HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN 

✅ BƯỚC 1: CHUẨN BỊ
Thiết bị có kết nối internet (điện thoại, máy tính, máy tính bảng)
Scan file PDF giấy tờ liên quan đến thủ tục cần nộp
Tài khoản định danh điện tử VneID mức độ 2
✅ BƯỚC 2: TRUY CẬP CỔNG DỊCH VỤ CÔNG
Website: https://dichvucong.gov.vn  và nhấn đăng nhập

[image: ]

✅ BƯỚC 3: ĐĂNG NHẬP
Dùng Tài khoản VNeID để đăng nhập. 
     Có 02 cách đăng nhập: bằng VneID số định danh hoặc đăng nhập bằng Quét mã QR ở ứng dụng VneID trên điện thoại:
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Sau khi nhập thông tin đăng nhập, người dân tiếp tục nhập mã Pass Code ( 6 số) để thực hiện thủ tục nộp hồ sơ:
[image: ] [image: ]2
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✅ BƯỚC 4: TÌM THỦ TỤC CẦN GIẢI QUYẾT
Gõ tên thủ tục cần thực hiện tại ô tìm kiếm
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Tìm và chọn TTHC cần hực hiện
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Chọn theo Tỉnh/Thành phố (Quảng Trị)– Phường/xã (Tân Mỹ), 
Nhấn “Đồng Ý” 
Kiểm tra đúng cơ quan thực hiện Nhấn “Nộp trực tuyến”
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* Kiểm ra và xác nhận lại đơn vị thực hiện – Trường hợp giải quyết
Nhấn “ Đồng ý”
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✅ BƯỚC 5: NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN

Sau khi nhấn Đồng ý màn hình sẽ hiển thị trang thông tin chung, công dân kiểm tra nhập thông tin nhập đầy đủ vào các Trường có đấu (*) màu đỏ và nhấn Tiếp tục
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* Màn hình sẽ chuyển đến hệ thống thông Thành phần hồ sơ
* Chọn loại giấy tờ và tải tệp tương ứng
* Nhấn Tiếp tục 
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Lựa chọn hình thức nhận kết quả - Nhập mã Xác nhận Chọn ‘Tiếp tục”
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✅ BƯỚC 6: NHẬN MÃ HỒ SƠ & THEO DÕI TRẠNG THÁI
Nhần chọn ‘Đồng ý” để hoàn thành việc nộp hồ sơ
[image: ]1

* Hệ thống gửi mã hồ sơ qua email hoặc SMS
* Theo dõi tiến độ xử lý trên website hoặc app
✅. LƯU Ý
Giữ lại mã hồ sơ để tra cứu và bổ sung (nếu cần)
Nếu cần hỗ trợ: đến Trung tâm Phục vụ Hành chính công xã Tân Mỹ hoặc liên hệ chuyên viên phụ trách.

SỐ ĐIỆN THOẠI CHUYÊN VIÊN HỖ TRỢ:

1. Đ/c Nguyễn Xuân Hiệp: 0888.922.777 (Lĩnh vực Địa chính)
2. Đ/c Trần Thị Việt Trinh: 0337.569286 (Lĩnh vực Chứng thực)
3. Đ/c Dương Đệ Cường: 0985.411980 (Lĩnh vực Hộ tịch)
4. Đ/c Hoàng Thị Hải Vân: 0918.853.605 (Lĩnh vực VHXH)
5. Đ/c Nguyễn Thị Thu Hiền: 0347.415.557 (Lĩnh vực Tài chính- Công Thương)
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