
ỦY BAN NHÂN DÂN 

        XÃ IA BĂNG 

Số:       /UBND-CCHC 

Về việc tuyên truyền và hướng 

dẫn sử dụng dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 3, 4 và dịch vụ bưu 

chính công ích. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Ia Băng, ngày     tháng 7 năm 2021 

 Kính gửi:   

- Các cán bộ, công chức khối Ủy ban nhân dân xã; 

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND xã ; 

- Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam xã, các Đoàn thể xã; 

- Thôn trưởng 11 thôn.   

Thực hiện Công văn số 295/UBND-CNTT ngày 25 tháng 02 năm 2021 của Ủy 

ban nhân dân huyện Đak Đoa về việc tiếp tục tăng cường sử dụng dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 3 và 4, dịch vụ bưu chính công ích trong giai đoạn phòng, chống dịch 

bệnh covid-19 hiện nay; Ủy ban nhân dân xã đã ban hành Công văn số 45/UBND-

CNTT ngày 02/3/2021 về việc về việc tiếp tục tăng cường sử dụng dịch vụ công trực 

tuyến mức độ 3 và 4, dịch vụ bưu chính công ích trong giai đoạn phòng, chống dịch 

bệnh covid-19 hiện nay; 

Nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19 trên địa bàn xã, 

Ủy ban nhân dân xã yêu cầu các cán bộ, công chức khối Ủy ban nhân dân xã, Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả UBND xã, Thôn trưởng 11 thôn thực hiện những nội 

dung sau: 

 1. Thường xuyên tuyên truyền đến công dân, tổ chức khi đến thực hiện thủ tục 

hành chính biết địa chỉ tra cứu tình trạng giải quyết hồ sơ tại các 

trang:https://dakdoa.gialai.gov.vn hoặc trang https://dichvucong.gialai.gov.vn để 

thuận tiện theo dõi tiến độ giải quyết hồ sơ của công dân. Hướng dẫn để người dân 

hiểu được thủ tục hành chính qua dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4. Tăng 

cường tuyên truyền, hướng dẫn nhân dân, khuyến khích các tổ chức, cá nhân đăng ký 

giải quyết thủ tục hành chính qua hình thức dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức 

độ 4 và qua dịch vụ Bưu chính công ích, cụ thể:  Hướng dẫn truy cập trang 

https://dichvucong.gialai.gov.vn (Có hướng dẫn cụ thể kèm theo) 

 2. Tuyên truyền đến công dân, tổ chức đăng ký và nộp hồ sơ dịch vụ công trực 

tuyến các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân xã 

(Có danh sách kèm theo) tại Cổng Dịch vụ công trực tuyến tỉnh Gia Lai 

https://dichvucong.gialai.gov.vn (Theo hướng dẫn trên). 

 3. Công chức Văn hóa – Xã hội phụ trách công tác Văn hóa thông tin xã thông 

báo rộng rãi trên loa truyền thanh xã và đăng tải trên Trang thông tin điện tử xã. 

 4. Đề nghị Ủy ban mặt trận Tổ quốc xã, các Đoàn thể xã Tăng cường tuyên 

truyền, hướng dẫn nhân dân, khuyến khích các tổ chức, cá nhân đăng ký giải quyết 

https://dichvucong.gialai.gov.vn/
https://dichvucong.gialai.gov.vn/
https://dichvucong.gialai.gov.vn/
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thủ tục hành chính qua hình thức dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4 và qua 

dịch vụ Bưu chính công ích. 

  Nhận được Công văn này, yêu cầu cán bộ, công chức khối Ủy ban nhân dân xã, 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND xã, Thôn trưởng 11 thôn nghiêm túc triển 

khai thực hiện./.   

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Thường trực Đảng ủy xã; 

- CT, PCT.UBND xã; 

- Các Trường học, Trạm y tế xã; 

- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN   

 CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Lê Văn Hùng 
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I. H  ng d n  ăng    tài  hoản 
B  c 1: Tại trang chủ hệ thống, để đăng ký tài khoản c ick vào n t  Đăng nhập . 

 
B  c 2: Chọn vào mục “Tài  hoản cấp bởi dịch vụ công tỉnh Gia Lai”. 

 
B  c 3: Chọn vào mục “Đăng    tài  hoản”. 

 
B  c 4: Chọn đăng ký tài khoản cho Công dân/ Doanh nghiệp, sau đó chọn 

mục “Xác minh mức  ộ trung bình (IAL2)”. 
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B  c 5: Nhập số “CMND” của người dùng và sau đó chọn mục “Ti n hành 

 ăng   ” để tiến hành tạo mới tài khoản. 

 
B  c 6: Nhập mật khẩu và thông tin cá nhân, sau đó chọn n t đăng ký. 
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B  c 7: Sau khi đăng ký thành công thì vào địa chỉ Email đã đăng ký để xác nhận 

tài khoản. 

 
 Chọn nút xác nhận để kích hoạt tài khoản. 

 

II. H  ng d n  ăng nhập tài  hoản 
B  c 1: Tại trang chủ hệ thống, để đăng nhập tài khoản c ick vào n t  Đăng 

nhập . 
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B  c 2: Chọn vào mục “Tài  hoản cấp bởi dịch vụ công tỉnh Gia Lai”. 

 
 B  c 3: Nhập số CMND và mật khẩu đã đăng ký sau đó click "Đăng nhập  để 

truy cập vào hệ thống. 

 
 B  c 4: Khi đăng nhập thành công, tại màn hình trang chủ hệ thống ở phía trên 

góc phải màn hình sẽ hiển thị thông tin người dùng. 
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III. H  ng d n khi quên mật  hẩu 
B  c 1 : Tại màn hình trang chủ, nhấn chọn menu "Đăng nhâp". 

 
B  c 2: Chọn vào mục "Tài  hoản cấp bởi dịch vụ công tỉnh Gia Lai". 

 
B  c 3 : Chọn "Mật  hẩu  để tìm  ại mật khẩu của người dùng. 



8 

 

 
B  c 4 : Nhập số CMND của người dùng sau đó chọn cách khôi phục và chọn nút 

xác nhận để tìm  ại mật khẩu của người dùng. 

 
B  c 5 : Vào "Email" cá nhân của người dùng để xác nhận khôi phục mật khẩu. 

B  c 6 : Nhập mật khẩu mới sau đó xác nhận để khôi phục  ại mật khẩu. 

 Sau khi xác nhận khôi phục mật khẩu, hệ thống sẽ thông báo "Cập nhật 

mật  hẩu thành công". 

IV. H  ng d n nộp hồ sơ trên Cổng Dịch Vụ Công 
B  c 1: Tại màn hình trang chủ, nhấn chọn menu  Dịch vụ công". 

 

B  c 2: Tìm thông tin dịch vụ công muốn nộp hồ sơ. Nhấn chọn  Nộp hồ sơ . 
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B  c 3: Chọn và nhập các thông tin cần thiết của chủ hồ sơ, chọn nơi nhận kết 

quả, tải lên tệp đính kèm thành phần hồ sơ. Nhấn  Nộp hồ sơ  để hoàn thành. 
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B  c 4 : Sau khi nộp thành công hệ thống sẽ thông báo hồ sơ được chuyển đến bộ 

phận tiếp nhận hồ sơ và mã hồ sơ để tra cứu. 

 

 

 

 

 

 

V. H  ng d n tra cứu hồ sơ trên Cổng Dịch vụ công 
B  c 1: Tại màn hình trang chủ, nhấn chọn chức năng "Tra cứu . 

 



11 

 

B  c 2: Nhập thông tin "Mã số hồ sơ/ Mã biên nhận  của hồ sơ, ấn "Tra 

cứu  để kiểm tra thông  tin hồ sơ. 

 

VI. H  ng d n quản lý tài liệu cá nhân 
B  c 1: Tại màn hình trang chủ, nhấn chọn Trang cá nhân. 

 
B  c 2 : Nhấn Quản lý tài  iệu và nhập thông tin tài  iệu sau đó nhấn Lưu để  ưu 

tài  iệu cá nhân. 
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VII. H  ng d n thanh toán trực tuy n khi yêu cầu thanh toán 
B  c 1: Tại màn hình trang chủ, nhấn vào tên người dùng bên góc phải trên cùng 

của màn hình > "Trang cá nhân". 

 

B  c 2: Chọn menu "Yêu cầu thanh toán". Nhấn vào chức năng "Thanh 

toán" như hình bên dưới. 

 
B  c 3: Xác nhận thông tin thanh toán. 

 
B  c 4: Lựa chọn "Thanh toán trực tuy n qua cổng DVCQG". 
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B  c 5: Lựa chọn ngân hàng để thanh toán. 

 
 Sau khi  ựa chọn ngân hàng thanh toán nhấn vào chức năng Thanh toán như 

hình bên dưới. 
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B  c 6: Nhấn vào chức năng "Thanh toán". Hệ thống sẽ chuyển sang giao diện 

đăng nhập hệ thống ngân hàng.  

 
B  c 7: Đăng nhập vào hệ thống ngân hàng, xác thực mã OTP để thanh toán. 
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VIII. H  ng d n quản lý lịch sử giao dịch 
B  c 1: Tại màn hình trang chủ nhấn vào tên người dùng bên góc phải trên cùng 

của màn hình > "Trang cá nhân". 

 

B  c 2: Nhấn vào  ịch sử giao dịch. 

 Người dùng có thể chọn cơ quan thực hiện, ngày nộp và nhấn "Tìm 

 i m  để tìm kiếm hồ sơ. 

 Người dùng có thể chọn các chức năng phía dưới hồ sơ như chi ti t, lịch sử 

bổ sung hồ sơ ,...  
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