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I. HƯỚNG DẪN TRA CỨU THỦ TỤC
· BƯỚC 1: Mở [Trang chủ] => Nhấn chọn menu [BỘ THỦ TỤC]
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· BƯỚC 2: Gõ từ khóa tìm kiếm vào ô [Từ khóa], có thể chọn thêm [Lĩnh vực] hoặc [Mức độ]
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· BƯỚC 3: Nhấn nút [Tìm kiếm] để hệ thống tiến hành sàn lọc những thủ tục có nội dung tương ứng. Kết quả sẽ hiển thị bên dưới như hình sau:
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· BƯỚC 4: Nhấp chuột vào tên thủ tục để xem chi tiết thủ tục gồm: Thành phần hồ sơ cần nộp, Tải biểu mẫu, Lệ phí cần nộp, Cơ quan thực hiện,…
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- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: S& Thong tin va Truyén théng.
- Co quan truc tiép thuc hién: S& Thong tin va Truyén théng.
- Co quan phdi hop: Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Long An.

- Nop hé so:

+ Truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Long An.

+ Gl qua duong buu dién dén Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Long An.

+Qua dich vu buu chinh cong fch.

+Dang ky truc tuyén.

- Tra k&t qua duoc thrc hign truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Long An hodc qua
duong buu dién

*Buéc 1. NGp h6 so'

Co quan, 16 chirc nroc ngoai tai Viét Nam: doan khach nuroc ngoai tham Viét Nam theo 16 moi ciia cac
co quan b, nganh, dia phtrong hodc co' quan nha nudc khac cla Viét Nam c6 nhu cau 16 chirc hop
bao tai inh Long An phai ké khai day @G, chinh xac cac théng tin trong hd so va nép hd so' dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Long An (Tang 2- Kni nha co quan 4, Khu Trung t&m Chinh tri -
Hanh chinh tinh, dia chi” Buong Song hanh, Quoc 16 tranh 1A, phizong 6, To. Tan An, tinh Long An).

- Céng chikc tiép nhan hd so kiem tra tinh Gy dd, hop Ié cia hd so-

+Treong hop hd so ddy dd, hop € thi tiép nhan, 14p Gidy tiép nhan hd so va hen trd két qud, trao cho
nguoi nop o SO.

+Trrong hop hd so chura day du, hop I thi hiéng dén cho ngudi ndp hd so bé sung, hoan chinh hd.
50 theo quy din.

- Chuyén ho so @én S& Thong tin va Truyén théng gidi quyét.

*Bwoéc 2. Tham dinh hé so'

- Treong hop nhan hé so chira Gay dd, chura hop 1€ thi trong théi han 02 ngay, S& Théng tin va Truyén
théng phai cé van ban thong bao va huréng dan, chuyén dén Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh
Long An dé gii cho ngudi ndp ho so' b sung, hoan chinh hd so theo quy dinh.

- Trrong hop hd so day 6, hop 1€, trong thai han 02 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so, S& Thong tin
va Truyen théng c6 trach nhiém tham dinh hd so, ky van ban trd 16i.




II. HƯỚNG DẪN TRA CỨU HỒ SƠ

· BƯỚC 1: Tại Trang chủ chọn menu [TRA CỨU HỒ SƠ] hoặc nhấp chuột vào biểu tượng TRA CỨU HỒ SƠ ở trang chủ
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· BƯỚC 2: Điền 1 trong 3 tiêu chí tìm kiếm như: <Số hồ sơ>, <Tên người nộp>, <Chứng minh nhân dân>
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· BƯỚC 3: Nhấn nút [Tìm kiếm]. Kết quả hiển thị ngay phía dưới, công dân có thể xem được tình trạng hồ sơ đã được giải quyết đến đơn vị nào. 
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· BƯỚC 4: Nhấn nút [Quy trình] công dân có thể xem được tình trạng hồ sơ đã được giải quyết đến đơn vị nào. 
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III. NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN
· Định nghĩa mức độ của thủ tục: Thủ tục có 3 mức độ 2, 3 và 4. 

· Thủ tục ở mức 2 thì chỉ tiếp nhận hồ sơ và đóng lệ phí trực tiếp tại cơ quan. 

· Thủ tục ở mức độ 3 và 4 thì được phép nộp online nhưng mức 3 thì sẽ nộp lệ phí tại cơ quan, mức độ 4 thì có thể nộp lệ phí trực tuyến.

· Tùy vào cơ quan cho phép mà thủ tục sẽ ở mức độ 3 hoặc 4.
· Nộp hồ sơ trực tuyến (online), yêu cầu người dân cần có Số điện thoại di động để hệ thống nhắn tin thông báo tình trạng hồ sơ, cũng như cung cấp khóa cập nhật (Khóa cập nhật dùng để mở hồ sơ sau khi hồ sơ được tiếp nhận vào hệ thống).
· Để triển khai thanh toán trực tuyến, cơ quan, doanh nghiệp phải kết nối với các cổng thanh toán trực tuyến. Vậy cổng thanh toán trực tuyến là gì? Và nó hoạt động thế nào?

· Cổng thanh toán trực tuyến, thực chất là một hệ thống phần mềm cho phép các website có thể kết nối được với các kênh thanh toán như ngân hàng.
·  Nhằm cung cấp công cụ giúp khách hàng có tài khoản tín dụng hoặc các loại thẻ tín dụng, có thể thực hiện các thủ tục thanh toán tiền online ngay trên website khi giao dịch. 
· Như vậy, thay vì phải ra ngân hàng chuyển tiền hoặc nộp tiền mặt trực tiếp, khách hàng chỉ cần xác nhận thanh toán là xong, tiết kiệm chi phí và thời gian đi lại.
· Khái quát Quy trình nộp hồ sơ thanh toán trực tuyến với thủ tục ở mức độ 4 như sau:


1. BƯỚC 1 – CHỌN THỦ TỤC NỘP HỒ SƠ

· Mở trình duyệt (Chrome, Firefox, Cốc Cốc, IE phiên bản 8 trở lên), gõ đường dẫn trang một cửa điện tử liên thông của cơ quan:
https://dichvucong.longangov.vn

· Tại trang chủ, chọn menu [NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN]
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· Gõ từ khóa tìm kiếm tên thủ tục hoặc chọn [Cơ quan], [Lĩnh vực]

· Thủ tục tương ứng với từ khóa tìm kiếm hiển thị ngay bên dưới:
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· Nhấn nút [Chọn] để tiến hành điền thông tin người nộp và thành phần giấy tờ kèm theo:
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2. BƯỚC 2 – ĐIỀN THÔNG TIN HỒ SƠ
· Sau khi [Chọn] thủ tục ở bước 1, trang web sẽ load đến trang nhập thông tin.

· Đầu tiên, người dân sẽ lựa chọn [Trường hợp giải quyết] (nếu có) của thủ tục.

· Kế tiếp sẽ nhập thông tin người nộp như: Họ tên, CMND, Ngày cấp, Nơi cấp, Di động, Địa chỉ.
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· Nhập các giấy tờ đính kèm hồ sơ, thường là những file scan hoặc file có đuôi .doc, .docx, .pdf. Nếu chưa có biểu mẫu thì có thể tải mẫu đơn của giấy tờ về máy tính và điền nội dung. Sau đó nộp đính kèm vào giấy tờ, có thể đính kèm nhiều tệp vào một giấy tờ.

[image: image16.png][ZE5 BCCTATVSLD - Bao cao cong tac An toan, vé sinh lao dong

Noi tiép nhan hé so Trung tam PVHCC tinh Long An - SLDTBXH
Thoi gian giai quyét 1 ngay
(3 Thanh phan hé so
Cac gidy 1& co quan gidi quyét yéu cau ca nhan hoac 16 chirc phai nép cho thi tuc nay. Vui Iong nhan vao 6 chon gidy t& bén du6i dé nhap théng tin cho cac gidy 1o twong (mg.
# Tén gidy to $6 ban (%) Tép tin Mau don
[ExtirE MAu bao co cong tic an toan vé sinh lao 6ong ciia doanh nghiép (Phu | 1 Chontép tin | Danh sach thu tuc da khai rong¢| /& Téi vé

luc Il K&m theo Théng t s6 07/2016/TT-BLOTBXH ngay 15 thang 5
nam 2016 ciia BS trrong BS Lao dong - Thirong binh va X ho). (B4n)

D Biéu mau gidy to

£ Thong tin khac

Ca nhan hodc 16 chirc c6 thé bd sung thém théng tin hd so' clia minh hodic cac tép tin khac cé lién quan

Ghi chil Gidy to khac
Chon tép tin
Chon tép tin
y Chon tép tin

Gidy to khac

Chon tép tin




· Nhập thông tin khác nếu có, ngoài những giấy tờ có sẵn của thủ tục, nếu người dân cần điền thêm thông tin nào đó thì có thể ghi vào phần này.
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· Chọn HÌNH THỨC NHẬN KẾT QUẢ , nếu gửi đến địa chỉ người nộp thì cần điền thêm thông tin cụ thể về địa chỉ
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3. BƯỚC 3 – NỘP HỒ SƠ

· Sau khi điền thông tin đầy đủ, công dân nhập MÃ XÁC NHẬN  và nhấp chọn Tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai trên
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· Nhấn nút [NỘP HỒ SƠ] để đi đến bước THANH TOÁN LỆ PHÍ (nếu có lệ phí)
4. BƯỚC 4 – THANH TOÁN LỆ PHÍ

· Người dân chọn lệ phí tại ô [LỆ PHÍ THỦ TỤC].
· Lệ phí tổng cộng gồm Lệ phí của thủ tục + Cước vận chuyển hồ sơ (nếu có).
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· Chọn HÌNH THỨC THANH TOÁN
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· 
Chọn nút [Đồng ý và tiếp tục] để chuyển sang thanh toán online

5. BƯỚC 5 – NỘP LỆ PHÍ, HOÀN TẤT HỒ SƠ
· Sau khi nhấn Đồng ý và tiếp tục ở bước 4, hệ thống Một cửa điện tử liên thông sẽ liên kết đến trang thanh toán trực tuyến mà cơ quan đã đăng ký.

· Người dân điền đầy đủ thông tin theo hướng dẫn của phần mềm thanh toán, tùy vào Cổng thanh toán sẽ có giao diện khác nhau. Hình bên dưới minh họa Cổng thanh toán VNPay.
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· Lưu ý, nếu người dân không muốn thanh toán nữa thì nhấn nút [Quay lại] để trở về trang trước đó và chọn lại hình thức thanh toán.

IV. HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN

· Người dân có tài khoản hay không có đều có thể nộp hồ sơ trực tuyến. Nhưng với việc có tài khoản thì hệ thống sẽ giúp người dân quản lý hồ sơ đã nộp.

· BƯỚC 1: Tại Trang chủ chọn [Đăng ký]
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· BƯỚC 2: Người đăng ký điền thông tin vào các ô, lưu ý cung cấp chính xác các thông tin Email, Số CMND, Số điện thoại (vì mỗi thông tin chỉ được đăng ký một lần). Nhấn nút [Đăng ký] để hoàn tất: 
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· BƯỚC 3: Đăng nhập hệ thống với tài khoản và mật khẩu đã đặt
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· Trường hợp quên mật khẩu, người dùng có thể lấy lại mật khẩu bằng cách nhấn vào [Quên mật khẩu] và làm theo hướng dẫn.
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Tập đoàn Bưu chính – Viễn thông Việt Nam


Địa chỉ: 57 Huỳnh Thúc Kháng, Hà Nội


Tel: (84 - 4) 3774 1337 


Fax: (84 - 4) 3774 1656 


Email: � HYPERLINK "mailto:info@vnpt.vn"��info@vnpt.vn�


Website: � HYPERLINK "http://www.vnpt.vn/"��http://www.vnpt.vn�





Chọn thủ tục





Điền thông tin người nộp & giấy tờ





Nộp hồ sơ





Thanh toán Lệ phí





Hoàn tất
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