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HƯỚNG DẪN
Sử dụng dịch vụ công mức độ 3, 4.


Ngày nay, các cơ quan đơn vị nhà nước đang đẩy mạnh việc sử dụng các ứng dụng công nghệ thông tin trong việc quản lý các thủ tục hành chính. Mục tiêu năm 2020 tất cả các văn bản, tài liệu và các giao dịch của cơ quan hành chính nhà nước sẽ được thực hiện trên môi trường điện tử mọi lúc, mọi nơi dựa trên cá ứng dụng công nghệ thông tin. Vì thế dịch vụ công trực tuyến đang được các cơ quan hành chính nhà nước triển khai nhằm đáp ứng được nhu cầu thực tế, phục vụ được người dân và các doanh nghiệp mọi lúc, mọi nơi.
I. TÌM HIỂU DỊCH VỤ  DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN.
[bookmark: _GoBack]- Dịch vụ công trực tuyến: Là dịch vụ hành chính công và các dịch vụ khác của cơ quan nhà nước được cung cấp cho các tổ chức, cá nhân trên môi trường mạng:
 	- Dịch vụ công trực tuyến mức độ 1: Là dịch vụ bảo đảm cung cấp đầy đủ các thông tin về thủ tục hành chính và các văn bản có liên quan quy định về thủ tục hành chính đó. 
- Dịch vụ công trực tuyến mức độ 2: Là dịch vụ công trực tuyến mức độ 1 và cho phép người sử dụng tải về các mẫu văn bản và khai báo để hoàn thiện hồ sơ theo yêu cầu. Hồ sơ sau khi hoàn thiện được gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. 
 - Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: Là dịch vụ công trực tuyến mức độ 2 và cho phép người sử dụng điền và gửi trực tuyến các mẫu văn bản đến cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. Các giao dịch trong quá trình xử lý hồ sơ và cung cấp dịch vụ được thực hiện trên môi trường mạng. Việc thanh toán lệ phí (nếu có) và nhận kết quả được thực hiện trực tiếp tại cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ.
- Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4: Là dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 và cho phép người sử dụng thanh toán lệ phí (nếu có) được thực hiện trực tuyến. Việc trả kết quả có thể được thực hiện trực tuyến, gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến người sử dụng.
Với dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, tổ chức, công dân có thể đăng ký hồ sơ trực tuyến mọi lúc, mọi nơi. Chỉ sau vài thao tác đơn giản trên máy tính hoặc thiết bị di động có kết nối Internet, hồ sơ đăng ký đã được gửi tới cơ quan Nhà nước có thẩm quyền; tra cứu thông tin về thủ tục, tình trạng hồ sơ nhanh chóng, thuận lợi.
Với dịch vụ công trực tuyến mức độ 4, ngoài việc tổ chức, công dân có thể đăng ký hồ sơ trực tuyến mọi lúc, mọi nơi mà người sử dụng còn nhận được kết quả giải quyết thủ tục hành chính gửi qua đường bưu điện, người sử dụng sẽ thực hiện thanh toán phí, lệ phí, cước phí bưu chính theo quy định (nếu có). Hay nói đơn giản hơn là với dịch vụ công trực tuyến mức độ 4, tổ chức, công dân không cần đến cơ quan nhà nước mà vẫn có thể đăng ký và nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính.
Ngoài ra, nhờ ứng dụng phần mềm để liên thông giữa các ngành nên rút ngắn thời gian giải quyết hồ sơ; giảm giấy tờ, giảm công sức và thời gian đi lại, tiết kiệm chi phí cho tổ chức, công dân.
II. HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ, ĐĂNG NHẬP DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 3, 4 CỦA XÃ.
A - PHẦN DÀNH CHO CÔNG DÂN
1. Tạo tài khoản người dùng (trường hợp đăng ký lần đầu):
- Bước 1: Mở trình duyệt web (Internet Explorer, Firefox...) nhập vào địa chỉ http://dichvucong.hatinh.gov.vn (trang Dịch vụ công UBND tỉnh), - Chọn Dịch vụ công mức độ 3- chọn tìm kiếm đơn vị- chọn đơn vị huyện (UBND huyện Hương Sơn), chọn tiếp xã, phường, thị trấn (chọn UBND xã An Hòa Thịnh)- Chọn lĩnh vực (Ví dụ: Lĩnh vực Hành chính Tư pháp...) - chọn tìm kiếm sẽ ra bộ thủ tục hành chính mình cần thực hiện. 
 Bước 2:  Muốn sử dụng Dịch vụ công mức độ 3: Nhấp vào mục đăng ký điền các thông tin cá nhân theo hướng dẫn  (gồm Tên Tài khoản, mật khẩu, email, số điện thoại, mã xác  nhận) - ấn đăng ký. Bạn sẽ có 1 tài khoản sử dụng để giao dịch Dịch vụ công trực tuyến.
- Sau khi đăng ký thành công, Hệ thống sẽ thông báo “đăng ký thành công! đăng nhập vào Email để kích hoạt tài khoản”. Ta đăng nhập vào địa chỉ email vừa được khai báo để kích hoạt tài khoản đăng nhập 
(Cụ thể các bước thực hiện đã có Video hướng dẫn trên Trang Thông tin điện tử của xã An Hòa Thịnh tại địa chỉ truy cập: xaanhoathinh.hatinh.gov.vn)
2. Đăng nhập tài khoản người dùng (sau khi được đăng ký thành công):
Sau khi đăng ký thành công, ta tiến hành Đăng nhập hệ thống, 
3. Chọn thủ tục nộp hồ sơ trực tuyến:
Khi đăng nhập thành công, ta chọn “Thủ tục hành chính”. Tại Danh sách các lĩnh vực ta chọn lĩnh vực cần nộp hồ sơ trực tuyến. 
* Ví dụ: Ta chọn Lĩnh vực “Hành chính tư pháp”, chọn thủ tục “Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.
Sau khi cung cấp đúng, đủ hồ sơ theo danh mục, ta nhấp chọn “Nộp hồ sơ”.
4. Theo dõi trạng thái hồ sơ mình đã nộp (Đã đúng, đủ hay chưa, được duyệt hay trả lại)
5. Thông báo kết quả nhận hồ sơ:
Khi Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của xã nhận được đúng, đủ hồ sơ theo yêu cầu, sẽ Thông báo thời gian công dân trực tiếp đến nhận kết quả (các trường hợp hồ sơ cung cấp thiếu, sai sót sẽ thông báo hướng dẫn bổ sung) thông qua địa chỉ email đã được công dân cung cấp qua hệ thống Một cửa điện tử.
6. Trả kết quả:
Khi đến nhận kết quả theo thời gian được thông báo, công dân phải đem theo hồ sơ giấy (hồ sơ gốc) tương ứng để đối chiếu với hồ sơ đã cung cấp trực tuyến (đối chiếu lại với hồ sơ đã gửi được chụp lại, được scan, hoặc được gửi qua đường bưu điện trước đó).
Sau khi đối chiếu, nếu Đúng sẽ Trả kết quả theo nội dung xử lý hồ sơ của công dân theo quy định. Nếu Sai sẽ tiếp tục hướng dẫn công dân hoàn chỉnh lại hồ sơ.
Đóng lệ phí theo quy định (nếu có).
 * Lưu ý: Trường hợp hồ sơ được chụp ảnh, scan không đúng sự thật (cắt, ghép ảnh hồ sơ, làm giả mạo hồ sơ bằng công nghệ) được xem là hành vi giả mạo hồ sơ, sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.
* Lợi ích khi tham gia dịch vụ công trực tuyến mức độ 3
- Thủ tục đăng ký đơn giản, nhanh chóng, thuận tiện 24/24 giờ trong ngày tại mọi địa điểm có kết nối Iternet;
- Tiết kiệm chi phí đi lại, thời gian giao dịch, đơn giản thủ tục giấy tờ;
- Chủ động các công việc khác của công dân;
- Theo dõi được tình trạng hồ sơ trên website trực tuyến; qua tin nhắn điện thoại; địa chỉ email;
- Đảm bảo công khai, minh bạch hồ sơ, thủ tục.
* Lợi ích khi tham gia dịch vụ công trực tuyến mức độ 4
Ngoài các lợi ích khi tham gia dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 thì công dân tham gia dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 có thể không cần đến cơ quan nhà nước thực hiện thủ tục hành chính và được nhận kết quả tại nhà.
III. CÁC LOẠI THỦ TỤC GIẢI QUYẾT THÔNG QUA DỊCH VỤ CÔNG TRƯỢC TUYẾN.
Danh mục thủ tục thực hiện qua Dịch vụ công trực tuyến ( mức độ 3, 4) xã An Hòa Thịnh hiện nay: 41 thủ tục
1. Lĩnh vực Hành chính tư pháp: 18 thủ tục
Thủ tục hành chính                                                  Đơn vị cung cấp
	1
	Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	2
	Đăng ký khai tử
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	3
	Đăng ký giám hộ
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	4
	Cấp bản sao trích lục hộ tịch
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	5
	Thủ tục đăng ký khai sinh
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	6
	Liên thông các TTHC về đăng ký khai sinh, cấp thẻ BHYT cho trẻ em dưới 6 tuổi
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	7
	Cấp bản sao từ sổ gốc
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	8
	Thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	9
	Giải quyết việc người nước ngoài cư trú ở khu vực biên giới nước láng giềng nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	10
	Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	11
	Thủ tục công nhận tổ trưởng tổ hòa giải
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	12
	Thủ tục đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	13
	Thủ tục đăng ký lại kết hôn
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	14
	Đăng ký lại khai tử
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	15
	Thủ tục thay đổi, cải cách, bổ sung hộ tịch
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	16
	Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	17
	Thủ tục đăng ký lại khai sinh
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	18
	Liên thông thủ tục hành chính về đăng ký khai sinh, đăng ký thường trú, cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	


Lĩnh vực nội vụ: 6 thủ tục
	1
	Thủ tục tặng giấy khen của chủ tịch UBND cấp xã cho gia đình
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	2
	Thủ tục tặng giấy khen của chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo đợt hoặc chuyên đề
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	3
	Thủ tục tặng giấy khen của chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	4
	Thủ tục tặng giấy khen của chủ tịch UBND cấp xã về thực hiện nhiệm vụ chính trị
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	5
	Thủ tục xét tặng danh hiệu lao động tiên tiến
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	6
	Đề nghị cấp đổi, cấp lại hiện vật khen thưởng do hư hỏng, mất mát hoặc sai sót
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	


Lĩnh vực Lao động TBXH:  7 thủ tục
	1
	Đổi, cấp lại giấy xác nhận khuyết tật
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	2
	Công nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo phát sinh trong năm
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	3
	Công nhận hộ thoát nghèo, hộ thoát cận nghèo  trong năm
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	4
	Trợ giúp xã hội đột xuất về hỗ trợ chi phí mai táng 
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	5
	Hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội được trợ giúp thường xuyên tại cộng đồng
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	6

	Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng cho đối tượng bảo trợ xã hội (bao gồm cả người khuyết tật; người khuyết tật mang thai, nuôi con dưới 36 tháng tuổi)
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	7
	Xét tặng, truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “bà mẹ Việt Nam anh hùng”
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	


Lĩnh vực Quốc phòng: 03 thủ tục
	1
	Thủ tục giải quyết chế độ trợ cấp một lần, cấp “giấy chứng nhận” đối với dân công hỏa tuyến tham gia kháng chiến chống pháp, chống mỹ, chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	2
	Thủ tục giải quyết chế độ trợ cấp hàng tháng đối với quân nhân, người làm công tác cơ yếu, nhập ngũ, tuyển dụng sau ngày 30/4/1975, tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nhiệm vụ quốc tế từ đủ 15 năm đến dưới 20 năm công tác thực tế trong quân đội, đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	3
	Thủ tục giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với quân nhân, người làm công tác cơ yếu hưởng lương như đối với quân nhân, công an nhân dân; công nhân viên chức quốc phòng; dân quân tự vệ trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nhiệm vụ quốc tế sau ngày 30/4/1975, có dưới 15 năm công tác đã phục viên, xuất ngũ, thôi việc
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	



Lĩnh vực Nông nghiệp: 03 thủ tục
	1
	
Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương (cấp xã)
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	2
	Hỗ trợ khôi phục sản xuất vùng bị thiệt hại do dịch bệnh
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	3
	Hỗ trợ khôi phục sản xuất vùng bị thiệt hại do thiên tai
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	



Lĩnh vực Tài nguyên môi trường:   03 thủ tục
	1
	Xóa đăng ký cho thuê, cho thuê lại, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	2
	
Đăng ký xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề sau khi được cấp Giấy chứng nhận lần đầu và đăng ký thay đổi, chấm dứt quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	

	3
	Tách thửa hoặc hợp thửa đất
	UBND Xã  An Hòa Thịnh
	



Lĩnh vực Giáo dục- Đào tạo: 01 thủ tục

	1
	Thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập
	UBND Xã  An Hòa Thịnh



Trên đây là một số nội dung hướng dẫn sử dụng dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4 của UBND xã An Hòa Thịnh. Trong quá trình thực hiện có vấn đề gì khó khăn, vướng mắc liên hệ số điện thoại 0984721482 hoặc 0326854319 để được hướng dẫn.

	Nơi nhận:
- Cán bộ, công chức xã;
- Các trưởng thôn;
- Đài TT;
- Lưu: VP.
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