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HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN, NỘP HỒ 

SƠ TRỰC TUYẾN,  THANH TOÁN TRỰC TUYẾN 

TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA



Add your company slogan

LOGO

1. Đăng ký và quản lý tài khoản công dân

2. Nộp hồ sơ trực tuyến

3. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

4. Quản lý hồ sơ nộp trực tuyến



Add your company slogan

LOGO

1. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân

1. Đăng ký tài khoản cá nhân

Bước 1: Công dân truy cập vào địa chỉ Web: Http://dichvucong. 

gov.vn
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LOGO

1. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân

Bước 2: Công dân chọn vào chức năng Đăng ký ở góc trên bên phải 

màn hình
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▪ Bước 3: Công dân chọn thuê bao di động 

(để kiểm tra thuê bao chính chủ công dân 

soạn tin nhắn theo cú pháp: TTTB gửi 1414)

www.themegallery.com
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1. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân

Bước 3: Công dân nhập đầy đủ thông tin theo yêu cầu.

Chú ý:

- Chỉ đăng ký mới với CCCD/CMT chưa đăng ký lần nào.

- Các trường có dấu (* đỏ) là các trường bắt buộc phải điền

- Mã xác nhận là một chuỗi ký tự bất kỳ hệ thống tự sinh ra yêu cầu

người dùng phải nhập vào.
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▪ Sau khi điền đầy đủ thông tin người dùng ấn 

Đăng ký để đăng ký tài khoản

www.themegallery.com
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▪ Bước 4: Hệ thống sẽ gửi về số điện thoại 6 số 

bất kỳ (OTP). Người dung nhập mã OTP vào 

sau đó ấn Xác nhận 
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LOGOwww.themegallery.com

▪ Bước 5: Đặt mật khẩu

▪ Chú ý: Mật khẩu ít nhất 8 ký tự gồm chữ hoa, 

chữ thường, chữ số và ký tự đặc biệt.
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▪ Sau khi điền mật khẩu ấn Đăng ký. Hệ thống sẽ 

đưa ra thông báo Đăng ký tài khoản thành công

www.themegallery.com
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I. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân

2. Đăng nhập vào hệ thống : 

Để sử dụng dịch vụ công trực tuyến người dân truy cập vào trang 

https://dichvucong.namdinh.gov.vn/

Bước 1: Trên Cổng dich vụ công tỉnh công dân chọn chức năng Đăng 

nhập qua cổng DVC Quốc gia
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▪ Công dân chọn: Tài khoản cấp bởi Dịch vụ công 

Quốc gia

www.themegallery.com
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I. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân

2. Đăng nhập vào hệ thống 

Công dân nhập tài khoản (là số CCCD/CMT), mật khẩu đã đăng ký thành công 

và mã xác thực vào ô , sau đó bấm vào nút Đăng nhập để truy cập vào hệ 

thống.



Add your company slogan

LOGO

I. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân

3. Quản lý thông tin cá nhân
Sau khi đăng nhập vào hệ thống, người dùng chọn vào mục Hồ sơ cá nhân ở góc

trên bên phải
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I. Đăng ký và quản lý tài khoản cá nhân

3. Quản lý thông tin cá nhân

Tại cửa sổ cập nhật thông tin này người dùng có thể chỉnh sửa lại các thông tin đã
đăng ký như Họ và tên, giới tính, ngày sinh..vv sau đó ấn vào từ “Cập nhật” để lưu lại
các thông tin đã thêm và thay đổi.
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống

Bước 2: Trên menu chính chọn tab Nộp hồ sơ trực tuyến.

Hoặc vào phần “Nộp hồ sơ trực tuyến” trên thanh ngang màu đỏ
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Bước 3: Công dân chọn đơn vi để thực hiện việc nộp hồ sơ trực tuyến

Ví dụ: nếu công dân nộp hồ sơ tại UBND xã Hải Vân, huyện Hải Hậucông dân sẽ

vào như sau:

Nộp hồ sơ trực tuyến → Cấp xã → UBND Huyện Hải Hậu→ UBND xã Hải Vân
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Công dân chọn từ khóa tên thủ tục hành chính vào ô tìm kiếm từ khóa

Ví dụ: muốn nộp hồ sơ thủ tục cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân, công dân có

thể thực hiện như sau:

Trong ô tìm kiếm (số 1) công dân đánh đầy đủ tên thủ tục hoặc từ khóa là “hôn

nhân” sau đó ấn vào nút “Tìm kiếm” (số 2) thì hiển thị thủ tục cần nộp. Để nộp được

hồ sơ Công dân ấn vào nút “Nộp hồ sơ” (số 3)
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Bước 4: Trong cửa sổ “Tiếp nhận hồ sơ”

Công dân nhập thông tin theo từng bước:

Bước 1: Thông tin người nộp hồ sơ (chú ý: trường nào có dấu * đỏ bắt buộc phải

nhập), nhập xong ấn nút tiếp theo để sang bước 2.
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Bước 2: Thông tin người chủ hồ sơ, nếu người nộp hồ với chủ hồ sơ là 1 thì có thể

sử dụng nút “Lấy từ thông tin người nộp” mà không phải nhập lại nữa, nhập xong ấn

nút tiếp theo để sang bước 3.
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Bước 3: Nhập tờ khai, bước này công dân nhập các trường thông tin tờ khai theo

đúng yêu cầu, nhập xong ấn nút tiếp theo để sang bước 4.
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Bước 4: Người dùng cập nhật thành phần hồ sơ, đính kèm các tệp cần thiết theo yêu

cầu của bộ thủ tục hành chính tại mục Thành phần hồ sơ.
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II. Tạo và nộp hồ sơ trực tuyến

Bước 7: Người dùng bấm vào nút Lưu lại để lưu hồ sơ vừa đăng ký, hoặc nút Gửi

đi để chuyển hồ sơ vừa tạo đến cơ quan có thẩm quyền thụ lý và giải quyết
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Khi hồ sơ của Công dân nộp trực tuyến, cán bộ 1 cửa kiểm tra thông tin đầy đủ,

đúng thì sẽ yêu cầu thanh toán phí, lệ phí nếu hồ sơ đó phải nộp phí hoặc lệ phí.

Công dân sẽ nhận được mail thông báo nộp phí và lệ phí trực tuyến thông qua email

đã đăng ký khi nộp hồ sơ trực tuyến
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Công dân sẽ có 2 cách để thanh toán phí, lệ phí trực tuyến:

Cách 1: Công dân sẽ tích vào đường link đã nhận qua mail
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Sang giao

diện hiểu thị

thông tin thanh

toán như bên.

Công dân

sẽ kiểm tra lại

thông tin trước

khi ấn vào nút

“Thanh toán”

phía dưới bên

trái màn hình
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Tại cửa sổ này Công dân chọn ngân hàng hoặc ví điện tử và ấn vào nút “Thanh

toán”
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Nếu công dân chọn Ngân hàng BIDV thì cửa sổ sẽ hiện thị ra như thế này, công dân

sẽ nhập thông tin để thanh toán
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Nếu công dân chọn Ngân hàng BIDV thì cửa sổ sẽ hiện thị ra như thế này, công dân

sẽ nhập thông tin để thanh toán
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Công dân thanh toán xong thì hiện thị thông tin Thanh toán thành công và biên lai

đã thu phí, lệ phí. Công dân có thể tải biên lại này về nếu cần trong phần “Tải biên lai”
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Cách 2: Chọn vào mục “Thanh toán”

Công dân vào Cổng dịch vụ công trực tuyến, chọn một mục bất kỳ, ví dụ nộp hồ sơ

trực tuyến

Sau đó vào sâu trang Web thì chọn “Thanh toán”
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Tại đây xuất hiện cửa sổ “ Thanh toán trực tuyến phí – lệ phí hồ sơ” lúc này Công

dân sẽ đánh mã hồ sơ hoặc copy mã hồ sơ vào ô nhập và ấn nút “Thực hiện”

Chú ý: Khi copy hoặc đánh mã hồ sơ vào thì phải đánh đúng, không thừa ký tự ở

đầu hoặc cuối mã hồ sơ
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III. Thanh toán phí, lệ phí trực tuyến

Sau khi ấn

thực hiện thì sẽ

xuất hiện cửa

sổ “Thông tin

thanh toán”

và Công dân

thực hiện

thanh toán tiếp

giống cách 1.

Công dân

thanh toán phí

– lệ phí trực

tuyến xong thì

chờ cán bộ một

cửa tiếp nhận,

xử lý và chờ

nhận được kết

quả.
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IV. Quản lý hồ sơ nộp trực tuyến

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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IV. Quản lý hồ sơ nộp trực tuyến

1. Hồ sơ chưa gửi : Hồ sơ mới được người dùng tạo, chưa gửi đến cơ quan chức

năng có thẩm quyền giải quyết

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.
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IV. Quản lý hồ sơ nộp trực tuyến

2. Hồ sơ đã gửi : Hồ sơ đã được gửi đến các cơ quan chức năng có thẩm quyền giải

quyết
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IV. Quản lý hồ sơ nộp trực tuyến

3. 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

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.
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IV. Quản lý hồ sơ nộp trực tuyến

4. Hồ sơ đang xử lý: Hồ sơ đã được cơ quan có thẩm quyền nhận và đang xử lý

Tại giao diện Hồ sơ đang được xử lý, người dùng ấn chọn Xem quá trình xử lý hồ

sơ
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IV. Quản lý hồ sơ nộp trực tuyến

4. Hồ sơ đã trả kết quả : Hiển thị tất cả các hồ sơ đã được trả kết quả

Tại giao diện Hồ sơ đã trả kết quả, người dùng xem được kết quả của thủ tục ở

mục Đính kèm kết quả
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Trân trọng cảm ơn


