
HƯỚNG DẪN SỐ HÓA 

HỒ SƠ, KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
TRONG TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
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Danh tính số

Kho Dữ liệu

(danh mục)

Dữ liệu số

Bộ phận 1 cửa

(Chuyển đổi số)

Kho Dữ liệu

Hệ thống thông tin giải quyết

TTHC cấp bộ, cấp tỉnh

CON 

NGƯỜI 

LÀ 

TRUNG 

TÂM

*

CẢI 

CÁCH 

DẪN 

DẮT

*

CÔNG 

NGHỆ 

HỖ TRỢ 

THÚC 

ĐẨY
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Người dân, 

Doanh nghiệp

Trực tiếp/Bưu chính

Hồ sơ giấy

Đã có hoặc chưa có
tài khoản điện tử

Nhận kết quả trực
tiếp/bưu chính/điện tử

Trực tuyến

Hồ sơ điện tử

Đã có tài khoản điện
tử

Nhận kết quả điện
tử/trực tiếp (DVCTT 
mức độ 3)/bưu chính

HÌNH THỨC THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Thực hiện 

đầy đủ 

nhiệm vụ 

số hóa từ 

hướng dẫn, 

tiếp nhận, 

xử lý và trả 

kết quả

Cán bộ 

thực hiện 

nhiệm vụ 

số hóa từ 

xử lý, trả 

kết quả
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Kết quả giải
quyết TTHC 
còn hiệu lực

Hồ sơ và kết
quả giải

quyết TTHC

Nghị định số 45/2020/NĐ-CP Nghị định số 107/2021/NĐ-CP

PHÂN LOẠI HỒ SƠ SỐ HÓA

- Kết quả giải quyết là

thành phần hồ sơ

- Kết quả giải quyết mới
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Hồ sơ tiếp nhận

Số hóa bắt buộc

Kết quả giải quyết
của TTHC trước đó

Quy định của pháp
luật chuyên ngành
(Bản vẽ thiết kế,…)

Số hóa theo nhu cầu

Theo yêu cầu quản
lý

Theo nhu cầu của
người dân, doanh

nghiệp

PHÂN LOẠI SỐ HÓA THEO HỒ SƠ TIẾP NHẬN

Sở, ngành 

phải thực 

hiện rà soát, 

xác định các 

thành phần 

hồ sơ phải 

số hóa bắt 

buộc theo 

quy định tại 

VBQPPL 

chuyên 

ngành; đề 

xuất triển 

khai số hóa 

theo nhu cầu 

(nếu có)
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Trả kết quả giải quyết TTHC

Kết quả giải quyết TTHC bản giấy và bản điện tử Cán bộ một cửa

Phê duyệt và phát hành kết quả giải quyết TTHC

- Ký số

- Phát hành theo quy định PL về công tác văn thư

- Cơ quan/người có thẩm quyền

- Văn thư

Xử lý hồ sơ
- Số hóa hồ sơ TTHC (Kiểm tra thông tin trên tệp tin, chuyển sang dữ liệu điện tử
trên HTTT, CSDL)

- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử

- Cán bộ chủ trì xử lý hồ sơ

- Cán bộ phối hợp xử lý hồ sơ

Tiếp nhận hồ sơ TTHC

- Kiểm tra, tạo tài khoản số (nếu có)

- Số hóa hồ sơ TTHC (sao chụp và chuyển thành tệp tin trên HTTT, CSDL)
Cán bộ một cửa

Hướng dẫn thực hiện TTHC
Người dân, doanh nghiệp tự thực hiện:
- Kiểm tra, tạo tài khoản điện tử;
- Kiểm tra hồ sơ điện tử;
- Thực hiện dịch vụ công trực tuyến,…

Cán bộ một cửa

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
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SỐ HÓA HỒ SƠ
TRONG TIẾP NHẬN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

9



10

Tiếp nhận hồ sơ
TTHC

Kiểm tra, xác
thực tài khoản

điện tử

Kiểm tra tài khoản qua mã số định danh của
cá nhân, tổ chức

Hướng dẫn hoặc tạo tài khoản cho cá nhân, tổ
chức (Trường ủy quyền Số định danh người ủy
quyền)

Số hóa hồ sơ
TTHC

Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần
hồ sơ

Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa

Scan hoặc sao chụp chuyển thành tệp tin trên
Hệ thống

Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý
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Cán bộ một cửa chọn thủ tục hành chính cần tiếp nhận 

2.000488

2.000466
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Thông tin công dân sẽ được tự động điền trên mẫu đơn, tờ khai khi có danh tính số
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Kiểm tra và lấy dữ liệu điện tử của thành phần hồ sơ
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Scan giấy tờ trong trường hợp chưa có dữ liệu điện tử của thành phần hồ sơ



21



22



SỐ HÓA HỒ SƠ
TRONG XỬ LÝ HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
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Xử lý hồ sơ
TTHC

Cập nhật
thông tin, dữ
liệu điện tử

Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử BPMC chuyển
đến (bản scan hoặc sao chụp)

Chuyển thông tin từ bản scan hoặc sao chụp sang dữ
liệu điện tử

Xử lý hồ sơ
trên môi

trường điện
tử

Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời của CQ 
liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ PL quy
định khác

Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử
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Dữ liệu điện tử của giấy tờ phải có tối thiểu các
trường thông tin

Mã loại giấy tờ (được đồng bộ từ CSDLQG về
TTHC)

Số định danh của cá nhân, tổ chức (CCCD; mã số
DN/mã số thuế)

Tên giấy tờ (được đồng bộ từ CSDLQGTTHC)

Trích yếu nội dung giấy tờ

Thời hạn có hiệu lực của giấy tờ

Phạm vi có hiệu lực của giấy tờ (nếu có)

Các thông tin, dữ liệu khác theo PL chuyên ngành

Sở, ngành 

thực hiện rà 

soát, tổng hợp 

các CSDLQG, 

chuyên ngành 

đang triển 

khai; tổng hợp 

các thông tin 

dữ liệu theo 

PL chuyên 

ngành cần số 

hóa  làm cơ 

sở đặt đề bài, 

nâng cấp, 

hoàn thiện kho 

dữ liệu cá 

nhân, tổ chức
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Chứng chỉ hành nghề thú ý do chi cục thú y cấp sẽ được lưu trữ điện tử theo mã số 

có cấu trúc: <mã số CCCD>.<KQ.G10.000239>
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Thời hạn có hiệu lực

Phạm vi có hiệu lực



PHÊ DUYỆT, PHÁT HÀNH VÀ TRẢ 
KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

32
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Phê duyệt và
phát hành kết
quả giải quyết

TTHC

Phê duyệt, ký số
vào kết quả giải
quyết TTHC

Phát hành

KQGQ điện tử: Ký số của của cơ quan, tổ
chức và phát hành kết quả giải quyết
TTHC

Phát hành văn bản giấy từ văn bản được
ký số của người có thẩm quyền.

Ký số của cơ quan, tổ chức vào bản sao y
đối với thành phần hồ sơ phải số hóa
thuộc phạm vi quản lý của cơ quan, đơn vị

Lưu trữ hồ sơ
TTHC điện tử

Thời hạn bảo quản hồ sơ TTHC điện tử
được thực hiện theo quy định của pháp
luật về lưu trữ và pháp luật chuyên ngành

Hồ sơ TTHC được lưu trữ và quản lý trên
HTTT giải quyết TTHC cấp bộ, cấp tỉnh

Kết quả giải quyết TTHC được lưu trữ trên
CSDL quốc gia/CSDL chuyên ngành/HTTT
GQTTHC cấp bộ, cấp tỉnh



 Việc số hóa của cán bộ xử lý được thực hiện trên hệ thống thông tin theo yêu cầu

nghiệp vụ (Cơ sở dữ liệu quốc gia/Cơ sở dữ liệu chuyên ngành/Hệ thống thông tin

cung cấp dịch vụ công tập trung của bộ, ngành). Trường hợp không có Cơ sở dữ liệu

quốc gia/Cơ sở dữ liệu chuyên ngành/Hệ thống thông tin cung cấp dịch vụ công tập

trung của bộ, ngành, việc số hóa của cán bộ xử lý được thực hiện trên Hệ thống thông

tin giải quyết TTHC cấp bộ, cấp tỉnh.

 Giấy tờ số hóa được lưu trữ theo mã số có cấu trúc sau: <mã định danh cá nhân, tổ

chức>.<mã loại giấy tờ/tên giấy tờ>

 Hệ thống quản lý văn bản của bộ, ngành, địa phương phải được kết nối, tích hợp,

chia sẻ dữ liệu với Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cấp bộ, cấp tỉnh (Hệ thống

thông tin một cửa điện tử cấp bộ, cấp tỉnh), các cơ sở dữ liệu nhằm tạo điều kiện

thuận lợi cho quá trình thực hiện số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính.

 Thường xuyên tổ chức kiểm soát chất lượng bản số hóa trên cơ sở các tiêu

chuẩn quy định dữ liệu đầu vào.

Khi có kết quả giải quyết thủ tục hành chính thành công, các hồ sơ, giấy

tờ được số hóa, có giá trị pháp lý trong quá trình tiếp nhận, giải quyết thủ

tục hành chính thì được sử dụng trong thực hiện các thủ tục hành chính

khác của tổ chức, cá nhân.
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C
Điện tử trên Cổng DVCQG/Cổng DVC cấp bộ, 
cấp tỉnh (trừ PL chuyên ngành quy định phải có

mặt để trực tiếp nhận kết quả)

Trực tiếp tại Bộ phận một cửa (bản giấy)

Qua Bưu chính (bản giấy)
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TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ 
KHÔNG PHỤ THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH
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TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT VÀ TRẢ KẾT QUẢ
KHÔNG PHỤ THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH
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Trân trọng cảm ơn!

www.thutuchanhchinh.vn
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