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[bookmark: _Toc157443639]Mục tiêu, lợi ích
· Mục tiêu: Hệ thống là công cụ giúp cho các Cơ quan quản lý nhà nước nâng cao chất lượng phục vụ công dân, tổ chức thông qua việc ứng dụng công nghệ thông tin để tiếp nhận, giải quyết hồ sơ thủ tục. 
· Lợi ích:
· Giảm thời gian xử lý các giao dịch hành chính
· Lưu trữ thông tin liên tục và sắp xếp có hệ thống
· Kiểm soát công việc cần thực hiện
· Phối hợp công tác với các bộ phận khác được nhanh chóng, chính xác
· Theo dõi được tình hình giải quyết thủ tục hành chính
· Lưu trữ được lượng lớn cơ sở dữ liệu
· Tiết kiệm chi phí cho cả nhà nước và người dân


[bookmark: _Toc157443640]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
Người dùng truy cập vào link: https://dichvuconghaiphong.vnptigate.vn/
[bookmark: _Toc155861688][bookmark: _Toc157172195][bookmark: _Toc157443641]Đăng ký tài khoản
· Truy cập vào hệ thống dịch vụ công và chọn Đăng ký
[image: cổng dịch vụ công]
· Chọn công dân, doanh nghiệp hoặc cơ quan nhà nước. Đối với công dân có thể đăng ký qua 01 trong 05 hình thức:
· Đăng ký bằng mã số BHXH.
· Đăng ký bằng số điện thoai (Số điện thoai đã đăng ký bằng CMND/CCCD với nhà mạng).
· Đăng ký thông qua bưu điện VN.
· Đăng ký bằng USB ký số.
· Đăng ký bằng Sim ký số.
[image: ]
· Nhập các thông tin hiện trên bảng và chọn Đăng ký.
[image: ]
Lưu ý: Những trường đánh dấu * là bắt buộc nhập.
[bookmark: _Toc155861689][bookmark: _Toc157172196][bookmark: _Toc157443642]Đăng nhập
-Công dân truy cập vào hệ thống dịch vụ công quốc gia và chọn Đăng nhập
[image: ]
- Công dân chọn loại tài khoản muốn sử dụng:
· Tài khoản cấp bởi Cổng dịch vụ công quốc gia
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- Công dân nhập thông tin-> Nhấn Đăng nhập
· Tài khoản Định danh điện tử cấp bởi Bộ Công an (VNID).
[image: ]
- Công dân nhập thông tin-> Nhấn Đăng nhập hoặc quét mã QR bằng ứng dụng VneID để đăng nhập. 
· Tài khoản cấp bởi Bưu điện Việt Nam
[image: ]
- Công dân nhập thông tin-> Nhấn Đăng nhập
[bookmark: _Toc155861690][bookmark: _Toc157172197][bookmark: _Toc157443643]Nộp hồ sơ trực tuyến
· Thao tác chọn chức năng [image: ] Hệ thống hiển thị màn hình TTHC:
[image: A screenshot of a computer
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· Công dân tìm kiếm TTHC cần thực hiện và chọn  [image: ] Hệ thống hiển thị giao diện Chọn cơ quan thực hiện:
[image: A screenshot of a chat
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Ghi chú: chọn cơ quan với trường hợp TTHC giải quyết tại Quận/Huyện, Phường/Xã
· Công dân chọn đơn vị và trường hợp giải quyết và chọn [image: ] để thực hiện nộp hồ sơ, hệ thống hiển thị giao diện: 
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· Công dân nhập thông tin và ấn [Tiếp tục] để đính kèm file hồ sơ, công dân có thể thực hiện ký số, với các hình thức ký số sau: Ký số sim, Ký số Smart CA, Ký số Ban Cơ yếu, Ký số VNPT-CA, Ký số NEAC.
· Công dân nộp phí/ lệ phí (nếu có) và ấn [Tiếp tục] hệ thống sẽ hiển thị giao diện Nộp hồ sơ thành công
· Công dân chọn [image: ] để hoàn thành thao tác Hồ sơ sẽ được hiển thị trong chức năng Hồ sơ của Công dân.
· Công dân chọn [image: ] để bổ sung thêm thông tin hồ sơ
· Công dân có thể chọn [image: ] để in phiếu.
[bookmark: _Toc155861691][bookmark: _Toc157172198][bookmark: _Toc157443644]Quản lý hồ sơ
· Công dân chọn Quản lý hồ sơ, màn hình hiển thị danh sách hồ sơ của công dân đã nộp, như sau:
[image: A screenshot of a computer
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· Công dân chọn [image: ]để thực hiện thao tác: Xem chi tiết, Thanh toán, Rút hồ sơ, Cập nhật, Xóa.
Cập nhật hồ sơ
· Công dân chọn nút [image: ]=> Chọn nút [Cập nhật] để cập nhật lại thông tin hồ sơ.
[image: A screenshot of a computer
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· Hồ sơ chuyển trạng thái từ "Mới đăng ký" sang "Đã bổ sung hồ sơ"
· Lưu ý: Hồ sơ đã tiếp nhận, đang xử lý không thể thực hiện cập nhật hồ sơ
Rút hồ sơ
Hồ sơ chưa tiếp nhận
· Công dân chọn nút [image: ]=> Chọn nút [Rút hồ sơ] để rút hồ sơ.
· Hồ sơ về trạng thái "Đã rút hồ sơ"
Hồ sơ đã tiếp nhận, đang xử lý
· Công dân chọn nút [image: ]=> Chọn nút [Rút hồ sơ] để yêu cầu rút hồ sơ
· Hồ sơ về trạng thái "Chờ rút hồ sơ"
[bookmark: _Toc155861692][bookmark: _Toc157172199][bookmark: _Toc157443645]Tra cứu hồ sơ, Theo dõi quá trình xử lý
· Công dân chọn Quản lý hồ sơ như trong ảnh:
[image: A screenshot of a computer
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Hệ thống hiển thị màn hình Quản lý hồ sơ:
[image: A screenshot of a computer
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· Công dân chọn hồ sơ hoặc tìm kiếm hồ sơ cần tra cứu và theo dõi quá trình xử lý, công dân chọn xem chi tiết, màn hình hiển thị:
[image: A screenshot of a computer
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· Công dân có thể xem chi tiết hồ sơ hoặc chọn xem tiến trình để xem quá trình xử lý hồ sơ:
[image: A screenshot of a computer
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