
Kính gửi:   
- Các Sở, Ngành; 
- Ban Quản lý Khu Kinh tế; 
- UBND các huyện, thành phố. 

Trong thời gian theo dõi, hỗ trợ và vận hành Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tỉnh Đồng Tháp (Hệ thống Tỉnh). Tổ hỗ trợ ghi nhận nhiều yêu 
cầu từ phía người dùng về các lỗi phát sinh trong quá trình sử dụng. Qua rà soát 
và kiểm tra, Tổ đã tìm ra nguyên nhân và cách khắc phục nhanh đối với các lỗi cơ 
bản. Nhằm đảm bảo quá trình xử lý hồ sơ trên Hệ thống Tỉnh diễn ra liên tục, giúp 
tỷ lệ giải quyết hồ sơ của các đơn vị đạt kết quả tốt nhất, đồng thời hạn chế tình 
trạng phải chờ đợi Bộ phận kỹ thuật xử lý nhiều yêu cầu của cán bộ. Tổ hỗ trợ Hệ 
thống hướng dẫn các đơn vị, địa phương xử lý nhanh các lỗi phát sinh trên Hệ 
thống Tỉnh (Phụ lục kèm theo).  

Về Hướng dẫn có 2 phần: (I) Các lỗi thường gặp (dành người sử dụng); (II) 
Cấu hình quản trị (dành cho quản trị của Sở, Ban, Ngành – thực hiện cấu hình cho 
các lĩnh vực, thủ tục phụ trách); (III) Hướng dẫn khác: thay đổi mật khẩu, số hoá. 

Lưu ý: 
- Đề nghị công chức tại bộ phận một cửa và bộ phận phụ trách IT của đơn 

vị quan tâm, theo dõi xử lý. 
- Đề nghị quản trị phụ trách cập nhật, cấu hình thủ tục tại các Sở, Ngành 

quan tâm cập nhật, bổ sung các thủ tục mới ban hành.  
- Mọi vướng mắc trong quá trình sử dụng, cán bộ vui lòng thông tin nhanh 

lên nhóm Zalo để được hỗ trợ. 
Kính gửi Quý đơn vị, địa phương triển khai đến các bộ phận thực hiện./. 

Nơi nhận:       
- Như trên; 
- VPUBND Tỉnh; 
- STTT (b/c) 
- GĐ Sở Nguyễn Lâm Thanh Thủy (b/c);  
- Ban Giám đốc TT;            
- Lưu: VT, PTPM. 

KT. GIÁM ĐỐC 
PHÓ GIÁM ĐỐC 

 
 
 
 
 

Trần Phước Dư 

  

SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG  
TRUNG TÂM CHUYỂN ĐỔI SỐ  

TỈNH ĐỒNG THÁP 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:          /TTCĐS-PTPM 
V/v hướng dẫn xử lý nhanh các lỗi phát sinh trên 

Hệ thống giải quyết thủ tục hành chính Tỉnh 

Đồng Tháp, ngày        tháng 11 năm 2024 

  



PHỤ LỤC 
HƯỚNG DẪN XỬ LÝ NHANH CÁC LỖI PHÁT SINH 

(Kèm theo Công văn số         /TTCĐS-PTPM ngày     tháng      năm 2024  
của Trung tâm Chuyển đổi số tỉnh Đồng Tháp) 

 

I. CÁC LỖI THƯỜNG GẶP VÀ CÁCH KHẮC PHỤC  
1. Lỗi thanh toán  

Nhận diện: Đối với hồ sơ khi tra cứu tại cổng Dịch vụ công quốc gia tại 
đường dẫn: https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html và kết quả 
thu về “Không tìm thấy hồ sơ nào thoả mãn điều kiện tìm kiếm”. 

 
Hướng xử lý: Vào chi tiết hồ sơ bị lỗi thanh toán, nhấn nút Đồng bộ lại. Nếu 

trạng thái đồng bộ DVCQG từ Thất bại chuyển sang Thành công => cán bộ thực 
hiện Thanh toán lại. Ngược lại, thông báo lên nhóm hỗ trợ zalo để kỹ thuật kiểm 
tra.  

 

 
2. Lỗi người dùng  
2.1 . Đăng nhập, hệ thống báo lỗi 404 

Nhận diện: Đăng nhập thành công nhưng khi chuyển vào một cửa hoặc dịch 
vụ công bị thông báo lỗi 404. 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html


 
Hướng xử lý: Thực hiện xóa lịch sử trình duyệt / chuyển sang trình duyệt 

khác / dùng trình duyệt ẩn danh / Dùng tổ hợp phím Ctrl+Shift+R.  
2.2 . Ký số không được 

Nhận diện: Lãnh đạo không ký số được, văn thư không đóng dấu được do 
lỗi phiên bản phần mềm ký số hoặc USB token không nhận diện. 

Hướng xử lý: 
- Kiểm tra xem cắm USB ký số vào máy tính đã nhận được tín hiệu hay chưa? 
- Kiểm tra phần mềm ký số còn hạn không?  
- Kiểm tra đã mở phần mềm ký số chưa?  
- Kiểm tra xem có phải đang sử dụng phiên bản thử nghiệm? à cần cài đặt lại 

phiên bản chính thức. 
2.3 . Trường hợp chuyển nhầm 

Nhận diện: Chuyển nhầm cán bộ chuyên môn (hoặc chuyển cho cán bộ đã 
chuyển công tác/nghỉ việc), chuyển nhầm lãnh đạo, lãnh đạo chuyển sang nhưng 
chưa ký số, văn thư chuyển sang nhưng chưa đóng dấu, nhấn nhầm nút từ chối 
giải quyết,… 

Hướng xử lý:  
Nhờ tổ hỗ trợ chuyển trả lại bước trước khi thực hiện. 
Thường xuyên rà soát cán bộ quản lý: vị trí phụ trách, tài khoản và mật khẩu. 

Để kịp thời điều chỉnh, cấu hình. Tránh dẫn đến những tình huống làm treo hồ sơ 
khi không có cán bộ đăng nhập xử lý.  

Khi cán bộ phụ trách điều chuyển công tác phải thông tin đến tổ hỗ trợ khoá 
tài khoản hoặc cấp bổ sung tài khoản mới. 

3. Lỗi hồ sơ liên thông 3 trong 1  
Nhận diện: Đã gửi hồ sơ nhưng một cửa không nhìn thấy được hồ sơ, một 

cửa chuyển sang phần mềm tư pháp nhưng phần mềm tư pháp không nhận được, 
phần mềm tư pháp đã xử lý xong một cửa không cập nhật được, các phần mềm 
liên thông đã hoàn thành cổng dịch công quốc gia, tỉnh vẫn chưa kết thúc. 

 



 

 
Hướng xử lý: 

- Lưu ý các hồ sơ mới được nộp từ dịch vụ công liên thông cần chờ trong 
khoảng thời gian ít nhất 5 phút (để phía hệ thống DVCLT đồng bộ về Hệ thống 
Giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh), sau khi Phần mềm quản lý hộ tịch dùng 
chung (Bộ Tư pháp) thực hiện xong cũng cần thời gian ít nhất 5 – 10 phút để hệ 
thống đồng bộ về Hệ thống của Tỉnh. Trường hợp quá thời gian trên thì thực hiện 
tra cứu trạng thái trên Phần mềm dịch vụ công liên thông (hướng dẫn bên dưới), 
để báo bộ phận kỹ thuật trên nhóm hỗ trợ - vui lòng sao chép mã hồ sơ vào nhóm 
hỗ trợ để thuận tiện cho kỹ thuật xử lý. 

- Tra cứu hồ sơ để theo dõi tiến trình trên dịch vụ công quốc gia theo đường 
dẫn: https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html 

 
- Tra cứu hồ sơ để theo dõi tiến trình trên dịch vụ công liên thông theo đường 

dẫn: https://lienthong.dichvucong.gov.vn/#/tra-cuu-ho-so 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html


 
- Tại bước này cán bộ lưu ý vào trạng thái liên thông để có thể yêu cầu hỗ trợ 

cho phù hợp đối với các phần mềm liên thông. 
II. CẤU HÌNH QUẢN TRỊ  

1. Số hóa thành phần đầu vào không được tính điểm 
Nhận diện: những hồ sơ người dân nộp vào mục Thành phần khác, dẫn đến 

số hóa thành phần đầu vào không được tính điểm. Hướng dẫn cấu hình như sau:  
- Mẫu hồ sơ => chọn thủ tục cần cấu hình => nhấn chuột phải, chọn Sửa 

 
- Chọn Thành phần hồ sơ 

 



- Tại mục Tài liệu khác => chọn Giấy tờ nộp vào 

 
2. Cấu hình liên quan thanh toán trực tuyến 

Nhận diện: Lỗi không có chức năng thanh toán, nhập số tiền thanh toán,… 
IT đơn vị thực hiện cấu hình lại theo hướng dẫn sau:  

- Tại mục Quy trình thủ tục => chọn quy trình cần cấu hình thanh toán => 
nhấn chuột phải, chọn Sửa. 

 
- Chọn qua tab THAO TÁC => tìm thao tác “Tiếp nhận hồ sơ” => nhấn  

 
- Tại mục Yêu cầu thanh toán: chọn “Yêu cầu quyết toán phí” 



- Chuỗi cấu hình tính phí: nhập chuỗi {"api": "", "bank": false, "keypay": 
false,"editable": 3} 

 
***Lưu ý:  

- Thực hiện các thao tác có mã 1100, 2000. 
- Cấu hình "editable": 3 nghĩa là cho phép sửa phí và lệ phí;  "editable": 2 chỉ 

cho phép sửa lệ phí. 
3. Cấu hình tải tài liệu đối với hồ sơ từ chối giải quyết (dành cho quản trị 

Sở, ban ngành): 
*Đối với các huyện/thành phố vui lòng liên hệ quản trị của lĩnh vực phụ trách 

cấu hình, hoặc liên hệ nhóm hỗ trợ.  
Nhận diện: Từ chối giải quyết không có chỗ thêm tài liệu đính kèm. 
Hướng xử lý: Truy cập vào quản trị  

- Vào mục “Mẫu hồ sơ” 

 

- Chọn mẫu hồ sơ tương ứng => Nhấp chuột phải chọn “Sửa” => “Thành 
phần hồ sơ”: 



 

- Tại mục “Thành phần hồ sơ” click icon (+) thêm mới thành phần hồ sơ  

 

- Điền thông tin ở các trường thông tin tương ứng như hình dưới đây sau đó 
nhấn “Ghi lại”: 



 
- Sau khi cấu hình xong mẫu hồ sơ. Tiếp đến vào mục “Quy trình”: 

 

- Chọn Quy trình tương ứng click chuột phải chọn “Sửa” = > “Thao tác” 

 



- Tại mục thao tác tìm đến thao tác “4200” nhập thông tin như hình bên dưới 
sau đó nhấn cập nhật:  

 

- Hoàn thành cấu hình đính kèm văn bản từ chối của cán bộ một cửa. 
III. HƯỚNG DẪN KHÁC 

1. Thay đổi mật khẩu đã hết hạn  
- Truy cập đường dẫn: https://mail.dongthap.gov.vn/ 

 
2. Đổi mật khẩu định kỳ/thường xuyên 
- Truy cập đường dẫn: https://mail.dongthap.gov.vn/ 
- Đăng nhập với tài khoản mail công vụ (có địa chỉ mail là @dongthap.gov.vn) 

và mật khẩu hiện tại (hoặc mật khẩu đã được kỹ thuật reset)  

https://mail.dongthap.gov.vn/
https://mail.dongthap.gov.vn/


- Sau đó, chọn biểu tượng  ở góc phải màn hình => chọn Thay đổi mật 
khẩu. 

 
- Thực hiển đổi mật khẩu tại đây:  

 
***Lưu ý: người dùng nên đặt mật khẩu đáp ứng độ phức tạp bao gồm: chữ cái 
in hoa, chữ thường, số và ký tự đặc biệt.   



3. Hướng dẫn thực hiện số hoá trên hệ thống GQTTHC 

 

 
Bộ phận Một cửa:  

- Đối với Thành phần đầu vào (Tài liệu nộp): nhấn nút “Ký số”, chọn Ký 
duyệt.  

Bộ phận Văn thư:  
- Đối với Thành phần đầu vào (Tài liệu nộp): nhấn nút “Ký số”, chọn Sao văn 

bản điện tử => nhấn nút “Số hóa”. 

 
Hình ảnh Thành phần đầu vào đã thực hiện Số hóa 



- Đối với Kết quả xử lý:  
+ File đã được lãnh đạo ký số trên phần mềm một cửa: nhấn nút “Ký số”, 

chọn Đóng dấu phát hành => nhấn nút “Số hóa”. 
+ File đã được ký số và đóng dấu trên phần mềm Idesk: đính kèm file Idesk 

=> nhấn nút “Số hóa”. 

 

+ File scan: nhấn nút “Ký số”, chọn Sao văn bản điện tử => nhấn nút “Số 
hóa”. 
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