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I.​ MỞ ĐẦU 
I.1. ​ Mục đích tài liệu 
Tài liệu này hướng dẫn cán bộ Đảng, bí thư, phó bí thư, ủy viên quản lý tài 

chính đảng (Sau đây gọi tắt là cán bộ) tại tổ chức Đảng cách sử dụng hệ thống để nộp 
các hồ sơ dịch vụ công về thủ tục hành chính Đảng trên môi trường điện tử  

I.2. ​ Phạm vi 
Tài liệu hướng dẫn sử dụng các chức năng liên quan đến vai trò của cán bộ 

đảng, bí thư, phó bí thư, ủy viên quản lý tài chính đảng thực hiện các công tác nộp hồ 
sơ. 

I.3. ​ Cách sử dụng 
Tài liệu hướng dẫn người dùng thực hiện theo từng bước trên thực tế tương ứng 

với từng mục của tài liệu. 
I.4. ​ Các quy ước đánh máy 
Font chữ 13 Times New Roman 
I.5. ​ Tài liệu liên quan 
Không 
I.6. ​ Giải thích từ ngữ và các chữ viết tắt 

Thuật ngữ Ý nghĩa 

URL Đường dẫn hay địa chỉ dùng để tham chiếu đến các tài nguyên trên 
mạng Internet. 

domain Tên miền của Bộ, tỉnh 

DVC Dịch vụ công 
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II.​ TỔNG QUAN 
II.1. ​ Đăng nhập 

Bước 1: Truy cập vào link: https://dichvucong.dcs.vn/web/home 
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https://vptw-dichvucong.vnpt.vn/web/home


Bước 2: Đảng viên chọn nút [Đăng nhập] để nhập tài khoản, mật khẩu 
qua vneid, chọn [Đăng nhập] để truy cập trang chức năng của hệ thống. 

 
II.2. ​ Menu hệ thống 

II.2.1​ Menu hệ thống nộp hồ sơ của Đảng viên 
Menu chức năng được thiết kế bên trái giao diện màn hình như sau: 

-​ Hình thức khai báo 
-​ Thông tin người đề nghị 
-​ Thông tin đảng viên 
-​ Xem lại hồ sơ và nộp 

 
II.3. ​ Thoát khỏi hệ thống 

Bước 1: Click chọn nút tài khoản Đảng viên ở góc phải phía trên màn 
hình 

Bước 2: Chọn nút Đăng xuất 
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III.​ HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
III.1. ​Hướng dẫn sử dụng hệ thống kê khai nộp hồ sơ 

III.1.1​ Truy cập vào cổng nộp hồ sơ 

 
 

- Đảng viên thực hiện truy cập vào link: 
https://dichvucong.dcs.vn/web/home 
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- Hệ thống hiển thị danh sách DVC 
Nhấn vào DVC tương ứng => đi đến màn hình đăng nhập tài khoản đảng 

viên 
III.1.2​ Đảng viên truy cập vào hệ thống cổng DVC 

 

 
 

-​ Truy cập link: Đăng nhập tài khoản cung cấp bởi cổng dịch vụ công hoặc Tài 
khoản định doanh điện tử (VNEID) 

-​ Thực hiện nhập username + Mật khẩu của tài khoản + nhập mã code  
-​ Nhấn nút “Đăng nhập” 

 
III.1.3​ Đảng viên chọn hình thức khai báo 

1.​ Đảng viên chọn hình thức khai báo “Khai thông tin cho bản 
thân” 
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-​ Đảng viên chọn hình thức khai báo là “Khai thông tin cho bản thân” 
-​ Đảng viên nhấn nút “Tiếp theo” => đi đến màn hình hiển thị thông tin tờ khai. 

2.​ Đảng viên chọn hình thức khai báo “Khai hộ cho cán bộ đảng 
viên khác” 

 
 
 

-​ Đảng viên chọn hình thức khai báo là “Khai thông tin cho bản thân” 
-​ Đảng viên nhấn nút “Tiếp theo” => đi đến màn hình hiển thị thông tin người đề 

nghị. 
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III.1.4​ Màn hình hiển thị thông tin người đề nghị 

 
 
 

-​ Hệ thống hiển thị thông tin người đề nghị tương ứng với tài khoản đăng nhập 
của đảng viên 

-​ Đảng viên nhấn nút “Quay lại” => Quay về màn hình “Đảng viên chọn hình 
thức khai báo” 

-​ Đảng viên nhấn nút “Tiếp theo” => đi đến màn hình “Thông tin đảng viên” cho 
đảng viên khai báo thông tin hồ sơ. 
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III.1.5​ Màn hình Thông tin tờ khai 
 
 

 
-​ Đảng viên nhập số tiền cần đóng đảng phí  tại ô “Trị giá/tháng” 
-​ Đảng viên nhập số điện thoại tại ô “Số điện thoại” 
-​ Đảng viên nhập email tại ô “Email” 
-​ Đảng viên nhấn nút “Quay lại” => Quay về màn hình “Đảng viên chọn 

hình thức khai báo” 
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-​ Đảng viên nhấn nút “Hủy kê khai” => Quay về màn hình “Đăng nhập” 
-​ Đảng viên nhấn nút “Lưu hồ sơ” => đi đến  màn hình “Lưu hồ sơ nháp” 

của Đảng viên 
-​ Đảng viên nhấn nút “Tiếp theo” => đi đến màn hình “Xem lại hồ sơ và 

nộp 
 

III.1.6​ Màn hình Thông tin đảng viên 

 
 

-​ Đảng viên nhập số thẻ đảng viên tại ô “Số thẻ đảng viên” 
-​ Đảng viên nhập Họ và tên Đảng viên tại ô “Họ và tên Đảng viên” 
-​ Đảng viên nhập ngày sinh tại ô “Ngày sinh” 
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-​ Đảng viên nhấn nút tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm thông tin đảng viên 
=> Hệ thống sẽ gửi yêu cầu xác nhận cho phép khai thác thông tin đảng viên đến điện 
thoại có cài app dịch vụ công của Đảng để xác nhận thông tin. Sau khi đồng ý thì 
thông tin của đảng viên sẽ được hiển thị. 

-​ Đảng viên nhập số tiền cần đóng đảng phí  tại ô “Trị giá/tháng” 
-​ Đảng viên nhập số điện thoại tại ô “Số điện thoại” 
-​ Đảng viên nhập email tại ô “Email” 
-​ Đảng viên nhấn nút “Quay lại” => Quay về màn hình Đảng viên hiển thị  

“Thông tin đảng viên” 
-​ Đảng viên nhấn nút “Tiếp theo” => đi đến màn hình “Xem lại hồ sơ và 

nộp 
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III.1.7​ Màn hình Xem lại hồ sơ và nộp 
 

 
-​ Đảng viên xem lại khai báo thông tin đảng viên 
-​ Đảng viên nhấn nút “Quay lại” => Quay về màn hình Đảng viên khai báo 

“Thông tin đảng viên” 
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-​ Đảng viên nhấn nút “Nộp hồ sơ” => Hệ thống thực hiện nộp hồ sơ DVC đến cơ 
quan tiếp nhận mà Đảng viên chọn, đồng thời đi đến màn hình thông báo “Nộp 
hồ sơ thành công”. 

 
III.1.8​ Màn hình thông báo “Nộp hồ sơ thành công” 

 
-​ Đảng viên nhận màn hình thông báo nộp hồ sơ thành công 
-​ Đảng viên nhấn nút “ Theo dõi tiến trình hồ sơ” => đi đến màn hình “DVC của 

tôi” của Đảng viên. 
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III.2. ​Hướng dẫn sử dụng thu, nộp đảng phí 
III.2.1​ Truy cập vào chức năng Dịch vụ công của tôi 

 
-​ Sau khi đã kê khai đảng phí lần đầu thành công và được bí thư chi bộ phê duyệt 
-​ Đảng viên click vào chức năng “Dịch công của tôi” => đi đến màn hình hiển thị 

thông tin dịch vụ công của tôi. 
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III.2.2​ Màn hình thu, nộp đảng phí 
 
 

 

 
 

-​ Đảng viên chọn menu Thu, nộp Đảng phí 
-​ Hệ thống hiển thị thông tin đảng viên và số tiền cần nộp đảng phí 
-​ Đảng viên nhấn nút “Lịch sử nộp Đảng phí” => đi đến màn hình hiển thị lịch sử 

nộp đảng phí  
-​ Đảng viên nhấn nút “Tiếp theo” => đi đến màn hình thanh toán 
-​ Đảng viên thực hiện thanh toán đảng phí thông qua việc quét mã QR code  
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III.2.3​ Màn hình thu, nộp hộ đảng phí 

 
-​ Đảng viên chọn menu Thu, nộp hộ Đảng phí 
-​ Đảng viên nhập thông tin số thẻ đảng viên tại ô “Số thẻ đảng viên” 
-​ Click vào nút tìm kiếm 
-​ Hệ thống hiển thị thông tin đảng viên và số tiền cần nộp hộ đảng phí 
-​ Đảng viên nhấn nút “Tiếp theo” => đi đến màn hình thanh toán 
-​ Đảng viên thực hiện thanh toán đảng phí thông qua việc quét mã QR code 

IV.​ PHỤ LỤC 
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