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V/v huéng dan st dung mot

s6 chirc nang trén Hé théng
thong tin ddng ky va quan ly
h¢ tich

Kinh giri:
- Phong Tu phép huyén Minh Long;
- UBND céc xa.

Thyce hién Cong vén s6 570/STP-HCTP&BTTP ngay 26/5/2022 cta S¢ Tu
phép tinh Quang Ngii vé viéc huéng din str dung mot s6 chirc nang trén He thong
thong tin dang ky va quan ly hd tich; Nham dap Ung yéu cau vé ket nbi, cip S6
dinh danh c4 nhan va thuc hién mét sé quy dinh tai Nghi dinh s6 87/2020/ND-
CP ngay 28/7/2020 cua Chinh phu quy dinh vé Co s& dit lidu ho tich dién ti,
ding ky ho tich truc tuyén va Thong tu so 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020
cia B truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét thi hanh mot sb didu cia Luat HO
tich va Nghi dinh so 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phi quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét H¢ tich, Cuc Cong nghé
thong tin - B4 Tu phéap d4 tién hanh bb sung, nang cip mdt sb chirc ning twong
ung trén Hé thong thong tin dang ky va quén ly ho tich dé tao thuén tién cho
qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh vé h tich, ngay 30/5/2022 s& dugc kich
hoat va dua vao str dung chinh thirc.

Theo d& nghi ctia Cuc Coéng nghé théng tin - Bo Tu phap tai Cong van
s6 237/CNTT-PM&CSDL ngay 25/5/2022 vé& viéc huéng dan st dung mot sb
chirc ning trén Hé thong thong tin ding ky va quan 1y ho tich, UBND huyén dé
nghi Phong Tu phap va UBND céc x4 trén dia ban huyén nghién ctu Tai liéu
hwéng din tai Phu luc dinh kém Céng vin nay (tai liéu ciing duoc ding tdi
trén Trang thong tin Hudng dan nghiép vu cia Bo Tu phdp tai dia chi:
https.//hdnv.moj.gov.vn, Muc: Céng nghé thong tin/Huong dan trién khai, st
dung cdc g dung cong nghé thong tin) & thuc hién.

Trong qua trinh thyc hién, néu cé vudng mac vé k¥ thuat, phdn mém dé
nghi lién hé truc tiép véi B phan hd trg phan mém ho tich ctia Bo Tu phap
(Cuc Céng nghé thong tin), email: hotich@moj.gov.vn, dién thoai: 1900-8888-
24 (nhdnh sé 1) & duge hd tro, giai dap.

UBND huyén kinh d& nghi phong Tu phap va UBND céc x4 phdi hop
chi dao trién khai thuc hién./.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- CT, cac PCT UBND huyén;
- C,P Van phong huyén;
-Luu: VT.
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1. BO SUNG MOT SO CHUC NANG LIEN QUAN PEN CAP SO
DINH DANH CA NHAN TREN PHAN MEM PANG KY KHATI SINH

1.1. Huéng din Gén s dinh danh c4 nhan (tit ca cc cip)

a) Muc dich:

Giup can bd hd tich chi dong xir Iy cac van dé da néu tai Muc 2.4b, 2.5b
ctia Phu luc Céng vin s6 3160/BTP-CNTT ngay 13/9/2021 cta B Tu phap
huéng dan xir Iy mot s6 vuéng méc trong tiép nhan s DPDCN khi cap nhat dir
liéu khai sinh vao Phan mém ding ky khai sinh dién tir (sau day goi tit 1a
Céng vin so 3160) va cac truong hop bi khuyét sé dinh danh c4 nhan cta
ngudi dugc khai sinh khéc trén Phin mém ding ky khai sinh).

b) Huong din thao tdc:

C6 2 cach dé géan sb dinh danh c4 nhan vao hd so khai sinh:

- Cdch 1: Nhap tay (s& trién khai ngay sau ngay 30/5/2022).

Trén Phan mém ding ky khai sinh dién tir & B4m nit Chirc ning chinh
- Danh sach ding ky khai sinh = Tim hd so can b sung s6 dinh danh >
BAm nut Xir Iy cta hd so d6 = Chon B6 sung s6 PDCN.

Sau khi cira s “B6 sung s6 DPDCN” hién 1én = cén bd ho tich dién
théng tin s6 PDCN ciia hd so va s CMTND ciia cén bd hé tich rdi bAm nut
Luu.

- Cdch 2: Tra ctu sb dinh danh c4 nhén trén Co sé dit liéu quéc gia vé
dan cu (s& trién khai sau khi B6 Céng an cho phép khai thac dit liéu véi
CSDL Qudc gia vé dén cu):

e Trén Phin mém ding ky khai sinh dién tr & BAm nit Chirc ning
chinh = Danh séch dang ky khai sinh > Tim hd so can bd sung sé dinh danh
- Bam niit Xt Iy ctia hd so d6 > Chon Gan sé PDCN.

e Tai cira sb “Tim kiém nhanh thong tin cong dan”, cin bo nhap théng
tin s§ dinh danh c4 nhan dé tim kiém cong déan trong CSDL Dén cu - Bam
Tra cuu.

e Tai danh sich két qua: Céan bd chon cong dan trong danh sich duoc
xac dinh 1a tring v6i cong dan dang bd sung sé dinh danh - Bim Chon >
Haé thng hién thi “Thong bao cap nhét thanh céng” 1a hoan thanh.

1.2. Chirc niing xac nhan thong tin khi cAp s6 dinh danh c4 nhéin (tat
ca cdc cap)




Déi v6i nhimg hd so khai sinh dang bdo 18i “Céng din c6 ma
XXXXXXXX nghi tring thong tin cong ddan da cdp sé XXXXXXXXXXX”, Phan
mém s& tu dong tao yéu cau ra soat ddi véi cac hd so nay.

a) Muc dich:

Gilp can bo hé tich cha dong xir Iy cac van d& da néu tai Muc 2.1a va
2.2b va 2.5b ctia Phu luc Céng vin s 3160.

b) Huong din thao tic:

- Truomg hop 1: DPbi véi nhimg hd so dang bao 151 ma can bd ho tich da
biét dugc s6 PDCN duogc canh béo khong phai la cia ngwoi dwoe khai sinh
hodc thudc cac trudmg hop sinh doi, sinh ba thi s& thuc hién nhu sau:

e Budc (1): Trén Phan mém ding ky khai sinh dién tir > BAm nut Chirc
ning chinh = Danh sé4ch ding ky khai sinh = Tim hd so theo tiéu chi: Trang
thai ra so4t: Chon Yéu cdu ra soat hoic thong tin ctia hd so > Sau khi d4 tim
thdy ho so can ra soét (hd so dang bao 16i) > Bam nut Xir Iy cua hd so d6->
Chon Thoéng tin ra soat.

e Budc (2): Tai bang Cap nhat két qua ra soat:

+ Két qua ra soat: Chon “Khéng tring/sai”.

+ Két qua xir ly: Chon “Xéc nhan khong tring” hodc “Xé4c nhan sinh
do6i/Xac nhan sinh ba”.

+ Noi dung giai trinh: Giai thich Iy do. VD: Céng an x& cung cip thong
tin vé s6 dinh danh béo tring 13 ciia ngudi khac/La trudng hop sinh doi.

Bém ndit “Luu va giri” thi hd so s& dugc Hé théng cip cho 1 sé dinh
danh c4 nhan khéc.

- Truong hop 2: D6i véi nhitng hd so dang bao 18i ma cén bd ho tich da
biét duoc s6 PDCN duoc canh bao ding la ciia nguwoi dwoe khai sinh thi s&
thuc hién nhu sau:

Thuc hién twong tu nhu truong hop 1, nhung khéc Budce (2) nhu sau:

+ Két qua ra soat: Chon “Khéng triing/sai”.

+ Két qua xir Iy: Chon “Xac nhan S6 PDCN duogc canh bio 1a ciia ngudi
duoc khai sinh”.

+ Noi dung giai trinh: Giai thich ly do. VD: Cong an xa cung cép thong
tin vé& s§ dinh danh bao tring ding 13 ctia ngudi dugce khai sinh.

BAm nut “Luu va giri” thi hd so s& dugc chuyén sang trang thai Hoan
thanh nhung chua cé s6 dinh danh c4 nhén. Tiép theo, can bd sé& phai thuc
hién b6 sung sb dinh danh c4 nhan vao cho hd so theo nhu hudng dan tai Muc
1.1.

2. PIEU CHINH MOT SO QUY TRINH TREN PHAN MEM
PANG KY KHAI SINH

2.1. Didu chinh quy trinh cip nhét thong tin d6i véi khai sinh (cap
x4, huyén)




a) Muc dich:

Hb trg cén bod ho tich thao tac in, stra sai sot thong tin, cai chinh, thay
d6i, bd sung, qé nghi hity hd so ngay ca d6i v6i nhimg hd so khai sinh dang
b4o 16i trén Phan mém Ping ky khai sinh.

Viéc diéu chinh nay nhdm tach biét hai quy trinh: mét 1a quy trinh nhép
hd so va giri di dé cp sb dinh danh c4 nhan, hai 1a quy trinh cip sb dinh danh
ca nhén ctia B6 Cong an. Sau khi can b h tich thuc hién xong quy trinh mot
12 d4 hoan thanh nhiém vu ctia minh, con quy trinh hai 1a do B6 Céng an chiu
trach nhiém. Do d6, d& nghi can b ho tich ra soat k§y trudce khi thuc hién cap
nhat thong tin.

b) Huéng din thao tic:

C4n bd vao thuc hién céc thao tac trén ddi véi nhitng hd so khai sinh
dang bdo 16i tuong tu ddi véi nhitmg hd so d3 hoan thanh trén Phin mém
Dang ky khai sinh.

2.2. Piéu chinh quy trinh sira sai sét thong tin khai sinh (cdp x4, cAp
huyén trién khai truéc, cAp sé trién khai sau)

a) Muc dich:

Thuc hién theo quy trinh méi thay d6i vé sira sai s6t thong tin khai sinh
tai Khoan b - Didu 12 ciia Théng tu 01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022 cua
Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot sé didu va bién phép thi hanh Nghi dinh sé
87/2020/ND-CP ngay 28 thang 7 ndm 2020 cta Chinh pht quy dinh vé Co s&
dir liéu ho tich dién ttr, ding ky ho tich truc tuyén.

b) Huéng dén thao tic:

- Buée (1): Céan bd ho tich cép x4 tao yéu clu stra sai s6t thong tin khai
sinh:

e Trén Phin mém ding ky khai sinh dién t¢ = Bam nat Chirc ning
chinh > Sira chita thong tin khai sinh > Tim hd so cén sira > Bam nit Xir Iy
ctia hd so = Chon Pé nghi stra/cép nhat thong tin khai sinh.

e Can bd nhap thong tin dé nghi stra chira, c6 thé dinh kém file (néu c?m)
va BAm nut Guri d& nghi cho co quan quan ly cdp trén. Hé thng s& thong béo
gui thong tin thanh cong.

- Buée (2): Céan bd hd tich cip huyén vao phé duyét/tir chéi yéu cau:

e Trén Phdn mém ding ky khai sinh dién tor & Bém nat Chirc ning
chinh = Tim kiém néng cao = Chon don vi quan 1y truc thuéc = Tim kiém.

e Bim nut Xir 1y ctia hd so cé yéu cau sira = Chon phé duyét hoic tir
chdi kém 1y do r6i Giri Iy do 13 hoan thanh.

3. BO SUNG CHUC NANG MOI TREN PHAN MEM HQ TICH

3.1. B6 sung chirc niing Quan ly danh muc s6 ho tich (tAt ca cac cé‘ip)

a) Muc dich:




H6 trq‘ can ‘b(f) h¢ tich quan ly, theo ddi va théng ké dir liéu trong s6 ho
tich trén Phan mém.

b) Huéng din thao tdc:

- Truong hop 1: D6i véi dit lidu cap nhat sau ngay 30/5/2022:

e Budc (1): Tao danh muc sb ho tich trén phén mém

+ Truy cdp vao Hé théng tai dia chi: https:/hotichdientu.moj.gov.vn/

+ Dang nhip tai khoan, tai Trang chi ctia Hé théng:

O thanh céng cu Menu chtc nang (bén tay trai man hinh), chon Danh
muc sd ho tich = Chon Danh s4ch s hd tich > BAm nut Nhép méi (bén dudi
danh séch) = Dién céc thong tin vé sd hé tich (Luu y: sé sb viét tit chinh 1a
thong tin s& thé hién trong hd so) > Bim “Luu”.

Sau khi tao danh muc, can bd c6 thé sir dung céc tién ich @ chinh stra
hozic x6a danh muc sd.

e Budc (2): Lua chon s6 Quyén sb khi thuc hién dang ky

Khi can bd vao thao tac nhap hd so méi trén phin mém (bao gdm ca khai
sinh, khai ttr, két hon, xac nhan tinh trang hon nhan,...), tai trudong thong tin
vé Quyén sb, thay vi nhap tay nhu trude thi can bo s& chon sb trong danh muc
s6 ho tich da tao & Budc (1).

- Truwong hop 2: D6i véi dit liéu cap nhat trude ngay 30/5/2022:

Tam thoi, nhimg dit liéu ndy van giit nguyén dinh dang cua tiéu chi
“Quyén s6” 1a dang van ban nhu cii. Chi khi c6 nhitng thay di lién quan dén
hd so nhur sira sai sét, cai chinh, thay d6i, bd sung,... dugc thao tic sau ngdy
30/5/2022 thi c4n bd méi phai vao tao sb va chon sd nhu d6i véi Trudng hop
1 & trén.

3.2. B6 sung chitc niing cip ban sao trich luc hd tich trén pham vi
toan qudc (tat ca cic cip)

a) Muc dich:

HG tro can bo ho tich tra ctru thong tin va tién hanh cép ban sao trich luc
hd tich cho toan bd cac nghi€p vu trén Phian mém trong pham vi toan quéc
(thao tac dugc véi dit li€u ctia cac don vi khéc).

b) Huéng din thao tdc:

Truy c4p Phin mém Ho tich dién tir tai dia chi:

https://hotichdientu.moj.gov.vn/,

Sau khi dang nhap tai khoan, tai Trang chu cua Phin mém, tai Menu
Chirc niing (bén phai) = Chon Cip ban sao trich luc hd tich > Vao s6 cap
ban sao trich luc hd tich:

Dé tra ciru thoéng tin dir 1iéu ho tich trén toan quéc, can bd ho tich chon
Loai trich luc = BAm Chon - Hién Ién cira s6 “Xem/chon thong tin...”

- Tich chon “Tra ctru hd so don vi minh” dé tra ctru dir liéu cua don vi
minh;




- Chon “Tich chon dé tra ciru toan quéc” dé tra ciru dit liéu caa don Vi
khac.

4. BO SUNG MOT SO TIEN iCcH

4.1. P6i véi Phin mém Ping ky khai sinh:

a) Vao s ding ky khai sinh:

- B sung tiép ic!i tich chon vao 6 Pang ky méi cho ngudi di co gidy tor
tuy than (khong cap s6 dinh danh);

- Khéi phuc tién ich “Tim kiém nhanh” tai Phan ghi vé& ngudi dugc khai
sinh, me, cha ngudi dugc khai sinh, ngudi di ding ky khai sinh;

- B4 sung tién ich tich chon “Pa chét” vao Phén ghi v& cha, me ngudi
dugc dang ky khai sinh.

b) Tai Danh sach ding ky khai sinh:

B6 sung théng tin trong tim kiérp cua Danh sich dang ky khai sinh:
Trang thai ra soat; Trang thai st dung so dinh danh.

4.2. Tién ich chung cho toan bd cic nghiép vu trén Phin mém Ho
tich

-B& sung thém tién ich Tra két qua ding ky hé tich cho hé thdng théng
tin gidi quyéet tha tuc hanh chinh cta dia phuong: Cho phép dinh kém ban két
qua dién tir c6 kém theo chit ky s6;

- Phan loai tép dinh kém gén véi dit liéu ho tich;

- Cép nhét céac thay ddi vé biu maiu nudi con nudi trong nuéc theo
Thong tu s6 10/2020/TT-BTP ngay 28/12/2020 ctia B Tu phap ban hanh,
huéng dan viéc ghi chép, sir dung, quan 1y va luu trit S6, mau gidy to, hd so
nudi con nudi;

- Lap yéu céu hiy thong tin: chdm dut gidm ho, ghi cht ly hon, ding ky
nudi con nudi trong nudc;

- B6 sung thém tién ich Bién tap tai ndi dung thay ddi, cai chinh, bd sung
hd tich, xac dinh lai dan tdc.

4.3. Tai Phén mém Quin ly ho tich tai
https://quanlyhotich.moj.gov.vn/ Bb sung ti€n ich xudt dir lidu ra file
excel tai cac danh sach thong ké dong.
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