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1. GI I֦ THI U֒ T N֠G QUAN 

1.1 ņ֝i tҼn֯g sֹ  d nֱg 

× Dùng cho công dân Vi֓t Nam có tài khoӶn Ľ֗nh danh Ľin֓ tֹ  m cֵ Ľ֥ 2 Ľang hoӴt 

Ľ֥ng b³nh thҼn֩g. 

1.2 Mô tӶ tài li u֓ 

N i֥ dung tài li֓ u bao g֟m các phӺn sau: 

- M cֱ 1: Gi i֧ thi u֓ t֡ ng quan 

- M cֱ 2: HҼn֧g dӾn sֹ  d nֱg. 

1.3 Ch cֵ nŁng chung 

× D c֗h vֱ  công CӸp lӴi thԎ cŁn cҼc֧ 
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2. Hһ֦ NG DӽN Sָ  D NְG 

2.1 TӴo yêu cӺu 
× M cֱ Ľ²ch: Chֵ c nŁng cho ph®p c¹ng d©n hoԊc cha/ mԌ/ ngҼi֩ ĽӴi di n֓ h֯ p pháp 

ĽŁng kĨ cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ cho c¹ng d©n theo quy Ľn֗h cֳ a LuԀt CŁn cҼc֧ v¨ c§c vŁn 

bӶn pháp lý liên quan. 

× Phân quyԚn ch cֵ nŁng: Tài khoӶn Ľ֗nh danh Ľin֓ mֵ c 2 ֫  trӴng th§i Ľang hoӴt 

Ľ֥ng. 

× Cách thֽ c hi n֓  

¶ BҼ֧c 1: Truy cԀp chֵ c nŁng 

Truy cԀp màn hình chֵc nŁng bԄng 3 cách: 

+ Cách 1: Công dân thֽc hi֓ n ĽŁng nhԀp tài khoӶn Ľ֗nh danh Ľin֓ tֹ  m cֵ 2 Ą Ch֙ n 

Th  ֳt cֱ hành chính ĄCh֙ n CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ 

 
Hình 1 Màn hình chΣn chοc nŁng Thν tλc 

hành chính 

 
Hình 2 Màn hình chΣn chοc nŁng C pͫ l iͧ 

thΐ CŁn c̯αc 

+ Cách 2: TӴi màn hình trang chֳ Ą Ch֙ n chֵ c nŁng t³m kiԒm  Ą TӴi ô tìm 

kiԒm nhԀp tên chֵc nŁng CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧Ą HiԜn th֗  kԒt quӶ tìm kiԒm Ą Ch n֙ CӸp 

lӴi thԎ CŁn cҼc֧ 
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Hình 3 Màn hình chΣn Tìm kiΔm 

 
Hình 4 Màn hình nhͻp tên chοc nŁng cnͭ 

tìm kiΔm 

+ Cách 3: TrҼ֩ng h֯ p c¹ng d©n Ľ« ĽҼa chcֵ nŁng CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ vào danh 

sách ti֓ n ích yêu thích: TӴi màn hình trang chֳ, m cֱ Danh sách ti֓n ích Ą  Ch֙ n chֵ c 

nŁng CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ 
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Hình 5 Màn hình chΣn C pͫ l iͧ thΐ CŁn c̯αc ε TiΜn ích yêu thích 

¶ BҼ֧c 2: Xác thֽ c passcode hoԊc xác thֽ c bԄng vân tay/ khuôn mԊt 

Công dân nhԀp Ľ¼ng passcode hoԊc thֽ c hi֓ n xác thֽ c bԄng vân tay/ khuôn mԊt. 
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Hình 6 Màn hình nhͻp passcode 
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Hình 7 Màn hình xác thχc b́ ng vân tay 

 
Hình 8 Màn hình xác thχc b́ ng khuôn 

mΊt 

LҼu Ĩ:  

+ Công dân không nhα passcode nhͫn Quên passcode ĽΘ thχc hiΜn thiΔt lͻp l iͧ passcode 

+ Công dân nhͻp sai passcode quá 5 lͭn sΒ bΠ khoá passcode sang ngày hôm sau. 

¶ BҼ֧c 3: Ch֙ n Ľ֝i tҼ֯ng ĽŁng kĨ CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ 
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Hình 9 Màn chΣn ĽΧi t̯ιng cͫ p l iͧ cŁn c̯αc 

2.2 CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ cho BӶn thân 
Công dân tρ Ľν 14 tuΫi trε lên tͧ o yêu cͭ u cͫ p l iͧ thΐ cŁn c̯αc cho bͩ n thân. 

a. Thֽc hin֓ ĽԊt lc֗h hԌn 
Vαi tr̯γng hιp công dân ĽΔn Ľί tuΫi c pͫ ĽΫi thΐ cŁn c̯αc theo quy ĽΠnh m¨ ch̯a c· 

hΩ s̭ cpͫ cŁn c̯αc trong Ľί tuΫi này, công dân thχc hiΜn ĽΊt lΠch hΎn vαi c̭ quan C¹ng 

an ĽΘ thu nhͻn hΩ s ̭c pͫ l iͧ thΐ CŁn c̯αc trên οng dλng VNeID. 

Các yêu cͭu ĽΊt lΠch hΎn cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc sΒ không tính phí. 

BҼ֧c 1:  TӴi màn hình CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧Ą NhӸn TӴo m i֧ yêu cӺu Ą Ch֙ n 

BӶn thân 
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Hình 10 Màn chΣn ĽΧi t̯ιng cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

BҼ֧c 2: TӴi màn CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ dành cho bӶn thân, công dân xem lӴi các 

thông tin.  
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Hình 11 Màn kiΘm tra th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

NhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin bԂt bu֥ c nhԀp (c§c trҼn֩g c· Ľ§nh dӸu * Ľ)֛ Ą NhӸn 

KiԜm tra thông tin. 

LҼu Ĩ: 

- Trγ̯ng hιp công dân khi nhͻp thiΔu c§c tr̯γng bͽt buίc (các trγ̯ng c· Ľ§nh duͫ 

* ĽΥ) Ą HΜ thΧng hiΘn thΠ thông báo: "Vui lòng nhͻp Ľͭy Ľν các thông tin có dͫu *"   

- Trγ̯ng hιp công dân cͭn cͫ p l iͧ cŁn c̯αc nh̯ng Ľ« tΩn tͧ i hΩ s̭ y°u cuͭ cͫ p l iͧ 

thΐ hoΊc cͫ p ĽΫi thΐ cŁn c̯αc có trͧ ng thái là Mαi ĽŁng kĨ/ ņang xσ lý Ą HΜ thΧng hiΘn 

thΠ thông báo " Mã hΩ s̭ [sΧ mã hΩ s̭]  cνa công dân NguyΚn VŁn A Ľang trong qu§ 

trình xσ lý. Vui lòng kiΘm tra lͧ i th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc." 

- Trγ̯ng hιp công dân công dân không có ngày cͫp thΐ cŁn c̯αc hoΊc ngày cͫp nhΥ 

h̭n ng¨y 01/07/2024 Ą HΜ thΧng l°n th¹ng b§o ñC¹ng d©n ch̯a Ľ̯ιc cͫ p thΐ CŁn c̯αc, 

vui lòng lχa chΣn thν tλc Cͫ p thΐ CŁn c̯αc cho ng̯γi tρ 14 tuΫi trε lên hoΊc Cͫ p ĽΫi 

thΐ cŁn c̯αcò. 

BҼ֧c 3: Ch֙ n Lý do cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧; CӸp thֽ c hi֓ n; NҺi thcֽ hi֓ n; CҺ quan 

th cֽ hi֓ n; ņa֗ ch֕ cҺ quan thcֽ hi֓ n; Ngày hԌn ĽԒn làm vi֓ c Ą NhӸn TiԒp t cֱ 
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Hình 12 Màn chΣn Cͫ p thχc hiΜn Hình 13 Màn chΣn lΠch hΎn 

LҼu Ĩ: Khi ch֙ n CӸp thֽ c hi֓ n l¨ PhҼn֩g/ Xã thì công dân có thԜ ch֙ n m֥ t trong các 

phҼ֩ng/ x« tr°n Ľa֗ bàn t֕nh/ thành ph֝ tr cֽ thu֥ c trung ҼҺng. 

BҼ֧c 4: Xác nhԀn thông tin h֟ sҺ 
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Hình 14 Màn hình Xác nhͻn thông tin hΩ s ̭

Công dân kiԜm tra lӴi c§c th¹ng tin Ľ« khai Ą Tích ch֙ n ñT¹i xin cam Ľoan nhnֻg 

th¹ng tin k° khai tr°n l¨ Ľ¼ng s ֽthԀtòĄ NhӸn G iֹ h  ֟sҺ. 
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Hình 15 Màn thông báo yêu cͭu c¹ng d©n ĽΔn Ľ¼ng lΠch hΎn Ľ« ĽΊt 

H  ֓th n֝g hiԜn th֗  Thông báo l֗ch hԌn cֳ a c¹ng d©n Ľ« ĽҼc֯ ĽԊt thành công, nԒu 

c¹ng d©n kh¹ng ĽԒn Ľ¼ng lc֗h hԌn h֟  sҺ sԐ b  ֗h yֳĄ NhӸn ņ·ng Ą  H  ֓th n֝g hiԜn th֗  màn 

TӴo yêu cӺu thành công. 

BҼ֧c 5: TӴo yêu cӺu thành công 
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Hình 16 Màn T oͧ yêu cͭu thành công 

 + NhӸn NhӸn ĽԜ kiԜm tra lӴi c¨i ĽԊt thông báo ĽԜ chuyԜn sang m¨n c¨i ĽԊt nhԀn 

thông báo khi có kԒt quӶ trӶ vԚ. 

 + NhӸn Xem thông tin yêu cӺu ĽԜ xem lӴi chi tiԒt yêu cӺu 

 + NhӸn Quay vԚ trang ch  ֳĽԜ quay vԚ màn trang chֳ VneID 

TrҼ֩ng h֯ p công dân mu֝ n xóa h֟  sҺ: tӴi màn Xác nhԀn thông tin h֟ sҺ Ą  

nhӸn nút Hֳ y h֟  sҺ Ą NhӸn Xác nhԀn h yֳ. H  ֟sҺ sԐ không thԜ khôi phֱ c sau khi thֽc 

hi n֓ hֳ y 
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Hình 17 Hνy hΩ s ̭

b. Thֽc hin֓ to¨n tr³nh 

- Vαi tr̯γng hιp công dân ĽΔn Ľί tuΫi c pͫ ĽΫi thΐ cŁn c̯αc theo quy ĽΠnh Ľ« c· hΩ s̭ 

c pͫ cŁn c̯αc trong Ľί tuΫi này, công dân thχc hiΜn tͧ o yêu cͭu cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc toàn 

trình trên οng dλng VNeID. 

BҼ֧c 1:  TӴi màn hình CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧Ą NhӸn TӴo m i֧ yêu cӺu Ą Ch֙ n 

BӶn thân 
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Hình 18 Màn chΣn ĽΧi t̯ιng cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

BҼ֧c 2: TӴi màn CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ dành cho bӶn thân, công dân xem lӴi các thông tin.  
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Hình 19 M¨n th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

NhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin bԂt bu֥ c nhԀp (c§c trҼn֩g c· Ľ§nh dӸu * Ľ)֛ Ą NhӸn 

KiԜm tra thông tin. 

L̯u Ĩ: 

- TrҼ֩ng h֯ p công dân khi nhԀp thiԒu c§c trҼn֩g bԂt bu֥ c (c§c trҼn֩g c· Ľ§nh dӸu 

* Ľ֛) Ą H  ֓th n֝g hiԜn th֗  thông báo: "Vui lòng nhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin có dӸu *"   

- TrҼ֩ng h֯ p công dân cӺn cӸp lӴi cŁn cҼc֧ nhҼng Ľ« tn֟ tӴi h  ֟sҺ y°u cӺu cӸp lӴi 

thԎ hoԊc cӸp Ľ֡i thԎ cŁn cҼc֧ có trӴng thái là M i֧ ĽŁng kĨ/ ņang x ֹlý Ą H  ֓th n֝g hiԜn 

th  ֗thông báo "Mã h  ֟sҺ [s ֝mã h  ֟sҺ]  caֳ công dân Nguy֑n VŁn A Ľang trong qu§ 

trình x  ֹlý. Vui lòng kiԜm tra lӴi th¹ng tin ngҼi֩ cӺn cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧." 

- TrҼ֩ng h֯ p công dân công dân không có ngày cӸp thԎ cŁn cҼc֧ hoԊc ngày cӸp  nh֛  

hҺn ng¨y 01/07/2024 Ą H  ֓th n֝g l°n th¹ng b§o ñC¹ng d©n chҼa ĽҼc֯ cӸp thԎ CŁn 

cҼ֧c, vui lòng lֽ a ch֙ n th  ֳt cֱ CӸp thԎ CŁn cҼc֧ cho ngҼi֩ t  ַ14 tu i֡ tr  ֫lên hoԊc 

CӸp Ľ֡i thԎ CŁn cҼc֧ò. 

BҼ֧c 3: Ch֙ n và nhԀp các thông tin: 
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- TrҼ֩ng h֯ p ch֙ n Hình thֵ c nhԀn thԎ cŁn cҼc֧ tӴi cҺ quan c¹ng an tiԒp nhԀn: Ch֙ n 

CӸp thֽ c hi֓ n; NҺi thcֽ hi֓ n; CҺ quan thcֽ hi֓ n; ņa֗ ch֕ cҺ quan thcֽ hi֓ n; Hình thֵ c 

nhԀn thԎ CŁn cҼc֧ Ą NhӸn TiԒp t cֱ 

 
Hình 20 Màn hình chΣn cͫ p thχc hiΜn khi chΣn hình thοc nhͻn tͧ i c̭ quan 

công an tiΔp nhͻn 

- TrҼ֩ng h֯ p ch֙ n hình thֵ c nhԀn thԎ cŁn cҼc֧ qua d֗ch vֱ  bҼu ch²nh: Ch֙ n CӸp 

th cֽ hi֓ n; NҺi thcֽ hi֓ n; CҺ quan thcֽ hi֓ n; ņa֗ ch֕ cҺ quan thcֽ hi֓ n; Hình thֵ c nhԀn 

thԎ CŁn cҼc֧ ch֙ n nhԀn qua d֗ch vֱ  bҼu ch²nh Ą NhԀp các thông tin nhԀn Ą NhӸn 

TiԒp t cֱ. 
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Hình 21 Màn hình chΣn cͫ p thχc hiΜn khi chΣn hình thοc nhͻn thΐ qua 

dΠch vλ b̯u ch²nh 

LҼu Ĩ: 

- Nhͻp Ľν các thông tin bͽt buίc c· Ľ§nh duͫ * ĽΥ 

- Khi chΣn Cͫ p thχc hiΜn l¨ Ph̯γng/ Xã thì công dân có thΘ chΣn c̭ quan thχc hiΜn 

t iͧ c§c ph̯γng/ x« tr°n ĽΠa bàn tΞnh/ thành phΧ theo ṋi thχc hiΜn Ľ« chΣn. 
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BҼ֧c 4: Xác nhԀn thông tin h֟ sҺ 

 
  

Hình 22 Màn Xác nhͻn thông tin hΩ s ̭

Công dân kiԜm tra lӴi c§c th¹ng tin Ľ« khai. TrҼ֩ng h֯ p công dân phӶi thanh toán 

l  ֓phí cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ Ą Ch֙ n ñPhҼҺng thcֵ thanh toánò Ą Tích ch֙ n ñTôi xin 

cam Ľoan nhnֻg thông tin kê khai tr°n l¨ Ľ¼ng s ֽthԀtò Ą NhӸn G iֹ h  ֟sҺ. 

- TrҼ֩ng h֯ p công dân phӶi thanh toán l  ֓phí cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧: Khi công 

dân tích ch֙n ñPhҼҺng thcֵ thanh toánò, H  ֓th n֝g sԐ ĽiԚu hҼn֧g ĽԒn ֵ ng dֱ ng cֳ a ngân 

h¨ng ĽԜ tiԒp tֱ c thֽ c hi֓ n thanh toán. 

+ Công dân có thԜ th cֽ hi֓ n thanh toán bԄng cách quét mã QR code 
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Hình 23 Thanh toán b́ng QR code 

+ HoԊc công dân ch֙n thanh toán bԄng Tài khoӶn ngân hàng  
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Hình 24 ChΣn thanh toán b́ng Tài khoͩn ngân hàng 

 
Hình 25 Thanh toán b́ng Tài khoͩn ngân hàng 

 BҼ֧c 5: TӴo yêu cӺu thành công 
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Hình 26 Màn T oͧ yêu cͭu thành công 

+ NhӸn NhӸn ĽԜ kiԜm tra lӴi c¨i ĽԊt thông báo ĽԜ chuyԜn sang m¨n c¨i ĽԊt nhԀn thông 

báo khi có kԒt quӶ trӶ vԚ. 

+ NhӸn Xem thông tin yêu cӺu ĽԜ xem lӴi chi tiԒt yêu cӺu 

+ NhӸn Quay vԚ trang ch  ֳĽԜ quay vԚ màn trang chֳ VneID 

TrҼ֩ng h֯ p công dân mu֝ n xóa h֟  sҺ: tӴi màn Xác nhԀn thông tin h֟ sҺ Ą  

nhӸn nút Hֳ y h֟  sҺ Ą NhӸn Xác nhԀn h yֳ. H  ֟sҺ sԐ không thԜ khôi phֱ c sau khi thֽc 

hi n֓ hֳ y. 
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Hình 27 Hνy hΩ s ̭

2.3 CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ cho Khai h֥  
C¹ng d©n Ľ̯ιc phép thχc hiΜn khai hί t iͧ chοc nŁng Cpͫ l iͧ thΐ cŁn c̯αc cho 

ngγ̯i c nͭ c pͫ d̯αi 14 tuΫi và có mΧi quan hΜ là vαi ng̯γi c nͭ cͫ p là cha/mΎ/ng̯γi 

giám hί. 

a. Thֽc hin֓ ĽԊt lc֗h hԌn 
Vαi tr̯γng hιp công dân tρ Ľν 6 tuΫi trε lên hoΊc ĽΔn Ľί tuΫi c pͫ ĽΫi thΐ cŁn c̯αc 

theo quy ĽΠnh m¨ ch̯a c· hΩ s̭ cpͫ cŁn c̯αc trong Ľί tuΫi này, công dân thχc hiΜn ĽΊt 

lΠch hΎn vαi c̭ quan C¹ng an ĽΘ thu nhͻn hΩ s ̭c pͫ l iͧ thΐ CŁn c̯αc trên οng dλng VNeID. 

Các yêu cͭu ĽΊt lΠch hΎn cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc sΒ không tính phí. 

BҼ֧c 1:  TӴi màn hình CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧, nhӸn TӴo m i֧ yêu cӺu Ą Ch֙ n Khai h .֥ 
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Hình 28 Màn chΣn ĽΧi t̯ιng cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

BҼ֧c 2: NhԀp Th¹ng tin ngҼi֩ ĽԚ ngh֗  v¨ Th¹ng tin ngҼi֩ cӺn cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧. 
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Hình 29  Màn nhͻp Th¹ng tin ng̯γi ĽΖ nghΠ, Th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p thΐ CŁn c̯αc 

Ch֙ n M i֝ quan h֓  v i֧ ngҼi֩ cӺn cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧Ą NhԀp ĽӺy Ľֳ c§c trҼn֩g 

th¹ng tin ngҼi֩ cӺn cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧ ( c§c trҼn֩g c· Ľ§nh dӸu * Ľ)֛ Ą NhӸn KiԜm tra 

thông tin. 

LҼu Ĩ: 

- Trγ̯ng hιp công dân khi nhͻp thiΔu c§c tr̯γng bͽt buίc( c§c tr̯γng c· Ľ§nh duͫ 

* ĽΥ) Ą HΜ thΧng hiΘn thΠ thông báo: "Vui lòng nhͻp Ľͭy Ľν các thông tin có dͫu *"   

- Trγ̯ng hιp công dân cͭn cͫ p l iͧ CŁn c̯αc nh̯ng Ľ« tΩn tͧ i hΩ s̭ y°u cuͭ cͫ p l iͧ 

thΐ CŁn c̯αc hoΊc cͫ p ĽΫi thΐ cŁn c̯αc có trͧ ng thái là Mαi ĽŁng kĨ/ ņang xσ lý Ą HΜ 

thΧng hiΘn thΠ thông báo "Mã hΩ s̭ [sΧ mã hΩ s̭]  cνa công dân NguyΚn VŁn A Ľang 

trong quá trình xσ lý. Vui lòng kiΘm tra lͧ i th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc." 

- Trγ̯ng hιp công dân ch̯a Ľ̯ιc cͫ p thΐ CŁn c̯αc Ą HΜ thΧng hiΘn thΠ thông báo 

"C¹ng d©n ch̯a Ľ̯ιc cͫ p thΐ CŁn c̯αc, vui lòng lχa chΣn thν tλc khác" 

- Trγ̯ng hιp nhͻp th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc trùng vαi thông tin cνa 

ngγ̯i ĽΖ nghΠ (ng̯γi khai báo) Ą HΜ thΧng hiΘn thΠ th¹ng b§o ñKhông thΘ khai hί cho 

chính mình. Vui lòng kiΘm tra lͧ i thông tin hoΊc chuyΘn sang tr̯γng hιp khai cho bͩ n 

thân!ò 
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- Trγ̯ng hιp mΧi quan hΜ giυa ng̯γi ĽΖ nghΠ v¨ ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

kh¹ng Ľ¼ng vαi th¹ng tin Ľ« k° khaiĄ HΜ thΧng hiΘn thΠ thông báo "MΧi quan hΜ giυa 

ngγ̯i ĽΖ nghΠ v¨ ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ cŁn c̯αc kh¹ng Ľ¼ng vαi CSDLQG vΖ d©n c̯, vui 

lòng liên hΜ c̭ quan ĽŁng kĨ c̯ tr¼ ĽΘ kiΘm tra lͧ i thông tin công dân!" 

- NΔu th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ không tΩn tͧ i trong CSDL d©n c̯, hΜ thΧng Ľ̯a ra 

th¹ng b§o ñBί thông tin cνa công dân [Tên công dân] không tΩn t iͧ trong CSDLQG vΖ 

D©n c̯, vui l¸ng li°n hΜ c̭ quan ĽŁng kĨ c̯ tr¼ ĽΘ kiΘm tra lͧ i thông tin công dân!ò 

- NΔu mίt trong các thông tin: 

+ Tr nͧg thái công dân không hιp lΜ  

+ Công dân không có quΧc tΠch ViΜt Nam  

+ Công dân bΠ thiΔu thông tin (VD: ThiΔu ṋi ĽŁng kĨ khai sinh, qu° qu§n, d©n tίcé). 

Ą HΜ thΧng Ľ̯a ra th¹ng b§o ñTh¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p cŁn c̯αc trong CSDLQG vΖ 

d©n c̯ kh¹ng hιp lΜ, vui lòng liên hΜ c̭ quan ĽŁng kĨ c̯ tr¼ ĽΘ kiΘm tra lͧ i thông tin 

c¹ng d©n!ò 

- ChΞ Ľι̯c khai hί cho c¹ng d©n c· Ľί tuΫi d̯αi 14 tuΫi. NΔu khai hί cho công dân 

tρ Ľν 14 tuΫi Ą HΜ thΧng th¹ng b§o ñCha/MΎ/ Ng̯γi giám hί kh¹ng Ľ̯ιc ĽŁng kĨ cpͫ 

l iͧ thΐ CC cho ng̯γi tρ Ľν 14 tuΫiò 

- NΔu c¹ng d©n kh¹ng c· ṋi th̯γng trú, ṋi tmͧ trú, ṋi ε hiΜn nay Ą HΜ thΧng Ľ̯a 

ra th¹ng b§o ñC¹ng d©n kh¹ng c· ṋi c̯ tr¼, vui l¸ng thχc hiΜn các thν tλc vΖ ĽŁng kĨ 

c̯ tr¼!ò 

BҼ֧c 3: Công dân ch֙n Lý do cӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧; CӸp thֽ c hi֓ n; NҺi thcֽ hi֓ n; 

CҺ quan thcֽ hi֓ n; ņa֗ ch֕ cҺ quan thcֽ hi֓ n; Ngày hԌn t֧ i làm vi֓ c Ą NhӸn TiԒp t cֱ. 
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Hình 30 Màn chΣn Lý do cͫ p l iͧ thΐ 

CŁn c̯αc 

Hình 31 Màn hình chΣn lΠch làm viΜc 

LҼu Ĩ:  

- Phͩ i nhͻp Ľν th¹ng tin Ṋi thχc hiΜn, c̭ quan thχc hiΜn, ĽΠa chΞ c̭ quan thχc hiΜn 

thì mαi chΣn Ľ̯ιc ngày hΎn ĽΔn làm viΜc. 

- Phͩ i nhͻp Ľν các thông tin bͽt buίc c· Ľ§nh duͫ * ĽΥ 

BҼ֧c 4: Xác nhԀn thông tin h֟ sҺ 

KiԜm tra thông tin h֟ sҺ, nhӸn ch֙ n ñT¹i xin cam Ľoan nhnֻg thông tin kê khai 

tr°n l¨ Ľ¼ng s ֽthԀtò Ą nhӸn G iֹ h  ֟sҺ Ą H  ֓th n֝g hiԜn th֗  Thông báo l֗ch hԌn cֳ a 

c¹ng d©n Ľ« ĽҼc֯ ĽԊt thành công, nԒu c¹ng d©n kh¹ng ĽԒn Ľ¼ng lc֗h hԌn h֟  sҺ sԐ b  ֗h yֳĄ 

NhӸn ņ·ng Ą  H  ֓th n֝g hiԜn th֗  màn TӴo yêu cӺu thành công.  
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Hình 32 Màn xác nhͻn thông tin hΩ s ̭
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BҼ֧c 5: TӴo yêu cӺu thành công 
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Hình 33 Màn T oͧ yêu cͭu thành công 

+ NhӸn NhӸn ĽԜ kiԜm tra lӴi c¨i ĽԊt thông báo ĽԜ chuyԜn sang m¨n c¨i ĽԊt nhԀn 

thông báo khi có kԒt quӶ trӶ vԚ. 

+ NhӸn Xem thông tin yêu cӺu ĽԜ xem lӴi chi tiԒt yêu cӺu. 

+ NhӸn Quay vԚ trang ch  ֳĽԜ quay vԚ màn trang chֳ VneID. 

TrҼ֩ng h֯ p công dân mu֝ n xóa h֟  sҺ: tӴi màn Xác nhԀn thông tin h֟  sҺ Ą  

nhӸn nút H yֳ h  ֟sҺ Ą NhӸn Xác nhԀn h yֳ. H  ֟sҺ sԐ không thԜ khôi phֱ c sau khi thֽc 

hi n֓ hֳ y. 
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b. Thֽc hin֓ to¨n tr³nh 

Vαi tr̯γng hιp ng̯γi c nͭ cͫ p c· Ľί tuΫi d̯αi 6 tuΫi hoΊc tρ Ľν 6 tuΫi trε lên hoΊc 

ĽΔn Ľί tuΫi c pͫ ĽΫi cŁn c̯αc theo quy ĽΠnh Ľ« có hΩ s̭ cpͫ thΐ cŁn c̯αc sΒ thχc hiΜn tͧ o 

yêu cͭ u cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc toàn trình trên οng dλng VNeID. 

Các yêu cͭu cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc thχc hiΜn toàn trình sΒ miΚn phí vαi tr̯γng hιp 

ngγ̯i xin cͫ p l iͧ thΐ c· Ľί tuΫi d̯αi 16 tuΫi 

BҼ֧c 1:  TӴi màn hình CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧Ą NhӸn TӴo m i֧ yêu cӺu Ą Ch֙ n Khai h  ֥
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Hình 34 Màn chΣn ĽΧi t̯ιng cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

BҼ֧c 2: NhԀp th¹ng tin ngҼi֩ ĽԚ ngh֗  v¨ Th¹ng tin ngҼi֩ cӺn cӸp lӴi thԎ cŁn cҼc֧ 

Ą NhӸn KiԜm tra thông tin  
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Hình 35 Màn kiΘm tra th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

LҼu Ĩ: 

- Trγ̯ng hιp công dân khi nhͻp thiΔu c§c tr̯γng bͽt buίc( c§c tr̯γng c· Ľ§nh duͫ 

* ĽΥ) Ą HΜ thΧng hiΘn thΠ thông báo: "Vui lòng nhͻp Ľͭy Ľν các thông tin có dͫu *"   

- Trγ̯ng hιp công dân cͭn cͫ p l iͧ CŁn c̯αc nh̯ng Ľ« tΩn tͧ i hΩ s̭ y°u cuͭ cͫ p l iͧ 

thΐ CŁn c̯αc hoΊc cͫ p ĽΫi thΐ cŁn c̯αc có trͧ ng thái là Mαi ĽŁng kĨ/ ņang xσ lý Ą HΜ 

thΧng hiΘn thΠ thông báo "Mã hΩ s̭ [sΧ mã hΩ s̭]  cνa công dân NguyΚn VŁn A Ľang 

trong quá trình xσ lý. Vui lòng kiΘm tra lͧ i th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc." 

- Trγ̯ng hιp công dân ch̯a Ľι̯c cͫ p thΐ CŁn c̯αc Ą HΜ thΧng hiΘn thΠ thông báo 

"C¹ng d©n ch̯a Ľ̯ιc cͫ p thΐ CŁn c̯αc, vui lòng lχa chΣn thν tλc khác" 

- Trγ̯ng hιp nhͻp th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc trùng vαi thông tin cνa 

ngγ̯i ĽΖ nghΠ (ng̯γi khai báo) Ą HΜ thΧng hiΘn thΠ th¹ng b§o ñKhông thΘ khai hί cho 

chính mình. Vui lòng kiΘm tra lͧ i thông tin hoΊc chuyΘn sang tr̯γng hιp khai cho bͩ n 

thân!ò 

- Trγ̯ng hιp mΧi quan hΜ giυa ng̯γi ĽΖ nghΠ v¨ ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

kh¹ng Ľ¼ng vαi th¹ng tin Ľ« k° khaiĄ HΜ thΧng hiΘn thΠ thông báo "MΧi quan hΜ giυa 
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ngγ̯i ĽΖ nghΠ v¨ ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ cŁn c̯αc kh¹ng Ľ¼ng vαi CSDLQG vΖ d©n c̯, vui 

lòng liên hΜ c̭ quan ĽŁng kĨ c̯ tr¼ ĽΘ kiΘm tra lͧ i thông tin công dân!" 

- NΔu th¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p l iͧ không tΩn tͧ i trong CSDL d©n c̯, hΜ thΧng Ľ̯a ra 

th¹ng b§o ñBί thông tin cνa công dân [Tên công dân] không tΩn t iͧ trong CSDLQG vΖ 

D©n c̯, vui l¸ng li°n hΜ c̭ quan ĽŁng kĨ c̯ tr¼ ĽΘ kiΘm tra lͧ i thông tin công dân!ò 

- NΔu mίt trong các thông tin: 

+ Tr nͧg thái công dân không hιp lΜ  

+ Công dân không có quΧc tΠch ViΜt Nam  

+ Công dân bΠ thiΔu thông tin (VD: ThiΔu ṋi ĽŁng kĨ khai sinh, qu° qu§n, d©n tίcé) 

Ą HΜ thΧng Ľ̯a ra th¹ng b§o ñTh¹ng tin ng̯γi c nͭ cͫ p cŁn c̯αc trong CSDLQG vΖ 

d©n c̯ kh¹ng hιp lΜ, vui lòng liên hΜ c̭ quan ĽŁng kĨ c̯ tr¼ ĽΘ kiΘm tra lͧ i thông tin 

công dân!ò 

- ChΞ Ľι̯c khai hί cho c¹ng d©n c· Ľί tuΫi d̯αi 14 tuΫi. NΔu khai hί cho công dân 

tρ Ľν 14 tuΫi Ą HΜ thΧng th¹ng b§o ñCha/MΎ/ Ng̯γi giám hί kh¹ng Ľ̯ιc ĽŁng kĨ cpͫ 

l iͧ thΐ CC cho ng̯γi tρ Ľν 14 tuΫiò 

- NΔu c¹ng d©n kh¹ng c· ṋi th̯γng tr¼/ ṋi tmͧ tr¼/ ṋi ε hiΜn nay Ą HΜ thΧng Ľ̯a 

ra th¹ng b§o ñC¹ng d©n kh¹ng c· ṋi c̯ tr¼, vui l¸ng thχc hiΜn các thν tλc vΖ ĽŁng kĨ 

c̯ tr¼!ò 

BҼ֧c 3: Ch֙ n và nhԀp các thông tin: 

- TrҼ֩ng h֯ p ch n֙ Hình th cֵ nhԀn thԎ cŁn cҼc֧ tӴi cҺ quan c¹ng an tiԒp 

nhԀn: Ch֙ n CӸp thֽ c hi֓ n; NҺi thcֽ hi֓ n; CҺ quan thcֽ hi֓ n; ņa֗ ch֕ cҺ quan thcֽ hi֓ n; 

Hình thֵ c nhԀn thԎ CŁn cҼc֧ Ą NhӸn TiԒp t cֱ 
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Hình 36 Màn hình chΣn cͫ p thχc hiΜn khi chΣn hình thοc nhͻn tͧ i c̭ quan c¹ng an tiΔp 

nhͻn 

- TrҼ֩ng h֯ p ch֙ n hình thֵ c nhԀn thԎ cŁn cҼc֧ qua d֗ch vֱ  bҼu ch²nh: Ch֙ n CӸp 

th cֽ hi֓ n; NҺi thcֽ hi֓ n; CҺ quan thcֽ hi֓ n; ņa֗ ch֕ cҺ quan thcֽ hi֓ n; Hình thֵ c nhԀn 

thԎ CŁn cҼc֧ ch֙ n nhԀn qua d֗ch vֱ  bҼu ch²nh Ą NhԀp các thông tin nhԀn Ą NhӸn 

TiԒp t cֱ 
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Hình 37 Màn hình chΣn cͫ p thχc hiΜn khi chΣn hình thοc nhͻn thΐ qua dΠch vλ b̯u 

chính 

LҼu Ĩ: 

- Nhͻp Ľν các thông tin bͽt buίc c· Ľ§nh duͫ * ĽΥ. 

- Khi chΣn Cͫ p thχc hiΜn l¨ Ph̯γng/ Xã thì công dân có thΘ chΣn c̭ quan thχc hiΜn 

t iͧ c§c ph̯γng/ x« tr°n ĽΠa bàn tΞnh/ thành phΧ theo ṋi thχc hiΜn Ľ« chΣn. 

BҼ֧c 4: Xác nhԀn thông tin h֟ sҺ 
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Hình 38 Màn xác nhͻn thông tin hΩ 

s ̭

Hình 39 Màn Xác nhͻn thông tin hΩ s ̭

 

Công dân kiԜm tra lӴi c§c th¹ng tin Ľ« khai Ą Tích ch֙ n ñT¹i xin cam Ľoan nhnֻg 

th¹ng tin k° khai tr°n l¨ Ľ¼ng s ֽthԀtòĄ NhӸn G iֹ h  ֟sҺ Ą H  ֓th n֝g hiԜn th֗  màn TӴo 

yêu cӺu thành công. 

BҼ֧c 5: TӴo yêu cӺu thành công 
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Hình 40 Màn T oͧ yêu cͭu thành công 

+ NhӸn NhӸn ĽԜ kiԜm tra lӴi c¨i ĽԊt thông báo ĽԜ chuyԜn sang m¨n c¨i ĽԊt nhԀn 

thông báo khi có kԒt quӶ trӶ vԚ. 

+ NhӸn Xem thông tin yêu cӺu ĽԜ xem lӴi chi tiԒt yêu cӺu. 

+ NhӸn Quay vԚ trang ch  ֳĽԜ quay vԚ màn trang chֳ VneID. 

TrҼ֩ng h֯ p công dân mu֝ n xóa h֟  sҺ: tӴi màn Xác nhԀn thông tin h֟ sҺ Ą  nhӸn 

nút H yֳ h  ֟sҺ Ą NhӸn Xác nhԀn h yֳ. H  ֟sҺ sԐ không thԜ khôi phֱ c sau khi thֽc hi֓ n 

h yֳ. 
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Hình 41 Hνy hΩ s ̭

2.4 Xem l֗ ch sֹ  yêu cӺu 
× Cách thֽ c hi n֓ 

BҼ֧c 1: Truy cԀp chֵ c nŁng 

TӴi màn hình CӸp lӴi thԎ CŁn cҼc֧  Ą NhӸn L c֗h sֹ  yêu cӺu 
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Hình 42 Màn chΣn LΠch sσ yêu cͭ u 

BҼ֧c 2: Tìm kiԒm 

TӴi màn L֗ch sֹ  yêu cӺu, công dân thֽc hi֓ n tìm kiԒm h֟  sҺ cӺn xem: 

+ NhԀp theo Mã h֟  sҺ, H ֙t°n ngҼi֩ cӺn cӸp thԎ 

+ Ch֙ n th֩ i gian tַ  ngày ï ĽԒn ngày 

+ NhӸn Tìm kiԒm 
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Hình 43 Màn nhͻp ĽiΖu kiΜn Tìm kiΔm 

BҼ֧c 3: Xem chi tiԒt h  ֟sҺ 

Công dân nhӸn vào h֟  sҺ ĽԜ xem chi tiԒt thông tin h֟  sҺ 

 
Hình 44 Màn chΣn hΩ s̭ xem chi tiΔt 
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Hình 45 Màn xem chi tiΔt hΩ s̭ cpͫ l iͧ CŁn c̯αc 

LҼu Ĩ:  

- nͪ Xem ĽΘ xem file PDF phiΔu ĽΖ nghΠ gi iͩ quyΔt thν tλc vΖ CŁn c̯αc (m͵ u DC02) 

- nͪ Xem quá trình xσ lý hΩ s ̭ĽΘ theo dõi quá trình xσ lý hΩ s̭ . 

2.5 NhԀn kԒt quӶ x  ֹlý h  ֟sҺ 

H  ֓th n֝g VNeID sԐ g iֹ thông báo cho công dân khi h֟ sҺ cӸp lӴi thԎ cŁn cҼc֧ cԀp 

nhԀt trӴng th§i ĽԜ công dân có thԜ theo dõi quá trình xֹ h  ֟sҺ. 

a) C¹ng d©n nhԀn th¹ng b§o t ַm¨n h³nh kh·a 

BҼ֧c 1: NhӸn ch֙ n thông báo hiԜn th֗  tӴi m¨n h³nh kh·a ĽԜ xem chi tiԒt 
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Hình 46 Màn nhͻn thông báo tρ màn hình khóa 

BҼ֧c 2: ņŁng nhԀp vào ֵ ng dֱ ng VNeID 

LҼu Ĩ: TrҼ֩ng h֯ p trҼc֧ Ľ· c¹ng d©n Ľ« ĽŁng nhԀp vào h֓  th n֝g r֟ i thì b֛  qua 

bҼ֧c này. 
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Hình 47 M¨n ĽŁng nhͻp 

BҼ֧c 3: Xem chi tiԒt h  ֟sҺ cӸp lӴi thԎ CŁn cҼ֧c. 
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Hình 48 Màn xem chi tiΔt hΩ s̭ Cpͫ l iͧ thΐ CŁn c̯αc 

NhӸn Xem quá trình x  ֹlý h  ֟sҺ ĽԜ xem quá trình xֹ lý c aֳ h֟  sҺ 
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Hình 49 Màn quá trình xσ lý hΩ s ̭

b) C¹ng d©n xem t ַchֵc nŁng Th¹ng b§o 

BҼ֧c 1: TӴi màn hình trang chֳ tài khoӶn Ľ֗nh danh Ľin֓ tֹ , nhӸn Thông báo 


