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 ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 HUYỆN NHƠN TRẠCH Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

DANH SÁCH DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN TRIỂN KHAI THỰC HIỆN  

TẠI BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ HUYỆN, XÃ 

(Kèm theo Kế hoạch số      /KH-UBND ngày   /02/2019 của UBND huyện Nhơn Trạch) 

 

STT TÊN THỦ TỤC LĨNH VỰC 

CẤP HUYỆN 

1 Cấp giấy phép kinh doanh  karaoke Lĩnh vực Văn hóa 

2 
Đăng ký thành lập hộ kinh doanh 

Lĩnh vực thành lập và hoạt động 

hộ kinh doanh  

3 Thủ tục cung cấp thông tin quy hoạch Lĩnh vực quy hoạch xây dựng  

4 Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh Lĩnh vực hộ tịch  

5 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh Lĩnh vực hộ tịch  

6 Thủ tục gia hạn, cấp lại giấy phép xây dựng Lĩnh vực  xây dựng  

7 Thủ tục điều chỉnh giấy phép xây dựng Lĩnh vực  xây dựng  

8 Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài Lĩnh vực hộ tịch  

9 Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài Lĩnh vực hộ tịch  

10 Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài Lĩnh vực hộ tịch  

CẤP XÃ 

1 Thủ tục đăng ký lại kết hôn Lĩnh vực hộ tịch  

2 Thủ tục đăng ký lại khai sinh Lĩnh vực hộ tịch  

3 Thủ tục đăng ký chấm dứt giám hộ Lĩnh vực hộ tịch  

4 Thủ tục đăng ký giám hộ Lĩnh vực hộ tịch  

5 Thủ tục đăng ký kết hôn Lĩnh vực hộ tịch  

6 Thủ tục đăng ký khai sinh Lĩnh vực hộ tịch  
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HƢỚNG DẪN 

HỰC HIỆN ĐĂNG KÝ NỘP HỒ SƠ QUA DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN 

 
 

1/   Đăng ký tài khoản cá nhân. 
 

2/   Đăng ký và gửi hồ sơ trực tuyến. 
 
 

I. ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN CÁ NHÂN 
 

1. Đăng ký tài khoản  
 

Lưu ý:  Người dùng phải có sẵn hộp thư  điện tử. Nếu không có hộp thư phải tiến 

hành tạo hộp thư điện tử gmail trước. 
 

Bƣớc 1: Mở trình duyệt web, gõ vào địa chỉ sau: 
 

https:// dichvucong.dongnai.gov.vn/web/nhontrach  
 
 
 
 
 
 
 

Hình 1: Gõ địa chỉ vào trình duyệt web.  
 

Bƣớc 2: Giao diện trang chủ hiện ra, chọn “Tạo tài khoản” để chuyển sang giao 

diện tạo tài khoản. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 2: Giao diện trang chủ  
 

Bƣớc 3: Nhập thông tin tài khoản cần tạo.  
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Hình 3: Giao diện đăng ký tài khoản mới 
 

Các trường có dấu sao (*) là bắt buộc phải nhập.  
 

Bƣớc 4: Chọn "Ghi lại" để lưu thông tin tài khoản đã tạo.  
 

Bƣớc 5: Sau khi đăng ký thành công, hệ thống gửi mật khẩu tới hộp mail của 

người dùng và thông báo lên giao diện. 
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Hình 4: Thông báo đăng ký tài khoản thành công  
 

Bƣớc 6: Kiểm tra mail cá nhân đã đăng ký để biết mật khẩu đăng nhập.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hình 5: Check mail để nhận mật khẩu 
 

2. Đăng nhập hệ thống 
 

Để bắt đầu sử dụng hệ thống, người dùng cần phải đăng nhập hệ thống (Đăng ký tài 

khoản nếu chưa có). 
  

Bƣớc 1: Mở trình duyệt web, gõ vào địa chỉ sau: 
 

https:// dichvucong.dongnai.gov.vn/web/nhontrach  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 6: Gõ địa chỉ vào trình duyệt web.  
 

Bƣớc 2: Giao diện trang chủ hiện ra, chọn “Đăng nhập” để chuyển sang giao 

diện đăng nhập. 
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Hình 7: Giao diện trang chủ  
 

Bƣớc 3: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu (được gửi qua hộp thư đăng ký tài 

khoản).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hình 8: Màn hình đăng nhập hệ thống.  
 

Bƣớc 4: Chọn nút “Đăng nhập” để đăng nhập vào hệ thống.   
Bƣớc 5: Ở lần đăng nhập đầu tiên, hệ thống yêu cầu đổi mật khẩu mới.  
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Hình 9: Giao diện yêu cầu đổi mật khẩu 
 

 Mật khẩu: nhập mật khẩu mới. 
 
 Nhập lại: xác nhận lại mật khẩu mới.   

Bƣớc 6: Chọn "Ghi lại" để lưu thông tin.   
Bƣớc 7: Hệ thống yêu cầu chọn câu hỏi khôi phục mật khẩu.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 10: Giao diện chọn câu hỏi khôi phục mật khẩu 
 

- Câu hỏi: chọn câu hỏi trong danh sách câu hỏi có sẵn. 
 

- Câu trả lời: nhập câu trả lời cho câu hỏi.   
Bƣớc 8: Chọn "Ghi lại" để lưu thông tin câu hỏi đã chọn. 
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II. THỰC HIỆN ĐĂNG KÝ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH QUA DỊCH VỤ CÔNG 

1. Tại trang chủ đã đăng nhập thành công: 

 
Sau khi đăng nhập thành công, màn hình "Trang chủ" hiện lên/ Chọn "Thủ tục hành 

chính" để chuyển tới trang cung cấp các thủ tục dịch vụ công. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hình 11: Chọn “Thủ tục hành chính”. 
 

Hệ thống chuyển sang Cổng Dịch vụ công như sau:  
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Hình 12: Giao diện trang chủ “Dịch vụ công” 
 

2. Đăng ký hồ sơ trực tuyến 
 

Chức năng này cho phép soạn thảo hồ sơ theo biểu mẫu của đơn vị cung cấp và đăng 

ký trực tuyến qua mạng. 

 
Chú ý: Người dùng chỉ có thể sử dụng chức năng đăng ký hồ sơ trực tuyến với các thủ 

tục mức độ 3 và mức độ 4 
 
 
  

Bƣớc 1: Trên giao diện “Dịch vụ công trực tuyến”, Chọn mức độ  Chọn lĩnh 

vực  chọn thủ tục cần thực hiện. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 13: Giao diện chọn “Dịch vụ công”  
 

Bƣớc 2: Sau khi chọn thủ tục, màn hình giới thiệu thủ tục hành xuất hiện như 

sau:  
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Hình 14: Giao diện giới thiệu thông tin chi tiết thủ tục 
 

Trên giao diện này, người dân có thể xem các thông tin hướng dẫn thủ tục cần đăng   

ký. Nếu đồng ý, chọn nút  để bắt đầu đăng ký thủ tục hành chính. 
 

Bƣớc 3: Nhập đầy đủ các thông tin của hồ sơ vào form đăng ký.  
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Hình 15: Giao diện đăng ký hồ sơ trực tuyến 
 

Khi nhập thông tin đăng ký, cần lưu ý: 
 

 Các trường dữ liệu có dấu sao màu đỏ (*) là bắt buộc phải nhập. Các cột 

khác có thể bỏ qua.
 

 Cá nhân/ Doanh nghiệp: chọn người tạo hồ sơ là cá nhân hoặc doanh nghiệp
 

 

Lưu ý: Form đăng ký sẽ thay đổi một số trường thông tin phù hợp với lựa chọn 

của người dùng).  

 Nhập mã xác nhận: nhập đúng mã xác nhận trên ảnh mà hệ thống cung cấp 
sẵn.

 
 
 

Bƣớc 4: Sau khi nhập các thông tin cần thiết, chọn:   

: để lưu các thông tin đã nhập nhưng không gửi hồ 

sơ.(Hồ sơ sẽ được lưu ở mục Quản lý hồ sơ). 

 

: để lưu lại và gửi hồ sơ trực tuyến.  
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: để quay lại trang thông tin đăng ký trực tuyến.   
Bƣớc 5: Nếu đăng ký thành công, hệ thống hiện thông báo như sau: 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hình 16: Thông báo đăng ký hồ sơ thành công  
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