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I. TẠO TÀI KHOẢN VÀ ĐĂNG NHẬP 

1. Trường hợp chưa có tài khoản dịch vụ công 

Cơ sở giáo dục sử dụng chữ ký số của tổ chức (token của tổ chức) để đăng ký tài 

khoản dịch vụ công trực tuyến. 

- Bước 1:  Truy cập vào đường dẫn https://dichvucong.kontum.gov.vn/  Chọn 

“Đăng ký” 

 

- Bước 2: Chọn phương thức đăng ký là “UBS ký số” 

https://dichvucong.kontum.gov.vn/


2 

 

 

- Bước 3: Sau khi chọn mục USB ký số sẽ hiển thị popup và nhập mã pin. 
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- Bước 4: Kiểm tra thông tin và nhập Email và nhập mã xác nhận và chọn “Đăng 

ký” 
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* Trong trường hợp cơ sở giáo dục chưa biết cách sử dụng chữ ký số của tổ 

chức để đăng ký tài khoản dịch vụ công trực tuyến theo hướng dẫn trên. Liên hệ số 

điện thoại 0260. 3958789 để được hỗ trợ hướng dẫn. 

2. Trường hợp đã có tài khoản 

Cơ sở giáo dục sử dụng chữ ký số của tổ chức (token của tổ chức) để đăng nhập tài 

khoản dịch vụ công trực tuyến. 

- Bước 1:  Truy cập vào đường dẫn https://dichvucong.kontum.gov.vn/ Chọn 

“Đăng nhập” 

https://dichvucong.kontum.gov.vn/
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- Bước 2: Chọn Đăng nhập bằng Tài khoản cấp bởi Cổng dịch cụ công quốc gia 

 

- Bước 3: Chọn Đăng nhập bằng “USB ký số” và nhấn nút Đăng nhập 
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- Bước 4: Chọn chứng thư số và nhấn OK 
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II. NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN 

1. Hướng dẫn nộp hồ sơ trực tuyến để tuyển sinh vào lớp 10 

- Sau khi đăng nhập thành công tại menu chọn “Thủ tục hành chính”  

 

- Bước 1: Tại mục tìm kiếm tên thủ tục “Tuyển sinh trung học phổ thông”  Sau đó 

tổ chức bấm vào nút “Nộp hồ sơ trực tuyến”  
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- Bước 2:  Cơ sở giáo dục điền các Thông tin của đơn vị còn thiếu trong mục Thông 

tin người nộp. Tiếp đó, hệ thống sẽ chuyển sang mục “Thành phần hồ sơ”. 

 

- Bước 3: Tại đây, theo thành phần hồ sơ hướng dẫn tại Công văn, cơ sở giáo dục 

đính kèm (file PDF), bấm nút “Tiếp tục”.  

Lưu ý: Chỉ nhập vào 02 thành phần hồ sơ theo Công văn hướng dẫn tại vị trí 02 mục 

bên dưới (các mục thành phần hồ sơ của cá nhân học sinh để trống). 
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Sau khi đã có file thành phần hồ sơ, cơ sở giáo dục bấm nút tiếp tục để tiếp tục nộp 

hồ sơ. Hệ thống sẽ chuyển sang mục phí lệ phí. 

- Bước 4: Chọn mức phí lệ phí. Sau khi đã kiểm tra xong, tổ chức tích chọn “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”, nhập mã xác nhận và bấm nút thanh toán 

 

* Lưu ý: Phí dịch vụ tuyển sinh của hồ sơ phải được Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công xác định số tiền dựa vào Số lượng 

danh sách học sinh theo hướng dẫn tại Công văn này. 

Khi cơ sở giáo dục đã nộp hồ sơ thành công hệ thống sẽ hiển thị lại các thông tin mà 

tổ chức đã đăng ký, tổ chức cần kiểm tra lại thông tin 1 lần nữa và bấm nút đồng ý. 
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Sau khi nộp hồ sơ trực tuyến thành công, hệ thống sẽ hiển thị mã QR của ứng dụng 

Zalo để tổ chức,  sử dụng theo dõi tiến trình giải quyết hồ sơ. 

 

* Lưu ý: Tổ chức cần quét mã QR và nhấn nút “Quan tâm” trên ứng dụng Zalo để 

theo dõi được tiến trình giải quyết hồ sơ; đánh giá mức độ hài lòng của tổ chức đối với việc 

giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính của cơ quan nhà nước. 

2. Hướng dẫn nộp hồ sơ trực tuyến để tuyển sinh vào lớp 6 

- Sau khi đăng nhập thành công tại menu chọn “Thủ tục hành chính”  



11 

 

 

- Bước 1: Tại mục tìm kiếm tên thủ tục “Tuyển sinh trung học cơ sở”  sau đó tổ 

chức bấm vào nút “Nộp hồ sơ trực tuyến”  

 

 

- Bước 2:  Cơ sở giáo dục điền các Thông tin của đơn vị còn thiếu trong mục Thông 

tin người nộp. Tiếp đó, hệ thống sẽ chuyển sang mục “Thành phần hồ sơ”. 
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- Bước 3: Tại đây, theo thành phần hồ sơ hướng dẫn tại Công văn, cơ sở giáo dục 

đính kèm (file PDF), bấm nút “Tiếp tục”.  

Lưu ý: Chỉ nhập vào 02 thành phần hồ sơ theo Công văn hướng dẫn tại vị trí 02 mục 

bên dưới (các mục thành phần hồ sơ của cá nhân học sinh để trống). 

 

Sau khi đã có file thành phần hồ sơ, cơ sở giáo dục bấm nút tiếp tục để tiếp tục nộp 

hồ sơ. Hệ thống sẽ chuyển sang mục phí lệ phí. 

- Bước 4: Chọn mức phí lệ phí. Sau khi đã kiểm tra xong, tổ chức tích chọn “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”, nhập mã xác nhận và bấm nút thanh toán 
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* Lưu ý: Phí dịch vụ tuyển sinh của hồ sơ phải được Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả của Trung tâm Phục vụ hành chính công xác định số tiền dựa vào Số lượng 

danh sách học sinh theo hướng dẫn tại Công văn này. 

Khi cơ sở giáo dục đã nộp hồ sơ thành công hệ thống sẽ hiển thị lại các thông tin mà 

tổ chức đã đăng ký, tổ chức cần kiểm tra lại thông tin 1 lần nữa và bấm nút đồng ý. 

* Lưu ý: Mặc định khi chưa được Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả Trung tâm 

Phục vụ hành chính công xác định số tiền, hệ thống sẽ mặc định số tiền 0 đồng. Cơ sở 

giáo dục nhấn nút Đồng ý để chuyển sang bước tiếp theo. 

 

Sau khi nộp hồ sơ trực tuyến thành công, hệ thống sẽ hiển thị mã QR của ứng dụng 

Zalo để tổ chức,  sử dụng theo dõi tiến trình giải quyết hồ sơ. 
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* Lưu ý: Tổ chức cần quét mã QR và nhấn nút “Quan tâm” trên ứng dụng Zalo để 

theo dõi được tiến trình giải quyết hồ sơ; đánh giá mức độ hài lòng của tổ chức đối với việc 

giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính của cơ quan nhà nước. 

III. HƯỚNG DẪN THANH TOÁN PHÍ DỊCH VỤ TUYỂN SINH 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả (Trung tâm Phục vụ hành chính công) xác 

nhận số tiền cần nộp theo danh sách và hướng dẫn tại Công văn này. 

Cơ sở giáo dục (người thực hiện thanh toán) thực hiện nộp phí dịch vụ tuyển 

sinh bằng tài khoản ngân hàng hoặc ví điện tử bất kỳ, thực hiện như sau: 

 Sau khi đã được xác nhận số tiền cần nộp, cơ sở giáo dục (người thực hiện thanh 

toán) sẽ nộp phí dịch vụ tuyển sinh dựa vào Mã hồ sơ (để xem Mã hồ sơ: chọn menu “Quản 

lý hồ sơ” để lấy Mã hồ sơ thực hiện thanh toán trực tuyến phí dịch vụ tuyển sinh). 

 

Người thực hiện thanh toán nhập mã hồ sơ tại menu “Hỗ trợ” => chọn menu 

“Thanh toán trực tuyến” hoặc nhấn trực tiếp vào nút “Thanh toán” ở trang chủ 

 

Tổ chức thực hiện dán mã hồ sơ và bấm nút tìm kiếm 
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Hệ thống sẽ hiển thị thông tin mã hồ sơ + Số tiền cần nộp  

 

Người thực hiện thanh toán, sử dụng chức năng camera của điện thoại di động để 

quét mã QR) 

 

Sau khi nhấp vào liên kết trên điện thoại hệ thống tự động chuyển đến danh sách các 

ngân hàng hoặc trung gian thanh toán. 
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Người thực hiện thanh toán trực tuyến chủ động lựa chọn ngân hàng hoặc trung 

gian thanh toán đã đăng ký trước đó. Ví dụ như sau: 
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Sau khi bấm nút thanh toán, hệ thống sẽ chuyển đến giao diện thanh toán của ngân 

hàng hoặc trung gian thanh toán. Tuỳ theo từng ngân hàng hoặc trung gian thanh toán sẽ 

có các giao diện tương ứng, ví dụ như sau: 

 

Sau khi đã đăng nhập thành công tổ chức thực hiện theo hướng dẫn của ngân hàng 

hoặc trung gian thanh toán. 
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s  

Sau khi thanh toán thành công tổ chức có thể tải biên lai bằng cách bấm vào nút 

“Thông tin biên lai thanh toán” 

Hướng dẫn tại Phụ lục này này sẽ tiếp tục hoàn thiện bổ sung khi các chức năng hệ 

thống có thay đổi hoặc khi có văn bản, yêu cầu thay đổi nghiệp vụ của các cơ quan Trung 

ương và địa phương. Quá trình thực hiện có khó khăn, vướng mắc các đơn vị, địa phương 

liên hệ Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh (SĐT: 0260.3797799 bấm máy nhánh 104 

gặp Quầy Sở Giáo dục và Đào tạo); Viễn thông Kon Tum (SĐT: 0260. 3958789 - 

0260.3500001 hoặc Võ Đặng Ngọc Giả, SĐT 0886650748). 
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