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Hướng dẫn thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả trong tiếp nhận, giải quyết 
TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh 

 
I. Số hóa thành phần hồ sơ của tổ chức, cá nhân trên hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh. 
 

Bước 1: Kiểm tra danh tính số của tổ chức, cá nhân. 
Tại giao diện thêm mới hồ sơ (đối với tiếp nhận trực tiếp hoặc qua bưu chính 

công ích), công chức tiếp nhận hồ sơ thực hiện kiểm tra danh tính số của tổ chức, 
cá nhân tại trường thông tin “CMND/CCCD/Hộ chiếu” của chủ hồ sơ. 

 Sau khi công chức tiếp nhận hồ sơ nhập số CMND/CCCD/Hộ chiếu, thực 
hiện nhấn nút “Xác minh danh tính số” như hình sau: 

 

Có 02 trường hợp xảy ra như sau: 
Trường hợp 1: Mã số định danh của tổ chức, cá nhân đã được đăng ký thông 

qua việc tạo tài khoản trên Cổng dịch vụ công quốc gia. Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC sẽ thông báo “ Đã có” như hình sau:  

 



4 
 

Trong trường này công chức tiếp nhận hồ sơ tiếp tục thực hiện tại Bước 2. 
Trường hợp 2: Mã số định danh của tổ chức, cá nhân chưa được tạo thông 

qua đăng ký tài khoản trên Cổng dịch vụ công quốc gia. Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC sẽ thông báo “Chưa có” như hình sau:  

 

 

Đồng thời Hệ thống thông tin giải quyết TTHC sẽ tự động liên kết đến mục 
đăng ký tài khoản của Cổng dịch vụ công quốc gia, Quy trình tạo tài khoản như 
sau: 

 Bấm chọn banner Cổng dịch vụ công quốc gia: 

 

 



5 
 

 Bấm chọn chức năng Tài khoản được cấp bởi cổng DVC QG: 
 

 

 Bấm chọn chức năng Đăng ký: 
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 Bấm chọn lựa Phương thức đăng ký, xác minh mức độ của tài khoản theo 
từng đối tượng tổ chức, cá nhân. Thông thường lựa chọn Phương thức đăng ký 
là công dân và xác minh mức độ là thuê bao di động: 

 

 

 Nhập đầy đủ các thông tin tại chức năng Đăng ký: 
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 Bấm thực hiện Đăng ký. 
  Cổng dịch vụ cồng quốc gia sẽ gửi mã OTP về số điện thoại của người 

đăng ký. Nhập mã OTP đã được cung cấp để Xác nhận.  
 

 
 

Sau khi tạo tài khoản xong, công chức tiếp nhận hồ sơ nhập số 
“CMND/CCCD/Hộ chiếu” của chủ hồ sơ tại giao diện tiếp nhận, thực hiện nhấn 
nút “Xác minh danh tính số” như tại Bước 1 để hiển thị các thông tin về số hóa, 
kho số hóa của các thành phần hồ sơ. 
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Bước 2: Tiếp nhận hồ sơ  
Công chức tiếp nhận hồ sơ nhập đầy đủ các thông tin tiếp nhận hồ sơ. Bấm 

nút Tự động cập nhật giấy tờ đã số hóa để tái sử dụng các thành phần hồ của tổ 
chức, cá nhân đã có có trên kho số hóa (nếu có). 

 

 

Đối với các thành phần hồ của tổ chức, cá nhân chưa có trên kho số hóa, 
công chức tiếp nhận thực hiện scan thành phần hồ sơ và ký số.   

 

Lưu ý: Khi đính kèm file giấy tờ: Chỉ đính kèm các file có định dạng 
PDF, DOC. 
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Sau khi thực hiện ký số vào file thành phần hồ sơ, công chức tiếp nhận bấm 
nút “Số hóa” để lưu file scan của thành phần hồ sơ nói trên vào kho dữ liệu điện 
tử của tổ chức, cá nhân phục vụ quản lý, tái sử dụng khi có nhu cầu. 

 

 

Cập nhật thông tin của file đưa vào kho dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân 

 

II. Số hóa kết quả giải quyết thủ tục hành chính của tổ chức, cá nhân 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính (TTHC) của tỉnh được tích 
hợp, chia sẽ dữ liệu với hệ thống quản lý văn bản đi, đến và hồ sơ công việc 
(Tdoffice) của đơn vị, do đó kết quả giải quyết TTHC của từng hồ sơ cụ thể được 
ký số theo quy định và chuyển từ kết quả phát hành văn bản đi của Tdoffice đơn 
vị sang hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh (kết quả giải quyết được tự 
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động đẩy lên khi kho dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân sau khi thực bấm trả kết 
quả). 

Đối với trường hợp hồ sơ giải quyết TTHC chưa được số hoá, ký số kết quả 
giải quyết TTHC trước khi trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.  Chuyên viên xử lý 
hồ sơ phối hợp, đôn đốc văn thư cơ quan thực hiện scan, ký số chứng thư số cơ 
quan kết quả giải quyết TTHC và giấy tờ có liên quan để lưu vào hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác. 

 

III. Tái sử dụng dữ liệu điện tử được lưu giữ trên kho dữ liệu điện tử 
của tổ chức, cá nhân 

Tổ chức, cá nhân thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch vụ công 
của tỉnh, “Kho số hóa" được hiển thị tại các đầu mục của thành phần hồ sơ, cụ 
thể như hình sau: 
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Tổ chức, cá nhân kiểm tra tại kho dữ liệu điện tử các thành phần hồ sơ đã 
được số hóa để có thể tái sử dụng tương ứng với thành phần hồ sơ. 

 

 

 


