HE THONG NOP HO SO HOP CHUAN HUONG DAN NGUOI DUNG

LO TRINH THUC HIEN
AY A d r N = rd
Tw dang ky tai khoan
y4 > = A
den gwi ho so
Tai liéu danh cho t chirc, ca nhan st dung hé théng ndp hd so chirng nhan hop chuan. Thuc hién theo the

tw bén dwdi dé tao tai khoan, tai tai liéu va xac nhan hoé so da duoc gui.

Dia chi truy cap
https://hc.vienkhoahocpccc.com/kiemdinh/login
S dung may tinh dé thuan tién nhap théng tin va chon tép dinh kém.

01 Dang ky tai khoan méi (trang 2)

02 Nhan thong tin tai khoan va dang nhap (trang 3)
03 Tao bo h6 so méi (trang 4)

04 Chon danh muc tai liéu (trang 5)

05 Chon tép va tai Ién hé théng (trang 6)

06 Kiém tra va gwvi hé so (trang 7)

07 Theo dbi trang thai, tai két qua (trang 8)

Chuin bj trwéc khi bt dau

Théng tin t& chirc va déng ky kinh doanh (DKKD); théng tin ngwdi lam don, nguoi dai dién va gidy to dinh
danh; email dang st dung; tép Pon dé nghi hop chuan va Ban vé k§ thuat. Chuan bj thém tai liéu khac néu
can.

Anh trong tai liéu dwoc dwng tir giao dién ma ngudn hién tai va st dung di liéu mau. Khung mau cam danh dau vij tri thao tac. Thay
toan bo théng tin mau béng thong tin thwc té cta ban.
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HE THONG NOP HO SO HOP CHUAN HUONG DAN NGUOI DUNG

BUOC 01
o r N = > y nu
Pang ky tai khoan m¢i
Tai trang dang nhap, chon Pang ky; hoac m& hc.vienkhpccc.com/kiemdinh/register.

DANG KY TAI KHOAN MO

Sau khi dang ky, ban sé nhan dwgc email chira théng tin dang nhap. Vui long kiém tra ca hép thw dén va thw muc spam.

Thoéng tin dang ky

Tén té chirc Dia chi

[ Céng ty Minh Hoa ] Dia chi cia t& chirc

Tén ngwdi lam don Dién thoai Email
Nguyén Van A 0900000000 user@example.com
DKKD sé Ngay DKKD lan déu Nei cap DKKD
0123456789 01/15/2020 Co quan cép DKKD

Lan cudi DPKKD Ngay DKKD lan cudi

Neoi DPKKD lan cubi

mm/dd/yyyy

Ho tén ngwoi dai dign Chirc danh S$6 CMND/HS chiéu

Nguyén Van A Giam déc [ 012345678901 ]
Ngay cap CMND/H chiéu

05/20/2021
Ma hinh anh

A7K9 = Nhgp ma
3

Quén mat khdu?

I Ding ky I V& d3ng nhap

Hinh 1. Biéu mau dang ky tai khodn; cac thong tin hién thij I1a vi du.

1. Dién tén t6 chirc, dia chi, t&n ngwdi lam don, dién thoai, email va théong tin DPKKD. Cac muc “Lan cudi
DKKD” chi dién khi co théng tin thay déi.

2. Dién ho tén nguoi dai dién, chirc danh, s CMND/H6 chiéu va ngay cip. Chon ngay bang biéu twong lich;
céach hién thj ngay cé thé tay trinh duyét.

3. Nhap ding ma hinh anh dang hién thi, réi bAm Dang ky. Dung nut lam mai bén canh anh néu ma kho doc.

Néu co théng bao 16i, stra trworng dwgc bao va thir lai. Email phai chinh xac dé nhan théng tin tai khoan;
s6 CMND/Hb chiéu da dang ky khéng thé dung dé tao tai khoan trung.
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Nhan tai khoan va dang nhap

Pang ky thanh cong

Tai khoan cla ban:

+ Tén dang nhap: user_012345678901
« Mat khau: (mat khdu hé théng cép)

Hinh 2. Khi thanh céng, hé théng hién thj tén dang nhap va mat khau dwoc cap.

Lwu théng tin tai khoan tir théng bao Dang ky thanh céng. Kiém tra email dang ky, bao gém thu muc
spam/thw rac. BAm Pi t&i dang nhap.

HE THONG NOP HO SO CHUNG
NHAN HOP CHUAN

Dang nhap dé tiép tuc xt ly hd so
Tén dang nhap
& Nhap tén dang nhap
Mat khau
@ Nhap mat khat

Ma bao mat

A 7K9 Nhéap ma bao mat
) DANG NHAP
1
Quén mat khau?

i= Danh séch t6 chifc da cdng b hop chuan

Hinh 3. Nhap tai khodn, mat khu va ma bao mat tai trang dang nhap.

1. Nhap tén d&ng nhap do hé théng cép (vi du: user_012345678901) va mat khau twong (ng. Khong dung
email thay cho tén dang nhap.

2. Nhap ma bao mat néu cd, réi bAm Dang nhap. Khi d&ng nhap thanh cong, ban dwoc chuyén dén Kho hé
SO.

Néu quén mat khau, chon Quén mat khau? va nhap email da dang ky. Néu chwa nhan dwoc email,
kiém tra spam hoac lién hé don vi tiép nhan qua thong tin trén website.

VIEN KHOA HOC PCCC | Cap nhat 10/10/2026 3/9



HE THONG NOP HO SO HOP CHUAN HUONG DAN NGUOI DUNG

BUOC 03

Tao bd ho so m&i

Trong Kho hd so, bAm Tao bd hé so mé&i. Hé théng mé biéu mau bén duwéi va dién sén thong tin tir tai
khoan.

LA . " z Quay lai

Tao méi hd so chirng nhan hop chuan
Tén té chire Dia chi

Céng ty Minh Hoa Dia chi cla té chirc
Tén ngwei lam don bién thoai

Nguy&n Van A 0900000000
Email PKKD sb

user@example.com 0123456789
Ngay DKKD Noi cap DKKD

01/15/2020 Co quan cép DKKD
Lan cudi DKKD (néu co) Ngay DKKD lan cubi (néu co6) Noi DKKD lan cudi (néu co)

mm/dd/yyyy

Ho tén ngwoi dai dién Chirc danh

Nguyén Van A Giam déc
S6 CMND/CCCD Ngay cap CMND/CCCD

012345678901 05/20/2021

[ Tao méi hé so chirng nhan hep chudn
Hinh 4. Kiém tra théng tin td chirc va ngudi dai dién trwédc khi tao hd so.

1. Ra soat tén t6 churc, dia chi, dién thoai, email, DKKD va théng tin nguoi dai dién. Dién da cac truong bat
budc; stra thong tin chwa dung.

2. BAm Tao mé&i hé so chirtng nhan hop chuan. Khi thanh céng, hé théng mé trang dinh kém tai liéu cho hé
so vira tao.

3. Dé tiép tuc mot hd so da co, quay vé Kho hé so va bAm ma hod so & cot Chon ho so.

Ghi nh& ma hd so dang thao tac. Tao bd hdé so méi chi khdi tao hé so; ban can tai du tai liéu va thuc
hién bwéc giri & trang 7.
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BUOC 04

Chon dung danh muc tai liéu

Binh kém hé so Danh sach tai ligu da giri — H6 so hop chuan 123/CVV Chon danh muc bén trai dé thém
— 123/CVV

. Xem Hoi
o B el Tai liéu (tén file) lai Capnhat dap  Tra loi chi tiét Sira  Xoa
hop chuan (bat
— 1. Don dé nghj hop chuan 1011012026 S o
o 2. Ban v& ky thuat (bt buge)
. ban ve Ky thua .
, don_de_nghi.pd
(bét buéc) 0 (don_de_nghi.pd)
2. Ban vé kj thuat (bat 10/10/2026 VA |
o 3. Tai liéu khac o buéc)
(ban_ve_ky_thuat.pdf)

Hinh 5. Bén trai la cac danh muc; bén phai la danh sach tai liéu clta ho so (dir liéu méu).

1. DPon dé nghi hop chuan (bat budc)

Chuén bi tép don theo yéu ciu ctia don vi tiép nhan. BAm d4u + mau xanh & dong danh muc 1 dé mé ctra s6
tai lén.

2. Ban vé ky thuat (bat budc)

Bam dau + & danh muc 2 va tai tép ban vé twong (ng. M&i danh muc bat budc can cé it nhat mot tai liéu.

3. Tai liéu khac (tuy chon)
Chi thém khi ¢6 tai liéu bd sung. Néu da thém mat dong tai liéu, dong dé cling phai cé tép dinh kém trudc khi

> .

guri.

B4&m tén danh muc dé chon nhém; bdm dau + dé thém tai liéu. Bang bén phai hién thi tdng hop tai liéu
cla ca hod so. Ludn kiém tra ma hé so phia trén trwéc khi tai [én.

Néu ho so ¢ trang thai khoa (close) hodc da duyét/hoan thanh, hé théng chi cho xem va khéng cho thém,
stra hodc xoda tai liéu.
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HE THONG NOP HO SO HOP CHUAN HUONG DAN NGUOI DUNG

BUOC 05

Chon tép va tai Ién hé thong
Tai tai liéu |én

@® 1. Don dé nghi hop chuan (bat buédc)

[ Choose File |don_de nghi.pdf

1. Kiém tra loai tai liéu dwoc chon trong clra sé. Vi du, tai don & danh muc 1. Pon dé nghi hop chuan (bat

Hinh 6. Ctra sé “Tai tai liéu 1én”; khung cam danh dau 6 chon tép va nut Thém.

budc).

2. B4m nut chon tép (Choose File/Chon tép tuy trinh duyét), chon tai liéu t» may tinh. Tén t&p phai xuat hién
canh nut chon.

3. BAm Thém, cho théng bao Tai liéu da dwec tai 1én. Kiém tra dong tai liéu mai trong bang va bam
hinh/biéu twong tai cot Xem lai dé mé tép.

4. Lap lai thao tac cho Ban vé ki thuat va cac tai liéu bd sung. C6 thé tai nhiéu tai liéu bang cach thuc hién
thao tac Thém nhiéu lan.

Dung lwerng: méi tép phai In hon 0 byte va nhé hon 69.097.152 byte (khoang 65,9 MiB). Nén st dung
PDF cho tai liéu dé doc va kiém tra dwoc day du cac trang.

Néu chon sai tép: dung biéu twong Stra & dong dd, chon tép dung réi bAm Stra. D& bd tai liéu khong can thiét,
chon Xéa va xac nhan. Sau khi stra, mé lai tép dé kiém tra.
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HE THONG NOP HO SO HOP CHUAN HUONG DAN NGUOI DUNG

BUGC 06
Kiém tra va gvi ho so’

Trwée khi glvi: hd so phai c6 Don dé nghi hop chuan va Ban vé ky thuat; tit ca cac dong tai liéu da tao phai
c6 tép dinh kém. M& lai tép dé kiém tra nodi dung va sb trang.

Thao tac gwri trén phién ban hién tai

Sau khi chon dung hd so va tai du tai lieu, mé& duweng dan bén dudi trong cuing trinh duyét dang dang
nhap:

https://hc.vienkhpccc.com/kiemdinh/submit

Trang dinh kém hién chwa hién thi nGt gtvi. Truy cap dwéng dan nay sé thuwe hién kiém tra va gt hd so
dang dwoc chon.

Quay lai

CHUC MUNG BAN HO SO DA BUQC GUI LEN HE THONG.

Trong vong 7 ngay sé c6 phan hbi.

V& kho hd so

Hinh 7. Man hinh x&c nhan gt hé so thanh céng (minh hoa).
Khi gtri thanh céng
Hé théng hién thj “CHUC MUNG BAN HO SO DA BUQC GUI LEN HE THONG.” va théng bao “Trong vong 7

A

ngay sé coé phan hoi.

Ba&m Vé kho hé so’ va kiém tra trang thai chuyén sang 2. Tiép nhan hé so. Day |a d4u hiéu xac nhan thao
tac gvi da thanh cong.

Néu bao “Hd so chwa hoan thanh”: doc danh sach tai liéu thiéu, bAm Quay lai, bé sung hoéc stra tép rdi
m& lai dwdng dan gvi. Xem thém trang 9.
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HE THONG NOP HO SO HOP CHUAN HUONG DAN NGUOI DUNG
SAU KHI GUI
Theo déi ho so va nhan ket qua

HE THONG NOP HO SO HQP CHUAN

Chao mirng Cong ty Minh Hoa

Dién thoai: 0900000000 | Email: user@example.com

Tiép nhan:
1
DANH SACH H® SO HOP CHUAN HIEN cl Tao bé hd so moi |
Chon hé so Tén té chirc Trang thai Can bé tiép nhan Tra két qua
2
123/CWV| Céng ty Minh Hoa 1.Dang ky hé so
m £ 10/10/2026
2. Tiép nhan hd so
£ 10/10/2026

3. Tién hanh hé so
3 Chwra co ngay

4. Hoan thanh ho so
£ Chura co ngay

Hinh 8. Kho hd so hién thi ma hd so, tién trinh va can b tiép nhan (di lieu mau).

Chon Kho hé so trén thanh menu ho&c bdm Vé kho hé so. Tim ma hd so viva givi dé theo dbi tién trinh va
ngay twong rng.

1. Pang ky hé so: bd hé so da dwoc tao.

2. Tiép nhan hé so: hd so da dwoc glri 1én hé thdng.

3. Tién hanh hé so: hd so dang trong qué trinh xa ly.

4. Hoan thanh hé so: hd so da hoan thanh xi ly.

B&m ma hod so dé& xem bang tai liéu. Theo déi cac cot Hoi dap va Tra I&i chi tiét; bd sung theo yéu cau cla

can bd tiép nhan khi hd so’ con cho phép chinh stra.

O cot Tra két qua, bAm Két qua PDF, Cong b6 hop chuan hodc Bao cao thir nghiém khi cac nut nay
xuét hién. Chi cé nut tai khi hé théng da co6 két qua hoéc tép twong (ng.
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HE THONG NOP HO SO HOP CHUAN HUONG DAN NGUOI DUNG
TRA CUYU NHANH
X ly tinh huong thwéng gap

Quay lai

Hé so chwa hoan thanh

Thiéu cac tai liéu sau:

+ Thiéu 2. Ban vé k¥ thuat (bat busc)
+ Thiéu file dinh kém

V& kho ho so

Hinh 9. Hé thdng liét ké tai liéu con thiéu dé ban bd sung trwdc khi gl

Ma hinh anh hoac ma bao mat khéng dung
Nhap lai ding ma dang hién thi. Tai trang dang ky, bdm nat lam méi néu ma kho doc.

Khong dang nhap dwoc
Kiém tra tén d&ng nhap hé thdng cap, mat khau va ma bao mat. Chon Quén mat khau? néu can I3y lai théng
tin qua email dang ky.

D3 bam Thém nhwng chwa thay tép

Kiém tra bang tai liéu va cot Xem lai. Néu dong c6 tén nhuwng khong co tép, dung Stra dé dinh kém lai hodc
X6a dong roi tai lai.

Théng bao thiéu tai liéu hoac thiéu file dinh kém

Bo sung danh muc 1 va 2. Kiém tra moi dong tai liéu, ké ca Tai lidu khac; dinh kém tép hoac xda dong khéng
can thiét, rdi gwi lai.

Tép qua léon

Giam dung lwong tép hodc chia tai liéu thanh nhiéu tép réi thém tirng tép vao ding danh muc. Pam bao ndi
dung van doc rb.

Ho6 so dang khéa hoac da duyét
Ban chi c6 thé xem. Lién hé can bd tiép nhan khi can bé sung hoac diéu chinh; xem thong tin lién hé trén
website.

Sau khi hoan tat, bAm Thoat & thanh menu, d&c biét khi st dung may tinh dung chung.
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