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             VĂN BẢN HƯỚNG DẤN ?
 
Số hóa thành phần hồ sơ, trả kết quả và tái sử
dụng dữ liệu được quy định, hướng dẫn tại Thông
tư số 01/2023/TT-VPCP của Văn phòng Chính phủ
Quy định một số nội dung và biện pháp thi hành
trong số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành
chính và Nghị định 118/2025/NĐ-CP của Chính
phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế
một cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa
và Cổng Dịch vụ công quốc gia.
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HƯỚNG DẪN

TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
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TIẾP NHẬN HỒ SƠ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

KIỂM TRA, XÁC THỰC TÀI KHOẢN 
ĐỊNH DANH ĐIỆN TỬ 

HỒ SƠ TIẾP NHẬN TRỰC TUYẾN

HỒ SƠ TIẾP NHẬN TRỰC TIẾP

SỐ HÓA THÀNH PHẦN HỒ SƠ



Yêu cầu: Thực hiện thao tác “Kiểm tra
danh tính số” đối với các hồ sơ tiếp
nhận trực tuyến, hồ sơ trực tiếp.
Trên thông tin hồ sơ phải thể hiện “Đã
xác nhận danh tính hợp lệ”
Mục đích: Khi thao tác cho phép cập
nhật dữ liệu đồng bộ khai thác Cơ sở
dữ liệu Quốc gia về Dân cư (chỉ tiêu
trong tính điểm số hóa hồ sơ) 
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KIỂM TRA XÁC NHẬN ĐỊNH DANH



Yêu cầu: 
- Kiểm tra đảm bảo các thành phần hồ sơ đúng
quy định trên môi trường điện tử.
- Kiểm tra tính hợp lệ của chữ ký số tại các
thành phần hồ sơ được tiếp nhận
- Tệp tin điện tử phải đầy đủ nội dung, được
định dạng .PDF (trừ thành phần hồ sơ là hình
ảnh, âm thanh...)
Mục đích: Đảm bảo các hồ sơ trực tuyến được
tiếp nhận đúng quy định hiện hành.
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HỒ SƠ TRỰC TUYẾN



Tại từng thành phần hồ sơ chọn tác vụ
“Xem lịch sử ký số”
Chữ ký số thể hiện rõ ràng thông tin người
ký, thời gian ký, tình trạng hợp lệ của chữ ký
Lưu ý: 
Chữ ký số báo không hợp lệ không có giá
trị trong giao dịch điện tử
Chữ ký số trong tệp tin chứng thực điện tử
phải thể hiện thông tin người chứng thực
và chứng thư số cơ quan
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KIỂM TRA KÝ SỐ TỆP TIN

Thông tin ký số kết quả chứng thực chỉ cá nhân không hiển thị thông tin tổ chức



Tại từng thành phần hồ sơ chọn tác vụ
“Xem trước”
Nội dung phải rõ ràng, đầy đủ thông tin, tệp
tin dữ liệu thành phần phải là bản scan
(định dạng .PDF) trừ các thành phần yêu
cầu hình ảnh, âm thanh
Lưu ý: 
Đảm bảo thành phần hồ sơ điện tử phải
đúng bản gốc không chèn, bổ sung, thay
đổi nội dung
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KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG TỆP TIN

Thành phần hồ sơ phải là bản scan được định dạng .PDF

Thành phần hồ sơ phải là bản scan bị chèn thông tin dữ liệu



- Người thực hiện số hóa sao chụp đầy đủ tất
cả các thành phần hồ sơ được tiếp nhận, số
hóa riêng từng nội dung thành phần.
- Bảo đảm chụp toàn bộ văn bản, các bản sao
chụp chính xác, toàn diện, đầy đủ so với bản
gốc, và được sắp xếp theo đúng thứ tự.
- Người thực hiện số hóa ký số toàn bộ thành
phần được số hóa tại vị trí trang đầu, góc trái
của tài liệu (bằng chữ ký số cá nhân)
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HỒ SƠ TRỰC TIẾP

Thực hiện ký số sai quy định về vị trí chữ ký

Thực hiện ký số  đúng quy định về thông tin, vị trí chữ ký



- Tài liệu số hóa từ tài liệu giấy: định dạng PDF/A
hai lớp;màu sắc: ảnh màu; độ phân giải tối thiểu:
200 dpi đối với tài liệu hành chính, 300 dpi đối
với tài liệu bản đồ, bản vẽ; thông tin chữ ký số
hiển thị tại góc trên, bên trái, trang đầu tệp tin
tài liệu số hóa.
- Sử dụng phần mềm Microsoft Lens - PDF
Scanner hoặc Phần mềm NAPS2 trong số hóa
Mục đích: Đảm bảo các hồ sơ số hóa đúng quy
định tại Thông tư 01/2023/TT-VPCP của Văn
Phòng chính phủ
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CHUYỂN TÀI LIỆU GIẤY SANG ĐIỆN TỬ



- Đảm bảo hồ sơ số hóa phải đúng bản
gốc.
- Thực hiện ký số toàn bộ thành phần hồ sơ
trước khi chuyển bước xử lý kế tiếp
- Quy trình số hóa được áp dụng đối với các
thành phần hồ sơ được tiếp nhận trực tiếp
- Trong quá trình xử lý cán bộ chuyên môn
phải số hóa các nội dung, tệp tin liên quan
quá trình giải quyết cập nhật lên hệ thống.
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CHÚ Ý TRONG QUÁ TRÌNH SỐ HÓA
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TRẢ KẾT QUẢ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
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KẾT QUẢ ĐIỆN TỬ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

SỐ HÓA KẾT QUẢ ĐIỆN TỬ

GẮN MÃ KẾT QUẢ, LƯU KHO



- Kết quả giải quyết thủ tục hành chính trình cấp có
thẩm quyền ký số, phát hành theo quy định
pháp luật về công tác văn thư để trả bản giấy và
bản điện tử cho tổ chức, cá nhân.

 

- Đối với kết quả bản giấy được chuyển từ bản
giấy sang bản điện tử theo quy định tại Điều 25,
26, 27 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05
tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn
thư (ký số sao y của tổ chức tại trang đầu, góc
phải)
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KẾT QUẢ ĐIỆN TỬ

Kết quả điện tử thủ tục hành chính sử dụng ký số tổ chức đã hết hiệu lực

Kết quả điện tử thủ tục hành chính sử dụng ký số tổ chức ký sai quy định



Lưu ý:
- Đối với kết quả được chuyển từ bản giấy
sang bản điện tử theo quy định tại Điều 25, 26,
27 Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng
3 năm 2020 của Chính phủ.
- Không sử dụng chữ ký số cá nhân để ký các
kết quả điện tử, bắt buộc sử dụng chứng thư
số tổ chức
- Không sử dụng chứng thư số của TTPVHCC
ký số lên kết quả điện tử, chứng thư số được ký
phải của đơn vị cấp kết quả thủ tục hành chính 

Trung tâm Phục vụ hành chính công 
Tỉnh Gia Lai

Kết quả điện tử thủ tục hành chính ký số cá nhân sai quy định

Kết quả điện tử thủ tục hành chính ký số tổ chức không đúng quy định sao y
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- Kết quả giải quyết thủ tục hành chính được ký
số, phát hành đúng quy định được cập nhật lên
hệ thống thực hiện thao tác Lưu vào kho
- Chọn mục Thao tác tại thành phần kết quả cần
lưu, cập nhật đầy đủ các thông tin bắt buộc như
số ký hiệu, ngày cấp, trích yếu ...
- Tệp tin đã hoàn thành lưu kho thể hiện “Đã lưu”
Lưu ý:
Thực hiện việc Lưu kết quả vào kho trước khi
chuyển bước ra bộ phận một cửa

GẮN MÃ KẾT QUẢ, LƯU KHO
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TÁI SỬ DỤNG DỮ LIỆU THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
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TÁI SỬ DỤNG DỮ LIỆU THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

CHIA SẺ DỮ LIỆU TRÊN KHO 
DỮ LIỆU DVCQG

TÁI SỬ DỤNG DỮ LIỆU NỘP 
HỒ SƠ TRỰC TUYẾN



- Hướng dẫn việc chia sẻ dữ liệu kết quả đã được
giải quyết tại “Tài liệu điện tử” trên Cổng Dịch vụ
công quốc gia để tái sử dụng khi thực hiện dịch vụ
công.
Bước 1: Truy cập vào Cổng Dịch vụ công quốc
gia tại dichvucong.gov.vn
Bước 2: Chọn xem giấy tờ, chọn kết quả xử lý
chọn chia sẻ
Bước 3: Tại mục Tài liệu điện tử thể hiện các kết
quả được chia sẻ cho phép công dân tái sử dụng
khi nộp hồ sơ 
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CHIA SẺ DỮ LIỆU KẾT QUẢ



- Hướng dẫn việc tái sử dụng kết quả khi thực hiện
nộp hồ sơ trực tuyến.

Bước 1: Tại danh sách các thành phần hồ sơ nộp
trực tuyến → chọn Lấy giấy tờ từ kho
Bước 2: Trong danh sách kho dữ liệu chọn giấy tờ
điện tử đã cấp để tái sử dụng → chọn Lấy giấy tờ
đã chọn
Bước 3: Kiểm tra dữ liệu đã tái sử dụng đúng
thành phần yêu cầu → chọn Xem trước
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TÁI SỬ DỤNG KHI NỘP HỒ SƠ
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- Chụp scan giấy tờ bằng thiết bị di động thông
qua phần mềm Microsoft Lens - PDF Scanner
(rõ nét, không chèn thông tin, dữ liệu vào bản
scan khi sử dụng)

- Phần mềm NAPS2 cài đặt trên máy tính
dành cho máy Scan chuyên dụng  bảo chất
lượng file (rõ nét, đúng định dạng)

PHẦN MỀM HỖ TRỢ SCAN TRÊN DI ĐỘNG & MÁY TÍNH



TRÂN TRỌNG CẢM ƠN
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