
Phụ lục 2
HƯỚNG DẪN CÔNG BỐ, CÔNG KHAI THỦ TỤC HÀNH CHÍNH, 

CUNG CẤP DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN THUỘC THẨM QUYỀN 
GIẢI QUYẾT CỦA CẤP TỈNH, CẤP XÃ THEO MÔ HÌNH TẬP TRUNG, 

TÍCH HỢP TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA
(Kèm theo Công văn số         /VPCP-KSTT ngày     tháng     năm 2025 

của Văn phòng Chính phủ)

Quy trình thực hiện bao gồm 03 bước chính: 
- Cập nhật, công bố, công khai thông tin thủ tục hành chính (TTHC) được 

cung cấp dịch vụ công trực tuyến (DVCTT) tập trung;
- Tích hợp, cung cấp DVCTT trên Cổng Dịch vụ công quốc gia;
- Kiểm thử, công khai DVCTT.
Chi tiết các bước như sau:

I. Công bố, công khai thông tin TTHC được cung cấp DVCTT tập trung
Bước 1: Đăng nhập vào https://csdl.dichvucong.gov.vn bằng tài khoản 

admin của Bộ (quản trị TTHC, quản trị DVC)  đã được cấp trên hệ thống 
CSDLQG TTHC.

Bước 2: Vào trang chủ, chọn “Thủ tục hành chính” => “Danh sách TTHC”

Bước 3: Tra cứu TTHC

https://csdl.dichvucong.gov.vn


2

Chọn thao tác “Sửa” => kéo xuống dưới cùng

Xác định và tích chọn TTHC được cung cấp DVCTT trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC của Bộ, cụ thể:

+ Đối với TTHC thuộc quản lý ngành dọc => Chọn “Ngành dọc” và 
“Cung cấp DVC dùng chung”.

+ Đối với TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp tỉnh, cấp xã (không 
thuộc quản lý ngành dọc) => Nếu đã được cung cấp DVCTT tập trung trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC của Bộ thì chọn “Cung cấp DVC dùng chung”; 
nếu chưa cung cấp DVCTT tập trung thì giữ nguyên.
II. Tích hợp, cung cấp DVCTT trên Cổng Dịch vụ công quốc gia

Đối với các TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp tỉnh, cấp xã (không 
thuộc quản lý ngành dọc) được Bộ đánh dấu “Cung cấp DVC dùng chung” thì Bộ 
thực hiện cung cấp DVCTT cho các TTHC này.

Bước 1: Thêm dịch vụ công
Vào trang chủ Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC => chọn menu “Danh mục 

DVC” => Thêm dịch vụ công.
Tra cứu TTHC => Chọn “DỊCH VỤ CÔNG”
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Chọn nút [Dịch vụ công], hiển thị màn hình như sau:

Sau khi chọn “Thêm”, hệ thống hiển thị màn hình như sau, chọn icon chỉnh 
sửa, để chỉnh sửa mức độ xác thực, đối tượng thực hiện, sau đó nhấn [Lưu]:

Bước 2: Áp dụng dịch vụ công
Vào trang chủ Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC, chọn menu “Danh mục 

DVC” => Áp dụng DVC
Tra cứu DVC và nhấn “ÁP DỤNG”

Hệ thống hiển thị màn hình áp dụng DVC như sau:
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+ Chọn cấp thực hiện là [Cấp tỉnh], [Cấp xã].
+ Điền link DVCTT trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tập trung của 

Bộ, ví dụ: Bộ GD&ĐT: https://dvc.moet.gov.vn/nps/apply...
+ Chọn đơn vị áp dụng => hệ thống hiển thị màn hình như sau:

+ Chọn 1 đơn vị bất kỳ, nhấn nút [Chọn], hệ thống hiển thị màn hình như sau:

Tick vào đơn vị, điền link DVTTC, tick mức độ thực hiện => nhấn nút 
[Lưu] để hoàn thành.

Bước 3: Đề nghị công khai DVC
Vào menu [Tra cứu DVC], tìm kiếm DVC vừa thêm, tick đề nghị công khai 

và đợi khoảng 30 phút để hệ thống duyệt tự động => Tiến hành kiểm thử việc nộp 
hồ sơ DVCTT và đồng bộ lên Cổng DVCQG. 

Nút [Nộp trực tuyến] chỉ hiển thị trên Cổng DVCQG trong 5 ngày để cho 
đơn vị kiểm thử, trong vòng 5 ngày đơn vị cần phải nộp hồ sơ để kiểm thử công 
khai DVC theo bước 3, nếu không kiểm thử công khai sau 5 ngày nút [Nộp trực 
tuyến] sẽ ẩn và quay về như cũ.

https://dvc.moet.gov.vn/nps/apply
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III. Kiểm thử, công khai DVCTT
Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống quản trị của Cổng Dịch vụ công quốc gia 

https://quantri.dichvucong.gov.vn bằng tài khoản quản trị của Bộ. Chọn Menu 
[Quản lý công khai, kiểm thử DVC].

Bước 2: Click icon số lượng hồ sơ ở cột [Số lượng DVC đang kiểm thử] 
hiển thị màn hình như sau:

Bước 3: Bộ nhập mã hồ sơ kiểm thử và [Xác nhận kiểm thử] để hoàn 
thành./.

https://quantri.dichvucong.gov.vn
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