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PHẦN I. TỔNG QUAN
I. Các khái niệm về dịch vụ hành chính công, dịch vụ công trực tuyến các mức
Theo Nghị định số 43/2011/NĐ-CP ngày 13/6/2011 của Chính phủ chúng ta có những khái niệm về dịch vụ hành chính công, dịch vụ công trực tuyến các mức như sau:

1. Dịch vụ hành chính công: là những dịch vụ liên quan đến hoạt động thực thi pháp luật, không nhằm mục tiêu lợi nhuận, do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp cho tổ chức, cá nhân dưới hình thức các loại giấy tờ có giá trị pháp lý trong các lĩnh vực mà cơ quan nhà nước đó quản lý. Mỗi dịch vụ hành chính công gắn liền với một thủ tục hành chính để giải quyết hoàn chỉnh một công việc cụ thể liên quan đến tổ chức, cá nhân. 

2. Dịch vụ công trực tuyến: là dịch vụ hành chính công và các dịch vụ khác của cơ quan nhà nước được cung cấp cho các tổ chức, cá nhân trên môi trường mạng:

· a) Dịch vụ công trực tuyến mức độ 1: là dịch vụ bảo đảm cung cấp đầy đủ các thông tin về thủ tục hành chính và các văn bản có liên quan quy định về thủ tục hành chính đó. 

· b) Dịch vụ công trực tuyến mức độ 2: là dịch vụ công trực tuyến mức độ 1 và cho phép người sử dụng tải về các mẫu văn bản và khai báo để hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. Hồ sơ sau khi hoàn thiện được gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. 

· c) Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: là dịch vụ công trực tuyến mức độ 2 và cho phép người sử dụng điền và gửi trực tuyến các mẫu văn bản đến cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. Các giao dịch trong quá trình xử lý hồ sơ và cung cấp dịch vụ được thực hiện trên môi trường mạng. Việc thanh toán lệ phí (nếu có) và nhận kết quả được thực hiện trực tiếp tại cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. 

· d) Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4: là dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 và cho phép người sử dụng thanh toán lệ phí (nếu có) được thực hiện trực tuyến. Việc trả kết quả có thể được thực hiện trực tuyến, gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến người sử dụng.
II. Tìm kiếm, tra cứu dịch vụ hành chính công
II.1. Tra cứu theo thủ tục hành chính

Giao diện của cổng  được thiết kế nhằm mục đích tra cứu thủ tục theo lĩnh vực một cách dễ dàng và thuận tiện nhất. Trước hết người dùng vào tab Thủ tục hành chính
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Giao diện trang thủ tục hành chính

 Sau đó lựa chọn các đơn vị sở ngành có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính mình quan tâm.
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Muốn xem chi tiết một thủ tục nào người dùng bấm chuột vào thủ tục đó, thông tin chi tiết về thủ tục sẽ được hiển thị như hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục, hướng dẫn đăng ký trực tuyến (đối với dịch vụ công trực tuyến), hồ sơ mẫu, tài liệu đính kèm,….
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Giao diện chi tiết thủ tục hành chính

 Trường hợp thủ tục cần xem thuộc các lĩnh vực của quận huyện và xã phường thì có thể chọn trực tiếp lĩnh vực cần xem mà không phải thông qua bước chọn sở ban ngành.

PHẦN II. CÁC CHỨC NĂNG CƠ BẢN CỦA HỆ THỐNG
I. Đăng ký dịch vụ công trực tuyến
Để đăng ký và tạo một hoặc nhiều hồ sơ thuộc một dịch vụ công trực tuyến nào đó trong hệ thống, trước hết người dùng phải có một tài khoản đã được xác thực trên hệ thống.

Sau khi có tài khoản, người dùng có thể đăng ký các dịch vụ công và quản lý các hồ sơ của mình thông qua tài khoản này.
I.1. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân
a. Đăng ký tài khoản cá nhân

- Bước 1: Người dùng bấm vào chữ Đăng ký ở góc trên bên phải màn hình, giao diện đăng ký sẽ hiện ra
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- Bước 2: Người dùng nhập đầy đủ thông tin đăng ký, chú ý các trường có dấu (*) là các trường bắt buộc, và mã xác nhận là một chuỗi ký tự bất kỳ hệ thống tự sinh ra yêu cầu người dùng phải nhập vào, cuối cùng người dùng bấm vào nút Đăng ký để hoàn tất quá trình đăng ký tài khoản.
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Giao diện đăng ký tài khoản
b. Đăng nhập vào hệ thống

- Khi đã có tài khoản được xác thực trên hệ thống, người dùng bấm vào Đăng nhập ở góc trên bên phải màn hình, giao diện trang đăng nhập sẽ hiện ra
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Giao diện màn hình đăng nhập

- Người dùng nhập vào tài khoản và mật khẩu sau đó bấm vào nút Sign in để truy cập vào hệ thống.

c. Quản lý thông tin cá nhân
-  Sau khi đăng nhập vào hệ thống, người dùng vào mục Hồ sơ cá nhân ở góc trên bên phải
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Mục Hồ sơ cá nhân
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Giao diện trang thông tin người dùng

- Tại đây ta có thể chỉnh sửa lại các thông tin đã đăng ký như Họ và tên, giới tính, ngày sinh..vv bằng cách ấn vào chi tiết
- Tương tự có thể thay đổi mật khẩu với tài khoản mà mình đã tạo
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Giao diện trang thay đổi mật khẩu
- Quản lý, theo dõi quá trình giải quyết những hồ sơ mình đăng ký, gửi tới cho cơ quan chức năng qua trang dịch vụ công trực tuyến.
- Khi hồ sơ có kết quả xử lý công dân bấm vào cột Thao tác để xem chi tiết kết quả của hồ sơ đã gửi.
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Giao diện trang quản lý theo dõi quá trình giải quyết hồ sơ đã gửi, chưa gửi tới cơ quan chức năng
I.2. Tạo và gửi hồ sơ trực tuyến

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống

- Bước 2: Trên menu chính chọn tab Nộp hồ sơ trực tuyến.
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- Bước 3: Lựa chọn đơn vị cần thực hiện Dịch vụ công, lựa chọn dịch vụ mình muốn tạo hồ sơ và ấn nút Đăng ký form thông tin tiếp nhận hồ sơ sẽ xuất hiện.
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- Bước 4: Người dùng điền đầy đủ thông tin vào form Nhập thông tin liên hệ
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· Bước 5: Người dùng điền đầy đủ thông tin tại bước Nhập thông tin hồ sơ (Trường hợp người nộp là Chủ hồ sơ thì ấn vào nút Lấy thông tin từ người nộp)
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· Bước 6: Nhập tờ khai: Người dùng nhập các thông tin của tờ khai (Tại đây người dùng sau khi nhập có thể chọn nút Trích xuất biểu mẫu này để tải biểu mẫu tờ khai của dịch vụ gồm các thông tin đã nhập)
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Giao diện trang nhập tờ khai

· Bước 7: Đính kèm tệp: Người dùng đính kèm các tệp có liên quan theo quy định; ngoài ra người dùng có thể lựa chọn Gửi hồ sơ qua bưu điện/ Nhận kết quả qua bưu điện
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Ghi chú: 

(1): Chọn file đính kèm từ máy tính

(2): Xóa bỏ thành phần không có trong hồ sơ

(3): Gửi hồ sơ qua bưu điện: Có, không

Bước 5: Người dùng bấm vào nút Lưu lại hoặc Gửi đi để lưu hồ sơ vừa đăng ký, hohồ sơ được nằm trong mục Hồ sơ cá nhân ở góc bên trên bên phải màn hình
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Giao diện trang Hồ sơ cá nhân
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Xem hồ sơ đã gửi
I.3. Quản lý hồ sơ đã đăng ký

- Vào menu Hồ sơ cá nhân sẽ xuất hiện các hồ sơ được phân loại theo trạng thái như : Hồ sơ chưa gửi, Hồ sơ đã gửi, Hồ sơ yêu cầu bổ sung, Hồ sơ đang xử lý, Hồ sơ đã trả kết quả, Hồ sơ bị trả lại tương ứng với trạng thái xử lý hồ sơ ở các cơ quan liên quan
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+ Hồ sơ chưa gửi : Hồ sơ mới được người dùng tạo, chưa gửi đến cơ quan chức năng có thẩm quyền giải quyết
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Tại giao diện Hồ sơ chưa gửi đi, người dùng có thể thao tác chỉnh sửa hồ sơ và bấm nút Gửi hồ sơ để gửi đến các cơ quan chức năng giải quyết.
+ Hồ sơ đã gửi : Hồ sơ đã được gửi đến các cơ quan chức năng có thẩm quyền giải quyết
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Tại giao diện Hồ sơ đã gửi, người dùng có thể ấn nút Xem thông tin hồ sơ. Thông tin chi tiết của hồ sơ hiển thị: 
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+ Hồ sơ yêu cầu bổ sung: Hồ sơ không đủ điều kiện , do thiếu thành phần hoặc không hợp lệ sẽ bị trả về mục này. Tại đây người dùng có thể sửa lại, để tiếp tục gửi lại cho đến khi nào hồ sơ hợp lệ sẽ không còn tồn tại ở mục này nữa
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Tại giao diện Hồ sơ yêu cầu bổ sung, người dùng xem được yêu cầu cần bổ sung, sử dụng nút chức năng Bổ sung hồ sơ để tiếp tục hoàn thiện hồ sơ và sau đó lựa chọn nút Gửi hồ sơ để gửi lại cho cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
+ Hồ sơ đang xử lý:  Hồ sơ đã được cơ quan có thẩm quyền nhận và đang xử lý
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Tại giao diện Hồ sơ đang được xử lý, người dùng ấn chọn Xem quá trình xử lý hồ sơ:
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+ Hồ sơ đã trả kết quả : Hiển thị tất cả các hồ sơ đã được trả kết quả
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Tại giao diện Hồ sơ đã trả kết quả, người dùng xem được kết quả của thủ tục ở mục Đính kèm kết quả, có thể ấn nút Xem quá trình xử lý hồ sơ
[image: image33.png]ST Thoigian Ngwos gisi Thao téc xiv Ngui nhan/Don vi nhan
1 061082015 Can bd tiép nhan Tiép nhan qua mang
2 061082015 Can bd tiép nhan Chuyénxtr j Chuyén vién phang TCKH
3 osmER0ts ‘Chuyén vién phong TCKH Phan xi inh Thi Thu Huong
4 osmaR0ts ‘Chuyén vién phong TCKH Phan xi Trutng phing TCKH
5 os0ER01S Trugng phéng TCKH Trinn kj nhay
6 080ER015 Trugng phéng TCKH Trinh kj duyét Lan dgo quin

7 061082015 Lénh dao Quén Duyét Can b tiép nhan##Can bo tiép nhan




+ Hồ sơ bị trả lại: Hồ sơ không đủ điều kiện xử lý hoặc Hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan chức năng. 
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Tab Danh sách hồ sơ không tiếp nhận: Hồ sơ không đủ điều kiện xử lý (Ví dụ: Đơn không viết bằng tiếng việt…)
Tab Danh sách hồ sơ bị trả lại: Hồ sơ không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan chức năng

Tại giao diện Hồ sơ bị trả lại, người dùng xem được lý do trả lại hồ sơ và ấn nút Xem quá trình xử lý hồ sơ
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II. Tra cứu hồ sơ

Người dùng chọn Tab TRA CỨU HỒ SƠ
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Nhập mã hồ sơ cần tìm kiếm và ấn nút TÌM KIẾM
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