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BOQ KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

S6: M4 /2025/TT-BKHCN Ha Néi, ngay 80 thing 6 nam 2025

THONG TU
Sira d6i, b6 sung mot sb diéu ciia Théong tw s§ 21/2023/TT-BTTTT
ngay 31/12/2023 ctia B Théng tin va Truyén thong quy dinh
vé chirc nang, tinh niang ky thuat cua Hé thong thong tin
giai quyet thi tuc hanh chinh cap bo, cap tinh

Can cir Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nim 2006,

Can cir Nghi dinh s6 55/2025/ND-CP ngay 02 thang 3 nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cia
B Khoa hoc va Céng nghé;

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09 thding 6 nidm 2025 cua
Chinh phu vé thue hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot cika, mot cua lién thong tai
B phén Mgt cira va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cu’N 'ohi dinh SO ' 42/2022/NP-CP ngay 24 thang 6 nam 2022 ciia Chinh phii

quy dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vu cong truec tuyén ciia co quan nha mede
trén moi truong mang,

Can cir Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09 thang 4 nam 2020 cua
Chinh phii vé quan 1y, két néi va chia sé dir liéu s6 ctia co quan nha nude,

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 cua
Chinh phu vé thuc hién thii tuc hanh chinh trén méi truong dién tir;

Theo dé nghi cia Cuc truomg Cuc Chuyén déi sé quéc gia;

B§ trucng Bo Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Théng tw Sira déi, bé sung
mot s6 dzeu ctia Théng tw s6 2]/2023/T T-BTTTT ngay 31/12/2023 cua Bo Théng

tinva T ruyen thong quy dinh vé chu’c nang, tmh nang kp thudt ciia Hé théng thong
tin gii quyét thii tuc hanh chink cdp b, cap tinh.

Dicu 1. Sira dbi, bd sung mot sé diéu cia Thong tw s6 21/2023/TT-
BTTTT ngay 31/12/2023 ciia B) Thong tin va Truyén thong quy dinh vé chirc
nang, tmh nang ky thuat cia Hé thong thong tin glal quyet thd tuc hanh

chinh cap bd, cap tinh (sau day goi tit la Thong tw s6 21/2023/TT- -BTTTT)
nhuw sau:

1. Stra dbi khoan 1, khoan 2 Piéu 2 nhu sau:
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“1. Bo, co quan ngang bo; cuc, vu thuge bg, co quan ngang bé cé nhiém
vu, quyén han gidi quyét thii tuc hamh chinh va tham gia vao qua trinh giGi quyét
thu tuc hanh chinh.

2. Uy ban nhén dén cdp tmh Uy ban nhén dén cdap xa cdc co quan chuyén
mén thugc Uy ban nhan ddn cap tinh, Uy ban nhdn ddn cdp xd; cdc ban quan ly
khu cong nghzep, khu ché xudt, khu kinh t8, khu cong nghé cao cé nhiém vy, quyén
han gidi quyét thii tuc hanh chinh.”

2. Stra d6i, bd sung Piéu 5 nhu sau:
“Diéu 5. Yéu cau chirc ning

He thong théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh cap bo cdp tinh dap ung
Yéu cau vé chire nang, tinh ndng k thugt khi thuc hién sdp xép don vz hanh chinh
va bao dam kha néng tich hop, dong bé véi Céng Dich vu cong quéoc gia.

1. Hé thong théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh cdp b, cap tinh gém
cdc chire nang co ban, 16i thiéu nhw sau:

a) Quan ly tai khoan,
b) Quan Iy danh muc, hé so, biéu mau, ho so thi tuc hanh chinh;

¢) Ky 56 va tich hop véi Cong két néi dich vu chimg thuc chit ky s6 cong
cong do Bo Khoa hoc va Cong nghé xdy dung (Cong eSign);

d) Tiép nhdn va gidi quyét thii tuc hamh chinh;

d) Cac tién ich;

e) Bdo cdo théng ké;

g) Diéu hanh, tdc nghiép;

h) Kho quan [y dir liéu dién tir ciia t6 chire va cd nhan;
i) Lién thong, tich hop va chia sé théng tin.

2. Cac yeu cau cu the vé chire nang ciia Hé théng théng tin gidi quyét thi
tuc hanh chinh cdp bg, cdp tinh quy dinh tai Phu luc ban hanh kém theo Théng tw
nay.

3. Cdc chite ndng vé thii tuc hamh chinh, dich vu céng, tra civu ho so, thanh
todn truc tuyén, ngp hé so truc tuyen chirc nang lién quan dén t6 chire, cd nhan
khi thuc hzen dich vu cong triec tuyén dwoc tich hop, trién khai trén Céng Dich vu
cong quoc gia thi dp dung theo cdc huéng dan, quy dinh hién hanh.”

3. Stra dbi Khoan 3 DPiéu 13, Khoan 3 Piéu 14, Phu luc VII, Phu luc VIII
nhu sau:
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Thay thé cum tir “Bo Thong tin va Truyén thong” bc%ng “Bo Khoa hoc va
Cong ngh¢”.

Diéu 2. Bii b mt s6 diéu ciia Thong tw s6 21/2023/TT-BTTTT

1. Bdi boé khoan 1, khoan 2 Diéu 3.

2. Bii b6 Diéu 6.

3. Bii bo Piéu 7.

4. Bai bé phu luc s6 1, phu luc sd 11, phu luc s6 I11, phu luc IV, phu luc V.
Diéu 3. Piéu khoan thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 8 nim 2025.

2. Tru’(mg hop céc van ban quy pham phép luat trich dan tai Thong tu nay
dugc stra doi, bd sung hodc thay thé bang vin ban quy pham phap luat khac thi 4p
dung quy dinh tai vin ban stra ddi, bd sung hoic thay thé.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 vudng mac dé nghl phan &nh kip thoi
vé B6 Khoa hoc va Cong nghé (Cuc Chuyén ddi sb quéc gia) dé nghién ciru,

giai quyét./. ;/

Noi nhin:
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu;
- UBND céc tinh, thanh pho truc thudc Trung wong;
- Pon vi chuyén trach vé CNTT cua c4c Bo, co quay
ngang B9, co quan thugc Chinh phu;
- S6 KHCN céc tinh, thanh phd truc thudc Trung ug
- Cuc Kiém tra van ban va Quan ly xtr Iy vi pham ha
chinh (B6 Tu phap);
- Cong bao, Cong thong tin dién tir Chinh pht; -
- Bo KHCN: B% truong va cac Thir trudng; céc co quan, Nguyeén Manh Hung
don vi thudc Bo; Cong Théng tin dién tir ctia Bo KHCN;
- Luu: VT, CBSQG (DVS)(3b).




PHU LUC

YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG THONG TIN GIAI QUYET

THU TUC HANH CHINH CAP BO, CAP TiNH

(Ban hanh kém theo Théong tw s6 AL /2025/TT-BKHCN
ngay 30 thang § ndm 2025 cia B¢ truéng Bé Khoa hoc va Cong nghé)

TT

Nhom chire niing

Yéu cau cu the

Poi twong

I

Quan ly tai khoan

Quan ly tai khoan

1. Tai khoan cua to chirc, c4 nhan
thuc hién thu tuc hanh chinh tuan
thi theo quy dinh tai Diéu 40 Nghj
dinh s6 69/2024/ND-CP ngay
25/6/2024 ctia Chinh phti quy dinh
vé dinh danh va xéc thuc dién tur.

2. Tai khoan c4n bg ctia Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh, bao ddm tdi thiéu céc chirc
nang sau:

a) Quan ly tai khoan cua can bd;
kich hoat tai khoan; cho phép tim
kiém, két xuét thong tin can bd phuc
vu bao cdo;

b) Quan tri nhém nguoi st dung va
nguoi su dung: Tén, chirc danh,
phong, ban, théng tin c4 nhan,
quyén truy cap hé théng;

¢) Phan quyén theo quy trinh xtr ly
thu tuc hanh chinh (phan quyén theo
nhom, theo ca nhan, theo chirc vu).

Nguoi quan
tri, to chuec,
ca nhan

11

Quin ly danh muc, ho so, biéu mau, thi tuc hanh chinh




TT

Nhom chirc nang

Yéu cau cu the

Poi twgng

Quan ly danh muc
dién tr dung chung

1. Bdo dam ddng bd vi hé théng
danh muc dién tir dung chung quéc
gia; ctia bo, tinh (néu c6) va véi cac
co quan trung wong, Hé thong thong
tin quan ly danh muc dién tr dung
chung cua cac co quan nha nudec.

2. Quan ly cac danh muc dién tr
trong ndi bo hé thng.

Nguoi quan
tri

Danh muc thu tuc
hanh chinh, dich vu
cdng truc tuyén

1. Hién thi danh muc thu tuc hanh
chinh, dich vu cong truc tuyén cua
€O quan, cua cac don vi thudc, truc
thudc; cép nhét trén Co s¢ dir lidu
qudc gia vé thu tuc hanh chinh.

2. T6 chirc, phan loai thu tuc hanh
chinh, dich vu cong truc tuyén theo
déi twong thuc hién thi tuc hanh
chinh (t6 chtrc, ¢4 nhan), theo nhém
dich vu (theo chu dé), theo mirc do
va co quan cung cip dé thuan tién
cho viéc tim kiém, str dung.

3. Chuén hoéa vé ma, tén tha tuc
hanh chinh, dich vu céng truc tuyén;
dong bo voi Co sé dit liéu qudc gia
vé thii tuc hanh chinh.

Nguoi quan
tri

Quan ly danh muc
trang thai xr ly thu
tuc hanh chinh

1. Thiét lép/thiét ké danh muc trang
thai xtr Iy tht tuc hanh chinh, hién
thi trang thai xt ly trén Hé théng
théng tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cép b6, cép tinh, cu thé nhu
sau:

a) Tiép nhén hd so

B6 phan
mot cira, co
quan cé
tham quyén
giai quyét,
nguoi dugce
giao xur ly




TT

Nhom chirc ning

Yéu cau cu the

Poi tuwong

- B§ phan mot ctra tiép nhan hd so:
+ Trang thai: Puoc tiép nhan.

+ Thong tin: Ngay tiép nhan hd so
(Vi du: 15/8/2023).

- B6 phan mét ctra tra lai hd so chua
day du, chua chinh xé4c hodc khéng
thudc thim quyén giéi quyét:

+ Trang thai: Yéu cau bb sung gidy
to.

+ Théng tin: Ly do bd sung, hoan
thién hd so.

- BO phan mot cira tra lai ho so to
chtrc, ca nhan yéu cau rat ho so:

+ Trang thai: B3 tra lai.

- Bo phan mot cira tir chbi tiép nhan:
+ Trang thai: Dung xur ly.

+ Thong tin: Ly do tir chdi tiép
nhan.

b) Giai quyét thi tuc hanh chinh
- BO phan mot ctra chuyén hd so:
+ Trang thai: Pang xir ly.

+ Thoéng tin: Co quan cé thim
quyén giai quyét.

- Co quan c6 thdm quyén giai quyét
tién hanh phan cong xir 1y:

+ Trang thai: Pang xur 1y.

+ Thong tin: Vi tri, phong ban,
nguoi xu ly hién tai.




TT

Nhom chirc ning

Yéu cau cu the

Poi twong

- Nguoi duge giao xir ly tién hanh
xtr Iy ho so trong truong hop thu tuc
hanh chinh khoéng quy dinh phai
tham tra, x4c minh hd so hodc c6
quy dinh nhung hd so dd du diéu
kién trinh cap c6 thim quyén quyét
dinh:

+ Trang thai: Pang xr ly.

+ Thong tin: Vi tri, phong ban,
nguoi xu ly hién tai.

- Nguoi duge giao xir 1y tién hanh
xir Iy hd so khi thdm tra, x4c minh
ho so chua du didu kién giai quyét:
+ Trang thai: Yéu ciu bd sung gidy
to.

+ Théng tin: Ly do, ndi dung céan bd
sung.

- Ngudi duogc giao xtr ly tién hanh
xtr ly hd so sau khi thdm dinh khong
du diéu kién giai quyét:

+ Trang thai: Dung xur ly.

+ Thong tin: Ly do khong giai
quyét.

- Ngudi duoc giao xir ly tién hanh
xtr 1y hd so khi hé so dang 14y y kién
cua cdc co quan lién quan:

+ Trang thai: Pang xr ly.

+ Thong tin: Vi tri, phong ban,
nguoi xu ly hién tai.
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Nhom chirc ning

Yéu cau cu the

Poi twong

- Nguoi duge giao xir ly tién hanh
xtr Iy hd so khi hd so thuc hién theo
lién thong:

+ Trang thai: Pang x1 ly.

+ Thong tin: Vi tri, phong ban,
nguol xu ly hién tai.

- Nguoi duge giao xur 1y tién hanh
xtr Iy hd so khi hd so qué han giai
quyét:

+ Trang thai: Dang xu ly.

+ Thong tin: Thoi han xu ly, thoi
gian qua han (Vi du: Han xt ly
15/08/2023 — Qua han 3 ngay).

¢) Tra két qua

- B6 phan mot ctra chuyén ho so
dugc xur ly xong deé tra ho so:

+ Trang thai: Pa xtr ly xong.

+ Thong tin: Pang tra két qua/Da tra
két qua.

2. Dinh nghia va quan tri luu dd
chuyén ddi trang thai xt ly trong
qua trinh hd so luan chuyén trong
chu trinh luu chuyén, xir Iy cta thu
tuc hanh chinh.

Hb so dién tt, biéu

mau dién tir khong

turong tac, biéu mau
dién tr tvong tac

1. Ho so dién ta:

a) Két nbi v6i cac co s dit lidu qubc
gia, chuyén nganh va Céng Dich vu
cong quoc gia dé kiém tra tinh hop
l¢, day du ctia hd so theo quy dinh
phap luat, khai thac dir liéu dién tir

Nguoi quan
tri




TT

Nhom chire ning

Yéu cau cu the

Poi twong

c6 san, tranh yéu cau td chic, ca
nhan cung cép lai théng tin;

b) Dit liéu dién tir ctia gidy t& phai
c6 toi thiéu céc truong thong tin: M4
loai giéy to; s dinh danh cua té
chire, ¢4 nhan (b6 sung ho tén, nim
sinh, ngay cép, co quan cap néu ca
nhan khoéng c6 s6 dinh danh c4
nhan); tén gidy to; trich yéu noi
dung chinh ctia gidy to; thoi han c6
hi¢u luc; pham vi ¢6 hiéu luc (néu
c0);

¢) S6 héa cac thanh phan hd so chua
c6 dit liéu dién ttr, bao dam tinh dy
du, chinh xac, ky sb truéc khi
chuyén xtr ly;

d) Phai bio dam khi in ra hién thi
tuong duong nhu biéu miu gidy va
nguoi str dung dién thong tin dugc
dé dang, chinh x4c;

d) Binh dang tép tin trong hd so
dién tr sau khi sd hoa: Dinh dang
van ban hodc hinh anh;

e) Cho phép quan ly hd so dién tir
nhu: nhap hd so, tim kiém hd S0,
xem danh sach hd so, nhép bd sung
hd so.

2. Biéu mau dién tir khong tuong
tac:

a) Quan ly, luu trit cac biéu miu hd
so thu tuc hanh chinh duédi dang
dién tr; cung cép giao dién dé can




TT

Nhom chire néiing

Yéu cau cu the

Poi twong

bd nhap liéu va to chic, ca nhan
theo doi;

b) Quan ly cin ctt phap ly cta biéu
mau;

¢) Biéu mau co dinh dang thong
nhét, tuan thii quy dinh phap luat,
bao dam kha nang tra ctru, luu trit va
chia sé dit liéu, cung cép dy du
thong tin dé hd tro td chirc, c4 nhan
trong qua trinh thuc hién thu tuc
hanh chinh;

d) Thiét lap/thiét ké cac biéu mau
t6i thiéu nhu sau:

- Giéy tiép nhan ho so va hen tra két
qua;

- Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
ho so;

- Phiéu tir chéi giadi quyét ho so thu
tuc hanh chinh;

- Phiéu d& nghj gia han thoi gian giai
quyét;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so;

- Phiéu danh gia (thuong xuyén va
dinh ky);

- Cac mau két qua giai quyét th tuc
hanh chinh;

- C4c mau biéu khéc c6 lién quan
(theo nhu ciu thuc té).

3. Biéu mau dién tir tuong tac (Ap
dung ddi voi Céng Dich vu coéng




TT

Nhom chirc nang

Yéu cau cu the

Poi tuwong

cap bod con hoat dong cho dén trude
ngay 01 thang 3 nam 2026 theo
khodan 2 Diéu 40 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6
nam 2025 cua Chinh phu):

a) Cung cip & ché d6 chon dé nguoi
dung khong phai nhép lai véi céc dir
liu da c6 trong co so dit liéu cua Hé
thong théng tin giai quyét tha tuc
hanh chinh cdp bo, cép tinh (gdm
cacac co sO dit liéu cua cic hé
thdng thong tin ndi bd clia cac b,
tinh va céc co so dit lidu qubc gia,
hé théng thong tin c6 quy mo, pham
vi tir Trung vong dén dia phuong da
két n6i, chia sé cho Hé thong thong
tin giai quyét thi tuc hanh chinh cap
bo, cap tinh) tai biéu mau dién tir;

b) Huéng dan truc tiép ngay
tai tng noi nhap dit lidu cta biéu
mau dién tir dé ngudi ding cé thé
xem khi can thiét;

¢) Luu trit nhitng thong tin ngudi
dung da nhap vao biéu mau dién tir
tuong tac, cho phép xuét ra tép tin
hodc in ra giy;

d) Ky sb truc tiép trén biéu mau dién
t;

d) Bao dam ddp ung céc yéu cau
theo quy dinh phap luat hién hanh.
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Nhom chire ning

Yéu cau cu the

Poi twong

Luan chuyén ho so

1. Cho phép luan chuyén hd so gitra
cac don vi trong co quan phuc vu
viéc phbi hop thdm dinh hd so.

2. Cap nhat trang thai xir ly trong
qua trinh xr ly thti tuc hanh chinh.

Céan bo
Tiép nhan
va Tra két
qua, Céan
bo tham
dinh, Van
thu uu tri

Chu trinh Iuu
chuyén, xir Iy cta
thu tuc

1. Thiét lap/thiét ké va quén tri chu
trinh luu chuyén, xtr ly hd so tha tuc
hanh chinh giita cac phong, ban
chuc nidng va nhoém céc can bd xur
ly. Quy trinh phai cho phép diéu
chinh dong (linh hoat trong viéc
thiét 1ap/thiét ké quy trinh, thu tuc).

2. Truong hop quy trinh xdc dinh
thoi gian: Cho phép thiét 1ap thoi
han xtr ly tai cac budc xtt 1y cua chu
trinh (Iuu y téng thoi gian xr Iy cta
tat ca cac bude phai nhé hon hoac
bang thoi han giai quyét; cho phép
thiét 1ap thoi gian xtr 1y tai cac budc
cta chu trinh xir ly chi tiét dén don
vi phat). Truong hop quy trinh
khong thoi han thi khong rang budc
didu kién tong thoi gian cta céc
budc véi thoi gian toan quy trinh.
3. Chu trinh luu chuyén, xir Iy phai
bao gém chiic ning yéu cau ngudi
dan, doanh nghiép bd sung hd so
(Néu hd so chwa di didu kién).

4. Chu trinh Iuu chuyén, xir ly phai
thé hién duoc viée giai quyét thu tuc
hanh chinh khi tiép nhan hd so

Nguoi quan
tri
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TT | Nhém chirc ning Yéu cau cu thé Poi tugng
thong qua hé thdng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cap b, cip
tinh, Céng Dich vu cong qudc gia,
Hé thong thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh tr Trung wong xudng
dia phuong.

8 | Theo ddi qua trinh | 1. Cho phép luu vét qud trinh xtr ly | Lanh dao
xt Iy ho so thi tuc | hd so thi tuc hanh chinh theo thoi | don vi,
hanh chinh gian. Lanh dao

2. Tra clru tinh trang hd so, két qua phong, ban,

gidi quyét ho so. Ce’}n B
tham dinh,
Can bo
Tiép nhan
va Tra két
qua, Can
b6 kiem
soat thu tuc

9 | Hién thj truc quan Trong qua trinh dinh nghia va quan | Nguoi quan
chu trinh luu tri cling nhu bao cdo, cac chu trinh | tri, Lanh
chuyén tha tuc hanh | luu chuyén, xir Iy hd so thi tuc hanh | dao phong,
chinh chinh duoc hién thi duéi dang so d | ban, Lanh

truc quan. dao don vi
Il | Ky s6 va tich hop véi Cong eSign
10 |Ky sb Bao dam dap tng yéu cdu t6i thidu | TAt ca can

nhu sau:

1. Cho phép xac thuc chii thé ky va
ky sb.

2. Cho phép kiém tra hiéu luc ching
thu chit ky sb.

bo
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TT

Nhom chirc niing

Yéu cau cu the

Poi twong

3. Cho phép két nbi dén Cdng két ndi
dich vu ching thuc chit ky sé cong

cong.

4. Cho phép luu trir va hiy bo céc
thong tin kem theo thong diép dit
lidu ky s6.

5. Cho phép thay d6i, thém bét
ching thu chit ky s cta co quan, to
chte tao lap cép, phat hanh chimg
thu chir ky sd.

6. Thong bao bang chit hodc ky hiéu
cho chu thé ky biét viée ky sb vao
thong diép dir liéu thanh cong hay
khong thanh cong.

11

Tich hop v6i Cong
eSign

Bao dam dap tmg yéu ciu tdi thiéu
nhu sau:

1. Cho phép tich hop chit ky sb (cong
cong, chuyén dung cong vu, chit ky
dién to chuyén dung bao dam an
toan).

2. Chir ky s6 tuan tht tiéu chuén, quy
chuén ky thuat qudc gia vé chit ky s6
theo quy dinh ctia phép lut.

3. C6 chic ning chuyén ddi biéu
mau dién tir trude khi ky thanh cac
dinh dang tap tin phé bién nhu: .pdf,
xml, .json.

4. Cho phép xem tai liéu di ky sb sau
khi hoan thanh ky s6 dé kiém tra tinh
chinh x4c thong tin cua ngudi ky.

Tat ca can
bo




12

TT | Nhoém chirc ning Yéu ciu cu thé Poi twong
5. Cho phép ngudi ky tai tai lidu da
ky s6 vé thiét bi.

IV | Tiép nhén va gidi quyét thi tuc hanh chinh

12 'Tié’p nhén hd so thu | 1. Déi vé6i hd so tiép nhén theo cach | Can bé mot

tuc hanh chinh

thirc quy dinh tai khoan 1 va khoan
2 Piéu 15 Nghi dinh 118/2025/NP-
CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh pht, bao dam:

a) Két ndi, chia sé¢ dit liéu voi hé
théng dinh danh va xéc thuc dién tur
dé kiém tra, xac thuc thong tin theo
diém a khoan 1 Pidu 17 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6
nam 2025 cua Chinh phu;

b) Két ndi, chia sé dit lidu véi cac co
s& dit lidu qudc gia, co s& dit lidu
chuyén nganh, hé thong théng tin
ding chung, Coéng Dich vu cong
quoc gia dé khai thac thong tin
thanh phan hd so thi tuc hanh chinh
da c6 dir liéu dién tr ma khong cén
khai lai, ndp lai;

¢) Ho tro can bo tiép nhan va tra két
qué: Hién thi danh muc hd so cin
nop tuong UGng véi thu tuc hanh
chinh can giai quyét;

d) Nhap méi hd so (theo mAu don,
mau to khai va céc gidy to, tai liéu
lién quan): Cac thong tin yéu cau,
thong tin dinh danh va céc tai liéu
dinh kém. Kiém tra dugc tinh day

cua
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du, ding quy dinh cta céac truong
thong tin da nhép.

2. Béi véi hd so ndp truc tuyén
tai Cong Dich vu cong qudc gia, bao
dam:

a) Xem danh sach h6 so thd tuc hanh
chinh t6 chirc, cd nhan ndp truc
tuyén tai Cdng Dich vu cong qubc
gia giri vé Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cép bo, cép
tinh;

b) Cho phép tim kiém don gian, tim
kiém nang cao hd so ndp truc tuyén;

¢) Tt chéi khong tiép nhéan hd so,
nhép ly do tir chdi (khi chua tiép
nhan bédi can bd tiép nhan);

d) Yéu cau chinh stra, bd sung hd so
(trudng hop hd so chua day du,
chinh xac), néu rd ndi dung, 1y do va
huéng dan cu thé mot 14n;

d) Can bo tiép nhan ho so truc tuyén
va chuyén can bo xur ly tiép nhan;

e) Hién thi danh muc céc hd so da
tiép nhén theo loai hé so véi cac
thong tin: Loai thl tuc hanh chinh,
ma hd so, nd1 dung ho so, ngay hen
tra...;

g) Ho tro kha ning x4c minh, khai
théc hd so t6 chirc, c4 nhan da c6 dé
hé trg don gian hoa thanh phan hd
SO, giéy to lién quan dén t6 chuc, ca

nhan;
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h) Ho trg thong béo gui dén tai
khoan Hé thng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh cta cén b, cong
chtrc, vién chirc, nhan vién tiép nhan
hd so tai Bo phan Mot cira.

3. Yéu cau chung khi tiép nhan hd
so thu tuc hanh chinh:

a) M4 sb hd so tha tuc hanh chinh
do H¢ thong thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh cép tu dong, duogc sir
dung théng nhét trong hoat dong
giao dich gifra cac co quan, don vi
v6i t6 chirc, ¢4 nhan; gilta cac co
quan, don vi va giita cac hé thdng
v6i nhau. Cau trac M s6 hd so tha
tuc hanh chinh theo Khoan 2 Diéu
28 Nghi dinh 118/2025/ND-CP
ngay 09 thang 6 niam 2025 cua
Chinh phu;

b) Sau khi hd so dugc tiép nhan, hé
thong c6 co ché phan biét hd so tiép
nhan trén Céng Dich vu cong qubc
gia; ho so tiép nhan truc tiép tai bo
phén mdt clra hodc thdng qua dich
vu buu chinh ¢6ng ich theo quy dinh
cua Thu tuéng Chinh pht, qua thué
dich vu cta doanh nghiép, c4 nhan,
qua Uy quyén theo quy dinh cua
phap luét hodc tiép nhan hd so thu
tuc hanh chinh luvu déng hoidc tai
chd (kiém tra, ddnh g14 ngoai tru so)
theo quy dinh phéap luat;

¢) Chuyén hd so dén co quan co
thAm quyén giai quyét: Theo quy
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dinh tai Diéu 18 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6
nam 2025 cta Chinh phu.

13

Tiép nhéan bod sung
ho so

1. Hién thi danh sich hd so chd bd

sung.

2. Cho phép cép nhit cac thong tin
b6 sung khi t§ chuc, c4 nhan bd
sung ddy du céc thong tin, gidy to
can thiét.

3. Chuyén xtt ly: Theo quy dinh ctia
phép luat (theo phong, ban hoic ca
nhan).

4. Ho trg thong bao gi dén tai
khoén H¢ théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh cta cén b tiép
nhan khi t chtc, ca nhan da bd

sung théng tin hd so.

Can bd
Tiép nhén
va Tra két

qua

14

Phan c¢ong tham
dinh hd so

1. Cho phép ngudi ding dau co
quan c¢6 tham quyén, lanh dao
phong, ban phan cong cén bo xtr ly
xem xét, tham dinh hd so véi nhiing
hé so duge chuyén xtr 1y vé co quan,
phong, ban.

2. Phan cong tham dinh lai.

3.8&n sang lién thong cap nhat
trang thai, vét xir Iy hd so dién tir véi
cac bd phan mot cira cac cép va cac
co quan khéc trong ndi bd bd, tinh
(lién théng ndi bd) qua nén tang chia
s¢, tich hgp dung chung cép bo, cap
tinh.

Nguoi
ding dau
CO quan co
tham
quyén, 1anh
dao phong,
ban
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4. Cho phép dinh kém nhiéu hd so
va thuc hién ky s6 nhiéu hd so (néu
co).

15 | Thim dinh hd so 1. Hién thi danh séch céc hd so dang | Cén b
gidi quyét: Ma hd so, tén thu tuc | thdm dinh

hanh chinh, ndi dung hd so, ngay
hen tra, trang thai ho so.

2. Hién thj day du théng tin ctia hd
so dugc chon xir ly va cdc thanh
phan h so, tai lidu dinh kém.

3. Hb tro xir ly hd so theo danh muc
cong viéc da duoc quy dinh: HO so
cho xir 1y, ho so yéu ciu bd sung, hd
so dd bd sung cho xt 1y.

4. Tra ctru theo danh muc: Ho so
cho xir 1y, hd so yéu cdu bd sung, hd
so dd bd sung chd xur ly, hd so da
tham gia xu ly.

5. Hd tro xir ly ty quyén, gia han
thoi gian xir ly hd so (néu duogc
phép).

6. Boc tach, cap nhét thong tin, dit
liu dién tir cia giay to.

7. 86 héa, cap nhat vao hé théng.

8. Chuyén bd phén Tiép nhén va Tra
két qua hd so khong du diéu kién
(néu co): thong bao ly do va noi
dung cin bd sung, thoi han giai
quyét duoc tinh lai sau khi nhan du
hd so.
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9. Yéu cau phdi hop xtr ly ddi véi hd
so ¢6 quy dinh phai 14y y kién cua
cac co quan, don vi lién quan:

a) Cho phép guri van ban dién tir, néu
rd ndi dung, thoi han 13y y kién va
phuong thire tra 10i;

b) Cho phép cép nhat néi dung, két
qua tham gia y kién vao Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cép bo, cp tinh.

10. Chuyén xur Iy trong truong hop
khong can phéi hop.

11. Trinh phé duyét.

12. Lién thong cap nhét trang thai,
vét xtr ly hd so dién tir véi céc co
quan khac lién quan trong ndi bod
cua bg, tinh (lién thong ndi bd) qua
nén tang chia sé, tich hop dung
chung cip b9, cép tinh.

13. Cho phép dinh kém nhiéu hd so
va thuc hién ky s6 nhiéu hd so (néu
cO).

16

Phé duyét hd so

1. Hién thi danh sach céc hd so cho
dugc phé duyét. Cho phép chuyén
ludng vé phong ban hodc cdn bd xir
ly néu du thao két qua giai quyét tha
tuc hanh chinh chua dat yéu cau, can
trinh lai.

2. Cho phép ky duyét nhiéu lan
(trong truong hop hd so phai luan
chuyén nhidu lan t6i cac co quan
khéc dé phéi hop xtr 1y).

Lanh dao
don vi,
Lanh dao
phong, ban
duogc uy
quyén phé
duyét
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3. Cho phép ky duyét nhiéu hd so
(néu co).

4. Tra lai (TUr chéi) ho so, cap nhat
y kién chi dao.

5. Hién thi danh sach cac hd so da
dugc ky duyét. Hién thi danh sach
hd so tré lai.

6. Hb trg thong bao cho td chirc, c
nhan hd so qué han giai quyét qua
thu dién tir, tin nhin, dién thoai hodic
mang x3 hdi duoc cdp cé thdm
quyén cho phép (néu co).

7.Lién thong cap nhat trang thai, vét
xtr ly hd so dién tir v6i céc co quan
khéc lién quan trong ndi bd ctia bo,
tinh (lién thong ndi bd) qua nén tang
chia sé, tich hop dung chung cap b,
cép tinh.

17

Durng thuc hién thu
tuc hanh chinh

Luu ddy du trang thai v& viéc xir 1y
hd so va dimng thyc hién thii tuc hanh
chinh ddi véi truong hop t6 chc, ca
nhan yéu cau dimg thuc hién tha tuc
hanh chinh theo Piéu 21 Nghj dinh
118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6
nam 2025 cta Chinh phu.

Nguoi quan
tri

18

Tra két qua giai
quyét tha tuc hanh
chinh

1. Cho phép ky sb két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh, phat hanh theo
quy dinh phap luét vé cong tac vin
thu dé tra ban dién tir cho to chc,
ca nhan.

2. Hién thi théng tin cac hd so da
giai quyét, tinh trang tra két qua cua

Can bo
Tiép nhan
va Tra két

qua
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h6 so; thoi diém hoan thanh xir 1y hd
so, cho giao tra két qua (ding dé
tinh viéc ding han hay qua han cta
hd so).

3. Hb tro thong bio thoi gian thuc
hién nghia vu tai chinh d6i véi cac
thi tuc hanh chinh bét budc phai
thuc hién nghia vu tai chinh (néu
co).

4. Cép nhat thong tin tra két qua cho
t6 chirc, c4 nhan, thoi gian tra két
qua va bién lai ngp 1€ phi theo quy
dinh.

5. Cép nhat théng tin ngudi nhan két
qua (trong truong hop nhén thay
hodc dugc Gy quyén nhén).

6. Cap nhat cac dit liéu tra két qua
vao hé thong. Trong truong hop da
c6 két qua nhung td chitc, ca nhan
khong mang di hd so ban chinh dé
d6i soat thi cap nhat dit liéu vé viéc
chua tra két qua dén khi dap tng da
cac didu kién vé viéc tra két qua theo
quy dinh. Truong hop tra lai hd so,
cho phép nhép thong béo néu o ly
do khong giai quyét vao muc tra két
qua.

7. Két qua giai quyét tht tuc hanh
chinh ban dién t&r bao dam théng
diép dir liéu ddp tng quy dinh cua
phap luat, két qua nay dugc gin ma
s6 gidy to va luu trit trong Co s¢ dir
lidu qudc gia hoiic Co s& di liéu
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chuyén nganh hoic Kho dit liéu hd
so thu tuc hanh chinh ctia Hé théng
giai quyét thi tuc hanh chinh cAp bo,
cp tinh.

8. Thoi han bao quan hé so tha tuc
hanh chinh dién tr duoc thuc hién
theo quy dinh cta phap luat vé luu
trit va phap luat chuyén nganh.

9. Lién thong thong tin tra két qua
dién tir vdi cac co quan khac lién
quan trong ndi by cia bo, tinh (lién
thong ndi bd) qua nén tang chia sé,
tich hgp dung chung cép b, cap
tinh.

10. Dong bo két qua giai quyét thi
tuc hanh chinh ban dién ta, tinh
trang tra két qua ctia hd so 1én Cdng
Dich vu cong qubc gia dé tra két qua
cho tb chtrc, ca nhan.

Cac tién ich

19

Chtrc nang in

In tryc tiép tir phdn mém (c6 thé in
ngay tai buéc dang giai quyét va in
lai, in sau) c4c loai gidy to sau:

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua;

2. Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién
ho S0O;

3. Phiéu tir chéi giai quyét hd so thi
tuc hanh chinh;

4. Phiéu dé nghj gia han thoi gian
giai quyét;

Lanh dao
don vi,
Lanh dao
phong, ban,
Can bo
tham dinh,
Can bo
Tiép nhan
va Tra két
qua, Céan
b6 kiém
soat thu tuc
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5. Phiéu kiém so4t qud trinh giai
quyét ho so;
6. Phiéu d4nh gi4 (thuong xuyén va
dinh ky).
20 | Thong bao, nhic Chtic ning thong béo tong thé tinh | TAt ca can

viéc

hinh hé so thugc tham quyén xir ly,
glai quyet clia can bo, hién thi theo
loai ho so ¢ giao dién lam viéc cia
can bo:

1. V61 cén bo Tiep nhan va Tra két
qua:

a) SO ho so cho tiép nhén;

b) S6 ho so cho bo sung;

¢) S6 ho so cho tra két qua;

d) S6 hd so di bd sung, cho tiép
nhén;

d) S6 ho so dang xr ly;
e) Sb hd so tir chébi;

g) S6 hd so sép hét han;
h) Tét ca hd so.

2. Vé6i cén bd tham dinh:

a) S6 hd so dang thim dinh cho giai
quyét (tron g han/qua han);

b) S6 hd so chd bd sung;
¢) S6 ho so dang trinh ky.
3. Véi céac trudong phong, ban:

a) SO hd so cho phan cong thdm
dinh (trong han/qua han);

b) S6 hd so cho duyét;

bo
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c) S6 ho so cho lanh dao don vi ky

duyét;
d) S6 hd so tham gia xu ly.

4. Vi lanh dao don vi: Chirc nang
thong bao S6 hd so chd duyét.

5. Nhéc cac cong viéc qua thoi han
xtt Iy. Nhic khi c6 cong viéc chuyén
dén can xtr ly.

6. Ho trg kha nang tich hop nhéc
viéc trén cac hé thdng dung chung
khéc nhu c4c hé thong thong tin ndi
b diing chung ctia bg, tinh (néu co).

21

Tim kiém

1. Tim kiém théng tin theo céc thudc
tinh co ban gin véi hd so tha tuc
hanh chinh nhu: Khoang thoi gian
tiép nhan, linh vuc, don vi giai
quyét, thoi han giai quyét, trang thai
giai quyét, thu tuc hanh chinh, tén
cong dan, tén doanh nghiép.

2. C6 thé tim kiém theo tung tiéu chi
hoic két hop cac tiéu chi véi nhau.

Tat ca can
bo

22

Tro ly 4o

Cung cap trg 1y 40 hd tro can bo,
cong chire, vién chirc thye hién giai
quyét tha tuc hanh chinh, dich vu
cdng truc tuyén.

Tat ca can
bo

VI

B4o cio thong ké
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23

Bao céo

1. B4o céo théng ké theo nhidu tiéu
chi: Linh vuc, thoi gian, don vi xir
ly, trang thai, qua trinh x1r ly, c4n bd
Xt ly.

2. Ho trg chire ning tao béo céo theo
cac dinh dang phé bién (theo Thong
tw $639/2017/TT-BTTTT ngay 15
thang 12 nam 2017 cia B6 Thong
tin va Truyén thong ban hanh Danh
muyc tiéu chudn k§ thudt vé ung
dung cong nghé théng tin trong co
quan nha nudc) nhu van ban, bang
tinh, trinh dién.

3. Thong tin cong khai tinh trang xtr
ly cac ho so theo ky.

4. In bao céo théng ké truc tiép tir
phan mém.

5.Cho phép tim kiém, két xuit
thong tin t6 chtre, c nhén sir dung
dich vu céng dé phuc vu bdo céo
hoac khao sat.

6. Béo cao thdng ké truc quan két
qua gidi quyét tha tuc hanh chinh
dudi dang dd hoa (biéu dd, so do,
hinh anh...)

Lanh dao
don vi,
Lanh dao
phong, ban,
Can bo
thim dinh,
Can bo
Tiép nhan
va Tra két
qua, Can
b6 kiém
soat thu tuc

24

Biéu mau bio cao

1. Cho phép dinh nghia biéu miu
bdo cdo theo tit ca cac thudc tinh
gan v6i hd so thi tuc hanh chinh,
bdo cdo tinh hinh xir 1y, bdo cdo
dinh ky.

2. Cé nhan héa cc biéu miu béo
cao. Cho phép nguoi st dung luu

Ngudi quan
tri
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cac dang bdo céo cua riéng ho va tai
st dung khi can thiét.

3. Tty chinh bdo c4o truc quan bang
giao dién.

4. Cho phép két xuit bdo cdo theo
cac dinh dang van ban, bang tinh,
trinh  dién  theo Théng tu
$6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15
thang 12 nam 2017 ctia B Thong
tin va Truyén théng (Vi du: .docx,
xlsx, .pdf...) va theo yéu cau vé ché
do bdo céo dinh ky, dot xuét thudc
thAm quyén ban hanh ctia bo, nganh,
dia phuong.

25

Théng ké tinh trang

giai quyét hd so

Théng ké tinh trang giai quyét hd so
thu tuc hanh chinh cuia dich vu céng
truc tuyén toan trinh, dich vu coéng
truc tuyén mot ph?ln, dich vu cung
cép thong tin truc tuyén va tat ca hd
so. Cac sb lidu théng ké téi thiéu
theo thang, quy, nam, theo linh vuc
thi tyc hanh chinh va tir dau nam t6i
thoi diém hién tai, cu thé nhu sau:

1.S6 lugng hd so di tiép nhan.
2. S6 lwong hd so dang x1r ly.

3. S6 luong hd so da giai quyét (ddi
v6i hd so duoc tiép nhén trong nim
hién tai).

4. S6 lwong hd so duoc giai quyét
ding han.

5.86 luong hd so giai quyét qué
han.

Tat ca cac
doi tuong
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6.Sb luong dich vu céng duoc
dung.

VII

Piéu hanh, tic nghiép

26

Tra ctru tinh trang
hd so

1. Tra ctu tinh trang ho so, két qua
gidi quyet ho so clua to chuc, cé
nhan.

2. Ho tro tra ctru qua: QR Code, ma
s6 hd so, céc ing dung trén nén tang
di dong, qua SMS hodc tng dung
OTT duoc cép ¢6 thdm quyén cho
phép... Yéu cau tdi thiéu phai c6
kha nang tra ctru qua ma s hd so.

Can bd
Tiép nhan
va Tra két

qua

27

Chi dao, diéu hanh

Cung cip cac thong tin vé chi dao,
diéu hanh:

1. Thong tin tdc nghiép hd so can xir
ly.

2. Thong tin cong khai tinh trang xur
ly céc hd so theo ky: s6 hd so xtr ly
dting han, sb ho so qua han.

3. Tra clru, huéng dan vé thu tuc
hanh chinh cho t6 chtrc, c4 nhan.

4. Thong tin chi tiét qua trinh xtr 1y
hd so nhu: Trang thai hd so; hd so
dang & bd phan nao; hd so da qua
cac budce xtr ly nao; bo phan nao bi
qud han, can bd nao truc tiép xir ly
(néu co); hd so srflp dén han tra.

Lanh dao
don vi,
Lanh dao
phong, ban,
Nguoi quan
tri, TO
chuec, ca
nhén nop
hd so

VIII

Kho quan ly dir li¢u dién tir ciia t6 chire va ca nhan
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28

Quan tri Kho quan
ly dir liéu dién tir
clia t6 chirc va ca
nhan

Kho quén ly dit liéu dién tir cta td
chtrc va ca nhan bao dam:
1. C6 thé cau hinh ddng by danh
muc thu tuc hanh chinh, két qua va
thanh phan hd so gidy to.

2. Cé thé tai sir dung gidy tor tir Kho
quan Iy dir liéu dién tir cAp bo, cép
tinh; truong hop khong cé gidy tor
thi Kho quén ly dit li¢u dién tir cip
bo, cap tinh méi c6 yéu cau truy van
tr Kho quan ly dit liéu dién ti cua
Cong Dich vu cdng quéc gia.

3. Théng ké duoc tinh hinh luu trix
va tai st dung giy t& trén Kho quan
ly dit liéu dién tir ctia t6 chire va cé
nhan.

4. C6 thé thiét ké biéu mau dong cho
cac loai gidy to luu trit trén Kho dé
lru trir cdc trvong thong tin quan
trong ctia gidy to.

5. C6 thé théng ké, dung luong luu
trit cua timg t6 chic va c4 nhan.
6. Dap ung kha ning luu trit hd so
tiép nhan va két qua gidi quyét thu
tuc hanh chinh theo céc quy dinh vé
luu trit cua phap luat hién hanh.

7. Dap tmg khé niing chuyén ddi hd
s0, két qua giai quyét tht tuc hanh
chinh dién tir ra vin ban gidy theo
quy dinh tai Diéu 18 Nghi dinh sé
45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4
nam 2020 cia Chinh phua.

Nguoi quan
tri, Can bo
dugc cap
c6 tham
quyén giao
quan tri
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8. Céc thong tin san c6 duge dong
bo véi Cong Dich vu cong quéc gia.

29

St dung Kho quan

ly dir liéu dién tu
cua t0 chic va ca
nhan

1. Cho phép luu va tai st dung céc
thanh phan hé so, két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh ban dién tur.

2. Cho phép luu hé so bj tir chédi tiép
nhén cua td chic, c4 nhan.

3. Cung cép Kho quan ly dir liéu
dién tir cta t6 chirc, c4 nhan dé hd
trg to chtre, c4 nhan quan ly, luu gitr
thong tin, dir liéu dién tur lién quan
dén giao dich hanh chinh ciia té
chirc, c4 nhantheo quy dinh
tai khoan 3, khoan 4 Diéu 16 Nghj
dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08
thang 4 ndm 2020 ctia Chinh phu.

Nguoi quan
tri, Can bd
tham dinh,
Can bo
Tiép nhan
va Tra két
qua, Can
b0 duoc
cap ¢6
tham quyén
giao quan
tri

IX

Lién thong, tich hgp

va chia sé thong tin

30

Lién thong, tich hop
va chia sé thong tin
v6i cac hé thdng

1. Bao ddm kha néng tich hop thanh
toan dién tir.

2. Bao dam kha nang tich hop Cong
eSign.

3. Bao dam kha nang tich hop hoa
don dién tu.

4. Bao dam kha nang tich hop dich
vu buu chinh/buu chinh céng ich.

5. Bao dam kha nang tich hop céac
phan mém, co s& dit liéu (Vi du: Co
s¢ dit lidu qudc gia vé dan cu, phan
mém quéan ly van ban, phdn mém Ly
lich tu phép, ho tich, ding ky kinh

Nguodi quan
tri
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TT

Nhom chirc niing

Yéu cau cu thé

Poi twgng

doanh, tra ctru thdng tin ho so doanh
nghiép...).

6. Bao dam kha nang tich hop céc
dich vu trao ddi thong tin, tbi thidu
bao gdm:

a) Dich vu thu dién t&r (email);

b) Dich vu cung cip qua internet
(tmg dung OTT dugc cdp cb thidm
quyén cho phép);

¢) Dich vu tin nhin SMS;

d) Ung dung cua bd nganh, dia
phuong (néu c6): Cac ung dung do
cac BO nganh, dia phuong quan ly,
gitip trao d6i thong tin, dit lidu gita
t6 chirc, c4 nhan véi co quan chinh
phu nhu ing dung iHanoi, Hue-S...

31

Lién thong, tich hop
va chia sé thong tin
voi Céng Dich wvu
cong qudc gia

1. Thyc hién lién thong, tich hop va
chia s¢ thong tin v6i Coéng Dich vu
cong qubc gia theo quy dinh hién
hanh.

2. Bdo dam dong bd ddy du théng
tin, trang thai vé tinh hinh tiép nhan,
giai quyét va két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh véi Céng Dich vu
cdng qudc gia.

Nguoi
quan tri
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