Hướng dẫn sử dụng
Hệ thống Cấp phép Nhập khẩu qua mạng Internet (www.nhapkhau.gov.vn) 
Tài liệu cho Doanh nghiệp
A. Đăng ký sử dụng hệ thống nhập khẩu tự động
Để sử dụng hệ thống cấp phép nhập khẩu tự động qua mạng, trước tiên Doanh nghiệp cần Đăng ký trên website http://www.nhapkhau.gov.vn , các bước như sau:

Bước 1: Truy cập website http://www.nhapkhau.gov.vn
[image: image1.emf]Bước 2: Click chọn mục Đăng ký trên thanh menu 

[image: image9.emf]
Bước 3: Hệ thống sẽ mở ra form đăng ký như sau: 

[image: image5.emf]
B. Quy trình xin cấp phép điện tử của Doanh nghiệp
Bước 1: Doanh nghiệp đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản đã đăng ký 
[image: image2.emf]
Bước 2: Sau khi đăng nhập thành công, doanh nghiệp lựa chọn mục Tạo mới Hồ sơ
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Bước 3: Hệ thống sẽ hiện form đơn xin cấp phép, doanh nghiệp nhập đầy đủ thông tin vào form.
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Sau khi đã Gửi hồ sơ điện tử, hồ sơ điện tử của doanh nghiệp sẽ cần được cán bộ cấp phép xét duyệt.
Bước 4: Doanh nghiệp theo dõi trạng thái hồ sơ xin cấp phép của mình theo cách như sau:


4.1. Doanh nghiệp đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản đã đăng ký và chọn mục Doanh nghiệp> Hồ sơ > Tất cả Hồ sơ
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4.2. Hệ thống sẽ hiển thị bảng thông tin danh sách các hồ sơ xin cấp phép của DN





    ( Khi hồ sơ mới được gửi, trạng thái sẽ là Chờ duyệt

4.2. Các trạng thái hồ sơ cần theo dõi:

· Chờ duyệt: Hồ sơ mới được gửi sẽ có trạng thái này

· Đã duyệt: Hồ sơ đã được duyệt điện tử
· Chờ cấp phép: Hồ sơ gốc sau khi doanh nghiệp nộp tại Văn thư đã được gửi lên cán bộ cấp phép.
· Đã cấp phép: Hồ sơ đã được cấp phép, cấp số ( Doanh nghiệp vào danh sách hồ sơ để xem Ngày hẹn trả tại cột Ngày hẹn trả
· Bị trả lại: Hồ sơ có lỗi, bị cán bộ cấp phép từ chối, trả lại.

· Trong trường hợp bị trả lại, doanh nghiệp vào bộ hồ sơ xin cấp phép của mình (click đúp vào ID hồ sơ trong danh sách) 

( chọn xem Lịch sử Hồ sơ để biết lý do từ chối.

Bước 5: Sau khi hồ sơ xin cấp phép đã được duyệt điện tử (trạng thái là: Đã duyệt), doanh nghiệp mở hồ sơ và click chọn Xuất ra Word để lưu về bản Word hồ sơ đã được duyệt và in.
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Bước 6: Doanh nghiệp nộp hồ sơ gốc kèm đơn xin cấp phép được in ra từ hệ thống, đã được ký và đóng dấu, tại nơi đăng ký xin cấp phép.
Bước 7: Doanh nghiệp theo dõi trạng thái hồ sơ xin cấp phép để biết tình trạng hô sơ (Tương tự như Bước 4)
( Khi trạng thái Hồ sơ là Đã cấp phép, doanh nghiệp theo thông tin ngày hẹn để đến nhận giấy phép.
(Lưu ý: Tại Bước 7 này, doanh nghiệp cần theo dõi trạng thái của bộ hồ sơ, nếu đơn vị cấp phép Từ chối hoặc Yêu cầu bổ sung, doanh nghiệp phải xử lý theo hướng dẫn ngay – xem theo Bước 4)

Email: Doanh nghiệp cần nhập thông tin e-mail chính xác, hệ thống sẽ gửi các thông báo về Đơn xin cấp phép qua e-mail








Sau khi nhập đầy đủ thông tin, click chọn Đăng ký


Lưu ý: Sau khi đăng ký xong, tài khoản mới cần được cán bộ cấp phép xét duyệt mới có thể tiến hành khai báo được.





Doanh nghiệp nhập thông tin mô tả các mặt hàng được phép nhập khẩu và mã HS của các mặt hàng đó





Nhập đầy đủ thông tin Hồ sơ thương nhân của doanh nghiệp





Nhập thông tin người liên hệ, triển khai các thủ tục xin cấp phép của doanh nghiệp








Doanh nghiệp tự đăng ký một Tài khoản của mình để sử dụng.


VD: minhtam, ctyabc, …








Hệ thống sẽ tự nhập phần thông tin doanh nghiệp





Doanh nghiệp cần bao nhiêu dòng trong bảng thì nhập số tương ứng





Tỷ giá quy đổi:


Trong trường hợp đơn vị tiền tệ của mặt hàng không phải USD, thì phải nhập tỷ giá quy ra USD của đồng tiền đó


VD: EUR  => nhập tỷ giá là 1.23





Click vào đây, hệ thống sẽ tự động cộng Tổng số lượng và Tổng trị giá của hồ sơ





Sau khi nhập đầy đủ thông tin, chọn Gửi hồ sơ





Doanh nghiệp theo dõi trạng thái hồ sơ tại cột Trạng thái








