Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Dịch vụ công trực tuyến
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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
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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- Budc 2: hich hang nhin ket qua theo gidy hen t B9 phéntiép nhan va rd ket qué cia dan vi KDNS

- Céng vin dé nghi théa thuan vé da ndi nguon cap nuc (theo mau).

- Gidy ching ahan dang ky kinh doanh (46i vGi doanh nghiép), Quyét inh thanh I3p (46i v co quan, 1 chic).
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- Bang tnh toan (dy kién) tng nh cau ding nuc cia dy dnjcéng tinh.

- Van bén phép 1 lién quan dy én/cong trinh: Quyét dinh ca cdp tham quyen hogc ngudi ¢ thim quyen cho phép dau t dy an/cang tinh
(binsao ching thyc).

Khich hang ndp o so phai c6 idy gii thigu ciaco quan, 1 chitc, doanh nghiép xin théa thudn va phi hop cing dan vi c&p nudc kiém tra,
Khdo st xac inh vi i an/cong trinh tai hign truong lam ca s 0t oi da ndicap nude.
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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.

II.2.  Tra cứu tiến độ
Ngoài việc tra cứu dưới dạng phân cấp lĩnh vực, hệ thống còn cung cấp hình thức tra cứu tiến độ thực hiện hóow. Người dùng có thể tra cứu tiến độ 
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Giao diện tra cứu tiến độ thủ tục hành chính
PHẦN II. CÁC CHỨC NĂNG CƠ BẢN CỦA PHẦN MỀM
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
[image: image6.png]vy Loy
O mat khau





[image: image7.png]PHAN MEM N
DICH VU CONG

Tl khodn:

Ky cio: S dung 8Bt aht rén tin duyét Chrome.





Giao diện màn hình đăng nhập
- Người dùng nhập vào tài khoản và mật khẩu sau đó bấm vào nút Đăng nhập để truy cập vào hệ thống.

- Click tùy chọn Đăng nhập tự động để lưu mật khẩu trong lần đăng nhập sau.

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

[image: image10.png]Da6i mat khau

| matkngu ca
| matknsu mai
| Nhap tai mat kngu moi

HO TRQ' K¥ THUAT

[ H s ca nhan





- 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.

I.2. Tạo và gửi hồ sơ trực tuyến

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống

- Bước 2: Trên menu chính chọn tab Đăng ký hồ sơ
- Bước 3: Chọn đơn vị KDNS

- Bước 4: Chọn loại hình đăng ký
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- Bước 3: Bấm vào nút Đăng ký/Bắt đầu đăng ký tương ứng với dịch vụ mình muốn tạo hồ sơ, 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 Tiếp nhận hồ sơ và tạo thành phần hồ sơ, đính kèm các tệp tin cần thiết vào hồ sơ tại Tab Thông tin hồ sơ.
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Cập nhật tab Thông tin đơn:
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- Bước 5: Người dùng bấm vào nút Lưu lại để lưu hồ sơ vừa đăng ký, hồ sơ được nằm trong mục Hồ sơ cá nhân ở góc bên trên bên phải màn hình
- Bước 6: Tại đây hệ thống sẽ mặc định đưa đến trang Hồ sơ chưa gửi, tại đây ta có thể sửa lại hồ sơ vừa thao tác hoặc Gửi cho các cơ quan quản lý thủ tục
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Giao diện trang Hồ sơ cá nhân
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(1): Gửi hồ sơ

(2): Sửa hồ sơ

(3): Xem hồ sơ
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
[image: image20.png]



[image: image21.png]Hd so da g

STT Ma hé so Chi hé sor Thiituc

1 516205507 Trin Birc Todn ing kj I4p h kinh doarh Xem thong tin hd so

2 a84b762cce Trin Van Minh ‘Cép méi chirng chi hanh nghé Duoc @




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
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+ 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. Hướng dẫn đăng ký
Chức năng này trình bày hướng dẫn sử dụng hệ thống Dịch vụ công trực tuyến một cách tóm tắt, cô đọng.
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Hung danchung  Dang ky dich vy congtryctuyén  Tim kiém, tra cifu dich vy hanh chinh cong

Cac khai niém vé dich vu hanh chinh cong, dich vu cong truc tuyén céc mic

~Theo Nghi dinh 56 43/2011/NB-CP ngay 13/6/2011 cita Chinh phi chiing ta ¢6 nhiing khai niém v dich vu hanh chinh cong, dich vu cong truc tuyéh cac mie nhur sau

1. Dich vu hanh chinh céng: 12 nhirng dich vu lién quan dén hoat dong thuc thi phap luat, khong nham muc tiéu loi nhun, do co quan nha nuGe 6 tham quyen cap cho 16 chirc, cé
nhan du6i fhinh thirc cc loai gidy 3 c6 gia tri phap Iy trong cac finh vire ma co quan nha nude do quan Iy. MGi dich vy hanh chinh cong gan lién vGi mot thi tuc hanh chinh dé gidi
quyét hoan chinh mot cong viéc cu thé lién quan d&n 16 chirc, ¢é nhan.

2 Dich vu céng true tuyén: Ia dich vu hanh chinh cong va cac dich v khac cia co quan nha nue duge cung ¢ép cho cac 16 chirc, cé nhan trén moi trudng mang:

« Dich vu cong truc tuyén miic 5 1:1a dich vu bao dam cung cp day i céc thong tin v thil tuc hanh chinh va céc vén ban 6 lién quan quy dinh v thii tuc hanh chinh do.

« Dich vu cong truc tuyén miic d5 2:1a dich vu cong truc tuyén mitc d6 1 va cho phép ngudi sir dung ti v céc mau van ban va khai bao G& hoan thién hd so theo yéu cau. Ho
s0'sau khi hoan thién duoc gii truc tiép hosc qua dubng b dién dén co quan, 13 chirc cung c&p dich vu.

« Dich vu cong truc tuyén mifc d5 3: 1a dich vu cong truc tuyén mic do 2 va cho phép nqudi str dung dién va gt truc tuyén cac méu van ban dén co quan, t6 chirc cung cap
dich vu. Cac giao dich trong qua trinh xir Iy ho s va cung c&p dich vu duoc thuc hién trén moi trusang mang. Viéc thanh toan Ié phi (néu c6) va nhan két qua duoc thuc hién
truc tiép tai co quan, 18 chirc cung cép dich vu.

« Dich vu céng truc tuyén miic d 4: 1a dich vu cong truc tuyén mic o 3 va cho phép nguai str dung thanh toan Ié phi (néu c6) duoc thurc hién truc tuyén. Viéc tra két qua c6.
thé duoc thuc hién truc tuyén, gii truc tiép hodc qua dudng buu dién dén ngudi st dung.
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