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NHU’NG NOI DUNG

Huéng din nghiép vu s6 héa trong thwe hién thi tuc
hanh chinh

Thuwe hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh

-



Huwoéng dan nghiép vu sé héa trong thwe hién TTHC
1. M6 hinh thyc hién s6 héa
2. Hinh thtrc thyc hién TTHC
3. Phan loai s6 hoa theo ho so tiép nhan
4. Quy trinh giai quyét TTHC
5. S6 héa ho so trong tiép nhan TTHC
6. SO hoa ho so trong xt 1y hd so TTHC

7. Phé duyét, phat hanh va tra két qua giai quyét TTHC
-




Huwoéng dan nghiép vu sé héa trong thwe hién TTHC
1. M6 hinh thyc hién s6 hoa

Nguoi din, doanh CB: Tiép nhin hé so truc tuyén, CB: xir Iy hé so CB: don vi lién

nghiép tra ho so truc tuyén thong

\

Cdp nhdt trang thai

Céng DVC

B S6 hoa ho so 1a viée quét dir 1i€u co6 san trén giay nham chuyén

d6i dit liéu dang viin ban gidy sang viin ban dién U




Huwoéng dan nghiép vu sé héa trong thwe hién TTHC

2. Hinh thirc thuc hién TTHC

Ho so gidy

Truc tiép/ Buu
chinh

Da co hodc chwa co tai
khodn dién tir

Ngwoi dan,
doanh nghiép

Nhin két qu truc
tiép/buwu chinh/dién tiv

Thuwe hi¢n ddy di
nhiém vu sé héa tir
hwong din, tiép
nhdn, xuw ly va tra
két qua

Ho so dién tiv

Truc tuyén

Dd co tai khodn dién tir

Nhin két qua dién
ti/truee tiép/(DVCTT
mirc dp 3)/bwu chinh

Cdan by thyc hién
nhiém vu so hoa tir
xw ly va trd két qua
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Huwéng dan nghiép vu so héa trong thue hién TTHC

3. Phan loai so hoa theo ho so tiép nhan

Két qua giai quyét cia

TTHC truéc do
S6 héa bit bude
Quy dinh cua phap luat S0, nganh phdi thuc
chuyén nganh (ban vé hién ra soat, xdc dinh
thiét ké,...) L cdc thanh phin hé so

Ho so tiép nhan phii sé héa bat bupc

theo quy dinh tgi
Theo yéu ciu quén ly VBQPPL chuyén
nganh; dé xudt trién
khai sé héa theo nhu
ciu (néu co)

S6 hoa theo nhu cau

Theo nhu cau ciia ngudi
dan, doanh nghiép




Huwoéng dan nghiép vu sé héa trong thwe hién TTHC

4. Quy trinh giai quyét

TTHC

Ngudi dan, doanh nghiép tu thue hién:
-Kiém tra, tao tai khoan dién tix;
-Kiém tra hd so dién ti:

- Thue hién dich vucéng trie truyén. __

Can bd mot cia

-Kiém tra, tao tai khodn sé (néuco)
- 86 héa hé so TTHC (Sao chyp va chuyén thanh tép tin
trén HTTT, CSDL)

Can bd mot cia

- 56 héa hd sd TTHC (kiém tra théng tin trén tdp tin,
chuyén sang dit liéu dién tir trén HTTT, CSDL)
- Xt I hé so trén moi tredng dién ti

- Ky sb
- Phét hanh theo quy dinh phap ludt vé céng tdc van thiwe

- Can bo chu tri xw Iy
hé so

- Can bd phéi hop xi
15 hé so

- Co gquan/ngudi co
thiam quyén
- Van thuw

Két qua giai quyét TTHC ban gidy va ban dién tir

Can bd mot cia




Huwoéng dan nghiép vu sé héa trong thwe hién TTHC

5. SO hoa ho so trong tiép nhan TTHC

Kiém tra tai khodn qua ma sé dinh danh cia cd nhén, t6
Kiém tra, xdc thue chirc
tai khodn dién tiv

Huéng din hodc tao tai khodn cho cd nhan, té chirc

Tiép nhén hé so

TTHC Kiém tra dit ligu dign tir ciia cdc thanh phan ho so

Sé héa hé so TTHC

Phin loai thanh phan hé so cin sé héa

Scan hodc sao chup chuyén thanh tip tin trén hé thong

Ky 5o tai liéu dé chuyén cho bé phén xi Iy




Huwoéng dan nghiép vu sé héa trong thwe hién TTHC

6. SO hoa ho so trong xir Iy hd so TTHC

Cdp nhdt thong tin, diy
liéu dién tir

Kiém tra théng tin trén tai liéu dién tir BPMC chuyén dén (bin
scan hodc sao chup)

Xt Iy ho so TTHC

Chuyén théng tin tir bin scan hodc chup sang dir liéu dién tiv

Xt Iy ho so trén moi
truong dién tir

Két qud tham tra, xdc minh va két qud trd 16 ciia CQ lién quan
dwoc so héa theo die liéu dign tie, triv PL quy dinh khdc

Xay dung duw thio két qua gidi quyét TTHC dién tiv




Huwoéng dan nghiép vu sé héa trong thwe hién TTHC

/. Phé duyét, phat hanl

h va tra két qua giai quyét TTHC

Phé duyét, ky sé
vao két qua gidi
quyét TTHC

KQGQ dién tir: Ky sé ciia co quan, té chikc va phdt
hanh két qua gidi quyét TTHC

Phat hanh

Phdt hanh vin bin gidy tiv vin bin dwoc ky so ciia
ngwoi ¢é tham quyén

Phé duyét va
phat hanh két
qud gidi quyét

TTHC

Ky s6 ciia co quan, té chirc vao bin sao y déi voi
thanh hé so phdi sé héa thuéc pham Vi quén Iy ciia
co quan, don vi

Luu trit hé so
TTHC dién tir

Thoi han bio quin hé so TTHC di¢n tir dwoc thuc
hién theo quy dinh ciia phdp lugt vé luwu triv va phdp
ludt chuyén nganh

Hé so TTHC dwgc lwu triv va quén Iy trén HTTT
gidi quyét TTHC cdp bé, cdp tinh

Két qua gidi quyét TTHC dwoc luu triv trén CSDL
quoc gia/ CSDL chuyén nganh/HTTTQG TTHC
cd'p bo, cd'p tinh




Thuwe hanh nghiép vu s6 hoa ho so, két qua giai quyét TTHC

|. Tiép nhan hé so TTHC
11. Két qua giai quyét TTHC




Thuwe hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua giii quyét TTHC

|. Tiép nhan ho so TTHC

1. Tiép nhan ho so tai b§ phan mot cira:

- Kich vao Thém méi ho so, khi thém maéi ho so
TTHC, trong thanh phan ho so chon tap tin theo quy
dinh, tai vi tri nay co thé ky so truc tiép bang cach :

- Chon vao Nut Ky s6 hién thi bén canh tap tin. Néu
chua cai Tool ky s6 thi hé thong tu ddng tai phan ky so,

sau d6 kich chon cai dit Tool ky so. *
-
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Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

€ > C Y & dichvucong.phuyen.gov.vn/dvc/pages/tiep-nhan/tiep-nhan.aspx 2 W o » 0O G

Cap gidy phép xuat ban tai ligu khong kinh doanh

Nhan két qua qua buu

dign:

THANH PHAN HO SO

(¥) CHU Y: TEP TAI LEN CHI DUt 30MB, BAD GOM CAC DINH DANG FILE ANH, WORD, EXCEL VA PDF

Ten thanh phan 58 ban chinh 58 bén sao Tép dinh kém
D Chon file

Bon d& nghi cap gidy phép COMBO DU LICH PHU

qudc.docx #Kfs6
[ Chon file
Ba bén thdo tai liéu c6 chir ky cla ngudi ding du co quan, t8 chire d& nghi capp | 1

[ Chon file
Ban sao cd chimg thure gidy phép hoat dong do co quan quan Iy nha nudc c6 thar | 0

Showall =~ X p )

e ] esign-setup-2y



Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

- Kich d6i vao tap tin nén ky so, sau do kich Next dé cai
dit

BT csign-sctup.zip (phién ban gidi han) == =]

tin Lénh Céngcy Uathich Tuychon Trg gidp

[ODm e ~~ ®@ @ &8 =
Thém GidinénD&n Kiémtra  Xem Xéa Tim  Trinhthuatsy Théngtin | QuétVirut Chathich  SFX
T B esign-setup.zip - Tap tin nén ZIP, kich thudc d3 gidi nén 7.484.806 byte -
Tén - Kich thugc Panén Loai Chinh stfa CRC32
A File folder
(571 esign-setup.exe 7.484 896 6.572.555 Application 16/08/2021 8 1899C94D

‘4! Tandan ESign - InstallShield Wizard

Welcome to the InstaliShield Wizard for
Tandan ESign

The Installshield(R) Wizard will install Tandan ESign on your
computer, To continue, dick Mext.

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties,

=

= =2 D3 chon 7.484.896 byte trong 1 tip tin Téng céng 7.484.896 byte trong 1 tap tin




Thuc hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua giai quyét TTHC

- Cai dat xong xuat hién giao dién dé cau hinh lai hé
thong, nhu sau :

B Tandan ESign - Ky s& (===

—— CAu hinh

Tandan ESign

Wersion: 1.1.15.4

Author: Mguyé&n Khic Chinh

Copyright © Tandan JSC 2015. Website: http://tandan.com.wn

[ Khé&i d&ng ciing Windows. (Nén chon)

Chung thu
[] chi hién thi chitng thu dang
[] Hién thi ching thu trong may

Hién thj ching thu cda nha cung cap

[+ Ki€m tra chiing thu
@ Theo thdi gian trén may tinh
@ Qua dia chi OCSP

@ CRL




Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

- Chon MAu chir ky, r6i Thém méi chit ky, chon hinh
anh va thiét lai thong tin theo ding quy dinh, kich vao nut
Pong dé hoan thanh viéc cai dat Tool ky so.

[==]E=]




Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

|4
Ay

- Sau khi hoan thanh cai dt, kich vao file can ky so.

Nhian ket qua qua buu

dién:

THANH PHAN HO SO

(¥) CHU Y: TEP TAI LEN CHI DU 30MB, BAD GOM CAC BINH DANG FILE ANH, WORD, EXCEL VA PDF

Ten thanh phan S8 ban chinh 58 bén sao Tép dinh kém

[ Chon file

Do de nghi céip gidy phép ! 0 ed 24712022.103106 signed T34GOW3ZUXFHY2HS pdf | *
SEisb
B Chon file

Ba bén thao tai liéu cd chir ky cdia nguai ding dau co quan, 18 chire dé nghi cép p | 1 0 X
0 chon file

Ban sao cd ching thyc gidy phép hoat ddng do co'quan quan Ij nha nude cd thér | 0 1 X
D chonfile

Bidi vdi tai liéu cha cac don vi quan ddi nhan dan, cong an nhan dan phéi co y kién | 1 0 X

J +
P
'\’L\




Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

2. Tiép nhdn ho so qua mang

- Trong menu Tiép nhén ho so qua mang, Chon ho so da
ndp qua mang, sau d6 xem thong tin hd so theo ding TTHC.
- Tiép theo kich vao nat Tiép nhan

& > C ¥ 8 dichvucongphuyen.govn/dvc/pages/tiep-nhan/tiep-nhan-online.aspx 2 * o @B » 0 c

temichaunga il 52

o ~ 6
%8 DICH VU CONG Danhmycthityc Tiépnhdn-Trakétqua Xirlyhose Liénthing Thongké-Bdocdo Tractu Quantri
wver 2.1
@ Tiép nhan % Khing tiépnhan i & Yéu cau thanh toin

[l s M hé so Chii hé sor NoiDung Ngdy gisi

=) Tiép nhan

= Cap gidy phép xut ban tai liéu khang kinh doanh

Thém mdi ho so N P o e i —
s 000.00.16.H45-220823-0003 Trung tam Trg gitp phap ly nha nudc tinh Pha Yén Cap gidy phép xuat ban tai lizu khang kinh doa @

el bl ] iap phap Iy nh h Ph h b ligu khang kinh doanh

5 » y 5 e e < va B b ba ©
Tiép nhan hd sa lign théng 000.00.16.H45-220823-0002 Trung tdm Trg gidp phép Iy nha nudc tinh Pha Yén Cép gidy phép xudt ban tai liéu khong kinh doanl 23/08/2022
Hb so dang tigp nhan 3 000.00.16.H45-220823-0001 Trung tam Tro' gidp phép Iy nha nudc tinh Phu Yén Cap gidy phép xuat ban tai liéu khong kinh doanh 23/08/2022 ®

Had so d8 chuyén
[81 Thu phi h6 sa qua mang
43 Bd sung ho so
G» Tra két qua

@ Theo dbi hd sotiép nhan

[l Théng ké - béo cao

Q Tra ciru h so

2021©@



Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

- Chon hé so can s6 hoa, sau dé kich vao ntt Chinh sira
de ky s6 cac thanh phan ho so.

<« > O & dichvucong.phuyen.gov.vn/dvc/pages/tiep-nhan/hs-dang-tiep-nhan.aspx = ¥r [ma » 0O G

Cap nhat hé sg
Ng o . == 24/08/2022 - 09:30

Ngidung: |Cap gidy phép xual ban tai liéu khdng kinh doanh

Thai hanxarly: () [ Tinh ngay nghi  Khong ZI

Lé phi : Pangpphi: U
THANH PHAN HD sO'

(*) CHU ¥: TEP TAI LEN CHI DU 30MB, BAO GOM CAC DINH DANG FILE ANH, WORD, EXCEL VA PDF

Ten thanh phan 54 ban chinh S ban sao Tep dinh kem
O cChon file Scan
Bon dé nghi cap giay
phép (tré em) .pdf
# K7 s6
TO' GAP XAM HAI TRE EM
1pdf #Kysé

Don d& nghi cap gidy phép




Thuwe hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua giii quyét TTHC

- Kich vao nat Ky sé dé ky so trén tai liéu dé so hoa (néu
chua cai Tool ky so thi cai dit twong tu nhu phan thém
méi ho so).

- Khi ky s6 xong cac thanh phan ho so thi bat budc phai
kich vao ntt Lwu lai dé thiét 1ap ché do ky so trén toan bo
cac thanh phan ho so TTHC.

-




Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

- Mo tap tin trong thanh phan ho so, Xem va doi chiéu

Cap gidy phép xuét ban tai lidu khéng kinh doanh

Lé phi: Dangpphi: [

TRA HO SO QUA BUU BIEN

Nhin két qua qua buu

dién :

THANH PHAN HO SO

(¥) CHU Y- TEP TAI LEN CHI DU(1 30MB, BAO GOM CAC BINH DANG FILE ANH, WORD, EXCEL VA PDF

Ten thanh phan S8 bén chinh S8 ban sa0 Tép dinh kém
[ chon file

Bon d& nghi cap gidy phép 1 0 CV424-STTTT Giao TTra = «x
soat bo sung thanh vien
Doi UCSC.pdf
[ chon file
Ba ban thao tai liéu cd chir ky ctia ngu@i dimg dau co quan, @ chic d& nghicapp 1 0 X

1 o o . S [ chon file
F Ban sao cd chimg thyc gidy phép hoat dong do co quan quan I nha nudc cé thar | 0 1 X

@



Thuwe hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua giii quyét TTHC

11. Tra két qua TTHC

- TTHC sau khi tiép nhan s& chuyén xt 1y cho bo phan
chuyén mon xir 1y (quy trinh), xtr 1y ho so trén moi1 truong
dién tur.

- Ky s6 trén két qua tra cho cong dan hoic doanh nghiép.
- Két qua giai quyét TTHC ban giay hodc ban dién tir.

-




Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

1. Tra két qua TTHC
- Két qua 1a vin ban giay.

- Két qua xir Iy trén méi trudng mang.
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Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

1. Két qua la van ban gidy:
- BO phan tra két qua c6 nhiém vu s6 hoa ho so két qua
trd cho ngudi dan.

- Chon ho so, kich vao menu cap nhat két qua

& > C 1Y @ dichvucong.phuyen.govn/huyen/Pages/tiep-nhan/hs-tra-ket-qua.aspx =

¥ DICH VU CONG Danh muc thiituc  Tiép nhan - Tra ket qua ETS . w3

Xrljhoso Liéenthong Théngké-Baocdo Traciu

Chi hé so: ‘ CMND: | ‘

\
=) Tigp nhan Nguéi nép : ‘ ‘ CMND: | ‘

@1 Thu phi b6 so qua mang Tiép nhan tir ngay IZl dén ngay

o Tra ket qua . . . ) . . .
rketqE [ s Ma hé sor Ngwéi ngp Chihése  Ngidung Ngay tiép nhin Ngay c6 kétqua Loaikétqui S6 Trichyéu &
e i ey @ g UHIERIGCRRISTRNRE o e gy Tran Minh Thi 22/03/2023  23/03/2023 khai sinh 35 P RON=
Ho s 6 tré cing dén gg?ﬂﬂ. 66 H45-230322- Nguyén Thi Nh
 H45- SN uyen Thi Nhu
HB so khang gidi quyet 2 oo Vi Thi Géi stgn 22/03/2023  23/03/2023 ® &8
Ho so'khéng hop l& % - &n Thi Hoi &n Thi Ha
g hop e 5 000.24.66.H45-230320 Ng!uyen Thi Hong Nquyen Thi Hang 2110312023 21/03/2023 o &S
0027 Tram Tram

Ho so dé tré lai

@ Theo ddi ho so tiép nhan

] Théng ke - bio cdo



Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

- Sau d6 chon tap tin két qua, ky so trén tap tin
d6. Lwu lai thong tin dé thiét 1ap lai két qua.

g P qua.aspx 2 # o » u(c Paused )

Cipss

Cac két qua lién quan

Trao doiy kién xcr ly

el JC R S Gt



Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

2. Két qua xir ly trén moi treong mang :

- Can b chuyén mon kich vao chon ho so can xir 1y,
xem thong tin ho so, chon vao menu Cap nhat ho so dé
Cﬁp nhat ket qua YT

Cac két qua lién gquan




Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

- Can bo chuyén mén chuyén xir Iy cho 1anh dao Phong
hoac Lanh dao don vi1 ky vao két qua.

- Lanh dao Phong hoac don vi vao h@) so cho ky duyét
chon ho so. Sau d6 kich vao nut ky sO dé ky vao két qua
tra cho cong dan. y

- Sau d6 chuyén ra cho b phan van thu hoic 1 cu@
-

dau cia to chirc va tra cho nguoi dan.



Thue hanh nghiép vu s6 héa ho so, két qua gidi quyét TTHC

- B6 phan van thu hoac mot ctra chon ho so, kich vao
menu cap nhat két qua dé dong dau td chuc, roi1 tra két
qua Cho cONG dan ... Commm——

5> @ 0 @& dicn gesdticp i qus.aspx e % o @ s 0@ s :

héng tin ho s
Loai két qua :
Cépss
an hanh - Cao quan ban har
ich yéu : Binh ki

Cac két qua lién quan

Trao doiy kién xcr ly

J
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