
 HƯỚNG DẪN CÁCH NỘP HỒ SƠ QUA CỔNG DỊCH VỤ CÔNG 

QUỐC GIA 

Bước 1: vào google.com 

 

 



 

Bước 2: gõ tại phần tìm kiếm dòng chữ: dịch vụ công quốc gia 

 



 

Bước 3: Chọn cổng dịch vụ công quốc gia  

 

 



Bước 4: Ấn Đăng nhập 

 

 

 

 



Bước 5: Chọn mục ở giữa: tài khoản định danh điện tử cấp bởi Bộ 

công an dành cho công dân 

 

Bước 6: Đăng nhập: có 2 cách đăng nhập: 

* Đăng nhập cách 1: 

- Tên đăng nhập là: số CCCD 

- Mật khẩu: Là mật khẩu công an đã cấp cho công dân 

Nếu công dân không nhớ mật khẩu thì vào app VneiD của điện thoại, ấn “Quên mật khẩu” và làm theo hướng dẫn 

* Đăng nhập cách 2: đăng nhập vào VneiD trên điện thoại, sau đó quét mã QR từ điện thoại vào máy tính 



 

 

 

 



Bước 7: Ấn đăng nhập, chọn chức năng: gửi mã xác nhận về điện thoại, rồi vào tin nhắn điện thoại, nhập mã xác nhận 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bước 8: tại giao diện cổng dịch vụ công quốc gia, nhập từ khóa tìm kiếm thủ tục hành chính cần làm 

 

 

 

 

Công dân gõ các thủ tục 

hành chính của mình: 

 -  Trích lục hộ tịch, bản 

sao Giấy khai sinh 

-Thủ tục cấp Giấy xác 

nhận tình trạng hôn nhân 

- Thủ tục đăng ký kết hôn 

- Thực hiện, điều chỉnh 

chế độ hưu trí xã hội 

-………………. 

 

 

 

 

 



Bước 9: Chọn: Thành phố Hải Phòng 

      Chọn: phường Phù Liễn (công dân gõ Phù Liễn để tìm kiếm nhanh hơn) 

 

 

  

 

 



Bước 10: Ấn “Đồng Ý”, và “nộp trực tuyến” 

 

 

 

 

 

 

 



Bước 11: chọn thời gian giải quyết, ấn “đồng ý”. 

  

Bước 12: Công dân điền đầy đủ các trường thông tin có trên màn hình, sau đó ấn “ chuyển bước tiếp theo” 

 



Bước 13:  - Công dân mở phần mềm scan trên máy tính (hình HP scan ở thanh công cụ nằm ngang phía dưới màn hình 

destop) , scan tài liệu và lưu vào máy tính, định dang file PDF để phục vụ tải thành phần hồ sơ lên cổng dịch vụ công 

 

 

 

Bước 14: đưa tài liệu vào máy scan, nếu tài liệu có nhiều hơn 1 mặt thì nhớ lật mặt tài liệu khi đưa vào máy scan 

 

 

Đây là phần mềm để công 

dân scan tài liệu, nằm ở phía 

dưới thanh công cụ nằm 

ngang, công dân click chuột 

2 lần để mở phần mềm  scan 

này lên 

Công dân úp 

mặt đầu tiên 

của tờ giấy 

xuống để máy 

quét thông tin 

scan, nếu tài 

liệu nhiều 

rrang thì cứ hết 

1 trang lại lật 

ngược lại 



 

 

 

 

Đối với căn cước 

công dân, công dân 

úp mặt trước của 

căn cước xuống 

trước như hình, ấn 

scan mặt 1, chờ 

máy scan quét, ấn 

thêm trang tài liệu, 

rồi lật mặt căn 

cước, ấn scan mặt 

2, sau đó lưu 2 mặt 

CCCD thành 1 file 



Bước 15: chọn 1 mặt hay 2 mặt tài liệu để scan tài liệu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ấn chữ scan này rồi chờ 

máy chạy 

Nếu tài liệu chỉ có 1 mặt 

thì chọn 1 slide, còn 2 

mặt thì chọn 2 slide 



 

Bước 16: chọn “save and back” và đặt tên lưu file cho tài liệu 

 

 

ấn nút này và chọn file 

lưu cho tài liệu vừa scan 

Nếu trang tài liệu thừa thì 

chọn nút này, tích vào 

trang thừa 

Thêm trang để 

scan, nếu tài liệu 

nhiều hơn 1 mặt 

Nếu tài liệu chưa xoay đúng hướng, thì công 

dân bấm nút này để điều chỉnh huowsg  



 

Bước 17: lưu file ra destop hoặc document đều được 

 

 

 



 

 

Bước 18: tải thành phần hồ sơ vừa scan lên hệ thống dịch vụ công (nếu có tài liệu thì ấn chọn tệp tin, nếu không có loại tài 

liệu đó thì ấn bỏ dấu tích đỏ góc trái của ô tên giấy tờ ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ấn vào đây để tải tệp tin 

vừa lưu từ máy tính 



 

Bước 18: - Hình thức nhận kết quả: Trực tuyến 

       - Hình thức thanh toán: qua DVC quốc gia 

               -  Tích vào: tôi chắc chắn rằng………………………. 

              -    Nhập mã xác nhận và ấn thanh toán 

 


