UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO THONG TIN VA TRUYEN THONG DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1012/STTTT-CNTT Gia Lai, ngay 01 thang 7 nam 2022
VN hudng d?ln s6 hoa hd so, két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh
Kinh gui:

- (;éc sO, ban, nganh thudc tinh; ,
- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh pho;
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh.

Thuc hién y kién chi dao cua Uy ban nhan dan tinh tai Cong van )
938/UBND-NC ngay 13/5/2022 vé viéc giao thuc hién van ban s6 2916/VPCP-
KSTT ngay 10/5/2022 ciia Vin phong Chinh phu; huéng dan cua Vin phong
Chinh phu tai Cong vin s6 9318/VPCP-KSTT ngay 21/12/2021 vé viéc hudng
dan s6 hoa ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

S¢ Thong tin va Truyén thong hudng dan sb hoa hd so, két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh trong tiép nhan, giai quyét thii tuc hanh chinh nhu sau:

- Phy luc 1. Hudng din quy trinh s hoa hé so, két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh.

- Phy luc 2. Huéng dan kiém tra, tao tai khoan cong dan trén Céng Dich vu
cong qudc gia.

- Phy luc 3. Hudng dan ky sé du thao, ban hanh van ban di trong qua trinh
xtr Iy ho so mot cira.

Cdc phu luc huéng dan giri kem

Pé nghi Vian phong Uy ban nhan dan tinh (don vi dugc Van phong Chinh
phu phan quyen quan tri cap 1 cua tinh trén Cong Dich vu cong quoc gia) tién
hanh phan quyén tao tai khoan cong dan trén Cong Dich vu cong qudc gia cho
can bd tlep nhéan va tra két qua hd so tai bo phan mot cia theo hudng dan cia
Vian phong Chinh phu.

Thong tin lién h¢: Phong Cong nghé thong tin; dién thoai: 02693.719.653.

~ S¢ Thong tin va Truyén thong dé nghi cac don vi, dia phuong quan tam,
phoi hop thuc hién./.
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PHU LUC 1

HUONG DAN QUY TRINH SO HOA HO SO, KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Kem theo Cong van so 1012/STTTT-CNTT ngay 01/7/2022

cua So Théong tin va Truyén théng)

Bwéc 1: Ca nhan, to chuc téi bo phan mét ctra cac cap dé thuc hién thu tuc hanh
chinh. Nop hd so cho can bo mot cura.

Buwéc 2: Can bo mot cra tiép nhan ho so, kiém tra sy ton tai cua tai khoan sé cua
c4 nhan, to chuc trén Cong Dich vu cong quéc gia qua Sé dinh danh cé nhén cua cong
dan Viét Nam (So can cude cong dan (CCCD)) hoac So ho chiéu (hoic sb gidy to co
gia tri di lai quoC té) ctia nguoi nude ngoai; co quan, to chue (ma dinh danh co quan,
mi 0 thUe/ma s0 doanh nghiép). Truong hop uy quyen giai quyét thia tuc hanh chinh,
tai khoan s6 dugc xac dinh theo s dinh danh cua to chirc, ca nhan ty quyén.

Truong hqp chua ¢ tai khoan Sp, can bo hudng dan hoic thuc hién quy trinh tao

tai khoan trén Cong Dich vu cong quoc gia.
~ (Phu luc 2. Huong ddn kiém tra, tao tai khodn céng ddn trén Cong Dich vu céng
quoc gia)

Bwéc 3: Can bo mot ctra nhap cac thong tin co ban vé bo hd so trén Hé thdng
mot cira dién tir cua tinh (hoac Hé thong thong tin giai quyét TTHC cuaa tinh) va
kiém tra cac thanh phan ho so theo quy dinh:

1. Truong hop thanh phan ho so da co dit liu dién tir:

Cac tai li€u nay s€ dugc xac nhan viéc chia sé dir liéu, tinh chinh xac, cap nhat tu
ngudi din, doanh nghiép va dua vao hd so dién tir. T6 chuc, ca nhan khong phai khai
lai thong tin hoac nop lai hd so, gidy to, tai lidu di c6 dit lidu dién tu.

Truong hop khi tiép nhan, phéat hién thong tin trong ho so, gidy to chua cé sy
théng nhit véi thong tin, dir liéu, hd so, gidy to dién tir trong cac Co so dir liu qubc
gia, Co so dit liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hd so gidy; viéc diéu chinh,
stra doi thong tin thyuc hién theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh.

2. Truong hop thanh phan hd so chua 6 dit lidu dién tir Can bo mot cira thuc
hién’tiép nhan ho so giay; phén loai; scan va thyc hién ky so tai li¢u bang phan mem
ky s0; dinh kém vao thanh phan ho so theo quy dinh:

2.1. M6 ta quy trinh s6 hod thanh phan hd so:

Can bd mot ctra phéan loai gidy to chua c6 ban dién tur c6 gia tri phap ly trong
thanh phan ho so ctia c4 nhan, to chirc va tién hanh s hoa, cu thé:

- Bon, to khai: Thuc hién scan hoac sao chup chuyen thanh tép tin trén HE théng
mot ctra dién tur;

- Gidy to phai s6 hoa: Thyc hién scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin va ky
s6; ho so, gidy to phai thuc hién sé hoa theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Biéu 21 Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP (da dugc stra ddi, bo sung tai Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP)
va Nghi dinh s 45/2020/ND-CP bao gom:

(1) Giay to trong thanh phan hd so ma c4 nhan, to chirc nop 1a két qua giai quyét
cua thu tuc hanh chinh trudc do;
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(2) Giay to trong thanh phan hd so phai s6 hoa theo quy dinh cua phéap luat
chuyén nganh;

(3) Gidy to trong thanh phan hd so phai s6 héa theo yéu cau quan 1y do Bo
treong, Tha truéng co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phu, Cha tich Uy ban
nhan dan cap tinh quyét dinh;

- Gidy to s6 hoa theo nhu cau: Thuc hién scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin
va ky s6 co quan, t6 chirc theo quy dinh tai Biéu 25, 26, 27 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phu Vé cong tac van thu: Ho 50, gidy t& con
lai Khong thude 03 truong hop néu trén dugc thyc hién So hoéa theo nhu cau trén co 8O
dé nghi cua ca nhén, t6 chirc. Truong hop ndy ca nhan, t6 chic phai tra chi phi s6 hoa
bang mtc chi theo quy dinh phap luat cho viéc tao 1ap, chuyén d6i théng tin dién tir, s6
hoa thong tin trén moi truong mang phuc vu hoat dong thuong xuyén cia co quan, don
vi str dung ngén sach nha nudc

2.2. Viéc sao chyp ho so can dam bao t6i thiéu cac yéu cau sau:

- Gidy to s6 hoa dugc luu trir theo ma sd ¢d cdu triic sau: <md s dinh danh cua
ca nhan, t0 chirc>.<ma loai giay to/tén giay to>.

- Qua trinh sé hoa phai bao dam tinh day du, chinh xéc, toan ven dit liéu cua hd
s0, giay to dugc so hoa va tinh hoan thién vé ndi dung, quy trinh s6 hoa:

+ Chup ca hai mat tai liéu, trir khi tat ca cac to déu trang mot mit.

+ Xac thuc s6 luong hd so gbc theo sb luong ban sao chup dé dam bao tat ca cac
ho so goc déu duoc so hoa.

+ S6 lugng anh & ban sao chup phai bang sb lugng trang dau vao va duoc sap
Xep theo dung thir tu.

+ Tao hai ban quét cho céc trang c6 gan gidy ghi cha: Mot ban c6 gidy co ghi chi
trén van ban va mot ban da bo giay ghi chu.

+ Dam bao chup toan b van ban.

+ Pam bao cac ban sao chup chinh xac, toan dién, day da so véi ban géc.

+ Pam bao tinh toan ven dit liéu trong qua trinh chuyén giao xir 1y.

+ V& thong s k¥ thuat phai dap tmg tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao ciia co
so dir liéu tai liu luu trit tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim
2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuin dir liéu thong tin dau vao va yéu ciu bao
quan tai li€u luu trir dign tu

+ Dit liéu dién tr cua gidy to phai tdi thiéu co cac trudong thong tin sau: (1) Ma
loai gidy to; (2) S6 dinh danh cia c4 nhan, to chirc, truong hop ca nhan khong co
CCCD thi phai bd sung ho tén, nam sinh, ngay cap, co quan cip; (3) Tén giay to; (4)
Trich yéu noi dung chinh cua gidy to; (5) Thoi han ¢6 hiéu luc; (6) Pham vi c¢6 hiéu
luc (néu co).

+ Céac thong tin, dir liéu khac duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat chuyén
nganh nhu: S6 khung cua xe trong ding kiém, dang ky phuong tién; bién sé phuong
tién; ma s ching chi,. ..

2.3. Tuy thudc vao diéu kién cu thé cia bo phan mot cta va loai gidy to can phai
s6 hoa dé to chirc cong viéc, bd tri nhan sy bo phan mot cira phu hop, trong d6 c6 mot
s6 loai ho so, gidy to can cha y dic biét:



-3-

- Hb so0 ¢6 kho 16N, bao gom ban thiét ké, ban db,... DI véi cac tai liéu nay co
thé can thiét bi chuyén dung.

- Ho so, tai lidu c6 kich thudc nho hon mire binh thuong.

- Ho so gdm nhiéu loai tai liéu c6 kich thudce, mau sic, chat luong gidy, muc, 1am
bang cac chat li¢u,... khac nhau.

- H6 so bi nhin, ghim, déng gay, cudn,... can chuan bj thém trudc khi s6 hoa.

- Hd so d& hong ma c6 thé gap rui ro trong qua trinh sé hoa (néu 1a hd so quan
trong, co6 thé dua dén quyét dinh khong s6 hoa).

- Hb so ¢6 16p phu dic biét (trong sudt, ban trong sudt, md), bé mat phan chiéu,
dau noi thi can phai chuan bi thém trudc khi s6 hoa hoac can toi wu anh sau khi s6 hoa.

- Hb so 1a san pham nghe — nhin nhu bang, dia,... can cac thiét bi chuyén dung
va cac budc xu ly khac thong thuong.

- Hd so ¢6 gia tri van hoa, lich sir thi ngoai viéc sé hoa co thé can thuc hién cac
giai phap luu trit ho so goc thich hop.

Buwéc 4: Ho so dién tir duoc ky s6, Chuyén dén co quan, don vi chu tri xtr 1y va
cac co quan phol hop (néu c6) trén Hé thng mot cira dién tir. Can bo xu 1y thuc hién
kiém tra, xur 1y ho so:

- Néu ho so khong dat yéu cau: Thong bao cho ca nhan, t6 chic.

- Néu hd so dat yéu cau: Can bo xir 1y klem tra gidy to la két qua giai quyét
TTHC thugc pham vi quan ly cua co quan va gidy to phai s6 hoa theo quy dinh cua
phap luat chuyén nganh hodc theo yéu cau quan ly dé thyc hién s6 hoa, chuyén luu trix
vao hé thdng.

Qua trinh xir Iy ho so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra 101 ca co quan
lién quan phai dugc co quan tham tra, xac minh, co quan phdi hop sé hoa theo dir lidu
dién tir dé luu vao hé théng thong tin, co so dit liéu

Buwéc 5: Can bo Xt Iy hd so trinh cip co tham quyén ky duyét két qua giai quyét
TTHC dién tir theo quy dinh. Két qua giai quyét TTHC dién ta dugc ky s6, phat hanh
theo quy dinh cong tac van thu va luu trir vao Hé théng mét ctra dién tir cua tinh

~ (Phu luc 3. Huong ddn ky sé du thdo, ban hanh van ban di trong qud trinh xir 1y
ho so mot cura)
Buéc 6: Két qua giai quyét TTHC duoc tra cho ca nhan, to chtc ca ban gidy va
ban dién tu, trir truong hop TTHC chi quy dinh cung cap ban dién tr hodc ca nhén, to
chuc chi yéu cau cung cap ban dién tu.



S46: 1012/STTTT-CNTT
Thoi gian ky: 01/07/2022 17:04:27 +07:00

PHU LUC 2
HUONG DAN KIEM TRA, TAO TAI KHOAN CONG DAN TREN CONG
DICH VU CONG QUOC GIA
(Kem theo Cong van so 1012/ISTTTT-CNTT ngay 01/7/2022
cua S Thong tin va Truyén théng)

Khi cong dan téi thuc hién tha tuc hanh chinh tai bo phan mot cira, Trung
tdm phuc vu hanh chinh cong cadn b mot cira tao tai khoan cho cong dan theo
quy trinh nhu sau:

- Bwéc 1: Nhap thong tin tai khoan

+ Can bo mot cua truy cap vao heé théng quan tri tai dia chi:
https://quantri.dichvucong.gov.vn/ bang tai khoan dang ky trén Cong Dich vu
cong qudc gia da duoc Quan tri cua B, ‘nganh, dia phuong cap quyen.

Chon chtic ning: Quan tri hé théng >> Tao tai khoan cong dan

@ Céng Dich vy cong Quéc Gia 0 ) priam i THOY HA
&t ndi, cung cap théng tin v dich vu céng moi e, moi noi -

%€ Théng béo Khuyén nghi- Sir dung hé diEu hanh Windows, inh duyét Chrome dé thurc hién xif f dich v

L n —
Trang chil / Tao tai khodn cang dan

€6 Quén i hé thing

Tao thi khoan céng dan Théng tin tim kigm:

CMND/CCCD Can b a0

Tirngay

Hé théng hién thi danh sach cac tai khoan cong dan do can bd tao trudc
d6.Can bo chon nut [Thém mdéi] dé tao méi thong tin tai khoan cho cong dan.

+ Nhap s6 chtng minh nhan dan hodc cin cudc cong dan
(CMND/CCCD);

—

+ Chon nut dé tra ctru tai khoan trong hé théng tai khoan cua
Cong Dich vy cong quéc gia.

Luu y: Trudng hop di cé tai khoan véi s6 CMND/CCCD cua cong dan thi
thong bao cho nguoi dan va khong thuc hién tao mai.

+ Quét CMDN/CCCD: quét 2 mat CMND, CCCD cua cong dan, luu
thanh 1 file dinh dang doc, docx (word) hoac pdf.

+ Can bo nhdp thong tin cta céng dan theo CMND/CCCD va mét sb
thong tin khac, bao géom:

. S6 CMND/CCCD: bit budc;
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. Ho va tén: bat budc;

. Ngay sinh: bat budc nhap;

. S6 dién thoai: bat budc nhap;

. Yéu cau s6 dién thoai cua chinh chu tai khoan dang ding ky;

. Pinh kém file CMND, CCCD di quét: bit budc(Luu y: Dung luong
khong vuot qua SMB);

. Email: khong bt budc;

- Chon don vi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Gia Lai: bat bugc.

Tao tai khoan céong dan

Thong tin cong dan

S0 CMND/CCCD *

145888888
Hovaten* %00
Nguyen Van A
Ngay sinh ) 5
: 15/06/1994 ]
5 dién thoai
SO Clenthee 0351239999
Email

nva@gmail.com

inh kém CCCD/CMN ?
Binh kém CCCD/CMND & File dinh kém: CCCD.pdf

e e

(D& nghi dinh kém 1 file dinh dang file doc, docx, pdf gém 2 mat CCCD/CMND)

Thong tin can bo

Can bod Tran Tudn Hiép
S0 dién thoai 0357438888
Bonvi s - p . . . ; , -
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong - tinh Quang Ngai x>

Thaoi gian tao

TAI XUGNG GUI MA OTP

Anh/chj nhdp m3 OTP gém 6 sé da duoc gui toi s6 dién thoai dang ky cua cdng dan
(OTP chi c6 hiéu luc trong vong 2 phut)

Nhap OTP *

HUY TAO TAI KHOAN

- Bu¢re 2: Xac nhén cia cong din vé thﬁng tin tai khoan

+ Can b chon [Tal XUong] dé tai XUong gidy dé nghi tao tai khoan theo
thong tin cong dan dd cung cip va yéu cau cong dan kiém tra thong tin va xac
nhan.

+ Xac nhan §6 dién thOa,i Cua cong dan bang cach chon [Giri ma OTP] dé
gui mat khau mét lan (OTP) dén so6 may dién thoai cong dan da dang ky.

N



Hé thong sé& guri 1 tin nhan dén sb dién thoai cua cong dan ma OTP gom 6
chit s6. Truong hop céng dan khong nhan duoc thi thuc hién gui lai bang cach
chon [Giri ma OTP].

- Buéc 3: Pang ky tai khoan

Can bo nhap ma xac nhan méi nhat do cong dan cung cap:

Anh/chi nhdp md OTP gdm 6 56 d& diroc gui tdi 56 dign thoai déng ky cua cdng din

T i = RS b re From e T
(OTP cht co higu luc trong vong 2 phut)

Nhédp OTP

HOY TAO TAI KHOAN

Thuc hién [Tao tai khoan]. Hé thong s& guri thong bao mat khau ding
nhap tai khoan t&i nguoi dan.

1. Mot s6 van dé thwong giap

(1) Can by khong chon dwoc don vi

Nguyén nhan:

- Tai khoan can b chua duge gan vao don vi “Trung tam phuc vy hanh
chinh cong” hoac “Bd phan moét cua”;

- Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac bo phan mot ctra chua duoc
dit tén ding theo yéu cau (Tén co quan don vi chua chudi ky tu “Trung tim
phuc vu hanh chinh cong” hoac “Bd phan moét cira”, khong phan biét chir hoa,
chir thuong).

(2) Cong dan khong nhan dwgec ma OTP

Nguyén nhan:

- S dién thoai nhap khong dung;

- L&i mang, thiét bi. Can bd c6 thé gui lai ma OTP. Néu sau nhiéu lan gui
lai md OTP van khéng nhan duoc, dé nghi cong dan khai dong lai dién thoai.

(3) Cong dan khong nhan dwoc sms mat khau hoic khong ding nhap
dwoc bang mat khau da cap qua tin nhan

Nguyén nhan:

- Tin nhan dén cham do I18i mang hoic thiét bi.

Can bd dé nghi cong dan chd thém it phut hodc huéng dan cong dan doi
mat khau theo cac budc sau:

+ Truy cap https://dichvucong.gov.vn/;

+ Chon [Pang nhap];

+ Chon diang nhap bang tai khoan cip boi céng Dich vu céng Qudc gia.
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e

£6ng Dich vu céng qudc gia

K&t ndi, cung cdp thong tin va dich vu céng moi luc, moi noi

Diang nhép

Chon loai tai khodn ban mudn st dung ding nhap
Céng dich vy cdng Quéc Gia

2 &

Tai khoan cap bdi Tai khodn cdp béi
Cang DVC Quéc Gia Buu Dién Viét Nam

P

+ Chon [Quén mat khau] va thuc hién d6i mat khau tai:

‘EﬁNG DICH VU CONG QUOC GIA

K&t ndi. cung cdp théng tin va dich vy eding maof lde, moi ndi

Dang nhap

CMT/CCCD Usb ky s@ Sim ky s8

Tén dang nhap

| Mhap CMT/CCCD |

Mat khau

| Nh&p méat khau |

Nhap mé xac thuc

|M§ xac thuc ‘ ;QMWK(B\)I&L"‘ G

Quén méat khau?

Béng nhap

Chua cd tai khodn? Dang ky
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PHU LUC 3
HUONG DAN KY SO DU THAO, BAN HANH VAN BAN PI TRONG QUA
TRINH XU LY HO SO MOQT CUA
(Kém theo Céng van s6 1012/STTTT-CNTT ngay 01/7/2022
cua So Thong tin va Truyén théng)

Trinh ty thyc hién nhu sau:

e Thém du thao vao hd so mét cira dang Xt 1y
e Ky s6 du thao dugc dinh kém vao hd so

e Ban hanh vin ban di tir du thao da dugce ky sb
e Dinh kém két qua vao hd so mét cta

e Trahd so da duoc dinh kém két qua cho Cong dan/T6 chuc
1. Pinh kem dy thao

Bu6c 1: Tai Danh sach hd so so chd xu 1y. Nhan vao chirc ning Dw thao
ung véi ho so can dinh kém du thao.

Budéc 2: Nhap cac thong tin cia dy thao chon file dinh kém va nhan Luwu dé
hoan thanh.

~ B = "R -
SORATNGUYENWVASMOTITRUONG TINH G TAYEAT weicom o
u@'ﬁu@‘&wldv\‘wg ANBAY U HAN o SO o o e |

Trang chi Quan 1y van ban Piéu hanh Ho so dién tor Giam sat cong viéc Hb so mdt clra Hé théng Tre gitip

& Chuyén vién| Thodt

DANH SACH CHY XIF LY HO SO Qchuyén nhiéu @ Lwu nhidu théng bao thué

Noi dung

E1rong tén hé so I Trong ni dung du thao
Linh vuc —T4t ca linh virc— ~
Phirdmg ~T4t ca cac phudng-- »
Tén cdng dan
& bién nhan
S0 tiép nhan

Ngay tiép nhan [ = B
Ngdy hen tré o= B
Tim kigm

Hiénthi# 40

# Téncong viec

1| % Chuyén muyc dich sir dung d4t phai dwrgc phép cia co quan nha niGc ¢ thim quyén ddi vai 16 chirc - Tran L& Quang Trye Trinh ky
Giri hd so lién théng
Xin § kién
Yéu ciu bd sung
Khéng giao tra kip
yéu chu thanh todn

©0 s+ BHHE VB F a

= cnitét BlLugn chuyén |- Dy mal Bl oinnkem > Prdinop £ Bésunghéso [ Thituc dinndn T Nndp kétqui (& Lién théng

# | Duthdo- @ Thém méi a8

Jueii soan Hanh déng

Khéng co vin bdn du thio lién quan

- Nhin vao tab chitc ning Dir thio.

Trich y&u VB du thio Quyét dinh cho phép chuyén muc dich sir dung dat / ;]hN;hﬁp cac t}lﬁﬂg tin ‘d_U thfino. d’i_nh kf':m file V?
4 an Lwru dé hoan thanh viéc dinh kém du thao

Tép ginh kem duthackyso.pdf 1én hé thong.

Loai van ban —-Chon lozi van bin-- +

[Luu [ Hoy]




Buwoc 3: Trinh ky cho Lanh dao

Hiénthi# 40 v 1
# Tén cong viéc
1 | B® Chuyén muc dich s dung G4t phai dirgrc phép cila co quan nhd nuéc cd thim quyén adi véitd chirc - Trén L& Quang Trc Trinh kjt
Giri ho sor lién thang
Xin ¥ kién

Yéu ciu bd sung
Khéng giao tra kip
*éu cAu thanh foan

™ chitiét BlLuan chuyén T outhao Bloinnkem S phéinop £ BSsunghdso [ Thituc da nhan T Nnap kétqua

Trinh ky
Céc ¢ kién freéc Chuyén vién (09h11' 25/11/2021) - Han xi¥ I - 2 ngdy
Ngurol nhan Chon Lanh dao
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