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HƯỚNG DẪN VÀ THỰC HÀNH NGHIỆP VỤ  

SỐ HÓA TRONG THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 



NHỮNG NỘI DUNG 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện thủ tục 

hành chính 

 

Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ 

tục hành chính 

 

 



Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 

1. Mô hình thực hiện số hóa 

 2. Hình thức thực hiện TTHC 

3. Phân loại số hóa theo hồ sơ tiếp nhận 

4. Quy trình giải quyết TTHC 

5. Số hóa hồ sơ trong tiếp nhận TTHC 

6. Số hóa hồ sơ trong xử lý hồ sơ  TTHC 

7. Phê duyệt, phát hành và trả kết quả giải quyết TTHC 



1. Mô hình thực hiện số hóa 

 

 

 

 

 

 

 Số hóa hồ sơ là việc quét dữ liệu có sẵn trên giấy nhằm chuyển 

đổi dữ liệu dạng văn bản giấy sang văn bản điện tử 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 

Người dân, doanh 

nghiệp 

CB: Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến, 

trả hồ sơ trực tuyến 

CB: xử lý  hồ sơ CB: đơn vị liên 

thông 

Cổng DVC 

Số hóa 

Cập nhật trạng thái 



2. Hình thức thực hiện TTHC 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 

Người dân, 

doanh nghiệp 

Trực tiếp/ Bưu 

chính 

Trực tuyến 

Hồ sơ giấy 

Đã có hoặc chưa có tài 

khoản điện tử 

Nhận kết quả trực 

tiếp/bưu chính/điện tử 

Hồ sơ điện tử 

Đã có tài khoản điện tử 

Nhận kết quả điện 

tử/trực tiếp/(DVCTT 

mức độ 3)/bưu 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 và trả kết quả 



3. Phân loại số hóa theo hồ sơ tiếp nhận 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 

Hồ sơ tiếp nhận 

Số hóa bắt buộc 

Số hóa theo nhu cầu 

Kết quả giải quyết của 

TTHC trước đó 

Quy định của pháp luật 

chuyên ngành (bản vẽ 

thiết kế,…) 

Theo yêu cầu quản lý 

Theo nhu cầu của người 

dân, doanh nghiệp 

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) 



4. Quy trình giải quyết TTHC 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 



5. Số hóa hồ sơ trong tiếp nhận TTHC 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 

Tiếp nhận hồ sơ 

TTHC 

Kiểm tra, xác thực 

tài khoản điện tử 

Số hóa hồ sơ TTHC 

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  

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 tập tin trên hệ thống 

Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý 



6. Số hóa hồ sơ trong xử lý hồ sơ  TTHC 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 

Xử lý hồ sơ TTHC 

Cập nhật thông tin, dữ 

liệu điện tử 

Xử lý hồ sơ trên môi 

trường 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 chụp sang dữ liệu 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 kêt quả giải quyết TTHC điện tử 



7. Phê duyệt, phát hành và trả kết quả giải quyết TTHC 

 

 

 

 

 

 

 

Hướng dẫn nghiệp vụ số hóa trong thực hiện TTHC 

Phê duyệt và 

phát hành kết 

quả giải quyết 

TTHC 

Phát hành 

Lưu trữ hồ sơ 

TTHC điện tử 

KQGQ điện tử: Ký số 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 đổi với 

thành hồ sơ phải số hóa thuộc phạm vi quản lý của 

cơ quan, đơn vị 

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/HTTTQG TTHC 

cấp bộ, cấp tỉnh 

Phê duyệt, ký số 

vào kết quả giải 

quyết TTHC 



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

 I. Tiếp nhận hồ sơ TTHC 

 II. Kết quả giải quyết TTHC 



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

I. Tiếp nhận hồ sơ TTHC 

1. Tiếp nhận hồ sơ tại bộ phận một cửa: 

 - Kích vào Thêm mới hồ sơ, khi thêm mới hồ sơ 

TTHC, trong  thành phần hồ sơ chọn tập tin theo quy 

định, tại vị trí này có thể ký số trực tiếp bằng cách : 

 - Chọn vào Nút ký số hiện thị bên cạnh tập tin. Nếu 

chưa cài Tool ký số thì hệ thống tự động tải phần ký số, 

sau đó kích chọn cài đặt Tool ký số. 

  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

 

  

Phần mềm tool ký số 



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Kích đôi vào tập tin nén ký số, sau đó kích Next để cài 

đặt 

  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Cài đặt xong xuất hiện giao diện để cấu hình lại hệ 

thống, như sau : 

  
Cấu hình 



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Chọn Mẫu chữ ký, rồi Thêm mới chữ ký, chọn hình 

ảnh và thiết lại thông tin theo đúng quy định, kích vào nút 

Đóng để hoàn thành việc cài đặt Tool ký số.  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Sau khi hoàn thành cài đặt, kích vào file cần ký số.  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

2.  Tiếp nhận hồ sơ qua mạng : 

- Trong menu Tiếp nhận hồ sơ qua mạng, Chọn hồ sơ đã 

nộp qua mạng, sau đó xem thông tin hồ sơ theo đúng TTHC. 

- Tiếp theo kích vào nút Tiếp nhận  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Chọn hồ sơ cần số hóa, sau đó kích vào nút Chỉnh sửa 

để ký số các thành phần hồ sơ. 



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Kích vào nút Ký số để ký số trên tài liệu để số hóa (nếu 

chưa cài Tool ký số thì cài đặt tương tự như phần thêm 

mới hồ sơ). 

- Khi ký số xong các thành phần hồ sơ thì bắt buộc phải 

kích vào nút Lưu lại để thiết lập chế độ ký số trên toàn bộ 

các thành phần hồ sơ TTHC. 



- Mở tập tin trong thành phần hồ sơ, xem và đối chiếu 

Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

II. Trả kết quả TTHC 

- TTHC sau khi tiếp nhận sẽ chuyển xử lý cho bộ phận 

chuyên môn xử lý (quy trình), xử lý hồ sơ trên môi trường 

điện tử. 

- Ký số trên kết quả trả cho công dân hoặc doanh nghiệp. 

- Kết quả giải quyết TTHC bản giấy hoặc bản điện tử. 

  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

II. Trả kết quả TTHC 

- Kết quả là văn bản giấy. 

- Kết quả xử lý trên môi trường mạng. 

  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

1. Kết quả là văn bản giấy: 

- Bộ phận trả kết quả có nhiệm vụ số hóa hồ sơ kết quả 

trả cho người dân. 

- Chọn hồ sơ, kích vào menu cập nhật kết quả  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Sau đó chọn tập tin kết quả, ký số trên tập tin 

đó. Lưu lại thông tin để thiết lập lại kết quả. 



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

2. Kết quả xử lý trên môi trường mạng : 

- Cán bộ chuyên môn kích vào chọn hồ sơ cần xử lý, 

xem thông tin hồ sơ, chọn vào menu Cập nhật hồ sơ để 

cập nhật kết quả. 

  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Cán bộ chuyên môn chuyển xử lý cho lãnh đạo Phòng 

hoặc Lãnh đạo đơn vị ký vào kết quả. 

- Lãnh đạo Phòng hoặc đơn vị vào hồ sơ chờ ký duyệt, 

chọn hồ sơ. Sau đó kích vào nút ký số để ký vào kết quả 

trả cho công dân. 

 

 

- Sau đó chuyển ra cho bộ phận văn thư hoặc 1 cửa đóng 

dấu của tổ chức và trả cho người dân. 

  



Thực hành nghiệp vụ số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC 

- Bộ phận văn thư hoặc một cửa chọn hồ sơ, kích vào 

menu cập nhật kết quả để đóng dấu tổ chức, rồi trả kết 

quả cho công dân 

. 

  



XIN CẢM ƠN 
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