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I. Giới thiệu chức năng 

 

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. Theo hướng dẫn của Bộ Thông tin và 

Truyền thông tại Thông tư số 26/2009/TT-BTTTT ngày 31/07/2009 về việc cung cấp thông tin và đảm 

bảo khả năng truy cập thuận tiện đối với trang thông tin điện tử của cơ quan nhà nước 

Tài liệu này được viết ra để hướng dẫn các tổ chức, đơn vị, cá nhân, tập thể thực hiện việc nộp hồ 

sơ trực tuyến trên Csổng dịch vụ công trực tuyến của tỉnh Gia Lai. 

II. Hướng dẫn chức năng  

1 Đăng kí tài khoản 

Bước 1: Sử dụng các trình duyệt web truy cập vào địa chỉ http://dvc.gialai.gov.vn  

Bước 2: Giao diện trang chủ sẽ xuất hiện, ta nhấn chọn vào Đăng Ký để đăng kí tài khoản mới  

 

Hình 1: Nhấn chọn Đăng ký  

Bước 3: Giao diện đăng ký sẽ xuất hiện, tiến hành nhập thông tin người dùng cần đăng ký (họ, tên, số 

CMND, địa chỉ, ngày sinh, Email và mã xác nhận). Sau đó nhấn đăng ký tài khoản để tiếp tục 

http://dvc.gialai.gov.vn/


Dịch vụ công Gia Lai  2017 

www.unitech.vn 3 

 

Hình 2: Nhập thông tin người dùng  

Bước 4: Thông báo kiểm tra email để biết thông tin đăng nhập. 

 

Hình 3: Thông báo kiểm tra Email 

Bước 5: Vào Email để kích hoạt tài khoản đã đăng ký được gửi từ cổng DVC 

 

Hình 4: Kiểm tra tên và mật khẩu đăng nhập  
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Bước 6: Truy cập Cổng dịch vụ công để đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản đã cung cấp 

 

Hình 5: Nhấn chọn đăng nhập 

Cửa sổ đăng nhập sẽ xuất hiện, nhập địa chỉ thư điện tử và mật khẩu: 

 

Hình 6: Tiến hành đăng nhập 

Lưu ý: Cần phải nhập đúng thông tin tên đăng nhập và mật khẩu được cung cấp qua Email. 

Bước 7: Thiết lập mật khẩu mới và câu hỏi để khôi phục tài khoản 

Sau khi đăng nhập thành công, giao diện nhập mật khẩu mới xuất hiện, tiến hành nhập mật khẩu 

mới và nhấn ghi lại để tiếp tục. 

 

Hình 7: Nhập mật khẩu mới cho tài khoản 

Chọn câu hỏi và câu trả lời thích hợp để phục vụ cho việc khôi phục tài khoản sau này. Sau đó 

nhấn ghi lại 
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Hình 8: Chọn câu hỏi và câu trả lời để khôi phục tài khoản 

Đăng nhập thành công 

 

Hình 9: Đăng nhập thành công 

2  Chọn lĩnh vực DVC để thực hiện các dịch vụ công trực tuyến 

Bước 1: Tại hệ thống trang chủ của dịch vụ công trực tuyến, rê chuột trên thanh Menu ngang chọn 

dịch vụ công trực tuyến. 

 

Hình 10: Chọn dịch vụ công trực tuyến 

Bước 2: Tìm kiếm thủ tục 

Nhập và chọn các thông tin cần thiết để tìm kiếm thủ tục như: tên thủ tục, cơ quan thực hiện, mức 

độ, lĩnh vực của thủ tục sau đó nhấn tìm kiếm. 
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Hình 11: Tìm kiếm thủ tục 

Lưu ý: ở mục Mức độ, có 3 mức độ và được quy định như sau: 

 Mức độ 2: Cổng thông tin điện tử có đầy đủ thông tin về quy trình thủ tục thực hiện dịch vụ, các giấy 

tờ cần thiết, các bước tiến hành, thời gian thực hiện, chi phí thực hiện dịch vụ., cổng thông tin điện tử cho phép 

người sử dụng tải về các mẫu đơn, hồ sơ để người sử dụng có thể in ra giấy, hoặc điền vào các mẫu đơn. Việc 

nộp lại hồ sơ sau khi hoàn thành được thực hiện qua đường bưu điện hoặc người sử dụng trực tiếp mang đến 

cơ quan thụ lý hồ sơ. 

 Mức độ 3: Cổng thông tin điện tử có đầy đủ thông tin về quy trình thủ tục thực hiện dịch vụ, các giấy 

tờ cần thiết, các bước tiến hành, thời gian thực hiện, chi phí thực hiện dịch vụ. Và các mẫu đơn, hồ sơ cho 

phép tải về như ở mức độ 2, cổng thông tin điện tử cho phép người sử dụng điền trực tuyến vào các mẫu đơn, 

hồ sơ và gửi lại trực tuyến các mẫu đơn, hồ sơ sau khi điền xong tới cơ quan và người thụ lý hồ sơ. Các giao 

dịch trong quá trình thụ lý hồ sơ và cung cấp dịch vụ được thực hiện qua mạng. Tuy nhiên, việc thanh toán chi 

phí và trả kết quả sẽ được thực hiện khi người sử dụng dịch vụ đến trực tiếp cơ quan cung cấp dịch vụ. 

 Mức độ 4: Cổng thông tin điện tử có đầy đủ thông tin về quy trình thủ tục thực hiện dịch vụ, các giấy 

tờ cần thiết, các bước tiến hành, thời gian thực hiện, chi phí thực hiện dịch vụ., các mẫu đơn, hồ sơ cho phép 

tải về như ở mức độ 2, gửi trực tuyến hồ sơ và thực hiện các giao dịch qua mạng như ở mức độ 3, việc thanh 

toán chi phí sẽ được thực hiện trực tuyến, việc trả kết quả có thể thực hiện trực tuyến hoặc gửi qua đường bưu 

điện. 

 

Hình 12: Lưu ý chọn các mức độ của DVC 
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Bước 3: Sau khi tìm được thủ tục phù hợp, tiến hành nộp hồ sơ bằng cách nhấn nộp hồ sơ tại dòng 

thủ tục tương ứng. 

 

Hình 13: Nộp hồ sơ 

Nếu chưa đăng nhập thì hệ thống sẽ tự động chuyển sang trang đăng nhập, nhập thông tin email và 

mật khẩu rồi nhấn "Đăng nhập" 

 

Hình 14: Đăng nhập 

3 Gửi hồ sơ trực tuyến 

Sau khi chọn thủ tục và nhấn nộp hồ sơ, cửa sổ Đăng kí dịch vụ công xuất hiện. 

Bước 1: Nhập thông tin cho hồ sơ 
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Hình 15: Nhập thông tin cho hồ sơ 

Lưu ý: Những trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập 

 

Hình 16: Nhập các thông tin khác cho hồ sơ 

Bước 2: Đính kèm file ở Thành phần hồ sơ theo quy định 

 Chọn tập tin nếu muốn tải lên thành phần phần hồ sơ có sẵn trên máy tính.  

 Hoặc chọn giấy tờ nếu muốn tải lên thành phần hồ sơ có sẵn trên cổng DVC ( hướng dẫn tạo giấy 

tờ trên cổng DVC mục 3.1) 
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Hình 17: Chọn thành phần hồ sơ 

Lưu ý: Những thành phần có (*) là bắt buộc. 

Tập tin đính kèm của hồ sơ có dung lượng tối đa 50MB. 

Trường hợp nếu có thành phần hồ sơ nào vượt quá dung lượng tối đa, xin hãy nộp riêng thành phần hồ sơ 

đấy qua đường bưu điện. 

Bước 3: Đăng kí dịch vụ chuyển phát và tiếp nhận qua bưu điện 

 Kích chọn vào dịch vụ đăng ký hồ sơ tại nhà nếu muốn nộp hồ sơ tại nhà 

 Kích chọn vào dịch vụ trả kết quả tại nhà nếu muốn trả kết quả tại nhà 

 Nhập địa chỉ cần nộp hồ sơ và trả hồ sơ 

 

 

Hình 18: Đăng kí dịch vụ chuyển phát 

Bước 4: Nhấn nộp hồ sơ để đăng kí hồ sơ 

 

Hình 19: Nhấn nộp hồ sơ 
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Nộp hồ sơ thành công sẽ xuất hiện cửa sổ in phiếu biên nhận, nếu không có cửa sổ này hiện ra thì 

hồ sơ nộp không thành công, người dùng cần kiểm tra lại các bước trên 

 

Hình 20: In phiếu biên nhận 

3.1 Tạo giấy tờ trên cổng DVC: 

Việc tạo giấy tờ trên dịch vụ công giúp thuận tiện hơn trong việc cung cấp giấy tờ cho nhiều thủ tục. 

Đặc biệt là những giấy tờ được sử dụng nhiều lần. 

Bước 1: Đăng nhập 

 

Hình 21: Đăng nhập 

Bước 2: Từ giao diện trang chủ của cổng giao tiếp dịch vụ công ta nhấn chọn trang cá nhân 
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Hình 22: Chọn trang cá nhân 

 

Bước 3: Trên thanh Menu ngang ta chọn mục Giấy tờ sau nhấn Thêm mới để thêm mới giấy tờ cần 

thiết 

 

Hình 23: Nhấn vào thêm mới giấy tờ 

Bước 4: Cửa sổ thêm mới giấy tờ sẽ xuất hiện, nhập tên giấy tờ, chọn tệp tin liên quan sau đó nhấn 

Lưu để lưu giấy tờ 

 

Hình 24: Thêm mới giấy tờ 
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Thêm mới giấy tờ thành công  

 

Hình 25: Thêm mới giấy tờ thành công 

Tìm kiếm giấy tờ bằng cách nhập tên giấy tờ và sau đó nhấn tìm kiếm 

 

Hình 26: Tìm kiếm giấy tờ  
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4 Xem tình trạng hồ sơ 

Có 3 cách xem tình trạng, chi tiết hồ sơ cơ bản nhất. 

4.1 Cách 1:  

Khi có thông báo liên quan đến hồ sơ bạn sẽ nhận được thông báo trực tiếp tại Nút thông báo 

 

Hình 27: Xem thông báo  

4.2 Cách 2:  

Bước 1: Từ giao diện trang chủ của cổng giao tiếp dịch vụ công ta nhấn chọn trang cá nhân 

 

Hình 28: Chọn trang cá nhân 

Bước 2: Trên thanh Menu ngang ta chọn mục Giao dịch. Nhấn vào chi tiết để xem chi tiết hồ sơ 
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Hình 29: Chọn hồ sơ cần xem chi tiết 

 

Bước 3: Thông tin chi tiết hồ sơ 

 

Hình 30: Chi tiết hồ sơ 

4.3 Cách 3 

Tự kiểm tra tình trạng hồ sơ thông qua các bước sau: 

Bước 1: Trên trang chủ tại vùng "TRA CỨU HỒ SƠ ĐÃ NỘP" nhập thông tin cần tra cứu, rồi 

nhấn nút "Tìm kiếm" 
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Hình 31: Tìm kiếm hồ sơ 

Bước 2: Xem kết quả tìm kiếm ở bên dưới và nhấn vào tên đơn vị để xem chi tiết hồ sơ 

 
Hình 32: Chọn kết quả tìm kiếm 

Bước 3: Thông tin chi tiết hồ sơ  

 

Hình 33: Thông tin chi tiết hồ sơ 
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5 Đến nơi tiếp nhận hoàn thành công việc 

Khi có thông báo về tình trạng hồ sơ: 

Nếu thông báo "Nhận kết quả" thì đến nơi tiếp nhận để nhận hồ sơ. 

Nếu thông báo "Thanh toán..." thì tiến hành hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn. 

 

Hình 34: Trạng thái thông báo 
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5.1 Hướng dẫn chi tiết thanh toán khi nhận được thông báo: 

Khi hồ sơ có yêu cầu thanh toán, DVC sẻ gửi thông báo qua mail cho người sử dụng. 

Bước 1: Chọn hồ sơ có yêu cầu thanh toán 

 

Hình 35: Chọn hồ sơ có yêu cầu thanh toán 

Bước 2: Cửa sổ Thanh toán xuất hiện. Chọn Phương thức thanh toán, xác nhận cam kết sau đó 

nhấn Tiếp tục thanh toán 

 

Hình 36: Thiết lập các phương thức thanh toán 

Có 3 hình thức thanh toán 

 Thanh toán trực tuyến  

 Chuyển khoản  

 Nộp trực tiếp 

a. Thanh toán trực tuyến 

Bước 3: Chọn ngân hàng thanh toán trực tuyến, nhấn vào Tiếp tục thanh toán 
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Lưu ý: Bạn cần đăng ký Internet-Banking hoặc dịch vụ thanh toán trực tuyến tại ngân hàng trước khi 

thực hiện. 

 

Hình 37: Chọn ngân hàng thanh toán trực tuyến 

Bước 4: Điền các thông tin thanh toán Online 

 

Hình 38: Thanh toán Online 

Tùy vào mỗi ngân hàng được chọn nên cửa sổ thanh toán sẽ khác nhau 

Bước 5: Xác thực thông tin và nhấn Thanh toán 
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Hình 38: Xác thực thông tin 

Thanh toán thành công 

 

Hình 39: Thanh toán thành công 
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b. Chuyển khoản 

Bước 3: Chọn phương thức thanh toán là Chuyển khoản, xác nhận cam kết, nhấn tiếp tục thanh 

toán 

 

Hình 40: Chọn phương thức thanh toán 

Bước 4: Xác thực thông tin biên lai đã chuyển khoản, nhấn tiếp tục thanh toán 

 

Hình 41: Xác thực thông tin chuyển khoản  



Dịch vụ công Gia Lai  2017 

www.unitech.vn 21 

 

Thanh toán thành công 

 

Hình 42: Thanh toán thành công 

c. Nộp trực tiếp 

Đến trực tiếp tại tổ một cửa để thanh toán. 

 

Hình 43: Phương thức nộp trực tiếp 

Để xem lại lịch sử thanh toán. Chọn Lịch sử thanh toán 

 

Hình 44: Lịch sử thanh toán  
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5.2 Hướng dẫn thủ tục bổ sung hồ sơ 

Đối với những hồ sơ không đầy đủ các giấy tờ cần thiết, sẽ nhận được thông báo “Bổ sung hồ sơ” 

 

Hình 45: Thông báo bổ sung hồ sơ 

 

Bước 1: Chọn hồ sơ có yêu cầu cần bổ sung 

 

Hình 46: Chọn hồ sơ cần bổ sung 

Bước 2: Tải lên các giấy tờ cần bổ sung từ máy tính, Nhấn Lưu bổ sung để hoàn thành 

 

Hình 47: Chọn giấy tờ cần bổ sung 
Lưu ý: 

 Có thể tải lên nhiều tập tin cùng lúc 

 Tất cả tập tin đính kèm của hồ sơ có dung lượng tối đa 50MB 

Để xem lại lịch sử Bổ sung hồ sơ, chọn Lịch sử bổ sung 
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Hình 48: Lịch sử bổ sung hồ sơ 


