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I. YÊU CẦU 

+ Máy tính sử dụng hệ điều hành XP/ Vista/Windows 7/ Windows 10 

+ Máy tính có kết nối Internet; 

+ Trình duyệt yêu cầu: Internet Explorer (hỗ trợ các phiên bản IE7 trở lên). 

II. HƢỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP 

Bƣớc 1: Đăng nhập vào trang web của ngân hàng Công thương Trung Quốc – chi 

nhánh Hà Nội: www.icbc.com.vn 

Bƣớc 2: Lựa chọn ngôn ngữ đăng nhập (Tiếng Trung/ Tiếng Anh/Tiếng Việt) 

 

Hình - 01 

http://www.icbc.com.vn/
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Bƣớc 3:  Click vào “Đăng nhập internet banking doanh nghiệp” 

 

Hình - 02 

Bƣớc 4: Click vào “Đăng nhập mật mã tĩnh”  

 

Hình - 03 

Lƣu ý : Lần đầu tiên đăng nhập màn hình sẽ hiển thị như sau: 
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Hình - 04 
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Hệ thống sẽ yêu cầu Quý khách thay đổi mật khẩu đăng nhập mới như sau 

 

Hình - 05 

Bƣớc 5: Nhập mật khẩu Token key ( mật mã động thái)  

Mỗi một token key đều kèm theo bản Hướng dẫn sử dụng.  

 Quý khách mở token key bằng cách giữ phím đỏ.  

 Lần đầu kích hoạt cần thiết lập mật khẩu cho token key (mật khẩu 6 số).  

 Sau khi thiết lập hai lần mật khẩu ấn nút OK màu xanh.  

 Token key sẽ hiện lên mật mã động thái. Mỗi một mật mã động thái chỉ khả dụng 

trong vòng 120 giây. Quý khách lưu ý lấy mật mã động thái mới nhất để nhập vào 

Ngân hàng điện tử.  

Các lần dùng tiếp theo Quý khách không cần thiết lập mật khẩu mới cho token 

key. 
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Hình - 06 

 

Hình - 07 

Sau khi mật khẩu đăng nhập thay đổi thành công, hệ thống sẽ thông báo, Quý khách 

có thể tiếp tục vào giao diện chính hoặc đăng nhập lại bằng mật khẩu mới vừa thiết 

lập. 

Các lần đăng nhập tiếp theo Quý khách có thể trực tiếp đăng nhập website 

icbc.com.vn mà không cần tải và cài đặt phần mềm. 
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III. HƢỚNG DẪN GIAO DỊCH 

1. Quản lý tài khoản 

11. Kiểm tra thông tin tài khoản không kỳ hạn  

Các bước thao tác như sau: 

 “Quản lý tài khoản” 

 “Kiểm tra tài khoản không kỳ hạn” 

 “Kiểm tra thông tin tài khoản không kỳ hạn” 

 Chọn thời gian và tiến hành “Kiểm tra” 

 

Hình - 08 

1.2. Kiểm tra số dư tài khoản không kỳ hạn  

Các bước thao tác như sau: 

 “Quản lý tài khoản” 

 “Kiểm tra tài khoản không kỳ hạn” 
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 “Kiểm tra số dư tài khoản không kỳ hạn” 

 Chọn thông tin tài khoản giao dịch và tiến hành “Giao dịch” 

 

 

Hình - 09 
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Hình - 10 

1.3. Kiểm tra thông tin chi tiết tài khoản không kỳ hạn  

Các bước thao tác như sau: 

 “Quản lý tài khoản” 

 “Kiểm tra tài khoản không kỳ hạn” 

 “Kiểm tra thông tin chi tiết tài khoản không kỳ hạn” 

 Chọn thông tin tài khoản giao dịch, thời gian và tiến hành “Kiểm tra” 

 

 

Hình - 11 

Lưu ý: Có thể tải thông tin chi tiết tài khoản dưới dạng excel hoặc pdf 

1.4. In chứng từ điện tử  

Sau khi kiểm tra như Hình - 11, click vào lệnh cần in chứng từ điện tử => chứng từ 

khách hàng 
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Hình - 12 

 

Hình – 13 

1.5. Kiểm tra, tải hóa đơn 

Bước 1: 
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Hình – 14 

 

Bước 2: 

 

 

Hình – 15 

 

Bước 3: 
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Hình – 16 

 

Bước 4: 

Click vào “Open” để mở file word, Click vào “Save” để lưu file word 

 

Hình – 17 

Bước 5: 
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1.6. Ký thỏa thuận sao kê: 

Thông thường các khách hàng doanh nghiệp đã ký thỏa thuận sao kê khi mở tài khoản. 

Trường hợp khách hàng muốn kiểm tra thông tin sao kê theo ngày, hoặc tuần, hoặc 

cuối tháng cũng có thể tự ký thỏa thuận sao kê trên Ngân hàng điện tử. 

Bước 1: 

 

Hình – 18 
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Bước 2: 

Chọn tần độ kiểm tra, bao gồm theo ngày,theo tuần, theo tháng hoặc theo cuối tháng; 

Ngày kiểm tra lần đầu; Chu kỳ sao kê; Số kỳ kiểm tra; Số kỳ gia hạn. Chọn “kiểm tra 

tài khoản đăng ký” để chọn số tài khoản cần ký thỏa thuận sao kê. Sau khi hoàn thành, 

click vào “Tiếp theo” 

 

Hình – 19 

 

Bước 3: 

 

Hình – 20 
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2. Dịch vụ thanh toán (Hệ thống tự động xử lý) 

(LƯU Ý: ĐỐI VỚI KHÁCH HÀNG THIẾT LẬP HAI HOẶC NHIỀU CẤP ( BAO GỒM CẤP 

THAO TÁC VÀ CẤP DUYỆT), VUI LÒNG TIẾN HÀNH THAO TÁC THEO THỨ TỰ CÁC 

CẤP. 

Ví dụ: Công ty A thiết lập IDTHAOTAC là tài khoản thao tác, IDDUYET1 là tài khoản duyệt 

cấp 1, IDDUYET2 là tài khoản duyệt cấp 2. Như vậy thứ tự thao tác trên Ngân hàng điện tử sẽ 

như sau: 

Bước 1: Người thao tác 1 đăng nhập IDTHAOTAC để tiến hành thao tác 

Bước 2: Người duyệt 1 đăng nhập IDDUYET1 để tiến hành bước duyệt thứ nhất 

Bước 3: Người duyệt 2 đăng nhập IDDUYET2 để tiến hành bước duyệt thứ hai => Hoàn thành 

giao dịch) 

* Tài khoản duyệt có thể duyệt đồng thời nhiều lệnh 

2.1. Đăng ký tài khoản giao dịch ( trường hợp Quý khách bán USD hoặc EUR) 

A. ID THAO TÁC 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Đăng ký tài khoản giao dịch” => chọn tài khoản ghi nợ và tài khoản ghi có 

 “Giao dịch” => Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” 
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Hình – 21 

 

Hình - 22 

B. ID DUYỆT 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Chuyển khoản” 

 “Lệnh đồng ý chuyển khoản” => click vào các lệnh chờ duyệt => nhập mật mã 

động thái => Hoàn thành giao dịch 

 

Hình - 23 
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2.2. Chuyển khoản nội bộ ICBC (Chuyển khoản sang một tài khoản khác mở tại ICBC 

chi nhánh Hà Nội) 

A. ID THAO TÁC 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Chuyển khoản” 

 “Chuyển khoản nội bộ ICBC” => Nhập thông tin người hưởng 

 “Giao dịch” => Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” 

 

Hình - 24 

Lưu ý:  - Tên tài khoản ghi có: chữ cái in hoa 

- Phần ghi chú viết chữ cái không dấu. 

B. ID DUYỆT 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Chuyển khoản” 

 “Lệnh đồng ý chuyển khoản” => click vào các lệnh chờ duyệt => nhập mật mã 

động thái => Hoàn thành giao dịch 
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Hình - 25 

2.3. Gửi tiền chuyển khoản ( chuyển tiền vnd sang ngân hàng khác mở tại Việt Nam) 

A. ID THAO TÁC 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Gửi tiền chuyển khoản” 

 “Chuyển khoản ngoại mạng đồng VND” => Nhập thông tin người hưởng 

 “Giao dịch” => Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” 
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Hình – 26 

Lưu ý: Đối với các giao dịch chuyển khoản liên ngân hàng số tiền >=1 tỷ VND, bước 

nhập mật mã động thái cần thực hiện như sau (ID người duyệt bỏ qua phần này): 

      Bước 1: Nhập thông tin chuyển khoản, sau đó chọn “Giao dịch/ Xác nhận/ Gửi 

đi” 

      Bước 2: Ở giao diện nhập mật mã trạng thái động trên Ngân hàng điện tử sẽ 

hiện ra một dãy số xác thực gồm 8 số bất kỳ như sau: 

 

Bước 3: Quý khách mở Token-key và nhập mật khẩu mở máy (Chú ý: không 

nhấn phím “OK” trên Token-key) 

Bước 4: Khi màn hình Token-key hiển thị 1 vạch như sau thì nhập dãy số 8 số 

trên vào Token-key 
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 Bước 5: Nhấn “OK” trên Token-key  

 Bước 6: Màn hình Token-key hiển thị mật khẩu trạng thái động 6 số. Quý khách 

nhập mật khẩu trạng thái động vào giao diện trên máy tính (chú ý: mật khẩu trạng thái 

động sẽ thay đổi trong 2 phút, Quý khách đảm bảo giao dịch nhanh để mật khẩu trạng 

thái động không bị quá hạn). 

B. ID DUYỆT 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Gửi tiền chuyển khoản” 

 “Lệnh đồng ý chuyển khoản” => click vào các lệnh chờ duyệt => nhập mật mã 

động thái => Hoàn thành giao dịch 
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Hình - 27 

2.4. Chuyển khoản đồng loạt ( chuyển tiền vnd đồng loạt trong nội bộ hệ thống ICBC 

Hà Nội) 

A. ID THAO TÁC 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Chuyển khoản đồng loạt” 

 “Chuyển khoản đồng loạt” 

 Mục “Bản mẫu tập tin EXCEL xin nhấn vào Ở đây tải xuống” click vào Ở đây để 

tải mẫu EXCEL 

 Điền tất cả các mục trong bảng EXCEL => Lưu 

 Click vào “Browse” để truyền tải bảng EXCEL ở trên 

 Điền số tiền và số món 

 “Xác nhận” => Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” 
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Hình - 28 

B. ID DUYỆT 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Chuyển khoản đồng loạt” 

 “Đồng ý chuyển khoản đồng loạt” 

 “Kiểm tra” 

 Click vào lệnh đang chờ duyệt => nhập mật mã động thái => Hoàn thành giao 

dịch 

Hình - 29 
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3. Gửi tiền có kỳ hạn 

A. ID THAO TÁC 

Các bước thao tác như sau: 

 “Dịch vụ thanh toán” 

 “Chuyển khoản từ tài khoản không kỳ hạn sang tài khoản có kỳ hạn” 

 Chọn kỳ hạn cần gửi (7 ngày/ 1 tháng/ 3 tháng), sau đó click vào “Gửi vào” 

 Điền thông tin liên quan sau đó click vào “Giao dịch” 

 Nhập mật mã động thái 

 

Hình - 30 
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Hình - 31 

B. ID DUYỆT 

Các bước thao tác như sau: 

 “Gửi tiền có kỳ hạn” 

 “Đồng ý chuyển khoản tự động” 

 Mục Loại lệnh chọn “Mở tài khoản tiền gửi có kỳ hạn” 

 “Kiểm tra” 

 Chọn lệnh đợi kiểm duyệt 

 Nhập mật mã động thái => Hoàn thành giao dịch 
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Hình - 32 

4. Nghiệp vụ ngân hàng từ xa ( Ngân hàng duyệt và xử lý chỉ thị) 

Nếu Quý khách đã ký kết Hợp đồng Ngân hàng từ xa với Ngân hàng, Quý khách có 

thể thực hiện các nghiệp vụ sau thông qua mục này: 

3.1. Chuyển tiền nội bộ 

Quý khách có thể thực hiện các nghiệp vụ sau: 

+ Chuyển khoản từ tài khoản vốn sang tài khoản thanh toán 

+ Chuyển khoản từ tài khoản ngoại tệ sang tài khoản VND ( đối với các chỉ thị nghiệp 

vụ thực hiện ngoài khung giờ 9:30 – 15:00 các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hoặc 

các chỉ thị nghiệp vụ hưởng tỷ giá ưu đãi của Ngân hàng ( nếu có)) 

A. ID THAO TÁC 

Thao tác cụ thể như sau: 

 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Chuyển tiền nội bộ” 

 “Gửi lệnh Chuyển tiền nội bộ” 

 Chọn Tài khoản chuyển, tài khoản nhận, số tiền, nội dung chuyển khoản ( viết 

tiếng anh hoặc tiếng việt) 

 “Xác nhận” 



 

 

 26 

 “Nhập mật mã động thái” => “Xác nhận” 

 

Hình - 33 

B. ID DUYỆT 

Thao tác cụ thể như sau: 

 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Chuyển tiền nội bộ” 

 “Duyệt lệnh Chuyển tiền nội bộ” 

 Chọn thời gian cần tra cứu 

 Click vào Mã nghiệp vụ đang chờ duyệt để mở nội dung chỉ thị 

 Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” => Hoàn thành giao dịch 

 

3.2. Chuyển khoản 

Quý khách có thể thực hiện các nghiệp vụ sau: 

+ Chuyển khoản ngoại tệ quốc tế 

+ Chuyển khoản ngoại tệ sang ngân hàng khác tại Việt Nam 

+ Chuyển khoản phát lương ngoại tệ 
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+ Chuyển khoản phát lương VND 

A. ID THAO TÁC 

Thao tác cụ thể như sau: 

 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Chuyển khoản” 

 “Gửi lệnh Chuyển khoản” 

 Nhập nội dung liên quan ( cách điền cụ thể xem ở phần A.1, A.2, A.3, A.4, A.5) 

 “Xác nhận” 

 Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” => Hoàn thành giao dịch 

 

Hình - 34 

A.1. Hƣớng dẫn cách điền nội dung chỉ thị nghiệp vụ Chuyển khoản ngoại tệ 

quốc tế 

+ Tài khoản chuyển khoản: Chọn tài khoản chuyển khoản. Nếu chuyển khoản từ tài 

khoản VND, vui lòng chọn tài khoản VND 

+ Số điện thoại người chuyển: Trường bắt buộc, vui lòng điền số điện thoại người liên 

hệ để Ngân hàng liên hệ khi cần 

+ Tên tài khoản người nhận: Trường bắt buộc 
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+ Địa chỉ người hưởng: Trường bắt buộc, điền địa chỉ người hưởng. Trường hợp địa 

chỉ người hưởng không có số nhà, vui lòng điền dấu chấm (.) 

+ Số tài khoản người nhận: Trường bắt buộc 

+ Loại tiền nhận: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền tệ nhận 

+ SWIFT ngân hàng trung gian: Trường không bắt buộc, vui lòng điền ( nếu có) 

+ SWIFT ngân hàng hưởng: Trường bắt buộc 

+ Tên ngân hàng hưởng: Trường bắt buộc 

+ Địa chỉ ngân hàng hưởng: Trưởng không bắt buộc, vui lòng điền ( nếu có) 

+ Loại tiền: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền chuyển khoản 

+ Số tiền chuyển khoản: Trường bắt buộc 

+ Mục đích chuyển khoản: Trường bắt buộc, vui lòng điền nội dung chuyển khoản 

bằng tiếng Anh 

+ Phương thức nộp phí chuyển khoản: Trường bắt buộc 

+ Nội dung cam kết: vui lòng tích vào ô trống trước nội dung cam kết. Trường hợp 

khách hàng thanh toán các món trả trước hay món cần bổ sung chứng từ, vui lòng 

chọn hoặc điền chứng từ cần bổ sung và thời gian bổ sung. Các chỉ thị không cần bổ 

sung chứng từ vui lòng để trống. 

+ “Vui lòng chọn file dinh kem”: Khách hàng click vào “Browse” để truyền tải các 

chứng từ nghiệp vụ liên quan. Có thể truyền nhiều file dinh kem, dung lượng một file 

không vượt quá 5M, dung lượng tổng các file không vượt quá 60M, vui lòng không 

đặt tên file bằng tiếng Việt. 

A.2. Hƣớng dẫn cách điền nội dung chỉ thị nghiệp vụ Chuyển khoản ngoại tệ 

trong nƣớc 

+ Tài khoản chuyển khoản: Chọn tài khoản chuyển khoản. Nếu chuyển khoản từ tài 

khoản VND, vui lòng chọn tài khoản VND 

+ Số điện thoại người chuyển: Trường bắt buộc, vui lòng điền số điện thoại người liên 

hệ để Ngân hàng liên hệ khi cần 

+ Tên tài khoản người nhận: Trường bắt buộc 
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+ Địa chỉ người hưởng: Trường địa chỉ người hưởng. Nếu không có địa chỉ người 

hưởng có thể điền dấu chấm (.) 

+ Số tài khoản người nhận: Trường bắt buộc 

+ Loại tiền nhận: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền tệ nhận 

+ SWIFT ngân hàng trung gian: để trống 

+ SWIFT ngân hàng hưởng: để trống 

+ Tên ngân hàng hưởng: Trường bắt buộc, vui lòng điền tên Ngân hàng hưởng và tên 

chi nhánh (nếu có) 

+ Địa chỉ ngân hàng hưởng: để trống 

+ Loại tiền: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền chuyển khoản 

+ Số tiền chuyển khoản: Trường bắt buộc 

+ Mục đích chuyển khoản: Trường bắt buộc, vui lòng điền nội dung chuyển khoản 

bằng tiếng Anh hoặc tiếng Việt 

+ Phương thức nộp phí chuyển khoản: Trường bắt buộc ( chỉ chọn SHA hoặc BEN) 

+ Nội dung cam kết: vui lòng tích vào ô trống trước nội dung cam kết. Trường hợp 

khách hàng thanh toán các món trả trước hay món cần bổ sung chứng từ, vui lòng 

chọn hoặc điền chứng từ cần bổ sung và thời gian bổ sung. Các chỉ thị không cần bổ 

sung chứng từ vui lòng để trống. 

+ “Vui lòng chọn file dinh kem”: Khách hàng click vào “Browse” để truyền tải các 

chứng từ nghiệp vụ liên quan. Có thể truyền nhiều file dinh kem, dung lượng một file 

không vượt quá 5M, dung lượng tổng các file không vượt quá 60M, vui lòng không 

đặt tên file bằng tiếng Việt. 

A.3. Hƣớng dẫn cách điền nội dung chỉ thị nghiệp vụ Chuyển khoản phát lƣơng 

ngoại tệ 

+ Tài khoản chuyển khoản: Chọn tài khoản chuyển khoản. Nếu chuyển khoản từ tài 

khoản VND, vui lòng chọn tài khoản VND 

+ Số điện thoại người chuyển: Trường bắt buộc, vui lòng điền số điện thoại người liên 

hệ để Ngân hàng liên hệ khi cần 
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+ Tên tài khoản người nhận: Viết“Attachment” ( tiếng Anh) hoặc “Dinh kem” (tiếng 

Việt) 

+ Địa chỉ người hưởng: Viết“Attachment” ( tiếng Anh) hoặc “Dinh kem” (tiếng Việt) 

+ Số tài khoản người nhận: Viết“Attachment” ( tiếng Anh) hoặc “Dinh kem” (tiếng 

Việt) 

+ Loại tiền nhận: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền tệ nhận 

+ SWIFT ngân hàng trung gian: để trống 

+ SWIFT ngân hàng hưởng: để trống (ghi trong file dinh kem bảng lương) 

+ Tên ngân hàng hưởng: Viết“Attachment” ( tiếng Anh) hoặc “Dinh kem” (tiếng Việt) 

+ Địa chỉ ngân hàng hưởng: để trống 

+ Loại tiền: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền chuyển khoản 

+ Số tiền chuyển khoản: Điền số tiền tổng phát lương 

+ Mục đích chuyển khoản: Viết “TRANSFER SALARY” hoặc “TIEN LUONG” 

+ Phương thức nộp phí chuyển khoản: Trường bắt buộc ( chỉ chọn SHA hoặc BEN) 

+ Nội dung cam kết: vui lòng tích vào ô trống trước nội dung cam kết. Nội dung 

chứng từ cam kết bổ sung để trống. 

+ “Vui lòng chọn file dinh kem”: Khách hàng click vào “Browse” để truyền tải các 

chứng từ nghiệp vụ liên quan. Khách hàng vui lòng cung cấp Bảng lương EXCEL và 

bản in có đóng dấu công ty. Có thể truyền nhiều file dinh kem, dung lượng một file 

không vượt quá 5M, dung lượng tổng các file không vượt quá 60M, vui lòng không 

đặt tên file bằng tiếng Việt. 

A.4. Hƣớng dẫn cách điền nội dung chỉ thị nghiệp vụ Chuyển khoản phát lƣơng 

tiền VND 

+ Tài khoản chuyển khoản: Chọn tài khoản chuyển khoản. Nếu chuyển khoản từ tài 

khoản VND, vui lòng chọn tài khoản VND 

+ Số điện thoại người chuyển: Trường bắt buộc, vui lòng điền số điện thoại người liên 

hệ để Ngân hàng liên hệ khi cần 
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+ Tên tài khoản người nhận: Viết“Attachment” ( tiếng Anh) hoặc “Dinh kem” (tiếng 

Việt) 

+ Địa chỉ người hưởng: Điền dấu chấm (.) 

+ Số tài khoản người nhận: Viết“Attachment” ( tiếng Anh) hoặc “Dinh kem” (tiếng 

Việt) 

+ Loại tiền nhận: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền tệ nhận 

+ SWIFT ngân hàng trung gian: để trống 

+ SWIFT ngân hàng hưởng: để trống  

+ Tên ngân hàng hưởng: Viết“Attachment” ( tiếng Anh) hoặc “Dinh kem” (tiếng Việt). 

Trong file bảng lương ghi cụ thể tên Ngân hàng hưởng và tên chi nhánh Ngân hàng 

hưởng ( nếu có ) 

+ Địa chỉ ngân hàng hưởng: để trống 

+ Loại tiền: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền chuyển khoản 

+ Số tiền chuyển khoản: Điền số tiền tổng phát lương 

+ Mục đích chuyển khoản: Viết “TRANSFER SALARY” hoặc “TIEN LUONG” 

+ Phương thức nộp phí chuyển khoản: Trường bắt buộc ( chỉ chọn SHA hoặc BEN) 

+ Nội dung cam kết: vui lòng tích vào ô trống trước nội dung cam kết. Nội dung 

chứng từ cam kết bổ sung để trống. 

+ “Vui lòng chọn file dinh kem”: Khách hàng click vào “Browse” để truyền tải các 

chứng từ nghiệp vụ liên quan. Khách hàng vui lòng cung cấp Bảng lương EXCEL và 

bản in có đóng dấu công ty. Có thể truyền nhiều file dinh kem, dung lượng một file 

không vượt quá 5M, dung lượng tổng các file không vượt quá 60M, vui lòng không 

đặt tên file bằng tiếng Việt. 

 

A.5. Hƣớng dẫn cách điền nội dung chỉ thị nghiệp vụ Rút tiền mặt từ xa： 

+ Tài khoản chuyển khoản： Chọn tài khoản cần rút tiền 

+ Số điện thoại người chuyển：Trường bắt buộc, vui lòng điền số điện thoại người liên 

hệ để Ngân hàng liên hệ khi cần 
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+ Tên tài khoản người nhận: Điền dấu chấm (.) 

+ Loại tiền nhận: Chọn loại tiền cần nhận 

+ Địa chỉ người hưởng: Điền dấu chấm (.) 

+ SWIFT ngân hàng trung gian: để trống 

+ SWIFT ngân hàng hưởng: để trống  

+ Tên ngân hàng hưởng: Viết tên ngân hàng cần rút. 

+ Địa chỉ ngân hàng hưởng: để trống 

+ Loại tiền: Trường bắt buộc, vui lòng chọn loại tiền rút 

+ Số tiền chuyển khoản: Điền số tiền cần rút 

+ Mục đích chuyển khoản: Viết “RUT TIEN MAT: XXX/ HO TEN NGUOI RUT 

TIEN:XXX/ SO CMT/HO CHIEU: XXX” 

+ Phương thức nộp phí chuyển khoản: Trường bắt buộc (chọn SHA) 

+ Nội dung cam kết: vui lòng tích vào ô trống trước nội dung cam kết. Nội dung 

chứng từ cam kết bổ sung để trống. 

+ “Vui lòng chọn file đính kèm”: Khách hàng click vào “Browse” để truyền tải bản 

scan Chứng minh thư/hộ chiếu người rút. 

 

B. ID DUYỆT 

Thao tác cụ thể như sau: 

 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Chuyển tiền quốc tế” 

 “Duyệt lệnh chuyển tiền quốc tế” 

 Chọn thời gian cần tra cứu 

 Click vào Mã nghiệp vụ đang chờ duyệt để mở nội dung chỉ thị 

 Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” => Hoàn thành giao dịch 



 

 

 33 

 

C. KIỂM TRA TRẠNG THÁI LỆNH VÀ PHƢƠNG THỨC BỔ SUNG CHỨNG 

TỪ 

C.1. ID THAO TÁC 

Thao tác cụ thể như sau:  

 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Chuyển khoản” 

 “Lịch sử Lệnh chuyển khoản” 

 Chọn thời gian cần tra cứu 

 Nhìn cột “trạng thái giao dịch”. Có các trạng thái như sau: 

+ “Chờ duyệt”, tức chỉ thị đang chờ ID duyệt duyệt lệnh 

+ “Ngân hàng đang xử lý”, tức Ngân hàng đang xử lý chỉ thị 

+ “Ngân hàng xử lý thành công”, tức chỉ thị đã được xử lý thành công 

+ “Ngân hàng xử lý thất bại”, tức lệnh đã bị Ngân hàng hủy, Khách hàng có thể 

click vào mã nghiệp vụ mở lệnh để kiểm tra “Thông tin phản hồi từ Ngân hàng” 

+ “Chờ bổ sung chứng từ”, tức chứng từ nghiệp vụ chưa đủ hoặc cần sửa đổi. 

Khách hàng click vào mã nghiệp vụ mở lệnh để kiểm tra “Thông tin phản hồi từ 

Ngân hàng”, sau đó click vào “Bổ sung chứng từ” đồng thời truyền tải chứng từ 

cần bổ sung hoặc sửa đổi. Đối với thao tác Bổ sung chứng từ không cần chờ ID 

duyệt duyệt lệnh. 

Chú ý: Sau khi mở chỉ thị nghiệp vụ có thể tiến hành tải hoặc in. 

 

C.2. ID DUYỆT 

Thao tác cụ thể như sau: 

 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Chuyển khoản” 
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 “Duyệt lệnh Chuyển khoản” 

 Chọn thời gian cần tra cứu 

 Kiểm tra “trạng thái giao dịch” 

3.3. Các nghiệp vụ khác 

Các chứng từ như Đơn xin nghiệp vụ, Cam kết, vv mà không trực tiếp liên quan đến 

việc cắt tiền từ tài khoản Khách hàng, Khách hàng có thể truyền tải qua mục này. 

A. ID THAO TÁC 

Thao tác cụ thể như sau: 

 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Các nghiệp vụ khác” 

 “Gửi lệnh các nghiệp vụ khác” 

 “Xác nhận” 

 Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” 

 

Hình - 35 

B. ID DUYỆT 

Thao tác cụ thể như sau: 
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 “Nghiệp vụ ngân hàng từ xa” 

 “Các nghiệp vụ khác” 

 “Duyệt lệnh các nghiệp vụ khác” 

 “Xác nhận” 

 Nhập mật mã động thái => “Xác nhận” => Hoàn thành giao dịch 

 

IV. CHÚ Ý 

1. Không nên sử dụng ngân hàng trực tuyến tại những nơi công cộng (như quán 

bar, thư viện công cộng…), bởi vì bạn không thể biết chắc được máy tính ở đó 

có cài đặt các phần mềm theo dõi hay không; 

2. Thiết lập mật mã cho máy tính mà Quý khách sử dụng, đề phòng người khác 

xâm nhập lấy đi các thông tin dữ liệu trong máy của Quý khách; 

3. Sau mỗi lần sử dụng ngân hàng trực tuyến, Quý khách lưu ý nhấn vào mục 

“thoát ra” ở góc phải phía trên trang chủ để kết thúc sử dụng; 

4. Không được tiết lộ cho người khác biết tên sử dụng, mật mã của Quý khách 

hoặc bất kỳ thông tin cá nhân nào; 

5. Giữ gìn tốt các thông tin dữ liệu ngân hàng của Quý khách, và kiểm tra cẩn 

thận. Nếu có bất cứ nghi vấn nào cần lập tức thông báo cho Ngân hàng; 

6. Nếu thông tin cá nhân của Quý khách có bất kỳ thay đổi nào (ví dụ có thay 

đổi về phương thức liên hệ, địa chỉ…), cần kịp thời thông báo cho Ngân hàng. 

V. HỖ TRỢ KHÁCH HÀNG 

Địa chỉ Tầng 1 và tầng 3, Trung tâm thương mại Daeha, số 360 

đường Kim Mã, quận Ba Đình, Hà Nội, Việt Nam 

Điện thoại liên hệ 024-62699281/ 62699830 

Email nguyenthihau@vn.icbc.com.cn/  HNDS@vn.icbc.com.cn 
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