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V/v hrnng dn si'r ding mt 
so chi.'rc näng trên H thông 
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CONG HOA xA HQI CHU NGHTA VIT NAM 
Dc 1p  - Tir do - Htnh phüc  

Minh Long, ngày 26 tháng 5 nàm 2022 

KInhg&i: 
- Phông Tu pháp huyn Minh Long; 

- UBNDcácxâ. 

Thirc hin Cong vn s6 570/STP-HCTP&BTTP ngày 26/5/2022 cUa Sâ Tii 
pháp tinh Quáng Ngi ye vic hrnrng dn sir diing mt s chüc näng trên H thng 
thông tin dang k và quãn 1 h tjch; Nhäm dáp 1ng yêu câu ye kêt nôi, cap So 
djnh danh cá nhân và thirc hin mt so quy djnh tti Nghj djnh so 87/2020/ND-
CP ngày 28/7/2020 cüa ChInh phü quy djnh ye C sâ dft 1iu hO tjch din tir, 
ding k hO tjch trrc tuyên và Thông tu so 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 
cüa BO tru&ng BO Tis pháp quy djnh chi tiêt thi hènh mOt  so diêu cüa Lust HO 
tjch và Nghj djnh so 123/2015/ND-CP ngày 15/11/2015 cüa ChInh phü quy 
drnh chi tiêt môt so diêu va biên phap thi hanh Luât Ho tich, Cue Cong nghe 
thông tin - BO Tu pháp dâ tiên hãnh bô sung, nâng cap mOt  so chirc näng tuang 
irng trên H thông thông tin dang k và quãn 1 hO tjch dê to thun tin cho 
qua trInh giãi quyêt thu tijc hành chinh ye hO tjch, ngày 3 0/5/2022 sê duqe kIch 
hot và dua vào sr diing chInh thirc. 

Theo d nghj cUa Ciic Cong ngh thông tin - BO Tu pháp ti Cong van 
so 237/CNTT-PM&CSDL ngày 25/5/2022 ye vic huàng dan si'r diing mOt  so 
chirc näng trên H thông thông tin däng k và quàn 1 h tjch, UBNID huyn dê 
nghj Phông Tu pháp và UBND các xã trên dja bàn huyn nghien ci'ru Tài lieu 
hu'ó*g dan 4ii Phy lye dmnh kern cong van nay (tài lieu cüng dirçic dáng tái 
trên Trang thông tin Hu'&ng dan nghip vy cüa Bç5 Tic pháp tgi dja chi. 
https.//hdnv.moj.gov.vn, Myc: Gong ngh ,thông tin/Hu'ó'ng dan trién khai, th 
dyng các &ng dyng cOng ngh thông tin) dê thirc hin. 

Trong qua trInh thirc hin, nucó vuâng mc v k5' thut, phn mm d 
nghj lien h trirc tiêp vói BO phn ho trçl phân mêm hO tjch cüa BO Tu pháp 
(Cyc Cong ngh thông tin), email: hotichmoj.gov.vn, din thoi: 1900-8888-
24 (nhánh sO 1) dê duçic ho trçl, giái dáp. 

UBND huyn kInh d nghj phông Tu pháp và UBND các xã ph6i hqp 
chi d.o triên khai thirc hiên./. 

Noi nhân: 
- Nhu trên; 
- CT, các PCT UBND huyn; 
- C,P Van phông huyn; 
-Lsu:VT. 



Htro'ng dan nt 

Phc' 
(Kern theo Cong van so 44. 

—__x___ , 

UC 
''J A A A -- - tren Hç thong thong tin 

1th 
fr \ _- 

IHtjch 
ftIY 2 6/5/2022  cia UBND huyên Minh 

1. BO SUNG MQT SO CH1J'C NANG LIEN QUAN DEN cAp sO 
D!NH DANH CA NHAN TREN PHAN MEM BANG K KHAI SINH 

1.1. Hiró'ng dn Gán s djnh danh cá nhân (tat cã các cp) 
a) Myc dich: 

Giüp can bi hO tjch chU dng xr l các vn d dã neu tai  Miic 2.4b, 2.5b 
cUa Phii 11ic Cong van s 31 60/BTP-CNTT ngày 13/9/2021 cüa BO Tix pháp 
huâng dn xi l mOt  s vuàng mc trong tip nhn s DDCN khi cp nht dtt 
lieu khai sinh vao Ph.n mm dang k khai sinh din tir (sau day gi tat là 
Cong van s 3160) và các tru&ng hçip bj khuy& s djnh danh Ca nhân cUa 
ngithi dixçic khai sinh khác trên Ph.n mm dang k khai sinh). 

b) Hithng dn thao tác: 

Co 2 each d gán s djnh danh cá nhân vào h so khai sinh: 

- Cách ]. Nhp tay (sê trin khai ngay sau ngày 30/5/2022). 

Trên Phn mm däng k khai sinh din tU - Bm nut Chüc näng chInh 
- Danh sách clang k) khai sinh - Tim h so cn b sung so djnh danh - 
Bm nut Xir l cüa h so do - Chçn B sung s DDCN. 

Sau khi cüa s "B sung s DDCN" hin len - can bO hO tjch din 
thông tin s DDCN cüa h so và s CMTND cüa can bO hO tjch ri bm nut 
Lixu. 

- Cách 2. Tra ciru s djnh danh cá nhân trên Co s& dü 1iu qu6c gia v 
dan cu (së trin khai sau khi BO Cong an cho phép khai thác dtI lieu vâi 
CSDL Quc gia v dan cu): 

• Trên Phn mm clang k khai sinh din ti'r - Bm nut Chi'rc nàng 
chInh - Danh sách clang k khai sinh - TIm h so cn b sung s djnh danh 
- Bm nut Xir 1 cüa h so do - Chon Gán s DDCN. 

• Ti ci'ra s "TIm kim nhanh thông tin cong dan", can bO nhp thông 
tin s djnh danh cá nhân d tim kim cong dan trong CSDL Dan cu - Bm 
Tra cthi. 

• Ti danh sách k& qua: Can bO ch9n cOng dan trong danh sách ducic 
xác djnh là trUng vOi cong dan clang b sung s6 djnh danh - Bm Ch9n - 
H thing hin thj "Thông báo cp nht thành cOng" là hoàn thành. 

1.2. Chirc nãng xác nhn thông tin khi cp s dlnh  danh Ca nhân (tat 
cã các cap) 



Dôi vâi nhUng ho so khai sinh dang báo li "Cong dan Co ma 
XXXXXX(nghi trImg thông tin cOng dan dã c4v s6X%", Phân 
mêm sê t1r dng tao  yêu cu rà soát di vth các h so nay. 

a) M,c dIch: 

Giüp can b h tjch chü dng xü l các vn d dâ nêu tai  Miic 2.la và 
2.2b va 2.5b cüa Phii 1iic Cong van s 3160. 

b) Hithng dn thao tác: 

- Tru'ông hQp 1: Di vâi nh11ng h so dang báo li ma can b h tjch dà 
biêt dirge so DDCN dugc cãnh báo không phãi là cüa ngtro'i thrçrc khai sinh 
hoc thuc các tru*ng hçrp sinh dôi, sinh ba thI së thirc hin nhix sau: 

• Buâc (1): Trên Phn mm dang k khai sinh din ti~ - Bm nut Chüc 
näng chInh - Danh sách dang k khai sinh - Tim h so theo tiêu chI: Trng 
thai rà soát: Ch9n Yêu cu rà soát hoc thông tin cüa h so -) Sau khi dA tim 
thy h so cn rà soát (h so dang báo 1i) - Bm nut Xü 1 cüa h so 
Ch9n Thông tin rà soát. 

• Buóc (2): Tai  bang Cp nht kt qua rà soát: 

+ K& qua rà soát: Chçn "Không trüng/sai". 

+ K& qua xi:r 1: Chçn "Xác nh.n không trüng" hoc "Xác nhn sinh 
dôi/Xác nhn sinh ba". 

+ NOi dung giãi trInh: Giãi thIch l do. YD: Cong an xã cung cp thông 
tin v s djnh danh báo trüng là cüa ngi1ii khác/Là tru&ng hçip sinh dôi. 

Bm nut "Lu'u và giri" thI h so s dirge H thng cp cho 1 s djnh 
danh cá nhân khác. 

- TrwO'ng hcrp 2: Di vth nhUng h so dang báo li ma can b hO tjch dã 
bit duçic s DDCN ducic cãnh báo dñng là cüa ngtro'i dirçrc khai sinh thI s 
thrc hin thu sau: 

Thrc hin tuong tr nhu trrnlng hqp 1, nhung khác Buâc (2) nhu sau: 

+ Kt qua rà soát: Chn "Không trüng/sai". 

+ Kt qua x1r 1: Chn "Xác nhn S DDCN dirge cành báo là cüa ngu?ii 
dugc khai sinh". 

+ Nôi dung giâi trInh: Giài thIch 1 do. VD: Cong an xã cung cap thông 
tin v s djnh danh báo trüng dung là cüa ngui dugc khai sinh. 

Bm nut "Luu và gui" thI h so së dugc chuyn sang trng thai Hoàn 
thành nhung chua có s djth danh cá nhân. Tip theo, can bO sê phái thirc 
hin b sung s djnh danh cá nhân vào cho ho so theo nhu huàng dan tai  Mic 
1.1. 

2. IMEU CHINH MÔT SO QUY TRINH TREN PHAN MEM 
BANG K KHAI SINH 

2.1. Biu chinh quy trinh cp nht thông tin di vó'i khai sinh (cp 
xä, huyn) 



a) Muc dIch: 

Ho trçi can b h tjch thao tác in, sàa sai sot thông tin, cài chInh, thay 
dôi, bô sung, dê nghj hüy ho so ngay câ di vth nhffiig h so khai sinh dang 
báo li trên Phn mm Dàng k khai sinh. 

Vic diu chinh nay nhm tách bit hai quy trInh: mt là quy trInh nhp 
ho so va gui di dê cap so djnh danh cá nhân, hai là quy trInh c.p s djnh danh 
Ca nhân cUa B Cong an. Sau khi can b h tjch thirc hin xong quy trInh mt 
là dâ hoàn thành nhim v11 cüa mInh, con quy trInh hai là do B Cong an chju 
trách nhim. Do dO, d nghj can b hO tjch rà soát k tnróc khi thirc hin cp 
nht thông tin. 

b) Hwóng dn thao tác: 

Can bO vao thirc hin các thao tác trên di vâi nhUng h so khai sinh 
dang báo li tuong t1r di vâi nhUng h so dà hoàn thành trén Phn mém 
Däng k khai sinh. 

2.2. Diu chinh quy trInh sfra sal sot thông tin khai sinh (cap xa, cp 
huyn trin khai tru*c, cap s& trin khai sau) 

a) Myc dich: 

Th?c hin theo quy trInh mâi thay di v süa sai sot thông tin khai sinh 
tai Khoãn b - Diu 12 cUa Thông tix 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 cüa 
BO Tu pháp quy djnh chi tit mOt  s diu và bin pháp thi hành Nghj djnh s 
87/2020/ND-C P ngày 28 thãng 7 näm 2020 cüa ChInh phü quy djnh v Co sâ 
duI lieu hO tjch din tir, däng k hO tjch tr1rc tuyn. 

b) Hithng dan thao tác. 

- BtrOc (1): Can bO hO tjch cp xä tto yêu cu sira sai sot thông tin khai 
sinh: 

• Trên Phn mm dang k khai sinh din tir - Bm nut Chirc näng 
chInh - Sira chüa thông tin khai sinh -)TIm h so cn sira -* Bm nut Xir l 
cUa h so - Ch9n D nghj süaJcp nht thông tin khai sinh. 

• Can bO nhp thông tin d nghj sira chüa, cO th dInh kern file (nu c.n) 
và Bm nut Gui d nghj cho co quan quân l c.p trên. H thng s thông báo 
gui thông tin thành Cong. 

- Btrcrc (2): Can bO hO tjch cp huyn vào phê duyt/tü chi yêu c.u: 

• Trên Phn mm dàng k khai sinh din tü - Bm nut Chuc näng 
chinh - TIm kim nâng cao - Chçn don vj quàn l trirc thuOc  - TIm kiêm. 

• Bm nut Xir l cUa h so có yêu CU sira - Ch9n phê duyt hoc tü 
chi kern l do ri Gui l do là hoàn thành. 

3. BO SUNG CH1C NANG MOI TREN PHAN MEM HQ TICH 

3.1. B sung chfrc näng Quãn 1 danh miic s h t!ch (tat cã cãc cp) 

a) Myc dIch: 



H trq can b h tjch quãn l, theo döi và thng kê dft 1iu trong si h 
tjch trên Phn mm. 

b) Hithng dn thao tác: 

- Trw&ng hcrp 1. Di viii dft 1iu cp that sau ngày 3 0/5/2022: 

• Bixâc (1): Tao  danh  mvc  si hi tjch trên phn mm 

+ TrUy cp vào H thng tai  dja chi: https://hotichdientu.moj.gov.vnl  

+ Däng nhp tài khoãn, tai  Trang chü cüa H thing: 

O thanh cong ciii Menu chic näng (ben tay trái man hInh), chçn Danh 
muc so ho tjch - Ch9n Danh sách s h tjch - Bm nut Nh.p mdii (ben duâi 
danh sách) - Din các thông tin v si h tjch (Lixu : s s vi& tat chInh là 
thông tin s th hin trong h s) -) Bm "Luu". 

Sau khi tao  danh miic, can b có th si:r dung các tin Ich d chinh sira 
hoc xóa danh muc s& 

• Buâc (2): L%ra chçn s Quyn s khi thirc hin däng k 

Khi can b vào thao tác nhp h sc mói trên phn mm (bao gm cà khai 
sinh, khai tü, k& hôn, xác then tInh trng hon nhân,...), tai  tnring thông tin 
v Quyn s, thay vi nhp tay nhix trixOc thI can b sê ch9n s trong danh miic 
s h tjch dà tao  Bixâc (1). 

- Trwông hQp 2: Di vâi dft lieu cp nht tnthc ngày 30/5/2022: 

Tam th?ñ, nhftng dtt 1iu nay vn gift nguyen djnh dung cüa tiêu chI 
"Quyn st" là dng van bàn nhu cft. Chi khi có nhftng thay di lien quan dn 
h sy nhu sira sai sot, cai chInh, thay di, b sung,... duçic thao tác sau ngày 
3 0/5/2022 thI can b mâi phãi vào tao  s và chçn s thu di vi Tnthng hqp 
1 a trên. 

3.2. B sung chtrc nãng cp ban sao trIch liic h tjch trên phm vi 
toàn quôc (tt cã các cp) 

a) Myc dIch: 

H trg can b h tjch tra elm thông tin và tin hành cap bàn sao trIch liie 
h tjch cho toàn bO các nghip vi trên Phan mm trong pham vi toàn quôc 
(thao tác ducc vâi dii lieu cüa các don vj khac). 

b) Hwöng dan thao tác: 

Truy cp Phan mm H tjch din tt'r tai  dja chi: 

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

Sau khi dàng nhp tài khoãn, tai  Trang chIt cIta Phan rnrn, tai  Menu 
Chlrc nâng (ben phãi) - Chçn Cap bàn sao trIch liic h tjch - Vào sO cap 
ban sao trIch luc hO tich: 

tra elm thông tin dii lieu hO tjch trên toàn quc, can bO hO tjch chçn 
Loai trIch 1iic - Barn Chçn - Hin len clra s "Xemlchçn thông tin..." 

- TIch chçn "Tra clru h so don vj mInh" d tra clru dii lieu cUa don vj 
mInh; 



- Ch9n "TIch chQn d tra cu'u toàn quc" d tra ciru dI lieu cüa don vi 
khác. 

4. BO SUNG MOT SO TIN iCH 

4.1. Dôi vói Phn mém Däng k khai sinh: 

a) Vào sd dàng kfi khai sinh: 

- B sung tiên Ich tIch chon vao ô Däng k mti cho ngithi dã có giây tar 
tUy than (khong cp st djnh danh); 

- Khoi phiic tin Ich "Tim kim nhanh" tai  Phk ghi v ngixari diiçc khai 
sinh, mc, cha ngi.thi di.rçic khai sinh, ngu?ii di ding k khai sinh; 

- B sung tin Ich tIch chn "Dä ch&" vào Phn ghi v cha, mc nguari 
duçic däng k khai sinh. 

b) T9i Danh sách dàng kj khai sinh: 

Bi sung thông tin trong tim kim cüa Danh sách däng k khai sinh: 
Trng thai rà soát; Trng thai sir ding s djnh danh. 

4.2. Tin Ich chung cho toàn b các nghip vi trên Phãn mm H 

tich 
- B sung them tin Ich Trâ kt qua ding k hO tjch cho h thng thông 

tin giãi quy& thu t1ic hành chInh cüa dja phi.rcing: Cho phép dInh kern bàn kt 
qua din tir có kern theo chtt k s; 

- Phân loai tp dInh kern gn vâi dü lieu hO tjch; 

- Cp nht các thay di v biu mu nuôi con nuôi trong nixâc theo 
Thông tu s 10/2020/TT-BTP ngày 28/12/2020 cüa BO Tix pháp ban hành, 
huóng dn vic ghi chép, sü diing, quân l và luu trü S, mu giy t&, h so 
nuôi con nuôi; 

- L.p yeu c,u hüy thông tin: chAm dirt giám hO,  ghi chü ly hôn, däng k 
nuôi con nuôi trong nuâc; 

- B sung them tin Ich Biên tp tai nOi dung thay di, cái chInh, b sung 
hO tjch, xác djnh 1i dan tOc. 

4.3. Tai Phãn mém Quãn 1 h tjch ti 
https://Quanlyhotich.moj.gov.vn/ B sung tin Ich xut dU 1iu ra file 
excel ti các danh sách thong kê dng. 
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