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I. Chức năng hệ thống iGate - Kho 

1. Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

Đăng nhập cán bộ, và chọn tiếp nhận hồ sơ 

Lưu ý: các trường như: Họ tên, CMND/CCCD, Ngày sinh, cần được điền đầy 

đủ thì mới lấy được dữ liệu từ Kho quản lý dữ liệu của tổ chức, cá nhân 

Tại mục giấy tờ, chọn “ Lấy giấy tờ từ kho” (nếu có lưu giấy tờ trước đó) 

 

 

 

 
Cũng có thể lưu giấy tờ mới sau khi đính file vào mục Lưu giấy tờ vào KDL 



 2 

 
 

 
Nhập mã giấy tờ (mã này thường được ghi trong giấy tờ ) 

Khi lưu thành công , bấm vào kho xem lại thử 

 
2. Tiếp nhận hồ sơ online 

Thực hiện nộp hồ sơ. 

Tại bước đính kèm thành phần hồ sơ, chọn “ Lấy giấy tờ từ kho” 
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Khi bấm đồng ý và chọn giấy tờ, hệ thống sẽ tự động fill vào giấy tờ đính kèm 

tương ứng 

 
3. Lưu file trả kết quả  

Khi chưa có đính file kết quả sẽ không có nút Lưu giấy tờ vào kho 

Khi đã đính kèm file kết quả, màn hình hiển thị nút “ Lưu giấy tờ vào KDL” 
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Có thể vào kho kiểm tra lại giấy tờ đã lưu 

 
 

II. Quản lý kho  

 

- Người dùng truy cập vào https://khodulieuhungyen.vnptigate.vn/ 

https://khodulieuhungyen.vnptigate.vn/
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- Chọn đăng nhập qua Cổng DVCQG 

 

1. Module Thư mục mặc định 

- Người dùng chọn “Kho lưu trữ của tôi”  “Kết quả thủ tục hành chính” để xem 

dữ liệu mặc định 

  

- Người dùng xem thư mục và nhấn chuột phải chọn  để hiển thị 

danh sách mặc định theo dạng ô 
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- Người dùng Xem thư mục mặc định và nhấn chuột phải chọn 

 để hiển thị theo dạng danh sách 

 

 
 

-  Người dùng có thể sắp xếp dữ liệu trong kho: Theo tên, theo thời gian 

 

- Người dùng chọn sắp xếp theo tên thì các thư mục lưu trữ dữ liệu các nhân mặc 

định theo tên: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 7 

- Người dùng chọn sắp xếp theo thời gian thì sẽ sắp xếp thư mục mặc định theo thời  

 gian 

 

- Người dùng chọn thư mục và nhấn chuột phải chọn “Chia sẻ” để chia sẻ thư mục 

mặc định. Danh sách đang lấy các tài khoản của hệ thống có thông tin số chứng 

minh nhân dân. Chọn thành viên và ấn nút  để chia sẻ hồ sơ cho thành viên 

được chọn 

 

- Xem chi tiết thư mục mặc định người dùng nhấn vào “Xem chi tiết” 
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2.  Module Thư mục tự định nghĩa 

- Người dùng có thể quản lý thư mục kho dữ liệu tự định nghĩa, có thể thêm mới, 

cập nhật, xóa, xem chi tiết, sắp xếp theo tên, thời gian, hiển thị dạng ô, dạng danh 

sách thư mục dữ liệu tự định nghĩa. 

- Người dùng chọn “Kho lưu trữ của tôi”  “Tài liệu khác” để xem dữ liệu  

 

 

- Xem thư mục tự định nghĩa theo dạng ô: người dùng nhấn chuột phải và chọn 
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- Người dùng xem thư mục tự định nghĩa theo dạng danh sách: người dùng nhấn 

chuột phải và chọn  

 

-  Người dùng sắp xếp thư mục tự định nghĩa theo tên 

 

 

- Người dùng sắp xếp thư mục tự định nghĩa theo thời gian 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  thư mục tự định nghĩa:  

 
 

- Người dùng chọn thư mục và chọn “ ” để xem chi tiết kho lưu 

trữ tự định nghĩa 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để thêm mới thư mục, 

nhập Tên kho và chọn “Lưu lại”, có hiển thị thông báo thêm mới thư mục lưu trữ 

thành công 
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- Người dùng nhấn chuột phải chọn , sau đó nhập tên thư mục và chọn 

Lưu lại để cập nhật thông tin tên kho đã thay đổi hoặc chọn “Hủy bỏ” để không 

cập nhật thông tin thay đổi đã lưu 

 

 

- Người dùng xóa thư mục lưu trữ dữ liệu: Chọn kho tự định nghĩa, có hiển thị 

thông xóa thư mục lưu trữ thành công 

 
 

3. Module Giấy tờ trong thư mục mặc định 

- Người dùng có thể quản lý danh sách giấy tờ trong thư mục mặc định, xem danh 

sách giấy tờ hiển thị dạng ô, hiển thị dạng danh sách, sắp xếp giấy tờ theo tên, theo 

thời gian, thêm mới, xóa giấy tờ, chia sẻ giấy tờ, ký số giấy tờ, xem chi tiết giấy tờ 
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-  Người dùng Xem danh sách giấy tờ trong thư mục dạng ô: Người dùng nhấn 

chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị danh sách giấy tờ theo 

dạng ô 

 
 

- Người dùng Xem danh sách giấy tờ trong thư mục mặc định theo dạng danh sách: 

Người dùng nhấn chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị 

danh sách giấy tờ theo dạng danh sách 

 

- Người dùng sắp xếp giấy tờ theo tên: Chọn sắp xếp theo tên: hệ thống hiển thị 

danh sách giấy tờ được sắp xếp theo tên tăng dần hoặc giảm dần. 

 

 

- Người dùng Sắp xếp giấy tờ theo thời gian: Chọn sắp xếp theo thời gian, hệ thống 

hiển thị danh sách giấy tờ được sắp xếp theo thời gian tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn “Chia sẻ” để chia sẻ giấy tờ trong thư mục 

mặc định, hệ thống hiển thị thông báo chia sẻ thành công 

 

 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  để xem các tập tin giấy tờ 

trong thư mục mặc định 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  để xem lịch sử phiên bản 

giấy tờ trong thư mục mặc định 

 

 

- Đổi tên tập tin của giấy tờ: Người dùng nhấn chuột phải và chọn  đổi 

tên tập tin của giấy tờ và nhấn Lưu lại để cập nhật thông tin thay đổi 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  thư mục lưu trữ, hệ thống sẽ 

hiển thị thông tin chi tiết của thư mục. 

 
 

4. Module Tài liệu trong thư mục tự định nghĩa 

- Người dùng có thể quản lý danh sách tài liệu trong thư mục tự định nghĩa, xem 

danh sách giấy tờ hiển thị dạng ô, hiển thị dạng danh sách, sắp xếp giấy tờ theo 

tên, theo thời gian, thêm mới, xóa giấy tờ, chia sẻ giấy tờ, ký số giấy tờ, xem chi 

tiết giấy tờ 

-  Người dùng Xem danh sách tài liệu trong thư mục dạng ô: Người dùng nhấn 

chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị danh sách giấy tờ theo 

dạng ô 
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- Người dùng Xem danh sách tài liệu trong thư mục tự định nghĩa theo dạng danh 

sách: Người dùng nhấn chuột phải và chọn , hệ thống sẽ 

hiển thị danh sách giấy tờ theo dạng danh sách 

 

- Người dùng chọn sắp xếp tài liệu trong thư mục tự định nghĩa theo tên 

 

 

- Người dùng chọn sắp xếp tài liệu trong thư mục tự định nghĩa theo thời gian 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn  để thêm mới thư mục trong 

thư mục tự định nghĩa, nhập Tên và nhấn “Lưu lại” để lưu thông tin hoặc “Hủy 

bỏ” để hủy không lưu thông tin 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để đổi tên thư mục trong thư mục 

tự định nghĩa 
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- Người nhấn chuột phải và chọn “Xóa” để xóa thư mục trong thư mục tự định 

nghĩa 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn “Xem chi tiết” để xem chi tiết thư mục tự 

định nghĩa 

 
- Người dùng nhấn chuột phải và chọn “Chia sẻ” để chia sẻ thư mục tự định nghĩa 

 

- để cắt thư mục tự định nghĩa 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để dán thư mục tự định nghĩa 

 

- Người dùng nhấn chuột phải và chọn để tải tập tin lên trong thư 

mục tự định nghĩa, chọn Lưu lại để tải lên tập tin đính kèm lên hoặc “Hủy bỏ” để 

hủy tải tập tin lên 

 

- Người dùng nhấn chuột phải tại tài liệu và chọn “Đổi tên” để đổi tên tài liệu trong 

thư mục tự định nghĩa, chỉnh sửa tên sau đó nhấn “Lưu lại” để lưu thông tin thay 

đổi hoặc nhấn “Hủy bỏ” để hủy lưu thông tin thay đổi 
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- Người dùng nhấn chuột phải tại tài liệu và chọn “Xóa” để xóa tài liệu trong thư 

mục tự định nghĩa, chọn “Đồng ý” để xóa hoặc “Hủy bỏ” để hủy xóa 

 

- Người dùng nhấp đôi vào tập tin để xem nội dung tập tin giấy tờ trong thư mục tự 

định nghĩa 

 

- Người dùng chọn  để chia sẻ giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa 
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- Người dùng chọn  để xoay tập tin giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa theo 

chiều xoay mong muốn 

 

- Người dùng chọn  để tải tập tin giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa 

 

- Người dùng chọn  để in tập tin giấy tờ trong thư mục tự định nghĩa 
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- Người dùng chọn  để xem lịch sử phiên bản tập tin giấy tờ trong thư mục tự 

định nghĩa 

 

5. Module Gần đây 

- Người dùng có thể quản lý danh sách giấy tờ thao tác gần đây, có thể tìm kiếm 

giấy tờ, xem theo dạng danh sách, dạng ô, sắp xếp theo tên, theo thời gian và xem 

chi tiết giấy tờ gần đây 

- Người dùng tìm kiếm giấy tờ nhập từ khóa vào ô “Tìm kiếm” để tìm giấy tờ đã 

thao tác gần đây 
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- Người dùng xem giấy tờ thao tác gần đây theo dạng ô: nhấn chuột phải và chọn 

, hệ thống sẽ hiển thị danh sách giấy tờ thao tác gần đây 

theo dạng ô 

 

 
- Người dùng xem giấy tờ thao tác gần đây theo dạng danh sách: người dùng nhấn 

chuột phải và chọn , hệ thống sẽ hiển thị danh 

sách giấy tờ thao tác gần đây theo dạng danh sách 

 
 

- Người dùng Sắp xếp danh sách giấy tờ thao tác gần đây theo tên: chọn sắp xếp 

theo tên, hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ thao tác gần đây được sắp xếp theo 

tên tăng dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng Sắp xếp danh sách giấy tờ thao tác gần đây theo thời gian: Chọn giấy 

tờ cần xem, hệ thống hiển thị màn hình view file chi tiết giấy tờ 

 
- Người dùng chọn “Xem chi tiết” 

 

- Người dùng nhấn đôi vào giấy tờ để Xem chi tiết giấy tờ, hệ thống hiển thị màn 

hình view file chi tiết giấy tờ 
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6. Module Đã chia sẻ 

- Người dùng có thể xem danh sách thư mục kho đã chia sẻ dưới dạng ô hay dạng 

danh sách, sắp xếp theo tên, theo thời gian, xem đối tượng đã chia sẻ, xem chi tiết 

thư mục đã chia sẻ và có thể ngừng chia sẻ thư mục 

- Người dùng xem thư mục kho đã chia sẻ theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, hệ 

thống sẽ hiển thị thư mục kho đã chia sẻ theo dạng ô 

 
 

- Người dùng xem thư mục kho đã chia sẻ theo dạng danh sách: Chọn hiển thị dạng 

danh sách, hệ thống sẽ hiển thị thư mục kho đã chia sẻ theo dạng danh sách 

 

- Người dùng sắp xếp thư mục kho đã chia sẻ theo tên: chọn sắp xếp theo tên, hệ 

thống hiển thị danh sách thư mục kho đã chia sẻ được sắp xếp theo tên tăng dần 

hoặc giảm dần 

 
 

- Người dùng sắp xếp thư mục kho đã chia sẻ theo: Chọn sắp xếp theo thời gian, hệ 

thống hiển thị danh sách thư mục kho đã chia sẻ được sắp xếp theo thời gian tăng 

dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng xem thông tin chia sẻ: Chọn thư mục kho, hệ thống sẽ hiển thị thông tin đã 

chia sẻ của thư mục kho 

-  
 

- Người dùng xem chi tiết thư mục kho đã chia sẻ: chọn thư mục kho, hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chi tiết thư mục kho đã chia sẻ 

-  
- Người dùng xem giấy tờ đã chia sẻ theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, hệ thống sẽ 

hiển thị giấy tờ đã chia sẻ theo dạng ô 
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- Người dùng xem giấy tờ đã chia sẻ theo dạng danh sách: chọn hiển thị dạng danh 

sách, hệ thống sẽ hiển thị giấy tờ đã chia sẻ theo dạng danh sách 

 

- Người dùng Sắp xếp giấy tờ đã chia sẻ theo tên: chọn sắp xếp theo tên, hệ thống 

hiển thị danh sách giấy tờ đã chia sẻ được sắp xếp theo tên tăng dần hoặc giảm dần  

 

- Người dùng Sắp xếp giấy tờ đã chia sẻ theo thời gian: chọn sắp xếp theo thời gian, 

hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ đã chia sẻ được sắp xếp theo thời gian tăng dần 

hoặc giảm dần 

 

- Người dùng Xem thông tin chia sẻ giấy tờ: chọn giấy tờ, hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin đối tượng đã chia sẻ của giấy tờ. 
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- Người dùng xem chi tiết giấy tờ đã chia sẻ: chọn giấy tờ, hệ thống hiển thị thông 

tin chi tiết giấy tờ đã chia sẻ 

 

7. Module Được chia sẻ với tôi 

- Người dùng có thể xem danh sách kho được chia sẻ với tôi dưới dạng ô hay dạng danh 

sách, sắp xếp theo tên, theo thời gian, xem chi tiết thư mục đã chia sẻ và có thể ngừng 

chia sẻ thư mục 

- Người dùng xem thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, hệ 

thống sẽ hiển thị thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng ô 

 
 

- Người dùng xem thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng danh sách: chọn hiển thị 

dạng ô, hệ thống sẽ hiển thị thư mục kho được chia sẻ với tôi theo dạng danh sách 
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- Người dùng sắp xếp thư mục kho được chia sẻ với tôi theo tên: chọn sắp xếp theo 

tên, hệ thống hiển thị danh sách thư mục kho được chia sẻ với tôi được sắp xếp 

theo tên tăng dần hoặc giảm dần 

 

- Người dùng sắp xếp thư mục kho được chia sẻ với tôi theo thời gian: chọn sắp xếp 

theo thời gian, hệ thống hiển thị danh sách thư mục kho được chia sẻ với tôi được 

sắp xếp theo thời gian tăng dần hoặc giảm dần 

 

- Xem thông tin chia sẻ giấy tờ: 

 

- Xem chi tiết thư mục kho đã chia sẻ với tôi 
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- Người dùng Xem giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng ô: chọn hiển thị dạng ô, 

hệ thống sẽ hiển thị giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng ô 

 
- Người dùng xem giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng danh sách: chọn hiển thị 

dạng danh sách, hệ thống sẽ hiển thị giấy tờ được chia sẻ với tôi theo dạng danh 

sách 

 

- Người dùng sắp xếp giấy tờ được chia sẻ với tôi theo tên: Chọn sắp xếp theo tên, 

hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ được chia sẻ với tôi được sắp xếp theo tên tăng 

dần hoặc giảm dần 
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- Người dùng sắp xếp giấy tờ được chia sẻ với tôi theo thời gian: Chọn sắp xếp theo 

thời gian, hệ thống hiển thị danh sách giấy tờ được chia sẻ với tôi được sắp xếp 

theo thời gian tăng dần hoặc giảm dần 

 

- Người dùng xem thông tin chia sẻ giấy tờ 

 

- Người dùng xem chi tiết giấy tờ được chia sẻ với tôi: chọn giấy tờ, hiển thị thông 

tin chi tiết giấy tờ được chia sẻ với tôi 
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8. Module Thùng rác 

- Người dùng có thể xem danh sách dữ liệu đã xóa theo dạng ô, dạng danh sách, sắp 

xếp theo tên, thời gian, xem chi tiết dữ liệu, khôi phục dữ liệu đã xóa hoặc xóa 

vĩnh viễn dữ liệu 

- Người dùng xem dữ liệu đã xóa theo dạng ô, chọn hiển thị dạng ô, hệ thống sẽ 

hiển thị dữ liệu đã xóa dạng ô 

 

- Người dùng xem dữ liệu đã xóa theo dạng danh sách, chọn hiển thị dạng danh 

sách, hệ thống sẽ hiển thị dữ liệu đã xóa dạng danh sách 

 

- Người dùng Sắp xếp dữ liệu đã xóa theo tên: chọn sắp xếp theo tên, hệ thống hiển 

thị danh sách dữ liệu đã xóa được sắp xếp theo tên tăng dần hoặc giảm dần 

 

- Người dùng sắp xếp dữ liệu đã xóa theo thời gian: chọn sắp xếp theo thời gian, hệ 

thống hiển thị danh sách dữ liệu đã xóa được sắp xếp theo thời gian tăng dần hoặc 

giảm dần 
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- Người dùng nhấn chuột phải và chọn khôi phục  dữ liệu đã xóa: chọn 

thư mục kho hoặc giấy tờ, người dùng chọn “Đồng ý’ để khôi phục hoặc “Không” 

là không khôi phục giấy tờ, hệ thống sẽ hiển thị thông báo khôi phục dữ liệu thành 

công 

 

- Người dùng xóa vĩnh viễn dữ liệu đã xóa, chọn “Đồng ý” để xóa vĩnh viễn dữ liệu 

hoặc “Không” để không xóa vĩnh viễn dữ liệu  

 

- Người dùng xem chi tiết dữ liệu đã xóa: chọn thư mục kho hoặc giấy tờ, hiển thị 

thông tin chi tiết thư mục kho hoặc giấy tờ đã xóa 
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9. Module Thống kê dung lượng đã sử dụng  

- Người dùng có thể xem thống kê dung lượng đã sử dụng của thư mục lưu trữ, hệ 

thống sẽ hiển thị thông tin dung lượng đã sử dụng của thư mục lưu trữ 

 

 

 Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc đề nghị liên hệ thông qua số 

điện thoại hỗ trợ kỹ thuật: 0221.3856789; Email: motcuahy@gmail.com hoặc số 

điện thoại di động: Nguyễn Thị Ngọc Lan (082 6959996); Đỗ Thị Thanh Phúc 

(091 2709689). 
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