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HƯỚNG DẪN CÔNG DÂN 

NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN 

Thủ tục: Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức  

có thẩm quyền của Việt Nam; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài;  

cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức 

 có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận  

(Mã thủ tục 2.000815) 

 

BƯỚC 1. TÌM KIẾM THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

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

kiếm. Chọn đúng thủ tục có mã 2.000815 và tên thủ tục về chứng thực bản sao từ bản chính 

giấy tờ, văn bản. 
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BƯỚC 2. KIỂM TRA THỦ TỤC VÀ CHỌN CƠ QUAN THỰC HIỆN 

Kiểm tra tên thủ tục, mã thủ tục, cấp thực hiện và lĩnh vực. Chọn tỉnh/thành phố “Thành phố 

Hải Phòng”, phường/xã “Xã Thanh Hà”. Hệ thống chỉ hiển thị cơ quan đã áp dụng dịch vụ 

công trực tuyến. 

 

BƯỚC 3. XÁC NHẬN THÔNG TIN CHUNG 

Kiểm tra thông tin chung của hồ sơ: 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; đơn vị tiếp nhận là Trung tâm Phục vụ hành chính công UBND xã 

Thanh Hà. Sau khi kiểm tra đúng, chọn “Xác nhận”. 
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BƯỚC 4. KHAI THÔNG TIN HỒ SƠ 

Kiểm tra thông tin định danh được hệ thống hiển thị. Bổ sung các trường còn thiếu, đặc biệt 

là ngày cấp, nơi cấp, số điện thoại, thư điện tử và địa chỉ chi tiết nếu hệ thống yêu cầu. Chỉ sử 

dụng thông tin của chính người nộp hồ sơ. 

 

BƯỚC 5. TẢI TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ 

Tại phần “Danh sách tài liệu điện tử”, tải lên đúng thành phần hồ sơ. Trong video có tệp 

“Học bạ KL.pdf”. Sau khi tải, kiểm tra tệp đã hiển thị đầy đủ và đúng tài liệu trước khi 

chuyển bước. 

 



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

BƯỚC 6. KIỂM TRA THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

Kiểm tra tên thành phần hồ sơ, tệp đính kèm và loại chứng thực. Có thể nhập nội dung tại ô 

“Ghi chú (Trích yếu nội dung hồ sơ)” nếu cần. Khi hồ sơ đầy đủ, chọn “Bước tiếp theo”. 

 

BƯỚC 7. CHỌN PHƯƠNG THỨC NHẬN KẾT QUẢ 

Tại mục “Thông tin nhận kết quả”, lựa chọn nơi nhận kết quả và hình thức nhận theo nhu cầu. 

Video lựa chọn nhận kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành chính công UBND xã Thanh Hà và 

hiển thị tùy chọn nhận bản giấy có đóng dấu hoặc nhận kết quả trực tuyến. Kiểm tra phí, lệ 

phí trước khi tiếp tục. 
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BƯỚC 8. GỬI HỒ SƠ THÀNH CÔNG 

Sau khi hoàn tất các bước tiếp theo, hệ thống hiển thị “Gửi hồ sơ thành công”. Lưu lại mã hồ 

sơ để tra cứu và theo dõi. Mức phí thực tế cần căn cứ thông báo của hệ thống tại thời điểm 

nộp. 

 

 

 

 

LƯU Ý QUAN TRỌNG: Chỉ coi là đã nộp thành công khi hệ thống hiển thị thông báo gửi 

hồ sơ thành công và có mã hồ sơ. 


