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I. MO PAU

I.1. Muc dich tai li¢u

Tai li¢u nay hu:ong dan can bd Dang bi thu, pho bi thu, uy vién quén ly tai chinh
dang (Sau day goi tat 1a can bo) tai to chirc Dang cach st dung hé théng dé ndp cac
ho so dich vy cong vé thii tuc hanh chinh Dang trén méi truong dién tir

L.2. Phamvi )

Tai liéu huéng dan str dung cac chire nang lién quan dén vai tro cua can by
dang, bi thu, pho bi thu, Uty vién quan 1y tai chinh dang thuc hién cac cong tac ndp ho
SO.



L.3. Cach sur dung )

Tai li¢u hudéng dan nguoi dung thuc hién theo tirng budc trén thyc té twong ing
vo1 tung muyc cua tai ligu.

L.4. Cac quy wéc danh may

Font chit 13 Times New Roman

I.5. Tai li€u lién quan

Khong

1.6. Giai thich tir ngir va cac chir viét tit

Thuéat ngir Y nghia

URL Puong dan hay dia chi dung dé tham chiéu dén cac tai nguyén trén
mang Internet.

domain Tén mién cua BO, tinh

DVC Dich vu cong

II. TONG QUAN
I1.1. Pang nhap
Budc 1: Truy cap vao link: https://dichvucong.dcs.vn/web/home
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Budc 2: Bang vién chon nut [Dang nhép] dé nhap tai khoan, mat khau
qua vneid, chon [DPang nhap] dé truy cap trang chirc nang cua h¢ thong.

I1.2. Menu hé thong
I1.2.1. Menu h¢ thong nop ho so ciia Pang vién
Menu chirc nang dugc thiét ké bén trai giao dién man hinh nhu sau:

- Bang vién chon co quan ti€ép nhan



- Chtre ning hién thi thong tin nguoi dé nghi
- Bang vién khai bao thong tin to khai theo DVC
- Chtrc ndng xem lai ho so va ndp

‘ Théng tin co quan tiép nhan

Pang thuc hien

Thoéng tin nguoi de nghi

Thong tin to khai

wa thuc |

Xem lai hé so va ngp

I1.3. Thoat khéi hé thong

Budce 1: Click chon ntt tai khodn Dang vién & goc phai phia trén man
hinh

Budc 2: Chon nit Dang xuat

Dich vu cdng cua toi
Pang xuat
III. HUONG DAN NQP HO SO

II1.1. TTHC Chuyén sinh hoat dang chinh thirc trong nuéc
IIL.1.1. Truy cip vao cong ndp ho so
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- Bang vién thyc hi¢n truy céap vao link:
https://dichvucong.dcs.vn/web/home
- Hé thdng hién thi danh sach DVC

Nhan vao DVC tuong ting => di dén man hinh dang nhap tai khoan dang
vién



I11.1.2. Pang vién truy cip vao hé théng cong DVC

PO COMNO AM

Baing nhip YWNelD

- Truy cap link: Pang nhap tai khoan cung cap boi cong dich vu cong hoic Tai
khoan dinh doanh dién t&r (VNelD)

- Thyc hién nhdp username + Mat khéu cua tai khoan + nhap ma code -

Nhéan nut “Dang nhap”

I11.1.3. Pang vién chon co quan tiép nhin

Cheyda ginh hogt dang chinh thac trong ruoc
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- Bang vién chon Tinh uy/Thanh uy tai 6 “Tinh uy/Thanh uy ”
- Pang vién chon Pang bd cap trén co so tai 6 “Pang bo cap trén co s6” -
bang vién chon Pang bd/Chi b co so tai 6 “Dang bo/Chi bd co so™ -
bang vién chon Dang bd bd phan tai 6 “Dang b by phan”
- Bang vién chon Chi bd truc thudce tai 6 “Chi bg truc thudc”
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di ¢én man hinh hién thi thong tin nguoi dé
nghi.

I11.1.4. Man hinh hién thj théng tin ngwoi dé nghi
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- Hé thong hién thi théng tin ngudi dé nghi twong tng voi tai khoan ding nhap
cua dang vién
- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh “Pang vién chon co quan
tiép nhan”
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Théng tin t& khai” cho
dang vién khai bao thong tin ho so.
II1.1.5. Man hinh Thong tin t& khai
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- Pang vién nhap 1y do chuyén sinh hoat dang tai 6 “Ly do chuyén sinh
hoat dang ”
- Pang vién khai bao thong tin to khai va Thanh phan ho so ciia DVC -
Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh Dang vién hién thi
“Thong tin nguoi dé nghi”
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Xem lai hd so va
nop
I11.1.6. Man hinh Xem lai hd so va ndp
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- Dang vién xem lai khai bao thong tin t& khai va Thanh phan ho so ctia DVC -

Pang vién nhin nat ¢ Quay lai” => Quay vé man hinh Pang vién khai bao

“Thong tin to khai” va thanh phan ho so ctia DVC.

- bang vién nhan nat “Nop ho so” => Hé thong thuc hién nop hd so DVC dén co
quan tiép nhan ma Dang vién chon, dong thoi di dén man hinh thong bao “Nop

hd so thanh cong”.

I11.1.7. Man hinh thong bio “Nop hé so thanh cong”



HE THONG THONG TIN
GUAL QUTET THD TUC MAMH CHINK Cla BiNE

Chay¥a gind hogt dang chinh thuc troag nuos
S s T Ty
Tining 1 e iy roe
Thimg e mpat & mypv
v
TRAA g b0 00

b - e iy

ok cleg
advg cda
Mumisen
Tww b . e e
)
ML THONG THONG TIN GLAI QUYET THU TUC HANM CHINM CUA DANG mi sty SO L,

Ot b 004 330 X004

- Pang vién nhan man hinh thong bdo ndp ho so thanh cong
- Pang vién nhan nut “ Theo ddi tién trinh hd so” => di dén man hinh “DVC cua
t01” cia Pang vién.
I11.2. TTHC LAy y kién nhén xét ciia chi uy, chi b ddi véi dang vién ciia minh
thuc hién nhiém vu noi cu tra

I11.2.1. Truy cip vao cong ndp ho so
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- Bang vién thyc hi¢n truy céap vao link:
https://dichvucong.dcs.vn/web/home
- Hé thdng hién thi danh sach DVC

Nhan vao DVC tuong ting => di dén man hinh dang nhap tai khoan dang
vién



I11.2.2. Pang vién truy cip vao hé théng céng DVC

4
d

PO COMNO AM

Baing nhip YWNelD

- Truy cap link: Pang nhap tai khoan cung cap boi cong dich vu cong hoic Tai
khoan dinh doanh dién t&r (VNEID)
- Thyc hién nhdp username + Mat khéu cua tai khoan + nhap ma code -
Nhén nit “Ping nhap”
I11.2.3. Pang vién chon co quan tiép nhan
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- Bang vién chon Tinh uy/Thanh tuy tai 6 “Tinh uy/Thanh uy ”

- Pang vién chon Pang bd cap trén co so tai 6 “Pang bo cap trén co s6” -
bang vién chon Pang bd/Chi b co so tai 6 “Dang bo/Chi bd co so™ -
Dang vién chon Pang bd bd phan tai 6 “Pang bd bd phan”

- Bang vién chon Chi b truc thudc tai 6 “Chi bd truc thudc”



- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di ¢én man hinh hién thi thong tin nguoi dé
nghi.
I11.2.4. Man hinh hién thi thong tin nguwoi dé nghi
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- Hé thdng hién thi thong tin nguoi dé nghi twong tng véi tai khoan dang nhap
cua dang vién
- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh “Pang vién chon co quan
tiép nhan”
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Théng tin t& khai” cho
dang vién khai bao thong tin ho so.
I11.2.5. Man hinh Thong tin to khai



- Bang vién chon nodi dung tai 6 “Noi dung ”

- Pang vién nhap dia chi chi tiét tai 6 “Dia chi chi tiét”

- Bang vién khai bao thong tin to khai

- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh Pang vién hién thi
“Thong tin nguoi dé nghi”

- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Xem lai hd so va
np

I11.2.6. Man hinh Xem lai hd so va nop



- Pang vién xem lai khai bao thong tin t& khai va Thanh phan hd so ctia DVC -

Pang vién nhin nut “Quay lai” => Quay vé man hinh Pang vién khai bao

“Thong tin to khai”

- Bang vién nhan nut “Nop hd so” => Hé théng thuc hién nop hd so DVC dén co
quan tiép nhan ma Pang vién chon, dong thoi di dén man hinh thong bao “Nop
hd so thanh céng”

I11.2.7. Man hinh théng bao “Nép hd so thanh cong”



- Pang vién nhan man hinh thong bao ndp ho so thanh cong
- Pang vién nhan nut “ Theo ddi tién trinh hd so” => di dén man hinh “DVC cua
t01” cia DPang vién.
I11.3. TTHC Chuyén sinh hoat dang tam thoi
I11.3.1. Truy cip vao cong nop ho so



- Bang vién thyc hién truy céap vao link:
https://dichvucong.dcs.vn/web/home
- Hé thdng hién thi danh sach DVC
Nhan vao DVC tuong timg => di dén man hinh dang nhap tai khoan dang
vién
I11.3.2. Pang vién truy cip vao hé thong cong DVC

- Truy cép link: Dang nhap tai khoan cung cap boi cong dich vu cong hoic Tai
khoan dinh doanh di¢n tor (VNeID)



- Thyc hién nhép username + Mat khéu cua tai khoan + nhap ma code -
Nhan nat “Dang nhap”

I11.3.3. Pang vién chon co quan tiép nhan

- Bang vién chon Tinh uy/Thanh uy tai 6 “Tinh uy/Thanh uy ”

- Pang vién chon Dang bo cip trén co so tai 6 “Pang bo cap trén co s6” -

bang vién chon Pang bd/Chi b co so tai 6 “Dang bo/Chi b co so” -

bang vién chon Dang bd bd phan tai 6 “Dang bo b phan”

- Bang vién chon Chi bd tryc thudce tai 6 “Chi bg truc thudgc”

- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di ¢én man hinh hién thi thong tin nguoi dé
nghi.

I11.3.4. Man hinh hién thi thong tin ngudi dé nghi



- Hé thong hién thi thong tin ngudi dé nghi twong wng vai tai khoan ding nhap
cua dang vién
- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh “Pang vién chon co quan
tiép nhan”
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Thong tin to khai” cho
dang vién khai bao thong tin ho so.
I11.3.5. Man hinh Thong tin to khai



- Pang vién nhap 1y do chuyén sinh hoat dang tai 6 “Ly do chuyén sinh
hoat dang ”

- Pang vién chon thoi gian chuyén sinh hoat dang tam thoi tir tai 6 “Thoi
gian chuyén sinh hoat dang tam thoi tir”

- bang vién chon thoi gian chuyén sinh hoat dang tam thoi dén tai 6
“Thoi gian chuyén sinh hoat ddng tam thoi dén”

- Pang vién khai bao thong tin t& khai va Thanh phan hé so ctia DVC -

Dang vién nhin nut “Quay lai” => Quay vé man hinh Pang vién hién thi

“Thong tin nguoi dé nghi”

- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Xem lai hd so va
nop

I11.3.6. Man hinh Xem lai hd so va ndp



- Pang vién xem lai khai bo thong tin t& khai va Thanh phan ho so cia DVC - Dang

vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé€ man hinh Dang vién khai bdo “Thong tin to

khai” va thanh phéan ho so cua DVC. ) . )

- Dang vién nhan nat “Nop ho so” => H¢ thong thue hién nop ho so DVC dén co
quan tiép nhan ma Pang vién chon, dong thoi di dén man hinh thong bao “Nop
hé so thanh cong”



I11.3.7. Man hinh théng bao “Nép hd so thanh cong”

- Pang vién nhan man hinh thong bao ndp ho so thanh cong
- Pang vién nhan nut “ Theo ddi tién trinh hd so” => di dén man hinh “DVC cua
t01” ciia DPang vién.
I11.4. TTHC Thu, nop dang phi
I11.4.1. Ké khai thong tin thu nop dang phi

I11.4.1.1. Truy cip vao cong ndp ho so



- Bang vién thyc hién truy cép vao link:
https://dichvucong.dcs.vn/web/home
- Hé thdng hién thi danh sach DVC

Nhan vao DVC tuong ting => di dén man hinh dang nhap tai khoan dang
vién



I11.4.1.2. Pang vién truy cip vao hé thong cong DVC

- Truy cap link: Pang nhap tai khoan cung cap boi cong dich vu cong hoic Tai
khoan dinh doanh dién tir (VNEID)
- Thuc hién nhdp username + Mat khau cua tai khoan + nhap ma code -
Nhan nat “Ping nhap”
111.4.1.3. Dang vién chon hinh thirc khai bao

1. Ddang vién chon hinh thirc khai bao “Khai thong tin cho bdn than”

- Bang vién chon hinh thtrc khai bao 1a “Khai thong tin cho ban than” -
Pang vién nhan nat “Tiép theo” => di dén man hinh hién thi thong tin to
khai.

111.4.1.4. Man hinh Thong tin t& khai



- Pang vién nhap s tién can dong dang phi tai 6 “Tri gid/thang” - Pang vién nhap s6
dién thoai tai 6 “So dién thoai”
- Bang vién nhdp email tai 6 “Email”
- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh “Dang vién chon
hinh thirc khai bdo”
- Pang vién nhan nut “Hay ké khai” => Quay vé man hinh “Dang nhép” -
Dang vién nhin nut “Luu hd so” => di dén man hinh “Luu hd so nhap” cua



Pang vién
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Xem lai h6 so va
nop
I11.4.1.5. Man hinh Xem lai ho so va nop



- Bang vién xem lai khai bao thong tin dang vién

- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh Pang vién khai bao
“Thong tin dang vién”

- Bang vién nhan nut “Nop hd so” => Hé théng thyc hién ndp hd so DVC dén co
quan tiép nhan ma Pang vién chon, déng thoi di dén man hinh thong bao “Nop
hd so thanh cong”.

I11.4.1.6. Man hinh théng bao “Nop hd so thanh cong”

- Dang vién nhén man hinh thong bao nop h@) so thanh cong
- Bang vién nhan nat “ Theo doi tién trinh hd so” => di dén man hinh “DVC cua
t01” ciia DPang vién.
I11.4.2. Ké khai thong tin thu ngp dang phi ho
I11.4.2.1. Truy cip vao cong nop ho so



- Bang vién thyc hién truy cép vao link:
https://dichvucong.dcs.vn/web/home
- Hé thdng hién thi danh sach DVC

Nhan vao DVC tuong ting => di dén man hinh dang nhap tai khoan dang
vién



I11.4.2.2. Pang vién truy cip vao hé thong cong DVC

- Truy cap link: Pang nhap tai khoan cung cap boi cong dich vu cong hoic Tai
khoan dinh doanh dién tir (VNEID)
- Thuc hién nhdp username + Mat khau cua tai khoan + nhap ma code -
Nhan nat “Ping nhap”
111.4.2.3. Dang vién chon hinh thirc khai bao

1. Ddang vién chon hinh thirc khai bao “Khai h cho can by dang vién
khac”

- Dang vién chon hinh thie khai bao la “Khai h¢ cho can bo dang vién khac” -
Dang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh hién thi thong tin nguoi dé
nghi.

111.4.2.4. Man hinh hién thj thong tin ngwoi dé nghi



- Hé thdng hién thi thong tin nguoi dé nghi twong tng vi tai khoan ding nhap
cua dang vién
- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh “Péang vién chon hinh
thtrc khai béo”
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Thong tin dang vién” cho
dang vién khai bao thong tin ho so.
I11.4.2.5. Man hinh Thong tin dang vién



- Pang vién nhap sb thé dang vién tai 6 “S6 thé dang vién”

- Bang vién nhap Ho va tén Dang vién tai 6 “Ho va tén Bang vién” -

Dang vién nhap ngay sinh tai 6 “Ngay sinh”

- Bang vién nhan nut tim kiém dé thyc hién tim kiém théng tin dang vién
=>H¢ thong s& giri yéu cau xac nhan cho phep khai thac thong tin dang vién dén dién
thoai ¢6 cai app dich vu cong cua Dang dé x4c nhan thong tin. Sau khi dong y thi
thong tin cua dang vién s€ dugc hlen thi,

- Bang vién nhap so tién can dong dang phi tai 6 “Tri gia/thang” -

bang vién nhap s6 dién thoai tai 6 “Sb dién thoai”

- Bang vién nhdp email tai 6 “Email”



- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh Dang vién hién thi
“Thong tin dang vién”
- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh “Xem lai hd so va
np
I11.4.2.6. Man hinh Xem lai hd so va ndp



- Bang vién xem lai khai béo thong tin ddng vién

- Pang vién nhan nut “Quay lai” => Quay vé man hinh Dang vién khai bao
“Thong tin dang vién”

- bang vién nhan nut “Nop ho so” => Hé théng thuc hién nop hd so DVC dén co



quan tiép nhan ma Pang vién chon, ddng thoi di dén man hinh théng bao “Nop
ho so thanh cong”. .
I11.4.2.7. Man hinh thong bao “N¢p ho so thanh cong”

- Dang vién nhén man hinh thong bao nop h(f) so thanh cong
- bang vién nhan nat “ Theo doi tién trinh hd so” => di dén man hinh “DVC cua
t01” cia DPang vién.
111.4.3. Thu, nop dang phi
Pé thyc hién thanh toan dang phi, Pang vién co thé thyuc hién thanh toan Pang phi
thong qua 2 cach:
I11.4.3.1. Thanh toan thong qua trang chi



- Pang vién nhan nit “Thanh toan” ctia DVC Thu ndp dang phi cho ban than => di
dén man hinh thanh todn dé Pang vién thanh toan dang phi
- Bang vién thuc hién thanh todn dang phi thong qua tng dung mobile quét ma
VNPAY hoac thé ATM va tai khoan ngan hang
111.4.3.2. Thanh toan qua dich vu cong cua toi 111.4.3.2.1 Man danh sach nop



dang phi

- Bang vién chon menu Thu, nop Dang phi,
- H¢ thong hién thi man hinh danh sach thu ndp dang phi.



- Pang vién nhan nat “Xem chi tiét ho so” => di dén man hinh hién thi thong tin
chi tiét nop dang phi
- Pang vién nhan nat “Xem hoéa don” => s& chuyén dén link théng tin hd so hoa
don da thanh toan
- Pang vién nhan nut “Thanh toan” => di dén man hinh thanh toan ndp dang phi
I11.4.3.2.2 Man danh xem chi tiét ho so ndp dang phi

- Tai man hinh xem chi ho so, Pang vién xem dugc thong tin chi tiét ho so & tab tién
trinh xur Iy ho so, chi tiét ho so ké khai va chi tiét gidy to
111.4.3.2.3 Man hinh thanh toan thu, n¢p diang phi



- Bang vién chon menu Thu, nop Dang phi

- Hé thdng hién thi thong tin dang vién va sd tién can ndp dang phi. Truong hop
cac thang trudc ma Pang vién chua dong tién Bang phi => danh sach chi tiét
khoan ndp bao gdm cac khoan ndp bu trude d6. (Vi du: Pang vién dong Pang
phi thang 11 nhung thang 10 va thang 9 Bang vién cung chua dong DPang phi
=> Danh sach khoan nop s& bao gom: gia tri Dang phi thang 11, gié tri Dang
phi thang 10 can phai ndp bu trong thang 11, gia tri Dang phi thang 9 can phai
ndp bu trong thang 11)

- bang vién thyc hién thanh toan dang phi thong qua ing dung mobile quét ma
VNPAY hoac thé ATM va tai khoan ngan hang

- Pang vién nhan nut “Lich str ndp Dang phi” => di dén man hinh hién thj lich
st ndp dang phi

- bang vién nhén nut “Tiép theo” => di dén man hinh thanh toan va thuc hién



thanh todn theo phuong thirc thanh todn dugc chon
111.4.3.2.4 Man hinh Lijch sir ngp dang phi

- bang vién chon menu Lich st ngp Dang phi
- H¢ thong hién thi danh séach lich st nop dang phi
I11.4.4. Thu, ngp ding phi ho
Dé thyc hién thanh toan dang phi, Pang vién c6 thé thyc hién thanh toan Dang phi
thong qua 2 cach:
I11.4.4.1. Thanh toan thong qua trang chu



- Pang vién nhan nit “Thanh toan” cia DVC Thu ndp dang phi ho => di ¢én man
hinh thanh todn dé Pang vién thanh toan dang phi ho
- Bang vién thuc hién thanh todn dang phi thong qua tng dung mobile quét ma
VNPAY hoac thé ATM va tai khoan ngan hang
I11.4.4.2. Thanh toan thong qua trang DVC cua to6i



I11.4.4.2.1 Man hinh xem danh sach ngp h¢ ding phi

- Bang vién chon menu Thu, ndp ho Pang phi

- Hé thong hién thi man hinh danh sach thu nop ho dang phi.

- Pang vién nhan nat “Xem chi tiét ho so” => di dén man hinh hién thi
thong tin chi tiét nop ho dang phi

- Pang vién nhan nut “Xem héa don” => s& chuyén dén link thong tin ho
so hoa don da thanh toan

- Bang vién nhan nat “Thanh toan” => di dén man hinh thanh toan ndp ho
dang phi

I11.4.4.2.2 Man hinh xem chi tiét hd so ndp h dang phi



- Tai man hinh xem chi hd so, Pang vién xem dugc thong tin chi tiét hd so & tab tién
trinh xur Iy ho so, chi tiét ho so ké khai va chi tiét giay to
111.4.4.2.3 Man hinh xem thong tin n¢p h¢ ding phi



- Dang vién chon menu Thu, ndp h Dang phi
- Dang vién nhép thong tin s6 the dang vién tai 6 “SO thé dang vién” -
Click vao nat tim kiém



- Hé thong hién thj thong tin ddng vién va s0 tién can ndp ho dang phi.
Truong hop cac thang truéc ma Bang vién chua dong tién Pang phi =>
danh sach chi tiét khoan ndp bao gdm cac khoan ndp bu trude dé. (Vi
du: Dang vién dong bang phi thang 11 nhung thang 10 va thang 9 Dang
vién cung chua dong Dang phi => Danh sach khoan ngp s€ bao gom: gia
tri Bang ph1 thang 11, gia tri Pang phl thang 10 can phai nop bu trong
thang 11, gia tri Dang phi thang 9 can phai ndp bu trong thang 11)

- Bang vién thl_Ic hién thanh toan dang phi thong qua trng dung mobile
quét ma VNPAY hodc thé ATM va tai khoan ngan hang

- Pang vién nhan nut “Quay lai” => di dén man hinh trudc d6

- Pang vién nhan nut “Tiép theo” => di dén man hinh thanh toan

IV. PHU LUC



