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HƯỚNG DẪN  

Đăng ký tài khoản và nộp hồ sơ trực tuyến trên cổng dịch vụ công tỉnh Hải Dương  

____________ 

  

I. GIỚI THIỆU DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN 

 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 (hoặc tổ chức, doanh nghiệp 

được ủy quyền) có thẩm quyền cấp cho tổ chức, cá nhân dưới hình thức giấy tờ có giá trị 

pháp lý trong lĩnh vực mà cơ quan nhà nước đó quản lý. 

 Dịch vụ công trực tuyến là dịch vụ hành chính công được cung cấp cho các tổ 

chức, cá nhân trên môi trường mạng, được chia thành 4 mức độ gồm: 

 + Dịch vụ công 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. 

 + Dịch vụ công 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. 

 + Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: là dịch vụ công trực tuyến mức độ 2 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. 

 + 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. 

 Với thủ tục ở dịch vụ công trực tuyến mức 4, công dân có thể nộp lệ phí qua bưu 

điện hoặc qua ngân hàng trực tuyến. Và lựa chọn hình thức nhận kết quả: tại cơ quan 

hoặc tại nhà qua dịch vụ chuyển phát của bưu điện. 
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II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 4 

1. Quy trình nộp và xử lý hồ sơ dịch vụ công trực tuyến mức độ  4 

2. Hướng dẫn đăng ký tài khoản của Công dân, Tổ chức, doanh nghiệp 

 

Bước 1: Truy cập vào trang https://dichvucong.haiduong.gov.vn.Tại trang 

chủ chọn đăng ký 

 

 

 

Bước 2: Người đăng ký điền thông tin vào các ô. Nhấn nút [Đăng ký] để hoàn tất nếu là 

doanh nghiệp thì tích vào là tài khoản doanh nghiệp. 
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                         * Chú ý : Các cá nhân/tổ chức/doanh nghiệp chỉ được đăng ký 1 tài khoản duy nhất và 
phải điền chính xác thông tin số điện thoại, email. 

- Trường hợp quên mật khẩu, người dùng có thể lấy lại mật khẩu bằng cách nhấn vào 

[Quên mật khẩu] và làm theo hướng dẫn 

 

 

3. Công dân, tổ chức, doanh nghiệp nộp hồ sơ trực tuyến 

 

Bước 1: Truy cập trang https://dichvucong.haiduong.gov.vn,chọn đăng nhập 

điền tên đăng nhập và mật khẩu của tài khoản đã dăng ký  
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Bước 2: chọn mục [Nộp hồ sơ trực tuyến] sau đó tìm kiếm thủ tục cần nộp theo một 

trong các tiêu chí. Sau khi đã tìm kiếm thủ tục cần nộp, trước khi nhấn nút nộp hồ sơ có thể 

xem chi tiết thủ tục cần nộp như: yêu cầu điều kiện nộp hồ sơ, căn cứ pháp lý của thủ tục, 
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trình tự giải quyết hồ sơ tổng quát, thành phần hồ sơ cần có hoặc tải mẫu đơn có sẵn từ hệ 

như hình bên dưới: 

 

 

 

- Bước 3: Chọn nơi nộp hồ sơ. Với thủ tục ở cấp huyện cấp xã thì người nộp 

cần chọn chính xác huyện và xã muốn nộp hồ sơ vào, chọn trường hợp nộp 

hồ sơ (nếu có). 
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- Bước 4: Hiển thị thông tin người đăng ký hồ sơ theo đúng thông tin đã đăng ký tài 

khoản, tiếp theo nhấn nút đồng ý và tiếp tục như hình: 

 

 

- Bước 5: Điền thành phần hồ sơ, đính kèm file scan hoặc mẫu đơn đã soạn sẵn. Chú ý: 

dung lượng tệp tin dưới 50Mb và tệp tin được tải lên phải có đuôi là: .doc, .docx, .pdf, .jpg, 

.png hoặc tệp tin nén. 

 



https://dichvucong.haiduong.gov.vn Trang 7 
 

 

Đính kèm tệp tin vào các giấy tờ tương ứng: 

 

Có thể đính kèm thêm thành phần hồ sơ giấy tờ khác sau khi đính kèm xong thì 

nhấn nút đồng ý và tiếp tục: 
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- Bước 6: Lựa chọn hình thức nhận kết quả: tại nhà và tại cơ quan 

+ Với trường hợp nhận tại nhà: nhấn chọn [Gửi hồ sơ đến địa chỉ của tôi] sau đó nhấn 

nút [Lấy địa chỉ từ Thông tin người nộp] để hệ thống tự điền địa chỉ người nộp đã điền ở trên 

vào các ô địa chỉ. Khi có kết quả giải quyết hồ sơ, cơ quan sẽ kết hợp với dịch vụ chuyển phát 

bưu điện, vận chuyển hồ sơ đến địa chỉ đã đăng ký 

- Với trường hợp nhận tại cơ quan thì chọn [Đến cơ quan giải quyết để nhận kết quả], 

người dân sẽ tự đến nhận kết quả tại cơ quan đã nộp hồ sơ khi nhận được thông báo đã có kết 

quả từ hệ thống 

- Sau khi đã chọn xong hình thức nhận kết quả nhấn nút đồng ý và tiếp tục 

 

 

- Bước 7: Nhập mã xác nhận chính xác, nếu không nhìn rõ có thể nhấn [Đổi mã xác nhận 

khác], nhấn chuột trái vào ô đồng ý “Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai trên”. 

Sau đó nhấn nút [Nộp hồ sơ] để nộp hồ sơ vào hệ thống: 
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  Với thủ tục ở mức độ 3 và mức 4 không có phí và lệ phí  sau khi kích nộp hồ sơ thì  

việc nộp hồ sơ đã hoàn thành như hình dưới: 

 

- Bước 8: Với thủ tục ở mức độ 4, có nộp lệ phí và phí thì ở bước này sẽ tiến hành chọn 

phương thức nộp lệ phí và phí sau đó  nhấn tiếp nút đồng ý và tiếp tục: 
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- Bước 9: Nhập mã xác nhận chính xác, nếu không nhìn rõ có thể nhấn [Đổi mã xác nhận 

khác], nhấn chuột trái vào ô đồng ý “Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai trên”. 

Sau đó nhấn nút [Thanh toán và nộp hồ sơ]: 

 

 

Cổng thanh toán có giao diện như sau: 
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- Bước 10: Chọn ngân hàng mà tài khoản của tổ chức cá nhân dùng để thanh toán sau đó 

nhấn nút [Thanh toán]: 

 

 

 

- Bước 11: Nhập thông tin số tài khoản ngày phát hành thẻ, tên chủ tài khoản sau đó 

nhấn nút  [Xác thực]: 
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- Bước 12:Nhập mã OTP đã được gửi về số điện thoại đã đăng ký sau đó nhấn nút   

[Thanh toán]: 

 

+ Sau khi thanh toán thành công hệ thống sẽ hiển thị thông báo hồ sơ đã nộp thành công: 
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+ Tổ chức cá nhân có thể kiểm tra và lấy biên lai sau khi đã thanh toán bằng cách nhấn 

vào nút chi tiết hồ sơ sau khi hệ thống báo nộp hồ sơ thành công : 

 
+ Hoặc vào mục quản lý hồ sơ đã nộp và tìm đến đúng hồ sơ đã nộp nhấn vào nút chi 

tiết: 
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+ Khi đã tìm đúng hồ sơ đã nộp và nhấn vào nút chi tiết 
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Thông tin thanh thanh toán sẽ hiển thị như hình sau: 

 
 

+ Biên lai lấy về thành công sẽ hiển thị như sau: 

 

Nhấn tiếp vào biên lai đã lấy về thành công để xem chi tiết : 
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4. Cập nhật, bổ sung thông tin hồ sơ đã nộp: 

- Trường hợp cần cập nhật:  

  Hồ sơ đã tạo nhưng cán bộ các đơn vị chưa tiếp nhận. 

  Hồ sơ đã được cán bộ kiểm tra và yêu cầu bổ sung thông tin. 

  Hồ sơ đang trong quá trình thụ lý và yêu cầu bổ sung thông tin. 

- Cách thực hiện: 

  Bước 1: Tra cứu hồ sơ theo số hồ sơ: Điền số hồ sơ vào ô số hồ sơ, sau đó nhấn nút 

[Tìm kiếm]: 

 

 

 Bước 2: Tại hồ sơ đã tra cứu được, nhấn nút [Cập nhật]: 

  

 

+   Bước 3: Tiến hành chỉnh sửa thông tin theo yêu cầu. Điền mã xác nhận và nộp lại hồ 

sơ. 
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