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[bookmark: _Toc412647724]TỔNG QUAN
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[bookmark: _Toc257208322][bookmark: _Toc257209415][bookmark: _Toc257210602]Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn chi tiết thao tác sử dụng các chức năng phần mềm Dịch vụ công trực tuyến.
Nội dung trình bày trong tài liệu ngắn gọn, theo trình tự các chức năng và hướng dẫn thực hiện từng bước một. Vì vậy, người dùng có thể dễ dàng sử dụng chương trình thông qua tài liệu này.
[bookmark: _Toc412641872][bookmark: _Toc412642171][bookmark: _Toc412642239][bookmark: _Toc412642305][bookmark: _Toc412642367][bookmark: _Toc412647726]Phạm vi
[bookmark: _Toc257208323][bookmark: _Toc257209416][bookmark: _Toc257210603]Tài liệu này áp dụng cho các doanh nghiệp trong việc sử dụng đăng ký dịch vụ công trực tuyến.
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	STT
	Thuật ngữ/chữ viết tắt
	Mô tả

	1. 
	N/A
	Not applicable = Không áp dụng


[bookmark: _Toc412641874][bookmark: _Toc412642173][bookmark: _Toc412642241][bookmark: _Toc412642307][bookmark: _Toc412642369][bookmark: _Toc412647728]NỘI DUNG
[bookmark: _Toc412641875][bookmark: _Toc412642174][bookmark: _Toc412642242][bookmark: _Toc412642308][bookmark: _Toc412642370][bookmark: _Toc412647729]Giới thiệu chung
Đây là phân hệ Dịch vụ công trực tuyến thuộc cổng thông tin doanh nghiệp TPHCM.
[bookmark: _Toc412641876][bookmark: _Toc412642175][bookmark: _Toc412642243][bookmark: _Toc412642309][bookmark: _Toc412642371][bookmark: _Toc412647730]Giới thiệu các chức năng trong Dịch vụ công trực tuyến
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Đăng ký thông tin tài khỏan
	Đăng ký thông tin tài khỏan
	Công dân, doanh nghiệp

	2
	Quản lý thông tin tài khoản
	Quản lý thông tin tài khoản
	Công dân, doanh nghiệp được quản trị cấp quyền truy cập(đã đăng ký tài khoản)

	3
	Giới thiệu dịch vụ công
	Giới thiệu về dịch vụ công
	Công dân, doanh nghiệp

	4
	Tra cứu thủ tục
	Tra cứu thủ tục theo đơn vị, lĩnh vực
	Công dân, doanh nghiệp

	5
	Nộp hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến
	Nộp hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến
	Công dân, doanh nghiệp được quản trị cấp quyền truy cập (đã đăng ký tài khoản)

	6
	Hồ sơ của tôi
	Thông tin hồ sơ 
	Công dân, doanh nghiệp được quản trị cấp quyền truy cập (đã đăng ký tài khoản)


[bookmark: _Toc412641877][bookmark: _Toc412642176][bookmark: _Toc412642244][bookmark: _Toc412642310][bookmark: _Toc412642372][bookmark: _Toc412647731]Hướng dẫn sử dụng các chức năng 
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[bookmark: _Toc412647733]Đăng ký thông tin tài khoản
Chức năng này cho phép công dân, doanh nghiệp đăng ký thông tin tài khoản để sử dụng dịch vụ công trực tuyến.
Để đăng ký tài khoản bạn thực hiện các bước như sau: 
[image: ]
Hình 21: Màn hình “Đăng ký thông tin tài khoản”
Trên giao diện màn hình “Đăng ký thông tin tài khoản” bạn nhập các thông tin để đăng ký tài khoản (lưu ý các mục có dấu * là bắt buộc nhập), sau đó nhấn nút Đăng ký để hệ thống lưu lại thông tin. 
Sau khi nhấn nút Đăng ký, hệ thống sẽ tự động gửi tin nhắn SMS đến số điện thoại được nhập trên màn hình một mã xác nhận. Bạn nhập mã xác nhận này vào ô “Nhập mã xác nhận” (hình dưới) và nhấn nút Đồng ý.
[image: ]
Hình 22: Màn hình “Nhập mã xác nhận”
[bookmark: _Toc412647734]Quản lý thông tin tài khoản
Màn hình này dành cho công dân, doanh nghiệp đã có tài khoản muốn xem hoặc cập nhật thông tin tài khoản.
Các bước thực hiện như sau:
[image: ]
Trên góc phải bên trên màn hình, nhấp vào “Thông tin tài khoản”, màn hình hiển thị gồm 2 tab như hình bên dưới:
Tab “Thông tin cá nhân”: dùng để xem, cập nhật thông tin cá nhân. Trên tab này người dùng có thể chỉnh sửa thông tin cá nhân của mình, và nhấn nút “Cập nhật” để lưu lại thông tin cần sửa.
[image: ]
Hình 23: Màn hình quản lý thông tin tài khoản - Tab "Thông tin cá nhân"
Tab “Thông tin tài khoản”: dùng thay đổi mật khẩu. Để thay đổi mật khẩu đăng nhập, bạn nhập mật khẩu cũ và mật khẩu mới, sau đó nhấn nút “Đổi mật khẩu” để lưu lại mật khẩu mới.
[image: ]
Hình 24: Màn hinh quản lý thông tin tài khoản - Tab “Thông tin tài khoản”
[bookmark: _Toc412647735]Giới thiệu dịch vụ công
Đây là màn hình hiển thị thông tin giới thiệu về dịch vụ công trực tuyến, giao diện như hình sau:
[image: ]
Hình 25: Màn hình Giới thiệu Dịch vụ công
[bookmark: _Toc412647736]Tra cứu dịch vụ công
Chức năng này cho phép công dân, doanh nghiệp tìm kiếm thông tin về dịch vụ công để xem hướng dẫn thủ tục hoặc nộp hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến.
Để tra cứu thông tin về một dịch vụ công trực tuyến nào đó, bạn thao tác như sau:
Trên thanh menu, nhấp vào trang “Dịch vụ công”
Trên màn hình “Dịch vụ công”, bạn chọn lĩnh vực và tên thủ tục cần tìm, sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. 
Tên thủ tục sẽ hiển thị ở bảng bên dưới, tiếp theo bạn nhấn nút [image: ] “Xem” để xen thông tin hồ sơ.
 (
3
. 
Nhấn nút Xem
) (
1. Chọn menu “Dịch vụ công”
 và Lĩnh vực 
) (
2
. 
Nhấn nút Tìm kiếm
)[image: ]
Hình 26: Giao diện trang Dịch vụ công
[image: ]
Hình 27: Thông tin Thủ tục
[bookmark: _Toc412647737]Nộp hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến
Để nộp hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến, bạn cần phải đăng nhập vào hệ thống và vào trang “Dịch vụ công”, thực hiện 4 bước để nộp hồ sơ, bao gồm:
Chọn thủ tục cần nộp
Nhập mẫu đơn chuyên ngành
Nhập thông tin người nộp
Gửi hồ sơ
(1) Chọn thủ tục cần nộp
Trên màn hình “Dịch vụ công”, bạn chọn lĩnh vực và tên thủ tục cần tìm, sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. 
Tên thủ tục sẽ hiển thị ở bảng bên dưới, tiếp theo bạn nhấn nút Nộp [image: ] .
 (
3
. 
Nhấn nút 
Nộp
) (
2
. 
Nhấn nút Tìm kiếm
) (
1. Chọn menu “Dịch vụ công”
 và Lĩnh vực 
)[image: ]
Hình 28: Giao diện trang Dịch vụ công
(2) Nhập mẫu đơn chuyên ngành
Để nộp hồ sơ, công dân, doanh nghiệp cần nhập đầy đủ các thông tin bắt buộc nhập trên 2 mẫu đơn:
Mẫu đơn đăng ký chuyên ngành:
[image: ]
Hình 29: Giao diện mẫu đơn chuyên ngành
Sau khi nhập các thông tin ở màn hình trên, nhấn nút [image: ] để qua biểu mẫu kế tiếp.


(3) Nhập thông tin người nộp
Mẫu đơn thông tin người nộp hồ sơ như hình sau:
[image: ]
Hình 210: Mẫu đơn nhập thông tin người nộp
Nhập Mã xác nhận và nhấn nút Kết thúc để hoàn tất quá trình nhập thông tin hồ sơ và chuyển sang bước cuối: Gửi hồ sơ
[image: ]
Hình 211: Giao diện bước Gửi hồ sơ
(4) Gửi hồ sơ
Nhấn nút Gửi hồ sơ để hoàn tất quá trình nộp hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến [image: ].
Sau khi gửi hồ sơ, hệ thống sẽ tự động thông báo về thông tin hồ sơ mà công dân, doanh nghiệp đã nhập. Kết thúc quá trình nộp hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến.
[image: ]
Hình 212: Màn hình Thông tin hồ sơ
[bookmark: _Toc412647738]Hồ sơ của tôi
Chức năng này cho phép công dân doanh nghiệp, theo dõi được tình trạng hồ sơ đã nộp qua dịch vụ công, hoặc dùng để bổ sung hồ sơ khi có yêu cầu.
[image: ]
Cột số biên nhận, ngày tiếp nhận, ngày hẹn trả: sau khi hồ sơ được tổ một cửa tiếp nhận thì công dân doanh nghiệp sẽ biết được số biên nhận, ngày tiếp nhận và ngày hẹn trả hồ sơ.
Nút xem để xem chi tiết hồ sơ, bổ sung hồ sơ khi có yêu cầu bổ sung.
[image: ]
[bookmark: _Toc412641879][bookmark: _Toc412642178][bookmark: _Toc412642246][bookmark: _Toc412642312][bookmark: _Toc412642374][bookmark: _Toc412647739]Các vấn đề thường gặp phải khi sử dụng
Hệ thống sẽ thoát đăng nhập trong khoảng thời gian nhất định nếu người dùng không được thao tác.
Khi tải chức năng nộp hồ sơ qua mạng, có thể xảy ra trường hợp bị chậm do đường truyền thì nhấn nút Tải nhanh để tiếp tục.
***
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ich vy cng  Van ban phap I

Ding kj tai khoan gdm cac théng tin: Ho va tén, ngay sinh, s6 chimg minh nhan danh chiéu .;
Ding nhap vao hé théng:
Céng dan chon don vi cung cép Dich vu céng;

Céng dan chon Dich vu cng cin giao dich;

Céng dan dién toan b6 thong tin cin thiétirén biéu mau hé so dién tr va inh kem cac tép ban quétban mém déi vGi nhiig van ban, ti liéu di kem cia hd 5o

‘Sau khi ién @3y G0 théng tin, Cang dan nhén véo nit Gir hd so 68 giri hd so Gién 1. HY so s& dugc chuyén v& don vi tiép nhan va dugc don vi ndy sé thAm dinh, x(r1§ va gidi quyéthd so;

‘Thang tin v& qua trinh gidi quyéthd so s& duot c4p nhattrye tiép trén trang dich vu cong aé Cang dan biét. Khi nd so hop 1é va dly di didu kién gidi quyét, Cang dan & nhan duroc thing bao vé

thivi gian gidi quyétnd so

‘Trung hop ho so chura 3y 4l hoje co yéu ciu khac, Cong dan s& duoc hudng dAn chi tiét @& bé sung hoan chinh hd so.

s [CNCNCICICICIOIC] ;

DICH VU CONG TRUC TUYEN

“Thye hign Quyétdinh s8 48/72008/05-TTg ngay 31/312009 ciia Thitudng Chinh phi vé vige phé duyét ké hoach (g dung cang nghé thang tin rong co quan nha nurdc, theo o dinh hudng dén nam 2015;
“(ng dung cang nghé thang tin 4é ddi mdi phuromg thirc cung c4p théng tin va dich vy céng cho ngudi dan va doanh nghidp. Phén du dén nam 2015 cung c&p hau hétcac dich vu cdng co ban truc tuyén
mirc 45 3 hodc 4,ngudi dan va doanh nghigp o thé trao adi théng tin, gir,ihdn hd so, thanh toan phi dich vu, Nhan két qua dich vy qua mang”. Theo hudng dn ciia B3 Thang tin va Truyén thang tai
Théng tv s 26/2008/TT-BTTTT ngay 31/07/2008 vé viéc cung c4p théng tin va &m bio kha nang truy c&p thudn tién a6 v6i trang théng tin dién ti cla co quan nha nust, chuong trinh trién khal dich vy
c6ng truc tuyén mize G 3 cda finh Quang Ninh s& duoc trién khai tai day. Dich vu cdng tryc tuyén mirc 6 3 cho phép cng dan, t chirc dién va gl tryc tuyén cac miu van ban dén co quan, 1 chirc cung
p dieh vy. Cac giao dich trong qua tinh xir 1 hd s va cung c4p dich vy dUgE thuc hién trén mai rurdng mang. Viéc thanh toan 1é phi (néu ) va nhan kétqua duoc thye hign trye tidp tai co quan,
chirc cung cAp dich vu (B3 phan Tiép nhin va Tra két qua). Vi dich vu ¢éng true tuyén, cong dén, 16 chirc co thé thuc hién giao ndp cac HG so hanh chinh cho co quan chinh quyén, sau 86 co thé theo ddi
1ién d6 xir 1 v nhan thang bao tr3 két qua xir 1 thang qua Céng théng tin dién ti cia chinh quyén. Nhur vay céng dan, t chirc chi phai dén duy nhét mat 4n hanh chinh mdt cra cia chinh quyén dé ndp
cac gidy to chimg thuc, con lai moi qua trinh khac G8u Guoc giao tiép qua Céng théng tin dién . Trién khai cac dich vy céng trut tuyén co nghfa 14 céng dan, doanh nghiép ¢6 thé giao tiép véi chinh quyén
24 gib trong ngay, 7 nady trong tudin,tai bt cir aAu co kétndi intemet, aay 13 budc nhay votvé i cach hanh chinn, giam thidu 6i da céng sirc cla ngudi dan va chinh quyén trang viéc idi quydt cac thi
tuc hanh chinh
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506 nghi e a idy Bhép a0 6éng ai Vi phong Ban Qudn K Cng nghé cao, g D1, K CB19 nghé cao, hung Tan PP, Qudn 8 s 2 6 thr  hang
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Phép 120 690 Turong hap knéng c4p i oty phép 120 69ng P 1 bdng i b va ndu 1 do
Buc 3 Doan nghigp 6 ngubi nudc ngosl o ViétNam A viée o trch niém ihdn va 730 0idy phép 0 Gdng c4p al cho ngu e ngodi 4m i i doanh nghid.
) TN ———
) Thanh phn hd 50, bao gom:
+Van b3n 6 nohi c4pai idy B 130 g ca g G ngodi heo mBu quy G <33 B9 Lao 64ng ~Thuong bin va X3 1 0n9 83 pha ¢ g a1 1 0o i mét,
Thanh phdn hb s bihéng, hay 6856 h chidu, ni 4 vig va phd c xbe nhdn ca nguss s ung 120 89, 6t phia VGt Nam;
 Gidy phép 120 8dng 83 cdp (néu c0).
)58 uong 0 50:01 56
SSuagngndso. 1
Thoi ian thu hién Trong thei han 03 (52) ngdy 1am vide Kbt nigay nhan A3 0 s hap 6.
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