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TRUNG TAM PVHCC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01 /HD-TTPVHCC Xuan Hoa, ngay 16 thango;  ndm 2026
HUONG DAN

Vé viéc ndp hd so true tuyén qua Cong Dich vu cong Qudc gia

Kinh giri: Céc t6 chtic, cd nhan va cong dan trén dia ban xa Xuan Hoa

Can cur nghi dinh s6 42/2022/ND-CP ngay 24/6/2022 cua Chinh phu vé
viéc cung cip thong tin va dich vu cong truc tuyén cua co quan nha nudc trén
mdi trudng mang va Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh
phu vé thuc hién cac thu tuc hanh chinh theo co ché mot cura, mot cura lién thong
tai B0 phan Mot cura va Céng Dich vu cong quéc gia;

Thue hién Quyét dinh s6 1410/QD-UBND ngay 30/12/2025 cia UBND
x4 Xuan Hoa vé viéc ban hanh Ké hoach kiém soat thu tuc hanh chinh nam
2026; K& hoach s6 10/KH-UBND ngay 16/01/2026 cia UBND xa Xuan Hoa vé
Trién khai thuc hién Ké hoach 02-KH/PU ngay 09/12/2025 cua Ban Thuong vu
Pang 1y vé Pay manh cai cach hanh chinh, trong tim 13 nang cao chét luong
hoat dong ctuia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong trong viéc thuc hién thu tuc
hanh chinh cho nguo1 dan, doanh nghiép giai doan 2026-2030.

Nhim tiép tuc ddy manh cai cach hanh chinh, ning cao chat luong phuc
vu va tao diéu kién thuén loi tdi da cho nguoi dan, t6 chirc trong thuc hién cac
thu tuc hanh chinh, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong xa Xuan Hoa tran
trong hudng dan vé viéc ndp ho so truc tuyén qua Cong Dich vu cong Quoc gia
nhu sau:

I. MUC PiCH

Viéc trién khai va khuyén khich ndp ho so truc tuyén qua Cong Dich vu
cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) nham dat duoc cac myc tiéu sau:

1. Hién dai héa quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh: Chuyén doi tir
phuong thirc truyén thong sang phuong thirc dién tir, tng dung cong nghé thong
tin vao cong tac quan 1y nha nudc, dap Gmg yéu cau ciia Chinh phu dién tir va
Chinh phu sb.

2. Nang cao chat luong phuc vu: Cung cap kénh giao tiép thuan tién,
minh bach, giip nguoi dan va t6 chic dé dang tiép can cac dich vu cong moi
lic, moi noi, giam thiéu thoi gian va chi phi di lai.

3. Tang cwong hi€u qua quan ly nha nwéce: Giup co quan hanh chinh
tiép nhan va xt 1y hd so mot cach nhanh choéng, chinh xac, dong thoi cung cip
dir liéu phuc vu cong tac thdng ké, phan tich va cai tién quy trinh.

II. THUAN LOQI KHI NOQP HO SO TRUC TUYEN
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Viéc lya chon hinh thirc ndp ho so truc tuyén mang lai nhiéu loi ich thiét
thuc cho ngudi dan va té chuec, cu thé:
1. Tiét kiém thoi gian va chi phi:
1.1. Khéng gi6éi han vé khong gian va thoi gian:
~ Nguoi dan va to chirc ¢6 thé ndp hd so 24/7, ké cé ngoai givr hanh chinh,
tir bat cur dau c6 két noi internet ma khong can dén tryc tiép Trung tam.
1.2. Giam thiéu chi phi di lai va cho doi:
~ Theo thdng ké so bo viéc ndp hd so truc tuyén da giup ngudi dan giam
thiéu trung binh 30% thoi gian di lai va 50% thoi gian cho doi so voi phuong
thure truyén thong.
2. Cong khai va minh bach
2.1. Tra ciru tinh trang hé so dé dang:
Nguodi ndp h(‘A)780’ c6 thé theo ddi tién d6 giai quyét hd s0 cua minh theo
thot gian thuc trén Cong Dich vu cong Quoc gia thong qua ma ho so dugce cap.
2.2. Tiép cin thong tin diy di:
Cong Dich vu cong Quéc gia cung cap ddy du thong tin Ve cac thu tuc
hanh chinh, thanh phan ho so, 18 phi (néu c6) va thoi gian giai quyet giip nguoi

dan va t6 chtrc chuan bi hd so day du va chinh x4c hon, giam thiéu ty 1& ho so
khéng hop 18 (wéc tinh giam 15% ho so sai sét so véi ndp truc tiép).

3. An toan va bao mat:

Hé thong ndp ho so truc tuyén duge phat trién trén nén tang cong nghe
hién dai, ddm bdo an toan thong tin va bao mat dir li¢u c4 nhan ctia nguo1 ndop ho
so theo quy dinh cua phap luat.

III. CAC BUOC NOP HO SO TRUC TUYEN

7 Pé nop hod so truc tuyén qua Cong Dich vu cong Qudc gia, ngudi dan va
to churc thuc hién theo cac budc sau:

1. Buéc 1: Truy cip Cong Dich vu cong Qudc gia:

Mo trinh duyét web va truy cap dia chi: https://dichvucong.gov.vn.

2. Buéc 2: Pang nhap/Pang ky tai khoan:

- Néu da co tai khoan: Nhﬁin "Dang nhap" va s dung tai khoan da dang
ky (qua Cong Dich vu cong Qudc gia, tai khoan dinh danh di¢n t¢r VNelD hoac
tai khoan ngan hang).

- Néu chua co tai khoan: Nhén "Ping ky" va lam theo huéng dan dé tao
tai khoan ca nhan/t6 chirc.

3. Budée 3: Tim kiém va lwa chon dich vu cong:

- Tai trang chu, sir‘ dung chic nang tim kiém hodc duyét theo linh vuce C,Té
tim thu tuc hanh chinh can thyc hién. Vi du: "Dang ky khai sinh", "Cap giay
phép xay dung"," Huu tri xa hgi"," chirng thuc" v.v.

- Chon thu tuc hanh chinh phu hop.

4. Buéc 4: Pién thong tin va dinh kém hd so:
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- Poc k§ huéng dan, thanh phan ho so yéu cau.
- Pién day du, chinh xac cac thong tin vao biéu mau truc tuyén.
- Binh kém cac tai liéu, gié\y to can thiét dudi dang ﬁle~ dién to (vi du:
PDF, JPG, PNG). Pam bao céc file c6 dung luong phu hop va dé doc.
5. Bude 5: Nop ho so' va nhian mi so:
- Kiém tra lai toan bo thong tin da dién va céc file dinh kém.
- Nhén "Nop ho so"'. Hé thong s& gt ma s6 hd S0 vé dia chi email hoic
sO dién thoai da dang ky. Vui long luu gitr ma so nay deé tra ciru.
6. Budc 6: Theo dai tinh trang ho so:
~ Vao thong tin ca nhan, s dung ma s hd so dé tra ctru tinh trang giai
quyét ho so trén Cong Dich vu cong Quoc gia hodc qua tng dung di dong.
Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong x& Xuéan Hoa kinh dé nghi cac t6
chtrc, ca nhén va coéng dan nghién ctru, tim hiéu va tich cyc st dung hinh thic
nop hd so truc tuyén qua Cong Dich vu cong Qudc gia dé gop phan xay dung

nén hanh chinh hién dai, chuyén nghiép, phuc vu tot hon cho su phat trién
chung.

Trong qua trinh thyc hién, néu cé bat ky khé khan, vuong mic nao, dé
nghi quy to chiic, ca nhan va cong dan vui 10ng lién hé truc tiép v6i Trung tAm
Phuc vu hanh chinh c6éng x3 Xuan Hoa hodc qua sb dién thoai dudng day nong:
0912538013 dé dugc hd tro kip thoi.

Noi nhin: GIAM DOC
- Nhu trén; '
- CT, cac PCT.UBND x4;
- Céac co quan, don vi truc thude;
- C4c Thon;
- Luu VT. TTPVHCC(H).
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