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NỘI DUNG HƯỚNG DẪN 

 

Đối với công chức, viên chức, nhân viên tiếp nhận, xử lý hồ sơ thủ tục 

hành chính thực hiện đăng nhập, đăng xuất trên Hệ thống thông tin giải quyết 

thủ tục hành chính tỉnh theo như thông thường tại đường dẫn dành cho cán bộ 

tiếp nhận, xử lý hồ sơ https://motcua.kontum.gov.vn/ 

Đối với tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến; tra cứu thông tin đối các hệ 

thống tại tài liệu hướng dẫn này, thực hiện đăng nhập theo hướng dẫn của từng hệ 

thống tương ứng. Sau đây là hướng dẫn chi tiết đối với từng hệ thống: 

I. HỆ THỐNG LIÊN THÔNG 02 NHÓM TTHC 

TTHC “Đăng ký khai sinh, đăng ký thường trú, cấp thẻ bảo hiểm y tế 

cho trẻ dưới 6 tuổi” và TTHC “Đăng ký khai tử, xóa đăng ký thường trú, hỗ 

trợ chi phí mai táng, trợ cấp mai táng”. 

Quy trình thực hiện 02 nhóm TTHC liên thông này, thực hiện theo quy trình 

tại Công văn số 2084/VPCP-KSTT ngày 30/3/2023 của Văn phòng Chính phủ.  

1. Người dân nộp hồ sơ theo 01 trong 03 cách sau: 

- Cách 1: Nộp hồ sơ qua Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 

tỉnh tại đường link đăng nhập: https://dichvucong.kontum.gov.vn  

 

- Cách 2: Nộp hồ sơ qua Cổng Dịch vụ công quốc gia tại đường link đăng 

nhập: https://dichvucong.gov.vn/  

https://motcua.kontum.gov.vn/
https://dichvucong.kontum.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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- Cách 3: Nộp hồ sơ qua Dịch vụ công liên thông tại đường link 

https://lienthong.dichvucong.gov.vn/  

 

 

2. Xử lý nghiệp vụ trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh: 

Cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan, đơn vị địa phương xử lý nghiệp 

vụ được thực hiện tại các hệ thống, phần mềm của Bộ ngành Trung ương.  

Đối với Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh, Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp xã  chỉ thực hiện việc tra cứu hồ sơ liên thông tại hệ thống tỉnh: 

https://motcua.kontum.gov.vn/ 

 Chọn mục “Thống kê báo cáo”, chọn “Danh sách hồ sơ liên thông 

DVCLT”. 

https://lienthong.dichvucong.gov.vn/
https://motcua.kontum.gov.vn/
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Tại đây hệ thống sẽ hiển thị giao diện để cán bộ có thể tra cứu hồ sơ. 

 

Tại đây, cán bộ có thể sử dụng các bộ lọc để tìm kiếm thông tin nhanh hơn, 

như là: 

- Từ ngày đến ngày 

- Mã hồ sơ liên thông 

- Mã hồ sơ 

- Tên chủ hồ sơ 

- CMND/CCCD 

- Mã thủ tục 

- Trạng thái 

Sau khi cán bộ nhập các thông tin cần thiết vào bộ lọc, cán bộ cần bấm vào 

nút “Thống kê”. Khi đã bấm nút “Thống kê”, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các 

hồ sơ liên thông. 
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Để xem chi tiết thông tin hồ sơ, cán bộ bấm vào dấu 3 chấm tại cột “Chi 

tiết”. 

 

Hệ thống sẽ hiển thị thông tin chi tiết của hồ sơ 
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Khi hồ sơ đã xử lý xong và đã có kết quả, cán bộ có thể bấm vào tên file 

tại cột “File kết quả” để có thể xem file hoặc tải file xuống. 

 

II. HỆ THỐNG THÔNG TIN ĐĂNG KÝ VÀ QUẢN LÝ HỘ TỊCH 

(Bộ Tư pháp) 

1. Người dân nộp hồ sơ theo 01 trong 02 hình thức (trực tiếp hoặc trực 

tuyến). 

 Đối với hình thức nộp trực tuyến, người dân chọn các thủ tục riêng lẻ trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh tại đường lin đăng nhập: 

https://dichvucong.kontum.gov.vn/ là “Thủ tục đăng ký khai sinh”; “Thủ tục 

đăng ký khai tử” hoặc “Thủ tục đăng ký kết hôn”. 

https://dichvucong.kontum.gov.vn/
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 2. Tiếp nhận hồ sơ trên Hệ Thống  thông tin  giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh 

Bước 1: Cán bộ xử lý từng TTHC: “Thủ tục đăng ký khai sinh”; “Thủ tục 

đăng ký khai tử”; hoặc “Thủ tục đăng ký kết hôn” và chọn thủ tục có quy trình là 

“Hộ tịch điện tử” và bấm nút “Tiếp nhận”. 

 

Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ điền đầy đủ thông tin của công dân tại mục 

“Thông tin chung” 
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Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cán bộ chuyển sang mục “Thông 

tin chi tiết”. 

 

 

*Lưu ý: Ở trên Form “Thông tin chi tiết” có “phần thông tin điền của cán 

bộ tiếp nhận”, cán bộ phải tích vào đây và điền đầy đủ các thông tin. 
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Bước 4: Sau khi điền đầy đủ các thông tin, cán bộ bấm nút tiếp nhận hồ sơ 
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 3. Kiểm tra hồ sơ trong Hệ thống thông tin Quản lý hộ tịch 

 Bước 1: Cán bộ đăng nhập Hệ thống thông tin Quản lý hộ tịch 

 

Bước 2: Tìm đến mục “Tiếp nhận hồ sơ” và chọn mục “Tiếp nhận hồ sơ 

từ hệ thống MCĐT”. Sau khi tìm hồ sơ cần xử lý và xử lý hồ sơ như bình thường. 

 

 

III. HỆ THỐNG ĐĂNG KÝ, GIẢI QUYẾT CHÍNH SÁCH TRỢ GIÚP 

XÃ HỘI (Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội) 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum đã kết nối 

với Hệ thống đăng ký, giải quyết chính sách xã hội trực tuyến của Bộ Lao động, 

Thương binh và Xã hội.  

Quy trình nghiệp vụ được tiếp nhận, xử lý hoàn toàn trên Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum theo Quy trình nội bộ đã được tỉnh 

phê duyệt. Kết quả xử lý sẽ đồng bộ lên Hệ thống đăng ký, giải quyết chính sách 

xã hội trực tuyến của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội để theo dõi.  
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1. Thực hiện tiếp nhận hồ sơ theo hình thức tiếp nhận trực 

tiếp 

Bước 1: Cán bộ chọn mục “Tiếp nhận hồ sơ” 

 

Bước 2: Cán bộ tích chọn thủ tục hành chính cần nộp 

 

 

Bước 3: Cán bộ thực hiện điền các thông tin cần thiết trước khi tiếp nhận 

Thủ tục. Sau khi thực hiện nhập đầy đủ thông tin và bấm nút “Tiếp nhận” 
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Bước 4: Nhấn nút “Xác nhận hoàn thành” 

 

Cán bộ tiếp tục xử lý hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 

chính. Trong quá trình tiếp nhận, xử lý hồ sơ có đính kèm thành phần hồ sơ.  

 

 

 Khi tiến hành trả kết quả hồ sơ, có đính kèm file Kết quả xử lý. 

 

 



13 

 

2. Thực hiện tiếp nhận hồ sơ đối với trường hợp hồ sơ được nộp trên 

Hệ thống đăng ký, giải quyết chính sách xã hội trực tuyến của Bộ Lao động, 

Thương binh và Xã hội  

Sau khi công dân nộp hồ sơ hệ thống của Bộ, thì Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum sẽ đồng bộ hồ sơ từ hệ thống của bộ về 

tỉnh.  

Tại hệ thống của tỉnh, cán bộ tiếp nhận cần phải thực hiện các bước sau để 

có thể tiếp nhận và xử lý hồ sơ tại hệ thống của tỉnh: 

 Bước 1: Cán bộ tiếp nhận tại https://motcua.kontum.gov.vn/vi.  

Đăng nhập vào tài khoản cán bộ tiếp nhận. Tại mục “Hồ sơ chờ tiếp 

nhận”, chọn “Danh sách công việc” và chọn vào mục “Mới đăng ký” 

 

 

 Bước 2: Tại đây, cán bộ tiếp nhận có thể thấy được danh sách hồ sơ “Mới 

đăng ký”. Để tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận chọn hồ sơ cần tiếp nhận và bấm 

vào dấu 3 chấm và chọn “Tiếp nhận hồ sơ”. 

  

https://motcua.kontum.gov.vn/vi
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 Bước 3: Sau khi hồ sơ được tiếp nhận, cán bộ xử lý hồ sơ như bình thường. 

Quá trình tiếp nhận, xử lý hồ sơ, trả kết quả sẽ được hệ thống thông tin giải quyết 

thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum đồng bộ lên Cổng của Bộ LĐTBXH. Để tiến 

hanh tra cứu, người dùng xem hướng dẫn Tra cứu tại Mục 3. 

3. Tra cứu thông tin hồ sơ đồng bộ  

Bước 1: Tra cứu tại https://dvcbtxh.molisa.gov.vn/tra-cuu-ho-so# 

 

 

- Nhập Mã hồ sơ 

- Nhấn Tra cứu để Tra cứu thông tin hồ sơ đồng bộ 

https://dvcbtxh.molisa.gov.vn/tra-cuu-ho-so
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- Nhấn “Quy trình” để xem chi tiết quá trình xử lý hồ sơ 
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IV. HỆ THỐNG DỊCH VỤ CÔNG THIẾT YẾU CỦA BỘ TÀI 

NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

1. Đăng nhập hệ thống của Bộ Tài nguyên và Môi trường 

Tổ chức, cá nhân truy cập đường dẫn: https://dvcthietyeu.monre.gov.vn/  

 

Tiếp theo tổ chức, cá nhân thực hiện nhấn vào nút “Đăng nhập”: Hệ thống 

sẽ hiển thị các hình thức đăng nhập, tổ chức, cá nhân chọn hình thức đăng nhập 

là “Đăng nhập qua Cổng DVC Quốc gia”. 

 

https://dvcthietyeu.monre.gov.vn/
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Trường hợp chọn hình thức đăng nhập bằng Usb ký số sẽ thực hiện đăng 

nhập và nhập mật khẩu của token. 
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Khi đã đăng nhập thành công hệ thống sẽ chuyển đến trang và có thông tin 

tài khoản đã đăng nhập. 

2. Hướng dẫn nộp hồ sơ dịch vụ công trực tuyến 

Sau khi đăng nhập tổ chức, cá nhân thực hiện bấm vào menu “Thủ tục 

hành chính” tìm được dịch vụ công trực tuyến để nộp, tổ chức, cá nhân nhấn trực 

tiếp vào tên thủ tục hành chính để tiến hành nộp hồ sơ. 

 

Sau đó tổ chức, cá nhân chọn đơn vị thực hiện và bấm “Đồng ý”. 
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 Hệ thống sẽ hiển thị menu thông báo về việc lựa chọn Cơ quan thực hiện, 

sau khi lựa chọn đơn vị, bấm vào nút “Nộp trực tuyến”. 

 

Hệ thống xuất hiện menu Thông tin hồ sơ, tổ chức, cá nhân thực hiện nhập 

thông tin Người nộp hồ sơ, Thông tin chủ hồ sơ và Thành phần hồ sơ theo quy 

định. 
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Sau khi đã đính kèm thành phần hồ sơ, tổ chức, cá nhân nhấn  “Tiếp tục”. 

Hệ thống chuyển sang Xác nhận đăng ký. Tổ chức, cá nhân tick chọn theo 

nhu cầu, nhập mã Xác nhận đăng ký và thực hiện nhấn “Gửi hồ sơ”. 
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Hệ thống báo thành công và chuyển sang màn hình “Dịch vụ công của tôi”. 

 

3. Hướng dẫn tra cứu thông tin hồ sơ trên Hệ thống của Bộ Tài nguyên 

và Môi trường  

Truy cập đường dẫn: https://dvcthietyeu.monre.gov.vn/Pages/2020/nav-

tracuu.aspx  

 

Nhập Mã hồ sơ và nhập mã xác nhận. 

Nhấn Tra cứu để Tra cứu thông tin hồ sơ và tiến độ xử lý của hồ sơ. 

https://dvcthietyeu.monre.gov.vn/Pages/2020/nav-tracuu.aspx
https://dvcthietyeu.monre.gov.vn/Pages/2020/nav-tracuu.aspx
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4. Hướng dẫn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện tiếp nhận 

hồ sơ sau khi tổ chức, cá nhân nộp từ hệ thống Bộ Tài nguyên và Môi trường 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum đã kết nối 

với Cổng dịch vụ công thiết yếu của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

Quy trình nghiệp vụ được tiếp nhận, xử lý hoàn toàn trên Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum theo Quy trình nội bộ đã được tỉnh 

phê duyệt. Kết quả xử lý sẽ đồng bộ lên Cổng dịch vụ công thiết yếu của Bộ Tài 

nguyên và Môi trường để theo dõi.  

Tại mục “Hồ sơ chờ tiếp nhận”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chọn 

hồ sơ “Mới đăng ký” để tiếp nhận. 
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Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện tiếp nhận hồ sơ: 

 

Tại màn hình “Tiếp nhận hồ sơ” Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chuyển 

sang tab “Thông tin chung”, thực hiện kiểm tra các thông tin cần thiết trước khi 

tiếp nhận hồ sơ, sau đó bấm nút “Tiếp nhận” (không được bỏ trống mục Ngày 

sinh, Số điện thoại). 

 

Tại tab “Thành phần hồ sơ” sẽ có các tài liệu được nộp từ Bộ Tài nguyên 

và Môi trường, do đó Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả cần xem lại các file thành 

phần mà cá nhân, tổ chức đã nộp trước khi tiếp nhận xử lý hồ sơ. 
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Sau khi hồ sơ được tiếp nhận, cán bộ xử lý hồ sơ như bình thường. Quá 

trình tiếp nhận, xử lý hồ sơ, trả kết quả… sẽ được Hệ thống thông tin giải quyết 

thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum đồng bộ lên hệ thống của Bộ Tài nguyên và Môi 

trường.  

5. Hướng dẫn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện trả kết quả 

giấy cho tổ chức, cá nhân đồng thời bóc tách dữ liệu từ kết quả giấy đã được 

số hóa. 

Sau khi cơ quan chuyên môn trả kết quả giấy và kết quả điện tử trên Hệ 

thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

phải thực hiện Lưu vào kho và bóc tách dữ liệu kết quả giấy đã được số hóa.  

Tại màn hình “Chi tiết hồ sơ”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết tìm nút “Lưu 

vào kho”. 

 

Sau khi chọn “Lưu vào kho”, hệ thống sẽ chuyển sang giao diện kho của 

cán bộ, ở đây Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết thực hiện lưu thành phần hồ sơ và 

kết quả. 



25 

 

 

Để lưu vào kho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết bấm vào nút  

 

Hệ thống sẽ hiển thị form thông tin để Bộ phận Tiếp nhận và Trả thực hiện 

nhập thông tin của giấy tờ. Sau khi đã nhập đầy đủ thông tin Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả bấm vào nút “Lưu giấy tờ”. 

 

Khi lưu thành công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo Lưu thành công giấy tờ. 
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Sau khi đã lưu thành công trạng thái của giấy tờ sẽ chuyển thành “Đã lưu 

giấy tờ”. 

 

 

V. HỆ THỐNG ĐĂNG KÝ DOANH NGHIỆP (Bộ Kế hoạch và Đầu tư) 

- Sau khi doanh nghiệp đã nộp hồ sơ trên hệ thống của Bộ Kế hoạch và Đầu 

tư, thì có thể tra cứu thông tin tại Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 

tỉnh Kon Tum: https://dichvucong.kontum.gov.vn  

https://dichvucong.kontum.gov.vn/
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Chọn menu “Hỗ trợ”, chọn “Tra cứu thông tin Đăng ký doanh nghiệp”. 

- Hệ thống sẽ hiển thị giao diện Tra cứu thông tin đăng ký doanh nghiệp 

như sau: 

 

- Tại đây sẽ có các mục tra cứu như: 

• Thông tin chi tiết doanh nghiệp 

• Danh sách hồ sơ tiếp nhận trong khoảng thời gian 

• Danh sách hồ sơ xử lý trong ngày 

 

 Thông tin chi tiết doanh nghiệp: Nhấn Tìm kiếm 
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 Danh sách hồ sơ tiếp nhận trong khoảng thời gian: Nhấn Tìm kiếm 

 

Kết quả trả về khi thực hiện thành công 

 

 

V. HỆ THỐNG CẤP MÃ SỐ ĐƠN VỊ CÓ QUAN HỆ VỚI NGÂN 

SÁCH (Bộ Tài chính) 

- Sau khi đơn vị đã nộp hồ sơ trên hệ thống của Bộ Tài chính, thì có thể tra 

cứu thông tin tại Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum: 

https://dichvucong.kontum.gov.vn  

Chọn menu “Hỗ trợ”, chọn “Tra cứu thông tin mã số ngân sách”  

 

https://dichvucong.kontum.gov.vn/
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- Hệ thống sẽ hiển thị giao diện Tra cứu Mã số có quan hệ ngân sách 

 

- Tại đây sẽ có các mục tra cứu như: 

• Danh sách hồ sơ theo ngày 

• Thông tin chi tiết hồ sơ 

• Thống kê hồ sơ theo kỳ 

- Người dung có thể chọn mục tra cứu 

 

Danh sách hồ sơ theo ngày : Nhấn Tìm kiếm 

 

Thông tin chi tiết hồ sơ: Nhấn Tìm kiếm 

 

 

Thống kê hồ sơ theo kỳ: Nhấn Thống kê 

Kết quả trả về khi thực hiện thành công 
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VII. HỆ THỐNG QUẢN LÝ GIAO THÔNG VẬN TẢI (Bộ Giao thông 

vận tải) 

- Sau khi đơn vị đã nộp hồ sơ trên hệ thống của Bộ Giao thông vận tải, thì 

có thể tra cứu thông tin tại Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh 

Kon Tum: https://dichvucong.kontum.gov.vn  

Chọn menu “Hỗ trợ”, chọn “Tra cứu thông tin Đăng ký vận tải”  

 

- Tra cứu thông tin quản lý vận tải 

 

Người dùng thực hiện Tra cứu theo nhu cầu: 

 - Lấy danh sách hồ sơ 

 - Tra cứu hồ sơ 

https://dichvucong.kontum.gov.vn/
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 - Thống kê hồ sơ theo tháng. 

 

 

- Thống kê hồ sơ theo tháng: Nhấn Thống kê 

 

Kết quả trả về khi tra cứu: 
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VIII. HỆ THỐNG CẤP PHÉP XÂY DỰNG TOÀN QUỐC (Bộ Xây 

dựng) 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum đã kết nối 

với Hệ thống cấp phép xây dựng toàn quốc của Bộ Xây dựng. 

Quy trình nghiệp vụ được tiếp nhận, xử lý hoàn toàn trên Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum theo Quy trình nội bộ đã được tỉnh 

phê duyệt. Kết quả xử lý sẽ đồng bộ lên Hệ thống cấp phép xây dựng toàn quốc 

của Bộ Xây dựng để theo dõi.  

1. Đăng nhập hệ thống 

Tổ chức, cá nhân truy cập đường dẫn: https://dichvucong.kontum.gov.vn/. 

nhấn vào nút “Đăng nhập”: 

 

 

Hệ thống sẽ hiển thị các hình thức đăng nhập, tổ chức, cá nhân chọn hình 

thức đăng nhập. 

 

Đối với tổ chức chọn hình thức đăng nhập bằng Usb ký số, thực hiện đăng 

nhập, nhập mật khẩu của token. 

https://dichvucong.kontum.gov.vn/
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Khi đã đăng nhập thành công hệ thống sẽ chuyển đến trang chủ Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh và có thông tin tài khoản đã đăng 

nhập. 

 

2. Hướng dẫn nộp hồ sơ dịch vụ công trực tuyến 

Sau khi đăng nhập và tìm được dịch vụ công trực tuyến để nộp, tổ chức, cá 

nhân nhấn nút “Xem chi tiết”. 
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Sau đó tổ chức, cá nhân bấm vào nút “Nộp hồ sơ trực tuyến”. 

 

Hệ thống sẽ hiển thị biểu mẫu để tổ chức, cá nhân nhập các thông tin (các 

thông tin tại mục Thông tin người nộp sẽ tự động điền từ nền tảng đăng ký định 

danh điện tử từ Cổng dịch vụ công quốc gia đã liên kết với Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư). 
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Sau khi điền đầy đủ thông tin, tổ chức, cá nhân bấm nút “Tiếp tục”. Tiếp 

đó, hệ thống sẽ chuyển sang mục “Thành phần hồ sơ”. 

 

Tại đây, tổ chức, cá nhân cần đính file (là thành phần hồ sơ là file PDF là 

thành phần hồ sơ đã scan quét) vào các thành phần hồ sơ tương ứng. Trong quá 

trình tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến, tổ chức, cá nhân có thể tái sử dụng lại 

các giấy tờ, tài liệu đã nộp trước đó bằng cách nhấn vào nút “Lấy giấy tờ từ kho” 

trong kho dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân. 
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Khi tổ chức, cá nhân nhấn vào nút “Lấy giấy tờ từ kho” thì hệ thống sẽ 

lấy file giấy tờ từ kho cá nhân ra và tải lên ở mục giấy tờ tương ứng. 

 

Sau khi đã có file thành phần hồ sơ, tổ chức, cá nhân bấm nút tiếp tục để 

tiếp tục nộp hồ sơ. Hệ thống sẽ hiển thị, thông tin phí lệ phí của thủ tục tổ chức, 

cá nhân muốn nộp. 

Tổ chức, cá nhân cần kiểm tra lại và xác nhận các khoản phí/lệ phí. 
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Sau khi đã kiểm tra xong, tổ chức, cá nhân tích chọn “Tôi chắc chắn rằng 

các thông tin khai báo trên là đúng sự thật và đồng ý chịu trách nhiệm trước phát 

luật về lời khai trên”, nhập mã xác nhận và bấm nút thanh toán. 

 

Sau khi thanh toán xong, hệ thống sẽ hiển thị lại các thông tin mà tổ chức, 

cá nhân đã đăng ký, tổ chức, cá nhân cần kiểm tra lại thông tin 1 lần nữa và bấm 

nút Đồng ý. 
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Sau khi nộp hồ sơ trực tuyến thành công, hệ thống sẽ hiển thị mã QR của 

ứng dụng Zalo để tổ chức, cá nhân sử dụng theo dõi tiến trình giải quyết hồ sơ. 

 

* Lưu ý: Tổ chức, cá nhân cần quét mã QR và nhấn nút “Quan tâm” trên 

ứng dụng Zalo để theo dõi được tiến trình giải quyết hồ sơ; đánh giá mức độ hài 

lòng của tổ chức, cá nhân đối với việc giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính của cơ 

quan nhà nước.  

3. Hướng đãn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện tiếp nhận 

và số hóa thành phần hồ sơ. 

* Trường hợp sau khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bằng hình thức 

TRỰC TUYẾN 

- Tại mục “Hồ sơ chờ tiếp nhận”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chọn 

hồ sơ “Mới đăng ký” để tiếp nhận. 

 

- Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tiếp nhận hồ sơ: 
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- Tại màn hình “Tiếp nhận hồ sơ”  Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

chuyển sang tab “Thông tin chung”, thực hiện kiểm tra các thông tin cần thiết 

trước khi tiếp nhận hồ sơ, sau đó bấm nút “Tiếp nhận”. (không được bỏ trống 

trường Ngày sinh, Số điện thoại) 

 

 

* Trường hợp tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bằng hình thức TRỰC TIẾP 

- Tại menu “Tiếp nhận hồ sơ”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chọn 

TTHC cần tiếp nhận, bấm chọn “Tiếp nhận”. 

 

- Tại tab “Thông tin chung”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện 

điền các thông tin cần thiết trước khi tiếp nhận Thủ tục. Sau khi thực hiện nhập 
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đầy đủ thông tin và bấm nút “Tiếp nhận”. (không được bỏ trống trường Ngày 

sinh, Số điện thoại). 

 

 

4. Hướng dẫn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả khai thác, sử dụng 

lại thông tin, dữ liệu số hóa  

Để khai thác, sử dụng lại thông tin, dữ liệu số hóa thì tổ chức, cá nhân phải 

đáp ứng yêu cầu đã có tài khoản định danh điện tử (Chữ ký số của tổ chức, cá 

nhân; Tài khoản VneID; Tài khoản Vnconect); đã đăng ký thành công trên Cổng 

Dịch vụ công quốc gia và đăng nhập ít nhất 01 lần trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh, thì sẽ tự động có Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức cá 

nhân trong Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh. 

 Do đó, để đẩy mạnh việc khai thác, sử dụng lại thông tin, dữ liệu số hóa thì 

Bộ phận Một cửa phải hướng dẫn tổ chức, cá nhân đăng ký thành tài khoản định 

danh điện tử theo như trên, đồng thời hướng dẫn tổ chức, cá nhân đăng nhập ít 

nhất 01 lần trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh nhằm tạo lập Kho quản 

lý dữ liệu điện tử của tổ chức cá nhân. 

 Khi đã đáp ứng yêu cầu trên thì việc tiếp nhận hồ sơ, khai thác, sử dụng lại 

thông tin, dữ liệu số hóa, thực hiện như sau: 

- Tại menu “Tiếp nhận hồ sơ”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả chọn 

TTHC cần tiếp nhận, bấm chọn “Tiếp nhận”. 
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- Tại tab “Thông tin chung”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện 

kiểm tra danh tính số và cập nhật thông tin của tổ chức, cá nhân vào các trường 

thông tin trên hệ thống (thực hiện bằng việc khai thác từ CSDL quốc gia về dân 

cư hoặc từ tài khoản định danh điện tử của tổ chức, cá nhân) như Trường hợp sau 

khi tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ bằng hình thức trực tiếp. 

- Tại tab “Thành phần hồ sơ”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả sẽ thấy 

các loại giấy tờ đã có trong kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân đã 

lưu trước đó 

 

- Sau khi Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả nhấn nút “Lấy giấy tờ từ kho”, 

hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ để chọn giấy tờ cần tái sử dụng. 

- Để tái sử dụng giấy tờ, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả nhấn vào nút 

. 
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Lưu ý: 

+ Đối với các thành phần hồ sơ có nút “Lấy giấy tờ từ kho dữ liệu điện 

tử” như trên, thì Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả phải mở, kiểm tra đối chiếu 

trước khi sử dụng lại. 

+ Đối với các thành phần hồ sơ là kết quả giải quyết trước đó còn hiệu 

lực, đồng thời đã có tại nút “Lấy giấy tờ từ kho dữ liệu điện tử”, thì Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả không được Scan quét, ký số, đính kèm lại.  

5. Hướng dẫn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện trả kết quả 

giấy cho tổ chức, cá nhân đồng thời bóc tách dữ liệu từ kết quả điện tử đã 

được số hóa 

Sau khi cơ quan chuyên môn trả kết quả giấy và kết quả điện tử trên Hệ 

thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

phải thực hiện lưu kho và bóc tách dữ liệu của kết quả điện tử.  

- Tại màn hình “Chi tiết hồ sơ”, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả tìm nút 

“Lưu vào kho”. 
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- Sau khi chọn “Lưu vào kho”, hệ thống sẽ chuyển sang giao diện kho của 

cán bộ, ở đây Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả lưu thành phần hồ sơ và kết quả 

chung một lúc khi đã xử lý xong hồ sơ. 

 

- Để lưu vào kho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả bấm vào nút  
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Hệ thống sẽ hiển thị form thông tin để Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

có thể nhập thông tin của giấy tờ. Sau khi đã nhập đầy đủ thông tin Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả bấm vào nút “Lưu giấy tờ”. 

 

Sau khi lưu thành công hệ thống sẽ hiển thị thông báo lưu thành công 
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Sau khi đã lưu thành công trạng thái của giấy tờ sẽ chuyển thành “Đã lưu 

giấy tờ”. 

 

6. Hướng dẫn Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện đồng bộ 

thông tin giấy phép xây dựng  

- Tại mục Chờ trả kết quả, Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả thực hiện 

cập nhật thông tin Giấy phép xây dựng. Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả vào 

menu Thông tin giấy phép chọn Cập nhật thông tin. 
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- Nhập đầy đủ các thông tin giấy phép xây dựng, đính kèm file giấy phép 

lên hệ thống, sau đó bấm nút Đồng bộ giấy phép BXD để hệ thống đồng bộ thông 

tin lên hệ thống của Bộ Xây dựng. 

 

7. Tra cứu thông tin hồ sơ cấp giấy phép xây dựng  

- Người dùng truy cập đường dẫn  cấp giấy phép xây dựng đối với nhà ở 

riêng lẻ: https://capphep.xaydung.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html  

 

- Nhập Mã hồ sơ. 

- Nhấn Tra cứu để Tra cứu thông tin hồ sơ đã đồng bộ. 

https://capphep.xaydung.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html
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IX. HỆ THỐNG CUNG CẤP THÔNG TIN QUY HOẠCH TOÀN 

QUỐC  (Bộ Xây dựng) 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum đã kết nối 

với Hệ thống cung cấp thông tin quy hoạch toàn quốc của Bộ Xây dựng. 

Quy trình nghiệp vụ được tiếp nhận, xử lý hoàn toàn trên Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum theo Quy trình nội bộ đã được tỉnh 

phê duyệt. Kết quả xử lý sẽ đồng bộ lên Hệ thống cung cấp thông tin quy hoạch 

toàn quốc của Bộ Xây dựng để theo dõi.  

Sau khi thực hiện vai trò nộp hồ sơ, xử lý hồ sơ, trả kết quả như mục VIII 

nêu trên, việc tra cứu thông tin trên Hệ thống cung cấp thông tin quy hoạch toàn 

quốc của Bộ Xây dựng thực hiện tại đường link sau: 

https://dvcquyhoach.xaydung.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html  

- Nhập Mã hồ sơ 

- Nhấn Tra cứu để Tra cứu thông tin hồ sơ đồng bộ 

 

 

X. HỆ THỐNG BƯU CHÍNH CÔNG ÍCH (Tổng Công ty Bưu điện) 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ trực tuyến qua Hệ thống thông tin giải quyết 

thủ tục hành chính tỉnh Kon Tum: https://dichvucong.kontum.gov.vn 

Sau khi đăng nhập và tìm được dịch vụ công trực tuyến để nộp, công dân 

nhấn nút “Xem chi tiết”. 

 

https://dvcquyhoach.xaydung.gov.vn/p/home/dvc-tra-cuu-ho-so.html
https://dichvucong.kontum.gov.vn/


48 

 

 

 

Sau đó công dân bấm vào nút “Nộp hồ sơ trực tuyến” 

 

 

Hệ thống sẽ hiển thị biểu mẫu để công dân nhập các thông tin (các thông 

tin tại mục Thông tin người nộp sẽ tự động điền từ nền tảng đăng ký định danh 

điện tử từ Cổng dịch vụ công quốc gia đã liên kết với Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư). 
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Sau khi điền đầy đủ thông tin, công dân bấm nút “Tiếp tục”. Tiếp đó, hệ 

thống sẽ chuyển sang mục “Thành phần hồ sơ”. 

 

 

 

Tại đây, công dân cần đính file (là thành phần hồ sơ là file PDF là thành 

phần hồ sơ đã scan quét) vào các thành phần hồ sơ tương ứng. Trong quá trình 

công dân nộp hồ sơ trực tuyến, công dân có thể tái sử dụng lại các giấy tờ, tài liệu 

đã nộp trước đó bằng cách nhấn vào nút “Lấy giấy tờ từ kho” trong kho dữ liệu 

điện tử của công dân. 
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Khi công dân nhấn vào nút “Lấy giấy tờ từ kho” thì hệ thống sẽ lấy file 

giấy tờ từ kho cá nhân ra và tải lên ở mục giấy tờ tương ứng. 

 

 

Sau khi đã có file thành phần hồ sơ, công dân bấm nút tiếp tục để tiếp tục 

nộp hồ sơ. Hệ thống sẽ hiển thị, “Hình thức nhận kết quả” và “Thông tin phí 

lệ phí của hồ sơ”. 
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  Công dân chọn hình thức “Gửi hồ sơ của tôi đến địa chỉ”, hệ thống sẽ hiển 

thị form thông tin để công dân có thể điền thông tin địa chỉ của mình 

 

  

Sau khi điền đầy đủ thông tin về nơi nhận, công dân tiến hành kiểm tra lại 

và xác nhận các khoản phí/lệ phí. 
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Sau khi đã kiểm tra xong, công dân tích chọn “Tôi chắc chắn rằng các 

thông tin khai báo trên là đúng sự thật và đồng ý chịu trách nhiệm trước phát luật 

về lời khai trên”, nhập mã xác nhận và bấm nút thanh toán 

 

 

 

Sau khi thanh toán xong, hệ thống sẽ hiển thị lại các thông tin mà công dân 

đã đăng ký, công dân cần kiểm tra lại thông tin 1 lần nữa và bấm nút đồng ý. 
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XI. HỆ THỐNG THANH TOÁN TRỰC TUYẾN TRÊN CỔNG DỊCH 

VỤ CÔNG QUỐC GIA  

Khi nộp hồ sơ bằng hình thức TRỰC TIẾP hoặc TRỰC TUYẾN, tổ 

chức cá nhân đều có thể thanh toán trực tuyến bằng nền tảng thanh toán 

trực tuyến của Cổng Dịch vụ công quốc gia. 

Bước 1: Truy cập Cổng dịch vụ công Quốc gia theo địa chỉ : 

https://dichvucong.gov.vn Trên thanh menu của Cổng dịch vụ công quốc gia 

chọn mục “Thanh toán phí, lệ phí giải quyết thủ tục hành chính” 

Bước 2: Nhập mã hồ sơ được in trên “Phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả” 

tại mục “Mã hồ sơ” Nhập “Mã bảo mật”  Nhấn nút “Tra cứu”. 

 

  Bước 3: Chọn nút “Kiểm tra thông tin thanh toán” 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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  Bước 4: Màn hình hiển thị thông tin phí/lệ phí cần thanh toán. Để tiến 

hành thanh toán chọn nút “Tiếp tục thanh toán”. 

 

  Bước 5: Nhập các trường dữ liệu bắt buộc (*) Thông tin người thanh toán 

. Chọn nút “Thanh toán” 
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  Bước 6: Chọn các đơn vị cung cấp thanh toán trên hệ thống thanh toán trực 

tuyến Cổng dịch vụ công quốc gia. 
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Công dân cần chọn ngân hàng mình đang sử dụng và nhấn nút thanh toán. 

(Lưu ý: khi chọn ngân hàng thành công sẽ có dấu tích ở trên đầu ngân hàng được 

chọn) 

 

Sau khi bấm nút thanh toán, hệ thống sẽ chuyển đến trang đăng nhập của 

ngân hàng. (Lưu ý: Mỗi ngân hàng sẽ có một giao diện khác nhau). Ví dụ như 

sau: 

 

Công dân cần đăng nhập vào tài khoản ngân hàng của mình. Sau khi đăng 

nhập thành công, công dân cần xác nhận lại thông tin thanh toán lần nữa, nếu đã 

đúng các thông tin công dân bấm xác nhận.  
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Hướng dẫn tại Phụ lục tài liệu này sẽ tiếp tục hoàn thiện bổ sung khi 

các chức năng hệ thống có thay đổi hoặc khi có văn bản, yêu cầu thay đổi 

nghiệp vụ của các cơ quan Trung ương và địa phương. Quá trình thực hiện 

có khó khăn, vướng mắc các đơn vị, địa phương liên hệ Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh (SĐT: 0260.3797799 hoặc Võ Đình Trung, SĐT 

090.579.0369); Viễn thông Kon Tum (SĐT: 0260. 3958789 - 0260.3500001 

hoặc Võ Đặng Ngọc Giả, SĐT 0886650748). 
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