
   

Phụ lục 

QUY TRÌNH SỐ HÓA HỒ SƠ, KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

HÀNH CHÍNH TRONG TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

HÀNH CHÍNH TRÊN HỆ THỐNG THÔNG TIN GIẢI QUYẾT 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA TỈNH 

(Kèm theo Công văn số             /STTTT-CĐS ngày       /7/2024 

của Sở Thông tin và Truyền thông) 

 

I. Căn cứ thực hiện 

- Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08/4/2020 của Chính phủ về thực hiện 

thủ tục hành chính trên môi trường điện tử có quy định về Kho quản lý dữ liệu 

điện tử của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính 

cấp bộ, cấp tỉnh.  

- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về Công tác 

văn thư. 

- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06/12/2021 của Chính phủ về Sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 

2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải 

quyết thủ tục hành chính trong đó hỗ trợ nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết 

thủ tục hành chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính. 

- Nghị định số 69/2024/NĐ-CP ngày 25/06/2024 của Chính phủ Quy định 

về định danh và xác thực điện tử. 

- Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05/4/2023 của Văn phòng Chính phủ 

Quy định một số nội dung và biện pháp thi hành trong số hóa hồ sơ, kết quả giải 

quyết thủ tục hành chính và thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử. 

- Quyết định số 468/QĐ-TTg ngày 27/3/2021 của Thủ tướng Chính phủ phê 

duyệt Đề án đổi mới việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải 

quyết thủ tục hành chính làm rõ vai trò Kho quản lý dữ liệu điện tử của cá nhân, 

tổ chức trong Quy trình số hóa tiếp nhận, giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính 

- Công văn số 9318/VPCP-KSTT ngày 21/12/2021 về hướng dẫn số hóa hồ 

sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính trong tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành 

chính. 

II. Mục đích 

Hướng dẫn cán bộ tại Bộ phận một cửa các cấp và cán bộ tham gia vào quy 

trình xử lý hồ sơ thủ tục hành chính (TTHC) tại các cơ quan, đơn vị trên địa bàn 

tỉnh 



   

* Đối với cá nhân/tổ chức:  

- Quản lý thông tin cơ bản và lưu trữ, quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức/cá 

nhân bằng hệ thống kho dữ liệu tập trung. 

- Được định danh số thống nhất trên môi trường điện tử trong các hoạt động 

giao tiếp với cơ quan nhà nước trên cơ sở mã số định danh của cá nhân, doanh 

nghiệp.  

- Chỉ phải cung cấp thông tin, dữ liệu một lần cho cơ quan nhà nước.  

- Được tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính không phụ thuộc vào địa 

giới hành chính, trừ trường hợp thủ tục hành chính yêu cầu phải kiểm tra thực địa, 

đánh giá, kiểm tra, thẩm định tại cơ sở.  

- Không phải thực hiện các thủ tục kiểm tra, xác nhận hoặc cung cấp lại hồ 

sơ, giấy tờ, thông tin, kết quả giải quyết đã được số hóa.  

- Được trả và công nhận tính pháp lý của kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính ký số trong tất cả các giao dịch với cơ quan nhà nước. 

* Đối với cơ quan nhà nước: 

- Số hóa và sử dụng kết quả số hóa trong tiếp nhận, giải quyết TTHC. 

- Gắn số hóa, xây dựng các cơ sở dữ liệu là trách nhiệm của cán bộ, công 

chức, viên chức trong tiếp nhận, giải quyết TTHC. 

- Bộ phận một cửa các cấp là điểm đầu vào và là nơi sử dụng kết quả số hóa 

để cắt giảm, đơn giản hóa TTHC, tạo dịch vụ số phục vụ giải quyết TTHC; được 

kết nối, tích hợp, liên thông điện tử với các cơ quan xử lý, các cơ sở dữ liệu quốc 

gia, hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu chuyên ngành, Cổng Dịch vụ công quốc gia 

(Cổng DVCQG) phục vụ giải quyết TTHC. 

- Tạo các nền tảng tích hợp dùng chung đáp ứng yêu cầu, tránh đầu tư chồng 

chéo, lãng phí. 

III. NỘI DUNG 

1. Quy định về số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC trong tiếp nhận 

và giải quyết TTHC (được quy định tại Chương II, Thông tư số 01/2023/TT-

VPCP ngày 05/4/2023 của Văn phòng Chính phủ) 

1.1 Các giấy tờ, tài liệu thuộc phạm vi thực hiện số hóa 

- Giấy tờ là thành phần hồ sơ mà tổ chức, cá nhân nộp để thực hiện TTHC, 

bao gồm các loại sau: 

a) Thành phần hồ sơ là kết quả giải quyết của TTHC trước đó. 

b) Thành phần hồ sơ phải số hóa theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 



   

c) Thành phần hồ sơ cần số hóa theo yêu cầu quản lý được xác định tại 

Quyết định của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

d) Thành phần hồ sơ không thuộc loại được nêu tại điểm a, b, c và được 

thực hiện số hóa theo nhu cầu của tổ chức, cá nhân trong quá trình thực hiện 

TTHC. 

Các giấy tờ trên được nộp theo một trong các hình thức sau: bản chính; bản 

sao điện tử được cấp từ sổ gốc; bản sao điện tử được chứng thực từ bản chính; 

bản chụp điện tử có bản chính để đối chiếu trong quá trình giải quyết TTHC. 

- Kết quả thẩm tra, xác minh, trả lời ý kiến của các cơ quan, đơn vị tham 

gia trong quá trình giải quyết TTHC, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành có 

quy định khác. 

- Kết quả giải quyết của TTHC còn hiệu lực theo quy định tại Điều 25 Nghị 

định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 về thực hiện TTHC trên môi 

trường điện tử. 

1.2 Các giấy tờ, tài liệu không thuộc phạm vi thực hiện số hoá 

a) Đã được các cơ sở dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu chuyên ngành, Cổng 

Dịch vụ công quốc gia, Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cấp bộ, cấp tỉnh chia 

sẻ dưới dạng dữ liệu và có giá trị pháp lý. 

b) Các giấy tờ là thành phần hồ sơ giải quyết TTHC được nộp dưới hình 

thức bản sao chụp, bản sao có chứng thực, trừ bản sao điện tử được chứng thực từ 

bản chính theo quy định tại mục 1.1. 

c) Các giấy tờ, tài liệu chỉ yêu cầu xuất trình khi nộp hồ sơ TTHC. 

d) Các giấy tờ, tài liệu mật theo quy định của pháp luật. 

1.3 Người có trách nhiệm thực hiện số hóa 

a) Cán bộ, công chức, viên chức thực hiện tiếp nhận, xử lý, giải quyết và 

trả kết quả hồ sơ TTHC. 

b) Cán bộ, công chức, viên chức không thuộc điểm a được giao thực hiện 

số hóa kết quả giải quyết TTHC còn hiệu lực theo quy định tại Điều 25, Nghị định 

số 45/2020/NĐ-CP ngày 08/4/2020 về thực hiện TTHC trên môi trường điện tử. 

c) Cán bộ, nhân viên của doanh nghiệp cung ứng bưu chính công ích và các 

trường hợp khác được giao đảm nhận việc số hóa hồ sơ, giấy tờ theo quy định tại 

điểm b khoản 3 Điều 1 Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06/12/2021 của Chính 

phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 

23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 

giải quyết TTHC. 



   

1.4 Các yêu cầu đối với việc số hóa giấy tờ, kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính 

- Quá trình số hóa phải bảo đảm tính đầy đủ, chính xác, toàn vẹn dữ liệu 

của hồ sơ, giấy tờ được số hóa và tính hoàn thiện về nội dung, quy trình số hóa.  

- Quá trình số hóa phải bảo đảm các nguyên tắc về bảo vệ dữ liệu cá nhân, 

không làm xâm hại, ảnh hưởng đến quyền, lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân. 

- Dữ liệu điện tử của giấy tờ phải lưu các trường dữ liệu đặc tả để tái sử 

dụng trong giải quyết TTHC khác có liên quan. 

1.5 Quy trình thực hiện số hoá 

B1. Sao chụp giấy tờ, chuyển sang bản điện tử và ký số cá nhân: sao 

chụp từng loại giấy tờ chuyển thành bản điện tử và dùng chữ ký số cá nhân được 

cấp để ký trên bản sao chụp điện tử tại góc bên trái trang đầu tiên của tài liệu. 

Quá trình sao chụp phải bảo đảm tính đầy đủ, chính xác, toàn vẹn dữ liệu của hồ 

sơ, giấy tờ được số hóa và tính hoàn thiện về nội dung. 

B2. Bóc tách dữ liệu và ký số cơ quan: Sử dụng công nghệ nhận dạng ký 

tự quang học, việc bóc tách dữ liệu đảm bảo tối đa các thông tin của giấy tờ, kết 

quả đáp ứng yêu cầu quản lý và khai thác, sử dụng. Ký số cơ quan tại ví trí góc 

trên, bên phải, trang đầu tiên của tài liệu theo quy định về sao y từ văn bản 

giấy sang văn bản điện tử (Nghị định số 30/2020/NĐ-CP). 

B3. Cấp mã kết quả số hóa được lưu theo cấu trúc sau: 

<mã định danh chủ sở hữu>.<mã loại giấy tờ>.<số hiệu giấy tờ> 

B4. Lưu kết quả số hóa được thực hiện bởi cán bộ chuyên trách, lưu tại 

Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC cấp tỉnh, Cổng dịch vụ công quốc gia,… 

2. Quy trình số hóa hồ sơ trên HTTT giải quyết TTHC của tỉnh 

Số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính trên hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC của tỉnh được thực hiện theo Sơ đồ tại hình 1. 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 1. Sơ đồ Quy trình thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC trên hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh



   

2.1. Quy trình số hóa hồ sơ đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp tại Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC 

2.1.1 Xác thực, định danh điện tử; tái sử dụng thông tin cá nhân, tổ 

chức1 

Cán bộ phụ trách: Cán bộ tiếp nhận, nhân viên của doanh nghiệp cung ứng 

bưu chính công ích được giao đảm nhận việc tiếp nhận hồ sơ, số hoá hồ sơ. 

Kiểm tra, xác thực thông tin định danh thông qua số định danh cá nhân của 

công dân Việt Nam (số căn cước công dân (CCCD)) hoặc số hộ chiếu (hoặc số 

giấy tờ có giá trị đi lại quốc tế) của người nước ngoài; cơ quan, tổ chức (mã định 

danh cơ quan, mã số thuế/mã số doanh nghiệp). 

 

Hình 2. Giao diện tiếp nhận hồ sơ 

Đối tượng thực hiện dịch vụ công được quy định tại Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về TTHC, phân loại 2 đối tượng chính: 

Cá nhân: Người Việt Nam định cư ở nước ngoài; Người nước ngoài; Công 

dân Việt Nam; Cán bộ, công chức, viên chức. 

 
1 Lưu ý:  

- Các thông tin định danh cần điền đầy đủ chính xác theo giấy tờ xác minh hợp lệ mà cá nhân, tổ chức đã cung cấp. Đây là điều 
kiện tiên quyết để thực hiện số hoá hồ sơ, định danh điện tử, lưu trữ dữ liệu vào kho dữ liệu điện tử của cá nhân, tổ chức. Tránh 
những trường hợp nhập thông tin tên đối tượng nộp kèm những thông tin nghiệp vụ như: mã số ghe, tàu sở hữu (lĩnh vực vận 

tải) VD: Nguyễn Văn A (BV-91449-TS); số, thửa đất sở hữu (lĩnh vực đất đai) VD: Nguyễn Văn B (thửa: 945, tờ BĐ: 2, DT: 
10734,3m² LUC); số điện thoại VD: Nguyễn Văn C (0917917***); v.v… 
- Số định danh (hoặc mã định danh cơ quan, mã số thuế/mã số doanh nghiệp đối với tổ chức), số điện thoại (hoặc email đối với 
tổ chức) là thông tin bắt buộc để khởi tạo tự động Kho quản lý dữ liệu điện tử cá nhân, tổ chức sau khi hoàn tất giải quyết thủ 
tục hành chính 

 



   

Tổ chức: Tổ chức nước ngoài; Doanh nghiệp; Doanh nghiệp có vốn đầu tư 

nước ngoài; Cơ quan; Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX); Hợp tác xã. 

a) Cá nhân 

 

Hình 3. Giao diện thông tin cá nhân 

Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận, kiểm tra thông tin định danh, giấy tờ xác minh 

mà cá nhân cung cấp sau đó điền 03 trường thông tin sau vào phần “Thông tin cá 

nhân” tại giao diện tiếp nhận hồ sơ: 

Họ và tên (Nhập đầy đủ họ tên, có dấu)  

Ngày tháng năm sinh  

Thông tin định danh: có thể nhập 1 trong 2 hoặc cả 2: (1) Số căn cước công 

dân (2) Số CMND/Hộ chiếu. Ưu tiên số căn cước công dân. 

b) Doanh nghiệp, Tổ chức nước ngoài; Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước 

ngoài; Hợp tác xã 

 

Hình 4. Giao diện thông tin doanh nghiệp 



   

Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận, kiểm tra thông tin định danh, giấy tờ xác minh 

mà cá nhân (người đại diện được uỷ quyền) tổ chức cung cấp sau đó điền mã số 

thuế/mã số doanh nghiệp vào “Thông tin tổ chức – doanh nghiệp”. Điền thông tin 

cá nhân của cá nhân và quan hệ/vai trò của cá nhân trong doanh nghiệp vào 

“Thông tin cá nhân được uỷ quyền” tương tự như đối với trường hợp cá nhân tại 

mục a). 

c) Cơ quan, đơn vị, tổ chức, tổ chức tôn giáo 

 

Hình 5. Giao diện thông tin cơ quan, tổ chức 

Cán bộ tiếp nhận chọn “Tra cứu” tại ô nhập liệu mã cơ quan để tra cứu cơ 

quan, đơn vị, tổ chức tôn giáo,... Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm theo mã tổ chức (mã 

định danh điện tử được cấp theo QCVN 102:2016/BTTTT nếu đối tượng là cơ 

quan, đơn vị), tên tổ chức, địa chỉ hoạt động của tổ chức. Sau khi tra cứu thành 

công, hệ thống tự động điền các thông tin tổ chức từ nguồn: dữ liệu cơ quan, đơn 

vị ban hành tại Quyết định số 1021/QĐ-UBND ngày 25/4/2023 của Chủ tịch 

UBND tỉnh ban hành Mã định danh điện tử của các cơ quan, đơn vị trên địa bàn 

tỉnh; dữ liệu tổ chức tôn giáo hoạt động trên địa bàn tỉnh. 

Cán bộ tiếp nhận điền thông tin cá nhân nộp vào “Thông tin cá nhân được 

uỷ quyền” tương tự như đối với trường hợp cá nhân tại mục a). 

d) Cá nhân được cá nhân khác uỷ quyền nộp hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận nhập thông tin người uỷ quyền (chủ hồ sơ) tương tự trường 

hợp cá nhân tại mục a). 

Cán bộ tiếp nhận chọn tính năng “Kiểm tra tài khoản DVCQG và kết nối 

cơ sở dữ liệu (CSDL) quốc gia về Dân cư” (hoặc “Kiểm tra thông tin doanh 

nghiệp” đối với doanh nghiệp) hệ thống tự động xác thực thông tin đã nhập với 



   

CSDL quốc gia về dân cư (hoặc CSDL quốc gia về đăng ký doanh nghiệp đối với 

doanh nghiệp). Nếu thông tin định danh là chính xác hệ thống trả về trạng thái 

Xác thực CSDL dân cư, CSDL doanh nghiệp (màu xanh) và tự động điền các 

thông tin còn lại (nếu có) từ nguồn dữ liệu: CSDL quốc gia, thông tin hồ sơ đã 

nộp trên hệ thống.  

 

Hình 6. Xác thực thông tin định danh 

Đối với các trường dữ liệu không được tự động điền hoặc kết nối dữ liệu 

đến CSDL quốc gia về dân cư (hoặc CSDL quốc gia về đăng ký doanh nghiệp đối 

với doanh nghiệp) bị gián đoạn, cán bộ đề nghị cá nhân, tổ chức cung cấp và thực 

hiện điền bổ sung. 

2.1.2 Kiểm tra tài khoản số 

Cán bộ phụ trách: Cán bộ tiếp nhận, nhân viên của doanh nghiệp cung ứng 

bưu chính công ích được giao đảm nhận việc tiếp nhận hồ sơ, số hoá hồ sơ. 

Kiểm tra, xác thực tài khoản định danh điện tử của cá nhân, tổ chức thông 

qua số định danh cá nhân của công dân Việt Nam hoặc số hộ chiếu (hoặc số giấy 

tờ có giá trị đi lại quốc tế) của người nước ngoài và mã số của tổ chức trên Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh thông qua việc kết nối, chia sẻ dữ liệu 

với hệ thống định danh và xác thực điện tử. Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có 

tài khoản định danh điện tử, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận Một cửa hướng 

dẫn cá nhân, tổ chức thực hiện hoặc hỗ trợ tạo tài khoản định danh điện tử mức 

độ 01 cho công dân. Trường hợp ủy quyền giải quyết TTHC, tài khoản định danh 

điện tử được xác định là tài khoản định danh điện tử của tổ chức, cá nhân ủy 

quyền. Theo quy định tại Nghị định số 59/2022/NĐ-CP ngày 05/9/2022 của Chính 

phủ quy định về định danh và xác thực điện tử, từ ngày 01/7/2024, tài khoản 

VNeID là tài khoản thống nhất để đăng nhập trên Hệ thống thông tin giải giải 

quyết TTHC tỉnh thay thế cho hình thức đăng nhập tài khoản Cổng dịch vụ công 

quốc gia hiện tại. 



   

2.1.3. Sao chụp giấy tờ, chuyển sang bản điện tử2 

Cán bộ phụ trách: Cán bộ tiếp nhận, nhân viên của doanh nghiệp cung ứng 

bưu chính công ích được giao đảm nhận việc tiếp nhận hồ sơ, số hoá hồ sơ. 

Căn cứ vào TTHC mà cá nhân, tổ chức yêu cầu giải quyết cán bộ phụ trách 

thực hiện kiểm tra phân loại loại số hoá, dữ liệu điện tử của các thành phần hồ sơ 

TTHC.  

Cán bộ phụ trách thực hiện kiểm tra kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức 

cá nhân đối với những thành phần hồ sơ yêu cầu bằng 02 cách:  

Kiểm tra toàn bộ thành phần hồ sơ có trong kho quản lý dữ liệu điện tử tổ 

chức, cá nhân tại nút “Chọn giấy tờ từ kho (n)” với n là số lượng giấy tờ trùng 

khớp có trong kho do hệ thống rà quét tự động sau khi cán bộ phụ trách đã nhập 

đầy đủ thông tin cá nhân, tổ chức. 

Kiểm tra từng thành phần hồ sơ.   

 

Hình 7. Kiểm tra thành phần hồ sơ lưu kho 

Hệ thống tự động gợi ý tái sử dụng giấy tờ truy xuất từ kho quản lý dữ liệu 

điện tử tổ chức, cá nhân theo thứ tự ưu tiên truy vấn như sau: (1) kho tại Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC cấp bộ, cấp tỉnh; (2) kho tại Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; (3) kho tại Cơ sở dữ liệu chuyên ngành,… 

Khi thực hiện kiểm tra, tái sử dụng giấy tờ hệ thống yêu cầu cán bộ phụ 

trách cung cấp mã OTP được gửi vào số điện thoại (hoặc email đối với tổ chức, 

doanh nghiệp sử dụng số điện thoại cố định) của chủ sở hữu kho (tổ chức, cá nhân 

nộp hồ sơ). 

 
2 Việc sao chụp giấy tờ bảo đảm các yêu cầu sau: 

a) Xác thực số lượng hồ sơ gốc theo số lượng bản sao chụp để bảo đảm tất cả các hồ sơ gốc đều được số hóa; 
b) Bảo đảm chụp toàn bộ văn bản, các bản sao chụp chính xác, toàn diện, đầy đủ so với bản gốc; 

c) Số lượng ảnh ở bản sao chụp phải bằng số lượng trang đầu vào và được sắp xếp theo đúng thứ tự; 
d) Đối với trang có gắn giấy ghi chú: tạo hai bản chụp, một bản có gắn giấy ghi chú trên văn bản và một bản đã bỏ giấy ghi 
chú; 
đ) Bảo đảm tính toàn vẹn dữ liệu trong quá trình chuyển giao xử lý. 



   

 

 

Hình 8. Kho cổng dịch vụ công quốc gia 

 

Hình 9. Kho hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh 

Có 02 trường hợp xảy ra: 

(1) Trường hợp thành phần hồ sơ đã có dữ liệu điện tử 

Các giấy tờ này đã được xác nhận việc chia sẻ dữ liệu, tính chính xác, được 

cập nhật xác nhận tính pháp lý từ cơ quan thụ lý hồ sơ và lưu trữ vào kho quản lý 

dữ liệu điện tử. Tổ chức, cá nhân không phải khai lại thông tin hoặc nộp lại hồ sơ, 

giấy tờ, tài liệu đã có dữ liệu điện tử. Cán bộ phụ trách “Chọn” giấy tờ số hoá 

tương ứng đã được hệ thống gợi ý, hệ thống tự động đính kèm giấy tờ vào hồ sơ. 

Trường hợp khi tiếp nhận, phát hiện thông tin trong hồ sơ, giấy tờ chưa có 

sự thống nhất với thông tin, dữ liệu, hồ sơ, giấy tờ điện tử trong kho quản lý dữ 



   

liệu điện tử tổ chức, cá nhân thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ giấy; việc điều chỉnh, 

sửa đổi thông tin thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành. 

(2) Trường hợp thành phần hồ sơ chưa có dữ liệu điện tử 

Tại trường thông tin “Bắt buộc” trong danh sách thành phần hồ sơ, căn cứ 

vào biểu tượng phân loại tương ứng của từng thành phần hồ sơ (đã được cán bộ 

quản trị đơn vị cấu hình theo danh sách giấy tờ, thành phần hồ sơ bắt buộc số hoá 

mà đơn vị đã trình UBND ban hành  theo quyết định ban hành số …) mà cán bộ 

phụ trách thực hiện số hoá theo quy định. 

 

Hình 10. Các trường hồ sơ bắt buộc/không bắt buộc số hóa trên HTTT giải quyết TTHC 

Biểu tượng Phân loại 

 
Thành phần hồ sơ không số hoá 

 
Thành phần hồ sơ bắt buộc số hoá 

 Thành phần hồ sơ số hoá theo yêu cầu 

Cán bộ một cửa thực hiện tiếp nhận hồ sơ giấy; phân loại; sao chụp và 

chuyển thành tệp tin trên hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu theo quy định tại Điều 

8, Thông tư số 01/2023/TT-VPCP ngày 05/4/2023 của Văn phòng Chính phủ và 

bảo đảm tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác các nội dung theo bản giấy; ký số tài 

liệu trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Đối với thành phần hồ sơ số hoá bắt buộc; thành phần hồ sơ là kết quả giải 

quyết TTHC mà chưa được số hoá lưu trữ điện tử; kết quả thẩm tra xác minh trả 

lời ý kiến của các cơ quan, đơn vị tham gia trong quá trình giải quyết TTHC,… 

thì cán bộ phụ trách thực hiện sao chụp, chuyển thành tài liệu điện tử trên Hệ 



   

thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh, sau đó dùng chữ ký số cá nhân được cấp 

để ký số xác nhận lên bản sao chụp điện tử tại góc trên bên trái trang đầu tiên của 

giấy tờ, thông tin ký số hiển thị bao gồm: Họ tên người thực hiện sao chụp và thời 

gian thực hiện sao chụp 

 

 

Hình 11. Ký số cá nhân góc trên bên trái trang đầu tiên của giấy tờ 

2.1.4 Bóc tách dữ liệu, cấp mã kết quả số hoá và lưu kết quả số hoá 

Cán bộ phụ trách: Cán bộ xử lý, phối hợp xử lý; Văn thư; Người có thẩm 

quyền được giao đảm nhận việc thẩm định, kiểm tra tính hợp lệ của những giấy 

tờ đã được sao chụp, chuyển sang bản điện tử về các yêu cầu số hoá, nghiệp vụ 

xử lý, pháp luật chuyên ngành,…; phụ trách bóc tách dữ liệu giấy tờ, ký số cơ 

quan/tổ chức, xác nhận lưu kho giấy tờ. 

Có 03 trường hợp giấy tờ : 

(1) Thành phần hồ sơ: Cán bộ phụ trách thẩm định, kiểm tra tính hợp lệ của 

những giấy tờ đã được sao chụp, chuyển sang bản điện tử về các yêu cầu số hoá 

(đầy đủ, chính xác), nghiệp vụ xử lý hồ sơ, hợp pháp theo quy định,… sau đó thực 

hiện bóc tách dữ liệu từ bản điện tử và chịu trách nhiệm về tính chính xác của dữ 

liệu sau khi được bóc tách. 

Bao gồm các thông tin: Mã loại giấy tờ (1); Mã định danh chủ sở hữu (2); 

Tên giấy tờ (3); Số, ký hiệu giấy tờ (4); Ngày, tháng, năm cấp (5); Cơ quan cấp 

giấy tờ (6); Trích yếu nội dung chính của giấy tờ (7); Thời hạn có hiệu lực - nếu 

có (8); Phạm vi có hiệu lực – nếu có (9); Các thông tin, dữ liệu khác theo quy định 

của pháp luật chuyên ngành (10). 



   

Việc bóc tách dữ liệu được thực hiện thông qua sử dụng công nghệ nhận 

dạng ký tự quang học; hệ thống tự động bóc tách các dữ liệu yêu cầu từ giấy tờ. 

Trường hợp dữ liệu bóc tách tự động chưa chính xác, đầy đủ cán bộ phụ trách 

thực hiện điều chỉnh dữ liệu, đảm bảo tính chính xác so với bản giấy. Việc bóc 

tách dữ liệu phải bảo đảm tối đa các thông tin của giấy tờ đáp ứng yêu cầu quản 

lý và khai thác, sử dụng. 

 

 

 

Hình 12. Giao diện chọn tệp ký số 

Cán bộ phụ trách chọn biểu tượng “Bóc tách dữ liệu” tại cột “Số hoá” trên 

danh sách giấy tờ. 

 

Hình 13. Giao diện bóc tách dữ liệu 

Cán bộ xác nhận giấy tờ đáp ứng đủ điều kiện lưu kho, chọn vào ô “Lưu 

kho” sau đó “Cập nhật”. 

Cán bộ phụ trách thực hiện ký số cơ quan, tổ chức (con dấu) vào góc trên 

bên phải trang đầu tiên của giấy tờ theo quy định về sao y từ văn bản giấy sang 

văn bản điện tử được quy định tại Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 

của Chính phủ về công tác văn thư, thông tin ký số hiển thị bao gồm: Hình thức 

sao, tên cơ quan, tổ chức sao văn bản, thời gian ký (ngày tháng năm; giờ phút 



   

giây; múi giờ Việt Nam theo tiêu chuẩn ISO 8601) được trình bày bằng phông chữ 

Times New Roman, chữ in thường, kiểu chữ đứng, cỡ chữ 10, màu đen. 

 

Hình 14. Giao diện ký số sao y bản scan hồ sơ 

(2) Kết quả giải quyết: Đối với giấy tờ là kết quả giải quyết TTHC bản điện 

tử được phê duyệt từ phần mềm chuyên ngành, phần mềm khác,… đã có chữ ký 

số cơ quan, tổ chức (con dấu) cán bộ phụ trách đính kèm bản điện tử vào hồ sơ và 

thực hiện quy trình bóc tách dữ liệu tương tự như trường hợp (1) nhưng không 

thực hiện ký số cơ quan, tổ chức vào giấy tờ. 

(3) Kết quả giải quyết: Đối với giấy tờ là kết quả giải quyết TTHC bản giấy 

đã được ký tay (ký sống) cán bộ phụ trách thực hiện sao chụp giấy tờ, chuyển 

sang bản điện tử và đảm bảo các yêu cầu tương tự tại mục 2.1.3. Sau đó đính kèm 

vào hồ sơ và thực hiện quy trình bóc tách dữ liệu tương tự như trường hợp (1). 

Đối với giấy tờ là kết quả giải quyết TTHC của hồ sơ đang xử lý (trường 

hợp 2 và 3) để định danh và lưu trữ điện tử được giấy tờ đảm bảo tính quản lý và 

khai thác, sử dụng. Khi đính kèm vào hồ sơ cán bộ cần chọn loại giấy tờ là “Kết 

quả hồ sơ” và chọn “Mã loại kết quả hồ sơ” tương ứng (trong trường hợp hồ sơ 

có nhiều kết quả giải quyết).  

Mã loại giấy tờ của từng loại giấy tờ, kết quả giải quyết thủ tục hành được 

chia sẻ từ danh mục giấy tờ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC là cơ sở lưu trữ 

tài liệu số hóa. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 15. Giao diện đính kèm thành phần hồ sơ khác 



   

Trường hợp phát hiện sai lệch thông tin trong quá trình số hoá thì thực hiện 

điều chỉnh, sửa đổi thông tin theo quy định pháp luật chuyên ngành.  

* Cấp mã kết quả số hoá 

Hệ thống thực hiện tự động việc cấp mã kết quả số hoá cho giấy tờ đã được 

xác nhận lưu kho theo cấu trúc sau: 

Đối với giấy tờ là kết quả giải quyết TTHC thì <mã loại giấy tờ> là mã loại 

kết quả giải quyết TTHC trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC. VD: 

094000009869. KQ.G15.000007.5942/STP-LLTP 

Đối với giấy tờ không phải là kết quả giải quyết TTHC (thành phần hồ sơ, 

giấy tờ khác,…) thì <mã loại giấy tờ> được ghi theo cấu trúc <mã số TTHC>.<mã 

loại giấy tờ theo quy định của bộ, ngành hoặc số thứ tự của giấy tờ trong thành 

phần hồ sơ trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC>. VD: 

094000009869.1.003709.000.00.00.H51.000.00.00.G18-Q2226.236/SYT-

CCHN 

Lưu kết quả số hoá 

Khi TTHC được xác định giải quyết thành công, các giấy tờ đã được xác 

nhận số hoá lưu kho được cấp mã kết quả số hoá và lưu trữ trong kho quản lý dữ 

liệu điện tử tổ chức cá nhân tại hệ thống thông tin giải quyết TTHC tự động. Tổ 

chức, cá nhân không phải khai lại thông tin hoặc nộp lại hồ sơ, giấy tờ, tài liệu đã 

có dữ liệu điện tử. 

Đồng thời cung cấp thông tin đường dẫn kết quả giải quyết TTHC bản điện 

tử.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 
Hình 16. Tra cứu hồ sơ 

Sau khi kết quả số hoá giấy tờ đã được ký số cơ quan, lưu theo quy định và 

có giá trị pháp lý thì các dữ liệu đặc tả đã được bóc tách của giấy tờ có giá trị sử 

dụng như các thông tin trong giấy tờ được số hoá.  

Tại Cổng dịch vụ công quốc gia kết quả giải quyết điện tử đã số hoá được 

trả cho cá nhân, tổ chức trong danh mục dịch vụ công của tôi.  

 



   

 

Hình 17. Giao diện thành phần hồ sơ cá nhân được lưu kho 

Lưu trữ giấy tờ vào danh mục tài liệu điện tử tại Cổng DVCQG, giấy tờ cần 

có ít nhất 01 chữ ký số của Ban Cơ yếu Chính phủ để đảm bảo tính pháp lý. Sau 

khi giấy tờ đã được lưu trữ tổ chức, cá nhân có thể tái sử dụng trong quá trình thực 

hiện hồ sơ TTHC tại tất cả hệ thống thông tin giải quyết TTHC của các Bộ 

ngành/địa phương.  

2.2. Quy trình số hoá hồ sơ đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến tại Hệ 

thống thông tin giải quyết TTHC 

Thực hiện tương tự quy trình số hoá đối với hình thức nộp hồ sơ trực tiếp 

tại mục 2.1. Tuy nhiên có một số lưu ý khác quy định như sau:  

Xác thực, định danh điện tử; tái sử dụng thông tin cá nhân, tổ chức và kiểm 

tra tài khoản số 

Đối với hồ sơ nộp trực tuyến hệ thống đã tự động kiểm tra xác thực định 

danh điện tử và kiểm tra tài khoản số khi cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ. Cán bộ phụ 

trách xem xét kết quả xác thực, kiểm tra mà hệ thống cung cấp và thực hiện thẩm 

định tiếp nhận hồ sơ. 

Sao chụp giấy tờ, chuyển sang bản điện tử 

Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến giấy tờ đã được tổ chức, cá nhân sao 

chụp, chuyển thành tài liệu điện tử thì cán bộ phụ trách kiểm tra tính hợp lệ của 

giấy tờ sau đó ký số theo quy định tương tự tại mục 2.1.3 trước khi chuyển hồ sơ 

đến cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

Các giấy tờ thuộc phạm vi số hoá phải được nộp theo một trong các hình 

thức sau: bản sao điện tử được cấp từ sổ gốc; bản sao điện tử được chứng thực từ 

bản chính; bản chụp điện tử có bản chính để đối chiếu trong quá trình giải quyết 

TTHC.  

2.3. Cấu hình thành phần hồ sơ số hoá, bước xử lý xác nhận lưu kho 

dữ liệu điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 



   

Cán bộ phụ trách: Cán bộ được phân công việc thực hiện cấu hình thành 

phần hồ sơ số hóa trên hệ thống. 

(1) Trên cơ sở danh mục thành phần hồ sơ số hoá do các đơn vị tự đề xuất, 

trình UBND tỉnh ban hành, cán bộ phụ trách thực hiện cấu hình tương ứng tại 

chức năng quản lý quy trình.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 18. Cấu hình thành phần hồ sơ số hóa tại đơn vị 

Tại mỗi thành phần hồ sơ cán bộ chọn 1 trong 3 phân loại số hoá: Bắt buộc 

số hoá, Số hoá theo nhu cầu (lựa chọn mặc định nếu cán bộ không phân loại), 

Không số hoá. Đây sẽ là cơ sở để cán bộ tiếp nhận, cán bộ phụ trách bóc tách dữ 

liệu và xác nhận lưu trữ tài liệu số hoá có thể nhận biết, phân loại được giấy tờ 

cần số hoá, không số hoá.  

Xác định bước xử lý nào phụ trách việc bóc tách dữ liệu và xác nhận lưu 

trữ điện tử giấy tờ đã được số hoá (mục 2.1.4). Cán bộ xác định dựa trên 1 số tiêu 

chí: bước xử lý có đầy đủ nghiệp vụ xác định giấy tờ đã được số hoá đầu vào hợp 

lệ (nếu được chuyển từ bản giấy sang bản điện tử phải được ký số tiếp nhận, bản 

điện tử có đầy đủ về mặc nội dung, hình thức so với bản giấy,…), thẩm định hồ 

sơ phù hợp để tiếp tục xử lý, xác nhận dữ liệu cần bóc tách (bổ sung các dữ liệu 

nếu có: phạm vi giấy tờ, thời hạn giấy tờ,…) và xác nhận giấy tờ được phép lưu 

kho. 



   

 

Hình 19. Xem xét thành phần hồ sơ lưu kho 

Khi thành phần hồ sơ được quy định là thành phần số hoá bắt buộc thì tại 

bước xử lý “Cho phép lưu kho” cuối cùng trong quy trình, hệ thống sẽ ràng buộc 

bắt buộc số hoá giấy tờ mới có thể cập nhật chuyển xử lý hồ sơ.  

Phân quyền vai trò số hoá Kết quả giải quyết của TTHC còn hiệu lực cho 

cán bộ phụ trách tại mục 2.4.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 20. Phân quyền vai trò số hóa cho cán bộ phụ trách 



   

 

 

 

 

 

 

(QR truy cập video hướng dẫn chi tiết quy trình số hoá và quản trị cấu hình) 

2.4. Số hoá kết quả giải quyết của thủ tục hành chính còn hiệu lực 

Ngoài các giấy tờ, kết quả giải quyết TTHC thực hiện số hoá trong quy trình 

tiếp nhận và giải quyết hồ sơ TTHC nêu trên, Theo Khoản 3, Điều 4 Thông tư số 

01/2023/TT-VPCP còn quy định số hoá với những Kết quả giải quyết của TTHC 

còn hiệu lực (theo quy định tại Điều 25 nghị định số 45/2020/NĐ-CP). 

Cán bộ phụ trách: Cán bộ xử lý, phối hợp xử lý; Văn thư; Người có thẩm 

quyền được giao đảm nhận việc thẩm định, kiểm tra tính hợp lệ của những giấy 

tờ đã được sao chụp, chuyển sang bản điện tử về các yêu cầu số hoá, nghiệp vụ 

xử lý, pháp luật chuyên ngành,…; phụ trách bóc tách dữ liệu giấy tờ, ký số cơ 

quan/tổ chức, xác nhận lưu kho giấy tờ (tương tự bước 2.1.4).  

Trình tự thực hiện: 

Cán bộ phụ trách truy cập chức năng “Số hoá kết quả giải quyết TTHC”. 

Nhập số định danh/mã số thuế chủ sở hữu kho dữ liệu cần số hoá. 

Chọn mã kết quả số hoá của Kết quả giải quyết cần số hoá. 

Đính kèm tập tin Kết quả giải quyết TTHC (nếu là kết quả bản giấy thực 

hiện sao chụp tương tự mục 2.1.3). 

Tại giao diện bóc tách dữ liệu, cán bộ phụ trách kiểm tra dữ liệu đã được 

hệ thống OCR bóc tách tự động và điều chỉnh hoặc bổ sung các thông tin yêu cầu 

(nếu có). 

Ký số tập tin bằng chữ ký số cơ quan (con dấu) nếu Kết quả giải quyết là 

bảng giấy sao chụp chưa có ký số cơ quan. Vị trí ký: góc trên bên phải trang đầu 

tiên để cung cấp tính pháp lý cho Kết quả giải quyết TTHC.  
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