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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN 

I. Hướng dẫn các chức năng trong dịch vụ công. 

1. Hướng dẫn chức năng tra cứu trình tự thực hiện một thủ tục 

a) Bước 1: chọn biểu tượng dịch vụ công 
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b) Bước 2: chọn đơn vị cung cấp, lĩnh vực, thủ tục hành 

chính 
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c) Bước 3: chọn vào tên thủ tục để xem chi tiết trình tự 

thực hiện 

 

 

2. Hướng dẫn tra cứu tình hình thụ lý hồ sơ 

a) Anh/chị nhập số biên nhận/mã tra cứu, mã kiểm tra vào 

ô tra cứu để kiểm tra tình hình thụ lý hồ sơ (Số CMND có thể 

nhập hoặc không) 
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b) Màn hình thông tin tra cứu được hiển thị 
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3. Hướng dẫn tra cứu tình hình tổng hợp thụ lý hồ sơ 

a) Bước 1: Chọn tình hình xử lý 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

 

 

 

b) Chọn năm, tháng để xem số liệu tổng hợp 
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4. Hướng dẫn đặt câu hỏi thắc mắc cần giải đáp 

a) Bước 1: chọn mục Hỏi đáp 

 

 

b) Bước 2: chọn vào ô được khoanh đỏ 
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c) Bước 3: nhập thông tin cần hỏi đáp, sau đó chọn gửi câu 

hỏi 
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II. Hướng dẫn nộp hồ sơ qua mạng 

1. Đăng ký tài khoản dịch vụ công trực tuyến 
 

a) Bước 1: Truy cập vào địa chỉ:  http://dichvucong.quangninh.gov.vn/ 

 

 

 

 

 

b) Bước 2: Nhấn chọn                     để thực hiện đăng ký tài khoản

http://dichvucong.quangninh.gov.vn/
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o Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

 

 

 

c)  Bước 3: Nhập thông tin đăng ký tai 

khoan 

o Nhập các thông tin đăng ký tài khoản: 

   Họ và tên (nhập chính xác họ tên theo giấy CMND); 

   Số chứng minh thư nhân dân; 

   Số điện thoại, hòm thư điện tử. 

o Xác nhận điều khoản đăng ký dịch vụ công 

Chú ý: Số điện thoại và thư điện tử cần phải cung cấp chính xác để nhận mã 

xác thực từ hệ thống; các ô màu vàng là thông tin bắt buộc phải nhập.



11 

 

 

 

 

 

 

d) Bước 4: Sau khi nhập các thông tin đăng ký tài khoản. 

Nhấn chọn  

e)  Bước 5: Kiểm tra thư điện tử hoặc tin nhắn điện thoại để nhận mã xác nhận. 

Nhập mã xác nhận để hoàn tất việc đăng ký tài khoản 
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2.  Đăng nhập tài khoản dịch vụ công trực tuyến 

a) Bước 1: Truy cập vào địa chỉ:  http://dichvucong.quangninh.gov.vn/ 

b) Bước 2: Nhập chính xác tên đăng nhập và số CMND đã đăng ký 
 

 

 

 

 

 

 

c) Bước 3: Nhấn chọn  để truy cập và sử dụng dịch vụ công 

 

 

 

 

 

o Chọn  để xem và cập nhật thông tin cá nhân 

o Chọn  để xem và tra cứu danh sách hồ sơ đã nộp trên dịch vụ 

công 

o Chọn  để thoát khỏi hệ thống dịch vụ công

http://dichvucong.quangninh.gov.vn/
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3.  Dịch vụ công trực tuyến mức 3 

a) Bước 1: Chọn Dịch vụ công 
 

 

b) Bước 2: Lựa chọn Đơn vị cung cấp dịch vụ công 
 

 

 

 

 

c)  Bước 3: Tìm kiếm và chọn thủ tục hành chính cần giao dịch tương ứng với 

đơn vị cung cấp dịch vụ công. 

o Nhấn vào tên thủ tục hành chính để xem thông tin hướng dẫn về thành phần 

và trình tự thực hiện của thủ tục hành chính 

o Nhấn vào nút  để đăng ký nộp hồ sơ 
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d) Bước 4: Nhập các thông tin hồ sơ 

o Thông tin người đứng tên hồ sơ 

o Địa chỉ đăng ký 

o Danh sách hồ sơ kèm theo: đính kèm các tệp nội dung tương ứng của hồ sơ 

kèm theo 
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e) Bước 5: Nhấn chọn nút  để lưu lại thông tin hồ sơ 

o Màn hình hiển thị thông báo. Nhấn  để xác nhận 
 

 

 

 

 

f) Bước 6: Nhấn chọn                   để nộp hồ sơ trực tuyến. Hồ sơ sẽ được chuyển 

về đơn vị cung cấp dịch vụ công để thẩm định và giải quyết hồ sơ. 

 

 

o Khi đó, hệ thống hiển thị màn hình hoàn tất quá trình nộp hồ sơ qua dịch vụ 

công 
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o Thông tin về quá trình giải quyết hồ sơ sẽ được cập nhật trực tiếp trên trang 

dịch vụ công.  Công dân/tổ chức có thể vào chức năng  để 

theo dõi. 

o Khi hồ sơ hợp lệ và đầy đủ điều kiện giải quyết, công dân/tổ chức sẽ nhận 

được thông báo xác nhận về thời gian giải quyết hồ sơ qua tin nhắn điện thoại 

hoặc qua thư điện tử đã đăng ký. 

o Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc có yêu cầu khác. Công dân/tổ chức sẽ 

được thông báo hướng dẫn chi tiết để bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ qua tin nhắn 

điện thoại hoặc qua thư điện tử đã đăng ký.
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4.  TRA CỨU TÌNH TRẠNG HỒ SƠ 

  Bước 1: Nhập Số biên nhận/Mã tra cứu, Mã bảo mật để tra cứu hồ sơ 

 

 

o Khi đó, hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết của hồ sơ cần tra cứu 

 

o Tiến độ xử lý hồ sơ 

 

 


