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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG THAY THẾ THÀNH PHẦN HỒ SƠ BẰNG DỮ LIỆU ĐIỆN TỬ
1. Hướng dẫn cho Công dân, doanh nghiệp

Bước 1: Chọn TTHC và cơ quan thực hiện để nộp hồ sơ
· Công dân, doanh nghiệp đăng nhập vào cổng DVCQG, chọn TTHC cần nộp hồ sơ, nhấn nộp trực tuyến. Công dân, doanh nghiệp được điều hướng đến hệ thống GQTTHC của Bộ.
[image: ]
· Công dân, doanh nghiệp chọn cơ quan thực hiện => Nhấn đồng ý và tiếp tục
[image: ]
Bước 2: Lấy dữ liệu thay thế TPHS từ bộ ngành chủ quản dữ liệu
· Hệ thống kiểm tra TTHC có những thông tin, giấy tờ nào có thể thay thế bằng dữ liệu. Sau đó tự động lấy các dữ liệu đó từ các bộ ngành chủ quản của dữ liệu để điền vào các biểu mẫu điện tử cũng như thay thế các TPHS.

Bước 3: Kiểm tra thông tin và hoàn thiện biểu mẫu tờ khai
· Công dân, doanh nghiệp kiểm tra các thông tin hệ thống đã điền bằng các dữ liệu điện tử. Nếu thông tin chưa chính xác thì điều chỉnh và hoàn thiện các biểu mẫu TTHC.
· Sau khi kê khai xong, nhấn “Tiếp tục”

Bước 4: Kiểm tra các TPHS được thay thế bằng dữ liệu
· Đối với với TPHS có thể thay thế bằng dữ liệu sẽ có dấu tích xanh, hệ thống sẽ hiển thị như ảnh

[image: ]
		+ Hệ thống hiển thị những TPHS có thể được thay thế bằng dữ liệu điện tử
+ Công dân có thể xem TPHS được thay thế bằng nguồn dữ liệu nào, do bộ nào chủ quản. VD: “TPHS được thay thế bởi dữ liệu gốc được chia sẻ từ Tra cứu dữ liệu đăng ký kinh doanh - Bộ Tài Chính”
+ Đối với  TPHS được đánh dấu là có dữ liệu điện tử thay thế thì sẽ có dấu tích xanh, đồng thời 2 nút “Scan tệp tin” và “Chọn tệp tin” sẽ không thao tác được.
+ Đối với các TPHS đã lấy được dữ liệu điện tử sẽ hiển thị button “Dữ liệu điện tử” màu xanh (mặc định là “Dữ liệu đúng”)[image: ]
+ Đối với TPHS được đánh dấu có thể thay thế TPHS nhưng bị tích chọn “Dữ liệu sai” thì button “Dữ liệu điện tử” sẽ chuyển đỏ và 2 nút “Scan tệp tin” và “Chọn tệp tin” sẽ hoạt động, và bắt buộc người dùng phải đính đính kèm TPHS
[image: ]
Bước 5: Công dân, doanh nghiệp kiểm tra dữ liệu điện tử thay thế TPHS
· Công dân, doanh nghiệp nhấn “Dữ liệu điện tử” và kiểm tra dữ liệu. Hệ thống hiển thị dữ liệu điện tử để thay thế TPHS
[image: ]
· Công dân, doanh nghiệp kiểm tra dữ liệu gốc và thực hiện: 
+ Nếu dữ liệu chính xác, nhấn “Dữ liệu đúng”
+ Nếu dữ liệu sai, nhấn “Dữ liệu sai”
· Với trường hợp TPHS được đánh dấu là có nhiều Dữ liệu điện tử (TPHS này gồm nhiều thông tin – Cấu hình trong quản trị) 
     + Cán bộ nhấn “Tra cứu dữ liệu” và nhập các key yêu cầu để tra cứu
[image: ]
     + Nhập key và nhấn “Lấy dữ liệu”
[image: ]
     + Nếu lấy dữ liệu lỗi hoặc không có dữ liệu phù hợp sẽ có thông báo tương ứng
[image: ]
     + Nếu lấy dữ liệu thành công, hệ thống hiển thị giao diện xem dữ liệu. Người dùng kiểm tra và xác nhận dữ liệu. Nhấn “Dữ liệu đúng” => Dữ liệu sẽ được hiển thị tại cột “Đính kèm giấy tờ” và hiển thị màu xanh. Nhấn “Dữ liệu sai” => Đóng giao diện 
[image: ]
· Lưu ý: Chỉ những “Dữ liệu điện tử” màu xanh mới được hệ thống lưu lại và sử dụng để thay thế TPHS. Những “Dữ liệu điện tử” màu đỏ sẽ không có giá trị thay thế TPHS và phải đính kèm TPHS như bình thường.
Bước 6: Đính kèm thành phần hồ sơ
· Với trường hợp nhấn “Dữ liệu đúng” thì không cần đính kèm TPHS
· Với trường hợp nhấn “Dữ liệu sai”, 2 nút “Scan tệp tin” và “Chọn tệp tin” sẽ hoạt động. Công dân, doanh nghiệp sẽ đính kèm các TPHS và nộp hồ sơ bình thường.

2. Hướng dẫn cán bộ tiếp nhận trực tiếp
Bước 1: Cán bộ chọn TTHC và tiếp nhận hồ sơ
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Bước 2: Lấy dữ liệu từ bộ ngành
· Cán bộ nhập các thông tin như (CCCD, mã định danh tổ chức, doanh nghiệp), sau đó nhấn nút “Lấy dữ liệu từ bộ ngành”
[image: ]
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Bước 3: Cán bộ kiểm tra thông tin được điền vào biểu mẫu và hoàn thiện kê khai
Bước 4: Cán bộ chuyển sang tab Thành phần hồ sơ và thực hiện kiểm tra dữ liệu điện tử của các TPHS có thể thay thế bằng dữ liệu. Nếu dữ liệu sai, cán bộ tích chọn “Dữ liệu sai” và đính kèm thành phần hồ sơ (Tương tự thay thế TPHS của công dân, doanh nghiệp)
[image: ]
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3. Hướng dẫn cán bộ tiếp nhận trực tuyến và lãnh đạo
Bước 1: Cán bộ chọn hồ sơ cần tiếp nhận, kiểm tra thông tin hồ sơ, sau đó chuyển sang tab Thành phần hồ sơ
[image: ]
Bước 2: Đối với các TPHS được thay thế bằng dữ liệu sẽ có tích (Đã xác thực CSDL) và có nút “Dữ liệu điện tử”, cán bộ có sử dụng dữ liệu điện tử để thay thế TPHS trong quá trình xử lý TTHC.
[image: ]
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VAN PHONG SO
[} Thong tin chung S8 Thanh phan ho so $ Léphi @ Thong tin chi tiét @ Hinh thic nhan két qua
& Kho dir ligu dién tir —
) Tienich v st Thi e Loaibin  Méudon, Toknai Binh kem gidy
3 xirly ho so ~ - BGi v6i trung hop thay ddi linh vrc hoat dang kinh doanh dich vy I trir (1) Truéng hop kinh doanh ha tang k§ thuat d& bao quén hd
S0, tai ligu luu trif gidy, tai ligu luu trif trén vat mang tin khéc, hd so gom: + Bon dé nghi cap lai Gidy chimg nhan. + Ban thuyét minh dap ing
Tiép nhan hd so tryc tuyén ha tang kj thuat. + Quyét dinh phé duyét du an dau tu xay dung céng trinh theo quy dinh cta phap luat vé xay dung. + Ban v& hoan céng
o ~ hang muc céng trinh xay dung khu v kho béo quan tai ligu, hé thong dign, nudc lién quan. + Van ban chap thuan két qua nghigm thu phong
Tiép nhan 16 s tryc tiép chay, chifa chay cia co quan quén Iy vé phong chay, chira chay. + Danh muc cac thit bi béo v, béo quan theo quy dinh tai khoan 4 Dieu 10

Nghi dinh & 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phu. + Danh sach nhan sy ¢6 ching chi hanh nghé luu trit. (2) Trudng hop kinh @ Chontéptin
doanh ha tang k§ thuat & luu trir hd so, tai liu luu trit s6 va co sé dif liu tai ligu luu trit, h so gom: + Don d nghi cap lai Gidy ching nhan,  1Banchinh  Mauso6.docx
+Ban thuyét minh dap tng ha tang kj thust. + Gidy ching nhan déing ky cung c&p dich vu vién theng dap tng kinh doanh dich vu trung tam

dit ligu cho co quan c6 tham quyén cép theo quy dinh cda phap luat vé vién thong. + Danh muc thiét bi cong nghé théng tin. + Danh sach

nhan sy c6 ching chi hanh nghe luu trix. - D8i véi truong hop Gidy chimg nhan bi sai thong tin, b hu hai khéng con sir dung dugc hosc

khong xéc thyc dugc, ho so gom: + Don dé nghi cap lai Gidy ching nhan. + Gidy ching nhan di disu kién kinh doanh dich vy luu trir d&

duge cap. - BGi v6i trudng hop Gidy chiing nhan bi mat, hd so gom: + Bon de nghi cap lai Giay chung nhan.

XU Iy hd so 1

Kich thudc 16i da cia tép tin 100
MB

HO s0 khong can xi Iy
Tra ciu hd sotheo don vi

Tra ciu hd 50 toan ¢o quan

Tra ciu ho so ca nhan

- G véi trudng hop thay d8i tén doanh nghigp dugc cap phép theo quy dinh ca phap luat vé doanh nghip; thay dai nhan sy chiu
trach nhiém truéc phap lut, ho so gom: + Don de nghi cap lai Gidy ching nhan. + Ban sao hop Ié (bao gom ban sao duge cép tir 5 géc

AL Dirligumot cira M ,  hogc ban sao chiing thyc hodc ban sao ching thyc dién tir hogc ban sao i chiéu vsi ban chinh) gidy ching nhan hod phép tuong
duong vSi gidy ching nhan dang ky kinh doanh hop 1¢ khéc theo quy dinh cita phap lut v& dau tu va phap luat vé doanh nghiép (nu c6).
22 Tra ctru CSDLQG vé dan cur v @ i xdc thuc CSDL
TCTeR ShuRT VD OBy O 8 Bk méu gy 16)

- B6i véi kinh doanh ha tang k thuat d& béo quan ho so, tai ligu luu trif gia, tai lieu luu trf trén vat mang tin khac, hib so bao gm: + .
Bon dé nghi. + Ban sao hop ¢ (bao gom ban sao duoe cap tir s8 goc hoge ban sao chiing thic hoe ban sao chiing thyc dién tir hogc ban W S chantptin
sa0 dai chiéu v ban chinh) gidy ching nhan hoic gidy phép tuong duong véi gidy chiing nhan daing ky kinh doanh hap Ié khac theo quy dinh- e
dinh cia phap luat vé dau tu va phap luat v doanh nghiép (néu c6). + Ban thuyét minh dap ung ha tang kj thuat. + Quyét dinh phé duyet dy n 1"
3 an dau tu xéy dyng cong trinh theo quy dinh ciia phap luat vé xay dung. + Ban v& hoan cong hang muc cong trinh xay dyng khu v kho bdo 1 ganchinh Mausos.doox | 1€
quén tai liéu, hé theng dién, nudc lién quan. + Van ban chap thuan két qua nghiéem thu phong chay, chita chay cia co quan quan Iy vé phong Thi-
chay, chira chay. + Danh muc céc thiét bi bao v&, bao quan theo quy dinh tai khoén 4 Bigu 10 Nghi dinh s& 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 Thu..
clia Chinh phi. + Danh sach nhan sy c6 ching chi hanh nghe luu tr. Kich thu6c 16i da cla tép tin 100

(Click chut véo ddy dé mo Biéu méu gidy t6) M
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Két néi, cung cap théng tin va dich vu céng moi ltic, moi nai
Théng tin va dichvu  Thanh todn truc tuyén  Phan énh kién nghi  Dénh gié chét lugng phucvu  Hb trg

Trang chii ~ Chi tiét thd tuc hanh chinh

Cap, cap lai gidy ching nhan da diéu kién kinh doanh dich vu luu trit

> Xem chi tiét

Trinh tu thuc hién

- Budc 1: Té chiic dau tu kinh doanh dich vu Iuu trif theo quy dinh tai khodn 3 Didu 53 ciia Luat Luu trif nim 2024 gifi 01 bd hé s6 tdi S& Néi vu
nai t3 chufc dit tru s& dé dé nghi cap ho3c cap lai Gidy chiing nhan dt diéu kién kinh doanh dich vu luu trif va chiu tréch nhiém vé tinh chinh xéc,
trung thuc clia hd so.

- Budc 2: S8 N&i vu kiém tra hé 6 va cap hoic cap lai Gidy Chiing nhan di didu kién kinh doanh dich vu Iuu trif cho t6 chic dau tu kinh doanh dich
vu Iuu trif ¢ hé s6 hop 18 va ndi dung tai liéu trong hé so dap ting day du diéu kién.

Céch thic thuc hién

Hinh thicnép  Thai han gidi quyét  Phi, 1& phi Mé t3

Truc tiép 10 Ngay a) D3i véi c3p Gidy ching nhan di diéu kién kinh doanh dich vu luu trir
Trong thdi han 10 ngay ké tif ngay nhén dudc hé so hop 1€ va ni dung tai liéu trong hé
56 dap (ng day dd diéu kién.
Nép hé s6 truc tiép tai S8 Néi vu tinh (qua bd phan mét clra) hodc théng qua dich vu
buu chinh hodc théng qua hé thng dich vu céng truc tuyén.




image2.png
BONOIVY R R .
F ’ HE THONG THONG TIN GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
T2 (oo

Céip, céip lai gidy ching nhan dd diau kign kinh doanh dich vu luu trit

( M&TTHC: 1013934

) Coquan thyc hign

© TiaThénh s @
UBND Thanh ph3 Ha N6 - 55 NGi vu Ha Néi -
Trung tam
Khng chon .
Trung hop gid

56N vu- Phong Gl cdch Hanh chinh -7 Budc- 10 Ngay lam vie

Xem chi i TTHC





