
Hướng dẫn nộp hồ sơ trực tuyến – Trung tâm Phục vụ Hành chính công xã Thanh Hà 

HƯỚNG DẪN CÔNG DÂN 

NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN 

THỦ TỤC: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường 

hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, 

không thể điểm chỉ được) 

Mã thủ tục: 2.000884 

* Lưu ý: Ảnh minh họa được lấy từ video hướng dẫn và đã làm mờ một số thông tin cá 

nhân/tên tệp cá nhân. Công dân sử dụng đúng thông tin, giấy tờ của mình khi thực hiện. 

****Cần chuẩn bị:  

- Tài khoản Định danh điện tử (VNEID), nhớ mã passcode để thực hiện thao tác. 

- Tài liệu bản chính được quét, chụp đảm bảo chất lượng: nhìn rõ, đầy đủ nội dung.  

BƯỚC 1: TRUY CẬP CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA 

TẠI TRÌNH DUYỆT (Chrome, Coccoc…), truy cập Cổng dịch vụ công quốc gia tại địa 

chỉ:  https://dichvucong.gov.vn/ 

 

 

 

https://dichvucong.gov.vn/
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BƯỚC 2. ĐĂNG NHẬP VNEID TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA 

Tại màn hình đăng nhập VNeID, nhập thông tin tài khoản hoặc sử dụng phương thức đăng 

nhập phù hợp. Sau đó nhấn “Đăng nhập”. 

- Cách 1: Đăng nhập ứng dụng VneID trên điện thoại, sau đó soi mã QR vào đăng nhập 

dịch vụ công quốc gia. 

- Cách 2: Nhập số định danh và mật khẩu của tài khoản định danh điện tử vào trực tiếp trên 

trang Dịch vụ công quốc gia và ấn Đăng nhập.  

Sau khi xác nhận chia sẻ (nhập mã passcode) thì vào được hệ thống Dịch vụ công quốc gia. 
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BƯỚC 3. TÌM KIẾM THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Tại trang chủ Cổng Dịch vụ công Quốc gia, nhập từ khóa “chứng thực chữ ký” vào ô tìm 

kiếm. Chọn đúng thủ tục có mã 2.000884 và tên thủ tục về chứng thực chứng thực chữ ký 

trong các giấy tờ, văn bản ( áp dụng cho cả trường hợp chữ ký điểm chỉ…) 
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BƯỚC 4. KIỂM TRA THỦ TỤC VÀ CHỌN CƠ QUAN THỰC HIỆN 

Truy cập Cổng Dịch vụ công Quốc gia và mở thủ tục “Chứng thực chữ ký trong các giấy 

tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu 

chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được)”. Kiểm tra đúng cấp thực hiện, 

tỉnh/thành phố và cơ quan tiếp nhận trước khi nộp hồ sơ (Chọn thành phố Hải Phòng, xã 

Thanh Hà) 
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BƯỚC 5. XÁC NHẬN THÔNG TIN CHUNG 

Kiểm tra các trường: Cấp thực hiện, Tỉnh/thành phố, Thủ tục hành chính, Cơ quan thực 

hiện và Đơn vị tiếp nhận. Trong video, cơ quan thực hiện là UBND xã Thanh Hà – Thành 

phố Hải Phòng và đơn vị tiếp nhận là Trung tâm Phục vụ hành chính công UBND xã 

Thanh Hà. Sau khi kiểm tra, chọn “Xác nhận”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Hướng dẫn nộp hồ sơ trực tuyến – Trung tâm Phục vụ Hành chính công xã Thanh Hà 

BƯỚC 6. MỞ DANH SÁCH TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ 

Tại bước nộp hồ sơ, mở phần “Danh sách tài liệu điện tử”. Hệ thống cho phép tải tài liệu từ 

thiết bị hoặc tạo tệp đính kèm từ nhiều hình ảnh. 
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BƯỚC 7. TẢI CÁC THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Tải lên đúng tài liệu theo yêu cầu của thủ tục. Cần  có tệp văn bản cần chứng thực và giấy 

tờ tùy thân. Sau khi tải, kiểm tra tên tệp và loại đính kèm hiển thị trên màn hình. Không tải 

nhầm tài liệu hoặc tài liệu không rõ nội dung. 
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BƯỚC 8. KIỂM TRA HỒ SƠ VÀ CHUYỂN BƯỚC 

Kiểm tra lại toàn bộ thành phần hồ sơ đã tải lên. Có thể nhập nội dung tại ô “Ghi chú 

(Trích yếu nội dung hồ sơ)” nếu cần. Khi hồ sơ đã đầy đủ, chọn “Bước tiếp theo”. 
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BƯỚC 9. GỬI HỒ SƠ THÀNH CÔNG 

Sau khi hoàn tất các bước tiếp theo của hệ thống, hồ sơ được gửi thành công. Màn hình 

hiển thị “Gửi hồ sơ thành công”, kèm mã hồ sơ. Công dân cần lưu lại mã hồ sơ để theo dõi, 

tra cứu và nhận kết quả. 

 

 

 

LƯU Ý: Hãy lưu mã hồ sơ sau khi gửi thành công. Mức phí thực tế cần căn cứ thông báo 

của hệ thống tại thời điểm nộp. 


