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1. Giới thiệu tổng quan hệ thống 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Hệ thống Cổng Dịch vị công trực tuyến - Bộ Y Tế doanh 

nghiệp và công dân thực hiện các chức năng về đăng ký tài khoản trên Cổng trước khi 

thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến. 

2. Đăng ký tài khoản dành cho Doanh nghiệp/Công dân 

2.1. Đăng ký tài khoản Doanh nghiệp 

2.1.1. Quy trình nghiệp vụ 

 
Hình 1. Quy trình đăng ký dịch vụ công 

➢ Mô tả quy trình: 

- Để doanh nghiệp có thể đăng ký được dịch vụ công trực tuyến, doanh nghiệp 

cần Đăng ký tài khoản (1) trên hệ thống. Sau khi doanh nghiệp tạo tài khoản, 

hệ thống xác nhận tài khoản qua email (2). Cán bộ kiểm tra thông tin và cấp 

tài khoản cho doanh nghiệp (3). 

- Doanh nghiệp nhận tài khoản qua email và đăng nhập hệ thống thành công 

(4). Khi đó doanh nghiệp thực hiện đăng ký dịch vụ công trực tuyến như sau: 
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Doanh nghiệp chuẩn bị hồ sơ đăng ký dịch vụ công trực tuyến (5), thực hiện 

thanh toán phí dịch vụ công và nộp hồ sơ (6). Doanh nghiệp theo dõi trạng thái 

xử lý hồ sơ (7) và nhận kết quả (8) khi được cán bộ trả kết quả. 

2.1.2. Đăng ký tài khoản  

- Doanh nghiệp truy cập vào hệ thống dịch vụ công trực tuyến, màn hình trang chủ hệ 

thống sẽ hiển thị và thực hiện đăng ký tài khoản theo các bước sau: 

 

Màn hình nhập thông tin đăng ký tài khoản doanh nghiệp 

- Bước 1: Doanh nghiệp click “Đăng ký” góc bên phải màn hình để đăng ký tài  

khoản. Hệ thống hiển thị giao diện trên màn hình. 

- Bước 2: Trên màn hình đăng ký, Doanh nghiệp nhập đầy đủ thông tin đăng ký 

tài khoản (Lưu ý: Những trường có (*) là những trường bắt buộc nhập không 

được để trống) 
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- Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Doanh nghiệp click nút “Đăng ký tài 

khoản”. Hệ thống thông báo đăng ký thành công và gửi về gmail tài khoản đăng 

nhập và mật khẩu cho Doanh nghiệp . 
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- Bước 4: Tiếp theo Doanh nghiệp click vào link theo hướng dẫn của gmail để 

kích hoạt tài khoản. 

 

Sau đó Doanh nghiệp đăng nhập hệ thống với tên đăng nhập và mật khẩu nhận từ 

địa chỉ email của hệ thống gửi đến. Để thực hiện đang nhập vào hệ thống người 

dùng nhấn nút “Đăng nhập” tại góc bên phải của màn hình hệ thống 
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 Màn hình sau khi đang nhập như sau: 
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2.2. Đăng ký tài khoản công dân  

2.1.1. Quy trình nghiệp vụ 

 

Hình 2. Quy trình đăng ký dịch vụ công 

 

➢ Mô tả quy trình: 

- Để công dân có thể đăng ký được dịch vụ công trực tuyến, công dân cần Đăng 

ký tài khoản (1) trên hệ thống. Sau khi doanh nghiệp tạo tài khoản, hệ thống xác 

nhận tài khoản qua email (2). Cán bộ kiểm tra thông tin và cấp tài khoản cho 

công dân (3). 

- Công dân  nhận tài khoản qua email và đăng nhập hệ thống thành công (4). Khi 

đó doanh nghiệp thực hiện đăng ký dịch vụ công trực tuyến như sau: Công dân 

chuẩn bị hồ sơ đăng ký dịch vụ công trực tuyến (5), thực hiện thanh toán phí 

dịch vụ công và nộp hồ sơ (6). Công dân theo dõi trạng thái xử lý hồ sơ (7) và 

nhận kết quả (8) khi được cán bộ trả kết quả. 
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2.2.2. Đăng ký tài khoản  

Công dân truy cập vào hệ thống dịch vụ công trực tuyến, màn hình trang chủ hệ 

thống sẽ hiển thị và thực hiện đăng ký tài khoản theo các bước sau: 

 

Màn hình nhập thông tin đăng ký tài khoản công dân 

- Bước 1: Công dân click “Đăng ký”  góc bên phải màn hình để đăng ký tài 

khoản. Hệ thống hiển thị giao diện trên màn hình. 

- Bước 2: Trên màn hình đăng ký, Công dân nhập đầy đủ thông tin đăng ký tài 

khoản (Lưu ý: Những trường có (*) là những trường bắt buộc nhập không được 

để trống) 
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- Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Công dân click nút “Đăng ký tài 

khoản”. Hệ thống thông báo đăng ký thành công và gửi về gmail tài khoản đăng 

nhập và mật khẩu cho Công dân 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng – Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng DVC - BYT   

 

12 
 

- Bước 4: Tiếp theo Công dân click vào link theo hướng dẫn của gmail để kích 

hoạt tài khoản. 

 

Công dân đăng nhập hệ thống với tên đăng nhập và mật khẩu nhận từ địa chỉ email 

của hệ thống gửi đến. Để thực hiện Đăng nhập hệ thống công dân nhấn nút “Đăng 

nhập” góc bên phải màn hình hệ thống 

 

Màn hình giao diện sau khi đăng nhập hiển thị như sau: 
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2.3. Hướng dẫn đổi mật khẩu cho Doanh nghiệp/Công dân  

- Để đổi mật khẩu Doanh nghiệp/ Công dân click nút lệnh “Quên mật khẩu” màn 

hình giao diện hiển thị như sau: 

 

 

- Sau khi click nút lệnh “Quên mật khẩu” hiển thị mành hình xác thực lại email 

của doanh nghiệp/ công dân khi quên mật khẩu: 
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- Doanh nghiệp/Công dân nhập địa chỉ thư điện tử cần lấy lại mật khẩu sau đó 

click vào nút lệnh “Gửi Mật khẩu mới” sau khi màn hình thông báo yêu cầu 

thành công  

 

- Doanh nghiệp/ Công dân vào gmail muốn lấy lại mặt khẩu click vào link theo 

hướng dẫn để lấy lại mật khẩu 
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- Sau khi click vào link theo hướng dẫn màn hình nhập mật khẩu mới hiển thị 

Doanh nghiệp/Công dân nhập mật khẩu mới và click “Ghi lại” để đăng nhập 

thành công vào hệ thống. 

3. Chuẩn bị hồ sơ đăng ký dịch vụ trực tuyến 

- Để thực hiện đăng ký dịch vụ công trực tuyến, Người dùng phải chuẩn bị hồ sơ và 

thực hiện theo các bước sau: 

➢ Xem thông tin hướng dẫn làm thủ tục và download các biểu mẫu liên quan đến thủ 

tục theo yêu cầu. 

➢ Chuẩn bị đầy đủ bộ hồ sơ theo yêu cầu của thủ tục. Để thực hiện, người dùng cần 

scan đầy đủ các giấy tờ theo thành phần hồ sơ của thủ tục. Người dùng xem thành 

phần hồ sơ bằng cách nhấn trực tiếp vào tên thủ tục cần nộp hồ sơ màn hình hiển 

thị như sau: 
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 3.1. Nộp hồ sơ trực tuyến 

Sau khi đã chuẩn bị đầy đủ bộ hồ sơ scan, người dùng đăng nhập vào hệ thống và thực 

hiện nộp hồ sơ trực tuyến  

3.1.1. Nộp hồ sơ trực tuyến cho Doanh nghiệp/Tổ chức/ Cá nhân 

- Bước 1. Người dùng truy cập vào cổng thông tin dịch vụ công Bộ Y tế bằng các tài 

khoản đã đăng ký chọn menu “Danh mục Dịch vụ công”. 
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- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ các thủ tục dịch vụ công, hoặc  người dùng 

tìm kiếm dịch vụ công: Tên thủ tục, mã thủ tục, theo cơ quan quản lý và lĩnh vực, 

mức độ để tìm đúng thủ tục cần nộp hồ sơ. 

- Bước 3: Tiếp theo người dùng nhấn trực tiếp vào tên thủ tục cần nộp hồ sơ hoặc có 

thể nhấn nút “Nộp hồ sơ” bên cột thực hiện để thực hiện nộp. 

 

Màn hình chi tiết sau khi nhấn trực tiếp vào tên thủ tục hiển thị như sau: 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng – Nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng DVC - BYT   

 

18 
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- Bước 4: Người dùng nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để vào màn hình chuẩn bị nộp hồ 

sơ trực tuyến, màn hình giao diện hiển thị: 

 

Người dùng chuẩn bị hồ sơ như sau: 

• Nhập đơn đăng ký 

• Tải thành phần hồ sơ 

• Xem lại hồ sơ trước khi nộp 
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- Bước 5: Người dùng nhập đầy đủ thông tin vào các trường trên form (lưu ý: 

nhưng trường có dấu * là nhưng trường bắt buộc nhập). Người dùng tích 

chọn nút cam kết và nhấn nút “Bước tiếp” để hoàn thành nhập đơn đăng ký 

và chuyển sang bước Tải thành phần hồ sơ 
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- Bước 6: Người dùng sẽ sử dụng các thành phần hồ sơ đã scan trong bộ hồ sơ 

đăng ký để thực hiện bước tải thành phần hồ sơ đính kèm bằng cách nhấn nút 

“Tải lên” (lưu ý: thành phần hồ sơ có dấu (*) người dùng  không được phép bỏ 

trống). 

- Bước 7: Sau khi tải thành phần hồ sơ để hoàn thành nộp hồ sơ người dùng 

click “Nộp hồ sơ” hồ sơ sẽ được gửi đến các cơ quan xử lý. Hoặc người dùng 

nhấn nút “Lưu lại và nộp sau” hồ sơ sẽ được lưu ở trạng thái dự thảo và 

chuyển đến Quản lý hồ sơ. 

 

- Bước 8: Hồ sơ ở trạng thái “Dự thảo” cho phép người dùng chỉnh sửa nộp 

lại hồ sơ. Ngoài ra cho phép người dùng xem chi tiết, sửa, xóa hồ sơ màn 

hình hiển thị như sau: 
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Ngoài ra người dùng có thể theo dõi trạng thái hồ sơ bằng cách vào menu 

“Quản lý hồ sơ” trạng thái hồ sơ hiển thị theo từng thủ tục đã được xử lý 

 

 
 

Người dùng có thể tìm kiếm hồ sơ trực tuyến bằng cách vào menu “Quản lý hồ sơ” 

click vào nút “Tìm kiếm nâng cao” tìm kiếm theo lĩnh vực, thủ tục, mã hồ sơ, tên hồ 

sơ, ngày nộp hồ sơ,…để tìm hồ sơ người dùng cần tìm. Màn hình giao diện hiển thị 

như sau 
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3.1.2. Quản lý hồ sơ 

Hồ sơ doanh nghiệp/Tổ chức/cá nhân thao tác nộp thành công trên hệ thống hoặc 

lưu lại trên hệ thống sẽ nằm trong menu Quản lý hồ sơ. Để quản lý danh sách hồ 

sơ, theo dõi trạng thái, doanh nghiệp/Tổ chức/Cá nhân sẽ vào menu “Quản lý hồ 

sơ” 

 

Người dùng Doanh nghiệp/Tổ chức/Cá nhân có thể kiểm tra, theo dõi trạng thái hồ 

sơ và thao tác các chức năng sau: 
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- Xem chi tiết hồ sơ 

- Xin rút hồ sơ 

- Copy hồ sơ 

- Xem tiến trình xử lý hồ sơ 

- …. 

Và một số các chức năng quan trọng khi thao tác hồ sơ của đơn vị nộp sẽ hướng 

dẫn theo các chức năng bên dưới. 

3.1.2.1. Yêu cầu bổ sung hồ sơ:  

Doanh nghiệp/Tổ chức/Cá nhân có thể thực hiện bổ sung hồ sơ theo yêu cầu của 

cán bộ xử lý trên hệ thống. Để thực hiện bổ sung hồ sơ, cán bộ vào “Quản lý hồ 

sơ”, xem danh sách hồ sơ và chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ bổ sung ” để vào 

cập nhật, chỉnh sửa lại hồ sơ. 

Cách thực hiện như sau:  

- Bước 1: Doanh nghiệp/Tổ chức hoặc Cá nhân vào “Quản lý hồ sơ” → Chọn hồ 

sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ bổ sung” 
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- Bước 2: Click chọn “Chỉnh sửa hồ sơ” trên nút lệnh Thao tác 

 

- Màn hình đơn văn bản hiển thị để doanh nghiệp/tổ chức hoặc cá nhân có thể vào 

thao tác cập nhật lại thông tin đơn, tài liệu giấy tờ đính kèm để nộp lại hồ sơ theo 

hướng dẫn của bước 3.1. 

- Hồ sơ bổ sung xong sẽ hiển thị trạng thái “Hồ sơ chờ xử lý”. 

3.1.2.2. Nộp phí hồ sơ 

Doanh nghiệp, Tổ chức/Cá nhân sau khi nộp hồ sơ có thể thực hiện nộp phí trên hệ 

thống. Để thực hiện nộp phí hồ sơ, doanh nghiệp có thể chọn các hình thức thanh 

toán như sau:   
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• Thanh toán chuyển khoản 

• Thanh toán trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công Quốc Gia 

Và để thực hiện, đơn vị DN/TC/CN chọn hình thức nộp phí theo hướng dẫn sau: 

✓ Thanh toán chuyển khoản: 

Đơn vị Doanh nghiệp, Tổ chức/Cá nhân thực hiện hình thức thanh toán chuyển 

khoản theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào phần Quản lý hồ sơ, chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ thanh 

toán phí” cần thực hiện nộp phí hồ sơ: 

 

- Bước 2: Trên cột thao tác, doanh nghiệp/tổ chức/cá nhân chọn “Thanh toán phí” 

để thực hiện thanh toán cho hồ sơ cần nộp phí. 
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- Bước 3: Doanh nghiêp chọn phương thức thanh toán “Thanh toán chuyển 

khoản” và nhấn nút “Thanh toán”: 

 

- Bước 4: Màn hình giao diện thanh toán hiển thị, doanh nghiệp nhập đúng các 

trường trên form thanh toán và tải file theo yêu cầu (Lưu ý: những trường có dấu 

* là trường bắt buộc nhập).  

Doanh nghiệp nhấn nút “Thực hiện xác thực việc nộp tiền” để xác nhận thanh 

toán: 
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- Bước 5: Hồ sơ sau khi nộp phí thành công sẽ chuyển lên hệ thống với trạng thái 

“Hồ sơ chờ xác nhận phí”. 

✓ Thanh toán trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công Quốc Gia 

Đơn vị Doanh nghiệp, Tổ chức/Cá nhân thực hiện hình thức thanh toán qua Cổng 

DVC Quốc gia theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào phần Quản lý hồ sơ, chọn hồ sơ có trạng thái “Hồ sơ chờ thanh 

toán phí” cần thực hiện nộp phí hồ sơ: 
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- Bước 2: Trên cột thao tác, Doanh nghiệp/tổ chức/cá nhân chọn “Thanh toán 

phí” để thực hiện thanh toán cho hồ sơ cần nộp phí. 

 

- Bước 3: Doanh nghiêp chọn phương thức thanh toán “Thanh toán trực tuyến 

qua Cổng Dịch vụ công Quốc gia” 
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Và nhấn nút “Thanh toán” 

 

- Bước 4: Màn hình giao diện thanh toán hiển thị, doanh nghiệp nhập đúng các 

trường trên form thanh toán. (Lưu ý: những trường có dấu * là trường bắt buộc 

nhập).  

Doanh nghiệp nhấn nút “Thực hiện xác thực việc nộp tiền” để xác nhận thanh 

toán: 
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Màn hình thanh toán trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công Quốc gia hiển thị, trên 

màn hình hiển thị các ngân hàng và các dịch vụ thanh toán trực tuyến để các đơn vị 

có thể lựa chọn. 

 

- Bước 5: Doanh nghiệp/Tổ chức/Cá nhân chọn ngân hàng để thực hiện việc thanh 

toán, click nút “Thanh toán” 
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Màn hình thanh toán của ngân hàng hoặc các dịch vụ thanh toán trực tuyến sẽ xuất 

hiện (trên màn hình là dịch vụ thanh toán trực tuyến của ngân hàng SHB). 

 

- Bước 6: Doanh nghiệp/Tổ chức/Cá nhân nhập thông tin thanh toán, click nút 

“Thanh toán” để hoàn thành việc thanh toán phí cho hồ sơ. 

Hồ sơ sau khi thanh toán phí thành công sẽ chuyển lên hệ thống với trạng thái “Hồ 

sơ chờ xác nhận phí” 

3.1.2.3. Xem kết quả trả về Doanh nghiệp/Tổ chức/Cá nhân 

Doanh nghiệp/Tổ chức/Cá nhân có thể theo dõi trạng thái hồ sơ. Nếu nhận được 

trạng thái “Hồ sơ đã trả kết quả”. Doanh nghiệp có thể xem file kết quả đã trả về. 

Cách thực hiện như sau:  

- Bước 1: Doanh nghiệp/Tổ chức hoặc Cá nhân vào “Quản lý hồ sơ” → menu “Hồ 

sơ đã xử lý xong” 
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- Bước 2: Vào mục Thao tác, chọn “Xem chi tiết hồ sơ”. 

 

- Tại màn hình xem chi tiết, click vào link Văn bản chấp thuận, hoặc link 

các giấy phép trả về để xem kết quả nhận được. 

 

 

 


