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TÀI LIỆU 02
HƯỚNG DẪN CÁN BỘ QUẢN LÝ CẤP 

HUYỆN, TỈNH QUẢN LÝ HỒ SƠ OCOP

ĐỊA CHỈ: https://app.sohoaocop.com/login

https://app.sohoaocop.com/login
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NỘI DUNG CHÍNH

Kết nối phần mềm
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GIỚI THIỆU
CÁC TÍNH NĂNG DÀNH CHO CÁN BỘ 

QUẢN LÝ CẤP HUYỆN, TỈNH 
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• THEO DÕI DANH SÁCH HỒ SƠ 

ĐƠN VỊ MÌNH QUẢN LÝ;

• DUYỆT HỒ SƠ, YÊU CẦU BỔ 

SUNG MINH CHỨNG;

• CẬP NHẬT VĂN BẢN, KẾT QUẢ 

ĐÁNH GIÁ;

• XEM – CHỈNH SỬA KẾT QUẢ. 

• DỄ DÀNG THEO DÕI TÌNH HÌNH TỔNG 

QUAN TIẾN ĐỘ NỘP, PHÂN HẠNG HỒ 

SƠ OCOP;

• BẢN ĐỒ THỐNG KÊ MẬT ĐỘ SỐ 

LƯỢNG HỒ SƠ OCOP THUỘC ĐƠN VỊ.

• DUYỆT, QUẢN LÝ THÀNH VIÊN CẤP 

DƯỚI THEO PHÂN QUYỀN.
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HƯỚNG DẪN
QUẢN LÝ CẤP HUYỆN, TỈNH KẾT NỐI 

VỚI PHẦN MỀM PHÂN HẠNG SẢN PHẨM 

OCOP TRUNG ƯƠNG
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https://app.sohoaocop.vn/login
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BƯỚC 4: 

Sau khi đăng ký thành công, 

chủ thể sẽ được trả về tin 

nhắn cho SĐT đã đăng ký

với mã OTP. 

Xác thực nhanh chóng qua mã OTP gửi đến SĐT đăng ký

BƯỚC 4: 

Người dùng nhập

mã OTP nhận

được để xác thực

thông tin. 
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BƯỚC 5: 

Sau khi hoàn thành

việc xác thực, cán bộ

QL có thể đăng nhập

bằng thông tin đã

đăng ký.

Lưu ý: Cán bộ QL các cấp

cần được xét duyệt từ cán

bộ quản lý cấp cao hơn để

được truy cập vào hệ thống

(VD cán bộ cấp Huyện

được xác thực bởi cán bộ

cấp Tỉnh; cấp Tỉnh được

xác thực bởi cấp Trung

ương).
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HƯỚNG DẪN CHI TIẾT TÍNH NĂNG YÊU CẦU 

CẬP NHẬT BỔ SUNG MINH CHỨNG.

HƯỚNG DẪN CHI TIẾT TÍNH NĂNG TÌM 

KIẾM HỒ SƠ; DUYỆT HỒ SƠ; ĐĂNG TẢI 

VĂN BẢN, CẬP NHẬT KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ 

CỦA HỘI ĐỒNG.

HƯỚNG DẪN CHI TIẾT TÍNH NĂNG XEM, 

CHỈNH SỬA KẾT QUẢ CHẤM. 
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Tìm kiếm theo:

- Tên/mã sản phẩm

- Tên chủ thể

- Kết quả xếp hạng

- Trạng thái hồ sơ

- Đơn vị hành chính

- Thời gian đăng ký
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Hồ sơ được lọc sẽ hiển thị

bên dưới.

Lưu ý: Các trường thông tin 

cán bộ nhập càng chi tiết, số

lượng hồ sơ được lọc càng

chính xác. 
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Lưu ý: Việc rà soát minh chứng sẽ giúp cán bộ quản lý có căn cứ yêu cầu chủ thể Cập

nhật bổ sung minh chứng và quyết định Duyệt/Từ chối hồ sơ tham gia

XEM CHI TIẾT MINH CHỨNG

Nhấn chọn biểu

tượng > bên cạnh

yêu cầu minh chứng

để xem chi tiết minh

chứng
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BƯỚC 4: 

Nhấn “Yêu cầu cập nhật” 

trong trường hợp bộ hồ sơ

cần bổ sung thêm minh

chứng trước khi đánh

giá/cập nhật kết quả chấm

Trong trường hợp hồYêu cầu chủ thể cập nhật minh chứng

online nhanh chóng

BƯỚC 1: 

YÊU CẦU CHỦ THỂ CẬP NHẬT MINH CHỨNG
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BƯỚC 4: 

Chọn yêu cầu minh chứng

cần bổ sung trong 18 yêu

cầu minh chứng. 

BƯỚC 2: 

Click/chọn một

(01) hoặc nhiều

tiêu chí. 

YÊU CẦU CHỦ THỂ CẬP NHẬT MINH CHỨNG
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BƯỚC 4: 

Chọn thời gian cho phép

chủ thể bổ sung minh 

chứng. Sau thời gian này, 

chủ thể không thể thay đổi

hồ sơ minh chứng.  

BƯỚC 3: 

YÊU CẦU CHỦ THỂ CẬP NHẬT MINH CHỨNG

Lưu ý: Thời gian hết

hạn phải là ngày kế

tiếp tính từ thời điểm

hiện tại. 
Sau đó, hệ thống sẽ

gửi thông báo đến

chủ thể. 
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BƯỚC 4: 

Chọn “Quản lý minh chứng” 

từ menu. Chọn xem “Minh 

chứng đã cập nhật” tại mỗi

hồ sơ. 

BƯỚC 1: 

XÉT DUYỆT MINH CHỨNG CẬP NHẬT

Nhấn để được dẫn

đến màn hình xét

duyệt minh chứng

cập nhật. 
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BƯỚC 4: 

Chọn 01 (một) hoặc nhiều

minh chứng để xét duyệt. 

Nhấn vào minh chứng để

xem chi tiết. 

BƯỚC 2: 

XÉT DUYỆT MINH CHỨNG CẬP NHẬT

Nhấn để xét

duyệt
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Lưu ý: Tính năng “Duyệt hồ sơ” chỉ dành cho cán bộ quản lý cấp huyện và là thao tác bắt

buộc trước khi Cán bộ quản lý huyện thực hiện cập nhật kết quả chấm hồ sơ. 

DUYỆT HỒ SƠ
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Lưu ý: Cán bộ quản lý có thể xem thông tin minh chứng của bộ hồ sơ từ màn hình này

bằng cách click vào các minh chứng. 

DUYỆT HỒ SƠ
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BƯỚC 4: 

Tại “Danh sách hồ sơ”.

Cán bộ quản lý cấp

huyện/tỉnh chọn “Cập nhật

kết quả chấm” để được

dẫn đến form cập nhật 2

bước.

BƯỚC 1: 

CẬP NHẬT KẾT QUẢ CHẤM

1

2

Đối với cán bộ quản lý cấp tỉnh, sẽ không cần duyệt hồ sơ. Hồ sơ sẽ được chuyển từ cấp

tỉnh lên cấp Trung ương sau khi đã Quản lý Tỉnh cập nhật kết quả chấm và hồ sơ có điểm

trung bình trên 90 điểm. 
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BƯỚC 4: 

Tại bước này, cán bộ quản

lý có thể đính kèm/tải lên

các văn bản, quyết định, 

biên bản, báo cáo , … về

việc công nhận kết quả cho

bộ hồ sơ vừa duyệt. 

Form cập nhật văn bản, kết quả đánh giá cho từng hồ sơ

BƯỚC 1: 

Cán bộ đăng tải và

nhập mô tả file. Cán

bộ có thể chọn nhiều

file cùng lúc nếu có

chung mô tả

Lưu ý: Để tải thêm file, 

mỗi lần hoàn thành tải và

mô tả file, nhấn “Xác

nhận file”. 

CẬP NHẬT KẾT QUẢ
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Đăng tải được nhiều định dạng file (excel, word, pdf, … )

Tiếp tục đăng tải nếu

có nhiều văn bản

khác. 

CẬP NHẬT KẾT QUẢ

Văn bản sau khi

nhấn “Xác nhận

file” sẽ được hiển

thị bên dưới. 
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BƯỚC 4: 

Cán bộ quản lý sẽ nhập

điểm (bằng số) trung bình

của tất cả các thành viên

đánh giá theo 3 phần A,B,C.

Màn hình nhập kết quả đánh giá cấp huyện, tỉnh

BƯỚC 2: 

Nhấn để xác

nhận gửi kết quả

CẬP NHẬT KẾT QUẢ

Hệ thống tự động 

tính tổng điểm TB
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BƯỚC 4: 

Lọc, tìm kiếm bộ hồ sơ cần

xem/chỉnh sửa kết quả

chấm thuộc cấp quản lý. 

Màn hình kết quả chấm

BƯỚC 1: 

Nhấn vào bộ hồ

sơ để xem chi 

tiết kết quả

chấm. 

Bộ lọc tìm kiếm

XEM, CHỈNH SỬA KẾT QUẢ CHẤM
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BƯỚC 4: 

Xem hoặc chọn nhấn

“Sửa kết quả” để cập nhật

lại.

Lưu ý: Cán bộ quản lý cấp

huyện/ tỉnh chỉ có thể sửa

kết quả chấm khi cấp trên

chưa cập nhật điểm/tạo hội

đồng chấm

Màn hình kết quả chấm

BƯỚC 2: 

Các file văn bản

đã đính kèm.

XEM, CHỈNH SỬA KẾT QUẢ CHẤM

Điểm trung bình theo

từng phần; xếp hạng

sao. 
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QUẢN LÝ TÀI KHOẢN

Chọn ‘Quản lý tài khoản’ để xem thông tin và lịch sử thao tác của từng tài khoản

Tính năng Quản lý tài khoản cho phép quản lý hoạt động và thông tin của các tài khoản quản lý và hội đồng chấm cùng cấp
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BƯỚC 4: 

Màn hình hiển thị chi tiết thông tin tài khoản và và các thao tác của tài khoản với dữ liệu

BƯỚC 2: 

QUẢN LÝ TÀI KHOẢN

Chọn 1 tài khoản cần xem từ danh sách tài khoản trong ‘Quản lý tài khoản’
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XÉT DUYỆT THÀNH VIÊN

Chọn ‘Xét duyệt

thành viên’ từ menu

để xem thông tin các

tài khoản cần xét

duyệt.
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QUẢN LÝ TÀI KHOẢN, XÉT DUYỆT THÀNH VIÊN
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