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1. GIỚI THIỆU CHUNG 

Dịch vụ hành chính công là những dịch vụ liên quan đến hoạt động thực thi pháp 

luật, không nhằm mục tiêu lợi nhuận, do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp 

cho tổ chức, cá nhân dưới hình thức các loại giấy tờ có giá trị pháp lý trong các 

lĩnh vực mà cơ quan nhà nước đó quản lý. 

Mỗi dịch vụ hành chính công gắn liền với một thủ tục hành chính để giải quyết 

hoàn chỉnh một công việc cụ thể liên quan đến tổ chức, cá nhân. 

▪ Dịch vụ công trực tuyến là dịch vụ hành chính công và các dịch vụ khác 

của cơ quan nhà nước được cung cấp cho các tổ chức, cá nhân trên môi 

trường mạng. 

▪ Dịch vụ công trực tuyến mức độ 1: là dịch vụ bảo đảm cung cấp đầy đủ 

các thông tin về thủ tục hành chính và các văn bản có liên quan quy định 

về thủ tục hành chính đó. 

▪ Dịch vụ công trực tuyến mức độ 2: là dịch vụ công trực tuyến mức độ 1 và 

cho phép người sử dụng tải về các mẫu văn bản và khai báo để hoàn thiện 

hồ sơ theo yêu cầu. Hồ sơ sau khi hoàn thiện được gửi trực tiếp hoặc qua 

đường bưu điện đến cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. 

▪ Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: là dịch vụ công trực tuyến mức độ 2 và 

cho phép người sử dụng điền và gửi trực tuyến các mẫu văn bản đến cơ 

quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. Các giao dịch trong quá trình xử lý hồ sơ 

và cung cấp dịch vụ được thực hiện trên môi trường mạng. Việc thanh toán 

lệ phí (nếu có) và nhận kết quả được thực hiện trực tiếp tại cơ quan, tổ chức 

cung cấp dịch vụ. 

▪ Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4: là dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 và 

cho phép người sử dụng thanh toán lệ phí (nếu có) được thực hiện trực 

tuyến. Việc trả kết quả có thể được thực hiện trực tuyến, gửi trực tiếp hoặc 

qua đường bưu điện đến người sử dụng. 

Với phần mềm Dịch vụ công trực tuyến, mọi công dân, doanh nghiệp có thể thực 

hiện giao nộp các hồ sơ hành chính cho các cơ quan hành chính nhà nước xử lý, 

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. 
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2. DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN 

2.1. Giới thiệu  

Website Dịch vụ công trực tuyến cung cấp đến người truy cập những nội dung 

sau: 

▪ Cung cấp dịch vụ hành chính công và các dịch vụ công của cơ quan nhà 

nước cho công dân, doanh nghiệp trên môi trường mạng. 

▪ Cung cấp thông tin tình hình tiếp nhận, xử lý của các tổ chức, cơ quan ban 

ngành. 

▪ Cung cấp dịch vụ tra cứu tình hình xử lý hồ sơ cho công dân, doanh nghiệp. 

2.2. Trang chủ 

Trang chủ của website theo đường dẫn https://dvc.baria-vungtau.gov.vn/ thể 

hiện: 

- Biểu đồ tổng hợp Tình hình xử lý hồ sơ năm hiện hành 

- Biểu đồ tổng hợp mức độ hài lòng về giải quyết thủ tục hành chính 

- Đường dẫn nhanh đến phần Nộp hồ sơ trực tuyến, Cơ sở dữ liệu Thủ tục 

hành chính 

- Tra cứu hồ sơ đã nộp 

Sau đây là giao diện trang chủ 

 

Hình: Giao diện trang chủ dịch vụ công trực tuyến 
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2.3. Nộp hồ sơ trực tuyến 

2.3.1. Tổ chức/cá nhân Đăng ký tài khoản 

      Để nộp hồ sơ trực tuyến Tổ chức/cá nhân thực hiện đăng ký tài khoản trên 

trang Dịch vụ công của tỉnh theo các bước như hình sau: 

 

 
Giao diện đăng ký tài khoản 

     Các bước thực hiện đăng ký gồm: 

- Bước 1: Chọn vào Đăng ký (hoặc đăng nhập) (1) 

- Bước 2: Nhập thông tin cá nhân/doanh nghiệp 

- Bước 3: Thực hiện đăng ký (2) như hình sau: 

 
Nhập thông tin đăng ký tài khoản 

Lưu ý:  Những ô có dấu (*) là bắt buộc phải nhập 
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2.3.2. Cập nhật thông tin tài khoản 

Để nộp hồ sơ trực tuyến, tài khoản nộp hồ sơ phải cập nhật đầy đủ thông tin tài 

khoản, trong trường hợp tài khoản chưa cập nhật thông tin, hệ thống sẽ ràng 

buộc chỉ cho phép tài khoản “Lưu hồ sơ” và nộp lại sau khi đã cập nhật thông 

tin đầy đủ, để cập nhật thông tin tài khoản, thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Nhấn vào tên tài khoản, sau đó chọn “Trang cá nhân” 

 

Chọn “Trang cá nhân” để cập nhật thông tin tài khoản 

- Bước 2: Chọn “Thông tin tài khoản” 

- Bước 3: Chọn hình thức thông tin “Cá nhân” hoặc “Tổ chức” 

- Bước 4: Thực hiện nhập các thông tin của tài khoản 

 

Nhập thông tin tài khoản 

Lưu ý:  Những ô có dấu (*) là bắt buộc phải nhập 
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- Bước 5: Nhấn  để lưu các thông tin đã nhập 

Lưu ý: Để sử dụng dịch vụ Bưu chính công ích, người dân/doanh nghiệp phải 

nhập đầy đủ các thông tin ở mục “Địa chỉ giao/nhận hồ sơ khi dùng dịch vụ 

bưu chính công ích” 

 

Nhập các thông để sử dụng dịch vụ Bưu chính công ích 

2.3.3. Nộp hồ sơ 

    Tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến qua mạng theo các bước sau: 

- Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản (cá nhân hoặc tổ chức) đã đăng ký 

trên trang dịch vụ công trực tuyến như hình sau: 
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Đăng nhập bằng tài khoản cá nhân/tổ chức 

- Bước 2: Chọn nộp hồ sơ trực tuyến (1) -> Chọn đơn vị thực hiện (2) -> 

Chọn ngành-lĩnh vực (3)-> Nhập tên thủ tục cần tìm kiếm (4)-> Tra cứu 

thủ tục hành chính (5) như hình sau:  

 

 

 

Hoặc: 

- Chọn Nộp hồ sơ trực tuyến (1) -> Chọn đơn vị ->(2) Nhập tên thủ tục cần 

tìm kiếm (3)-> Tra cứu thủ tục hành chính (4) như hình sau: 
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- Bước 3: Chọn Nộp hồ sơ như hình: 

 
- Bước 4: 

- Bước 4.1: Chọn đối tượng nộp hồ sơ  (cá nhân hoặc doanh nghiệp) -> 

Nhập thông tin cá nhân/doanh nghiệp -> Thực hiện nhập nội dung hồ sơ như 

hình: 

 
-  
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- Bước 4.2: Chọn đính kèm file thành phần hồ sơ (1) -> Chọn nộp hồ sơ 

(2) như hình sau:          

 

Giao diện thực hiện nhập nội dung của hồ sơ 

Lưu ý: Đối với tài khoản chưa cập nhật đầy đủ thông tin cá nhân, hệ thống sẽ 

ràng buộc chỉ cho phép tài khoản đó “Lưu hồ sơ” và nộp lại sau khi cập nhật đầy 

đủ thông tin cá nhân, trong trường hợp này, để nộp hồ sơ, tài khoản phải cập nhật 

đầy đủ thông tin tài khoản ở mục “Trang cá nhân” (xem lại ở mục 2.3.2) 

 

- Bước 5: 

- Bước 5.1: Sau khi nộp hồ sơ, màn hình hiển thị kết quả nộp hồ sơ, xem 

chi tiết hồ sơ hoặc đánh giá hài lòng về cổng DVC. 

 
- Bước 5.2: Chọn đăng ký dịch vụ tiếp nhận hồ sơ tại nhà, trả kết quả tại 

nhà -> Nhấn đăng ký dịch vụ 
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Lưu ý: Để sử dụng được dịch vụ Bưu chính công ích, tài khoản nộp hồ sơ phải 

cập nhật phần thông tin “Địa chỉ giao/nhận hồ sơ khi dùng dịch vụ bưu chính 

công ích” ở mục “Trang cá nhân” (xem lại ở mục 2.3.2) 

 

2.4. Tra cứu hồ sơ trực tuyến trên cổng Dịch vụ công 

     Tra cứu hồ sơ của tổ chức/cá nhân về việc nộp các hồ sơ trên cổng DVC. 

- Bước 1: Từ giao diện Cổng DVC, chọn vào tên tài khoản sau đó chọn 

“Trang cá nhân” 

 

Chọn Trang cá nhân 

- Bước 2: Chọn “Quản lý dịch vụ công”, sau đó chọn “Dịch vụ công của 

tôi” 
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Chọn xem hồ sơ trực tuyến 

- Bước 3: Chọn hồ sơ cần tra cứu 

 

Chọn hồ sơ cần tra cứu 
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Giao diện xem tình trạng xử lý hồ sơ 

2.5. Thanh toán phí/ lệ phí 

- Bước 1: Từ giao diện Cổng DVC, chọn vào tên tài khoản sau đó chọn 

“Trang cá nhân” 

 

Chọn Trang cá nhân 

- Bước 2: Chọn “Quản lý dịch vụ công”, sau đó chọn “Dịch vụ công của 

tôi” 
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Chọn xem hồ sơ trực tuyến 

- Bước 3: Nhấn vào chức năng thanh toán   

- Bước 4: Màn hình hiển thị chi tiết thông tin thanh toán như hình sau: 

 
- Bước 4: Nhấn chọn “Số tiền” (1) -> Chọn “Thanh toán” (2) 

 

- Bước 5: Chọn phương thức thanh toán -> Thực hiện thanh toán 
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2.6. Đánh giá hài lòng 

      Chức năng Đánh giá hài lòng giúp cá nhân/ doanh nghiệp đánh giá, phản 

ánh việc giải quyết hồ sơ của cơ quan nhà nước đối với các cơ quan, đơn vị, tổ 

chức thực hiện tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả hồ sơ 

2.6.1. Đánh giá Cổng DVC 

Cách thức thực hiện 

- Bước 1: Từ giao diện Cổng DVC, chọn vào tên tài khoản sau đó chọn 

“Trang cá nhân” 

 

Chọn Trang cá nhân 
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- Bước 2: Chọn “Quản lý dịch vụ công”, sau đó chọn “Dịch vụ công của 

tôi” 

 

Chọn xem hồ sơ trực tuyến 

- Bước 3: Nhấn vào chức năng đánh giá  để đánh giá có hài lòng 

về việc giải quyết hồ sơ của đơn vị tiếp nhận, xử lý, trả kết quả hồ sơ 

 
Thực hiện đánh giá 

 

- Bước 3: Nhấn vào ô đánh giá  để hoàn thành đánh giá 
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2.6.2. Đánh giá quá trình giải quyết hồ sơ 

- Bước 1: Từ giao diện Cổng DVC, chọn vào tên tài khoản sau đó chọn 

“Trang cá nhân” 

 

Chọn Trang cá nhân 

- Bước 2: Chọn “Quản lý dịch vụ công”, sau đó chọn “Dịch vụ công của 

tôi” 

 

Chọn xem hồ sơ trực tuyến 

- Bước 3: Chọn hồ sơ cần đánh giá 

- Bước 4: Tại mục quá trình giải quyết hồ sơ, thực hiện đánh giá các bước 

xử lý của hồ sơ 
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Giao diện đánh giá quá trình giải quyết hồ sơ 

2.7. Hỏi đáp 

     Hỏi đáp là chức năng tiếp nhận phản ánh, kiến nghị của cá nhân, doanh nghiệp 

về giải quyết thủ tục hành chính và trả lời phản ánh, kiến nghị của người dân, 

doanh nghiệp 

2.7.1. Hỏi đáp và kiến nghị Văn phòng chính phủ 

Cách thức thực hiện 

- Bước 1: Chọn mục “Hỏi đáp”, giao diện hiển thị như hình sau: 

 
 

- Bước 2: Tại mục Văn phòng chính phủ chọn người dân hoặc doanh nghiệp 

- Bước 3: Đăng nhập tài khoản, màn hình hiển thị giao diện tiếp nhận phản 

ánh kiến nghị như hình sau: 
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- Bước 4: Nhấn gửi phản ánh kiến nghị  

2.7.2. Hỏi đáp và kiến nghị đối với UBND tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu 

Cách thức thực hiện 

- Bước 1: Chọn mục “Hỏi đáp”, giao diện hiển thị như hình sau: 

 
 

- Bước 2: Tại mục UBND tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu chọn Gửi câu hỏi và 

kiến nghị 

- Bước 3: Màn hình hiển thị giao diện tiếp nhận câu hỏi và kiến nghị như 

hình sau:  
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- Bước 4: Nhấn gửi câu hỏi   

2.8. Tra cứu nhanh trên cổng Dịch vụ công 

Tìm hồ sơ giúp công dân, doanh nghiệp tra cứu nhanh hơn mà không cần đăng 

nhập vào hệ thống, chỉ cần nhập mã số biên nhận của hồ sơ vào ô tìm kiếm kết 

quả là có thể tra cứu để xem thông tin hồ sơ. 

Sau đây là màn hình tra cứu nhanh hồ sơ: 

 

Giao diện tra cứu hồ sơ 
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3. GIÚP ĐỠ VÀ HỖ TRỢ KỸ THUẬT 

Nếu bạn cần giúp đỡ, dịch vụ, hay hỗ trợ kỹ thuật đừng ngần ngại và gọi điện 

thoại đến số Tổng đài hỗ trợ 02873000126 để chúng tôi giải đáp qua điện thoại. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

------------HẾT----------- 
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