
 

GIỚI THI

I. MỘT SỐ KHÁI NIỆ

- Thủ tục hành chính
về cách thức giải quyết công vi
liên hệ với các cơ quan, t

Ví dụ: 

- Làm gi
- Đăng kí k
- Khai t
- Cấp 

- Dịch vụ hành chính công:
luật, không nhằm mục tiêu l
tổ chức, cá nhân dưới hình th
vực mà cơ quan nhà nư

Gắn liền với một th
cụ thể liên quan đến tổ 

- Dịch vụ công tr
cơ quan nhà nước được cung c

II. CÁC MỨC ĐỘ DỊCH

- Dịch vụ công tr

Là dịch vụ bảo đ
các văn bản có liên quan quy đ

- Dịch vụ công tr
Là dịch vụ công tr

mẫu văn bản và khai báo đ
thiện được gửi trực tiếp ho
dịch vụ. 
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PHẦN I 

I THIỆU VỀ DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUY

 

ỆM 

c hành chính:là các quy định về trình tự thờ
t công việc của các cơ quan hành chính nhà nư

i các cơ quan, tổ chức và cá nhân công dân.  

Làm giấy Khai sinh 
Đăng kí kết hôn 
Khai tử 

p lại bản sao bằng tốt nghiệp THPT… 

hành chính công:Dịch vụ liên quan đến hoạ
c tiêu lợi nhuận, do cơ quan nhà nước có th
i hình thức các loại giấy tờ có giá trị pháp lý trong các l

c mà cơ quan nhà nước đó quản lý. 

t thủ tục hành chính để giải quyết hoàn ch
 chức, cá nhân. 

công trực tuyến: Dịch vụ hành chính công và các d
c cung cấp cho các tổ chức, cá nhân trên môi trư

CH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN 

công trực tuyến mức độ 1: 

o đảm cung cấp đầy đủ các thông tin về th
n có liên quan quy định về thủ tục hành chính đó. 

 
công trực tuyến mức độ 2: 
công trực tuyến mức độ 1 và cho phép ngư

n và khai báo để hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. H
ếp hoặc qua đường bưu điện đến cơ quan, t

C TUYẾN 

ời gian, về không gian 
a các cơ quan hành chính nhà nước trong mối 

ạt động thực thi pháp 
c có thẩm quyền cấp cho 

pháp lý trong các lĩnh 

t hoàn chỉnh một công việc 

hành chính công và các dịch vụ khác của 
c, cá nhân trên môi trường mạng. 

thủ tục hành chính và 

 

1 và cho phép người sử dụng tải về các 
u. Hồ sơ sau khi hoàn 

n cơ quan, tổ chức cung cấp 



 

- Dịch vụ công tr
Là dịch vụ công tr

trực tuyến các mẫu văn b
trong quá trình xử lý h
mạng. Việc thanh toán l
cơ quan, tổ chức cung c

- Dịch vụ công tr
Là dịch vụ công tr

lệ phí (nếu có) được th
trực tuyến, gửi trực tiếp ho
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trực tuyến mức độ 3: 
công trực tuyến mức độ 2 và cho phép ngườ
u văn bản đến cơ quan, tổ chức cung cấp d

lý hồ sơ và cung cấp dịch vụ được thực hi
c thanh toán lệ phí (nếu có) và nhận kết quả được th

c cung cấp dịch vụ.  

công trực tuyến mức độ 4: 
công trực tuyến mức độ 3 và cho phép ngườ

c thực hiện trực tuyến. Việc trả kết quả có th
p hoặc qua đường bưu điện đến người s

  

 

ời sử dụng điền và gửi 
p dịch vụ. Các giao dịch 

c hiện trên môi trường 
c thực hiện trực tiếp tại 

 

ời sử dụng thanh toán 
có thể được thực hiện 

i sử dụng. 

 



 

III.CÁC DỊCH VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TR
LĨNH VỰC GIÁO DỤ

Dịch vụ công trực tuy
phốLĩnh vực Giáo dục và Đào t

STT 

1 Giáo dục đào t
2 Cấp phép hoạ
3 Hệ thống văn b

 

- Tổng 102 TTHC (

PHẦN II: HƯỚNG DẪ

I. HƯỚNG DẪN TẠO TÀI KHO
1. Đăng ký tài khoản cá nhân

Bước 1: Người dùng b
diện đăng ký sẽ hiện ra 

Bước 2: Người dùng nh
là các thông tin bắt bu
sinh ra yêu cầu ngườ
nút Đăng Ký để hoàn tấ

Giao di
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HÀNH CHÍNH CÔNG TRỰC TUY
ỤC VÀ ĐÀO TẠO. 

c tuyến trên Hệ thống dịch vụ công tr
c và Đào tạo(http://dichvucong.hanoi.gov.vn

Nội dung 
Số lượng 
TTHC 

c đào tạo 71 
ạt động 24 

ng văn bằng chứng chỉ 7 

2 TTHC (65 TTHC mức độ 3, 37 TTHC mức đ

ẪN SỬ DỤNGDỊCH VỤ CÔNG TR
MỨC ĐỘ 3,4 

O TÀI KHOẢN  
n cá nhân 

i dùng bấm vào chữ Đăng ký ở góc trên bên ph
 

Đăng ký một tài khoản mới 
i dùng nhập đầy đủ thông tin đăng ký, chú ý các 

t buộc, và mã xác nhận là một chuỗi ký t
ời dùng phải nhập vào, cuối cùng ngư
ất quá trình đăng ký tài khoản. 

Giao diện đăng ký thông tin người dùng

C TUYẾNMỨC ĐỘ 3,4 

công trực tuyến của Thành 
http://dichvucong.hanoi.gov.vn) 

Ghi chú 

 
 
 

c độ 2) 

CÔNG TRỰC TUYẾN  

góc trên bên phải màn hình, giao 

 

thông tin đăng ký, chú ý các thông tin có dấu (*) 
ký tự bất kỳ hệ thống tự 

i cùng người dùng bấm vào 

 
i dùng 



 

Bước 3:Kích hoạt tài kho

2. Đăng nhập tài khoả

Khi đã có tài khoản đư
ở góc trên bên phải màn hình

Giao diện trang đăng nh
 

Người dùng nhập 
nhập để truy cập vào h

II.HƯỚNG DẪN SỬ D

Trước khi thực hi
và một sốlưu ý sau:  

-Truy cập địa chỉ http://dichvucong.hanoi.gov.vn
hồ sơ của TTHC cần th

-Dùng các thiết bị để sao ch
điện thoại di động...) rồ
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t tài khoản qua thư hệ thống gửi tới địa chỉ hòm 

ản cá nhân 

n được xác thực trên hệ thống, người dùng b
i màn hình 

n trang đăng nhập: 

 
Đăng nhập vào hệ thống 

p Email đăng nhập và mật khẩu sau đó b
p vào hệ thống. 

DỤNG DVCTT  

c hiện dịch vụ công trực tuyến cần nắm đư

http://dichvucong.hanoi.gov.vn (để xem hư
n thực hiện). 

sao chụp hồ sơ đính kèm theo yêu cầu 
ồi sao lưu trên máy tính. 

hòm thư đăng kí. 

 

i dùng bấm vào Đăng nhập 

 

u sau đó bấm vào nút Đăng 

m được quy trình chung 

xem hướng dẫn  thành phần 

u (máy scan, máy ảnh, 



 

-Truy cập vào TTHC, đi

- Theo dõi quá trình giả

- Nhận kết quả (Đến ngày h
nhận kết quả đối với DVCTT m
điện đối với DVCTT m
Nội công dân đến nhậ
GDĐT Hà Nội (23AQuang Trung, qu

1. Hướng dẫn các bướ

Bước 1: Truy cập vào đ

Chọn “Đăng ký tr

Bước 2: Chọn loại dịch vụ cần sử dụng 
( Đối với những dịch vụ của Sở giáo dục v
sở/ngành”  Sở/ngành ch
dục và đào tạo”. Nháy vào nút 
hiện 
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p vào TTHC, điền thông tin, đính kèm các tài liệu liên quan.

ải quyết hồ sơ. 

n ngày hẹn trả kết quả, đem hồ sơ g
i DVCTT mức độ 3. Nhận trực tuyến ho

i DVCTT mức độ 4. Nếu là dịch vụ của Sở Giáo d
ận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và tr
uang Trung, quận Hoàn Kiếm, Hà Nộ

ớc thực hiện DVCTT mức độ 3,4 

p vào địa chỉ : http://dichvucong.hanoi.gov.vn/

Đăng ký trực tuyến”  để bắt đầu 

ọn loại dịch vụ cần sử dụng  
ối với những dịch vụ của Sở giáo dục và đào tạo Hà Nội ta chọn “

chọn “Sở Giáo dục và Đào tạo Hà N
”. Nháy vào nút Tìm kiếm sau đó chọn dịch vụ v

u liên quan. 

sơ gốc đến đối chiếu và 
n hoặc qua đường bưu 

Giáo dục và Đào tạo Hà 
n và trả kết quả của Sở 

ội). 

http://dichvucong.hanoi.gov.vn/ 

 

ội ta chọn “Nộp hồ sơ tại 
à Nội” Lĩnh vực “Giáo 

ọn dịch vụ và nháy nút Thực 

 



 

Bước 3:Điền thông tin theo mẫu tờ khai trực tuyến
cầu. Những trường thông tin có dấu

 

Bước 4: Sau khi điền đầy đủ thông tin, nhấn v
đã điền. 
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ền thông tin theo mẫu tờ khai trực tuyến và đính kèm h
ờng thông tin có dấu * là bắt buộc nhập. 

 

ền đầy đủ thông tin, nhấn vào nút Tiếp tục

 

  

và đính kèm hồ sơ theo yêu 

 

 

ếp tục để xem lại thông tin 

 



 

Bước 5: Sau khi đã kiểm tra thông tin v
vào nút Tiếp tục 

Bước 6: Thông tin đăng ký th
theo để hoàn tất hồ sơ. 
thêm Cách Tra Cứu Thông Tin Hồ S
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ểm tra thông tin và chính xác, nhập Mã Xác Nh

 

Thông tin đăng ký thành công sẽ đi đến trang hướng dẫn các b
ơ. Ta có thể lưu lại Mã hồ sơ để Tra cứu t

ứu Thông Tin Hồ Sơ. 

  

Mã Xác Nhận và nhấn 

 

ớng dẫn các bước tiếp 
ể Tra cứu tình trạng hồ sơ. Xem 

 



 

Bước 7: Thông tin đăng ký s
biểu mẫu.Trường hợp hồ s
chi tiết để bổ sung hoàn ch

2. Tra cứu hồ sơ 
Bước 1: Từ Trang Chủ
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Thông tin đăng ký sẽ được gửi đến hộp thư điện tử m
ờng hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc có yêu cầu khác, sẽ đ

àn chỉnh hồ sơ. 

ủ nhập mã hồ sơ cần tra cứu. 

  

ện tử mà ta đã điền trong 
ầu khác, sẽ được hướng dẫn 

 

 



 

Bước 2: Nhập Mã Xác Nh
hiện ra bên dưới ô Tra cứu.

 

 
 

10 

ã Xác Nhận và nhấn nút Tra cứu. Thông tin h
ới ô Tra cứu. Hoặc có thể tra cứu qua tin nhắn SMS

. Thông tin hồ sơ đã đăng ký sẽ 
ặc có thể tra cứu qua tin nhắn SMS 

 


