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ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ LÊ NINH 

THỊ XÃ KINH MÔN – TỈNH HẢI DƢƠNG 

 
 

 

TÀI LIỆU 

HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG DỊCH VỤ CÔNG MỨC ĐỘ 3, 4 ĐỂ GIẢI QUYẾT 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CẤP XÃ 

 

 

Căn cứ Quyết định số 45/2016/QĐ-TTg ngày 19/10/2016 của Thủ tƣớng 

Chính phủ về việc tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính qua dịch 

vụ công trực tuyến và dịch vụ bƣu chính công ích; Căn cứ Nghị định số 

61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một 

cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính và Nghị định số 107/2021/NĐ-CP 

ngày 06/12/2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018; Căn cứ Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 

08/4/2020 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trƣờng mạng; 

Căn cứ Quyết định số 02/2020/QĐ-UBND ngày 10/01/2020 của UBND tỉnh về ban 

hành quy chế quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng Hệ thống một cửa điện tử liên 

thông và Cổng Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Hải Dƣơng. Hiện nay, trên Cổng Dịch 

vụ công trực tuyến của tỉnh Hải Dƣơng tại địa chỉ 

http://dichvucong.haiduong.gov.vn, UBND CẤP XÃ có chức năng giải quyết tổng 

số 138 thủ tục hành chính (TTHC), trong đó 44 TTHC đƣợc cung cấp dịch vụ công 

trực tuyến mức độ 4 và 65 TTHC cung cấp dịch vụ công trực tuyến mức độ 3.  

Nhằm tạo điều kiện thuận tiện cho tổ chức, doanh nghiệp, cá nhân có nhu cầu 

nộp hồ sơ giải quyết TTHC đƣợc thuận tiện, nhanh chóng, tiết kiệm chi phí, đồng 

thời thực hiện tốt công tác phòng, chống dịch COVID-19, hạn chế tiếp xúc trực tiếp, 

góp phần đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin, xây dựng chính quyền điện tử và 

nâng cao chất lƣợng, hiệu quả dịch vụ công trực tuyến, thúc đẩy cải cách hành 

chính, UBND xã Lê Ninh đề nghị và khuyến khích các tổ chức, doanh nghiệp, cá 

nhân tích cực sử dụng dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4 và dịch vụ bƣu 

chính công ích khi có nhu cầu giải quyết TTHC thuộc phạm vi giải quyết của UBND 

cấp xã, cụ thể: 

 I. Trường hợp sử dụng dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4:  
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Tổ chức/doanh nghiệp/cá nhân truy cập vào Cổng dịch vụ công trực tuyến 

tỉnh Hải Dƣơng tại địa chỉ https://dichvucong.haiduong.gov.vn/, chọn phần đăng ký 

tài khoản (góc bên phải, trên cùng) để đăng ký tài khoản sử dụng, vào phần nộp hồ 

sơ trực tuyến để lựa chọn TTHC cần thực hiện và tiến hành đƣa file tài liệu lên theo 

từng thành phần hồ sơ (nếu có), cung cấp thêm các thông tin cần thiết sau đó bấm 

nút thao tác nộp hồ sơ và làm theo hƣớng dẫn.  

 

Hình 1: Vào địa chỉ https://dichvucong.haiduong.gov.vn đăng ký tài khoản  

 
 

Hình 2: Đăng nhập để nộp hồ sơ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dichvucong.haiduong.gov.vn/
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Hình 3: Chọn lựa hình thức Dịch vụ công để nộp hồ sơ trực tuyến 

 
 

Hình 4: Ví dụ nộp hồ sơ chứng thực bản sao từ bản chính: Nhấp vào ô Nộp hồ sơ 
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Hình 5: Trên giao diện mới ta chọn đơn vị giải quyết là UBND thị xã Kinh Môn: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 6: Tiếp đó, màn hình sẽ hiện các tùy chọn, chúng ta sẽ chọn đầy đủ các ô như 

hình. Sau đó nhấn vào ô Đồng ý và tiếp tục 
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Hình 7: Trên giao diện mới hiện ra sẽ hiện đầy đủ thông tin kiểm chứng của người 

đăng ký nộp hồ sơ. Chúng ta kiểm tra và xác nhận vào ô Đồng ý và tiếp tục. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 8: Trên giao diện mới, ta chọn vào ô chọ tệp tin để nộp sau đó chọn Đồng ý và 

tiếp tục  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bấm vào đây và chọn đến 

nơi có tệp tin cần nộp  
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Hình 9: Trên giao diện mới, tiếp tục chọn ô Đồng ý và tiếp tục 

 
 

Hình 10: Ở giao diện này, ta chọn nhập mã xác nhận và tích vào ô Tôi xin chịu 

trách nhiệm trước pháp luật về lời khai trên. Sau đó nhấn vào ô  
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Hình 11: Khi nộp xong, màn hình sẽ hiển thị như sau: Như vậy là đã nộp xong hồ sơ 

trực tuyến mức độ 3 hoặc 4.  

 
Hình 12: Cuối cùng chúng ta có thể nhấp vào tên đăng nhập của mình để lực chọn 

các công việc tiếp theo như Quản lý hồ sơ đã nộp hoặc Đăng xuất. 

 
 

 

 

 

 

- Để giải quyết TTHC Dịch vụ công mức độ 4: Các tổ chức, cá nhân, doanh 

nghiệp nộp hồ sơ trực tuyến, thanh toán phí, lệ phí (nếu có) qua môi trƣờng mạng và 
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nhận kết quả trên Cổng dịch vụ công trực tuyến của tỉnh tại địa chỉ 

http://dichvucong.haiduong.gov.vn hoặc nộp trực tiếp và đƣợc nhận kết quả trực tiếp 

tại bộ phận một cửa của UBND xã hoặc qua dịch vụ bƣu chính công ích.  

- Để giải quyết TTHC Dịch vụ công mức độ mức độ 3: Các tổ chức, cá 

nhân, doanh nghiệp nộp hồ sơ trực tuyến trên trên Cổng dịch vụ công của tỉnh tại địa 

chỉ http://dichvucong.haiduong.gov.vn hoặc nộp trực tiếp tại bộ phận một cửa của 

xã; việc thanh toán phí, lệ phí (nếu có) và nhận kết quả đƣợc thực hiện trực tiếp tại 

bộ phận một cửa cấp xã hoặc qua dịch vụ bƣu chính công ích. (Đề nghị truy cập địa 

chỉ http://dichvucong.haiduong.gov.vn để được hướng dẫn đăng nhập, sử dụng dịch 

vụ như phần hướng dẫn trên).  

 

 

II. Trường hợp sử dụng dịch vụ bưu chính công ích:  

- Tổ chức/doanh nghiệp/cá nhân liên hệ với bƣu cục của Bƣu điện Việt Nam 

(VN Post) để nộp hồ sơ (đến trực tiếp tại bƣu điện gần nhất hoặc liên hệ với bƣu 

cục, nhân viên bƣu điện sẽ đến tận nhà để tiếp nhận hồ sơ) và đăng ký nhận kết quả 

tại nhà/cơ quan/đơn vị. Khi nộp hồ sơ cần nói rõ với nhân viên bƣu điện về việc 

đăng ký dịch vụ bƣu chính công ích để nộp hồ sơ và nhận kết quả giải quyết TTHC, 

đồng thời nói rõ tên thủ tục hành chính cần thực hiện để đƣợc hƣớng dẫn. Lƣu ý: 

Việc sử dụng dịch vụ bƣu chính thông thƣờng, chuyển phát nhanh thông thƣờng của 

VN Post hay của các hãng chuyển phát nhanh khác không đƣợc gọi là nộp hồ sơ qua 

dịch vụ bƣu chính công ích.  

- Tổ chức/doanh nghiệp/cá nhân nộp hồ sơ và nộp các khoản phí, lệ phí theo 

quy định (nếu có). 

- Nhân viên bƣu điện mang hồ sơ đến bộ phận một cửa các cấp.  

- Công chức thƣờng trực tại bộ phận một cửa các cấp tiếp nhận hồ sơ và 

chuyển giải quyết theo quy định.  

- Tổ chức/doanh nghiệp/cá nhân nhận kết quả tại địa chỉ đăng ký thông qua 

dịch vụ bƣu chính công ích.  

 

Để đảm bảo quyền lợi của ngƣời dân, doanh nghiệp trong việc thực hiện giải 

quyết các thủ tục hành chính mức độ 3, 4. UBND xã Lê Ninh tuyên truyền để ngƣời 

dân, doanh nghiệp quan tâm, tích cực sử dụng dịch vụ công trực tuyến và dịch vụ 

bƣu chính công ích để thực hiện TTHC thuộc phạm vi giải quyết của UBND xã, 

giúp tiết kiệm thời gian, chi phí thực hiện TTHC cho ngƣời dân, doanh nghiệp và 

thực hiện tốt công tác phòng, chống dịch COVID-19./.  


