Phu luc

QUY TRINH THUC HIEN SO HOA SO HOA HO SO, GIAY TO, KET
QUA GIAI QUYET TTHC

(Ban hanh kém theo céng van sé 375 /VP-NC ngay 28&hdang 4 nam 2022 ciia
Van phong UBND tinh)

Can ctr quy dinh vé sé hoa hé so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh trong
tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Biéu 21a Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira
lien thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh (43 duoc sta doi, bo sung mot sb
diéu tai Nghi dinh s 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nim 2021 cta Chinh
phi) va cac quy dinh vé tng dung céng nghé thdng tin trong tiép nhan, giai quyét
TTHC, quy trinh va thao tac nghiép vu c6 thé duoc khéi quat, dién giai cu thé nhu
sau:

1. Quy trinh gém 5 bwéc:

Buéc 1: Ca nhan, to chic toi bo phan mot cira céc clp dé thuc hién thi tuc
hanh chinh. Nop ho so cho cong chirc mot cura.

Bwéc 2: Cong chiic mot cua tiép nhan hd so, kiém tra sy ton tai cua tai
khoan sé cua c& nhan, to chic trén Cong Dich vu cdng qubc gia qua sé dinh danh
ca nhan cua cong dan Viét Nam (sé cin cudc cong dan (CCCD)) hoic sb ho chiéu
(hoic sb gidy to co gia tri di lai quoc té) cia nguoi nude ngoai; co quan, té chuc
(mi dinh danh co quan, mi s6 thué/ma sé doanh nghiép). Truong hop ty quyén
giai quyét thii tuc hanh chinh, tai khoan s6 dugc xac dinh theo sé dinh danh cua t6
chirc, ca nhan 1y quyen. Cong Dich vu cong quoc gia két ndi, tich hop véi He
thong mot cura dién tur tinh (Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh)
dé chia sé dir lidu phuc vy kiém tra tai Heé thdng mot cua dién tir va lién két tai
khoan ty dong gitra Cong Dich vu cong qudc gia vai Cong Dich vy cong tinh trong
truong hop c& nhan, t6 chirc da co tai khoan trén Cong Dich vu cdng quédc gia (Chi
tiét xem tai muc 11.1).

- Trudng hep chua c6, cong chie hudng dan hozc thuc hién quy trinh tao
tai khoan trén Cong Dich vu cdng quoc gia.

Hé thong lién két tai khoan Cong Dich vu cdng qudc gia vai tai khoan trén
Hé thdng théng tin giai quyét TTHC tinh caa c& nhan, t6 chic qua sb dinh danh ca
nhan cia cong dan Viét Nam (s6 CCCD) hoic sé ho chiéu (hoic sb gidy to co gia
tri di lai quoc té) ctia nguoi nude ngodi; co quan, té chirc (ma dinh danh co quan,
ma s6 thué/ma sé doanh nghiép) dé hinh thanh mai ca nhan/té chic ¢6 mot dinh
danh duy nhat, cho phép lién két, chia sé dit liéu ca nhan/té chc.

Truong hop c& nhan/td chic chua c6 tai khoan trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh thi hé thdng tu dong tao tai khoan véi théng tin tir tai khoan
Cong Dich vy cdng quéc gia.

- Trudong hop di cé tai khoan sé trén Cong Dich vu cdng quéc gia, hé
thdng kiém tra tai khoan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh va tu dong
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lién két 2 tai khoan qua ma dinh danh c4 nhan cia cdng dan Viét Nam (s6 CCCD)
hoac So ho chiéu (hoic sb gidy to c6 gia tri di lai quéc te) Cua nguoi nudc ngoai; co
quan, té chirc (ma dinh danh co quan, mi sb thué/ma sé doanh nghiép).

Buwéc 3: COng chirc mot cira nhap cac thong tin co ban vé bd hd so trén Hé
théng thdng tin giai quyét TTHC (gom céc thong tin: nguoi nop, tén tha tuc hanh
chinh); va kiém tra cac thanh phan hd so theo quy dinh TTHC (céc thanh phan ho
so dugc tich hop tu dong trén Hé thdng théng tin giai quyét TTHC tinh (Xem chi
tiét muc 11.1)

Can cir vao thu tuc hanh chinh ma c& nhan, té chac can giai quyét; trén co s
chia sé dix liéu cua cac Hé théng thong tin, cong chic mot cira kiém tra tinh chinh
xéac cac thanh phan hd so da luu hoic duoc tich hop, dong bo trong hoé so TTHC
cuia c& nhan, t6 chuc tir trong Kho dix liéu caa ca nhan, t6 chie trén Hé théng thong
tin giai quyét TTHC tinh hoic Cong Dich vu céng qudc gia.

1. Truwong hop thanh phan ho so da c6 dir liéu dién tir

Céc tai liéu nay sé dugc xac nhan viéc chia sé dir liéu, tinh chinh xac, cap
nhat tr nguoi dan, doanh nghiép va dua vao ho so dién tir. To chic, cd nhan khong
phai khai lai thong tin hoac nop lai ho so, giay to, tai liéu da co dir liu dién t.

Truong hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd so, gidy to chua c6
su thong nhat vai thdng tin, dir liéu, hd so, gidy to dién tir trong cac Co so dit ligu
qudc gia, Co so dit liéu chuy@n nganh thi thuc hién tiép nhan ho so gidy; viéc diéu
chinh, stra di thong tin thuc hién theo quy dinh caa phap luat chuyén nganh.

2. Truong hep thanh phan hd so chua cé dir liéu dién tir

Cong chic mot cira thuc hién tiép nhan hd so gidy; phan loai; sao chup va
chuyén thanh tép tin trén hé thong thong tin, co s dir liéu theo quy dinh tai Diéu
25 Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP bao dam tinh day du, toan ven, chinh xac cac noi
dung theo ban gidy; ky sé tai liéu trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC hoac
trén phan mém sé hoa tai liéu da co theo hwéng dan chi tiét tai muc I1.1.

Ho so sau khi duoc s6 hoa dugce cong chic tai bd phan mot cira kiém tra va
chuyén cho don vi nghiép vu xtr 1y theo quy dinh.

Cac ho so s6 hoa nay sau khi ¢ két qua giai quyét TTHC s& dugc chuyén
vao Kho dix liéu ho so TTHC trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh hodc
Co sé dir liéu qUOc gia, Co s¢ dit lieu chuyén nganh (chia s¢ dir ligu véi Kho dir
licu c& nhan, t6 chuc trén Cong Dich vu cbéng qudc gia, Cong Dich vu cdng
tinh).(Xem chi tiét tai muc 11.1)

Buwéc 4: Cong chirc nghiép vu xur Iy hd so thuc hién kiém tra thong tin trén
tép tin ma bo phan maot cira chuyén dén va chuyén sang dit liéu dién tir dé luu vao
kho dir liéu hé so TTHC cua tinh hoic Co sé dit liéu quéc gia, Co so dir liéu
chuyén nganh (chia se dir li¢u vsi Kho dit lieu ca nhan, t6 chuc trén Cong Dich vy
cong qUOc gla dong bo trang thai xu ly voi HE théng thong tin mot cua dién tir
tinh) doi véi loai gidy to phai s6 hoa thuoc pham vi quan ly cia co quan, don vi
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 45/2020/NB-CP. Trong trudng hop phai tham tra,
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xac minh, 1y y kién cac co quan lién quan trong qua trinh xir Iy hd so thi két qua
tham tra, x4c minh va két qua tra loi caa co quan lién quan phai dugc s6 hda thanh
dir liéu dién tu dé Tuu vao kho dit liéu hd so TTHC cua tinh hodc Co s& di ligu
qudc gia, Co s dit liéu chuyén nganh (chia se dix licu véi Kho di lieu ca nhan, )
chtc trén Cong Dich vu cong qudc gia; dong bo trang thai xir Iy véi Hé thong
théng tin mot cira dién tu).

Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trinh cap c6 tham quyen ky sd, phat
hanh theo quy dinh phép luat vé cong tac vin thu dé tra ca ban gidy va ban dién tu
cho t6 chc, ca nhan, trir treong hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh cung cap ban
két qua giai quyet dién tir hodc cé& nhan, té chac chi yéu cau cung cap ban dién tur.
Két qua gial quyét thi tuc hanh chinh duoc dua vao Kho dir liéu hd so TTHC cua
ca nhan, t6 chirc trén He théng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh hodc Co so dir
liu quéc gia, Co so dit liéu chuyén nganh (chia sé dir liéu véi Kho dit liéu ca
nhan, to chac trén Cong Dich vu cdng qudc gia, Cong Dich vu cong tinh). Hé
théng quan 1y van ban va Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh caa tinh
duogc két néi, tich hop, chia sé dir liéu két qua giai quyét thi tuc hanh chinh thuoc
pham vi quan Iy tao thuan loi cho qué trinh s6 hoa, luu trix, tai sir dung két qua so
hoa.

Bdi véi thanh phan ho so dién tir (1 ket qua giai quyét tha tuc hanh chinh
hoac phai s6 hoa theo quy dinh phap luét, yéu cau quan ly) thuéc pham vi quan ly
Cua co quan, don vi dugc ky sb cua co quan, to chic VAo ban sao y theo quy dinh
tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu.

Bwéc 5: Tra két qua giai quyét TTHC

- Két qua g iai quyét dién tor dugc gan ma theo quy dinh va luu trix trong Co
so dir lidu quéc gia hodc Co so dit lidu chuyén nganh hodc Kho dir lidu hd so tha
tuc hanh chinh caa Hé théng giai quyét tha tuc hanh chinh caa tinh.

- Két qua giai quyét dién tir dugc tra cho c& nhan, té chic trong muyc dich vu
cong caa tdi trén Cong Dich vu cong quéc gia hoiac Cong Dich vu cong cua tinh,
trir trrong hop thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh phai
c6 mat dé truc tiép nhan két qua.

- Can bo mot cira tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh bang ban gidy
theo quy dinh tai Nghi dinh s 61/2018/ND-CP, trir truong hop thi tuc hanh chinh
chi quy dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir cho ¢4 nhan, té chuc.
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I1. Quy trinh chi tiét
1. Quy trinh xac thuc, tao lap tai khoan sé

Ca nhan, t6 chirc duoc dinh danh s6 théng nhat trén mai trudng dién tir trong
cac hoat dong giao tiép vdi co quan nha nude trén co s ma sé dinh danh cua ca
nhan, doanh nghiép. Danh tinh sé théng nhat trén moi trudng dién tir cua ting cé
nhan, t6 chirc 1a co sé quan trong dé thuc hién két néi, chia sé, luu trir dit liéu phuc
vu giai quyét thu tuc hanh chinh.

Noi dung phan nay s& huéng dan quy trinh, cach thicc kiém tra, tao lap va
thuc hién ddng bo, lién két tai khoan cua c& nhan, té chic trén Cong Dich vu cong
tinh véi tai khoan cua Cong Dich vu cdng québc gia theo ma sé dinh danh cé nhan,
t6 chirc trén co so két ndi, chia sé di liéu vai Hé thong dinh danh va xac thuc dién
tar do Bo COng an quan 1y, cac Co so dit lidu quéc gia vé dan cu, dang ky doanh
nghiép, Co s dit liéu thué dé hinh thanh mot tai khoan thong nhat, cho phép lién
két, chia sé dit liéu c& nhan, t6 chuc.

- Truong hep 1: Tinh dang trién khai h¢ théng xac thuc, tao tai khoan
riéng trén Cong Dich vu cOng caa tinh

M6 ta quy trinh
Bwéc 1: C4 nhan/td chac nop hd so thyc hién TTHC theo quy dinh.

Bwéc 2: Cong chac mot cira thuc hién tiép nhan. Cong chac mét cira tiép
nhan hd so thuc hién nhap thong tin nguoi ding 18n biéu mau tiép nhan hd so tai
Hé théng mot cira dién tir. Tai théng tin ngudi nop ho so, cong chic mot cira S8
nhap véi ca nhan 1a 02 thong tin 1a Can cudc cong dan (CCCD) hoac s ho chiéu
(gidy to c6 gié tri di lai quoc té - HOCHIEU) cua nguoi nue ngoai va Ho va tén,
vai doanh nghiép la Ma s6 thué (MST) hodc ma s doanh nghiép (MSDN). Truong
hop ty quyén, biéu mau tiép nhan s& cho phép nhap ca thong tin ngudi vy quyén
va ngudi dugc iy quyén, trong do viéc tao tai khoan s6 s& duoc xac dinh theo danh
tinh cua to chuc, ca nhan ay quyén.

Sau d6, cong chirc mot cira chon nat “Xac nhan tai khoan”. Lac nay, hé
théng phan mém mot cira tinh tu dong goi API dugc Cdng Dich vu cdng qudc gia
cung cap véi dau vao 1a “CCCD/HOCHIEU+HOVATEN”/ “MST hodc MSDN”,
két qua tra vé s& co 2 truong hop:

a) Ca nhan/to chire chwa c6 tai khoan trén Cong Dich vu cdng qudc gia:
Hé théng phan mém mot cua dign tur tinh ty dong chuyén huéng dén trang quan tri
Cong Dich vu cdng quédc gia dé cong chic tao méi thng tin tai khoan cho cé nhan,
t6 chtrc. Sau khi tao xong, cdng chtc an nat “Xéac nhan tai khoan”.

Sau khi cong chic mot cira hoan thanh viée tao tai khoan, ca nhén, to chic
s€ c6 tai khoan trén cong Dich vu cong qudc gia. Trong lan dau tién diang nhap
trén Cong Dich wvu c¢béng quéc gia, cad nhan, t6 chac s& nhap
CCCD/HOCHIEU/MST hoiac MSDN vao loai tai khoan do bo phan mét cta cap,
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hé théng s€ gui OTP dé xé4c nhan va cho phép ngudi ding tu nhap mat khau dang
nhap hé thong.

b) Ca nhan, to chire da c6 tai khoan trén Céng Dich vu cong quéc gia:
Hé théng phan mém mot cia dién tir tinh ty dong kiém tra (v6i dau vao
CCCD/HOCHIEU + HOVATEN/MST hoic MSDN) véi hé théng tai khoan trén
Cong Dich vy cdng tinh.

Truong hop chua c6 tai khoan, Hé thong tu dong goi API cua Cong Dich vu
cdng quoc gia de lay thong tin nguoi ding va ty dong tao méi mot tai khoan cho ca
nhan, to chic trén Hé théng thdng tin giai quyét TTHC tinh, ddng thai, lién két tai
khoan dé véi tai khoan caa Coéng Dich vu cdng quéc gia va giri mat khau cho
ngudi dung.

Truong hop da co tai khoan, Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh ty
dong goi API cia Cong Dich vu cong qudc gia va cap nhat thong tin ngudi dung
vao théng tin tai khoan da c6, dong thoi lién két tai khoan dé voi tai khoan cua
Cong Dich vu cng quéc gia (Tai khoan trén Cong Dich vu céng qudc gia di duoc
xac minh).

Buwéc 3: Sau khi tao mai hoac lién két tai khoan thanh cong, Hé thong mot
ctra dign tu tinh ty dong dien cac thong tin nguoi dung con lai vira tao Ién biéu mau
nhap ho so cho cong chic (Gidi tinh, Ngay sinh, dia chi,...).

So @6 quy trinh thyc hién nhw sau:

QUY TRINH THUC HIEN KIEN KET/ TAO MOI TK KHI TIEP NHAN HS TRU'C TIEP TAI
BNDP (TH: BNDP c6 hé thong xac thwc/tk riéng)
Cé nhan/ts chire Cén bd mét cira BNDP
!
i Tiép nhan hé so Ctick link new
TN i Form nhiphd so tab-> backend
Nép ho so tree P : 5
L tidp _ nhiphova tén+ i S—  quantsi dichvuco
CCCDMST > DVCQG? °° " ngzoven
check théng tin Tao tai khoan
the DVCQG
* Dicé
—Y__ v Goi API Céng
:é:n flnh&dm:g DVCQG. lay
ap 1an du tai Kifm tra t3i : thong tin tai
¢éng DVCQG- hoin BXDP? G Gk o
Xac thuc boi déng Tao tai
oTP khoin BNDP
(Cho phép tu
nhip m at khau)
v
Lién két tai
D3 co (Updats théng tin tk) » khoan DVCQG
vaBNDP
G mat khiu
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- Trwong hgp 2: Tinh dung chung hé théng xac thwe, ding ky tai khoan
ciia Cong Dich vu cdng quéc gia

M6 ta quy trinh
Bwéc 1: C4 nhan, t6 chtc nop hd so thuc hién TTHC theo quy dinh.

Bwéc 2: Cong chirc mot cira thuc hién tiép nhan hd so va nhap théng tin
nguoi dung 18n biéu mau tiép nhan hd so tai phan mém mot cira dién tir. Tai thong
tin ngudi nop hd so, céng chuc s€ nhap vdoi cd nhan la 02 thong tin la
CCCD/HOCHIEU va Ho va tén, véi doanh nghiép la MST hodc MSDN; dong
thoi, chon nit “Xéc nhan tai khoan”. Truong hop uy quyén, biéu mau tiép nhan sé
cho phép nhap ca thong tin ngudi Gy quyén va ngudi duoc ty quyén, trong do viéc
tao tai khoan sb s& duoc xac dinh theo danh tinh cua té chirc, c& nhan ay quyén.

- Hé théng phan mem mot cira tinh tu dong goi API dugc Cdng Dich vu cong
quoc gia cung cap voi dau vao la “CCCD/HOCHIEU + HOVATEN"/“MST hoac
MSDN?”, két qua tra vé mot trong hai truong hop sau:

a) Ca nhan, té chirc chura c6 tai khoan trén Cong Dich vu cong quéc gia:
Hé théng phan mém mot cua dién tur tinh ty dong chuyén huéng dén trang quan tri
Cong Dich vu cdng québc gia dé can bo tao mai thong tin tai khoan cho ca nhan, t6
chte. Sau khi tao xong, céng chuc an nat “Xac nhan tai khoan”.

Sau khi céng chirc mot cura hoan thanh viéc tao tai khoan, c& nhan, to chirc
s& ¢0 tai khoan trén Cong Dich vu cong qudc gia. Trong lan dau tién diang nhap
trén Coéng Dich wvu c¢éng quéc gia, cad nhan, t6 chac s& nhap
CCCD/HOCHIEU/MST hoiac MSDN vao loai tai khoan do bo phan mét cta cép,
hé thdng s& guri OTP dé xac nhan va cho phép nguoi ding tu nhap mat khau diang
nhap hé théng.

b) Ca nhan, td chire di cé tai khoan trén Cong Dich vu cong quéc gia:
Hé théng mot ctra dién tir tinh goi API cua Cong Dich vu céng qudc gia tu dong
ta0 m&i thong tin ngudi dung 1én hé thong.

Bwéc 3: Sau khi tao mai hoac lién két tai khoan thanh céng, hé thong mot
ctra dién twr tinh tu dong dién cac thong tin nguoi dung con lai vira tao 1€n bieéu mau
nhap ho so cho cong chirc (Giagi tinh, Ngay sinh, dia chi,...).



QUY TRINH THUC HIEN KIEN KET/ TAO MOI TK KHI TIEP NHAN HS TRUC TIEP
TAI BNDP (TH: BNDP dung chung hé thong dang ky/ xac thiec tai khoan cong DVCQG)
Canhan/to chixc Cén b6 mét cira BNDP
y ) | Click link
Y Titp shinbid > bckend
Nopho sotrre Form nhép ho so Goi APTKikm S
tiép »aliphovaten+ >« tmtikhoin »— Chmos—— > R
e L Tao i Whoin
thong tin t ‘DVCQG
A
Man hinh ding Tao thong fin
nhép lan diu cua Pico » ngwoi ding ¢ he
cong DVCQG- thong
Xac thue bot
oTP
(Cho phép tu
nhap m i khau)

2. Quy trinh két néi, chia sé dix liéu

Viéc to chuc két néi, chia sé dit liéu giita cac Co so dit lidu quéc gia, Co sé
dir liéu chuyén nganh, Hé thong thong tin cung cap dich vu cong tap trung cua bo,
nganh voi Cong Dich vu cong quéc gia, Hé théng mot cira dién tar tinh phuc vu
tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh nham gidp cat giam tha tuc, cac budc kiém
tra, x4c nhan hogc khong phai cung cap lai ho so, gidy to, thdng tin, két qua giai
quyét da duoc sb hoa; dong thoi, duoc tra va cdng nhan tinh phép ly caa két qua
giai quyét TTHC ky sb trong tat ca cac giao dich véi co quan nha nuéc. Viéc to
chtc két néi, chia sé dix liéu phuc vu tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh duoc
thuc hién theo so do quy trinh cy thé nhu sau:

M6 ta quy trinh

~ Budéc 1: By, nganh ra soat, chuan hda dix ligu, danh muc gidy to, két qua giai
quyéet TTHC trén Co sé dir liéu quoc gia vé TTHC.
Bwéc 2: Hoan thién Hé thdng thong tin giai quyet TTHC tinh theo hudng

thuc hién dong bd thong tin TTHC tir Co s¢ dir ligu quéc gia vé TTHC dé théng
nhat ma sé gidy to, két qua giai quyét TTHC cua ting TTHC.
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Buréc 3: cong chic mét cira thyc hién kiém tra dinh danh s6 ngudi dan (quy
trinh mo ta chi tiet & muc 11.2.1 - Quy trinh Xx&c thuc, tao lap tai khoan so).

Buwéc 4: Nhap thong tin tiép nhan
- Thong tin ngudi ndp duoc tu dong dién theo thong tin danh tinh sé.
- Thong tin biéu mau:

~ + Dugc lay tir cac Co so dit ligu quoc gia (dan cu, ding ky doanh nghiép,
thué...) qua thong tin ma so dinh danh doi vai ca nhan la CCCD/HOCHIEU, véi
doanh nghiép la MST hoac MSDN.

+ Céc thdng tin khéac s& duoc truy van tir Kho dit liéu hd so TTHC cua Hé
théng théng tin giai quyét TTHC tinh hoic Co so dit liéu chuyén nganh (néu co)
qua thong tin dinh danh ddi véi c& nhan 12 CCCD/HOCHIEU, véi doanh nghiép la
MST hoiac MSDN.

+ Cé&c thong tin chua c6 thi cong chirc nhap thém.
- Thanh phan ho so:

+ Puoc truy xuat tir kho dit liéu theo thir tu wu tién truy van nhu sau: (1) Hé
théng thdng tin giai quyet TTHC tinh; (2) Kho danh muc dix li¢u trén Cong Dich
vu cong qUOc gia (d6i voi cac tép tin gidy to céa nhan, t6 chuc duogc tai len hoac
ddng bo, két ndi, chia sé véi Céng Dich vu cdng qudc gia) qua ma loai gidy to va
thong tin dinh danh (d6i voi ca nhan 1a CCCD/HOCHIEU, véi doanh nghiép 1a
MST/MSDN).

+ Truong hop gidy to trong cac kho dir liéu khong ton tai, thi duoc Iy tir cac
tép tin s6 hoa hoic tép tin ching thuc cdng chic mot cira thuc hién (co thé trude
hoac cung luc hoic sau khi tiép nhan theo su bé tri, sip xép td chic nhan su thuc
hién cta Bo phan mot cira).

Bwéc 5: Chuyén xir Iy cho cong chirc nghiép vu

Cong chire xu Iy thuc hién kiém tra hd so dién tir bao gom cac thong tin ho
so va tép tin giay to dinh kém ma bd phan mot ctra chuyén dén. Thuc hién chuyén
sang dur liéu dién tir dé luu vao hé thong thong tin, co sd dir lidu.

Cong chuc xi 1y theo nhiém vu dugce phan cong thuc hién s hda ho so, két
qua tham tra, x4&¢ minh va két qua tra loi cia co quan lién quan trong qua trinh
duoc giao nhiém vu xtr ly hoac phoi hop xtr ly ho so TTHC.

Cong chuac xur ly nhap thdng tin ket qua giai quyét, tao tép tin két qua giai
quyét dién tir va trinh cip c6 tham quyén ky s6, phat hanh theo quy dinh vé cong
tac van thu. Déi véi thanh phan hd so 1a ket qua giai quyét TTHC hoac loai gidy to
phai s6 hoa theo quy dinh phap luat, yéu cau qUan ly thuéc pham vi quan ly cta co
quan, don vi duoc ky s cua co quan, to chirc vao ban sao y theo quy dinh cong tac
van thu dé luu vao hé thdng thong tin, co so dit liéu.

Buwéc 6: Két qua giai quyét TTHC
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Thong tin két qua (thdng tin thudc tinh) duge luu vao Kho dir liéu cua Hé
théng théng tin giai quyét TTHC va Co sd dir liéu quéc gia, chuyén nganh (néu
cd).

Tép tin két qua dugc luu vao kho dir liéu Hé thdng thdng tin giai quyét
TTHC tinh, kho dit liéu c& nhan, t6 chuc hodc Co s¢ dir liéu quoc gia, Co s¢ dir
lieu chuyén nganh qua thdng tin ma loai gidy to két qua giai quyét TTHC va sé
dinh danh (d6i véi c4 nhan la CCCD/HOCHIEU, véi doanh nghiép la
MST/MSDN).

QUY TRINH TRAO POI DU LIEU -TIEP NHAN HO SO TRUC TIEP

Héthéng CSDL TTHC HTTT giai quyét TTHC ciia cic BNDP
Cin bo Can bd mot cika Can bé xit Iy
KSTTHC L an bé xw 1y
! — i
_— 1
b i g c— -
thong CSDL Quoc gia . |
i CSDL chuyén Kho dir lieu HS <:
PSR nginh BNDP TTHC BNDP ;
Cap nhit TTHC Bong b9 TTHCVE T !
(Cép nhat thanh phan ——|—»/HT giai quyét TTHC - » ~ €SBLHT
hé s0) BNDP BNDP Truy vin di ligu
v v v File vi metadata
Nhgp form thong tin @ang ky
- Load eform va thanh phan ho so File
Quy trinh twong tng TTHC
» Pangnhgp » Chon TTHC » = kiémtra - Hién thi théng tin metadata nguoi
danh tinh so nop ho so .
- Tur déng load file gidy to da c6 tir O
cackho di liéu 4
Truy vin dit lizu Quy trinh s& A oA 1A o Xwlyhéso/
héa » Tiép nhan ho so  Chuyén xir 1> Duyét kt qua
Kho danh muc Tai lign
ai liéu QG s

qua frinh
xuly
v
Kho dit liéu ci < Luufile va metadata
nhéan

3. Quy trinh phan loai, s6 hoa hé so

Theo quy dinh tai va Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP, viéc s6 hoa ho so, glay
to trong tiép nhan, xu ly, tra két qua gial quyét tha tuc hanh chinh cho ca nhan, to
chtrc duoc thuc hién theo nguyén tic phan loai nhu sau:

- H so, gidy to phai thuc hién s héa theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu
21a Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP (da dugc sira doi, bo sung tai Nghi dinh sb
107/2021/ND-CP) va Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP bao gom: (1) Giay to trong
thanh phan hd so ma c4 nhén, to chic nop la két qua giai quyét caa thu tuc hanh
chinh trudc do; (2) Gidy to trong thanh phan ho so phai s6 hoa theo quy dinh cua
phap luat chuyén nganh; (3) Giay to trong thanh phan ho so phai s6 hoa theo yéu
cau quan ly do B truong, Tha truong co quan ngang bd, co quan thuoc Chinh
pht, Cha tich Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh; (4) Két qua xt ly hd so cua
cac co quan, don vi tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh
chinh; (5) Két qua giai quyét caa tha tuc hanh chinh.
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- H so, gidy to con lai khdng thudce 5 trudong hop néu trén duoc thuc hién sb
hoa theo nhu cau trén co s& dé nghi caa c& nhan, t6 chic. Trudng hop nay ca nhan,
t6 chire phai tra chi phi sé hda bang murc chi theo quy dinh phap luat cho viéc tao
lap, chuyén ddi thong tin dién tar, sé hoa thong tin trén méi trudng mang phuc vu
hoat dong thuong xuyén cua co quan, don vi st dung ngan sach nha nudéc.

Quy trinh phén loai hd so, s6 héa gan véi qua trinh tiép nhan, xi 1y, tra két
qua giai quyet TTHC nhu sau:

M6 ta quy trinh

Bugc 1: cong chirc mot cira phan loai giéy to chua c6 ban dién tir c6 gia tri
phap ly trong thanh phan ho so cua ca nhan, t6 chuc va tien hanh s6 hda, cu thé:

- Pon, to khai: Thuc hién scan hoic sao chup chuyén thanh tép tin trén Hé
théng thdng tin giai quyét TTHC tinh; ddng thai thuc hién nhan dang ky tu quang
hoc (OCR) dé bdc tach cac dir liéu trong mau don (néu c6). Hé thong thdng tin giai
quyét TTHC sé ty dong dién bieu mau dién tar (néu cd).

- Giay to 1a két qua giai quyét TTHC: Néu thuoc pham vi quan ly cua co
quan xir Iy hd so, cong chic mot cira thuc hién scan hoic sao chup chuyén thanh
tép tin trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh; dong thoi thuc hién OCR hd
so dé boc tach cac dit liéu hd so nhu: Chu gidy to (cé nhan, t6 chiic: gom méa va
tén); gidy to (gdm méa va tén); thoi gian sé hoa; cac thdng tin khac trén gidy to.
Trudng hop con lai, cdng chic mot cira thuc hién scan hoic sao chup chuyén thanh
tép tin va ky sb trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC; dong thoi, chuyén tép tin
(khong can ky s0) dé thuc hién ching thuc (néu ¢ bo phan ching thue duoc bo tri
ngay tai Bo phan mot cwra) hoac chuyén tép tin da ky sé dén co quan quan ly gidy
to nay dé kiém tra, s6 hoa theo quy dinh.

- Giay to trong thanh phan ho so phai sé hoa theo quy dinh caa phép luat
chuyén nganh hoic theo yéu cau quan ly: cong chicc mot cira thuc hién scan hoac
sao chup chuyén thanh tép tin trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh; dong
thoi thuc hién OCR ho so dé boc tach cac dir liéu cua hd so nhu: Chu gidy to (ca
nhan, to chic: gom méa va tén); gidy to (gom méa va tén); thoi gian s6 hda; cac
thong tin khac trén gidy to. Truong hop theo yéu cau quan ly, phap luat chuyén
nganh c6 quy dinh khac vé viéc s hoa cac gidy to nay thi thuc hién theo quy dinh
cia phap luat chuyén nganh (vi du: Piém a khoan 7 Diéu 15 Nghi dinh sb
15/2021/ND-CP ngay 03 thang 3 nam 2021 cta Chinh pha quy dinh ngudi dé nghi
tham dinh c6 trach nhiém nop ban chup (dinh dang .PDF) tai liéu Bao c4o nghién
ctru kha thi, thiét ké xay dung da dong dau tham dinh cho co quan chuyén mén vé
xay dung).

- Gidy to s6 hoa theo nhu cau: Thuc hién scan hoic sao chup chuyén thanh
tép tin va Ky s6 co quan, to chie theo quy dinh tai Piéu 25, 26, 27 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 caa Chinh pha vé cong tac van thu.

Ty thudce vao diéu kién cu thé caa bo phan mot cira va loai gidy to can phai
s6 hoa dé to chirc cong viéc, b tri nhan sy bo phan mat cira phil hop, trong d6 ¢o
mot s6 loai ho so, gidy to can cha y dac biét:
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- Hb so c6 khd 16n, bao gdom ban thiét ké, ban d6,... Ddi véi cac tai liéu nay
cé thé can thiét bi chuyén dung.
- Ho so, tai liéu c6 kich thuéc nhé hon muc binh thuong.

- Ho6 so gébm nhiéu loai tai liéu c6 kich thudc, mau sic, chat luong gidy,
muc, lam bang cac chat liéu,... khac nhau.

- Ho so bi nhin, ghim, dong gdy, cudn,... can chuan bi thém trudc khi sb
hoa.

- Ho so d& hong ma c6 thé gap rai ro trong qua trinh sé hoa (néu 1a hd so
quan trong, co thé dua dén quyét dinh khdng so héa).

- Ho s0' ¢6 16p phu dac biét (trong suét, ban trong suét, mo), bé mit phan
chleu dau noi thi can phai chuan bj thém truéc khi sé hda hoic can tdi wu anh sau
khi s6 hoa.

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

- Hb s0 ¢6 gia tri van hoa, lich sir thi ngoai viéc s6 hoda co6 thé can thuc hién
cac giai phap Iuu trir ho so goc thich hop.

Viéc sao chup ho so can dam bao téi thiéu cac yéu cau sau:
- Chup ca hai mat tai liéu, trir khi tat ca cac to déu tring mot mat.
- Xac thyuc 56 lugng ho so goc theo s6 luong ban sao chup dé dam bao tat ca
cac ho so goc déu duoc so hoa.
- S0 lugng énh ¢ ban sao chup phai bang so lugng trang dau vao va dugc sap
Xep theo dung thir tu.
- Tao hai ban quét cho cac trang c6 gan gidy ghi chi: Mot ban c6 gidy c6 ghi
cht trén van ban va mét ban da bo giay ghi chd.
- Bam bao chup toan b van ban.
- Bam bao cé4c ban sao chup chinh xéc, toan dién, day du so voi ban gdc.
- Bam bao tinh toan ven dix liéu trong qua trinh chuyén giao xur ly.
- Ve thong s6 k¥ thuat phai dap Gng tiéu chuan di li¢u thong tin dau vao cua
co s dir liéu tai lidu luu trir tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01

nam 2019 cta Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau
bao quan tai liéu luu trir dién tur.

Buwéc 2: Ho so dién tir duoc ky s6, chuyén dén co quan chu tri xu ly va cac
co quan phdi hop (neu cd) trén Hé thong théng tin giai quyét TTHC tinh. cong
chuc xur 1y thuc hién kiém tra, xi 1y hé so.

- Néu hd so khong dat yéu cau: Théng bao cho ca nhan, to chuc.

- Néu hd so dat yéu cau: cdng chac xa ly kiém tra gidy to la két qua giai
quyét TTHC thudc pham vi quan Iy cua co quan va gidy to phai s6 hoa theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh hoic theo yéu cau quan 1y dé thuc hién s6 hoa
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(chuyén sang dix liéu dién tir trén hé thng), chuyén luu trir vao hé théng. Viéc sd
héa cua cong chuc xu ly duoc thuc hién trén h¢ théng thdng tin theo yéu cau
nghiép vu (Co so dix ligu quéc gia/Co so dit liéu chuyén nganh/Hé thong thong tin
cung c:ap dich vu cong tap trung cua bg, nganh). Truong hop khong co Co so di
licu qubc gia/Co so dir liéu chuyén nganh/Hé thdng théng tin cung cap dich vu
cong tap trung caa bo, nganh, viéc sé héa cua can bo xu 1y dugc thuc hién trén Hé
théng thdng tin giai quyét TTHC tinh.

Qué trinh xur 1y hd so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi cua co
quan lién guan phai dugc co quan tham tra, xac minh, co quan phoi hop s6 hoa
theo dir liéu dién tir dé luu vao hé thong thong tin, co so dir ligu.

Buréc 3: Cong chic xir 1y ho so trinh cip ¢d tham quyen ky duyet két qua
giai quyet TTHC dién tir theo quy dinh.

Két qua giai quyét TTHC dién tir duoc Ky s6, phat hanh theo quy dinh cong
tac van thu va luu trir vao Co so dit liéu quoc gia/Co so dir lidu chuyén nganh/Hg
théng thong tin cung cap dich vu cong cia bo, nganh (luu trir duong links vao Kho
di liéu ho so TTHC) hodc luu trix trén Kho dir liéu hé so TTHC trong truong hop
khong c6 Co sé dir lieu qudc gia/Co sé dir lieu chuyén nganh/Hé théng thong tin
cung cap dich vu cong tap trung caa bo, nganh.

Ban dién tu cua gidy to la két qua giai quyét TTHC thudc pham vi quan ly
Cla co quan va gidy to phai sd hoa theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh hoac
theo yéu cau quan ly duoc ky so clia co quan, to chirc vao ban sao y theo quy dinh
tai Didu 25, 26, 27 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 cua
Chinh phu Vé cong tac van thu.

Buwéc 4: Két qua giai quyét TTHC dugc tra cho ca nhan, té chic ca ban giay
va ban dién tu, trir truong hop TTHC chi quy dinh cung cap ban dién tir hoic ca
nhan, t6 chtc chi yéu cau cung cap ban dién tir.
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QUY TRINH PHAN LOAI, SO HOA HO SO

Cé nhan/td chirc

Can bd mot cira

H¢é thong giai quyét
TTHC BNDP

Churng thye dién tir (tai bo phan mét cira)/
can bd chuyén nganh lién quan

Cén bd xir Iy hd so

CSDL QG/CSDL chuyén nganh/HTTT cung
cAp DVC tap trung ctia Bo, nganh (néu c6)

W‘ Kho

Thong béo

thong bis

Thong bio

g dat yéu ciu/
i b, b6 sung’

Patyéu ciu

Lurw i

Khong co CSDL QG/CNIHTTT

Ping

NHTTT

ove

DV
C6.CSDL QG

6 CSDL QGICN/HTTT DVC—t

Ghi ch

[ —
- HE théng thye hién
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I11. Cac kho dir liéu:
1. Kho dir liéu ca nhan, té chirc, bao gom:

Danh muc dir ligu ho so thuc hién thi tuc hanh chinh trén Cong Dich vu
cdng quoc gia, Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh.

Danh muc dir ligu két qua thyc hién thu tuc hanh chinh trén Cong Dich vy
cong quoc gia, Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh.

Tép tin chirng thuc dién t.
Tép tin do ca nhan, t6 chtc c6 chit ky s6 chu dong cap nhat.

2. Kho dir liéu hd so TTHC trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh:

Déi voi cac ho so, gidy to duoc s6 hoa nhung khdng thudc dit liéu caa cac
co so dir liu qudc gia, co sé dir lieu chuyén nganh, hé théng thdng tin dich vu
cong tap trung thi dugc luu trit dién tir trén Kho dix lidu hd so TTHC cta Hé thong
théng tin giai quyét TTHC cua tinh. Kho dit liéu hd so TTHC bao gdm:

- Dir Ii‘éu hd so dang ky thuc hién TTHC, dich vu cong: Pon ding ky, cac
thanh phan ho so kém theo.

- Dit liéu vé thong tin ngudi 1am tha tuc, chi sé hitu hé so, luu trit dudi dang
dir liéu diac ta (metadata)l mot so thong tin co ban dé dinh danh chu ho so nhu:
Chtng minh thu nhan dan/Can cudc cong dan (ddi voi ca nhan) hoic sé ho chiéu
(hoac s gidy to c6 gia tri di lai qudc t&) cua ngudi nudc ngoai, Ma sé thué/Ma sd
doanh nghiép (ddi véi doanh nghiép).

- Dit ligu ve tién trinh, lich str xir ly, ndi dung, tép tin trong qua trinh xr Iy
ho so.
- Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
3. Kho dir ligu ca nhan, to chirc trén Cong Dich vu cdng quoc gia bao
gom:
~ - Danh muc dit liéu ho so ca nhan, t6 chirc thyc hign TTHC va két qua giai
guyet TTHC duoc dong bo tir Kho dir liéu ho so TTHC, Co so dir liéu quoc gia,
Co s dir liéu chuyén nganh.

- Tép tin do ca nhan, t6 chuc c6 chir ky sé cha déng cap nhat.

' Dt liéu dac ta (Metadata) la nhirng théng tin m6 ta cac dac tinh caa di liéu nhu ndi dung, dinh
dang, chat luong, dicu kién va cac dac tinh khac nham tao thuan lgi cho qué trinh tim kiem, truy
cap, quan ly va luu trir dir ligu.
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4. Tiéu chuan dir liéu thong tin diu vao ddi véi tai liéu s6 hoa theo quy
dinh tai Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ctia Bo Noi vu
quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trix
dién tr; thé thie va kg thuat trinh bay ban sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tir
theo quy dinh tai Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu.

5. Thoi han lwu trir dién tir d6i véi hé so TTHC: Thoi han bao quan hd so
thi tuc hanh chinh dién tir dugc thyuc hién theo quy dinh caa phap luat vé luu trit va
phap luat chuy@n nganh. Trong d6, can xac dinh cu thé khung thoi han luu trit phuc
vu cho muc dich str dung thuong xuyén, muc dich quan ly va muc dich luu trir vinh
vién.

IV. Mt 6 yéu cau:

- Qua trinh sé hoa phai bao dam tinh day du, chinh xéc, toan ven dit liéu caa
hd so, gidy to duoc s6 hoa va tinh hoan thién vé noi dung, quy trinh sé hoa.

- Dit liéu dién tur cua gidy to phai toi thiéu cé cac truong thdng tin sau: (1)
Ma loai gidy to; (2) Sb dinh danh cua cé nhan, t chuc, trudng hop ca nhan khéng
c6 CCCD thi phai bé sung ho tén, nam sinh, ngay cip, co quan cap; (3) Tén giy
to; (4) Trich yéu noi dung chinh cua gidy to; (5) Thoi han ¢é hiéu lyc; (6) Pham vi
c6 hiéu luc (néu c6). Cac thong tin, dit liéu khac duoc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat chuyén nganh nhu: S6 khung cua Xe trong diang kiém, dang ky phuong
tién; bién so phuong tién; ma sé chang chi, ...

- Gidy to s hoa duge luu trir theo ma sb ¢6 cau tric sau: <ma s dinh danh
cua ca nhan, to6 chire>.<ma loai giay to/tén giay to>

~ Trong d6, ma loai gidy to d6i voi ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh dwoc
thong nhat s dung theo ma loai két qua giai quyet thu tuc hanh chinh trén Co s¢
dix liéu quoc gia ve thu tuc hanh chinh.

- Hé thdng quan 1y vin ban cua bo, nganh, dia phuong phai duoc két néi,
tich hop, chia sé dit liéu véi Hé théng thong tin giai quyét TTHC tinh (Hé thdng
thong tin mot cira dién t tinh), cac co so dit liéu nham tao diéu kién thuan lgi cho
qué trinh thyc hién s6 hoa ho so, két qua giai quyét TTHC.

- Thudng xuyén t6 chirc kiém soét chat lugng ban s6 hoa trén co sé cac tiéu
chuan quy dinh dir ligu dau vao nhu: Kiém soat chat lugng hoat dong cua may
quét; kiém tra miu trong trudng hop thuc hién sé hoa dong loat; kiém tra chat
luong anh; kiém tra dix liéu dac ta, .
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