
TÀI LIỆU 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG KHO DỮ LIỆU 

I. Tổng quan 

1. Mục đích 

Tài liệu này nhằm mục đích hướng dẫn thực hiện các thao tác liên quan đến Hệ 

thống Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân trên hệ thống Giải quyết thủ 

tục hành chính. Nâng cao tiêu chí số hóa tài liệu trong chuyển đối số. 

2. Đối tượng sử dụng 

Đối tượng sử dụng tài liệu: Công dân, doanh nghiệp; Bộ phận tiếp nhận; Bộ phận 

xử lý hồ sơ. 

3. Nội dung hướng dẫn 

- Hướng dẫn sử dụng giấy tờ từ Kho dữ liệu 

- Hướng dẫn Lưu giấy tờ hồ sơ vào Kho dữ liệu 

- Hướng dẫn Công dân đồng bộ kết quả lên kho Quốc gia 

- Hướng dẫn công dân truy cập kho 

II. Hướng dẫn sử dụng 

1. Hướng dẫn sử dụng giấy tờ từ kho dữ liệu 

Cán bộ, công dân có thể sử dụng giấy tờ đã có trong kho dữ liệu khi nộp hồ sơ. Cụ 

thể là công dân có thể lấy giấy tờ từ kho dữ liệu đưa vào thành phần hồ sơ khi nộp hồ 

sơ trực tuyến; cán bộ có thể lấy giấy tờ từ kho dữ liệu đưa vào thành phần hồ sơ khi tiếp 

nhận hồ sơ trực tiếp, tiếp nhận hồ sơ trực tuyến. 

- Cán bộ lấy giấy tờ từ kho dữ liệu khi tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

Bước 1. Cán bộ Đăng nhập hệ thống: https://motcua.sonla.gov.vn 

Bước 2. Chọn Tiếp nhận hồ sơ 

 
Bước 3. Nhập các thông tin bắt buộc: Họ và tên công dân, Số CCCD/CMND 

công dân, Ngày/tháng/năm sinh công dân. 

 

 
  

https://motcua.sonla.gov.vn/


Bước 4. Lấy giấy tờ từ kho 

- Chọn chức năng Thành phần hồ sơ (1) → Chức năng Lấy giấy tờ từ kho dữ 

liệu (2). 

 

+ Lấy giấy tờ từ kho địa phương: Trình tự thực hiện như sau: (1) Chọn Giấy tờ 

tại BNĐP → (2) Tích Chọn giấy tờ → (3) Chọn Lấy giấy tờ đã chọn. 

 

 + Lấy giấy tờ từ Kho Quốc gia: Các bước thực hiện như sau: (1) Chọn Giấy tờ 

từ kho QG → (2) Tích Chọn giấy tờ → (3) Chọn Lấy giấy tờ đã chọn. 

 

  



Bước 5. Kết quả thực hiện 

 

- Công dân lấy giấy tờ từ kho dữ liệu vào thành phần hồ sơ khi nộp hồ sơ 

trực tuyến. 

Bước 1. Đăng nhập hệ thống: https://dichvucong.sonla.gov.vn  

 ** Lưu ý: Công dân Đăng nhập bằng tài khoản VNeID hoặc Dịch vụ công 

Quốc gia. 

Bước 2. Chọn Nộp hồ sơ trực tuyến 

 

Bước 3. Nhập đầy đủ chính xác các thông tin: Họ và tên, Ngày/tháng/năm sinh, 

Số CCCD/CMND.  

 

Bước 4. Lấy dữ liệu từ kho 

- Lấy dữ liệu từ kho: Chọn chức năng Thành phần hồ sơ (1) → Chọn chức 

năng Lấy giấy tờ từ kho (2). 

https://dichvucong.sonla.gov.vn/


 

 + Lấy giấy tờ từ kho địa phương: Trình tự thực hiện như sau: (1) Chọn Giấy tờ 

tại BNĐP → (2) Tích Chọn giấy tờ → (3) Chọn Lấy giấy tờ đã chọn. 

 

 + Lấy giấy tờ từ kho Quốc gia: Các bước thực hiện như sau: (1) Chọn Giấy tờ 

từ kho QG → (2) Tích Chọn giấy tờ → (3) Chọn Lấy giấy tờ đã chọn. 

 

Bước 5. Kết quả thực hiện 



 

2. Hướng dẫn Lưu giấy tờ hồ sơ vào Kho dữ liệu 

Cán bộ có thể lưu thành phần hồ sơ từ hệ thống Một cửa điện tử sang kho dữ liệu khi 

tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hay tiếp nhận hồ sơ trực tuyến. Khi xử lý, giải quyết hồ sơ của 

công dân, cán bộ có thể lưu kết quả giải quyết thủ tục hành chính từ hệ thống Một cửa 

điện tử sang kho dữ liệu. 

Bước 1. Cán bộ một cửa/ Cán bộ xử lý chọn chức năng Lưu vào kho 

 

Bước 2. Chọn thao tác Lưu file 

 

Bước 3. Nhập số giấy tờ và chọn tiếp tục 



 

Bước 4. Nhập các thông tin: Ngày hiệu lực, Trích yếu, Phạm vi hiệu lực của 

giấy tờ, ghi chú… 

 

 ** Lưu ý: Có thể ký số các file dữ liệu trong quá trình lưu kho: Chọn thao 

tác(1) →Chọn Loại ký số (2). 

 

Bước 5. Lưu giấy giấy tờ 

 

Bước 6. Xác nhận thông tin kho của công dân (1) → Chọn Lưu lại(2) 



 

Bước 7. Kết quả lưu Thành công 

 

3. Hướng dẫn Công dân đồng bộ kết quả lên kho Quốc gia 

Bước 1. Người dân được cán bộ lưu giấy tờ vào Kho truy cập vào đường cổng 

dịch vụ công quốc gia (https://dichvucong.gov.vn) bằng tài khoản VNeID hoặc tài 

khoản DVCQG của công dân đó. 

Bước 2. Chọn “Thông tin cá nhân” 

 

Bước 3. Chọn “Xem giấy tờ” 

 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-cua-toi.html


- Chọn (1) Lưu về kho tài liệu điện tử để lưu giấy tờ vào kho tài liệu điện tử 

quốc gia. 

- Chọn (2) Xem chi tiết để xem chi tiết giấy tờ. 

 

- Lưu thành công Kết quả vào Kho tài liệu điện tử Quốc gia 

 

Bước 4. Kết quả thực hiện 

- Chọn (1): Tài liệu điện tử Để xem danh sách kết quả đã đồng bộ lên kho 

Quốc gia 

 

- Chọn (2): Xem chi tiết hồ sơ để xem danh sách hồ sơ theo các dữ liệu file 

kết quả. 



 

4. Hướng dẫn công dân truy cập kho 

- Truy cập Kho dữ liệu từ cổng Dịch vụ công Sơn La 

Bước 1. Truy cập trang Dịch vụ công: https://dichvucong.sonla.gov.vn 

Bước 2. Truy cập chức năng Kho dữ liệu cá nhân 

 

- Truy cập dữ liệu từ cổng Kho dữ liệu 

Bước 1. Truy cập trang Kho dữ liệu: https://khodulieu.sonla.gov.vn 

Bước 2. Công dân đăng nhập hệ thống 

 

- Các chức năng Kho dữ liệu 

+ Kho dữ liệu của tôi: Kết quả & thành phần hồ sơ có chức năng lưu trữ các dữ 

liệu kết quả và thành phần hồ sơ được lưu trữ từ hệ thống một cửa; Tài liệu 

khác có chức năng lưu trữ các tài liệu được tải lên. Công dân có thể thực hiện 

Chia sẻ thư mục, Chia sẻ file, xóa file, đổi tên…. 

https://dichvucong.sonla.gov.vn/
https://khodulieu.sonla.gov.vn/


 

 

+ Gần đây: Xem danh sách các dữ liệu được tải lên gần đây nhất 

+ Đã chia sẻ: Quản lý tài liệu được chia sẻ 

+ Được chia sẻ với tôi: Quản lý tài liệu được chia sẻ 

+ Thùng rác: Quản lý tài liệu đã được xóa 

-------------------------------------------------oooo00ooooo--------------------------------------- 


