
PHỤ LỤC 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TRÊN HỆ THỐNG PORTAL  

 

Tài liệu này nhằm hướng dẫn Đối tượng báo cáo (ĐTBC) thực hiện đăng ký 

thông tin, gửi hồ sơ đăng ký đến Cục Phòng, chống rửa tiền (Cục PCRT) để được cấp 

tài khoản truy cập hệ thống. 

Bước 1: Sử dụng máy tính có kết nối Internet, truy cập đường dẫn: 

https://aml.sbv.gov.vn và Nhấn chọn mục Đăng ký như hình dưới 

 

 

Bước 2: Đăng ký các thông tin sau: tổ chức, địa chỉ, thông tin khác và đăng tải 

các loại giấy tờ liên quan 

1. Đăng ký thông tin liên quan đến tổ chức: (i) Tên tổ chức; (ii) Số điện thoại; 

(iii) Website tổ chức; (iv) Email tổ chức; (v) Fax; (vi) Số định danh của tổ chức (Mã 

số thuế) và thời hạn (nếu có) 

 

2. Đăng ký thông tin về địa chỉ đăng ký kinh doanh và hoạt động kinh doanh:  

(i) Loại địa chỉ; (ii) Quốc gia; (iii) Tỉnh/Thành; (iv) Xã/Phường; (v) Địa chỉ 

 

3. Đăng ký thông tin khác liên quan đến tổ chức: (i) Bộ/Ngành quản lý của 

ĐTBC; (ii) Nhóm ĐTBC; (iii) Mã NHNN cấp (nếu có); (iv) Loại hình tổ chức; (iv) Số 

giấy cấp phép của Bộ/Ngành quản lý; (v) Ngày cấp;.v.v 

1 

2 

https://aml.sbv.gov.vn/


2 
 

 

4. Đăng tải các loại giấy tờ: (i) Giấy Đăng ký kinh doanh (bản scan có đóng dấu 

treo của ĐTBC); (ii) Giấy Cấp phép hoạt động của Cơ quan chủ quản nếu có (bản 

scan có đóng dấu treo của ĐTBC); (iii) Giấy tờ định danh của cá nhân, bộ phận có 

liên quan trong việc thực hiện công tác phòng, chống rửa tiền (bản scan có đóng dấu 

treo của ĐTBC). 

 

Bước 3: Đăng ký thông tin sản phẩm/dịch vụ, phạm vi cung cấp 

1. Đăng ký thông tin sản phẩm/dịch vụ mà ĐTBC cung cấp: Theo bộ mã được 

tham chiếu với Luật/Thông tư mới nhất về phòng, chống rửa tiền. 

 

2. Đăng ký phạm vi cung cấp dịch vụ về mặt địa lý: Các tỉnh thành mà ĐTBC 

có chi nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh doanh. 

 

Bước 4: Đăng ký thông tin Người Đại diện pháp luật; Người chịu trách nhiệm 

Phòng, chống rửa tiền; Đầu mối bộ phận chịu trách nhiệm Phòng, chống rửa tiền 
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1. Thông tin về Người đại diện pháp luật gồm: (i) Họ và tên; (ii) Ngày sinh; 

(iii) Số điện thoại liên lạc; (iv) Email; (v) Địa chỉ thường trú; (vi) Giấy tờ định danh 

 

- Thông tin về Người chịu trách nhiệm về phòng, chống rửa tiền, bao gồm: 

(i) Họ và tên; (ii) Ngày sinh; (iii) Số điện thoại liên lạc; (iv) Email; (v) Địa chỉ thường 

trú; (vi) Giấy tờ định danh. 

- Người chịu trách nhiệm về PCRT, đồng thời có thể là Người đại diện pháp luật 

(Nhấp vào ô vuông ”Đồng thời là Người đại diện pháp luật”). 

- Địa chỉ email của Người chịu trách nhiệm PCRT sẽ dùng để nhận tài khoản/mật 

khẩu Người chịu trách nhiệm PCRT và có thể tạo các loại tài khoản khác. 

 

- Thông tin về Đầu mối chịu trách nhiệm PCRT: (i) Họ tên; (ii) Ngày sinh; 

(iii) Số điện thoại liên lạc; (iv) Email; (v) Địa chỉ thường trú; (vi) Giấy tờ định danh. 
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- Đầu mối Bộ phận chịu trách nhiệm PCRT , đồng thời có thể là Người đại diện 

pháp luật hoặc Người chịu trách nhiệm về PCRT (Nhấp vào ô vuông ”Đồng thời là 

Người chịu trách nhiệm về PCRT”). 

 

 

Bước 5: Xác nhận thông tin đăng ký và hoàn thành việc đăng ký 

1. Thông tin tổ chức: 

 

2. Thông tin khác: 
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3. Thông tin giấy tờ đã đăng tải 

 

4. Thông tin Sản phẩm/Dịch vụ cung cấp và Phạm vi cung cấp: 

 

5. Thông tin Người đại diện pháp luật: 

 

6. Thông tin Người chịu trách nhiệm về Phòng, chống rửa tiền 

 

7. Thông tin Đầu mối Bộ phận Chịu trách nhiệm Phòng, chống rửa tiền 

 

3 

4 

5 

6 

7 



6 
 

Sau khi xác nhận thông tin đăng ký, ĐTBC tick vào ô Tôi cam kết các thông 

tin đăng ký trên là chính xác và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật để  

chức năng In phiếu đăng ký và Đăng ký được kích hoạt. 

 

 Để tạo đơn đăng ký, nhấn nút In phiếu đăng ký để tạo phiếu đăng ký và tải đơn 

đăng ký, nội dung đơn đăng ký như sau: 

 

ĐTBC tải Đơn đăng ký và Nhấn nút Đăng ký để hoàn thành việc đăng ký. 

 

 

Bước 6: Nhận mail thông báo đăng ký thành công từ Cục PCRT 

Sau khi đăng ký thành công, email thông báo đăng ký thành công được gửi tới 

email của ĐTBC (trong mục đăng ký thông tin cảu Tổ chức). 
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Bước 7: Hoàn thiện hồ sơ và gửi về NHNN thông qua Cục Phòng, chống rửa 

tiền, số 504 phố Xã Đàn, Phường Văn Miếu - Quốc Tử Giám, Thành phố Hà Nội.  

 

Hồ sơ đăng ký gồm:  

(i) Đơn đăng ký theo mẫu (Người đại diện pháp luật ký và đóng dấu);  

(ii) Quyết định quy định trách nhiệm của cá nhân, bộ phận có liên quan trong 

việc thực hiện công tác phòng, chống rửa tiền; 

 (iii) Giấy Đăng ký kinh doanh (bản sao công chứng);  

(iv) Giấy Cấp phép hoạt động của Cơ quan chủ quản nếu có (bản sao công 

chứng);  

(v) Giấy tờ định danh của cá nhân, bộ phận có liên quan trong việc thực hiện 

công tác phòng, chống rửa tiền (bản sao công chứng). 
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PHỤ LỤC 02 

HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN BÁO CÁO TRÊN HỆ THỐNG PORTAL 

 

Tài liệu này nhằm hướng dẫn Đối tượng báo cáo (ĐTBC) thực hiện báo cáo  

trên hệ thống Portal. 

Bước 1: Sử dụng máy tính có kết nối Internet, truy cập đường dẫn: 

https://aml.sbv.gov.vn và nhấn chọn mục Đăng nhập như hình dưới 

 

Bước 2: Đăng nhập tài khoản Người lập báo cáo do Người chịu trách nhiệm 

PCRT cấp 

 

Giao diện của Người lập báo cáo: 

 

Bước 3: Tạo giao dịch 

Cách 1: Tạo giao dịch bằng phương pháp thủ công 

- Bấm nút Thêm giao dịch để nhập mới một giao dịch 

https://aml.sbv.gov.vn/
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- Nhập thông tin giao dịch: (i) Thông tin giao dịch; (ii) Thông tin cá nhân/tổ 

chức thực hiện giao dịch; (iii) Thông tin ĐTBC (Không cần nhập, dữ liệu do hệ thống 

tự động cập nhật) 

- Bấm nút Lưu lại để lưu giao dịch 

 

 

Cách 2: Lập giao dịch bằng phương pháp Nhập file Excel 

- ĐTBC có thể tải template Excel mẫu ở phần Tài liệu mẫu 
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- Bấm nút mũi tên và nhấn Nhập từ file Excel để mở giao diện nhập file 

 

 

 

- Chọn file báo cáo muốn gửi 

 

Nếu các trường thông tin bị lỗi, hệ thống sẽ đánh dấu những trường thông tin bị 

lỗi và hiển thị hướng dẫn chỉnh sửa.  
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Sau khi sửa theo hướng dẫn, nhấn nút Lưu lại để lưu giao dịch. 

 

Cách 3: Lập giao dịch bằng phương pháp Nhập file Text 

- ĐTBC sử dụng Phụ lục hướng dẫn của công văn 4878/TTGSNH5 ở phần Tài 

liệu mẫu để tạo báo cáo bằng file Text. 

 

- Bấm nút mũi tên và nhấn Nhập từ file text để mở giao diện nhập file 

 

- Chọn file báo cáo text muốn gửi 
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- Kiểm tra thông tin, bấm nút Lưu lại để lưu giao dịch 

 

Bước 4: Gửi các giao dịch cần phê duyệt đến tài khoản Người phê duyệt 

- Sau khi nhập giao dịch, người lập báo cáo nhấn phím Chuyển phê duyệt để 

hiện màn hình phê duyệt giao dịch 

 

 

- Chọn giao dịch cần phê duyệt và nhấn nút Lưu lại để phê duyệt 

 

- Sau khi chuyển phê duyệt, giao dịch sẽ chuyển sang trạng thái Chờ duyệt 
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Bước 5: Đăng nhập tài khoản Người phê duyệt báo cáo do Người chịu trách 

nhiệm PCRT cấp. 

 

Giao diện Người phê duyệt báo cáo: 

 

Bước 6: Phê duyệt/Từ chối phê duyệt giao dịch 

1. Phê duyệt giao dịch: 

 

 

 

 

 

- Chọn giao dịch cần phê duyệt và nhấn nút Lưu lại 
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- Sau khi chuyển phê duyệt, giao dịch sẽ chuyển sang trạng thái Đã duyệt 

 

 

 

2. Từ chối phê duyệt 

 

- Chọn giao dịch cần từ chối phê duyệt và lưu lại. 

 

 

- Sau khi từ chối phê duyệt, giao dịch sẽ chuyển sang trạng thái Bị từ chối. 
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Bước 7: Xác nhận và gửi báo cáo 

Sau khi duyệt giao dịch, ĐTBC thực hiện tạo báo cáo và gửi đến Cục PCRT 

- Truy cập tính năng Xác nhận và gửi 

 

 

- Chọn giao dịch cần gửi (giao dịch ở trạng thái Đã duyệt) và nhấn nút Gửi báo 

cáo 

 

- Kiểm tra thông tin: (i)Ngày giao dịch; (ii)Loại báo cáo; và chọn Hình thức gửi 

 

 

 

- Kiểm tra thông tin và nhấn nút Lưu lại để tạo báo cáo 
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- Sau khi tạo và gửi báo cáo thành công, báo cáo sẽ chuyển sang trạng thái Đã 

gửi. Người dùng có thể tải báo cáo vừa tạo bằng cách nhấn nút download (hình mũi 

tên màu xanh lá cây). 

 

Bước 8: Kiểm tra chất lượng báo cáo 

ĐTBC có thể kiểm tra chất lượng báo cáo tại tính năng Chất lượng nộp báo cáo 

 

Có 03 loại trạng thái khi hệ thống trả kết quả, ĐTBC kiểm tra và thực hiện theo 

hướng dẫn tại trường Yêu cầu: 

1. Trạng thái THÀNH CÔNG:  

 

 

 

 

2. Trạng thái LỖI FILE: 

ĐTBC nhấn vào nút Xem chi tiết để xem chi tiết lỗi báo cáo và sửa theo hướng 

dẫn tại trường Mô tả lỗi. 



17 
 

 

 

3. Trạng thái LỖI GIAO DỊCH: 

ĐTBC nhấn vào nút Xem chi tiết để xem chi tiết lỗi giao dịch và sửa theo hướng 

dẫn tại trường Mô tả lỗi. 

 

 

 


