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(kèm theo Thông báo số: 74/TB-UBND ngày 22 tháng 5 năm 2018 của UBND huyện Krông Năng) 
s 

1. Truy cập trang Web: http://www.motcua.daklak.gov.vn/ 

2. Chọn “NỘP HỒ SƠ QUA MẠNG” 

 

☛ BƯỚC 1: Tìm kiếm thủ tục cần nộp hồ sơ (Ví dụ: kinh doanh…): nhập từ khóa tên thủ tục vào 

ô tìm kiếm, có thể chọn thêm thông tin [Cơ quan – UBND huyện Krông Năng], [Lĩnh vực] để 

giới hạn khu vực tìm kiếm 

 
☛ BƯỚC 2: Kết quả hiển thị bên dưới trang. Tại thủ tục cần nộp, nhấn nút [Chi tiết] để xem 

thông tin về thủ tục và nhấn nút [Chọn] để tiến hành điền thông tin nộp hồ sơ 

 

☛ BƯỚC 3: Điền thông tin cá nhân của người nộp (phần có dấu *: bắt buộcnhập thông tin): 
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☛ BƯỚC 4: Đính kèm Tệp tin vào các giấy tờ tương ứng, (có thể TẢI MẪU biểu hồ sơ để chỉnh 

sửa, ghi thông tin) có thể đính kèm tệp tin có đuôi .doc, .docx, .pdf hoặc tệp tin nén. Dung lượng 

tối đa là 50Mb.  

 

 

Khi vừa mới đính kèm tệp tin mà muốn xóa không đính kèm nữa, thì có thể bấm chuột vào tệp 

vừa đính kèm và nhấn nút [Delete] trên bàn phím để xóa tệp tin. 
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☛ BƯỚC 5: Điền thông tin khác (giấy tờ khác không có sẵn trong thủ tục hoặc ghi chú về hồ sơ).  

 

☛ BƯỚC 6: Chọn hình thức nhận kết quả: Đến cơ quan giải quyết (Bộ phận 1 cửa) để nhận kết 

quả hoặc nhận tại địa chỉ mà người dùng nhập (cụ thể: số nhà, thôn buôn, xã thị trấn) 
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☛ BƯỚC 7: Chọn hình thức đóng lệ phí: 

- Với thủ tục ở mức độ 4, có nộp lệ phí thì ở bước này sẽ tiến hành chọn hình thức nộp lệ phí. 

Một số thủ tục có nhiều quy trình Cấp mới, Cấp lại, Cấp đổi,…thì tương ứng với mỗi trường hợp 

như vậy cũng có lệ phí khác nhau, nên ở chỗ này sẽ chọn trường hợp tương ứng để nộp. Trường 

hợp lệ phí bằng 0 đồng thì hệ thống tự điền vào Thông tin lệ phí, người dùng không cần chọn 

Trường hợp lệ phí. 

- Hiện nay, do đang thí điểm nên đề nghị người dùng chọn hình thanh toán qua bưu điện hoặc tại 

bộ phận một cửa. 

 

☛ BƯỚC 8: Kiểm tra lại thông tin và các hồ sơ gửi kèm, thay đổi nếu có sai sót  
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Có thể xem lại Biểu, tài liệu đã gửi, như dưới hình: 

 

☛ BƯỚC 9: Hoàn tất hồ sơ 

- Với thủ tục ở mức độ 3 và 4 thì hồ sơ sẽ hoàn tất sau khi nhập mã xác nhận như hình sau 

 

 

☛ BƯỚC 10: Nhận thông báo nộp Hồ sơ thành công 

Cần nhớ mã xác nhận để cập nhật hồ sơ khi cần thiết. Nếu công dân sử dụng số di động của 

Vinaphone thì sẽ nhận được KHÓA CẬP NHẬT ngay lúc này, với những mạng di động khác thì 

sẽ KHÔNG NHẬN ĐƯỢC. 

 Do đó, công dân cần lưu ý ghi nhớ KHÓA CẬP NHẬT để có thể mở hồ sơ chỉnh sửa hoặc lấy 

tệp tin kết quả. 

 

- Như vậy là đã hoàn tất việc nộp hồ sơ trực tuyến cho một thủ tục ở mức 3 hoặc 4. 

 

 


