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PHU LUC
TAI LIEU HUONG DAN QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUC HIEN KHONG PHU THUQC VAO PIA GIOI HANH CHINH TREN PIA BAN TINH CA MAU
(Kém theo Céng van sé IVP-TTPVHCC ngay [/ /2025
ciia Vin phong Uy ban nhan dan tinh)

I. Muc tiéu, déi twong ap dung
1. Muc tiéu

Tai liéu nay nham huéng dan céc co quan, don vi, dja phuong thuc hién tiép nhan va tra két qua tha tuc hanh chinh (TTHC)
khong phu thudc vao dia gidi hanh chinh trén dia ban tinh.

2. Péi twong ap dung

Can bd, cong chuc, vién chuc thuc hién tiép nhan ho so, tra két qua tai Bo phan Mot ctra cac cap va cac co quan thyc hién
giai quyét TTHC.

Il. Quy trinh nghiép vu
1. Quy trinh tiép nhan, tra két qua giai quyét TTHC khong phu thude vao dia giéi hanh chinh

Cac budc - N o
STT thuc hign Noi dung cong viéc

Trach nhiém

thuc hién Keét qua thuc hién




Buéc 1: Nop
ho so

Kiém tra tinh trang tai khoan dinh danh dién te,
xem xét tinh chinh xéac, ddy du ctua hd so va
huéng dan t chic, ca nhan nop hod so truc
tuyén, thanh toan truc tuyén (néu co); dong
thoi chuyén hd so gidy (néu c6) dén co quan co
tham quyén dé giai quyét.

(Thoi gian chuyén hd so gidy dén co quan ¢
tham quyén giai quyét: Khdng qué 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so)

Céan bo, cdng chuc, vién chuc
tai Bo phan Mot cua (noi tiep
nhan ho so ban dau)

Ho so TTHC cua ca nhan,
t6 chirc dd duoc chuyén
dén Bo phan Mot cira (noi
giai quyét ho so)

Buéc 2: Tiép
nhan ho so

- Xuét phiéu hen cho to chuc, ca nhan thdng
qua Trung tam Phyc vy hanh chinh cong cap
tinh, cap xa (noi tiep Nnhan ho so ban dau);

- Chuyér] ho so dén Co quan c6 tham quyén
giai quyét theo quy dinh.

Céan b, cdng chuc, vién chac
tai Bo phan Mot cia (noi giai
qguyét ho so)

Ho so TTHC cua ca nhan,
t6 chirc da dugc chuyén
dén Co quan c6 tham
quyén giai quyét TTHC.

Buwérc 3: X@ ly,
Ky duyét ho so
TTHC

Thuc hién giai quyét ho so (xi 1y, ky duyét)
theo c&c Quy trinh noi b, lién thong va dién tir
da duoc Chu tich UBND tinh cong bd, phé
duyét tai cac quyét dinh hién hanh déi véi ting
TTHC va chuyén két qua giai quyét dén Bo
phan Mot cira (noi giai quyét ho so)

Co quan co thém quyén
giai quyet

Ho so TTHC cua ca nhan,
té chuc da duoc xu ly, ky
duyét va chuyén dén Bo
phan Mot ctra (noi giai
quyét hd so)




Buwoérc 4:
Chuyén tra két
qua giai quyét
TTHC dén B9
phan Mét cua
(noi tiép nhan

- Khi ¢ két qua, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap tinh, cAp x4 (noi giai quyét ho
s0) thyc hién luu trix hd so TTHC dién tir;

- Cap két qua giai quyet thi tuc hanh chinh dién
tir theo quy dinh, ddng thoi chuyén ho so, két
qua giai quyét TTHC vé Trung tdm Phuc vu

Céan bg, cbng chuc, vién chic
tai Bo phan Mot cira (noi giai
quyet ho so)

Két qua giai quyét TTHC
cia c4 nhan, to chac da
duoc chuyén dén Bo phan
Mot ctra (noi tiép nhan ho
so' ban dau)

hd so-ban | hanh chinh cdng tinh, cap xa (nei tiép nhan ho
dau) so ban dau).
Buwéc 5: Tra | Tra két qua giai quyét TTHC theo hinh thic | Can bg, cong churc, vién chac | Két qua giai quyét TTHC
ket qua giai | dang ky cua to chuc, ca nhan (Truc tiep hoac | tai Bo phan M6t cira (noi tiep | da duoc chuyeén tra cho to
quyet TTHC | qua dich vu buu chinh cong ich). nhan ho so ban dau) chtrc, ca nhan.




2. Quy trinh hwéng din té chiic, ca nhan ndp ho so TTHC khong phu thude vao dia gigi hanh chinh

Bwéc 1: Truy cap Coéng dich vu cong quéc gia tai dwong link: https:/dichvucong.gov.vn.

~ @ C8ng Dich vu céng Quéc gia x +

€« > C @ 23 dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-trang-chu.html

-€6NG DICH VU CONG QUOC GIA Ding ky Dang nhap

Két néi, cung cap théng tin va dich vu céng moi ltc, moi ngi

»

Théng tin va dich vu  Thanh todn truc tuyén  Phan dnh kién nghi  Déanh gid chat lugng phucvu  Hb trg

r\lhép tir khod tim kiém Tim kiém n&ng cao Q

MOMO mién phi dich vu trung gian Céng DVCQG dang thif nghiém mé hinh Nang cdp Cdng Dich vu céng quéc gia
% thanh toén trén Céng Dich vu céng... 13 chifc chinh quyén dia phudng 2 cap.... phuc vu trién khai thif nghiém theo mé... N
Ngay 07/07/2025 Ngay 28/06/2025 Ngay 27/06/2025
CONG DAN DOANH NGHIEP

Cé con nhé Khdi su kinh doanh

Hoc tap Lao déng va bdo hiém xa hoi
Viéc lam Tai chinh doanh nghiép
Cu trd va gidy t& tuy than Dién luc, dat dai, xay dung

Hén nhén va gia dinh Thuong mai, quang cédo

bBPREDOO S
e BB O & Y

Dién luc, nha &, dat dai Sé& hitu tri tué, dang ky tai san

Buwoc 2: Chon Diang nhap



https://dichvucong.gov.vn/

Buwéc 3: Chon Tai khoan Pinh danh dién ti

e€5NG DICH VU CONG QUOC GIA

Két néi, cung cap théng tin va dich vu céng moi ldc, moi ndi

Pang nhap

Chon loai tai khoan ban muén si dung dang nhap
Céng dich vu cdng Quéc Gia

Tai khoan cap bdi Tai khoan Binh danh Tai khoan Binh danh
Céng dich vu cong dién tir cap bdi Bo dién tr cap bdi BO
qudc gia danh cho Cong an danh cho Cong an danh cho T
Doanh nghiép/T6 Céng dan chiic, doanh nghiép
chuc
THONG BAO TU HE THONG:

Khi d3ng nhap céc théng tin cd nhan (Ho va tén, ngay sinh, gidi tinh, s6 dién
thoai....) dudc déng bd tir VNelD sang Céng Dich vu cong Quéc gia dé phuc vu
gidi quyét TTHC



Budéc 4: Nhap Sb dinh danh ca nhan (S6 CCCD/Cin cwéc) va Mat khau = Chon Ping nhap

BO CONG AN

Trung tadm d(f liéu Quéc gia vé dan cu

Pang nhap VNelD

jo)

& )

Pang nhap

Trudng hop khdng dang nhap duac, vui long xem hudng dén

Hodc quét ma QR bang ting
dung VNelD dé dang nhép.




Buéc 5: Chon vao 6 “SMS giri ma xac nhan vé sé dién thoai”

®

Nhap ma xac nhan dang nhap
M3 xdc nhan da dugc gifi vé Ung dung VNelD.

Tién hanh m& ng dung VNelD dé Idy ma xac nhan va nhap
ma tai day:

Ban khéng nhan dugc ma xac nhan?

® m

Gfi lai sau: 02:53 € GUi ma xac nhan vé

Nhan m x4c nhan mdi s6 dién thoai

Huy bo



Buéc 6: Nhap OTP -> Xac nhan
(Ngoai nhan ma OTP tir Tin nhin dién thoai thi c6 thé nhan ma OTP tir ing dung VNelD)

®

Nhap ma xac nhan dang nhap

M3 xac nhan d3 dugc gui vé s6 dién thoai cba ban.
Vui long nhap ma tai day:

3| (1||6] 2] |6

Ban khéng nhan dudc ma xac nhan?

@
VNelD
Gufi lai sau: 02:39 © GUfi m3 x4c nhan v@

Nhén m3 xac nhan mdi (ing dung VNelD




Giao dién diang nhap thanh cong (co xuat hién tén tai khoan)

-céNG DICH VU CONG QUOC GIA ) Nguyén Phuang Linh +
Két ndi, cung cip thdng tin v dich vy cbdng moi lic, moi nal =1

L M Théng tin va dichvu  Thanh todn truc tuyén  Phan dnh kién nghi  Dénh gia chat ludng phuc vy H3 trg
'ﬁh.’m tif khod tim kiém

Tim kiém néng cao

MOMO miin phi dich vy trung gian Céng DVCQG dang thirnohiém md hioh Nl cp Cég Dich vy cng quéc gla VRS |
< thanh todn trén Céng Dich vu cng... 6 chiic chinh quyén dia phudng 2 cép... phuc vy trién khal thil nghiém theo mé... N . A )
Ngay 070772025 Noay 280672025 Nawy 2770672025 - ‘, ‘
CONG DAN DOANH NGHIEP
&3 Céconnhd % Knhéi su kinh doanh
' Hoc tip 128  Lao ddng va bio hiém xa hoi
Fod Viéc lam

@ Tai chinh doanh nghiép




Bwéc 7: To chirc, ca nhan nhap tir khoa vao 6 tim kiém dé tim thi tuc can nép > Chon vao thi tuc can nép

Cﬁnc DICH VU CONG QUOC GIA ) Nguyén Phusng Linh

Két néi, cung cdp théng tin va dich vu cdng moi lic, moi ndi

A NPV E ST Thanh toan truc tuyén  Phan anh ki€n nghi  Ddanh gid chat luong phucvu  H8 tro

Thii tuc hanh chinh ¥  Dich vu cdng truc tuyén Dich vu cong néi bat Tra cfu ho sd Toa an nhan dan Céu héi thudng gap

Céng Dich vy cdng qudc gia ~ Dich vu cdng tryc tuyén

Céap ban sao Trich luc hé tich, bdn sao Gidy khai sinli

Cd quan thuc hién Dan vi hanh chinh Loai thdi gian D6i tuong thuc hién Muc a6 Dich vu céng
B& nganh v --Chon Bé nganh-- v Nam v Tatca v Tatca v
ol 1285 1746
m Cong dan @ Doanh nghiép @ @
S6TTHCaicng | S8TTHC g cung S6TTHC Gieung | S8TTHC 6i cung 603.929.424 79.649.126
o D:Cht;\:':uwn t:::ntr,vv\oct xn - 1"&?&"’“ t:::non‘!/; ::n S6 hé sa ddng bd trang thai xuf ly S8 hé so tryc tuyén thyc hién qua
lén céng DVCQG céng DVCQG

559 726 861 885



Buéc 8: Chon co quan thuc hién = Chon Pong y

-€6NG DICH VU CONG QUOC GIA ) Nguyén Phuong Linh v

- - z - . - » . ¥ . S
Két ndi, cung cap théng tin va djch vu cong moi lic, moi ndi

n Théng tin va dich vu  Thanh toan truc tuyén  Phan anh kién nghi  Danh gia chat luong phucvu  Hb tro

Trang chi ~ Chi tiét thd tuc hanh chinh

Cap ban sao Trich luc hd tich, ban sao Giay khai sinh Chon cd quan thuc hién
b S FR, @ Tinh/Thanh phé
Trinh tu thuc hién Tinh Ca Mau i

A @ Phudng/Xa = S8
- Néu Iua chon hinh thifc ndp hé so truc tiép, ngudi yéu cau cdp ban sao Trich luc hé tich, ban ‘
sao Gidy khai sinh nép hd sd d@é nghi cdp ban sao Trich luc hé tich, ban sao Gidy khai sinh tai --Chon Don vi-- -
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng c6 thdm quyén; ndp phi theo quy dinh phap luat. ' 1
Trudng hop cd quan, té chifc cé thdm quyén dé nghi cdp ban sao Trich luc hé tich, ban sao Gidy “
khai sinh clia ca nhén thi gl van ban yéu cau néu rd ly do cho Co quan quan ly Cd s& d liéu hé --Chon Dan vi--

tich dién tr. , . f
- Néu lua chon hinh thic ndp hé sd truc tuyén, ngudi yéu cau cdp ban sao Trich luc hé tich, ban Phudng An Xuyén

sao Gidy khai sinh truy cdp Cong dich vu cdng qudc gia, xac thuc ngudi dung theo hudng dan, Phudng Bac Liéu
dang nhap vao hé thdng, lua chon Co quan quan ly Cd s8 dif liéu hd tich dién t cé thdm quyén. y

Ngudi yéu cdu cdp ban sao Trich luc hd tich, ban sao Gidy khai sinh truc tuyén cung cép théng udng Gia Rai



Buwéc 9: Chon N@p truc tuyén

-€6NG DICH VU CONG QUOC GIA

Két noi, cung cap théng tin va dich vy cong moi luc, moi noi

n Théng tin va dich vu  Thanh toan truc tuyén  Phan anh kién nghi  Danh gia

Trang chi - Danh sach dich vu céng

Cap ban sao Trich luc hd tich, ban sao Giay khai sinh
UBND phudng An Xuyén

Pia chi: S6 37-39, Dé Tham,

Céap ban sao Trich luc hd tich, ban sao Gidy khai sinh

DVCTT toan trinh Co quan thuc hién: UBND phuong An Xuyén N&p truc tuyén
Xem Phi/ Lé phi Péi tuodng: Cong dan Viét Nam : i




Bwéc 10: Nhéap thong tin nguwoi ndp (Iwu y: cin nhap day da thong tin vao 6 c6 * d6)
*Ch( y : Can bd Mot cira nhap truong “Tén hd so” va check 12 hd so phi dia giéi > Chon Tiép tuc

Hanh chinh phyc vy

Q {" HE THONG THONG TIN GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TiNH CA MAU

Trang chd > Dich vy cdng tryc tuyén

Cap ban sao Trich luc hd tich, ban sao Giay khai sinh
E UBND phudng An Xuyén

» Toan trinh

Quy trinh: Gidi quyét tha tyc hanh chinh

4 L2 & @

Théng tin hd so Thanh phan hd so Théng tin phi, 1& phi NoOp hd so

Thong tin ngudi nop
£ Théng tin chung

Tén ho sa

Hb sd phi dia gidi cia TT PVHCC x&/phudng... gufi dén TT PVHCC xa/phudng..

Théng tin phi dia gidi

L& ho sd phi dia gidi

Ho va tén can bo hudng dan * S6 CCCD can bo hudng dan @ * Ngay sinh can bé hudng dan @ *

Nguyén Van A 096187010121 01/01/1987




Bwéc 11: Thanh phan hd so

Trudng hop gui hé so qua hé théng buu chinh thi phai glri kém
theo ban sao c6 ching thuc cac gidy to phai xuét trinh néu trén.

Van ban dy quyén theo quy dinh cta phap luat trong truédng hop
Uy quyén thyc hién yéu cau cép ban sao Trich luc hé tich. Truéng hop

ngudi duoc Uy quyén la éng, ba, cha, me, con, vg, chéng, anh, chi, em 1 Ban chinh @ Chon tép tin
rudét cla ngudi Gy quyén thi van ban Gy quyén khéng phai chimg
thye.
- Méu dién tr tuong téc yéu cau cép ban sao Gidy khai sinh, bin (@) ! Ban chinh
sao Trich luc hé tich (do ngudi yéu cau cung cép théng tin theo huén
o 4 S 9 . 18.DTTT-CpBSkhalsinhTrchicHT.doc QChon 18p tin

dan trén Céng dich vu céng, néu ngudi c6 yéu cau lya chon nép hé so O 1 Ban sao
theo hinh thure truc tuyén)

- Ngudi c6 yéu cau cap ban sao Trich luc hé tich thuc hién viéc
ndp/xudt trinh (theo hinh thirc tryc tiép) hodc tai lén (theo hinh thirc
truc tuy@n) céc gidy to sau:



Buwéc 12: To chire, ca nhan dinh kém cac thanh phan hd so con lai dé dap wng cac yéu cau vé thanh phan ho so bit budc
cho tha tuc hanh chinh nay.

EeNCYy=D047470T7TITODODIL 7 £DIOVDEOSXPIOCessS = D041 1400 1 £ 10C0DADED / DSOQSINTOWLEAIT= 1QLV... >
rganize v New folder Bz v . | o
T = e -~ pr—— — eb ) Facebook M behai2808@gmail.c.. e Bso Bac Liéu Online (O Bso M&i » o Tatc

—J 3D Objects thanh phin hd File folder
B Desktop &) 1. PTTTHC Microsoft i@l Dan Mau gidy 1& Pinh kém gidy 1&
_;] Documents @J 1. QUYET DINH 8 Microsoft W
& vowikeed @) 2. PTTTHC 8/ Microsoft W

- ) 8/ Microsoft W
d Music @) thanh phin hd so 8/12/2025 7:58 AM Microsoft W
= Pictures

- Type: Microsoft Word Document
[ Videos Size: 0 bytes
e Local Disk (C:) _Date modified: 8/12/2025 7:58 AM
w Local Disk (D:) " hinh

a I

BAC LIEU pon chin @ Chon 1ép tin

CA MAU
- Local Disk (E:)

L L ¥ € >
File name: [ v] ¥ v
A 8 DTTT-CpBSkhaisinhT IT.d Chon 1ép tin
dan trén Cong dich vu cong, néu ngudi cé yéu cau lya chon nop hé so O 1 Ban sao 18.0TTT-CpBSkhaisinhTrchicHT.do ® %P

theo hinh thuc tryc tuyén)

- Ngudi cé yéu cau cap ban sao Trich luc hé tich thuc hién viéc



Buwéc 13: Chon Tiép tuc

O | Lay gidy totirkho ‘ Quay lai ‘

Buéc 14: Chon Hinh thic nhan két qua

Cap ban sao Trich luc hd tich, ban sao Giay khai sinh

Tiép tuc

E UBND phudong An Xuyén
¥» Toan trinh

Quy trinh: Giai quyét thi tuc hanh chinh

Théng tin h6 so

Hinh thire nhan két qua(*)

Hinh thirc nhan két nua *

Nhan truc tiép

& &

GUri ho so clia 16i dén dia chi

_1nongun pni e pnt

Loai I& phi

Lé phi

Tdng

Thanh phan hd so Thong tin phi, 1& phi
Murc 1€ phi Thanh tién Bat budc
8.000 VND (Phi, |é phi) ~ 8.000 VND Khéng

8.000 VND

NOp hd so

Mo 13

Phi, 1& phi



Buwéc 15: Can bd mét cira nhap dia chi cia TT PVHCC nép phi dia giéi; hoic nhap dia chi té chirc, cd nhan mong muén
giri két qua tai nha.

Tha tuc tiép nhan hé so théng bao san pham quang céo trén bang quang céo, bang-ron
il S& Van héa, Thé thao va Du lich

¥ Toan trinh

Quy trinh: Tiép nhén hd so thdng bao san phdm quang cdo trén bang quéang céo, béng rén

@ @ /. O

Thong tin h6 so Thanh phan h6 so Théng tin phi, 1 phi NGp ho so
Hinh thirc nhan két qua(*)
Hinh thirc nhan két qua *

: [] pang ky ndp ho so tai nha
I GUri ho so cua toi dén dia chi I Dang ky nhan két qué tai nha

Téen

So dien thoai Email
Nguyén Van A 0919999999

nguyenvana@gmail.com

Bia chi buu cuc guri két qua dén ngudi dan
Tinh/TP *

Tinh Ca Mau

Phudng/xa *
Dia chi chi tiét

Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢éng ...........




Budéc 16: Hé thong sé hién thi thong tin phi, 1¢ phi déi véi thia tuc ¢é phi theo quy dinh; té chirc, cd nhan can phai nhap
ma& xac nhan thong tin, sau d6 chon Nop hd so

Lé phi 1 8.000 VND (Phi, 1é phi)  ~ 8.000 VND Khong Phi, 1& phi

Tong 8.000 VNP

Chon hinh thire thanh toan(*)

Nén tang thanh toan Dich vu cong Qudc gia

Toi chac chan rang cac thong tin khai bao trén la dung su that va dpng y chiu trach nhiém trudc phap luat vé 16i khai trén.

xac nhar

Chi) FA55¢V &

Dang ky thong tin hoan tién

S0 tai khoan Chu tai khoan Tén ngan hang

Dia chi don vi thu hudng Chi nhanh ngan hang




Théng tin hd so sau khi té chirc, cd nhan ndp thanh cong.
Luru y: Ma s6 ho so dé theo di tién trinh xa Iy va thanh toan phi, ¢ phi truc tuyén cia hé so

NOp ho so thanh cong
Ma so ho so: H12.100-250812-0002
HO so dang cho ti€p nhan

T6 chirc, c& nhan xac nhan lai thong tin vé thanh phan hd so, phi/l¢ phi, sau dé baim Pong y.

Thanh phan ho so

Tén gidy 1o S6 lugng/ loai ban Tép tin

Van ban Uy quyén theo quy dinh cta phap luat trong trudng

hop Uy quyén thyuc hién yéu cau cdp ban sao Trich luc hd

tich. Trudng hop ngudi dugc Uy quyén la ong, ba, cha, me, 1 Ban chinh @ thanh phéan hé so.doc...
con, vg, chdng, anh, chi, em rudt cta ngudi Gy quyén thi van

ban Gy quyén khdng phai ching thyc.

Thong tin phi, 1é phi

Loai 1é phi S6 lugng Mrc 1é phi Thanh tién M6 ta
Lé phi 1 8.000 VND 8.000 VND Phi, |1€ phi
Tong 8.000 VND

Cap nhat Huy in phiéu nép hoé so
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