đồng	thuê	tài	sản	có	thời	hạn	từ	một	năm	trở	lên	
§ Hợp	đồng	chuyển	giao	quyền	đòi	nợ	
§ Khác	

o Số	hợp	đồng	(trường	bắt	buộc	nhập)	
o Ngày	hợp	đồng	(trường	bắt	buộc	nhập):		
o Giá	trị	khoản	vay	hoặc	nghĩa	vụ	(VND)	(trường	không	bắt	buộc	nhập)	
o Quy	mô	bên	bảo	đảm	(trường	không	bắt	buộc	nhập)	
o Chủ	doanh	nghiệp	là	nữ	giới	(trường	không	bắt	buộc	nhập)	

	

	

Bên	bảo	đảm	

Người	dùng	có	thể	tạo	một	hoặc	nhiều	bên	bảo	đảm,	mỗi	bên	bảo	đảm	cần	nhập	các	thông	

tin	sau:	

o Loại	bên	bảo	đảm:	lựa	chọn	một	trong	các	giá	trị	

§ Công	dân	Việt	Nam	

§ Tổ	chức	có	đăng	ký	kinh	doanh	trong	nước	
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§ Người	nước	ngoài	

§ Nhà	đầu	tư	nước	ngoài	

§ Tổ	chức	khác	

§ Người	không	quốc	tịch	cư	trú	tại	Việt	Nam	

o Thông	tin	định	danh:	tùy	thuộc	vào	loại	bên	bảo	đảm,	thông	tin	định	danh	sẽ	thay	

đổi	

§ Công	dân	Việt	Nam:	Số	CMND/Căn	cước	công	dân,	Họ	và	Tên	

§ Tổ	chức	có	đăng	ký	kinh	doanh	trong	nước:	Mã	số	thuế	và	Tên	

§ Người	nước	ngoài:	Họ	và	tên,	Số	Hộ	chiếu,	Quốc	gia	cấp	hộ	chiếu	(không	bắt	

buộc	nhập)	

§ Nhà	đầu	tư	nước	ngoài:	Mã	số	thuế	và	Tên	

§ Tổ	chức	khác:	Tên	tổ	chức	

§ Người	không	quốc	tịch	cư	trú	tại	Việt	Nam:	Họ	và	tên,	Số	thẻ	thường	trú	

o Địa	chỉ:	

§ Quốc	gia	(giá	trị	ngầm	định	là	Việt	Nam)	

§ Tỉnh/Thành	phố:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	tỉnh	thành	của	Việt	Nam	

nếu	quốc	gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	

được	chọn	không	phải	là	Việt	Nam.	

§ Quận/Huyện:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	quận	huyện	của	Việt	Nam	nếu	

quốc	gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	được	

chọn	không	phải	là	Việt	Nam.	

§ Điạ	chı	̉	
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Bên	nhận	bảo	đảm	

Trong	mục	này,	người	dùng	có	thể	nhamn	vào	nút	“Thêm	người	đăng	ký	là	Bên	nhận	bảo	

đảm”	hoặc	nhập	thông	tin	Bên	nhận	bảo	đảm	theo	các	trường	thông	tin	trong	biểu	mẫu.	

Nếu	người	dùng	nhamn	vào	nút	“Thêm	người	đăng	ký	là	Bên	nhận	bảo	đảm”,	hệ	thống	sẽ	

tự	động	lấy	các	thông	tin	của	người	đang	đăng	nhập	để	lưu	vào	Bên	nhận	bảo	đảm.	Nếu	

người	dùng	nhập	theo	biểu	mẫu	thì	sẽ	cần	nhập	các	thông	tin	sau:	

o Tên	

o Địa	chỉ:	

§ Quốc	gia	(giá	trị	ngầm	định	là	Việt	Nam)	

§ Tỉnh/Thành	phố:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	tỉnh	thành	của	Việt	Nam	nếu	

quốc	gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	được	

chọn	không	phải	là	Việt	Nam.	

§ Quận/Huyện:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	quận	huyện	của	Việt	Nam	nếu	quốc	

gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	được	chọn	

không	phải	là	Việt	Nam.	

§ Điạ	chı	̉	
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Tài	sản	bảo	đảm	

Thông	tin	tài	sản	bảo	đảm	bao	gồm:	

o Loại	tài	sản	bảo	đảm:	Phương	tiện	giao	thông	cơ	giới,	Nông	sản,		

o Miêu	tả	tài	sản	bảo	đảm:	người	dùng	có	thể	mô	tả	tài	sản	bảo	đảm	sao	cho	người	

đọc	có	thể	xác	định	được	tài	sản	mà	người	đọc	quan	tâm	có	nằm	trong	số	tài	sản	đã	

được	đem	ra	bảo	đảm	cho	giao	dịch	đã	được	đăng	ký	không.	

o Nếu	tài	sản	bảo	đảm	là	phương	tiện	cơ	giới,	người	cần	nhập	một	hoặc	nhiều	số	

khung,	số	máy,	biển	số.	Người	dùng	có	thể	tải	về	file	mẫu	định	dạng	CSV	sau	đó	nhập	

nhiều	số	khung,	số	máy,	biển	số	vào	file,	tải	lên	hệ	thống	để	hệ	thống	tự	động	nhập	

các	số	liệu	này	vào.	Người	dùng	có	thể	xóa	từng	số	khung	hoặc	lựa	chọn	nhiều	số	

khung	để	xóa	cùng	một	lúc.	Mỗi	số	khung	có	thể	kèm	theo	một	số	máy	và	biển	số.	

Tuy	nhiên	hai	trường	thông	tin	số	máy	và	biển	số	là	không	bắt	buộc.	

Với	trường	hợp	loại	tài	sản	bảo	đảm	là	phương	tiện	có	som 	khung,	người	dùng	có	thể	đánh	

damu	vào	ô	lựa	chọn	“Yêu	cầu	Trung	tâm	Đăng	Ký	thông	báo	về	việc	thế	chấp	Phương	tiện	

giao	thông	với	cơ	quan	có	thẩm	quyền”	để	yêu	cầu	Trung	tâm	thông	báo	về	tài	sản	thế	

chấp	với	cơ	quan	có	thẩm	quyền.	
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Sau	khi	điền	đầy	đủ	thông	tin,	người	dùng	nhamn	vào	nút	“Tiếp	tục”,	hệ	thống	sẽ	hiển	thị	lại	
toàn	bộ	các	thông	tin	người	dùng	đã	nhập	để	người	dùng	có	thể	kiểm	tra	trước	khi	nhamn	
vào	nút	“Ghi	lại”.	Khi	nhamn	vào	nút	“Ghi	lại”,	toàn	bộ	thông	tin	sẽ	được	lưu	vào	cơ	sở	dữ	
liệu	và	hệ	thống	hiển	thị	màn	hình	cảm	ơn	cùng	với	mã	số	PIN	được	cấp	cho	đơn	đăng	ký	
này.	Tại	thời	điểm	này	hệ	thống	sẽ	tự	động	gửi	email	cho	người	dùng	về	đơn	đăng	ký	đã	
được	ghi	lại	thành	công	và	gửi	email	thông	báo	cho	người	thực	hiện	đăng	ký.	
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Màn	hıǹh	xem	lại	đơn	đăng	ký	
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3.2	Thay	đổi	đơn	đăng	ký	đã	có	

Với	khách	hàng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
khách	hàng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	một	trong	các	liên	kết	sau	

o Đăng	ký	thay	đổi.	
o Xóa	đăng	ký	
o Đăng	ký	văn	bản	thông	báo	về	việc	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm	

Tùy	theo	loại	tài	khoản	và	quyền	truy	cập	mà	khách	hàng	có	thể	nhìn	thấy	một	số	hoặc	
toàn	bộ	các	liên	kết	trên.	

Sau	khi	khách	hàng	nhamn	vào	một	trong	các	liên	kết	trên,	khách	hàng	sẽ	cần	nhập	số	đơn	
đăng	ký	ban	đầu	và	mã	số	PIN.	Sau	khi	hệ	thống	kiểm	tra	và	xác	nhận	mã	số	PIN	khớp	với	
số	đơn	đăng	ký	ban	đầu,	hệ	thống	sẽ	chuyển	sang	màn	hình	tương	ứng.	

	

3.3	Đăng	ký	thay	đổi		
Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Đăng	ký	thay	đổi”	để	
thay	đổi	một	đăng	ký	đã	có.	

Trong	màn	hình	“Đăng	ký	thay	đổi”,	người	dùng	có	thể	thực	hiện	các	thao	tác	sau:	

o Sửa	đổi	Số	hợp	đồng	
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o Sửa	đổi	Ngày	ký	hợp	đồng	
o Thêm,	sửa,	xóa	bên	bảo	đảm	
o Thêm,	sửa,	xóa	bên	nhận	bảo	đảm		
o Thay	đổi	mô	tả	tài	sản	bảo	đảm	
o Thêm,	sửa,	xóa	các	số	khung	

Với	trường	hợp	loại	tài	sản	bảo	đảm	là	phương	tiện	có	som 	khung,	người	dùng	có	thể	đánh	
damu	vào	ô	lựa	chọn	“Yêu	cầu	Trung	tâm	Đăng	Ký	thông	báo	về	việc	thế	chấp	Phương	tiện	
giao	thông	với	cơ	quan	có	thẩm	quyền”	để	yêu	cầu	Trung	tâm	thông	báo	về	tài	sản	thế	
chấp	với	cơ	quan	có	thẩm	quyền.	
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3.4	Xóa	đơn	đăng	ký		

Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Xóa	đơn	đăng	ký”	để	
xóa	một	đơn	đăng	ký	đã	có.	

Tại	màn	hình	“Xóa	đơn	đăng	ký”,	hệ	thống	sẽ	hiển	thị	toàn	bộ	thông	tin	về	đơn	đăng	ký	
bao	gồm	đơn	đăng	ký	ban	đầu	và	các	đơn	đăng	ký	thay	đổi	có	liên	quan.	Với	trường	hợp	
loại	tài	sản	bảo	đảm	là	phương	tiện	có	som 	khung,	người	dùng	có	thể	đánh	damu	vào	ô	lựa	
chọn	“Yêu	cầu	Trung	tâm	Đăng	Ký	thông	báo	về	việc	thế	chấp	Phương	tiện	giao	thông	với	
cơ	quan	có	thẩm	quyền”	để	yêu	cầu	Trung	tâm	thông	báo	về	tài	sản	thế	chấp	với	cơ	quan	
có	thẩm	quyền.	

Người	dùng	sẽ	cần	nhamn	vào	nút	“Tiếp	tục”	để	xác	nhận	việc	xóa	đơn	đăng	ký.	Sau	khi	
người	dùng	nhamn	xác	nhận,	bản	ghi	đơn	đăng	ký	xóa	sẽ	được	lưu	vào	hệ	thống,	màn	hình	
thành	công	sẽ	hiện	thị	cho	biết	việc	xóa	đăng	ký	đã	thành	công.		

Sau	khi	đơn	đăng	ký	xóa	được	lưu	vào	hệ	thống	thì	trong	kết	quả	tra	cứu,	người	dùng	sẽ	
không	tìm	thấy	đơn	đăng	ký	này	nữa.			
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3.5	Đăng	ký	văn	bản	thông	báo	về	việc	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm	

Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Đăng	ký	văn	bản	thông	
báo	vex 	việc	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm”	để	thực	hiện	giao	dic̣h.		

Tại	màn	hıǹh	Đăng	ký	văn	bản	thông	báo	vex 	việc	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm,	hệ	thom ng	sẽ	tự	
động	hiện	ra	thông	tin	chi	tiem t	của	đơn	đăng	ký.	

Biểu	mẫu	thông	tin	chi	tiết	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm	bao	gồm	các	trường	thông	tin	sau:	

o Phương	thức:		
§ Bán	đấu	giá	
§ Bán	không	qua	đấu	giá	
§ Phương	thức	khác	

o Ngày	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm		
o Địa	chỉ	
o Mô	tả	tài	sản		
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Người	dùng	lưu	ý	trong	trường	hợp	xử	lý	toàn	bộ	tài	sản	bảo	đảm	thì	nhập	“Xử	lý	
toàn	bộ	tài	sản	bảo	đảm”.	Trường	hợp	xử	lý	một	phần	tài	sản	bảo	đảm	thì	nhập	“Xử	
lý	một	phần	tài	sản	bảo	đảm”	và	nhập	thông	tin	về	tài	sản	bị	xử	lý	

o Nghĩa	vụ	bảo	đảm	
o Lý	do	xử	lý	tài	sản	

Biểu	mẫu	thông	tin	chi	tiết	người	có	quyền	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm	bao	gồm	các	trường	
thông	tin	sau:	

o Tên	
o Số	điện	thoại	
o Email	
o Quốc	gia	(giá	trị	ngầm	định	là	Việt	Nam)	
o Tỉnh/Thành	phố:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	tỉnh	thành	của	Việt	Nam	nếu	quốc	

gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	được	chọn	không	
phải	là	Việt	Nam.	

o Quận/Huyện:	hộp	lựa	chọn	trong	danh	sách	quận	huyện	của	Việt	Nam	nếu	quốc	
gia	được	lựa	chọn	là	Việt	Nam.		Hộp	nhập	giá	trị	text	nếu	quốc	gia	được	chọn	không	
phải	là	Việt	Nam.	

o Điạ	chı	̉	

Sau	khi	điền	đầy	đủ	thông	tin,	khách	hàng	nhamn	vào	nút	“Tiếp	tục”,	hệ	thống	sẽ	hiển	thị	lại	
toàn	bộ	các	thông	tin	khách	hàng	đã	nhập	để	khách	hàng	có	thể	kiểm	tra	trước	khi	nhamn	
vào	nút	“Ghi	lại”.	Khi	nhamn	vào	nút	“Ghi	lại”,	toàn	bộ	thông	tin	sẽ	được	lưu	vào	cơ	sở	dữ	
liệu	và	hệ	thống	hiển	thị	màn	hình	cảm	ơn.	
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4. Yêu	cầu	cấp	bản	sao	của	đơn	đăng	ký		
Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Yêu	cầu	cấp	bản	sao”.	
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Tại	màn	hình	“Yêu	cầu	cấp	bản	sao”,	hệ	thống	sẽ	yêu	cầu	người	dùng	nhập	vào	số	đơn	
đăng	ký	(đây	có	thể	là	số	đơn	đăng	ký	ban	đầu	hoặc	số	đơn	đăng	ký	thay	đổi)	và	số	lượng	
bản	sao.		

	

Sau	khi	hệ	thống	xác	nhận	số	đơn	chính	xác,	màn	hình	sẽ	hiển	thị	chi	tiết	đơn	đăng	ký	và	
số	bản	sao	cần	cấp.	Khách	hàng	có	thể	thay	đổi	số	bản	sao	tại	màn	hình	này.	
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Sau	đó,	người	dùng	nhamn	nút	“Ghi	lại”,	hệ	thống	lưu	lại	yêu	cầu	để	nhân	viên	trung	tâm	
đăng	ký	xử	lý.	Người	dùng	sẽ	bị	tính	phí	theo	số	lượng	bản	sao	yêu	cầu	và	hệ	thống	hiển	
thị	màn	hình	cảm	ơn	kèm	theo	thông	báo	về	việc	nhân	viên	trung	tâm	đăng	ký	sẽ	xử	lý	và	
gửi	lại	bản	sao	cho	người	dùng.	

5. Yêu	cầu	gửi	phụ	lục	
Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Yêu	cầu	gửi	phụ	lục”.	

Tại	màn	hıǹh	yêu	caxu	phụ	lục,	người	dùng	caxn	nhập	som 	đơn	đăng	ký,	sau	đó	nhamn	“Tiemp	
tục”.	Người	dùng	có	thể	nhập	số	đơn	đăng	ký	lần	đầu,	đơn	thay	đổi	hoặc	đơn	xóa.		
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Màn	hình	yêu	cầu	phụ	lục	sẽ	tự	động	load	ra	danh	sách	số	khung,	người	dùng	có	the} 	bổ	
sung	biển	số,	số	máy	nếu	thiếu	thông	tin.	Các	trường	số	khung,	số	máy,	biển	số	xe	sẽ	là	bắt	
buộc	nhập.	Trường	hợp	yêu	cầu	thông	báo	về	việc	thế	chấp	Phương	tiện	giao	thông	có	số	
khung,	người	dùng	đánh	dấu	vào	số	khung	tương	ứng	rox i	nhamn	nút	“Ghi	lại”	
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Trường	hợp	người	dùng	yêu	cầu	thông	báo	về	việc	thế	chấp	phương	tiện	không	có	số	
khung	(Phương	tiện	giao	thông	đường	sắt,	Phương	tiện	giao	thông	thủy	nội	địa),	người	
dùng	bỏ	qua	bước	chọn	som 	khung	rox i	nhamn	“Ghi	lại”	

6. Xem	các	đơn	đăng	ký	đã	thực	hiện	
Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Xem	các	đơn	đăng	ký	
đã	thực	hiện”	để	xem	các	đơn	đăng	ký	đã	được	tạo.	

Tại	màn	hình	“Xem	các	đơn	đăng	ký	đã	thực	hiện”,	người	dùng	sẽ	nhìn	thấy	tất	cả	các	đơn	
đăng	ký	đã	thực	hiện	bao	gồm	đăng	ký	lần	đầu	và	đăng	kí	thay	đổi.	

Trong	cột	số	đơn	đăng	ký,	những	đơn	đăng	ký	có	dấu	+	là	những	đăng	ký	đã	có	thay	đổi.	
Người	dùng	nhamn	vào	dấu	+	để	xem	những	đăng	ký	thay	đổi	của	đăng	ký	đó.	Để	xem	chi	
tiết	từng	đơn	đăng	ký	người	dùng	nhamn	vào	số	đơn	đăng	ký.	

	

Tại	màn	hình	xem	chi	tiết,	hệ	thống	sẽ	hiền	thị	tất	cả	thông	tin	bao	gồm:	đơn	đăng	ký	lần	
đâu	và	các	thay	đổi	của	đăng	ký	đó.	Sau	khi	hoàn	tất	viêc	xem	chi	tiết,	người	dùng	có	thể	
nhamn	vào	nút	“Quay	lại”	để	quay	về	màn	hình	xem	các	đơn	đăng	ký	đã	thực	hiện.	

7. Cung	cấp	thông	tin	có	cấp	giấy	chứng	nhận	(GCN)	
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Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Tra	cứu	thông	tin	có	
cấp	giấy	chứng	nhận	(GCN)”	để	tiến	hành	tra	cứu	thông	tin.	

Trong	màn	hình	“Tra	cứu	thông	tin	có	cấp	giấy	chứng	nhận	(GCN),	người	dùng	có	thể	tra	
cứu	thông	tin	dựa	vào	3	tiêu	chí	dưới	đây:	

o Số	đơn	đăng	ký	
o Bên	bảo	đảm	
o Số	khung	

Màn	hình	tra	cứu	thông	tin	có	cấp	GCN	giống	với	màn	hình	tra	cứu	thông	tin	mieon	phı.́	Tuy	
nhiên	sau	khi	thực	hiện	tra	cứu	xong,	hệ	thống	sẽ	tıńh	phı	́cho	người	dùng	đồng	thời	tạo	
một	yêu	cầu	cấp	giấy	chứng	nhận	tra	cứu	thông	tin.	Nhân	viên	trung	tâm	đăng	ký	sẽ	xử	lý	
yêu	cầu	này	và	in	GCN	gửi	cho	khách	hàng.	

	

	

Sau	khi	lựa	chọn	tiêu	chí	tìm	kiếm	và	điền	đầy	đủ	thông	tin,	người	dùng	nhamn	vào	nút	“Ghi	
lại”	thì	màn	hình	chi	tiết	đăng	ký	đó	sẽ	hiển	thị.	Bên	trái	màn	hình	có	nút	“Download,”	
người	dùng	có	tải	biễu	mẫu	yêu	cầu	giấy	chứng	nhận	cung	cấp	thông	tin.	
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8. Thanh	toán	trực	tuyến	và	thông	báo	phí		
Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Thanh	toán	trực	tuyemn	
và	thông	báo	phı”́	đe} 	xem	chi	tiem t	các	thông	báo	phı	́của	tài	khoản	hoặc	thanh	toán	trực	
tuyemn.		

Màn	hıǹh	sẽ	hiện	ra	danh	sách	các	thông	báo	phı	́của	tài	khoản	với	các	trường	thông	tin	
như	sau:		

o Som 	thông	báo	phı	́
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o Ngày		
o Tên	khách	hàng		
o To}ng	som 	tiexn	phải	thanh	toán	
o Som 	tiexn	còn	nợ	
o Trạng	thái		
o Xem/	Thanh	toán	

Người	dùng	có	the} 	nhamn	vào	“Xem”	đe} 	tải	vex 	file	PDF	chi	tiem t	thông	báo	phı,́	hoặc	nhamn	
vào	“Thanh	toán”	đe} 	được	chuye}n	sang	co} ng	thanh	toán	trực	tuyemn	Keypay.	Sau	khi	
hoàn	thành	giao	dic̣h,	hệ	thom ng	sẽ	tự	động	chuye}n	vex 	màn	hıǹh	thông	báo	phı	́với	trạng	
thái	giao	dic̣h	hoàn	thành	

	

9. Cập	nhật	hoặc	xem	thông	tin	tài	khoản	khách	hàng		
Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Cập	nhật	hoặc	xem	
thông	tin	tài	khoản	khách	hàng”		

Màn	hıǹh	sẽ	hiện	ra	toàn	bộ	thông	tin	tài	khoản	với	các	trường	thông	tin	sau:		

o Loại	hıǹh:	Cá	nhân	hoặc	to} 	chức	
o Tên	tổ	chức	với	trường	hợp	đăng	ký	là	To} 	chức	hoặc	Họ	và	Tên	đom i	với	người	đăng	

ký	là	Cá	nhân		
o Som 	Điện	thoại	
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o Som 	Fax	
o Điạ	chı	̉	
o Đăng	ký	nhận	thông	báo	phı	́bản	giamy	
o Danh	sách	email	nhận	thông	báo	phı	́hàng	tháng	

Người	dùng	có	the} 	cập	nhật	thêm	các	điạ	chı	̉email	đe} 	nhận	thông	báo	phı	́hàng	
tháng,	sau	đó	nhamn	“Ghi	lại”	đe} 	lưu	vào	hệ	thom ng.		

o Số	giấy	tờ	xác	định	tư	cách	pháp	lý	(Mã	số	thuế,	số	đăng	ký	kinh	doanh,	 ...)	với	
trường	hợp	đăng	ký	là	To} 	chức	và	Som 	CMND/	Căn	cước	công	dân	với	trường	hợp	
đăng	ký	là	Cá	nhân		

o Lựa	chọn	lại	Trung	tâm	đăng	ký		
Người	dùng	có	the} 	lựa	chọn	lại	Trung	tâm	đăng	ký	của	mıǹh	ba»ng	cách	lựa	chọn	lại	
trung	tâm	trong	hộp	thoại	lựa	chọn,	sau	đó	nhamn	“Ghi	lại”đe} 	lưu	vào	hệ	thom ng.		

	

10. 	Quản	lý	người	dùng	của	tài	khoản	
Mỗi	tài	khoản	khách	hàng	có	thể	có	nhiều	tài	khoản	người	dùng	với	những	quyền	được	
cấp	phép	riêng	biệt.	

Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Tài	khoản”	sau	đó	nhamn	vào	liên	kết	“Quản	lý	người	dùng	
của	tài	khoản”	để	truy	cập	vào	chức	năng	quản	lý	người	dùng,	trong	đó	có	thể	tạo	mới,	
sửa	các	tài	khoản.	
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10.1	Thêm	người	dùng	
Sau	khi	nhamn	“Thêm	người	dùng”,	người	dùng	sẽ	được	dẫn	đến	màn	hình	Tạo	mới	người	
dùng	bao	gồm	những	trường	thông	tin	sau:		

o Họ	và	Tên	
o Số	điện	thoại		
o Số	Fax	
o Điạ	chı	̉email		
o Quyền	được	phép	

§ Quản	lý	người	dùng		
§ Quản	lý	tài	khoản		
§ Đăng	ký	giao	dic̣h	bảo	đảm,	hợp	đox ng		
§ Đăng	ký	thay	đo} i,	Xóa	
§ Đăng	ký	văn	bản	thông	báo	vex 	việc	xử	lý	tài	sản	bảo	đảm		
§ Yêu	caxu	bản	sao	đơn	đăng	ký		
§ Yêu	caxu		gửi	phụ	lục	
§ Xem	các	đơn	đăng	ký	đã	thực	hiện		
§ Yêu	caxu	cung	camp	thông	tin		
§ Thanh	toán	phı́	
§ Yêu	caxu	hoo 	trợ	
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o Mật	kha}u		
o Xác	nhận	mật	kha}u		

	
Trong	số	các	trường	thông	tin	khai	báo	trên,	ngoại	trừ	trường	Số	fax	là	không	bắt	buộc,	
các	trường	còn	lại	là	bắt	buộc.	Khách	hàng	cần	phải	điền	đủ	thông	tin	trước	khi	lưu	lại.	
Tại	trường	Quyền	được	phép,	khách	hàng	cần	chọn	vào	ô	lựa	chọn	nằm	ở	bên	dưới	để	xác	
định	quyền	mà	tài	khoản	mới	được	phép.	

	
	

10.2	Xem	thông	tin	người	dùng	
Tại	màn	hình	này,	khi	khách	hàng	nhamn	vào	nút	Xem,	họ	có	thể	xem	thông	tin	chi	tiết	tài	
khoản	với	những	thông	tin	chi	tiết	sau:		

o Tên	người	dùng	
o Điạ	chı	̉email		
o Trạng	thái		(Kıćh	hoạt	hoặc	Đóng)		
o Thời	điểm	tài	khoản	được	tạo		
o Thời	điểm	tài	khoản	được	cập	nhật	
o Các	quyền	mà	tài	khoản	được	cấp	
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10.3	Cập	nhật	thông	tin	người	dùng	
Tại	màn	hıǹh	này,	khi	người	dùng	nhamn	vào	nút	“Chın̉h	Sửa”,	họ	có	thể	xem	thông	tin	chi	
tiết	tài	khoản	với	những	thông	tin	chi	tiết	sau:		

o Lựa	chọn	trạng	thái:	Hoạt	động	hoặc	Đóng	
o Họ	và	Tên		
o Số	điện		thoại	
o Số	Fax	
o Điạ	chı	̉Email		
o Quyền	được	phép	:	các	 ô	 lựa	chọn	với	danh	sách	các	quyền	được	phép	để	chọn	

quyền	cho		người	dùng		

Sau	khi	cập	nhật	các	trường	thông	tin,	khách	hàng	chọn	Lưu	lại,	hệ	thống	sẽ	xác	nhận	lại	
thông	tin	(đồng	thời	kiểm	tra	lại	địa	chỉ	email	để	đảm	bảo	nó	chưa	được	sử	dụng	trước	
đó)	rồi	lưu	lại	dữ	liệu.	

11. 	Thông	tin	cá	nhân	
Sau	khi	đăng	nhập,	khách	hàng	có	thể	Xem/Cập	nhật	thông	tin	tài	khoản	đăng	nhập	của	
họ	tại	màn	hình	này		

o Họ	và	Tên	(Khách	hàng	chı	̉được	xem	mà	không	được	phép	cập	nhật	thông	tin)	
o Điạ	chı	̉Email	(Khách	hàng	có	the} 	xem	và	cập	nhật)	
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	O¼ 	lựa	chọn	để	thay	đổi	mật	khẩu	được	hiển	thị	tại	đây.	Khách	hàng	chọn	vào	ô	lựa	chọn	
nếu	muom n	thay	đổi	mật	khẩu	và	các	trường	thay	đổi	thông	tin	sẽ	hiện	ra			

o Mật	khẩu	hiện	tại	
o Mật	khẩu	mới	
o Nhập	lại	mật	khẩu	mới	

Sau	khi	nhập	hết	các	trường	thông	tin,	và	chọn	lưu	lại.	Mật	khẩu	mới	của	khách	hàng	sẽ	
được	lưu	lại	

	

12. 	Hỗ	trợ	khách	hàng	
Hệ	thống	hỗ	trợ	khách	hàng	là	một	công	cụ	mà	khách	hàng	có	thể	yêu	cầu	sự	trợ	giúp	từ	
nhân	viên	của	Cục	đăng	kí	và	các	trung	tâm	đăng	ký.	

Với	người	dùng	đã	đăng	nhập	và	có	đủ	điều	kiện	để	thực	hiện	giao	dịch	trên	hệ	thống,	
người	dùng	nhamn	vào	liên	kết	“Hoo 	trợ	khách	hàng”	đe} 	gửi	Yêu	caxu	hoo 	trợ.		

12.1	Tạo	mới	yêu	cầu	hỗ	trợ	
Màn	hıǹh	tạo	mới	Yêu	caxu	hoo 	trỡ	có	các	trường	thông	tin	như	sau:		

o Mức	độ	ưu	tiên	(Thamp,	Trung	bıǹh,	Cao)	
o Phòng	ban		



 

						

Tài	liệu	hướng	dẫn	sử	dụng	dành	cho	khách	hàng	
DTN	Co.,	Ltd	-	www.dtn.com.vn	

38	

Người	dùng	có	the} 	 lựa	chọn	điạ	đie}m	mà	mıǹh	gửi	yêu	caxu	trong	hộp	thoại	 lựa	
chọn	

§ Cục	đăng	ký	Quom c	gia	giao	dic̣h	bảo	đảm		
§ Trung	tâm	đăng	ký	giao	dic̣h,	bảo	đảm	tại	TP	Hà	Nội		
§ Trung	tâm	đăng	ký	giao	dic̣h,	bảo	đảm		tại	TP	Đà	Na½ng		
§ Trung	tâm	đăng	ký	giao	dic̣h,	bảo	đảm	tại	TP	Hox 	Chı	́Minh		

o Tiêu	đex 	
o Nội	dung		

	

	

Người	dùng	sau	khi	điexn	hem t	các	trường	thông	tin	rox i	nhamn	nút	“Gửi	Yêu	Caxu”.	Yêu	caxu	hoo 	
trợ	của	quý	khách	sẽ	được	gửi	đemn	Cục	đăng	ký	hoặc	các	trung	tâm	đăng	ký.		

12.2	Gửi	yêu	cầu	hỗ	trợ		
	Yêu	caxu	hoo 	trợ	sau	khi	được	gửi	thành	công	sẽ	được	lưu	lại	trên	màn	hıǹh	danh	sách	các	
yêu	caxu	hoo 	trợ.			
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12.3	Xem	yêu	cầu	hỗ	trợ		

Từ	màn	hıǹh	danh	sách	các	yêu	caxu	hoo 	trợ,	người	dùng	có	the} 	nhamn	nút	“Xem”	đe} 	xem	lại	
yêu	caxu	hoo 	trợ	của	mıǹh	cũng	như	trả	lời	của	Cục	đăng	ký	hay	các	Trung	tâm	đăng	ký.	
Người	dùng	cũng	có	the} 	phản	hox i	lại	câu	trả	lời	của	Cục	đăng	ký	hay	các	Trung	tâm	đăng	
ký	trong	trường	hợp	vaon	caxn	được	hoo 	trợ.		
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