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1. GIỚI THIỆU

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu:
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được quy trình tiếp nhận, xử lý các hồ sơ khai sinh, khai tử được gửi từ phần mềm dịch vụ công liên thông
1.2. Phạm vi áp dụng:
Tài liệu này phục vụ các đối tượng sau:
Người sử dụng: Là người thao tác trực tiếp trên hệ thống, là các cán bộ hộ tịch
1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	CBHT
	Cán bộ hộ tịch
	

	ND
	Người dùng
	

	DVCLT
	Dịch vụ công liên thông
	

	ĐKKS
	Đăng ký khai sinh
	

	ĐKKT
	Đăng ký khai tử
	


1.4. Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng

Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm/ứng dụng, người dùng liên hệ đến đầu mối sau:

Hỗ trợ kỹ thuật: 1900.8888.24 - Nhánh 1
 Email: hotich@moj.gov.vn
2. HưỚng DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG:
2.1. Tiếp nhận và xử lý hồ sơ khai tử

Để thực hiện tiếp nhận và xử lý hồ sơ khai tử được chuyển tiếp từ phần mềm DVCLT, CBHT thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Thực hiện tiếp nhận hồ sơ khai tử (cách thực hiện chi tiết xem mục 2.1.1)

Bước 2: Kiểm tra thông tin hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, CBHT thực hiện từ chối xử lý hồ sơ (cách thực hiện chi tiết xem ờ phần c mục 2.1.2)

- Trường hợp hồ sơ cần bổ sung thông tin, CBHT thực hiện gửi yêu cầu bổ sung thông tin (cách thực hiện chi tiết xem ở phần d mục 2.1.2)

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, CBHT thực hiện vào sổ lưu nháp hồ sơ (các thực hiện chi tiết xem ở phần b mục 2.1.2)

Bước 3: Ghi sổ, lưu chính thức hồ sơ khai tử, sau đó in trích lục khai tử, thực hiện ký, đóng dấu trích lục khai tử bản chính. (cách thực hiện chi tiết xem ở mục 2.1.3)

Bước 4: Scan trích lục khai tử bản chính đã ký, đóng dấu và đính kèm vào hồ sơ khai tử trên phần mềm (cách thực hiện chi tiết xem ở mục 2.1.4)

Bước 5: Khi công dân đến UBND phường/xã để nhận kết quả, CBHT thực hiện đánh dấu đã trả kết quả cho công dân (cách thực hiện chi tiết xem ở mục 2.1.5)
2.1.1. Tiếp nhận hồ sơ khai tử
Chức năng cho phép CBHT thực hiện tiếp nhận hồ sơ khai tử được gửi từ phần mềm Dịch vụ công liên thông

Bước 1: CBHT đăng nhập hệ thống hộ tịch điện tử theo đường link sau: https://hotichdientu.moj.gov.vn/
Bước 2: Vào menu Tiếp nhận hồ sơ >> Tiếp nhận hồ sơ từ phần mềm DVC liên thông. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Danh sich tiép nhan tir DVCLT 8 tutng dénsirdung I UBND phung Phiic X3

MENU CHUC NANG

THONG BAO: Pay Ia hé théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi di¥ liéu dwoc nhap trén
A Trang chi Vay BS Tu phap xin trén trong thong bao./.

chi nay déu khong c6 gia tri phap ly.

Dang ky khai sinh ~ Théng tin tim kiém

Ho tén ngusi khai 16 tiy than
Ma dang ky Trang thai tré két qua ~Tétca- M
Tir ngdy tiép nhan Dén ngay tiép nhan

Loai thii tyc p < | Trang thai xiz ty _Thtca- -

m ki

. 67 hé so chwa tra két qua cho phén mém DVCLT

~ Danh séch tiép nhan

Téngsébanghi 23 Trang | 1/3 ~| Déng/Trang | 10 =
STT | Xirly | Loai thi tuc | Trang thai xir Iy M3 déng ky g Nui khai 5 gidy t tily than File 1o 50 Silok8.qus imna tii L ki
nhan xirly qua
= DKKT  Cha tiép nhan 622.09.09-221110-0001  26/10/2022  Pham Thi Ha 020191006398 Chua c6 két qua.
= DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221109-0001  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 021191006398 Chua tré két qua
= DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221108-0003  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 021191006398 Chua tra két qua
Tiép nhan hd = DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221108-0002  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua tré két qua
tnrc tuyén = KK Hoan thanh 622.99.09-221104-0485  04/11/2022  Nguyén Thi Dung 038184018968 A Chua tra két qua
Tiép nhan h = DKKT  Datiépnhan (622.99.09-221104-0483  04/11/2022  Nguyn Thi Dung. 038184018968 Chua c6 két qua
= DKKT  Datiép nhdn (6G22.99.09-221104-0486  04/11/2022  Nguyn Thi Dung. 038184018968 Chua c6 két qua.
Tiép nhan hd so tir phén i = v
e [F O oatépmin  G2209002211040484 04112022 Nouyén ThiDung a3sredteose Chua b kétqud
B e} DKKT  Datiép nhan 62299.09-221027-0402  27/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua cb két qua
= DKKT  Datiépnhan 622.09.09-221027-0401  27/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua
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Bước 3: Chọn loại thủ tục là Đăng ký khai tử. Nhập các thông tin tìm kiếm hồ sơ có trên màn hình. Nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị như ảnh sau:
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Dang ky khai sinh ~ Théng ti

Dang J Ho tén ngusi khai 6 gidy to tiy than
Bing ir Ma dang ky Trang thai tra két qua Tt ca— -
Pang Tir ngdy tiép nhan Dén ngay tiép nhan
Loai thi tyc Dang ky khai tir ~ | Trang thaixi ly ~Tat ca- -

Ding

0 chura tra két qua cho phdn mém DVCLT

@ cor

~ Danh sach tiép nhan

Téngsébanghi 14 Trang |1/2 ~| Déng/Trang | 10

STT | Xirly | Loai thi tuc| Trang thixir M ding ky o) Noui khai y t ty than Flehoss | Flekelaud) Trang thilra ket
1 = DKKT  Cha tiép nhan 62299.09-221110-0001  26/10/2022  Pham Thi Ha 020191006398 Chua c6 két qua.
= DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221109-0001  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 021191006398 Chua tré két qua
= DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221108-0003  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 021191006398 Chua tra két qua
Tiép nhan hb so tir = DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221108-0002  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua tré két qua
tnrc tuyén = KK Hoan thanh 622.99.09-221104-0485  04/11/2022  Nguyén Thi Dung 038184018968 = Chua tra két qua
Tiép nhan hb sor 1 cira = DKKT  Datiépnhan (622.99.09-221104-0483  04/11/2022  Nguyn Thi Dung. 038184018968 Chua c6 két qua
= DKKT  Datiép nhdn (6G22.99.09-221104-0486  04/11/2022  Nguyn Thi Dung. 038184018968 Chua c6 két qua.
;: ]:; phin = DKKT  Datiépnhan (622.99.09-221104-0484  04/11/2022  Nguyn Thi Dung. 038184018968 Chua c6 két qua
= DKKT  Datiép nhdn 622.09.09-221027-0402  27/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua.
= DKKT  Datiépnhan 622.09.09-221027-0401  27/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua
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Bước 4: Với những hồ sơ ở trạng thái xử lý là “Chờ tiếp nhận” >> CBHT nhấn vào cột xử lý, chọn Tiếp nhận hồ sơ, màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
[image: image3.png]@ | T 7HETHONG QUAN LY HOTICHX  + o _ X

& C O 8 & moj.gov.vn 80% 7 @

(o bang ky két

B Dang ky khai tar Ho tén ngwei khai Sb gidy t& tuy than

Ma dang ky Trang thai dong bd T4t ca-- -
@ Dang ky giam ho g ky ang g bd Tét ca ‘
. Tir ngay tiép nhan DPén ngay tiép nhan
#i? Dang ky nhan cha me con

Loai tha tuc —-Tht ca-- - Trang thai xt ly —-Tht ca-- ‘ -

[0 cép gidy xac nhan tinh
trang hén nhan

= Ngay gi6 hen tra két qua

Péng ky nhan con nuoi Ngay tra két qua (¥) Gio |09 |phut |50 |gidy |46
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Danh sach cai chinh, thay ddi, sIT| O ‘ Xirly |Loai thu tuc|Trang thai xi Iy M3 ding ky ‘ "9:|‘I';I:e" ‘ Ngudi khai S8 gidy t3 tuy than File hé so ‘ F"ex':f'fy,"“a Trang thai déng bé
6 tich . . . .

: 1 A DKKT  Cho tiép nhan G22.99.09-221117-1091  17/11/2022  Tran Minh Hing 001196028251 Da déng bo
2 2 DKKT  Cho tiép nhan G22.99.09-221117-1066  17/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Da déng bo
L 3 B DKKT  Cho tiép nha (G22.99.09-221117-1090  17/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Da déng bo
Tiép nhan hé so tir hé th E 0 ticp nhan u Thi Nguyé! 3 dong bo
MCBT 4 2 DKKT  Datra két qua G22.99.09-221116-1065  16/11/2022  Dao Thu Lién 031189001282 7 Da déng bo
Theo dGi viéc tiép nhan hd 5 B DKKT  Datra két qua G22.99.09-221116-1089  16/11/2022  Dao Thu Lién 031189001282 7 Da déng bo
so tir MCDT 6 3 DKKT  Datra két qua G22.99.09-221116-1088  16/11/2022  DPao Thu Lién 031189001282 b Da ddng bd
Tiép nhan hé so tir p 7 B PKKT  Datra két qua G22.99.09-221116-1064  16/11/2022  Dao Thu Lién 031189001282 a D3 déng bo
mém DVC Lién théng . _ _ - R o
8 2 DKKT  Datra két qua G22.99.09-221116-1087  16/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 m Da déng bo
Danh muc sb ho tich 9 B DKKT  Datra két qua G22.99.09-221116-1063  16/11/2022  Chu Thij Nguyét 020191006398 7 Da déng bo
10 2 DKKT  Datra két qua G22.99.09-221116-1086  16/11/2022  Chu Thij Nguyét 020191006398 7 Da déng bo

Theo dbi viéc chuyén BHXH

Da tra két qua
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Bước 5: CBHT thực hiện nhập ngày giờ hẹn trả kết quả có trên màn hình. Nhấn Lưu để lưu lại thông tin. Khi đó trạng thái xử lý hồ sơ là “Đã tiếp nhận”
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1 B DKKT | D2 tiép nhan 622.09.09-221110-0001  26/10/2022  Pham Thi Ha. 020191006398 = Chura ¢6 két qua
2 = DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221109-0001  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 021191006398 Chua tré két qua
3 = DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221108-0003  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 021191006398 Chua tra két qua
Tiép nhan h 4 = DKKT  Hoan thanh 622.99.09-221108-0002  26/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua tré két qua
tnrc tuyén 5 | M@ KK Hoan thanh 62299.09-221104-0485  04/11/2022  Nguyén Thi Dung 038184018968 = Chua tra két qua
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_ R 7| B DKKT  Datiép nhan 62299.09-221104-0485 041172022  Nguyén Thi Dung 038184018968 Chua cb két qua
9 = BKKT  Datiép nhan 622.09.09-221027-0402  27/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua.
10 @ BKKT  Datiép nhan 622.09.09-221027-0401  27/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua
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2.1.2. Xử lý hồ sơ khai tử
Với những hồ sơ ở trạng thái “Đã tiếp nhận” CBHT có thể thực hiện các chức năng sau:
· Xem chi tiết: xem chi tiết thông tin bản khai hồ sơ

· Vào sổ lưu nháp nếu hồ sơ hợp lệ

· Từ chối hồ sơ nếu hồ sơ không hợp lệ
· Yêu cầu bổ sung nếu hồ sơ thiếu thông tin giấy tờ, hồ sơ

a. Xem thông tin hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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STT | Xirly | Loai this tuc| Trang thai i Iy M ding ky ey Noui khai S5 gidy 19ty than Flehosg | FlekElau| Trang thifra ket
1 po-221110-0001  26/1012022  Pham ThiHa 020191006398 bl Chua co két qua
2 2211000001 261012022 Ghu Thi Nouyét 021191006308 Ghua tra két qua
3 2211080003 261012022 Ghu Thi Nouyét 021191006308 Ghua tra két qua
B — 4 2211080002 26102022 Ghu Thi Nouyét 020191006308 Ghua tra két qua
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©Ban quyén phin mém thu




Bước 2: Nhấn vào Xem thông tin, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau:
[image: image6.png]I Xem thong tin khai tir
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S6 Gidy bio ti/ Gidy t& thay thé gidy béo 1™ 352 do Cuc Canh Sit Quan 1y Hanh chinh vé Trit tu X3 héi cdp ngiy
25/102022

Téi xin cam doan nhitng ndi dung khai trén ddy 13 ding sw thil va chiu trich nhiém truée phip luit vé cam doan cia minh.

Lam tqi: Philc Xé, ngdy 26 théng 10 nam 2022

Ngwéi yéu cau
(K, ghi 16 ho, chir dém, tén)

PHAM THI HA





b. Vào sổ lưu nháp
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 2: Nhấn vào Vào sổ lưu nháp, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 3: Nhấn Tiếp tục để lưu thông tin vào sổ lưu nháp, khi đó trạng thái xử lý của hồ sơ sẽ là “Đang xử lý” đồng thời hồ sơ được hiển thị ở menu Đăng ký khai tử >> Danh sách đăng ký khai tử với trạng thái hồ sưo là Lưu nháp
c. Từ chối hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 2: Nhấn vào Từ chối, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 3: Nhập lý do từ chối hồ sơ, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó hồ sơ sẽ được cập nhật trạng thái xử lý là “Từ chối”
d. Yêu cầu bổ sung hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 2: Nhấn vào Yêu cầu bổ sung, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 3: Nhập thông tin có trên màn hình, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó trạng thái xử lý của hồ sơ sẽ là “Hồ sơ cần bổ sung thông tin”

2.1.3. Vào sổ lưu chính thức hồ sơ khai tử từ DVC

Chức năng cho phép CBHT thực hiện vào sổ lưu chính thức các hồ sơ được đẩy từ DVC sang. Với những hồ sơ thông tin được đẩy từ DVC sang mà đã được xác định định danh các nhân trên hệ thống cơ sở dữ liệu dân cư thì sẽ hiển thị dấu tích màu xanh như ảnh dưới thì sẽ không được sửa chữa các thông tin như họ tên, ngày sinh, giấy tờ tùy thân
[image: image13.png][ Thong tin danh tinh c nhan, cu trd d& duoc xéc thc véi CSDLAG





Bước 1: Vào menu Đăng ký khai tử >> Danh sách đăng ký khai tử, thực hiện nhập thông tin hồ sơ tiếp nhận từ DVC
Bước 2: Nhấn cột xem/ Sửa bản nháp với những hồ sơ ở trạng thái Lưu nháp. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 3: Nhập dữ liệu hợp lệ vào các trường có trên màn hình, nhấn Lưu nháp nếu muốn lưu nháp hồ sơ. Nhấn Lưu chính thức nếu muốn lưu chính thức hồ sơ

Khi đó trạng thái xử lý ở bên màn hình tiếp nhận hồ sơ từ DVC sẽ cập nhật là “Hoàn thành:
2.1.4. Đính kèm kết quả xử lý hồ sơ (trích lục khai tử)
Chức năng cho phép CBHT thực hiện tải file kết quả điện tử vào hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách đang ký khai tử, tìm kiếm và chọn hồ sơ muốn tải file kết quả điện tử
Bước 2: Tại cột File đính kèm nhấn nút dấu + chọn Kết quả hộ tịch như ảnh dưới
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Bước 3: Thực hiện tải file kết quả hộ tịch lên hệ thống, khi đó hồ sơ bên dịch vụ công trường File kết quả sẽ hiển thị thông tin file kết quả cho DVC.
2.1.5. Trả kết quả cho công dân

Chức năng cho phép CBHT thực hiện đánh dấu hồ sơ đã được trả kết quả cho công dân
Bước 1: Tại màn hình “Tiếp nhận hồ sơ từ phần mềm DVCLT”, CBHT thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần đánh dấu đã trả kết quả cho công dân

Lưu ý: chỉ những hồ sơ ở trạng thái “Hoàn thành” (tức là đã có đính kèm kết quả xử lý hồ sơ) mới có thể đánh dấu đã trả kết quả cho công dân
Bước 2: CBHT thực hiện chọn một hoặc nhiều hồ sơ cần đánh dấu sau đó nhấn nút [Đã trả kết quả]
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Bước 3: Hồ sơ được chuyển về trạng thái “Đã trả kết quả”. Kết thúc quy trình xử lý hồ sơ tiếp nhận từ phần mềm DVCLT.
2.2. Tiếp nhận và xử lý lý hồ sơ khai sinh

Để thực hiện tiếp nhận và xử lý hồ sơ khai sinh được chuyển tiếp từ phần mềm DVCLT, CBHT thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Thực hiện tiếp nhận hồ sơ khai sinh (cách thực hiện chi tiết xem mục 2.2.1)

Bước 2: Kiểm tra thông tin hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, CBHT thực hiện từ chối xử lý hồ sơ (cách thực hiện chi tiết xem ờ phần c mục 2.2.2)

- Trường hợp hồ sơ cần bổ sung thông tin, CBHT thực hiện gửi yêu cầu bổ sung thông tin (cách thực hiện chi tiết xem ở phần d mục 2.2.2)

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, CBHT thực hiện vào sổ lưu nháp hồ sơ (các thực hiện chi tiết xem ở phần b mục 2.2.2)

Bước 3: Ghi sổ, lưu chính thức hồ sơ khai sinh, gửi xin cấp số định danh cá nhân, sau khi có số định danh cá nhân thì thực hiện in giấy khai sinh (bản chính), ký, đóng dấu. (cách thực hiện chi tiết xem ở mục 2.2.3)

Bước 4: Scan giấy khai sinh bản chính đã ký, đóng dấu và đính kèm vào hồ sơ khai sinh trên phần mềm (cách thực hiện chi tiết xem ở mục 2.2.4)

Bước 5: Khi công dân đến UBND phường/xã để nhận kết quả, CBHT thực hiện đánh dấu đã trả kết quả cho công dân (cách thực hiện chi tiết xem ở mục 2.2.5)
2.2.1. Tiếp nhận hồ sơ khai sinh
Chức năng cho phép CBHT thực hiện tiếp nhận hồ sơ khai sinh được gửi từ phần mềm Dịch vụ công liên thông

Bước 1: CBHT đăng nhập hệ thống hộ tịch điện tử theo đường link sau: https://hotichdientu.moj.gov.vn/
Bước 2: Vào menu Tiếp nhận hồ sơ >> Tiếp nhận hồ sơ từ phần mềm DVC liên thông. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 3: Chọn loại thủ tục là Đăng ký khai sinh. Nhập các thông tin tìm kiếm hồ sơ có trên màn hình. Nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị như ảnh sau:
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Bước 4: Nhấn cột Xử lý >> Chọn Tiếp nhận hồ sơ
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Bước 5: Nhập dữ liệu tiếp nhận có trên màn hình, nhấn Lưu lại để lưu thông tin. Khi đó trạng thái hồ sơ sẽ là “Đang xử lý”
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2.2.2. Xử lý hồ sơ khai sinh
Với những hồ sơ ở trạng thái “Đã tiếp nhận” CBHT có thể thực hiện các chức năng sau:

· Xem chi tiết: xem chi tiết thông tin bản khai hồ sơ

· Vào sổ lưu nháp nếu hồ sơ hợp lệ

· Từ chối hồ sơ nếu hồ sơ không hợp lệ

· Yêu cầu bổ sung nếu hồ sơ thiếu thông tin giấy tờ, hồ sơ

a. Xem thông tin hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 2: Nhấn nút Xem chi tiết để xem thông tin chi tiết tờ khai hồ sơ, hệ thống hiển thị như ảnh sau:
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b. Vào sổ lưu nháp
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:

[image: image23.png]HE THONG THONG TIN
QUAN LY HO TICH

MENU CHUC NANG

A Trang chi

Dang ky khai sinh

Tiép nhan hb
trctuyén

Tiép nhan hb

Tiép nhan hd so tir phén
m DVC Lién thong

EMAIL
hotich@moj.gov.vn

HG tro K thudt
1900.8888.24 - Nhanh 1

Danh sach tiép nhan tif DVCLT

THONG BAO: Pay Ia

~ Théng tin tim kiém

Ho tén ngwosi khai

Ma dang ky
Tiv ngay tiép nhan

Loai thi tyc

~ Danh séch tiép nhan

Téng sé ban gt

STT | Xifly | Loai thii tuc| Trang thai xif Iy

1
=

ER

s pRTUcd
5 0

o @ ok
T @ ek
s [T ek
s @ ek
w0 @ ek

11 Trang

Yéu cdu b sung

& théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi dir lié

Dang ky khai sinh

172

D tiep nhan

D3 tiép nhan

Hb 50 can bd
sung théng tin

D3 tiép nhan

D3 tiép nhan

Dong/Trang | 10

M3 daing
108-221110-0002

2211090002
22211090001
8-221102.0541

G22189.06.221103.0561

622.99.08.221104-0552

TESTLTO411

622.99.08221031-0521
622.99.08-221021-0481

dwrge nhap trén
Vay B T phap xin tran trong théng bao./.

16 tiy than
Trang thai tra két qua —Tétca-
Dén ngay tiép nhan

~ | Trang thai xr ly —Tétca-

m ki

chi nay déu khong c6 gia tri phap ly.

. 67 hé so chwa tra két qua cho phén mém DVCLT

ey Noués khai S5 gidy 1 tily than File b sa
101112022 Pham Thi Lan 029191006398
101112022 Pham Thi Lan 020191006208
31102022 Pham ThiLan 020191006308
31102022 Chu Thi Nouyét 020191006208
0211172022 Nguy&n Thi Dung 038184018968
03112022 ChuThi Nguyit 020191006208
04112022 ChuThi Nguyit 020191006308
31102022 Chu Thi Nouyét 020191006208
31102022 Chu Thi Nouyét 020191006308
21102022 Do Thu Lién 031189001262

B 2 s

8 tutng dénsirdung I UBND phung Phiic X3

File ket qua | Trang thai tra ket
xirly qua
Chua co két qua
Chua co két qua

Chura tra két qua

Chura tra két qua

2 Chua tra két qua

Chua co két qua

Chua co két qua

Chua co két qua

Chua co két qua

Chua co két qua
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Bước 2: Nhấn vào Vào sổ lưu nháp, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau:

[image: image24.png]Khi nhén it Tiép tye di lidu s duoc chuyén vao v6i trang thai . Ban 6 chic

chén muén Tiép Tuc hay khong?





Bước 3: Nhấn Tiếp tục để lưu thông tin vào sổ lưu nháp, khi đó trạng thái xử lý của hồ sơ sẽ là “Đang xử lý” đồng thời hồ sơ được đẩy sang hệ thống khai sinh điện tử  >> Danh sách đăng ký khai sinh với trạng thái hồ sơ là Lưu nháp
c. Từ chối hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:

[image: image25.png]HE THONG THONG TIN
QUAN LY HO TICH

MENU CHUC NANG

A Trang chi

Dang ky khai sinh

HG tro K thudt
1900.8888.24 - Nhanh 1

EMAIL
hotich@moj.gov.vn

Danh sach tiép nhan tif DVCLT

THONG BAO: Pay Ia

~ Théng tin tim kiém

Ho tén ngwosi khai

Ma dang ky
Tiv ngay tiép nhan

Loai thi tyc

& théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi dir lié

dwrge nhap trén
Vay B T phap xin tran trong théng bao./.

16 tiy than
Trang thai tra két qua —Tétca-
Dén ngay tiép nhan

~ | Trang thai xr ly —Tétca-

chi nay déu khong c6 gia tri phap ly.

B 2 s

8 tutng dénsirdung I UBND phung Phiic X3

Dang ky khai sinh

m ki

. 67 hé so chwa tra két qua cho phén mém DVCLT

~ Danh séch tiép nhan

Téngsébanghi 11 Trang | 1/2 ~| Déng/Trang | 10 =
STT | Xirly | Loai thi tuc | Trang thai xir Iy M3 déng ky UL Nui khai 5 gidy t tily than File 1o 50 Silok8.qus imna tii L ki
| nhan xirly qua
1 — 082211100002 10/112022  Pham ThiLan 020191006398 Chua cd két qua
=] (D) xem chitiét 5
2 e - 8-221110-0001  10/11/2022  Pham Thi Lan 020191006398 Chua c6 két qua
3 | pfELY0sd (uunhip) 2211000002 31102022 Pham ThiLan 020191006368 Ghua tra két qua
—— N PR LA 2211090001 31102022 Chu Thi Nouyet 020191008308 Chra ra két qua
e 5 ] © Yéucubésung 2211020561 02112022 Nouyn Thi Dung 038104018968 - Chura et qus
Tiép nhan h 6 = DKKS  Datiep nhan 622.99.08-221103-0561  03/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua
7 = DKKS  Datiép nhan 622.99.08-221104-0562  04/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua.
Tiép nhan hd so tir phén ————
m DVC Lign thong o @ | oks eded TesTLTON 302022 ChuTiNout ca0r1006398 Chua b it aud
9 = DKKS  Datiép nhan 622.09.08221031-0521  31/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua.
10 @ DKKS  Datiép nhan 62299.08-221021-0481  21/10/2022  Déo Thu Lién 031189001282 Chua c6 két qua
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Bước 2: Nhấn vào Từ chối, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau:

[image: image26.png]



Bước 3: Nhập lý do từ chối hồ sơ, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó hồ sơ sẽ được cập nhật trạng thái xử lý là “Từ chối”
d. Yêu cầu bổ sung hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:

[image: image27.png]= HG tro K thudt EMAIL B 2 s

HE THONG THONG TIN 1900.8888.24 - Nhanh 1 hotich@moj.gov.vn

QUAN LY HO TICH

Danh sich tiép nhan tir DVCLT 8 tutng dénsirdung I UBND phung Phiic X3

MENU CHOCNANG THONG BAO: Day Ia hé théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi dir liéu dwoe nhap trén
# Trang chii Vay B& Tw phap xin trin trong théng bio./.

chi nay déu khong c6 gia tri phap ly.

~ Théng tin tim kiém

Dang ky khai sinh

Ho tén ngusi khai 16 tiy than
Ma dang ky Trang thai tra két qua Tt ca— -
Tir ngdy tiép nhan Dén ngay tiép nhan

Loai thii tyc Déng ky khai sinh v | Trang thai xi Iy —Tét ca— -

m ki

. 67 hé so chwa tra két qua cho phén mém DVCLT

~ Danh séch tiép nhan

Téngsébanghi 11 Trang | 1/2 ~| Déng/Trang | 10 =
STT | Xirly | Loai thi tuc | Trang thai xir Iy M3 déng ky UL Nui khai 5 gidy t tily than File 1o 50 Silok8.qus imna tii L ki
| nhan xirly qua
1 10/112022  Pham Thi Lan 020191006398 Chua cd két qua
2 10112022 Pham Thi Lan 020191006398 Chua cd két qua
3 31102022 Pham Thi Lan 020191006368 Ghua tra két qua
P . 4 31102022 Chu Thi Nguyét 020191006308 Ghua tra két qua
Tiép nhan h —

e 5 Yéu céu bé sung 02/112022  Nguyén Thi Dung 038124018968 B Ghua tra két qua
Tiép nhan h 6 = DKKS  Datiep nhan 622.99.08-221103-0561  03/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua
7 = DKKS  Datiép nhan 622.99.08-221104-0562  04/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua.

Tiép nhan hd so tir phén ————
m DVC Lign thong o @ | oks eded TesTLTON 302022 ChuTiNout ca0r1006398 Chua b it aud
9 = DKKS  Datiép nhan 622.09.08221031-0521  31/10/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 Chua c6 két qua.
10 @ DKKS  Datiép nhan 62299.08-221021-0481  21/10/2022  Déo Thu Lién 031189001282 Chua c6 két qua
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Bước 2: Nhấn vào Yêu cầu bổ sung, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau:
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Bước 3: Nhập thông tin có trên màn hình, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó trạng thái xử lý của hồ sơ sẽ là “Hồ sơ cần bổ sung thông tin”

2.2.3. Vào sổ lưu chính thức hồ sơ khai sinh từ DVC

Chức năng cho phép CBHT thực hiện vào sổ lưu chính thức các hồ sơ được đẩy từ DVC sang. Với những hồ sơ thông tin được đẩy từ DVC sang mà đã được xác định định danh cá nhân trên hệ thống cơ sở dữ liệu dân cư thì sẽ hiển thị dấu tích màu xanh như ảnh dưới thì sẽ không được sửa chữa các thông tin như họ tên, ngày sinh, giấy tờ tùy thân
[image: image29.png][ Thong tin danh tinh c nhan, cu trd d& duoc xéc thc véi CSDLAG





Bước 1: CBHT đăng nhập hệ thống khai sinh điện tử theo link sau: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
Bước 2: Nhấn nút Danh sách khai sinh, hệ thống hiển thị màn hình danh sách khai sinh như ảnh sau:

[image: image30.png]THONG BAO: Pay Ia hé théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi dir liéu dwoc nhap trén dia chi nay khang cé gia tri phap ly.
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Bước 3: Nhập dữ liệu tìm kiếm hồ sơ khai sinh được tiếp nhận từ DVCLT. Nhấn nút Xem sửa thông tin, màn hình hiển thị như ảnh sau:
[image: image31.png]THONG BAO: Day Ia hé théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi di¥ liéu dwoc nhap trén dia chi nay déu khong co gia tri phap ly.
Vay B& Tw phap xin tran trong théng bao.!.

En <

Vao s6 dang ky khal Xéc nhan thong tin khai sinhva guildy  He théng tydong tiép nhan S6 dinh
sinh 56 dinh danh cé nhan danh c4 nhan va hoan thanh déng ky

VAO SO DANG KY KHAI SINH

(bang ky mai)

I THONG TIN CO' BAN

$6* Quyénsé*  —Chon-— -
Trang s6
Nguoi ky - chire vy *
4
Loai dang ky ® Dang ky moi
Dang ky lai

Bang ky méi cho ngudi da co gidy to tlly than (iredng hop nay khéng dwoc cap s6 dinh danh)

Loai khai sinh @ Con a3 xc dinh duoc cha, me Con chira xéc dinh duroc ¢ cha va me

Con chura xac dinh duroc me Con chira xac dinh duroc cha Tré bi bd roi

I PHAN GHI VE NGUO1 BUOC DANG KY KHAI SINH

Ho tén

() Chura xéc dinh gidi tinh

Gii tinh * N -
Ngay sinh * 0410512022
Ghi bang chik * Ngay bén thang nam nam hai nghin khang tram hai muoi hai
Noi sinh * ® Trong nuoe Nu6c ngoai

Ha Nl -
Qué quin 2, Phudng Phiic X4, Quan Ba Binh, Thanh phd Ha Noi

Ghi r& x& phurong, quén/ huyén, tinh/ thénh ph ( Vi du: Phutng Tén Quy, quén Tan Phu, thénh phd H6 Chi Minh)

Din toc chi tiét Kinh

"Dén toc khi in ra trén gidy khai sinh Ié: Kinh,

Quéc tich Viét Nam

Gidy to tly than - 56 gidy to tiy than

Ngay cip Noi cip

I PHAN GHI VE ME NGUO1 BUQC DANG KY KHAI SINH

[ Théng tin danh tinh ca nhan, cw tri 63 dwoc Xac thye véi CSDLQG vé din cw

Ho tén me 7
Viét chif o6 déu déy i PHAM THI HOA QTiMKIEM NHANH

Ngay sinh cia me 041051991

Kinh

"Dén toc khi in ra trén gidy khai sinh Ié: Kinh,

Quéc tich cia me Viét Nam - |[] Dachét

@ Thuong i 123, Phuong Phiic X4, Quén Ba Dinh, Thanh phé Ha Noi

Tam i . R R R
Ghi 1 56 nha, durong/ phé x&/ phurong, quén/ huyén, finh/ thinh phé ( Vi du: S5 12 dudng Hodng Hoa Thém, phurong Tén
Quy, quén Tén Phu, thanh phé H6 Chi Minh)
Gidy totiy than ciame  Thé can cusc céng dén - S8 026191006398

'$6 dinh danh cuia me

I PHAN GHI VE CHA NGUO1 BUQC DANG KY KHAI SINH

[ Théng tin danh tinh ca nhan, cw tri 63 dwoc Xac thye véi CSDLQG vé din cw

Ho tén cha -
Viét chif o6 déu ddy i+ NGUYEN VAN MINH QTiMKIEM NHANH

Ngay sinh cia cha 0110111991

iét clia cha Kinh

Dan toc cf

'Dén toc khi in ra trén gidy khai sinh Ié: Kinh,

Quéc tich cia cha Vigt Nam ~ [ Pachét

® Thuong tri . PRV o
123, Phuéng Phiic X4, Quén Ba Dinh, Thanh phé Ha Noi

Tam tri . R R R
Ghi 1 56 nha, durong/ phé x&/ phurong, quén/ huyén, finh/ thanh phd ( Vi du: S8 12 dudng Hodng Hoa Thém, phurong Tén
Quy, quén Tén Phu, thanh phé H6 Chi Minh)
Gidy to tuy than cta cha Thé can cudc cong dan - $6 | 029191006398

'$6 dinh danh cua cha

I PHAN GHI VE NGUO1 DI DANG KY KHAI SINH

[ Théng tin danh tinh ca nhan, cw tri 63 dwoc Xac thye véi CSDLQG vé din cw

Ngu®i di gang ky khai sinh
1a

Ho va tén nguwéi di khai

Quan hé véi nguéi dirge
khai sinh *

cha Me Ban than

Me

Gidy to tiy than cla ngudi

di khai sinh * - $67 029191006398

Thé can cuée cong dan

Ngay cdp * 2710612021 Noicdp ™ | Cyc Canh Sat Quan I Hanh chinh vé Trat
Noi dang ky Uy ban nhan dan Phuéng Phic X4, quan Ba Binh, thanh phd Ha Noi -
Ngay ding ky 1112022

Nguoi thye hign * Nguy&n Thi Thu

Tép dinh kem

Ban quyén thudc B3 Tu phap. Dia chi: 60 Trén Ph, Ba Binh, Ha Noi




Bước 4: Nhập thông tin hợp lệ, nhấn Tiếp tục. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:
[image: image32.png]THONG BAO: Day Ia hé théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi di¥ liéu dwoc nhap trén dia chi nay déu khong co gia tri phap ly.
Vay B& Tw phap xin tran trong théng bio.

En <
Vao s6 dang ky khai Xacnhan thong tin khal sinhva gt~ He théng tu dong tiép nhan 56 dinh
sinh 14y S6 dinh danh ca nhan danh cé nhan va hoan thanh dang k;

XAC NHAN THONG TIN VAO SO KHAI SINH

(Dang ky mai)

Ngwai dwege dang ky khai sinh

S6: 818 Quyén sb: 01/2022 Trang s: 634
Ho. chir dém, tén: NGUYEN NGOC ANH Ding han:
Ngéy,}ha’ng, nam sinh:’ 04/05/2022

Ghi bang chi: Ngay bén thang ndm ndm hai nghin khéng tram hai muoi hai

Gigi tinh: N&v ) Tré chua xéc dinh dwoc
Dan toc: Kinh Quoc tich: Viét Nam cha, me:

Noi sinh: Bénh vién phu san, thanh phd Ha Noi Tré bi bo roi:

Qué quén: 2, Phuong Phiic X4, Quan Ba Dinh, Thanh phé Ha Noi Ghi vao sé ho tich viec
S6 dinh danh c& nhan: khai sinh:

Ho, chir dém, tén ngwdi me: PHAM THI HOA Ghi chi

Nam sinh: 04/05/1991 Dan toc: Kinh Qud

Noi cu tra (Thuong tri): 123, Phwong Phic X4, Quan Ba Dinh, Thanh pho Ha Noi
Giay to tuy than: Thé can cude cong dan s6 026191006398
Ho, chir dém, tén ngwoi cha: NGUYEN VAN MINH
Nam sinh: 01/01/1991 Dan toc: Kinh

Noi cu tra (Thuong tri): 123, Phwong Phic X4, Quan Ba Dinh, Thanh pho Ha Noi

Giay to tuy than: Thé can cude cong dan s6 029191006398

Ho, chir dém, tén ngwdi di khai sinh: PHAM THI LAN

Gidy to tiry than:

Thé can cude cong dan s6 029191006398, Cuc Canh Sat Quan ly Hanh chinh vé Trat tw
Xa hoi. cap ngay 27/06/2021

Ho, chit dém, tén, chirc vu ngwdi ky Gidy Khai sinh/Trich luc ghi vao s6 hd tich viéc
khai sinh: 46, 6436

Noi dang ky khai sinh :

Uy ban nhan dan Phuong Phtc X4, quan Ba Dinh, thanh phd Ha Noi

Ngay, thang, nam dang ky: 10/11/2022

Ngwoi di khai sinh Nguwoi thye hién
(Ky, ghi rd ho, chit dém, tén) (Ky, ghi rd ho, chit dém, tén)
Pham Thi Lan Nguyén Thi Thu

Ban phai kiém tra thong tin khai sinh truéc khi luu va gii xin cap sé dinh danh ca nhan!
(Sau 7 giay, ban méi c6 thé Iru va xin cép s dinh danh ca nhanl)

Lnva gsn i o dr

Ban quyén thudc B3 Tu phap. Dia chi: 60 Trén Ph, Ba Binh, Ha Noi




Bước 5: Nhấn Lưu và gửi cấp số định danh, màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau:

[image: image33.png](&l Thong bao

C‘ Théng tin sau khi 43 giri xin cép sb dinh danh ca nhan s& khéng thé chinh sival

C‘ Ban cén nhdp sb chimg minh nhan dan g3 duoc dang ky dé tiép tuct

56 chimg minh nhan dan cia
cén bo ho tich” |

Nap lai nam sinh ciia nguoi
duwoc khai sinh *

Chon lai gii tinh clia ngudi
duwoc khai sinh * ~Chua xsc dinh giéi tinh—





Bước 6: Nhập các thông tin xác thực >> Nhấn Tiếp tục để lưu chính thức hồ sơ và gửi sang BCA để cấp số định danh.
Khi hồ sơ được cấp số định danh thì trạng thái hồ sơ là Hoàn thành

2.2.4. Đính kèm kết quả xử lý hồ sơ (giấy khai sinh) 
Chức năng cho phép CBHT thực hiện tải file kết quả điện tử vào hồ sơ
Bước 1: Tại màn hình danh sách đang ký khai sinh, tìm kiếm và chọn hồ sơ muốn tải file kết quả điện tử

Bước 2: Tại cột File đính kèm nhấn nút dấu + chọn Kết quả hộ tịch như ảnh dưới

[image: image34.png]THONG BAO: Pay Ia hé théng chi phuc vu dao tao va tap huan. Moi di liéu dwoc nhap trén dia chi nay déu khong co gia tri phap ly.

Vay Bo Tw

phap x

tran trong théng bao.

~ Théng tin tim kiém
Trang thai hé sor - ~Tatca- - ~Tat ca -
s6 Quyén sé Trang s6
Ho tén ngui dwoc khai si Ngay sinh ngudi dwoc khai $6 dinh danh ca nhan
Tiv ngay ding ky * 112021 Dén ngay déng ky Thoi diém dang ky ~Tétca— -
Co file dinh kem -Tétca— ‘ - ~Tétca— -
Trang thai ra soat ~Tatca- ‘ -
Co quan déng ky —Tétca- ‘
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Ban quyén thudc B3 Tu phap. Dia chi: 60 Trén Phu, Ba Dinh, Ha Noi.





Bước 3: Thực hiện tải file kết quả hộ tịch lên hệ thống, khi đó hồ sơ bên dịch vụ công trường File kết quả sẽ hiển thị thông tin file kết quả cho DVC.
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2.2.5. Trả kết quả cho công dân

Chức năng cho phép CBHT thực hiện đánh dấu hồ sơ đã được trả kết quả cho công dân
Bước 1: Tại màn hình “Tiếp nhận hồ sơ từ phần mềm DVCLT”, CBHT thực hiện tìm kiếm hồ sơ cần đánh dấu đã trả kết quả cho công dân

Lưu ý: chỉ những hồ sơ ở trạng thái “Hoàn thành” (tức là đã có đính kèm kết quả xử lý hồ sơ) mới có thể đánh dấu đã trả kết quả cho công dân
Bước 2: CBHT thực hiện chọn một hoặc nhiều hồ sơ cần đánh dấu sau đó nhấn nút [Đã trả kết quả]
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Bang ky nhan con nudi

) v Danh sach tiép nha
Cap ban sao trich luc hé tich anh sach tiep nhdn

-

Stra sai s6t di? liéu ho tich Téng sb ban ghi 40 Trang 1/4 Dong/Trang 10 B2

Ngay tiép
nhan

File két qua
xu ly
DBKKT Ché tiép nhan G22.99.09-221117-1091 7/11/2022  Tran Minh Hang 001196028251 Da déng bo

Danh séch cai chinh, thay déi, STT Xirly |Loai thu tuc|Trang thai xua ly M3 dang ky
bd sung ho tich

O Tiép nhan hd so

Tiép nhan hd so tir hé théng
MCBT

Ngugi khai S6 gidy td tuy than File h6 so Trang thai déng bd

N

1

N

DKKT Cho tiép nhan G22.99.09-221117-1066 7/11/2022  Chu Thij Nguyét 020191006398 D3 déng bo

N

DKKT Cho tiép nhan G22.99.09-221117-1090 7/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 D3 déng bo

N

DKKT ra két qua (G22.99.09-221116-1065 6/11/2022 Do Thu Lién 031189001282 D3 déng bo

N

Theo dai viéc tiép nhan hd DKKT ra két qua G22.99.09-221116-1089  16/11/2022 D30 Thu Lién 031189001282 Da déng bo

so te MCDT

N

DKKT ra két qua (G22.99.09-221116-1088 6/11/2022 Do Thu Lién 031189001282 D3 déng bo

N

Tiép nhan hd so tir phan
mém DVC Lién théng

DKKT ra két qua G22.99.09-221116-1064 6/11/2022 Do Thu Lién 031189001282 D3 déng bo

N

DKKT ra két qua G22.99.09-221116-1087 6/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 D3 déng bo

N

Danh muc s hé tich DKKT ra két qua G22.99.09-221116-1063 6/11/2022  Chu Thi Nguyét 020191006398 D3 déng bo

N

5 DKKT a ké a G22.99.09-221116-1086 6/11/2022 Chu ThiN ét 020191006398 D3 déng bo
Theo dai viéc chuyén BHXH ra ket qua u Thi Nguyé 3 dong bo
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Bước 3: Hồ sơ được chuyển về trạng thái “Đã trả kết quả”. Kết thúc quy trình xử lý hồ sơ tiếp nhận từ phần mềm DVCLT.
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