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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG THỐNG KÊ SỐ HÓA MẪU MỚI 

1. Thống kê hồ sơ TTHC 2 

1.1. Giao diện thống kê 

 

Hình: Giao diện thống kê hồ sơ TTHC 2 

1.2. Các bước thực hiện thống kê: 

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống Kho lưu trữ điện tử bằng tài khoản đã cung 

cấp. 

Bước 2: Vào Báo cáo thống kê  Chọn "Thống kê hồ sơ TTHC 2" 

Bước 3: Hệ thống hiển thị Thống kê hồ sơ TTHC  Người dùng thực hiện lọc 

theo các tiêu chí  Xem thống kê 

Bước 4: Thực hiện nhấn "Xuất Excel"   Hệ thống xuất thống kê 

file excel về máy cá nhân. 

Chú thích và cách tính các cột thống kê hồ sơ TTHC 2: 

- Số lượng hồ sơ Một Cửa (3): là số lượng hồ sơ đồng bộ từ một cửa về Kho. 

- Số lượng hồ sơ đã số hóa (4): là số lượng hồ sơ được số hóa đảm bảo quy trình 

số hóa theo quy định tại Điều 7 Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05/4/2023 

của Văn phòng Chính phủ (Số hóa TPHS tiếp nhận và kết quả TTHC); hồ sơ có 

01 TPHS được ký số trở lên xác định là đã số hóa ; Kết quả TTHC đảm bảo quy 

trình ký số sẽ chỉ tính kết quả được đình kèm ký số. 

- Tỷ lệ (5): Cột (5) = (4) / (3) * 100 

- Số lượng hồ sơ số hóa chưa đạt (6): là số lượng hồ sơ được số hóa chưa đủ các 

bước theo quy trình số hóa (Số hóa TPHS tiếp nhận hoặc kết quả TTHC) 

- Tỷ lệ (7): Cột (7) = (6) / (3) * 100 

- Số lượng hồ sơ chưa số hóa (8): là số lượng hồ sơ chưa được thực hiện số hóa 

theo quy định (chưa số hóa TPHS tiếp nhận và kết quả TTHC) 



- Tỷ lệ (9): Cột (9) = (8) / (3) * 100 

- Số lượng tài liệu đã số hóa (10): là số lượng tài liệu đã số hóa lên hệ thống. 

Tổng cộng: hệ thống sẽ tính tổng từng cột số lượng hồ sơ (3), (4), (6), (8), (10) 

 

1.3. Xem và xuất danh sách chi tiết hồ sơ 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Người dùng vào Báo cáo thống kê  Thống kê hồ sơ TTHC 2  Tại 

màn hình "Thống kê hồ sơ TTHC", người dùng click vào "số lượng" ở các cột Số 

lượng hồ sơ Một Cửa / Số lượng hồ sơ đã số hóa / Số lượng hồ sơ số hóa chưa đạt 

/ Số lượng hồ sơ chưa số hóa 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Danh sách chi tiết hồ sơ  

 

Hình: Giao diện hiển thị Danh sách chi tiết hồ sơ 

Bước 3: Người dùng thực hiện "Xuất File"   Người dùng thực hiện 

chọn chuông "Thông báo"  và xuất danh sách  Hệ thống sẽ xuất file excel 

danh sách hồ sơ về máy cá nhân. 

 

Hình: Giao diện danh sách chuông thông báo   



2. Thống kê thủ tục hành chính 2 

2.1. Giao diện thống kê 

 

Hình: Giao diện thống kê thủ tục hành chính 2 

2.2. Các bước thực hiện thống kê 

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống Kho lưu trữ điện tử bằng tài khoản đã cung cấp. 

Bước 2: Vào Báo cáo thống kê  Chọn "Thống kê thủ tục hành chính 2" 

Bước 3: Hệ thống hiển thị Thống kê theo thủ tục hành chính  Người dùng thực 

hiện lọc theo các tiêu chí  Xem thống kê 

 

Bước 4: Thực hiện nhấn "Xuất Excel"   Hệ thống xuất thống kê 

file excel về máy cá nhân. 

Chú thích và cách tính các cột thống kê hồ sơ TTHC 2: 

- Số lượng hồ sơ Một Cửa (4): là số lượng hồ sơ đồng bộ từ một cửa về Kho. 

- Số lượng hồ sơ đã số hóa (5): là số lượng hồ sơ được số hóa đảm bảo quy trình 

số hóa theo quy định tại Điều 7 Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05/4/2023 

của Văn phòng Chính phủ (Số hóa TPHS tiếp nhận và kết quả TTHC); hồ sơ có 

01 TPHS được ký số trở lên xác định là đã số hóa ; Kết quả TTHC đảm bảo quy 

trình ký số sẽ chỉ tính kết quả được đình kèm ký số. 

- Tỷ lệ (6): Cột (6) = (5) / (4) * 100 

- Số lượng hồ sơ số hóa chưa đạt (7): là số lượng hồ sơ được số hóa chưa đủ các 

bước theo quy trình số hóa (Số hóa TPHS tiếp nhận hoặc kết quả TTHC) 

- Tỷ lệ (8): Cột (8) = (7) / (4) * 100 

- Số lượng hồ sơ chưa số hóa (9): là số lượng hồ sơ chưa được thực hiện số hóa 

theo quy định (chưa số hóa TPHS tiếp nhận và kết quả TTHC) 

- Tỷ lệ (10): Cột (10) = (9) / (4) * 100 

- Số lượng tài liệu đã số hóa (11): là số lượng tài liệu đã số hóa lên hệ thống. 

Tổng cộng: hệ thống sẽ tính tổng từng cột số lượng hồ sơ (4), (5), (7), (9), (11) 



2.3. Xem và xuất danh sách chi tiết hồ sơ 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Người dùng vào Báo cáo thống kê  Thống kê thủ tục hành chính 2  

Tại màn hình "Thống kê thủ tục hành chính", người dùng click vào "số lượng" ở các 

cột Số lượng hồ sơ Một Cửa / Số lượng hồ sơ đã số hóa / Số lượng hồ sơ số hóa 

chưa đạt / Số lượng hồ sơ chưa số hóa 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình "Danh sách chi tiết hồ sơ" 

 

Hình: Giao diện hiển thị Danh sách chi tiết hồ sơ 

Bước 3: Người dùng thực hiện "Xuất File"   Người dùng thực hiện 

chọn chuông "Thông báo"  và xuất danh sách  Hệ thống sẽ xuất file excel 

danh sách hồ sơ về máy cá nhân. 


