
TÀI LIỆU HƢỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ TRỰC 

TUYẾN 

Bƣớc 1:  Mở trình duyệt, truy cập vào website: https://dichvucong.langson.gov.vn/ 

 

 

Bƣớc 2: Đăng ký tài khoản công dân (nếu chưa có tài khoản) 

 

 Nhấn chọn [Đăng ký] 

 Điền đầy đủ các thông tin 

 Nhấn [Đăng ký] 

https://dichvucong.langson.gov.vn/


 

 Điền mã xác nhận rồi nhấn [Đồng ý] 

*Lưu ý: Mã xác nhận sẽ được gửi đến số điện thoại và email (nếu điền email) 

Bƣớc 3: Đăng nhập tài khoản công dân 

 

 Chọn chức năng [Đăng nhập] 

 Điền tài khoản và mập khẩu 

 Chọn [Đăng nhập] 

Bƣớc 4: Chọn Menu [NỘP QUA MẠNG]  Chọn Cơ Quan có thủ tục hành chính 

(TTHC) cần nộp 



 

Bƣớc 5: Tìm TTHC cần nộp hồ sơ 

- Có thể tìm theo tên TTHC bằng cánh nhập tên thủ tục hành chính vào mục [Từ 

khóa] sau đó chọn [Tìm kiếm] 

- Có thể tìm theo lĩnh vực bằng cách chọn đến lĩnh vực trong mục [Lĩnh vực] 

sau đó chọn [Tìm kiếm] 

 

- Sau khi tìm thấy TTHC cần nộp, chọn mục [Nộp hồ sơ] để tiến hành nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

Bƣớc 6: Chọn quy trình, đơn vị cần nộp hồ sơ (nếu thủ tục có nhiều hơn 1 trường hợp 

giải quyết) 



 

Bƣớc 7: Điền thông tin người nộp hồ sơ (tự động điền thông tin tài khoản) 

 

Bƣớc 8: Chọn thành phần hồ sơ tương ướng 

- Check chọn thành phần hồ sơ 

- Chọn [Chọn tệp tin] để đính kèm file scan của thành phần hồ sơ đó 

- Chọn file scan hồ sơ tương ứng (dạng *.pdf) 

 

Bƣớc 9: Chọn hình thức nhận kết quả 

 



Bƣớc 10: Nhập mã xác nhận các thông tin nhập liệu và chọn [Nộp hồ sơ] 

 

Bƣớc 11: Hệ thống thông báo hồ sơ nộp thành công 

 

 
Hƣớng dẫn cài đặt và quét hồ sơ, tài liệu bằng 

phần mềm Microsoft Office Lens 
 

Microsoft Office Lens là một ứng dụng do Microsoft phát hành, đây là một ứng dụng 

miễn phí, dễ sử dụng, có thể giúp Quý vị Scan (quét) tài liệu vào điện thoại thông minh (cả trên 

hệ điều hành Android và IOS) một cách dễ dàng. Tài liệu sau khi được Scan rõ ràng, không sợ bị 

mờ khi in. Có thể sử dụng cho việc tải/đính kèm tài liệu lên CỔNG DỊCH VỤ CÔNG trong quá 

trình nộp hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính. 

 

Sau đây là 7 bước sử dụng Microsoft Office Lens. 

 

Bƣớc 1: Mở “App Store” trên điện thoại iPhone hoặc “CH Play” trên điện thoại có hệ 

điều hành Androi để tìm từ khóa “Microsoft Office Lens” và cài đặt ứng dụng. 

Giao diện sau khi cài đặt xong có dạng như sau: 

 

https://cellphones.com.vn/phan-mem-microsoft-office-365-personal.html


Bƣớc 2: Cài đặt xong, mở ứng dụng và cho phép/chấp nhận một số điều khoản mà ứng 

dụng yêu cầu. 

 

Bƣớc 3: Đưa camera về phía tài liệu cần Scan, lúc này ứng dụng sẽ nhận diện vùng có tài 

liệu, phần tài liệu nằm trong khung màu cam sẽ là phần được Scan. Căn chỉnh tài liệu cho ngay 

ngắn trước khi quét, sau đó bấm vào nút tròn để chụp tài liệu 

https://cellphones.com.vn/phu-kien/camera.html


 

Bƣớc 4: Sau khi chụp xong thì phần tài liệu đó sẽ được căn chỉnh trên màn hình, ta có thể 

điều chỉnh lại viền trang cho cần đối bằng cách kéo các điểm ở các góc và các cạnh. Sau khi căn 

chỉnh xong nhấn Xác nhận để lưu lại. 



 

Bƣớc 5: Để quét thêm trang tài liệu, bấm “Thêm”, và tiếp tục thực hiện như bước 3 và 4. 

Sau khi chụp xong toàn bộ tài liệu ta nhấn nút “Đã xong” để lưu lại 



 

 

Bƣớc 6: Cuối cùng chúng ta đặt tên cho file tài liệu và chọn định dạng (PDF, Word, 

Powerpoint,…) muốn lưu trong điện thoại. 

 



 


