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Số:           /HCC-NVMC
V/v hướng dẫn khai thác, sử dụng các 

chức năng được nâng cấp trên Hệ thống 
Kiosk dịch vụ công

Quảng Trị, ngày       tháng      năm 2026

Kính gửi: UBND các xã, phường, đặc khu

Thực hiện chủ trương nâng cao hiệu quả khai thác, sử dụng Hệ thống Kiosk 
dịch vụ công tại các xã, phường, đặc khu, Trung tâm Phục vụ hành chính công 
(PVHCC) tỉnh đã phối hợp với Viễn thông Quảng Trị nâng cấp, hoàn thiện các 
chức năng trên Hệ thống Kiosk. Đến nay, các nội dung nâng cấp đã hoàn thành, 
đáp ứng yêu cầu khai thác, sử dụng và phục vụ người dân thực hiện Dịch vụ 
công trực tuyến trên Kiosk.

Để thống nhất việc khai thác, sử dụng các chức năng trên Hệ thống Kiosk 
có hiệu quả, Trung tâm PVHCC tỉnh đề nghị UBND các xã, phường, đặc khu tổ 
chức sử dụng các chức năng mới như sau: 

1. Hướng dẫn nộp hồ sơ trực tuyến trên Kiosk
Tổ chức hướng dẫn người dân thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến trên Kiosk 

đối với các thủ tục hành chính (TTHC) thí điểm theo Quyết định số 3295/QĐ-
UBND ngày 12/8/2026 của UBND tỉnh và các TTHC thực hiện trên Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành chính (TTGQTTHC) của tỉnh, các bộ, ngành 
Trung ương.

2. Khai thác chức năng báo cáo, thống kê
Khai thác các chức năng báo cáo, thống kê và Dashboard để theo dõi tình 

hình khai thác, sử dụng Kiosk; tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ trên Hệ 
thống của tỉnh, các bộ, ngành Trung ương và theo dõi Dashboard tổng quan.

3. Khai thác chức năng scan, upload thành phần hồ sơ
Hướng dẫn người dân sử dụng chức năng scan trực tiếp giấy tờ tại Kiosk 

hoặc upload tài liệu từ thiết bị điện tử để đính kèm thành phần hồ sơ khi nộp hồ 
sơ trực tuyến.

Việc thực hiện scan, upload được thực hiện theo khả năng hỗ trợ của từng 
hệ thống TTGQTTHC bộ, ngành Trung ương. 

4. Thanh toán trực tuyến
Hướng dẫn người dân sử dụng chức năng “Thanh toán trực tuyến” trên 

Kiosk để thực hiện thanh toán phí, lệ phí giải quyết TTHC theo quy định. Chức 
năng thanh toán trên Kiosk được liên kết với chức năng thanh toán trực tuyến 
trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

(Các chức năng nâng cấp trên Hệ thống Kiosk dịch vụ công được
hướng dẫn cụ thể trong Phụ lục kèm theo)



Đề nghị UBND các xã, phường, đặc khu chỉ đạo các bộ phận có liên quan 
nghiên cứu tài liệu hướng dẫn, chủ động khai thác các chức năng được nâng cấp; 
tăng cường hướng dẫn, hỗ trợ người dân thực hiện TTHC trên Kiosk và thường 
xuyên theo dõi tình hình sử dụng Kiosk tại đơn vị. Trong quá trình thực hiện, 
nếu phát sinh khó khăn, vướng mắc, đề nghị các đơn vị tổng hợp, phản ánh về 
Trung tâm PVHCC tỉnh để phối hợp kiểm tra, xử lý.

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh kính đề nghị Ủy ban nhân dân các 
xã, phường, đặc khu phối hợp thực hiện./.

Nơi nhận:
- Như trên;
- Phó CVP UBND tỉnh Lê Hữu Phước (b/c);
- Trung tâm PVHCC tỉnh;
- Trung tâm PVHCC các xã, phường, đặc khu;
- Viễn thông Quảng Trị;
- Lưu VT, NVMCĐ.

KT. GIÁM ĐỐC
PHÓ GIÁM ĐỐC

Hồ Văn Thành



PHỤ LỤC
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG ĐƯỢC NÂNG CẤP

TRÊN HỆ THỐNG KIOSK DỊCH VỤ CÔNG
(Kèm theo Công văn số      /HCC-NVMC ngày    tháng     năm 2026 của

Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh)

1. Nộp hồ sơ trực tuyến trên Kiosk
- Công dân vào trang chủ Kiosk. 
- Để nộp các TTHC thí điểm, chọn THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THÍ 

ĐIỂM; nộp hồ sơ trên Hệ thống TTGQTTHC tỉnh giải quyết chọn NỘP HỒ SƠ; 
nộp hồ sơ trên Hệ thống TTGQTTHC Bộ, ngành chọn menu Bộ, ngành tương 
ứng.

- Hệ thống hiển thị giao diện đăng nhập, công dân chọn đăng nhập bằng 
cách đặt thẻ CCCD vào Kiosk.



- Công dân cũng có thể đăng nhập qua VNeID.

- Công dân nhập thông tin đăng nhập thành công qua VNeID, hệ thống 
hiển thị giao diện thông tin nộp hồ sơ như sau:

- Công dân thực hiện chọn TTHC để nộp hồ sơ. 
+ Đối với TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết hệ thống tỉnh chọn “Nộp hồ sơ”
+ Đối với TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của Bộ, ngành chọn “Nộp 

bộ ngành”.

Giao diện khi đăng nhập thành công để nộp hồ sơ TTHC



- Mục thành phần hồ sơ, công dân có thể Scan tệp tin hoặc Chọn tệp tin. 
Lưu ý: Đối với các hệ thống Bộ, ngành không hỗ trợ chức năng scan tệp 

tin trên hệ thống, công dân thực hiện scan trước tệp tin theo hướng dẫn ở Mục 3.

Trường hợp 1: Khi chọn “Scan tệp tin” thì hệ thống tiến hành vào scan 
giấy tờ như sau:

Đặt giấy tờ vào khay theo đúng chiều quy định, nhấn nút “Scan” trên màn 
hình để thực hiện thao tác scan giấy tờ, đợi đến khi việc scan hoàn tất. 



- Sau khi scan giấy tờ thành công thì tự động đính kèm vào mục Thành 
phần hồ sơ:

Trường hợp 2: Khi chọn “Chọn tệp tin” thì hệ thống hiển thị popup chọn 
file như sau:

Công dân tìm đến thư mục nơi lưu file đã scan trước đó để đính kèm vào 
thành phần hồ sơ (trường hợp chưa scan file trước đó thì công dân thực hiện 
scan theo hướng dẫn tại Mục 3). Sau đó bấm chọn file tài liệu và bấm “Open” 
để đính kèm thành phần hồ sơ lên hệ thống 



- Sau khi đính kèm thành công thì hiển thị như sau:

Trường hợp 3: Khi chọn nút “Lấy giấy tờ từ kho” thì hệ thống hiển thị 
popup như sau:

- Người dân chọn giấy tờ sau đó nhấn nút Lấy giấy tờ đã chọn:



- Sau khi chọn giấy tờ từ kho, hệ thống tự động đính kèm vào thành phần 
hồ sơ như sau:

Lưu ý: Đối với những giấy tờ có dấu (*) – giấy tờ bắt buộc nộp nếu công  
dân không tích chọn vào checkbox xác nhận thì khi nhấn nút Nộp hồ sơ Hệ 
thống sẽ hiển thị popup cảnh báo như sau:



- Đăng ký hình thức nhận kết quả giống như khi nộp hồ sơ trực tuyến trên 
máy tính và các thiết bị khác.

- Công dân tích chọn vào checkbox “Tôi chắc chắn rằng các thông tin 
khai báo trên là đúng sự thật và đồng ý chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời 
khai trên.” Hệ thống sẽ hiển thị nút Nộp hồ sơ.

- Công dân nhấn nút “Quay lại” để quay lại trang Danh sách thủ tục được 
nộp trên Kiosk.

- Công dân nhập mã xác nhận và nhấn nút “Nộp hồ sơ” thể hoàn thành 
nộp hồ sơ. Hệ thống hiển thị thông báo “Nộp hồ sơ thành công”.

- Khi nhấn  hệ thống sẽ tự động logout ra khỏi tài khoản 
đang đăng nhập. Để tránh tình trạng Công dân quên đăng xuất trước khi rời Hệ 
thống Kiosk.  

Lưu ý: Đối với tài khoản đăng nhập bằng VNeID vào Cổng DVCQG trên 
Hệ thống Kiosk sẽ không tự động thoát phiên làm việc, vì vậy, cán bộ hướng dẫn 
hoặc lưu ý cho công dân thoát tài khoản trước khi rời khỏi Kiosk.

- Bên cạnh đó khi nhấn , Hệ thống Kiosk sẽ tự động kết nối 
máy in để in ra “Phiếu tiếp nhận trên Kiosk”. Mẫu phiếu được lấy theo cấu hình 
phiếu động cho Kiosk.

- Công dân có thể nhận được phiếu tiếp nhận tại “Khay lấy hồ sơ” của 
máy Kiosk

2. Thống kê hồ sơ nộp trên Kiosk
- Để thống kê hồ nộp qua Kiosk, cán bộ đăng nhập vào Hệ thống 
TTGQTTHC tỉnh, vào mục “TTPVHCC - Thống kê báo cáo”. 



- Để thống kê hồ sơ nộp từ Kiosk qua Hệ thống TTGQTTHC tỉnh, chọn 
“Báo cáo hồ sơ Kiosk”;  
- Để thống kê hồ sơ nộp từ Kiosk qua Hệ thống TTGQTTHC Bộ, ngành 
chọn “Báo cáo hồ sơ Kiosk bộ ngành”

- Chọn các tiêu chí tìm kiếm và chọn Thống kê hoặc Xuất excel để xuất 
báo cáo.



- Để xem biểu đồ tổng quan hệ thống Kiosk toàn tỉnh, chọn “Dashboard 
tổng quan hệ thống Kiosk toàn tỉnh”

- Thực hiện các tiêu chí tổng hợp, chọn Tra cứu hoặc Thống kê để thực 
hiện xem biểu đồ tổng quan.

3. Chức năng scan/ upload thành phần hồ sơ

- Để scan tệp tin, công dân chọn SAO Y / SCAN TỆP TIN



- Hệ thống hiển thị giao diện để scan.

- Trường hợp 1:  Scan tệp tin từ máy scan Hệ thống Kiosk: chọn “Scan 
từ máy quét”

 Công dân đặt giấy vào khay và thực hiện scan tệp tin. 

         + Sau khi Scan xong sẽ tự động lưu (mặc định tại ổ đĩa D) hoặc chọn lưu 
tại thư mục công dân mong muốn 



- Trường hợp 2:  Upload (đẩy file) lên từ điện thoại
         + Kết nối với mạng wifi đang dùng chung với Kiosk (điện thoại và Kiosk 
phải cùng sử dụng chung mạng wifi mới kết nối, chia sẻ tệp tin được) 

+Trường hợp không thể kết nối chung mạng giữa Kiosk và điện thoại 
được thì sử dụng chức năng “Moblie hostpost” từ Hệ thống Kiosk 

Vào góc màn hình Kiosk, tích chọn vào biểu tượng mạng sẽ ra các tính 
năng như hình ảnh, trong đó có tính năng “Mobile hostpost”. Tính năng này cho 
phép kết nối và tải file từ điện thoại lên Kiosk

+ Sau khi điện thoại của công dân và Hệ thống Kiosk được kết nối, chọn 
“Tải lên từ điện thoại”

+ Trên màn hình Kiosk xuất hiện giao diện quét mã QR



+ Công dân dùng điện thoại quét mã QR trên màn hình Kiosk. Sau khi 2 
bên kết nối, trên màn hình điện thoại xuất hiện hình như dưới đây là đã kết nối 
thành công.



 + Trên màn hình điện thoại, nhấp vào màn hình ở giữa, tìm đến mục lưu 
file giấy tờ, tài liệu, chọn file sau đó gửi. 

+ Trên giao diện Kiosk xem lại file đã gửi, sau đó chọn “Accept”, File sẽ 
tải về Kiosk.

Sau khi file được tải về Kiosk, cán bộ thực hiện đính kèm file như hướng 
dẫn tại Trường hợp 2, Mục 1. 

4 . Thanh toán trực tuyến trên Kiosk

- Để thanh toán trực tuyến, công dân chọn THANH TOÁN TRỰC 
TUYẾN



- Hệ thống hiển thị giao diện thanh toán trực tuyến qua Cổng DVCQG

- Công dân thực hiện nhập mã hồ sơ cần thanh toán, mã bảo mật và thực 
hiện “Tra cứu” hồ sơ. Chọn “Thanh toán” để thực hiện thanh toán hồ sơ

- Thực hiện thanh toán theo các bước theo hướng dẫn của hệ thống thanh 
toán tập trung. 
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