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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Truy cập, đăng nhập hệ thống

2. Đăng ký, thay đổi tài khoản dành cho đảng viên

3. Thu, nộp Đảng phí

4. Lấy ý kiến nhận xét của chi ủy, chi bộ đối với

đảng viên của mình thực hiện nhiệm vụ nơi cư trú



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Truy cập, đăng nhập hệ thống

2. Đăng ký, thay đổi tài khoản dành cho đảng viên

3. Thu, nộp Đảng phí

4. Lấy ý kiến nhận xét của chi ủy, chi bộ đối với

đảng viên của mình thực hiện nhiệm vụ nơi cư trú



ĐỊA CHỈ TRUY CẬP

Cách 1: Truy cập tại địa chỉ

https://dvc.hanoi.dcs.vn

Cách 2: Truy cập tại Cổng Dịch vụ công Quốc gia

https://dichvucong.gov.vn

https://dvc.hanoi.dcs.vn/
https://dvc.hanoi.dcs.vn/


ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG

Bước 1: Truy cập hệ thống tại địa chỉ https://dvc.hanoi.dcs.vn hoặc https://dichvucong.gov.vn

Tại màn hình trang chủ, chọn ĐĂNG NHẬP

Bước 2: Chọn Tài khoản định danh điện tử cấp bởi Bộ Công an

dành cho Công dân

Bước 3: Đăng nhập VNeID

Cách 1:

- - Nhập số định danh cá nhân, Mật khẩu

- - Chọn Đăng nhập

- - Lấy mã xác nhận đăng nhập được gửi đến ứng dụng VNeID hoặc

qua tin nhắn điện thoại

- - Nhập mã xác nhận đăng nhập

Cách 2: Quét mã QR bằng ứng dụng VNeID

https://dvc.hanoi.dcs.vn/
https://dvc.hanoi.dcs.vn/


HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Truy cập, đăng nhập hệ thống

2. Đăng ký, thay đổi tài khoản dành cho đảng viên

3. Thu, nộp Đảng phí

4. Lấy ý kiến nhận xét của chi ủy, chi bộ đối với

đảng viên của mình thực hiện nhiệm vụ nơi cư trú



ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN DÀNH CHO ĐẢNG VIÊN

Bước 1: Truy cập hệ thống, đăng nhập bằng tài khoản VNeID

Đảng viên thực hiện một lần duy nhất khi lần đầu đăng nhập hệ thống

Bước 2: Nếu tài khoản của đảng viên chưa tồn tại, Hệ thống tự động mở

màn hình Cập nhật thông tin đảng viên, điền sẵn thông tin do Hệ thống

VNeID cung cấp

Bước 3: Nhập Số thẻ đảng viên hoặc Số lý lịch

Bước 4: Chọn LẤY THÔNG TIN ĐẢNG VIÊN

Hệ thống kiểm tra trong CSDL Sổ tay Đảng viên, nếu có thông tin thì sẽ

tự động điền vào các ô tương ứng. Nếu không có thông tin sẽ có cảnh báo

Bước 5: Đảng viên nhập đầy đủ thông tin theo yêu cầu rồi chọn Lưu

Nếu thông tin do đảng viên cập nhật đã hợp lệ, Hệ thống sẽ chuyển thông

tin đến đồng chí Bí thư chi bộ nơi đảng viên sinh hoạt để phê duyệt

Sau khi đồng chí Bí thư chi bộ phê duyệt thì đảng viên được phép sử dụng tài

khoản đã đăng ký.

Lưu ý: Đối với một số tài khoản của đảng viên là bí thư, phó bí thư chi

bộ, hoặc được chọn là tài khoản tiếp nhận đảng phí trích giữ lại của tổ

chức Đảng thì phải được đảng bộ cấp trên phê duyệt khi đăng ký mới

hoặc khi thay đổi những thông tin quan trọng



THAY ĐỔI THÔNG TIN TÀI KHOẢN DÀNH CHO ĐẢNG VIÊN

Bước 1: Truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng

Sau khi tài khoản của đảng viên đã được Bí thư chi bộ phê duyệt, trong quá trình sử dụng, nếu có thay đổi thông tin thì đảng

viên cần cập nhật thông tin thay đổi ngay để thuận tiện cho công tác quản lý.

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Thông tin tài khoản – Thay đổi thông tin tài khoản

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông tin hiện có của đảng viên

Đảng viên nhập thông tin thay đổi

Bước 4: Chọn CẬP NHẬT

Bước 5: Nếu thông tin do đảng viên cập nhật đã hợp lệ, Hệ thống sẽ

chuyển thông tin đến đồng chí Bí thư chi bộ nơi đảng viên sinh hoạt

để phê duyệt

Sau khi đồng chí Bí thư chi bộ phê duyệt thì những thông tin thay đổi

của đảng viên sẽ chính thức có hiệu lực

Lưu ý: Đối với một số tài khoản của đảng viên là bí thư, phó bí thư chi

bộ, hoặc được chọn là tài khoản tiếp nhận đảng phí trích giữ lại của tổ

chức Đảng thì phải được đảng bộ cấp trên phê duyệt khi đăng ký mới

hoặc khi thay đổi những thông tin quan trọng



PHÊ DUYỆT THÔNG TIN TÀI KHOẢN DÀNH CHO ĐẢNG VIÊN

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư chi bộ truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết

TTHC của Đảng. Chọn Quản trị và xử lý hồ sơ (chỉ tài khoản được cấp quyền mới thực hiện

được thao tác này)

Bí thư chi bộ phê duyệt thông tin tài khoản của đảng viên. Sau khi đồng chí Bí thư chi bộ phê duyệt thì đảng viên được phép

sử dụng tài khoản đã đăng ký.

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Quản lý tài khoản đảng viên

Chọn dòng chứa thông tin đảng viên chờ phê duyệt

Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin đảng viên cần phê duyệt

Bước 2: Chọn Duyệt hoặc Từ chối

Nếu tài khoản đảng viên được duyệt thì đảng viên được phép sử dụng tài

khoản đã đăng ký.

Nếu tài khoản bị từ chối phê duyệt thì đảng viên sẽ nhận được thông báo

khi truy cập hệ thống.



PHÊ DUYỆT CHỨC VỤ TRONG CHI BỘ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư đảng bộ truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết

TTHC của Đảng. Chọn Quản trị và xử lý hồ sơ (chỉ tài khoản được cấp quyền mới thực hiện

được thao tác này)

Khi đảng viên cập nhật thông tin tài khoản của đảng viên có chọn là bí thư hoặc phó bí thư thì tài khoản này cần có phê duyệt

của Đảng bộ cấp trên trực tiếp.

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Phê duyệt chức vụ trong tổ chức Đảng

Chọn dòng chứa thông tin đảng viên chờ phê duyệt

Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin đảng viên cần phê duyệt

Bước 2: Chọn Duyệt hoặc Từ chối

Nếu tài khoản đảng viên được duyệt thì đảng viên được phép sử dụng tài khoản với chức danh đã đăng ký.

Nếu tài khoản bị từ chối phê duyệt thì đảng viên sẽ không được công nhận chức vụ như đã đăng ký.



PHÊ DUYỆT TÀI KHOẢN TIẾP NHẬN ĐẢNG PHÍ TRÍCH GIỮ LẠI CỦA CHI BỘ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư đảng bộ truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết

TTHC của Đảng. Chọn Quản trị và xử lý hồ sơ (chỉ tài khoản được cấp quyền mới thực hiện

được thao tác này)

Khi đảng viên cập nhật thông tin tài khoản của đảng viên có chọn là Tài khoản tiếp nhận đảng phí trích giữ lại của tổ chức

Đảng thì tài khoản này cần có phê duyệt của Đảng bộ cấp trên trực tiếp.

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Phê duyệt tài khoản tiếp nhận đảng phí trích giữ lại của

tổ chức Đảng

Chọn dòng chứa thông tin đảng viên chờ phê duyệt

Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin đảng viên cần phê duyệt

Bước 2: Chọn Duyệt hoặc Từ chối

Nếu tài khoản đảng viên được duyệt thì tài khoản ngân hàng mà đảng viên đã khai báo mới được phép sử dụng để tiếp nhận

đảng phí trích giữ lại của tổ chức Đảng.

Nếu tài khoản bị từ chối phê duyệt thì tài khoản ngân hàng mà đảng viên đã khai báo không được phép sử dụng để tiếp nhận

đảng phí trích giữ lại của tổ chức Đảng.
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THỦ TỤC THU NỘP ĐẢNG PHÍ – ĐẢNG VIÊN NỘP ĐẢNG PHÍ

Bước 1: Truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC

của Đảng hoặc Cổng Dịch vụ công Quốc gia

Bước 2: Chọn Nộp đảng phí tại màn hình trang chủ của Cổng Dịch vụ công

Quốc gia, hoặc chọn Đảng viên nộp đảng phí tại màn hình trang chủ của Hệ

thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng

Bước 3: Hệ thống hiển thị số đảng phí mà đảng viên phải đóng cho kỳ hiện

tại

Đảng viên kiểm tra thông tin, nếu thông tin chưa đúng thì vào chức năng Thay

đổi thông tin tài khoản dành cho đảng viên để cập nhật lại thông tin

Bước 4: Chọn xác nhận thông tin nộp phí là chính xác

Chọn Nộp phí trực tuyến

Chọn ngân hàng để thực hiện thanh toán

Chọn Thanh toán và thực hiện các thao tác thanh toán theo hướng dẫn

Bước 5: Khi thanh toán thành công, Hệ thống sẽ có thông báo và cho phép in

Biên lai thanh toán



THỦ TỤC THU NỘP ĐẢNG PHÍ – NỘP ĐẢNG PHÍ CHO CHI BỘ
Bước 1: Người đại diện cho chi bộ (Bí thư, Phó Bí thư chi bộ hoặc người được

phân công) truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của

Đảng

Bước 2: Chọn Nộp đảng phí cho chi bộ tại màn hình trang chủ

Bước 3: Chọn nộp cả chi bộ hoặc Thêm đảng viên để chọn nộp cho một số

đảng viên trong chi bộ

Hệ thống hiển thị số đảng phí mà các đảng viên có trong danh sách phải

đóng cho kỳ hiện tại

Người đại diện cho chi bộ kiểm tra thông tin, nếu thông tin chưa đúng thì đề

nghị đảng viên vào chức năng Thay đổi thông tin tài khoản dành cho đảng viên

để cập nhật lại thông tin

Bước 4: Chọn xác nhận thông tin nộp phí là chính xác

Chọn Nộp phí trực tuyến

Chọn ngân hàng để thực hiện thanh toán

Chọn Thanh toán và thực hiện các thao tác thanh toán theo hướng dẫn

Bước 5: Khi thanh toán thành công, Hệ thống sẽ có thông báo và cho phép in

Biên lai thanh toán



THỦ TỤC THU NỘP ĐẢNG PHÍ – XEM DANH SÁCH GIAO DỊCH

Bước 1: Truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng

Chức năng này cho phép đảng viên hoặc chi bộ có thể xem danh sách giao dịch nộp đảng phí mà mình đã thực hiện

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Danh sách giao dịch nộp đảng phí

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các giao dịch nộp đảng phí của đảng viên



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

1. Truy cập, đăng nhập hệ thống

2. Đăng ký, thay đổi tài khoản dành cho đảng viên

3. Thu, nộp Đảng phí

4. Lấy ý kiến nhận xét của chi ủy, chi bộ đối với

đảng viên của mình thực hiện nhiệm vụ nơi cư trú



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
NƠI ĐẢNG VIÊN CÔNG TÁC: LẬP DANH SÁCH ĐẢNG VIÊN CẦN GIỚI THIỆU VÀ XIN NHẬN XÉT TẠI NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư chi bộ/ đảng bộ nơi đảng viên công tác hoặc người
được phân công truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
của Đảng
Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Lập danh sách đảng viên cần giới

thiệu và xin nhận xét tại nơi cư trú

Bước 3: Chọn đảng viên cần lập danh sách. Sử dụng một trong các cách sau:

- Chọn cả Đảng bộ để đưa tất cả đảng viên có trong Đảng bộ vào danh sách

- Chọn cả Chi bộ để đưa tất cả đảng viên có trong Chi bộ vào danh sách

- Chọn Thêm Đảng viên để chọn một số đảng viên vào danh sách

Bước 4: Kiểm tra thông tin cấp ủy nơi đảng viên cư trú và điều chỉnh nếu cần

Chọn/ bỏ chọn Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ để yêu cầu đảng viên

nộp Báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ tại nơi cư trú

Chọn Loại: Xin nhận xét/ Giới thiệu/ Giới thiệu và xin nhận xét

Bước 5: Chọn Trình phê duyệt để gửi danh sách nói trên trình Bí thư/ phó Bí

thư chi bộ/ đảng bộ phê duyệt



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
NƠI ĐẢNG VIÊN CÔNG TÁC: DUYỆT DANH SÁCH ĐẢNG VIÊN CẦN GIỚI THIỆU VÀ XIN NHẬN XÉT TẠI NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư chi bộ/ đảng bộ nơi đảng viên công tác truy cập

và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Duyệt danh sách đảng viên cần

giới thiệu và xin nhận xét tại nơi cư trú

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách yêu cầu lấy ý kiến nhận xét

Chọn Ngày tạo của yêu cầu có trạng thái chờ duyệt

Hệ thống hiển thị danh sách chi tiết các đảng viên và thông tin có liên quan

Bước 4: Chọn Phê duyệt hoặc Ký số phê duyệt (đối với những tổ chức cơ sở

đảng có chữ ký số) để phê duyệt danh sách đảng viên cần giới thiệu và xin

nhận xét tại nơi cư trú



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
NƠI ĐẢNG VIÊN CÔNG TÁC: GỬI DANH SÁCH ĐẢNG VIÊN CẦN GIỚI THIỆU VÀ XIN NHẬN XÉT TẠI NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư chi bộ/ đảng bộ nơi đảng viên công tác hoặc người
được phân công truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC
của Đảng
Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Gửi danh sách đảng viên cần giới

thiệu và xin nhận xét tại nơi cư trú

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách yêu cầu lấy ý kiến nhận xét

Chọn Ngày tạo của yêu cầu có trạng thái đã phê duyệt

Hệ thống hiển thị danh sách chi tiết các đảng viên và thông tin có liên quan

Bước 4:Chọn Gửi tổ chức Đảng nơi cư trú hoặc Ký số và gửi tổ chức Đảng

nơi cư trú (đối với những tổ chức cơ sở đảng có chữ ký số) để gửi danh sách

đảng viên cần giới thiệu và xin nhận xét tại nơi cư trú đã được phê duyệt về

các tổ chức đảng nơi đảng viên cư trú



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
ĐẢNG VIÊN: BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Đảng viên đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng

Chọn Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ nơi cư trú

Bước 3: Hệ thống hiển thị yêu cầu báo cáo

Chọn yêu cầu báo cáo cần tạo

Cập nhật thông tin báo cáo theo yêu cầu

Tải lên file báo cáo chi tiết

Bước 4: Chọn Gửi báo cáo

Nếu được tổ chức đảng nơi đảng viên công tác yêu cầu. Sau khi tổ chức đảng nơi
đảng viên công tác gửi Danh sách đảng viên cần giới thiệu và xin nhận xét tại nơi
cư trú. Đảng viên cần lập Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ nơi cư trú



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
NƠI ĐẢNG VIÊN CƯ TRÚ: LẬP PHIẾU NHẬN XÉT TẠI NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư chi bộ nơi đảng viên cư trú truy cập và đăng nhập

vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng. Chọn Quản trị và xử lý hồ

sơ (chỉ tài khoản được cấp quyền mới thực hiện được thao tác này)

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Lập phiếu nhận xét

Hệ thống tự động mở ra màn hình có danh sách các đảng viên có yêu cầu

lập phiếu nhận xét do chi bộ nơi đảng viên công tác gửi đến

Chọn một hoặc nhiều đảng viên cần lập phiếu nhận xét

Nhấn nút chọn ở cuối danh sách

Bước 4: Lập phiếu nhận xét cho từng đảng viên có trong danh sách

Nhấn chọn tên từng đảng viên có trong danh sách ở bên trái sau đó chọn/ nhập

ý kiến cho từng đảng viên ở vùng bên phải màn hình

Chọn Trình phê duyệt để xin ý kiến phê duyệt của Đảng ủy xã/ phường nơi

đảng viên cư trú



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
NƠI ĐẢNG VIÊN CƯ TRÚ: PHÊ DUYỆT PHIẾU NHẬN XÉT TẠI NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư đảng bộ nơi đảng viên cư trú truy cập và đăng

nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Đảng. Chọn Quản trị và xử

lý hồ sơ (chỉ tài khoản được cấp quyền mới thực hiện được thao tác này)

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Duyệt phiếu nhận xét

Hệ thống tự động mở ra màn hình có danh sách các phiếu nhận xét do chi

bộ nơi đảng viên cư trú gửi đến chờ phê duyệt

Có thể phê duyệt cho từng phiếu nhận xét hoặc duyệt tất cả các phiếu nhận

xét có trong danh sách



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
NƠI ĐẢNG VIÊN CƯ TRÚ: GỬI PHIẾU NHẬN XÉT TẠI NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư đảng bộ nơi đảng viên cư trú hoặc người được

phân công truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của

Đảng. Chọn Quản trị và xử lý hồ sơ (chỉ tài khoản được cấp quyền mới thực

hiện được thao tác này)

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Gửi phiếu nhận xét

Hệ thống tự động mở ra màn hình có danh sách các phiếu nhận xét đã được phê

duyệt

Chọn đảng viên cần gửi

Chọn Ký số và gửi

Hệ thống tự động gửi phiếu nhận xét đã được chọn đến chi bộ nơi đảng viên

công tác



THỦ TỤC LẤY Ý KIẾN NHẬN XÉT CỦA CHI ỦY, CHI BỘ ĐỐI VỚI ĐẢNG VIÊN CỦA MÌNH 
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NƠI CƯ TRÚ
NƠI ĐẢNG VIÊN CÔNG TÁC: NHẬN PHIẾU NHẬN XÉT VÀ BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ TẠI NƠI CƯ TRÚ

Bước 1: Bí thư/ phó Bí thư chi bộ/ đảng bộ nơi đảng viên công tác hoặc người
được phân công truy cập và đăng nhập vào Hệ thống thông tin giải quyết
TTHC của Đảng

Bước 2: Tại màn hình trang chủ, chọn Nhận phiếu nhận xét và báo cáo

kết quả thực hiện nhiệm vụ tại nơi cư trú

Hệ thống hiển thị danh sách giao dịch tạo phiếu nhận xét

Chọn giao dịch có trạng thái Đã gửi tổ chức đảng nơi cư trú

Hệ thống hiển thị danh sách Phiếu nhận xét đã được tổ chức đảng nơi đảng

viên cư trú nhận xét

Bước 4: Tải về các file nhận xét đã được tổ chức đảng nơi đảng viên cư trú

nhận xét nếu có nhu cầu lưu trữ



TRÂN TRỌNG CẢM ƠN!


