
 

PHỤ LỤC II 

Quy trình giải quyết thủ tục hành chính được tái cấu trúc 

(Kèm theo Quyết định số          /QĐ-BNV ngày      tháng    năm 2026 của Bộ Nội vụ) 

1. Cấp, cấp lại chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

1.1. Mã thủ tục: 1.013929 

1.2. Cấp giải quyết: Cấp Trung ương (Cục Văn thư, Lưu trữ nhà nước, Bộ 

Nội vụ) 

1.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu cấp chứng chỉ hành 

nghề lưu trữ 

1.4. Phí/lệ phí: Theo Thông tư số 15/2025/TT-BTC ngày 16/4/2025 của Bộ 

trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp lệ phí cấp Chứng chỉ 

hành nghề lưu trữ 

1.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, chia 

sẻ dữ liệu và 

số hóa hồ sơ 
TT Thành phần hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Thẻ căn cước hoặc 

giấy tờ tùy thân hợp 

pháp khác 

1 

 Cổng DVC cấu 

hình văn bản đề 

nghị dưới dạng E-

Form điện tử (Cá 

nhân dùng mã định 

danh đăng nhập 

qua VneID, không 

cần ký số) 

Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về 

dân cư 

1.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia dân cư 

1.7. Quy trình thực hiện 

1.7.1. Lưu đồ điện tử 



 



1.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân, tổ chức chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu 

cầu. Tài liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản 

điện tử đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân, tổ 

chức chủ động lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu 

điện tử, ví VNeID hoặc các kho lưu trữ khác) 

Thành phần hồ sơ gồm: 

Trường hợp 1: Đối với cấp Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

- Đơn đề nghị. 

- Thẻ căn cước hoặc giấy tờ tùy thân hợp pháp khác. 

- Bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên ngành lưu trữ hoặc bằng tốt nghiệp 

trung cấp trở lên thuộc nhóm ngành phù hợp với hoạt động dịch vụ lưu trữ cá 

nhân đăng ký hành nghề, gồm: máy tính và công nghệ thông tin, toán học, sinh 

học, hóa học. 

- Ảnh chân dung: ảnh màu, cỡ 4x6 cm, nền trắng, được chụp trong thời 

gian không quá 06 tháng. 

Trường hợp 2: Đối với cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ 

- Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

- Chứng chỉ bị hỏng hoặc Chứng chỉ cần thay đổi thông tin cá nhân. 

- Cam kết của người đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề lưu trữ đối với 

trường hợp bị mất Chứng chỉ; các giấy tờ cá nhân liên quan đến việc thay đổi 

thông tin cá nhân trên Chứng chỉ. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với cơ sở dữ liệu dân cư và điền 

các thông tin các nhân đã được xác thực vào E-Form điện tử tương ứng với 

TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết TTHC 

trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) hoặc đính 

kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ thống. 

Hệ thống tự động tính phí/lệ phí, gửi yêu cầu thanh toán tới công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

 



Bước 3: Nộp phí/lệ phí: 

Công dân thực hiện thanh toán trực tuyến trên Cổng DVC quốc gia qua các 

hình thức thanh toán đã được tích hợp. 

Sau khi công dân thực hiện thanh toán trực tuyến trên Cổng DVC quốc gia, 

hệ thống tự động chuyển hồ sơ đến Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 

chính của Bộ Nội vụ. 

Bước 4: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối tiếp 

nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 5: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp 

trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 6: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 



 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích



2. Cấp Giấy phép hoạt động dịch vụ đưa người lao động Việt Nam đi 

làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

2.1. Mã thủ tục: 2.002027 

2.2. Cấp giải quyết: Cấp Trung ương (Bộ Nội vụ) 

2.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp có nhu cầu Cấp Giấy phép 

hoạt động dịch vụ đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo 

hợp đồng 

2.4. Phí/lệ phí: Theo quy định của pháp luật về phí và lệ phí 

2.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, chia 

sẻ dữ liệu và 

số hóa hồ sơ 
TT 

Thành 

phần hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Bản sao 

Giấy chứng 

nhận đăng 

ký doanh 

nghiệp  

 01 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần hồ 

sơ này khi CSDL quốc 

gia về đăng ký doanh 

nghiệp đủ điều kiện kết 

nối để khai thác, sử 

dụng thông tin (Hệ 

thống tự động kết nối 

với CSDL quốc gia về 

đăng ký doanh nghiệp 

để lấy thông tin Giấy 

chứng nhận đăng ký 

doanh nghiệp) 

Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về 

đăng ký doanh 

nghiệp 

2.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp 

2.7. Quy trình thực hiện 

2.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

2.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo 

yêu cầu. Tài liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các 

bản điện tử đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được Doanh 

nghiệp, tổ chức chủ động lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, 

kho dữ liệu điện tử, ví VNeID hoặc các kho lưu trữ khác) 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Văn bản đề nghị cấp Giấy phép của doanh nghiệp (theo Mẫu số 02 Phụ 

lục I ban hành kèm theo Nghị định số 372/2025/NĐ-CP). 

- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp. 



- Giấy tờ chứng minh đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 10 của Luật 

Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng ngày 

13/11/2020. 

+ 01 bản sao sổ đăng ký thành viên mới nhất đối với công ty trách nhiệm hữu 

hạn, công ty hợp danh; 01 bản sao sổ đăng ký cổ đông mới nhất đối với công ty cổ 

phần. 

+ 01 bản chính Giấy xác nhận nộp tiền ký quỹ hoạt động dịch vụ đưa người 

lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng (theo Mẫu số 03 

Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 372/2025/NĐ-CP) 

+ 01 bản sao văn bằng chuyên môn; 01 bản sao giấy tờ chứng minh kinh 

nghiệm làm việc (được thể hiện bằng một trong các giấy tờ sau: quyết định bổ 

nhiệm hoặc hợp đồng lao động, văn bản chấm dứt hợp đồng lao động; thông báo 

xác nhận thời gian tham gia bảo hiểm xã hội; giấy xác nhận kinh nghiệm của nơi 

đã làm việc) của người đại diện theo pháp luật. 

+ 01 bản chính Danh sách nhân viên nghiệp vụ thực hiện hoạt động dịch vụ 

đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng theo Mẫu 

số 04 ban hành kèm theo Nghị định số 372/2025/NĐ-CP; 01 bản sao văn bằng 

chuyên môn, văn bằng hoặc chứng chỉ ngoại ngữ (nếu có) đối với mỗi nhân viên 

nghiệp vụ. 

+ 01 bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền 

với đất hoặc hợp đồng thuê cơ sở vật chất để tổ chức giáo dục định hướng, kèm 

theo bảng kê do doanh nghiệp xác nhận về trang thiết bị, sơ đồ mặt bằng phòng 

học và khu vực nội trú. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập tài khoản VNeID dành cho doanh 

nghiệp, tổ chức và chọn thủ tục hành chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng 

ký doanh nghiệp để lấy thông tin Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (bao 

gồm cả thông tin về Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh). 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Doanh nghiệp, tổ chức thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải 

quyết TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu 

có) hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu doanh nghiệp, 

tổ chức lên Hệ thống. 

Hệ thống tự động tính phí/lệ phí, gửi yêu cầu thanh toán tới doanh nghiệp, 

tổ chức qua tài khoản của doanh nghiệp, tổ chức đã khai báo tại Cổng DVC 

quốc gia. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 



 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của doanh nghiệp, tổ chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi doanh nghiệp, tổ chức qua tài khoản của doanh nghiệp, tổ 

chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Doanh nghiệp, tổ chức thực hiện thanh toán trực tuyến trên Cổng DVC 

quốc gia qua các hình thức thanh toán đã được tích hợp, hệ thống tự động 

chuyển hồ sơ đến Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Bộ Nội vụ, sau khi 

nhận được phí, lệ phí, cán bộ trình để Lãnh đạo ký duyệt. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động chuyển kết quả 

đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào sổ và đóng dấu điện 

tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của doanh 

nghiệp, tổ chức, cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để 

lưu trữ, sử dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc doanh nghiệp, 

tổ chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của doanh nghiệp, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích



3. Giải quyết chế độ mai táng phí đối với thanh niên xung phong thời 

kỳ chống Pháp 

3.1. Mã thủ tục: 2.002308 

3.2. Cấp giải quyết: Cấp tỉnh ( Sở Nội vụ) 

3.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu Giải quyết chế độ 

mai táng phí đối với thanh niên xung phong thời kỳ chống Pháp 

3.4. Phí/lệ phí: Không 

3.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo 

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ dữ 

liệu và số 

hóa hồ sơ TT 
Thành phần 

hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Giấy khai tử 

do Ủy ban 

nhân dân cấp 

xã cấp  

01 

 - Bản điện tử 

Thay thế thành phần 

hồ sơ này khi Cơ sở dữ 

liệu hộ tịch điện tử đáp 

ứng điều kiện kết nối, 

khai thác và chia sẻ dữ 

liệu (Hệ thống tự động 

kết nối với CSDL hộ 

tịch điện tử để lấy 

thông tin Giấy khai tử)  

Cơ sở dữ 

liệu hộ tịch 

điện tử 

3.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

3.7. Quy trình thực hiện 

3.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

3.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

Trường hợp 1: Thanh niên xung phong đang hưởng bảo hiểm y tế theo 

Quyết định số 170/2008/QĐ-TTg chết: 

- Giấy khai tử do Ủy ban nhân dân cấp xã cấp. 



- Bản khai của người hoặc tổ chức lo mai táng đối với thanh niên xung 

phong đã chết theo Mẫu số 23 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 

08/2023/TT-BLĐTBXH. 

Trường hợp 2: Thanh niên xung phong chết từ ngày Quyết định số 

170/2008/QĐ-TTg đến ngày Thông tư số 24/2009/TT-BLĐTBXH có hiệu lực 

thi hành và thanh niên xung phong không hưởng bảo hiểm y tế theo Quyết định 

số 170/2008/QĐ-TTg 

- Giấy khai tử do Ủy ban nhân dân cấp xã cấp 

- Bản khai của người hoặc tổ chức lo mai táng đối với thanh niên xung 

phong đã chết theo Mẫu số 24 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 

08/2023/TT-BLĐTBXH, kèm một trong những giấy tờ xác nhận là thanh niên 

xung phong quy định tại điểm a Khoản 1 Điều 3 Thông tư số 24/2009/TT-

BLĐTBXH: 

+ Thẻ đội viên. 

+ Giấy chứng nhận hoàn thành nhiệm vụ ở thanh niên xung phong. 

+ Giấy khen trong thời kỳ tham gia thanh niên xung phong. 

+ Lý lịch cán bộ, đảng viên có ghi là thanh niên xung phong. Trường hợp 

không có giấy tờ nêu trên thì phải có giấy chứng nhận (bản chính) là thanh niên 

xung phong hoàn thành nhiệm vụ trong kháng chiến chống Pháp do Tỉnh, Thành 

đoàn nơi đối tượng thường trú cấp, dựa trên xác nhận của Hội (hoặc Ban Liên 

lạc) Cựu thanh niên xung phong tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (gọi tắt 

là cấp tỉnh) theo Mẫu số 21 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 

08/2023/TT-BLĐTBXH. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin Giấy khai tử do Ủy ban nhân dân cấp xã cấp tương ứng với 

TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 



 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động chuyển kết quả 

đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào sổ và đóng dấu điện 

tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích



4. Công nhận và giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng, kháng 

chiến, bảo vệ tổ quốc, làm nghĩa vụ quốc tế bị địch bắt tù, đày 

4.1. Mã thủ tục: 1.010818 

4.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

4.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu công nhận và giải 

quyết chế độ người hoạt động cách mạng, kháng chiến, bảo vệ tổ quốc, làm 

nghĩa vụ quốc tế bị địch bắt tù, đày 

4.4. Phí/lệ phí: Không 

4.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, chia 

sẻ dữ liệu và 

số hóa hồ sơ 
TT 

Thành phần 

hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Trích lục 

khai tử (đối 

với trường 

hợp chết mà 

chưa được 

hưởng chế độ 

ưu đãi) 

1 

 - Bản điện tử 

Thay thế thành phần 

hồ sơ này khi Cơ sở 

dữ liệu hộ tịch điện tử 

đáp ứng điều kiện kết 

nối, khai thác và chia 

sẻ dữ liệu (Hệ thống 

tự động kết nối với 

CSDL hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin trích 

lục khai tử)  

Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử 

4.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

4.7. Quy trình thực hiện 

4.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

4.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

 



Thành phần hồ sơ gồm: 

- Bản khai theo Mẫu số 10 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà chưa được 

hưởng chế độ ưu đãi). 

- Một trong các giấy tờ chứng minh có tham gia cách mạng, kháng chiến 

bảo vệ Tổ quốc, làm nghĩa vụ quốc tế và thời gian, địa điểm bị tù, đày như sau: 

+ Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ do cơ quan có thẩm 

quyền ban hành, xác nhận từ ngày 31/12/1994 trở về trước: lý lịch cán bộ, lý 

lịch đảng viên, lý lịch quân nhân, lý lịch công an; hồ sơ khen thưởng tổng kết 

thành tích tham gia kháng chiến; các giấy tờ, tài liệu khác. 

+ Bản sao được chứng thực từ hồ sơ hưởng chế độ Bảo hiểm xã hội.  

+ Bản trích lục hồ sơ liệt sĩ.  

+ Giấy xác nhận của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền thuộc Bộ Quốc phòng, 

Bộ Công an về thời gian tù và nơi bị tù. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà 

chưa được hưởng chế độ ưu đãi tương ứng với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

 



 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động chuyển kết quả 

đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào sổ và đóng dấu điện 

tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích



5. Giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, 

bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế 

5.1. Mã thủ tục: 1.010819 

5.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

5.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu Giải quyết chế độ 

người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ 

quốc tế 

5.4. Phí/lệ phí: Không 

5.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ dữ 

liệu và số 

hóa hồ sơ TT Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Trích lục khai tử 

(đối với trường 

hợp chết mà chưa 

được hưởng chế độ 

ưu đãi)  

1 

 - Bản điện tử 

Thay thế thành phần hồ sơ 

này khi Cơ sở dữ liệu hộ 

tịch điện tử đáp ứng điều 

kiện kết nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ thống 

tự động kết nối với CSDL 

hộ tịch điện tử để lấy 

thông tin trích lục khai tử) 

Cơ sở dữ 

liệu hộ tịch 

điện tử 

5.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

5.7. Quy trình thực hiện 

5.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

5.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Bản khai theo Mẫu số 11 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 



- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà chưa được 

hưởng chế độ ưu đãi). 

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: 

+ Huân chương Kháng chiến, Huân chương Chiến thắng, Huy chương 

Kháng chiến, Huy chương Chiến thắng hoặc giấy chứng nhận đeo huân chương, 

huy chương. 

+ Quyết định tặng thưởng Huân chương Kháng chiến, Huân chương Chiến 

thắng, Huy chương Kháng chiến, Huy chương Chiến thắng 

+ Giấy xác nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời 

gian hoạt động kháng chiến thực tế của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp tỉnh 

trở lên. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà 

chưa được hưởng chế độ ưu đãi tương ứng với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 



 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực 

tiếp trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



6. Giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng 

6.1. Mã thủ tục: 1.010820 

6.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

6.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu giải quyết chế độ 

người có công giúp đỡ cách mạng 

6.4. Phí/lệ phí: Không 

6.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo 

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, chia sẻ 

dữ liệu và số 

hóa hồ sơ 
TT 

Thành phần hồ 

sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Trích lục khai 

tử (đối với 

trường hợp chết 

mà chưa được 

hưởng chế độ 

ưu đãi)  

1 

 - Bản điện tử 

Thay thế thành 

phần hồ sơ này khi 

Cơ sở dữ liệu hộ 

tịch điện tử đáp 

ứng điều kiện kết 

nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ 

thống tự động kết 

nối với CSDL hộ 

tịch điện tử để lấy 

thông tin trích lục 

khai tử)  

Cơ sở dữ liệu hộ 

tịch điện tử 

6.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

6.7. Quy trình thực hiện 

6.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

6.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

 

Thành phần hồ sơ gồm: 



- Bản khai theo Mẫu số 11 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà chưa được 

hưởng chế độ ưu đãi). 

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: 

+ Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công”, Bằng “Có công 

với nước” trước cách mạng tháng Tám năm 1945; huân chương Kháng chiến; 

Huy chương Kháng chiến 

+ Quyết định tặng thưởng Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng 

chiến. 

+ Giấy xác nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và quá 

trình tham gia giúp đỡ cách mạng của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp tỉnh 

trở lên đối với trường hợp không có tên trong các giấy tờ; Giấy chứng nhận Kỷ 

niệm chương “Tổ quốc ghi công”, Bằng “Có công với nước” trước cách mạng 

tháng Tám năm 1945; Huân chương Kháng chiến; Huy chương Kháng chiến 

nhưng có tên trong hồ sơ khen thưởng. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà 

chưa được hưởng chế độ ưu đãi tương ứng với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 



 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực 

tiếp trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



7. Công nhận và giải quyết chế độ con đẻ của người hoạt động kháng 

chiến bị nhiễm chất độc hóa học 

7.1. Mã thủ tục: 1.010817 

7.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

7.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu công nhận và giải 

quyết chế độ con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học 

7.4. Phí/lệ phí: Không 

7.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo 

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ dữ 

liệu và số 

hóa hồ sơ TT 
Thành phần hồ 

sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Bản sao được 

chứng thực từ 

giấy khai sinh, 

trích lục khai 

sinh  

 1 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần hồ 

sơ này khi Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử đáp ứng 

điều kiện kết nối, khai 

thác và chia sẻ dữ liệu 

(Hệ thống tự động kết 

nối với CSDL hộ tịch 

điện tử để lấy thông tin 

giấy khai sinh, trích lục 

khai sinh )  

Cơ sở dữ 

liệu hộ tịch 

điện tử 

7.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

7.7. Quy trình thực hiện 

7.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

7.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Bản khai theo Mẫu số 09 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 



- Bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh, trích lục khai sinh 

- Một trong các giấy tờ có ghi nhận thời gian tham gia kháng chiến tại vùng 

quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học sau: 

+ Giấy X Y Z.  

+ Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: quyết định phục 

viên, xuất ngũ; giấy chuyển thương, chuyển viện, giấy điều trị; lý lịch cán bộ; lý 

lịch đảng viên; lý lịch quân nhân; lý lịch công an nhân dân; hồ sơ hưởng chế độ 

bảo hiểm xã hội; Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng; hồ sơ khen 

thưởng thành tích tham gia kháng chiến, hồ sơ người có công được xác lập trước 

ngày 01 tháng 01 năm 2000 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác nhận trước ngày 01 

tháng 01 năm 2000. Trường hợp danh sách, sổ quản lý quân nhân, sổ chi trả trợ 

cấp quân nhân đi B đang lưu tại cơ quan chức năng của địa phương mà chưa có 

xác nhận thì Sở Lao động - Thương binh và Xã hội (nay là Sở Nội vụ) có trách 

nhiệm phối hợp với Bộ chỉ huy quân sự tỉnh tập hợp, chốt số lượng người và xác 

nhận danh sách, sổ quản lý đang do cơ quan, đơn vị quản lý, hoàn thành trước 

ngày 01 tháng 5 năm 2022 và gửi số liệu về Bộ Lao động - Thương binh và Xã 

hội (nay là Bộ Nội vụ) trước ngày 01 tháng 6 năm 2022. Trường hợp các giấy tờ 

trên chỉ thể hiện phiên hiệu, ký hiệu đơn vị thì kèm theo giấy xác nhận thông tin 

giải mã phiên hiệu, ký hiệu, thời gian, địa bàn hoạt động của đơn vị theo Mẫu số 

37 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

- Một trong các giấy tờ ghi nhận mắc bệnh hoặc dị dạng, dị tật như sau: 

+ Bản tóm tắt hồ sơ bệnh án của Bệnh viện hoặc Trung tâm y tế khu vực 

(bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an) theo mẫu quy định của Bộ Y tế. 

+ Giấy xác nhận dị dạng, dị tật bẩm sinh của các cơ sở y tế cấp xã trở lên 

đối với con đẻ chưa khám bệnh, chữa bệnh về các dị dạng, dị tật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin Bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh, trích lục khai sinh 

tương ứng với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

 



 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực 

tiếp trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



8. Hưởng trợ cấp khi người có công đang hưởng trợ cấp ưu đãi từ trần 

8.1. Mã thủ tục: 1.010824 

8.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

8.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu hưởng trợ cấp khi 

người có công đang hưởng trợ cấp ưu đãi từ trần 

8.4. Phí/lệ phí: Không 

8.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, chia 

sẻ dữ liệu và 

số hóa hồ sơ 
TT 

Thành phần hồ 

sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

 a) Trợ cấp một 

lần, mai táng 

- Trích lục khai tử  

 1 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần 

hồ sơ này khi Cơ sở 

dữ liệu hộ tịch điện 

tử đáp ứng điều kiện 

kết nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ 

thống tự động kết 

nối với CSDL hộ 

tịch điện tử để lấy 

thông tin trích lục 

khai tử )  Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử 

2 

b) Trợ cấp tuất 

hằng tháng, trợ 

cấp tuất nuôi 

dưỡng hằng tháng: 

- Trích lục khai tử 

 1 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần 

hồ sơ này khi Cơ sở 

dữ liệu hộ tịch điện 

tử đáp ứng điều kiện 

kết nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ 

thống tự động kết 

nối với CSDL hộ 

tịch điện tử để lấy 

thông tin trích lục 

khai tử ) 



 

3 

b) Trợ cấp tuất 

hằng tháng, trợ 

cấp tuất nuôi 

dưỡng hằng tháng: 

- Bản sao được 

chứng thực từ giấy 

khai sinh hoặc 

trích lục khai sinh 

đối với trường hợp 

thân nhân là con 

chưa đủ 18 tuổi 

 1 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần 

hồ sơ này khi Cơ sở 

dữ liệu hộ tịch điện 

tử đáp ứng điều kiện 

kết nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ 

thống tự động kết 

nối với CSDL hộ 

tịch điện tử để lấy 

thông tin Bản sao 

được chứng thực từ 

giấy khai sinh hoặc 

trích lục khai sinh) 

 

8.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia dân cư 

8.7. Quy trình thực hiện 

8.7.1. Lưu đồ điện tử 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

Trường hợp 1: Trợ cấp một lần, mai táng  



 

- Bản khai theo Mẫu số 12 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP.  

- Bản sao được chứng thực từ giấy báo tử hoặc trích lục khai tử. 

Trường hợp 2: Trợ cấp tuất hằng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng 

tháng. 

- Bản khai theo Mẫu số 12 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

- Bản sao được chứng thực từ giấy báo tử hoặc trích lục khai tử. 

- Bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh hoặc trích lục khai sinh đối 

với trường hợp thân nhân là con chưa đủ 18 tuổi 

- Giấy xác nhận của cơ sở giáo dục nơi đang theo học đối với trường hợp 

thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên đang đi học; nếu đang theo học tại cơ sở 

giáo dục nghề nghiệp hoặc giáo dục đại học thì phải có thêm bản sao được 

chứng thực từ Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc giấy xác nhận của cơ 

sở giáo dục trung học phổ thông về thời điểm kết thúc học. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin theo từng trưởng hợp tương ứng với TTHC được chọn: 

(1) Trợ cấp một lần, mai táng: Bản sao được chứng thực từ giấy báo tử 

hoặc trích lục khai tử  

(2) Trợ cấp tuất hằng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng tháng: Bản sao 

được chứng thực từ giấy báo tử hoặc trích lục khai tử và Bản sao được chứng thực 

từ giấy khai sinh hoặc trích lục khai sinh đối với trường hợp thân nhân là con 

chưa đủ 18 tuổi 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 



Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp 

trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



9. Di chuyển hồ sơ khi người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi 

thường trú 

9.1. Mã thủ tục: 1.010827 

9.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

9.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu di chuyển hồ sơ khi 

người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi thường trú 

9.4. Phí/lệ phí: Không 

9.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo Quyết 

định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ dữ 

liệu và số 

hóa hồ sơ TT Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Bản sao được chứng 

thực từ căn cước công 

dân hoặc giấy xác 

nhận của cơ quan đăng 

ký cư trú  

1 

 Cổng DVC cấu hình 

văn bản đề nghị dưới 

dạng E-Form điện tử 

(Cá nhân có mã định 

danh đăng nhập qua 

VNeID không cần ký 

số) 

Cơ sở dữ 

liệu quốc 

gia về dân 

cư 

9.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

9.7. Quy trình thực hiện 

9.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

9.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 27 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 



 

- Bản sao được chứng thực từ căn cước công dân hoặc giấy xác nhận của 

cơ quan đăng ký cư trú 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với cơ sở dữ liệu dân cư và 

điền các thông tin các nhân đã được xác thực vào E-Form điện tử tương ứng 

với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp 

trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

 



Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



10. Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ 

10.1. Mã thủ tục: 1.010801 

10.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

10.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu giải quyết chế độ 

trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ 

10.4. Phí/lệ phí: Không 

10.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo 

Quyết định công bố 

Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ 

dữ liệu 

và số hóa 

hồ sơ 
TT 

Thành phần 

hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Trường hợp 

thân nhân là 

con chưa đủ 

18 tuổi phải có 

thêm bản sao 

được chứng 

thực từ giấy 

khai sinh hoặc 

trích lục khai 

sinh  

1 

 - Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần hồ sơ 

này khi Cơ sở dữ liệu hộ 

tịch điện tử đáp ứng điều 

kiện kết nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ thống 

tự động kết nối với CSDL 

hộ tịch điện tử để lấy 

thông tin giấy khai sinh 

hoặc trích lục khai sinh )  

Cơ sở dữ 

liệu hộ 

tịch điện 

tử 

10.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

10.7. Quy trình thực hiện 

10.7.1. Lưu đồ điện tử 

 

 

 

 

 



 

10.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Bản sao được chứng thực từ Bằng “Tổ quốc ghi công”. 

- Và một trong các giấy tờ sau: 



 

+ Trường hợp thân nhân là người có công nuôi liệt sĩ phải có văn bản đồng 

thuận của các thân nhân liệt sĩ; trường hợp liệt sĩ không còn thân nhân thì phải 

có văn bản đồng thuận của những người thuộc quy định tại điểm b khoản 1 Điều 

651 Bộ luật Dân sự. Văn bản đồng thuận do Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận 

về chữ ký, nơi thường trú và nội dung đồng thuận.  

+ Trường hợp thân nhân là con chưa đủ 18 tuổi phải có thêm bản sao được 

chứng thực từ giấy khai sinh hoặc trích lục khai sinh. Trường hợp thân nhân là 

con từ đủ 18 tuổi trở lên đang đi học phải có thêm giấy xác nhận của cơ sở giáo 

dục nơi đang theo học 

+ Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, 

khuyết tật đặc biệt nặng trước khi đủ 18 tuổi phải có thêm giấy xác nhận khuyết 

tật theo quy định của Luật Người khuyết tật. 

+ Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, 

khuyết tật đặc biệt nặng sau khi đủ 18 tuổi mà không có thu nhập hằng tháng 

hoặc có thu nhập hằng tháng thấp hơn 0,6 lần mức chuẩn phải có thêm giấy xác 

nhận khuyết tật theo quy định của Luật Người khuyết tật, giấy xác nhận thu 

nhập theo Mẫu số 47 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP của Ủy ban nhân 

dân cấp xã. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin Trường hợp thân nhân là con chưa đủ 18 tuổi phải có thêm bản 

sao được chứng thực từ giấy khai sinh hoặc trích lục khai sinh tương ứng với 

TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 



Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động chuyển kết quả 

đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào sổ và đóng dấu điện 

tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



11. Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ 

11.1. Mã thủ tục: 1.010825 

11.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

11.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu bổ sung tình hình 

thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ 

11.4. Phí/lệ phí: Không 

11.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, chia 

sẻ dữ liệu và 

số hóa hồ sơ 
TT 

Thành phần 

hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 
Căn cước 

công dân 
1 

 Cổng DVC cấu hình 

văn bản đề nghị dưới 

dạng E-Form điện tử 

(Cá nhân đăng nhập 

bằng mã định danh qua 

VneID, không cần ký 

số)  

Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về 

dân cư 

2 

Giấy chứng 

nhận đăng ký 

kết hôn 

1 

 - Bản điện tử 

Thay thế thành phần hồ 

sơ này khi Cơ sở dữ 

liệu hộ tịch điện tử đáp 

ứng điều kiện kết nối, 

khai thác và chia sẻ dữ 

liệu (Hệ thống tự động 

kết nối với CSDL hộ 

tịch điện tử để lấy 

thông tin Giấy chứng 

nhận đăng ký kết hôn)  

Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử 

3 

Giấy khai 

sinh, trích lục 

khai sinh (đối 

với đề nghị 

bổ sung là 

1 

 - Bản điện tử 

Thay thế thành phần hồ 

sơ này khi Cơ sở dữ 

liệu hộ tịch điện tử đáp 

ứng điều kiện kết nối, 



con liệt sĩ) khai thác và chia sẻ dữ 

liệu (Hệ thống tự động 

kết nối với CSDL hộ 

tịch điện tử để lấy 

thông tin Giấy khai 

sinh, trích lục khai 

sinh)  

11.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử 

11.7. Quy trình thực hiện 

11.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

11.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 06 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 



- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ chứng minh mối quan 

hệ với liệt sĩ như sau: 

+ Đối với đề nghị bổ sung là cha đẻ mẹ đẻ, vợ hoặc chồng liệt sĩ: Căn cước 

công dân, lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân, giấy chứng nhận 

đăng ký kết hôn. Các giấy tờ, tài liệu khác do cơ quan có thẩm quyền ban hành, 

xác nhận. Văn bản đồng thuận của thân nhân liệt sĩ hoặc của những người thuộc 

quy định tại điểm b khoản 1 Điều 651 Bộ luật Dân sự. Trường hợp những người 

này không còn thì phải được những người thuộc quy định tại điểm c khoản 1 

Điều 651 Bộ luật Dân sự có văn bản đồng thuận 

+ Đối với đề nghị bổ sung là con liệt sĩ: Giấy khai sinh, trích lục khai sinh, 

quyết định công nhận việc nuôi con nuôi theo quy định của pháp luật; lý lịch cán 

bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân; các giấy tờ, tài liệu khác do cơ quan có 

thẩm quyền ban hành, xác nhận trước ngày 01 tháng 7 năm 2021. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin Bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh, trích lục khai sinh, 

quyết định công nhận việc nuôi con nuôi theo quy định của pháp luật; Cơ sở dữ 

liệu dân cư để điền các thông tin các nhân đã được xác thực vào E-Form điện tử 

tương ứng với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

 



 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp 

trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 

12. Giải quyết chế độ ưu đãi đối với trường hợp tặng hoặc truy tặng 

danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng” 

12.1. Mã thủ tục: 1.010804 

12.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

12.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu giải quyết chế độ 

ưu đãi đối với trường hợp tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà 

mẹ Việt Nam Anh hùng” 

12.4. Phí/lệ phí: Không 

12.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  Hồ sơ điện tử Kết nối, 



Quyết định công bố chia sẻ dữ 

liệu và số 

hóa hồ sơ 
TT 

Thành phần hồ 

sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 Trích lục khai tử   1 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần hồ sơ 

này khi Cơ sở dữ liệu hộ 

tịch điện tử đáp ứng điều 

kiện kết nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ thống 

tự động kết nối với CSDL 

hộ tịch điện tử để lấy 

thông tin trích lục khai tử)  

Cơ sở dữ 

liệu hộ 

tịch điện 

tử 

12.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

12.7. Quy trình thực hiện 

12.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

12.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Bản khai Mẫu số 03 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 



- Trường hợp bà mẹ Việt Nam anh hùng còn sống: Bản sao được chứng 

thực từ quyết định tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh 

hùng” hoặc bản sao được chứng thực từ Bằng “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” 

- Trường hợp bà mẹ Việt Nam anh hùng được truy tặng: Bản sao được 

chứng thực từ quyết định truy tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam 

anh hùng”: 

- Trường hợp bà mẹ Việt Nam anh hùng được tặng danh hiệu nhưng chết 

mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi: Bản sao giấy báo tử hoặc trích lục khai tử 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin bản sao được chứng thực từ quyết định tặng danh hiệu vinh dự 

nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” hoặc bản sao được chứng thực từ Bằng 

“Bà mẹ Việt Nam anh hùng” và giấy báo tử hoặc trích lục khai tử  tương ứng 

với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 



 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động chuyển kết quả 

đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào sổ và đóng dấu điện 

tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



13. Giải quyết chế độ mai táng phí đối với dân công hỏa tuyến tham gia 

kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ, chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm 

nghĩa vụ quốc tế 

13.1. Mã thủ tục: 1.014359 

13.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

13.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Công dân có nhu cầu giải quyết chế độ 

mai táng phí đối với dân công hỏa tuyến tham gia kháng chiến chống Pháp, 

chống Mỹ, chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế 

13.4. Phí/lệ phí: Không 

13.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, chia 

sẻ dữ liệu và 

số hóa hồ sơ 
TT 

Thành phần hồ 

sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 Giấy chứng tử  1 

 - Bản điện tử 

Thay thế thành phần hồ 

sơ này khi Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử đáp ứng 

điều kiện kết nối, khai 

thác và chia sẻ dữ liệu 

(Hệ thống tự động kết 

nối với CSDL hộ tịch 

điện tử để lấy thông tin 

Giấy chứng tử )  

Cơ sở dữ liệu 

hộ tịch điện tử 

13.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

13.7. Quy trình thực hiện 

13.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

13.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Công dân chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo yêu cầu. Tài 

liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các bản điện tử 

đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được công dân chủ động 

lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, kho dữ liệu điện tử, ví 

VNeID hoặc các kho lưu trữ khác), Công dân hoàn toàn chịu trách nhiệm hoàn 

toàn trước pháp luật về tài liệu đã cung cấp. 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Bản trích sao quyết định của đối tượng từ trần đã được hưởng chế độ trợ 

cấp một lần. 



- Giấy chứng tử 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Công dân truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập Tài khoản VNeID và chọn thủ tục hành 

chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử 

để lấy thông tin giấy chứng tử tương ứng với TTHC được chọn 

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Công dân thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả giải quyết 

TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành (nếu có) 

hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu cá nhân lên Hệ 

thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi công dân qua tài khoản của công dân tại Cổng DVC quốc 

gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp 

trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của tổ 



 

chức/cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để lưu trữ, sử 

dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc công dân, tổ 

chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của công dân, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



14. Cấp, cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ 

lưu trữ 

14.1. Mã thủ tục: 1.013934 

14.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Sở Nội vụ) 

14.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp có nhu cầu Cấp, cấp lại 

giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ lưu trữ 

14.4. Phí/lệ phí: Không 

14.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ 

dữ liệu 

và số hóa 

hồ sơ 
TT Thành phần hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

 Bản sao hợp lệ (bao 

gồm bản sao được 

cấp từ sổ gốc hoặc 

bản sao chứng thực 

hoặc bản sao chứng 

thực điện tử hoặc bản 

sao đối chiếu với bản 

chính) giấy chứng 

nhận đăng ký kinh 

doanh  

 01 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần 

hồ sơ này khi CSDL 

quốc gia về đăng ký 

doanh nghiệp đáp ứng 

điều kiện kết nối, khai 

thác và chia sẻ dữ liệu 

(Hệ thống tự động kết 

nối với CSDL quốc 

gia về đăng ký doanh 

nghiệp để lấy thông 

tin giấy chứng nhận 

đăng ký kinh doanh) 

Cơ sở dữ 

liệu quốc 

gia về 

đăng ký 

doanh 

nghiệp 

14.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh 

nghiệp 

14.7. Quy trình thực hiện 

14.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

14.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo 

yêu cầu. Tài liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các 

bản điện tử đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được Doanh 

nghiệp, tổ chức chủ động lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, 

kho dữ liệu điện tử, ví VNeID hoặc các kho lưu trữ khác) 

Thành phần hồ sơ gồm: 

Trường hợp 1: Đối với cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dịch 

vụ lưu trữ 

- Đối với kinh doanh hạ tầng kỹ thuật để bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ 

giấy, tài liệu lưu trữ trên vật mang tin khác, hồ sơ bao gồm: 



+ Đơn đề nghị. 

+ Bản sao hợp lệ (bao gồm bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản sao chứng 

thực hoặc bản sao chứng thực điện tử hoặc bản sao đối chiếu với bản chính) giấy 

chứng nhận hoặc giấy phép tương đương với giấy chứng nhận đăng ký kinh 

doanh hợp lệ khác theo quy định của pháp luật về đầu tư và pháp luật về doanh 

nghiệp (nếu có). 

+ Bản thuyết minh đáp ứng hạ tầng kỹ thuật. 

+ Quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình theo quy định 

của pháp luật về xây dựng. 

+ Bản vẽ hoàn công hạng mục công trình xây dựng khu vực kho bảo quản 

tài liệu, hệ thống điện, nước liên quan. 

+ Văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy của cơ 

quan quản lý về phòng cháy, chữa cháy. 

+ Danh mục các thiết bị bảo vệ, bảo quản theo quy định tại khoản 4 Điều 

10 Nghị định số 113/2025/NĐ-CP ngày 03/6/2025 của Chính phủ. 

+ Danh sách nhân sự có chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

- Đối với kinh doanh hạ tầng kỹ thuật để lưu trữ hồ sơ, tài liệu lưu trữ số và 

cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ, hồ sơ bao gồm:  

+ 01 bản sao sổ đăng ký thành viên mới nhất đối với công ty trách nhiệm hữu 

hạn, công ty hợp danh; 01 bản sao sổ đăng ký cổ đông mới nhất đối với công ty cổ 

phần. 

+ Đơn đề nghị 

+ Bản sao hợp lệ (bao gồm bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản sao chứng 

thực hoặc bản sao chứng thực điện tử hoặc bản sao đối chiếu với bản chính) giấy 

chứng nhận hoặc giấy phép tương đương với giấy chứng nhận đăng ký kinh 

doanh hợp lệ khác theo quy định của pháp luật về đầu tư và pháp luật về doanh 

nghiệp (nếu có). 

+ Bản thuyết minh đáp ứng hạ tầng kỹ thuật. 

+ Giấy chứng nhận đăng ký cung cấp dịch vụ viễn thông do cơ quan có 

thẩm quyền cấp cho doanh nghiệp cung cấp dịch vụ trung tâm dữ liệu theo quy 

định của pháp luật về viễn thông. 

+ Danh mục thiết bị công nghệ thông tin. 

+ Danh sách nhân sự có chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

Trường hợp 2: Đối với cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh 

dịch vụ lưu trữ 

- Đối với trường hợp thay đổi tên doanh nghiệp được cấp phép theo quy 

định của pháp luật về doanh nghiệp; thay đổi nhân sự chịu trách nhiệm trước 

pháp luật, hồ sơ gồm: 



 

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận. 

+ Bản sao hợp lệ (bao gồm bản sao được cấp từ sổ gốc hoặc bản sao chứng 

thực hoặc bản sao chứng thực điện tử hoặc bản sao đối chiếu với bản chính) giấy 

chứng nhận hoặc giấy phép tương đương với giấy chứng nhận đăng ký kinh 

doanh hợp lệ khác theo quy định của pháp luật về đầu tư và pháp luật về doanh 

nghiệp (nếu có). 

- Đối với trường hợp thay đổi lĩnh vực hoạt động kinh doanh dịch vụ lưu 

trữ:  

(1) Trường hợp kinh doanh hạ tầng kỹ thuật để bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu 

trữ giấy, tài liệu lưu trữ trên vật mang tin khác, hồ sơ gồm: 

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận. 

+ Bản thuyết minh đáp ứng hạ tầng kỹ thuật 

+ Quyết định phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình theo quy định 

của pháp luật về xây dựng. 

+ Bản vẽ hoàn công hạng mục công trình xây dựng khu vực kho bảo quản 

tài liệu, hệ thống điện, nước liên quan. 

+ Văn bản chấp thuận kết quả nghiệm thu phòng cháy, chữa cháy của cơ 

quan quản lý về phòng cháy, chữa cháy. 

+ Danh mục các thiết bị bảo vệ, bảo quản theo quy định tại khoản 4 Điều 

10 Nghị định số 113/2025/NĐ-CP ngày 03/6/2025 của Chính phủ. 

+ Danh sách nhân sự có chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

(2) Trường hợp kinh doanh hạ tầng kỹ thuật để lưu trữ hồ sơ, tài liệu lưu 

trữ số và cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ, hồ sơ gồm:  

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận.  

+ Bản thuyết minh đáp ứng hạ tầng kỹ thuật.  

+ Giấy chứng nhận đăng ký cung cấp dịch vụ viễn thông đáp ứng kinh 

doanh dịch vụ trung tâm dữ liệu cho cơ quan có thẩm quyền cấp theo quy định 

của pháp luật về viễn thông.  

+ Danh mục thiết bị công nghệ thông tin.  

+ Danh sách nhân sự có chứng chỉ hành nghề lưu trữ. 

(3) Đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị sai thông tin, bị hư hại không 

còn sử dụng được hoặc không xác thực được, hồ sơ gồm:  

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận.  

+ Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ lưu trữ đã được cấp.  

(4) Đối với trường hợp Giấy chứng nhận bị mất, hồ sơ gồm:  

+ Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận. 



Bước 2: Nộp hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập tài khoản VNeID dành cho doanh 

nghiệp, tổ chức và chọn thủ tục hành chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng 

ký doanh nghiệp để lấy thông tin Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận hoặc giấy phép 

tương đương với giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp lệ khác theo quy định 

của pháp luật về đầu tư và pháp luật về doanh nghiệp (nếu có) tương ứng với 

TTHC được chọn   

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Doanh nghiệp, tổ chức thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả 

giải quyết TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành 

(nếu có) hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu doanh 

nghiệp, tổ chức lên Hệ thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của doanh nghiệp, tổ chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi doanh nghiệp, tổ chức qua tài khoản của doanh nghiệp, tổ 

chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động chuyển kết quả 

đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào sổ và đóng dấu điện 

tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

 

 



 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của doanh 

nghiệp, tổ chức, cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để 

lưu trữ, sử dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc doanh nghiệp, 

tổ chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của doanh nghiệp, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



15. Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập dưới 90 ngày 

15.1. Mã thủ tục: 1.005132 

15.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Cơ quan chuyên môn về lao động thuộc Ủy 

ban nhân dân cấp Tỉnh) 

15.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp có nhu cầu đăng ký hợp 

đồng nhận lao động thực tập dưới 90 ngày 

15.4. Phí/lệ phí: Không 

15.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ dữ 

liệu và số 

hóa hồ sơ TT 
Thành phần 

hồ sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Bản sao Giấy 

chứng nhân 

đăng ký doanh 

nghiệp  

 01 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần hồ sơ 

này khi CSDL quốc gia về 

đăng ký doanh nghiệp đáp 

ứng điều kiện kết nối, khai 

thác và chia sẻ dữ liệu (Hệ 

thống tự động kết nối với 

CSDL quốc gia về đăng ký 

doanh nghiệp để lấy thông 

tin Bản sao Giấy chứng 

nhân đăng ký doanh 

nghiệp  ) 

Cơ sở dữ 

liệu quốc 

gia về 

đăng ký 

doanh 

nghiệp 

15.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh 

nghiệp 

15.7. Quy trình thực hiện 

15.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

15.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo 

yêu cầu. Tài liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các 

bản điện tử đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được Doanh 

nghiệp, tổ chức chủ động lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, 

kho dữ liệu điện tử, ví VNeID hoặc các kho lưu trữ khác) 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- Văn bản đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập (theo Mẫu số 04 Phụ 

lục I ban hành kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH) 

- Bản sao hợp đồng nhận lao động thực tập kèm theo bản dịch tiếng Việt 

được chứng thực. 

- Tài liệu chứng minh việc đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở 

nước ngoài theo hình thức đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề phù hợp với 

pháp luật của nước tiếp nhận lao động theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 

21/2021/TT-BLĐTBXH, cụ thể gồm một trong các giấy tờ sau: 



 + 01 bản sao văn bản cho phép cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được tiếp 

nhận lao động nước ngoài do cơ quan có thẩm quyền của nước sở tại cấp.  

+ Giấy tờ khác thể hiện cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được phép tiếp 

nhận người lao động theo quy định của nước sở tại. 

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp. 

- Giấy tờ chứng minh việc ký quỹ của doanh nghiệp theo Mẫu số 11 Phụ 

lục I ban hành kèm theo Nghị định 112/2020/NĐ-CP. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập tài khoản VNeID dành cho doanh 

nghiệp, tổ chức và chọn thủ tục hành chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng 

ký doanh nghiệp để lấy thông tin Bản sao Giấy chứng nhân đăng ký doanh 

nghiệp tương ứng với TTHC được chọn    

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Doanh nghiệp, tổ chức thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả 

giải quyết TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành 

(nếu có) hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu doanh 

nghiệp, tổ chức lên Hệ thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của doanh nghiệp, tổ chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi doanh nghiệp, tổ chức qua tài khoản của doanh nghiệp, tổ 

chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp 

trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 



 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của doanh 

nghiệp, tổ chức, cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để 

lưu trữ, sử dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc doanh nghiệp, 

tổ chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của doanh nghiệp, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích.



16. Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập từ 90 ngày trở lên 

16.1. Mã thủ tục: 1.013727 

16.2. Cấp giải quyết: Cấp Tỉnh (Ủy ban nhân dân cấp Tỉnh) 

16.3. Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp có nhu cầu đăng ký hợp 

đồng nhận lao động thực tập từ 90 ngày trở lên 

16.4. Phí/lệ phí: Không 

16.5. Rà soát, đánh giá: Thành phần hồ sơ cần quy định cụ thể để thực thi 

Nghị quyết số 66.7/2025/NQ-CP ngày 15/11/2025 của Chính phủ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử 2023 và các quy định khác có liên quan, cụ 

thể: 

Quy định thành phần hồ sơ theo  

Quyết định công bố 
Hồ sơ điện tử 

Kết nối, 

chia sẻ dữ 

liệu và số 

hóa hồ sơ TT 
Thành phần hồ 

sơ 

Bản 

chính 

Bản 

sao 

1 

Bản sao Giấy 

chứng nhân đăng 

ký doanh nghiệp  

  01 

- Bản sao điện tử 

Thay thế thành phần hồ 

sơ này khi CSDL quốc 

gia về đăng ký doanh 

nghiệp đáp ứng điều 

kiện kết nối, khai thác và 

chia sẻ dữ liệu (Hệ thống 

tự động kết nối với 

CSDL quốc gia về đăng 

ký doanh nghiệp để lấy 

thông tin Giấy chứng 

nhân đăng ký doanh 

nghiệp ) 

Cơ sở dữ 

liệu quốc 

gia về đăng 

ký doanh 

nghiệp 

16.6. Cơ sở dữ liệu kết nối: Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh 

nghiệp 

16.7. Quy trình thực hiện 

16.7.1. Lưu đồ điện tử 



 

 

16.7.2. Mô tả chi tiết 

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức chuẩn bị đầy đủ các thành phần hồ sơ điện tử theo 

yêu cầu. Tài liệu có thể được scan, chụp từ bản chính hoặc sử dụng trực tiếp các 

bản điện tử đã có sẵn theo quy định pháp luật. Các tài liệu điện tử được Doanh 

nghiệp, tổ chức chủ động lựa chọn và lấy từ nguồn phù hợp (thiết bị cá nhân, 

kho dữ liệu điện tử, ví VNeID hoặc các kho lưu trữ khác) 

Thành phần hồ sơ gồm: 

- 01 bản chính văn bản đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập (theo 

Mẫu số 04 Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH) 



- 01 bản sao hợp đồng nhận lao động thực tập kèm theo bản dịch tiếng Việt 

được chứng thực. 

- Tài liệu chứng minh việc đưa người lao động Việt Nam đi đào tạo, nâng 

cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài phù hợp với pháp luật của nước tiếp 

nhận lao động: Đối với nước, vùng lãnh thổ quy định việc tiếp nhận lao động 

nước ngoài đến đào tạo, nâng cao trình độ kỹ năng nghề phải được sự chấp 

thuận của cơ quan có thẩm quyền thì tài liệu chứng minh là một trong các giấy 

tờ sau:  

+ 01 bản sao văn bản cho phép cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được tiếp 

nhận lao động nước ngoài do cơ quan có thẩm quyền của nước sở tại cấp.  

+ Giấy tờ khác thể hiện cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được phép tiếp 

nhận người lao động theo quy định của nước sở tại.. 

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp. 

- Giấy tờ chứng minh việc ký quỹ của doanh nghiệp theo Mẫu số 11 Phụ 

lục I ban hành kèm theo Nghị định 112/2020/NĐ-CP. 

Bước 2: Nộp hồ sơ 

Doanh nghiệp, tổ chức truy cập vào Cổng DVC Quốc gia (tại địa chỉ: 

https://dichvucong.gov.vn/), đăng nhập tài khoản VNeID dành cho doanh 

nghiệp, tổ chức và chọn thủ tục hành chính, chọn cơ quan, đơn vị thực hiện. 

Hệ thống tự động kết nối, chia sẻ dữ liệu với cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng 

ký doanh nghiệp để lấy thông tin Bản sao Giấy chứng nhân đăng ký doanh 

nghiệp tương ứng với TTHC được chọn    

Hệ thống tự động xác định các thành phần và tài liệu cần thiết phải nộp. 

Doanh nghiệp, tổ chức thực hiện tái sử dụng dữ liệu đã có sẵn từ các kết quả 

giải quyết TTHC trước đó, Cơ sở dữ liệu quốc gia, Cơ sở dữ liệu chuyên ngành 

(nếu có) hoặc đính kèm các tài liệu đã chuẩn bị từ Kho quản lý dữ liệu doanh 

nghiệp, tổ chức lên Hệ thống. 

Bước 3: Tiếp nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và xem xét tính chính xác, 

đầy đủ của hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ: hướng dẫn, bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ vào Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ gửi công dân qua 

tài khoản của doanh nghiệp, tổ chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp không thuộc thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ: lập Phiếu từ chối 

tiếp nhận hồ sơ, gửi doanh nghiệp, tổ chức qua tài khoản của doanh nghiệp, tổ 

chức tại Cổng DVC quốc gia. 

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử 

đến cơ quan chuyên môn để giải quyết theo quy trình nội bộ quy định. 

Bước 4: Thẩm định hồ sơ 



 

Cơ quan chuyên môn xem xét hồ sơ điện tử theo quy định, quy trình nội bộ 

giải quyết TTHC. 

Hệ thống cung cấp các biểu mẫu điện tử chuẩn hóa để cán bộ thụ lý hồ sơ 

sử dụng cho các trường hợp: Thông báo không đủ điều kiện giải quyết; Văn bản 

yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Kết quả thủ tục hành chính được Lãnh đạo cơ quan, đơn vị ký số trực tiếp 

trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. Hệ thống tự động 

chuyển kết quả đã ký số đến Bộ phận Văn thư điện tử để thực hiện lấy số, vào 

sổ và đóng dấu điện tử. 

Cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

xử lý xong”). 

Bước 5: Trả kết quả 

Sau khi cán bộ xác nhận kết thúc quy trình giải quyết, hệ thống tự động 

chuyển Kết quả giải quyết bản điện tử đến Kho cơ sở dữ liệu điện tử của doanh 

nghiệp, tổ chức, cá nhân trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC/VNeID để 

lưu trữ, sử dụng, khai thác cho các thủ tục hành chính tiếp theo. 

Cán bộ Bộ phận một cửa xác nhận trả kết quả trên Hệ thống (trạng thái “Đã 

trả kết quả”). 

Trường hợp cán bộ Bộ phận một cửa kiểm tra kết quả có sai sót, hồ sơ sẽ 

được trả lại cho đơn vị giải quyết để thực hiện giải quyết lại. 

Trường hợp pháp luật chuyên ngành quy định bắt buộc hoặc doanh nghiệp, 

tổ chức có yêu cầu, kết quả giải quyết bản giấy sẽ được chuyển phát về địa chỉ 

đăng ký của doanh nghiệp, tổ chức thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 
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