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1. Giới thiệu dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: 

 
Hình 1: Màn hình trang chủ dịch vụ công 

 
 Với dịch vụ công trực tuyến, công dân, tổ chức có thể thực hiện giao nộp các Hồ sơ hành chính 
cho cơ quan chính quyền, sau đó có thể theo dõi tiến độ xử lý và nhận thông báo trả kết quả xử lý thông 
qua Cổng thông tin điện tử của chính quyền. Như vậy công dân, tổ chức chỉ phải đến duy nhất một lần 
tại một cửa của chính quyền để nộp các giấy tờ chứng thực, còn lại mọi quá trình khác đều được giao 
tiếp qua Cổng thông tin điện tử. 

 Triển khai các dịch vụ công trực tuyến có nghĩa là công dân, doanh nghiệp có thể giao tiếp với 
chính quyền 24 giờ trong ngày, 7 ngày trong tuần, tại bất cứ đâu có kết nối internet, đây là bước nhảy 
vọt về cải cách hành chính, giảm thiểu tối đa công sức của người dân và chính quyền trong việc giải 
quyết các thủ tục hành chính. 

 Hiện nay, Ủy ban nhân dân quận Bình Tân đang thực hiện cung cấp dịch vụ công trực tuyến mức 
độ 3 tổng cộng 04 nhóm thủ tục hành chính, cụ thể: Thủ tục về lĩnh vực Kinh tế, Xây dựng, Hộ tịch, Y 
tế. 
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2. Hướng dẫn cách nộp hồ sơ qua mạng 
Công dân sử dụng dịch vụ công trực tuyến thực hiện các bước như sau: 

a. Công dân chọn lĩnh vực Dịch vụ công để thực hiện các Dịch vụ công trực tuyến. 

b. Đăng ký thông tin với hệ thống gồm: Họ và tên, ngày sinh, số chứng minh nhân dân/hộ chiếu ... 

c. Công dân điền toàn bộ thông tin cần thiết trên biểu mẫu hồ sơ điện tử và đính kèm các tệp bản 
quét/bản mềm đối với những văn bản, tài liệu đi kèm của hồ sơ. 

d. Sau khi điền đầy đủ thông tin, Công Dân nhấn vào nút Gửi hồ sơ để gửi hồ sơ điện tử. Hồ sơ sẽ 
được chuyển về đơn vị tiếp nhận và được đơn vị này sẽ thẩm định, xử lý và giải quyết hồ sơ. 

e. Thông tin về quá trình giải quyết hồ sơ sẽ được cập nhật trực tiếp trên trang dịch vụ công để 
Công dân biết. Khi hồ sơ hợp lệ và đầy đủ điều kiện giải quyết, Công dân sẽ nhận được thông báo 
về thời gian giải quyết hồ sơ. 

f. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc có yêu cầu khác, Công dân sẽ được hướng dẫn chi tiết để bổ 
sung hoàn chỉnh hồ  
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2.1. Nộp hồ sơ qua mạng 
Công dân truy cập vào trang dịch vụ công bằng 02 cách: 
Cách 1: Truy cập trực tiếp vào địa chỉ https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
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Cách 2: Truy cập vào website của quận Bình Tân qua địa chỉ: 
http://binhtan.hochiminhcity.gov.vn sau đó nhấn vào biểu tượng “Dịch vụ công mức độ 3” như 
hình bên dưới. 
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Tại trang chủ Dịch vụ công trực tuyến, chọn NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN 
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Tại trang Tiếp nhận hồ sơ, chọn Đơn vị là Quận Bình Tân và chọn lĩnh vực hồ sơ cần thực 

hiện (trong hướng dẫn này chọn lĩnh vực Xây dựng). 
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Tại trang Dịch vụ xin phép xây dựng qua mạng, màn hình bên trái là hướng dẫn cách thức 

nộp hồ sơ qua mạng, mà hình bên phải cho phép cá nhân, tổ chức chọn loại hồ sơ cần thực hiện (Trong 

lĩnh vực Xây dựng gồm có 3 nhóm lĩnh vực: Dịch vụ công về Cấp phép xây dựng, Dịch vụ công về 

Hạ tầng kỹ thuật, Dịch vụ công về Quy hoạch đô thị) 

Trong ví dụ này chọn Thủ tục cấp chứng nhận số nhà thuộc nhóm lĩnh vực Dịch vụ công về 

Quy hoạch đô thị 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 



 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN BÌNH TÂN 
VĂN PHÒNG HĐND VÀ UBND QUẬN 
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Sau khi chọn loại hồ sơ, nhập đầy đủ thông tin vào mẫu đơn ở màn hình bên trái (phải nhập 

chính xác số điện thoại di động và email để hệ thống gửi mã xác nhận và thông tin hồ sơ) 

 

*Lưu ý: Đối với loại hồ sơ cấp số nhà, giấy tờ kèm theo mặc định là Sơ đồ nền, bên cạnh đó 

tùy theo từng trường hợp cụ thể sẽ yêu cầu kèm theo giấy tờ pháp lý của căn nhà. Do đó, để thêm một 

loại giấy tờ nào đó thì làm theo các bước như sau: 

1. Tại màn hình nhập đơn, kéo chuột xuống bên dưới tại mục Gửi kèm theo đơn này các tài liệu, nhấn 

chọn dòng 1-Sơ đồ nền sau đó nhân phím mũi tên xuống () trên bàn phím. 

2. Nhập vào tên giấy tờ cần đính kèm và số lượng bản gốc, bản sao. 

3. Lập lại các bước trên cho đến khi đầy đủ các giấy tờ cần đính kèm. 
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Chọn và nhấn phím  

Nhập tên  
và số bản 
gốc, bản 

sao 

Lập lại cho đến khi đầy 
đủ giấy tờ 
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Sau khi nhập đơn và thêm giấy tờ đầy đủ, Nhập vào mã bảo vệ bên dưới và nhấn Nộp hồ sơ 
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Tại bước Kích hoạt hồ sơ, chọn Gửi mã xác thực qua SMS hoặc Gửi mã xác thực qua email để 

nhận mã kích hoạt. Sau khi nhận được mã nhập vào và nhấn kích hoạt. 
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Tại bước đính kèm hồ sơ, đính kèm đầy đủ các giấy tờ kèm theo và nhấn hoàn thành để hoàn tất 
quá trình nộp hồ sơ. Hồ sơ sẽ được chuyển về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả quận để thẩm định, xử 
lý và giải quyết hồ sơ. 

*Lưu ý: Các file đính kèm được chụp hoặc scan phải rõ nét, không bị mờ hoặc nhòe. 

 

2.2 Tra cứu tình trạng hồ sơ hoặc điều chỉnh bổ sung hồ sơ 
Tại trang Dịch vụ xin phép xây dựng trực tuyến qua mạng, nhập vào mã biên nhận và mã 

xác thực để tra cứu (mã này được gửi vào số điện thoại hoặc email của người đăng ký). 
- Nếu hồ sơ chưa được tiếp nhận: sẽ nhận thông báo “Hồ sơ đang nộp trực tuyến chờ phê 

duyệt”, ở trạng thái này người dân có thể điều chỉnh hồ sơ bằng cách nhấn vào “Hiệu 
chỉnh hồ sơ”. 

- Nếu hồ sơ đã được tiếp nhận sẽ nhận được thông báo “Hồ sơ biên nhận”. 
 
 

XIN CẢM ƠN! 
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