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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu: 

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được quy 

trình tiếp nhận, xử lý các hồ sơ Khai sinh, Khai tử được gửi từ hệ thống Dịch vụ công 

liên thông 

1.2. Phạm vi áp dụng: 

Tài liệu này phục vụ các đối tượng sau: 

- Người sử dụng: Là các công chức làm công tác hộ tịch, người thao tác trực tiếp trên 

hệ thống. 

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 
CCHT Công chức làm công tác hộ tịch  
ND Người dùng  
DVCLT Dịch vụ công liên thông  
ĐKKS Đăng ký khai sinh  
ĐKKT Đăng ký khai tử  
UBND Ủy ban Nhân dân  
BCY Ban cơ yếu  
Token Thiết bị ký số  
STP Sở Tư pháp  
BTP Bộ Tư pháp  

1.4. Cấu trúc Tài liệu: 

Tài liệu này gồm 5 phần, được bố trí như sau: 

Phần 1. Giới thiệu: Giới thiệu mục đích, ý nghĩa, phạm vi, các thuật ngữ và từ viết 

tắt, cấu trúc Tài liệu 

Phần 2. Tổng quan về chức năng bổ sung: Các thông tin tổng quát về nội dung của 

Tài liệu. 

Phần 3. Giới thiệu các chức năng bổ sung của Hệ thống đăng ký, quản lý hộ tịch. 
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Phần 4. Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3 

Phần 5. Các Phụ lục sử dụng trong hệ thống (nếu có) 
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2. TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM 

2.1. Tổng quan về sản phẩm 

Chương trình giúp CCHT thực hiện tiếp nhận và xử lý các hồ sơ được nhận từ hệ 

thống dịch vụ công liên thông 

2.2. Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng 

Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm/ứng dụng, 

người dùng liên hệ đến đầu mối sau: 

Hỗ trợ kỹ thuật: 1900.8888.24 - Nhánh 1 

 Email: hotich@moj.gov.vn 

2.3. Các nội dung khác: 

– Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng biết sử dụng máy vi tính 

có kiến thức tin học văn phòng, đã được tập huấn/bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch theo 

quy định. 

– Máy tính có kết nối mạng internet ổn định, tốt nhất là máy tính sử dụng riêng cho 

việc đăng ký, quản lý hộ tịch 

– Trình duyệt sử dụng tốt nhất là Chrome phiên bản từ 100 trở lên 

tel:1900888824
mailto:hotich@moj.gov.vn
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3. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG  

3.1. Các chức năng trong hệ thống hộ tịch điện tử 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử 
dụng 

1  Tiếp nhận hồ sơ Chức năng cho phép CCHT thực hiện 
tiếp nhận hồ sơ  

CCHT 

2  Xử lý hồ sơ CCHT có các chức năng để xử lý hồ 
sơ như: 

- Xem thông tin: xem thông tin 
tờ khai 

- Vào sổ lưu nháp: Thực hiện 
vào sổ lưu nháp nếu hồ sơ hợp 
lệ 

- Từ chối hồ sơ nếu hồ sơ không 
hợp lệ 

- Yêu cầu bổ sung nếu hồ sơ cần 
bổ sung thông tin giấy tờ  

CCHT 

3  Vào sổ lưu 
nháp/ lưu chính 
thức hồ sơ khai 
tử 

Chức năng cho phép CCHT vào sổ lưu 
chính thức thông tin hồ sơ 

CCHT 

4  Trả kết quả bản 
Khai tử điện tử 
tự động 

Hệ thống sẽ gửi trả kết quả tự động 
cho DVC sau khi ban hành bản ký số 
điện tử Khai tử 

Hệ thống 

3.2. Các chức năng trong hệ thống khai sinh điện tử 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử 
dụng 

1  
Vào sổ lưu 
nháp/ lưu chính 
thức hồ sơ 

Chức năng cho phép CCHT thực hiện 
vào sổ lưu nháp hoặc lưu chính thức 
thông tin hồ sơ khai sinh 

CCHT 

2  
Trả kết quả bản 
Khai sinh điện 
tử tự động 

Hệ thống sẽ gửi trả kết quả tự động 
cho DVC sau khi ban hành bản ký số 
điện tử Khai sinh 

Hệ thống 
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4. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG: 

4.1. Tiếp nhận và xử lý hồ sơ khai tử 

4.1.1. Tiếp nhận hồ sơ khai tử 

Chức năng cho phép CCHT thực hiện tiếp nhận hồ sơ Khai tử được gửi từ hệ thống 

Dịch vụ công liên thông 

Bước 1: CCHT đăng nhập hệ thống hộ tịch điện tử theo đường link sau: 

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

Bước 2: Vào menu Tiếp nhận hồ sơ >> Tiếp nhận hồ sơ từ hệ thống DVC liên thông. 

Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 3: Chọn loại thủ tục là Đăng ký khai tử. Nhập các thông tin tìm kiếm hồ sơ có 

trên màn hình. Nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị như ảnh sau: 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/
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Bước 4: Với những hồ sơ ở trạng thái xử lý là “Chờ tiếp nhận” >> CCHT nhấn vào cột 

xử lý, chọn Tiếp nhận hồ sơ, màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 5: CCHT thực hiện nhập ngày giờ hẹn trả kết quả có trên màn hình. Nhấn Lưu 

để lưu lại thông tin. Khi đó trạng thái xử lý hồ sơ là “Đã tiếp nhận” 

 

4.1.2. Xử lý hồ sơ Khai tử 
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Với những hồ sơ ở trạng thái “Đã tiếp nhận” CCHT có thể thực hiện các chức năng 

sau: 

- Xem chi tiết: xem chi tiết thông tin bản khai hồ sơ 

- Vào sổ lưu nháp nếu hồ sơ hợp lệ 

- Từ chối hồ sơ nếu hồ sơ không hợp lệ 

- Yêu cầu bổ sung nếu hồ sơ thiếu thông tin giấy tờ, hồ sơ. 

a. Xem thông tin hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 2: Nhấn vào Xem thông tin, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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b. Vào sổ lưu nháp 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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Bước 2: Nhấn vào Vào sổ lưu nháp, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 3: Nhấn Tiếp tục để lưu thông tin vào sổ lưu nháp, khi đó trạng thái xử lý của hồ 

sơ sẽ là “Đang xử lý” đồng thời hồ sơ được hiển thị ở menu Đăng ký khai tử >> Danh 

sách đăng ký khai tử với trạng thái hồ sơ là Lưu nháp 

c. Từ chối hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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Bước 2: Nhấn vào Từ chối, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 3: Nhập lý do từ chối hồ sơ, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó hồ sơ sẽ được 

cập nhật trạng thái xử lý là “Từ chối” 

d. Yêu cầu bổ sung hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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Bước 2: Nhấn vào Yêu cầu bổ sung, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 3: Nhập thông tin có trên màn hình, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó trạng thái 

xử lý của hồ sơ sẽ là “Hồ sơ cần bổ sung thông tin” 

4.1.3. Vào sổ lưu chính thức hồ sơ Khai tử từ DVC 

Chức năng cho phép CCHT thực hiện vào sổ lưu chính thức các hồ sơ được tiếp nhận 

từ DVC sang. Với những hồ sơ có thông tin được tiếp nhận từ DVC sang mà “Thông 

tin danh tính cá nhân, cư trú đã được xác thực với CSDLQG về dân cư hoặc Thông tin 

danh tính cá nhân đã được xác thực với CSDLQG về dân cư” thì sẽ hiển thị dấu tích 

màu xanh như ảnh dưới thì: 
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- Nếu loại giấy tờ tùy thân của người chết, người yêu cầu là Chứng minh thư 

nhân dân thì disable thông tin: Loại giấy tờ tùy thân của người chết, người yêu 

cầu; Số giấy tờ tùy thân của người chết, người yêu cầu. 

- Nếu loại giấy tờ tùy thân của người chết, người yêu cầu là căn cước công dân 

thì disable thông tin: Loại giấy tờ tùy thân người chết, người yêu cầu; Số giấy 

tờ tùy thân của người chết, người yêu cầu; Ngày cấp giấy tờ tùy thân của người 

chết, người yêu cầu; Nơi cấp giấy tờ tùy thân của người chết (trường hợp Ngày 

cấp giấy tờ tùy thân, Nơi cấp giấy tờ tùy thân của người chết gửi từ PMLT sang 

null thì không disable). 

 

Bước 1: Vào menu Đăng ký khai tử >> Danh sách đăng ký khai tử, thực hiện nhập 

thông tin hồ sơ tiếp nhận từ DVC để tìm kiếm thông tin. 

Bước 2: Tại danh sách kết quả tìm kiếm, chọn hồ sơ nhấn cột xem/ Sửa bản nháp với 

những hồ sơ ở trạng thái Lưu nháp. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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Bước 3: Nhập dữ liệu hợp lệ vào các trường có trên màn hình, nhấn Lưu nháp nếu 

muốn lưu nháp hồ sơ. Nhấn Lưu chính thức nếu muốn lưu chính thức hồ sơ. 

Bước 4: CCHT thực hiện chuyển ký số khai tử tới lãnh đạo UBND (chi tiết các thao 

tác tham khảo tài liệu HDSD_BHCQĐT&ĐTTM_BTP_QLHT_GD2_KySo_v1.1.doc 

) 

Bước 5: Lãnh đạo UBND thực hiện ký số hồ sơ (chi tiết các thao tác tham khảo tài 

liệu HDSD_BHCQĐT&ĐTTM_BTP_QLHT_GD2_KySo_v1.1.doc) 

Bước 6: Văn thư thực hiện đóng dấu và ban hành bản điện tử Trích lục khai tử (chi tiết 

thao khảo tài liệu HDSD_BHCQĐT&ĐTTM_BTP_QLHT_GD2_KySo_v1.1.doc) 

4.1.4. Ban hành và Trả kết quả điện tử. 

Chức năng cho phép Văn thư thực hiện đóng dấu ban hành bản Trích lục khai tử điện 

tử để trả cho người dân. 
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Bước 1: Người dùng được gán quyền truy cập vào chức năng truy cập hệ thống 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/. Vào menu Đăng ký khai tử >> Ban hành bản điện tử 

Trích lục khai tử, màn hình hiển thị như ảnh sau: 

 

Bước 2: Thực hiện tìm kiếm bản ghi cần đóng dấu ban hành theo các tiêu chí có trên 

màn hình. 

Bước 3: Tại cột Đóng dấu >> Nhấn nút  để mở màn hình đóng dấu: 
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Bước 4: Nhấn nút Đóng dấu để thực hiện đóng dấu điện tử ban hành bản điện tử Trích 

lục khai tử. Hệ thống sẽ liên kết mở giao diện hình ảnh Trích lục khai tử đã được lãnh 

đạo UBND ký số, người dùng sử dụng usb token ký số của Ban cơ yếu để: 
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Bước 5: Thực hiện Đóng dấu. Nhấn nút chọn vị trí ký số >> Chọn vị trí để gắn ảnh 

con dấu của cơ quan >> Nhấn nút Ký số >> Nhập mật khẩu usb token >> Nhấn OK >> 

Nhấn Hoàn thành >> Nhấn OK. 

 

Khi đó file ký số sẽ được gắn ảnh con dấu điện tử của cơ quan UBND. Hồ sơ không 

hiển thị ở danh sách hồ sơ ban hành bản điện tử Trích lục khai tử mà được chuyển 

sang danh sách đăng ký khai tử. Trạng thái ký số của hồ sơ ở màn hình danh sách đăng 

ký khai tử được cập nhật thành “Đã ban hành” và hiển thị file ký số ở cột Danh sách 

file của hồ sơ với tên file là mã hồ sơ_Sign.pdf (ví dụ: 98230338_Sign.pdf). Đồng 
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thời file Trích lục điện tử cũng hiển thị ở cột File kết quả xử lý ở màn hình danh sách 

tiếp nhận hồ sơ tử MCĐT như ảnh: 

 

4.2. Tiếp nhận và xử lý lý hồ sơ khai sinh 

4.2.1. Tiếp nhận hồ sơ khai sinh 

Chức năng cho phép CCHT thực hiện tiếp nhận hồ sơ khai tử được gửi từ hệ thống 

Dịch vụ công liên thông. 

Bước 1: CCHT đăng nhập hệ thống hộ tịch điện tử theo đường link sau: 

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

Bước 2: Vào menu Tiếp nhận hồ sơ >> Tiếp nhận hồ sơ từ hệ thống DVC liên thông. 

Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/
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Bước 3: Chọn loại thủ tục là Đăng ký khai sinh. Nhập các thông tin tìm kiếm hồ sơ có 

trên màn hình. Nhấn nút Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị như ảnh sau: 

 

Bước 4: Nhấn cột Xử lý >> Chọn Tiếp nhận hồ sơ 
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Bước 5: Nhập dữ liệu tiếp nhận có trên màn hình, nhấn Lưu lại để lưu thông tin. Khi 

đó trạng thái hồ sơ sẽ là “Đang xử lý” 

 

4.2.2. Xử lý hồ sơ khai sinh 

Với những hồ sơ ở trạng thái “Đã tiếp nhận” CCHT có thể thực hiện các chức năng 

sau: 

- Xem chi tiết: xem chi tiết thông tin bản khai hồ sơ 

- Vào sổ lưu nháp nếu hồ sơ hợp lệ 

- Từ chối hồ sơ nếu hồ sơ không hợp lệ 

- Yêu cầu bổ sung nếu hồ sơ thiếu thông tin giấy tờ, hồ sơ 

a. Xem thông tin hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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Bước 2: Nhấn nút Xem chi tiết để xem thông tin chi tiết tờ khai hồ sơ, hệ thống hiển 

thị như ảnh sau: 
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b. Vào sổ lưu nháp 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 2: Nhấn vào Vào sổ lưu nháp, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 3: Nhấn Tiếp tục để lưu thông tin vào sổ lưu nháp, khi đó trạng thái xử lý của hồ 

sơ sẽ là “Đang xử lý” đồng thời hồ sơ được đẩy sang hệ thống khai sinh điện tử  >> 

Danh sách đăng ký khai sinh với trạng thái hồ sơ là Lưu nháp 

c. Từ chối hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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Bước 2: Nhấn vào Từ chối, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 3: Nhập lý do từ chối hồ sơ, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó hồ sơ sẽ được 

cập nhật trạng thái xử lý là “Từ chối” 

d. Yêu cầu bổ sung hồ sơ 

Bước 1: Tại màn hình danh sách tiếp nhận từ DVCLT, nhập thông tin hồ sơ cần xử lý. 

Nhấn vào cột Xử lý. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 
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Bước 2: Nhấn vào Yêu cầu bổ sung, hệ thống hiển thị thông tin như ảnh sau: 

 

Bước 3: Nhập thông tin có trên màn hình, nhấn Lưu để lưu thông tin. Khi đó trạng thái 

xử lý của hồ sơ sẽ là “Hồ sơ cần bổ sung thông tin” 

4.2.3. Vào sổ lưu chính thức hồ sơ khai sinh từ DVC 

Chức năng cho phép CCHT thực hiện vào sổ lưu chính thức các hồ sơ được đẩy từ 

DVC sang. Với những hồ sơ có thông tin được tiếp nhận từ DVC sang mà “Thông tin 

danh tính cá nhân, cư trú đã được xác thực với CSDLQG về dân cư hoặc Thông tin 

danh tính cá nhân đã được xác thực với CSDLQG về dân cư” thì sẽ hiển thị dấu tích 

màu xanh như ảnh dưới thì: 
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- Nếu loại giấy tờ tùy thân của cha, mẹ, người yêu cầu là Chứng minh thư nhân 

dân thì disable thông tin: Loại giấy tờ tùy thân của cha, mẹ, người yêu cầu; Số 

giấy tờ tùy thân của cha mẹ, người yêu cầu. 

Nếu loại giấy tờ tùy thân của cha, mẹ, người yêu cầu là căn cước công dân thì disable 

thông tin: Loại giấy tờ tùy thân của mẹ; Số giấy tờ tùy thân của mẹ; Ngày cấp giấy tờ 

tùy thân của mẹ; Nơi cấp giấy tờ tùy thân của mẹ (trường hợp Ngày cấp giấy tờ tùy 

thân, Nơi cấp giấy tờ tùy thân của mẹ gửi từ PMLT sang null thì không disable). 

 

Bước 1: CCHT đăng nhập hệ thống khai sinh điện tử theo link sau: 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/ 

Bước 2: Nhấn nút Danh sách khai sinh, hệ thống hiển thị màn hình danh sách khai 

sinh như ảnh sau: 

 

Bước 3: Nhập dữ liệu tìm kiếm hồ sơ khai sinh được tiếp nhận từ DVCLT. Nhấn nút 

Xem sửa thông tin, màn hình hiển thị như ảnh sau: 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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Bước 4: Nhập thông tin hợp lệ, nhấn Tiếp tục. Màn hình hiển thị thông tin như ảnh 

sau: 

 

Bước 5: Nhấn Lưu và gửi cấp số định danh, màn hình hiển thị thông tin như ảnh sau: 



Tài liệu Hướng Dẫn Sử Dụng Tiếp nhận và xử lý hồ sơ Khai sinh, Khai tử từ DVC v<1.1> 

                                                                                                                    30/35 

 

Bước 6: Nhập các thông tin xác thực >> Nhấn Tiếp tục để lưu chính thức hồ sơ và gửi 

sang BCA để cấp số định danh đối với trẻ <=6 tuổi, còn đối với trẻ >= 14 tuổi trở đi thì 

sẽ không cấp số định danh. 

Khi hồ sơ được cấp số định danh thì trạng thái hồ sơ là Hoàn thành ở danh sách đăng 

ký khai sinh và danh sách hồ sơ tiếp nhận tử DVCLT. 

Bước 7: CCHT thực hiện chuyển ký số Khai sinh điện tử tới lãnh đạo UBND (chi tiết 

các thao tác tham khảo tài liệu 

HDSD_BHCQĐT&ĐTTM_BTP_QLHT_GD2_KySo_v1.1.doc ) 

Bước 8: Lãnh đạo UBND thực hiện ký số hồ sơ (chi tiết các thao tác tham khảo tài 

liệu HDSD_BHCQĐT&ĐTTM_BTP_QLHT_GD2_KySo_v1.1.doc) 

Bước 9: Văn thư thực hiện đóng dấu và ban hành bản điện tử Khai tử (chi tiết thao 

khảo tài liệu HDSD_BHCQĐT&ĐTTM_BTP_QLHT_GD2_KySo_v1.1.doc) 

 

4.2.4. Ban hành và Trả kết quả điện tử. 

Chức năng cho phép Văn thư thực hiện ban hành bản điện tử Khai sinh và tự động gửi 

lại cho DVCLT. 
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Bước 1: Người dùng được cấp quyền truy cập chức năng vào hệ thống Khai sinh điện 

tử: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/. Vào menu Chức năng chính >> Ban hành bản 

điện tử Khai sinh điện tử, màn hình hiển thị như ảnh sau: 

 

Bước 2: Thực hiện tìm kiếm bản ghi cần đóng dấu ban hành theo các tiêu chí có trên 

màn hình. 

Bước 3: Tại cột Đóng dấu >> Nhấn nút  để mở màn hình đóng dấu: 

 

Bước 4: Nhấn nút Đóng dấu để thực hiện đóng dấu điện tử ban hành bản điện tử Khai 

sinh. Hệ thống sẽ liên kết mở giao diện hình ảnh Khai sinh điện tử đã được lãnh đạo 

UBND ký số, người dùng sử dụng usb token ký số của Ban cơ yếu để: 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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Bước 5: Thực hiện Đóng dấu. Nhấn nút chọn vị trí ký số >> Chọn vị trí để gắn ảnh 

con dấu của cơ quan >> Nhấn nút Ký số >> Nhập mật khẩu usb token >> Nhấn OK >> 

Nhấn Hoàn thành >> Nhấn OK. 
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Khi đó file ký số sẽ được gắn ảnh con dấu điện tử của cơ quan UBND. Hồ sơ không 

hiển thị ở danh sách hồ sơ ban hành bản điện tử Khai sinh mà được chuyển sang danh 

sách đăng ký khai sinh. Trạng thái ký số của hồ sơ ở màn hình danh sách đăng ký khai 

sinh được cập nhật thành “Đã ban hành” và hiển thị file ký số ở cột Danh sách file của 
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hồ sơ với tên file là mã hồ sơ_Sign.pdf (ví dụ: 98230338_Sign.pdf). Đồng thời file 

Khai sinh điện tử cũng hiển thị ở cột File kết quả xử lý ở màn hình danh sách tiếp nhận 

hồ sơ tử MCĐT như ảnh: 
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5. PHỤ LỤC 

N/A 
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