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    Kính gửi: 

   - UBMTTQ Việt Nam, các tổ chức chính trị xã hội phường;       

   - Cán bộ, công chức phường; 

   - Các ông/bà Bí thư chi bộ- Trưởng ban công tác Mặt trận; 

   - Các ông/bà Tổ trưởng Tổ dân phố;  

  - Các Tổ chuyển đổi số cộng đồng phường. 
                  

Thực hiện Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 24/6/2022 của Chính phủ quy 

định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà nước trên 

môi trường mạng. 

Nhằm nâng cao chất lượng phục vụ, đảm bảo công khai, minh bạch trong thực 

hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công (DVC) cho người dân và doanh 

nghiệp, UBND Phường đề nghị các ông/bà thực hiện nội dung sau: 

1. Bộ phận VHTT phường 

Tiếp tục tuyên truyền rộng rãi trên các phương tiện truyền thông: Trang thông 

tin điện tử, Bảng thông tin điện tử… với nhiều hình thức sáng tạo, linh hoạt về các 

tiện ích, tính năng việc sử dụng dịch vụ công trực tuyến, đặc biệt là dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình và thanh toán trực tuyến trên địa bàn để nhân dân, các cơ quan, tổ 

chức trên địa bàn biết, cài đặt và sử dụng. 

2. Bộ phận “Tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ hành chính” 

- Phối hợp các bộ phận chuyên môn tham mưu triển khai các giải pháp đẩy 

mạnh tuyên truyền, vận động, hướng dẫn người dân về các tiện ích, tính năng việc sử 

dụng dịch vụ công trực tuyến, đặc biệt là dịch vụ công trực tuyến toàn trình và thanh 

toán trực tuyến trên địa bàn để nhân dân, các cơ quan, tổ chức trên địa bàn biết, cài 

đặt và sử dụng. 

- Kịp thời cung cấp thông tin, hướng dẫn và trả lời thắc mắc, kiến nghị của 

người dân liên quan đến việc thực hiện các DVC trực tuyến, đặc biệt là DVC trực 

tuyến toàn trình và thanh toán trực tuyến (Văn bản hướng dẫn gửi kèm) 

3. Tổ dân phố, Tổ chuyển đổi số cộng đồng 

Tổ chức tuyên truyền trên Bảng tin tổ dân phố, trong các cuộc họp Tổ dân phố 

về các tiện ích, tính năng việc sử dụng dịch vụ công trực tuyến, đặc biệt là dịch vụ 

công trực tuyến toàn trình và thanh toán trực tuyến trên địa bàn để nhân dân, các cơ 

quan, tổ chức trên địa bàn biết, cài đặt và sử dụng. 

- Kịp thời cung cấp thông tin, hướng dẫn người dân cài đặt thực hiện các DVC 

trực tuyến, đặc biệt là DVC trực tuyến toàn trình và thanh toán trực tuyến (Văn bản 

hướng dẫn gửi kèm) 



4. Uỷ ban MTTQ Việt Nam phường và các tổ chức chính trị xã hội 

Tuyên truyền đến hội viên, đoàn viên, nhân dân về các tiện ích, tính năng việc 

sử dụng dịch vụ công trực tuyến, đặc biệt là dịch vụ công trực tuyến toàn trình và 

thanh toán trực tuyến trên địa bàn để nhân dân, các cơ quan, tổ chức trên địa bàn biết, 

cài đặt và sử dụng. 

Đề nghị các Bộ phận, các Tổ dân phố, Tổ chuyển đổi số cộng đồng nghiêm túc 

triển khai thực hiện. 
 
 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Chủ tịch UBND phường; 

- Lưu: VT. 

 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Đào Thị Thu Hoàn 

 

 

  



HƯỚNG DẪN 

NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN TOÀN TRÌNH 

 

Theo Điều 11 Nghị định 42/2022/NĐ-CP ngày 24/6/2022 của Chính phủ, Dịch 

vụ công trực tuyến toán trình: là dịch vụ bảo đảm cung cấp toàn bộ thông tin về thủ 

tục hành chính, việc thực hiện và giải quyết TTHC đều được thực hiện trên môi 

trường mạng. Việc trả kết quả được thực hiện trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính 

công ích. 

ĐỂ THỰC HIỆN NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN TOÀN TRÌNH, 

CÔNG DÂN THỰC HIỆN THEO CÁC BƯỚC SAU: 

I. KÊ KHAI, NỘP HỒ SƠ 

- Bước 1: Công dân đăng nhập trang web “dichvucong.hanoi.gov.vn” 

- Bước 2: Bấm phần Đăng nhập 

Vào Công dân đăng nhập để đăng nhập bằng Tài khoản VNEID 

+ Dòng thứ nhất: Số Căn cước công dân 

+ Dòng thứ hai: Mật khẩu tài khoản định danh điện tử (VNEID) 

- Bước 3: Nhập mã xác thực (được gửi vào tin nhắn điện thoại của Chủ tài 

khoản) 

- Bước 4: Bấm vào mục “DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN”  

- Bước 5: Chọn tên thủ tục hành chính cần thực hiện, bấm “Nộp hồ sơ” 

- Bước 6: Khai các thông tin cá nhân. Đồng thời thực hiện kê khai biểu mẫu 

điện tử tại nút “Kê khai” (tại mục Thành phần hồ sơ) theo hướng dẫn của phần 

ghi chú Tờ khai điện tử. Hoàn thành bấm bút “Lưu tờ khai” 

- Bước 7: Công dân thực hiện ký số 

- Bước 8: Bấm nút “Chọn tệp tin” (trong mục Thành phần hồ sơ) để tải ảnh 

chụp đầy đủ thành phần hồ sơ đính lên Hệ thống. 

- Bước 9: Phần Dịch vụ công ích 

→ bấm vào phần Đăng ký nộp hồ sơ tại nhà (có thu phí) và phần 

Đăng ký trả kết quả tại nhà (có thu phí). Công dân kiểm tra, chỉnh sửa địa chỉ 

để nhân viên bưu điện đến nhận và trả hồ sơ 

- Bước 10: Nhập mã bảo mật và bấm “Gửi hồ sơ” 

 



II. THANH TOÁN PHÍ, LỆ PHÍ 

Sau khi hồ sơ của công dân đã được tiếp nhận và có lịch hẹn trả kết quả. Công 

dân đăng nhập vào tài khoản VneID đã khai hồ sơ để thực hiện thanh toán phí, lệ phí 

1. Cách 1: Vào phần Tiện tích – vào Thanh toán trực tuyến- Nhập Mã Biên 

nhận hồ sơ; nhập Mã bảo mật- vào Thanh toán (thực hiện thanh toán bằng tài khoản 

ngân hàng; ví điện tử hoặc Mobile Money). 

2. Vào phần Kho dữ liệu cá nhân- vào Hồ sơ của tôi- Chọn hồ sơ có mã biên 

nhận tương ứng- Nhấp chuột phải vào bánh răng để Thanh toán (thực hiện thanh 

toán bằng tài khoản ngân hàng; ví điện tử hoặc Mobile Money). 

III. NHẬN KẾT QUẢ 

- Kết quả giải quyết sẽ được gửi vào Tài khoản của công dân. 

- Tra cứu kết quả giải quyết bằng cách: Vào phần Kho dữ liệu cá nhân → vào 

Hồ sơ của tôi → Chọn hồ sơ có mã biên nhận tương ứng → vào Thông tin hồ sơ → 

vào Kết quả giải quyết. 

Kết quả giải quyết được gửi đến công dân là bản đã được thực hiện ký số theo 

quy định. Công dân lưu lại và được sử dụng nhiều lần. 

- Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ gồm: Tờ khai, các thành phần hồ sơ khác đã 

được chụp và gửi kèm theo hồ sơ để nhân viên Bưu điện sẽ đến Địa chỉ lấy hồ sơ để 

thu hồ sơ. 

- Nhân viên bưu điện sẽ đến Địa chỉ trả kết quả để trả hồ sơ của Quý công dân. 

Việc thực hiện Dịch vụ công trực tuyến toàn trình sẽ giúp cho Người dân có 

thể thực hiện các TTHC trực tuyến mà không cần phải đến trực tiếp cơ quan nhà 

nước, giúp tiết kiệm thời gian và chi phí đi lại; giảm bớt sự chờ đợi và giúp tăng 

hiệu quả công việc. 

 

Mã QR-Code truy cập 

Cổng dịch vụ công thành phố Hà Nội 

Dichvucong.hanoi.gov.vn 

Mã QR-Code truy cập 

Cổng dịch vụ công Quốc gia 

Dichvucong.gov.vn 
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