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TÀI LIỆU  

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 3 

_______ 

PHẦN 1 

HƯỚNG DẪN CHUNG 

Tài liệu này hướng dẫn cách thức nộp hồ sơ trực tuyến áp dụng đối với các lĩnh vực: 

1. An toàn Thực phẩm và Dinh dưỡng.  

2. Hành chính tư pháp.  

3. Lao động tiền lương tiền công.  

4. Thành lập và phát triển doanh nghiệp.  

5. Xây dựng  

6. Hộ tịch 

 

* Bước 1: Chọn một trong những trình duyệt web dưới dây để vào trang thông tin 

điện tử đăng ký dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: Google Chrome; Cốc Cốc; Mozilla 

FireFox; Opera. 

  

  

 

 

 

 

* Bước 2: Gõ nội dung: dichvucong.hochiminhcity.gov.vn vào thanh địa chỉ của 

trình duyệt web để vào Trang dịch vụ công trực tuyến Thành phố Hồ Chí Minh.  

 

 

Thanh 

địa chỉ 

Nội 

dung 

nhập 
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* Bước 3: Sau khi đã vào được trang thông tin điện tử dịch vụ công Thành phố thì 

bấm chọn "Nộp hồ sơ trực tuyến" 

 

Hoặc truy cập vào Trang thông tin điện tử Quận 8 (quan8.hochiminhcity.gov.vn) 

và bỏ qua bước 2, bước 3: 

 

 
 

* Bước 4: bấm chọn "Quận 8"  

Các 

dịch 

vụ 

công 

trực 

tuyến 
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* Bước 5: Chọn lĩnh vực mình muốn nộp hồ sơ:  

Bao gồm:  

 An toàn thực phẩm và dinh dưỡng.  

 Hành chính tư pháp. 

 Lao động tiền lương, tiền công. 

 Thành lập và phát triển doanh nghiệp. 

 Xây dựng. 

 Hộ tịch. 

 

 An toàn thực phẩm và Dinh dưỡng: 

 

 

 

 

 

 

Bấm vào lĩnh vực 

muốn đăng ký 
Bấm vào đây 
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 Hành chính Tư pháp: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Lao động tiền lương, tiền công: 

 

 Thành lập và phát triển Doanh nghiệp: 
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* Bước 6: Sau khi chọn xong thủ tục thuộc lĩnh vực mình cần nộp hồ sơ, bấm “Chọn”:  

 

 

* Bước 7: Nhập thông tin của người nộp hồ sơ vào những ô có dấu sao đỏ (*). Sau 

đó bấm vào ô “Xác nhận”  

Lưu ý: dấu đỏ (*) là bắt buộc ghi vào, không được để trống.  

 

* Bước 8: Trên màn hình sẽ xuất hiện mẫu đơn (hướng dẫn chi tiết ở các phần 

sau). Người nộp hồ sơ điền đầy đủ thông tin vào mẫu đơn. Nếu không muốn điền trực 

tiếp người dân cũng có thể tải mẫu đơn ở phần đính kèm file về điền và tải lên. Lưu ý: 

dấu đỏ (*) là bắt buộc ghi vào, không để trống.  

* Bước 9: Nhập mã bảo vệ và bấm nộp hồ sơ 
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PHẦN II 
HƯỚNG DẪN NHẬP MẪU ĐƠN 

I. LĨNH VỰC AN TOÀN THỰC PHẨM VÀ DINH DƯỠNG 

* Bước 1: Nhập Mẫu đơn 

 

 

 
 

 

Nhập nội dung: Ví dụ Nguyễn Văn A Nguyễn Văn A 

 
Quán Ăn ABC 

 

Nhập nội dung: Ví dụ Quán Ăn ABC 

Nhập nội dung: Ví dụ 123 Phạm Thế 

Hiển, Phường 3, Quận 8 123 Phạm Thế Hiển, Phường 3, Quận 8 

 
0903123456 

 
Nhập nội dung: Ví dụ 0903123456 

 

Nhập nội dung: Ví dụ 41H8022712 

 

Nhập nội dung: Ví dụ 300/12 

 

41H8022712 

 

Nhập nội dung: Ví dụ 8/5/3 

 

300 xuất ăn / 1 ngày 

 
  8 

 
5 

 

3 

 

Nhập nội dung: Ví dụ Quán Ăn ABC 

 
Quán Ăn ABC 
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* Bước 2: Kết xuất mẫu đơn 

Sau khi điền đầy đủ thông tin vào mẫu đơn, người dân sẽ bấm "Kết xuất mẫu 

đơn" để tải đơn về để ký tên và đính kèm vào phần dưới. 

 

 

 

 

* Bước 3: Sau khi kết xuất đơn, in tập tin vừa mới tải về ký tên  

 
 

* Bước 4: Dùng thiết bị di động thông minh có chức năng chụp ảnh (điện thoại, 

ipad …) hoặc máy chụp ảnh kỹ thuật số, máy scan … để chụp ảnh Mẫu đơn có chữ ký  

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (chụp 2 mặt).  

* Bước 5: Đính kèm các hình cần chụp lên lại phần mềm 

 
* Bước 6: Nhập mã bảo vệ và bấm nộp hồ sơ.  

 

Bấm vào đây 
 

Tập tin (file) vừa 

mới kết xuất về, 

in ra và ký tên 
 

Bấm vào đây 
 

Nhập mã 
 



8 

 

II. LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ KINH DOANH 

* Bước 1: Nhập Mẫu đơn (lưu ý: nhập nội dung vào những ô có dấu (*)) 

 
 

 

 

Ví dụ: mua bán cà phê 

Vốn kinh doanh > 5tr 

Tổng số lao động < 10 người 

Ví dụ: Mười triệu đồng 

Sau 05 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ 
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* Bước 2: Kết xuất mẫu đơn 

Sau khi điền đầy đủ thông tin vào mẫu đơn, người dân sẽ bấm vào ô “Giấy đề 

nghị” và “Tờ khai thuế” để tải đơn về để ký tên và đính kèm vào phần dưới. 

 

* Bước 3: Sau khi kết xuất đơn, in tập tin vừa mới tải về ký tên  

 
 

* Bước 4: Dùng thiết bị di động thông minh có chức năng chụp ảnh (điện thoại, 

ipad …) hoặc máy chụp ảnh kỹ thuật số, máy scan … để chụp ảnh Mẫu đơn có chữ ký  

+ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (chụp 2 mặt). 

* Bước 5: Đính kèm các hình cần chụp lên lại phần mềm 

 
* Bước 6: Nhập mã bảo vệ và bấm nộp hồ sơ. Lưu ý: dấu đỏ (*) là bắt buộc đính 

kèm tập tin, không được để trống.  

 

Tập tin vừa mới kết xuất 

về, in ra và ký tên 

Chọn hình chụp 

Giấy đề nghị 
 

Chọn hình chụp Tờ 

khai đăng ký thuế 
 

Bấm vào đây 
 

Nhập mã 
 

Chọn hình chụp 

CMND 
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II. LĨNH VỰC XÂY DỰNG 
 

* Bước 1: Chọn một trong những trình duyệt web dưới dây để vào trang thông tin 

điện tử đăng ký dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: Google Chrome; Cốc Cốc; Mozilla 

FireFox; Opera. 

  

  

 

 

 

 

* Bước 2: Gõ nội dung: cpxd.quan8.hochiminhcity.gov.vn vào thanh địa chỉ của 

trình duyệt web để vào Trang Dịch vụ công trực tuyến cấp phép xây dựng qua mạng.  

 
 

* Bước 3: Bấm chọn loại hồ sơ, thủ tục cần nộp trực tuyến 

  

Thanh 

địa chỉ 

Nội 

dung 

nhập 

Bấm 

chọn loại 

hồ sơ 
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* Bước 4: Điền mẫu đơn. 

Sau khi chọn thủ tục sẽ hiện ra mẫu đơn của thủ tục đó 

 
 

* Bước 5: Điền đầy đủ thông tin vào mẫu đơn. Sau đó nhập mã xác nhận và bấm 

Nộp hồ sơ. 

 

 
 

 

* Bước 6: Chọn Kích hoạt hồ sơ qua email hoặc qua tin nhắn điện thoại SMS. 

 

 
 

Sau khi chọn cách thức Hệ thống sẽ gởi một mã xác thực vào email hoặc một tin 

nhắn vào số điện thoại đã điền trong mẫu đơn (như hình). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bấm chọn 

loại hồ sơ 

Di chuyển 

xuống bên 

dưới 

Nhập mã 

Bấm vào đây 

Bấm 

vào 

đây 
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* Bước 7: Nhập mã xác thực 

 
 

 

* Bước 8: Đính kèm các thành phần hồ sơ là file ảnh theo yêu cầu của từng thủ tục 

 

 

Lấy mã 

này nhập 

vào 

Bấm vào đây 

Bấm vào 

đây 

Chú ý: 

Dùng hình 

chụp hoặc 

hình scan 

Chú ý: 

Dấu (*) 

bắt buộc 

phải có 

Bấm vào 

đây 
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Sau khi chọn tập tin cần đính kèm nhấn vào nút "Gửi file tập tin". Muốn chọn lại 

tập tin thì chọn nút "Xóa bỏ tập tin" 

 

* Bước 9: Bấm nút Hoàn thành ở góc dưới Bảng hồ sơ đính kèm. 

 

 
 

 

 

Lưu ý: Nếu thành phần hồ sơ đính kèm chưa đủ sẽ không bấm nút hoàn thành 

được, người nộp hồ sơ phải bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ. 

 

  

Di chuyển xuống 

bên dưới 

Bấm vào đây 
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III. LĨNH VỰC HỘ TỊCH 

* Bước 1: Chọn một trong những trình duyệt web dưới dây để vào trang đăng ký 

dịch vụ công trực tuyến mức độ 3: Google Chrome; Cốc Cốc; Mozilla FireFox; Opera. 

  

 

 

 

 

 

* Bước 2: Gõ nội dung: hotichtructuyen.moj.gov.vn vào thanh địa chỉ của trình 

duyệt web để vào Trang Dịch vụ công trực tuyến cấp phép xây dựng qua mạng.  

 
 

* Bước 3: Chọn “Thành phố Hồ Chí Minh” và bấm chọn “Tiếp tục” 

 

 
 

* Bước 4: Chọn dịch vụ cần đăng ký: 

 

 

Thanh 

địa chỉ 

Nội 

dung 

nhập 

Bấm 

vào 

đây 
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* Bước 5: Chọn UBND Quận 8, bấm Tiếp tục nếu muốn Chọn cấp Quận xử lý 

 

 
 

 
 

Hoặc chọn UBND Quận 8 – UBND Phường … sau đó bấm Tiếp tục nếu muốn 

Chọn cấp Phường xử lý 

 

 
 

 

* Bước 6: Trên màn hình sẽ xuất hiện mẫu đơn. Người nộp hồ sơ điền đầy đủ 

thông tin vào mẫu đơn. 

  

Bấm vào đây Bấm vào đây 

Bấm vào đây Bấm vào đây 

Bấm vào đây 

Bấm vào đây 

Bấm vào đây 

Dấu * là bắt 

buộc nhập 
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* Bước 7: Đánh dấu vào Tôi cam đoan lời khai trên đây là đúng sự thật và 

chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình và bấm tiếp tục 

 
 

* Bước 8: Xác nhận thông tin tờ khai 

 
 

 
 

Hệ thống sẽ thông báo “Nộp hồ sơ thành công” và thông báo đến người nộp hồ 

sơ theo địa chỉ email hoặc tin nhắn SMS của số điện thoại đã cung cấp ở phần thông tin 

người nộp hồ sơ trong vòng 24 giờ kể từ khi nộp hồ sơ.  

Bấm vào đây 
Bấm vào đây 

Di chuyển 

xuống dưới 

Nhập mã 

Bấm vào đây 
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Nhập nội dung: Ví dụ Nguyễn Văn A 

Nhập nội dung: Ví dụ 123 Phạm Thế 

Hiển, Phường 5, Quận 8 

Chọn: Ví 

dụ Giấy 

Chứng 

minh ND 

Chọn yêu cầu: Ví dụ Trích lục khai 

sinh 

Nhập nội dung: Ví dụ 

Nguyễn Văn B 
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Nhập nội dung: Ví dụ 01/10/1990 

Nhập nội dung: Ví dụ 123…. 

Bấm vào đây:  Bấm vào đây:  

Nhập nội dung: Ví dụ 0938290758 

Bấm vào đây 

Bấm vào đây 


