
Thông báo phát hành Chức năng mới 

I. Danh sách các chức năng: 
1. Chức năng Sửa kết quả trên màn hình tra cứu hồ sơ
2. Chức năng thêm cơ quan cũ cấp khi đăng ký và thụ lý hồ sơ thủ tục Trích lục hộ tịch
3. Chức năng Cảnh báo đối với trường hợp đi đăng ký khai sinh quá hạn
4. Chức năng Xem thông tin hồ sơ công dân đăng ký và quá trình xử lý của cán bộ
5. Chức năng Chọn đúng thông tin: Nơi sinh đối với các thủ tục khai sinh
6. Đăng ký và cách xử lý hồ sơ DVC mức 4
7. Bổ sung phiếu tiếp nhận và hẹn trả khổ A4 khi tiếp nhận hồ sơ bổ sung
8. Tìm kiếm hồ sơ liên thông
9. Thông báo phát hành sản phẩm tới người dùng

II. Hướng dẫn thao tác và xử lý hồ sơ:
1. Chức năng sửa kết quả trên Màn hình tra cứu hồ sơ_Dành cho cán bộ Tư pháp

 Áp dụng cho thủ tục: 
+ Đăng ký khai tử
+ Đăng ký kết hôn
+ Xác nhận tình trạng hôn nhân
+ Trích lục hộ tịch

 Thao tác như sau: 
B1: Vào màn hình tra cứu hồ sơ -> chọn hồ sơ và kích đúp mở hồ sơ

B2: Sang tab: “Cán bộ xử lý” và kích chọn: “Sửa kết quả”



B3: Nhập lại thông tin kết quả cần sửa và “Lưu” để lưu lại thông tin mới.

2. Chức năng thêm cơ quan cũ cấp khi đăng ký và thụ lý hồ sơ thủ tục Trích lục hộ tịch
B1: Chọn “cập nhật trong sổ”, cán bộ kéo xuống phần thông tin cơ quan cấp, kích chọn 

biểu tượng   để thêm mới cơ quan cũ.



B2: Nhập thông tin cơ quan cũ cần thêm và Lưu

B4: Trên màn hình sổ hộ tịch, cán bộ chọn lại cơ quan cũ cần thêm và “Lưu’ để  lại thông 
tin



Cán bộ kiểm tra lại thông tin trên hệ thống và sổ hộ tịch gốc. Sau đó, chọn “Lưu” để hoàn 
tất thông tin trên sổ gốc.

3. Chức năng cảnh báo đối với trường hợp đi đăng ký khai sinh quá hạn

 Mục đích: Khi công dân nhập ngày sinh lớn hơn 60 ngày kể từ ngày sinh đến ngày đăng 
ký khai sinh, hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo hồ sơ bị quá hạn và tính 5.000 lệ phí quá hạn. 
(căn cứ theo điều 15 Luật Hộ tịch và điều 27 Nghị định 110/2013/NĐ-CP)

 Thao tác làm như sau: 
Khi công dân đăng ký khai sinh, nhập ngày sinh ở phần thông tin của người được khai 
sinh:



 Nếu thời gian ngày sinh tính đến thời gian ngày đi đăng ký hồ sơ quá 60 ngày thì 
hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo.



4. Chức năng xem thông tin hồ sơ công dân đăng ký và quá trình xử lý của cán bộ

 Mục đích: Để thuận tiện kiểm tra và xử lý hồ sơ các thủ tục hộ tịch khi đang ở các màn 
hình giao dịch. Đơn vị tư vấn đã phát triển thêm chức năng mở thông tin hồ sơ tại các 
màn hình: Quản lý giao dịch nhà cung cấp, Quản lý giao dịch với phần mềm Công an; 
Quản lý giao dịch với Bộ Tư Pháp.

 Thao tác làm như sau: 
B1: Vào Menu hộ tịch -> Quản lý giao dịch với Bộ Tư Pháp, Quản lý giao dịch với Bảo 

hiểm, Quản lý giao dịch với Công an

B2: Kích đúp chuột vào hồ sơ cần kiểm tra, màn hình sẽ hiển thị thông tin chi tiết của hồ 
sơ



5. Chức năng chọn thông tin nơi sinh đối với các thủ tục khai sinh

 Mục đích: Hỗ trợ cho công dân và cán dễ dàng đăng ký hồ sơ và xử lý hồ sơ thủ tục khai 
sinh, hiển thị đúng thông tin nơi sinh trên giấy khai sinh, tờ khai và các giấy tờ liên quan. 
Khi đăng ký hồ sơ thủ tục khai sinh và các thủ tục hộ tịch, công dân sẽ có 3 lựa chọn, 
chọn nơi sinh như sau: cơ sở Y tế trong Hà Nội; cơ sở Y tế ngoài Hà Nội; ngoài cơ sở Y 
tế
 (Căn cứ theo thông tư 15/2015/TT-BTP Hướng dẫn về cách ghi nơi sinh trên các giấy tờ 
hộ tịch)

 Thao tác như sau: 
 Trường hợp 1: Đối với Công dân được sinh tại cơ sở y tế/bệnh viện trong địa bàn 
Hà Nội.

 Công dân sẽ chọn như sau: 
Chọn nơi sinh: Cơ sở Y tế trong Hà Nội -> Chọn tên bệnh viện hoặc cơ sở Y tế.
Hệ thống sẽ tự động hiển thị đầy đủ địa chỉ của bệnh viện, cơ sở y tế đó.





Trường hợp 2: Đối với nơi sinh ở cơ sở Y tế ngoài thành phố Hà Nội
Công dân sẽ thực hiện như sau: 
Chọn nơi sinh:  cơ sở Y tế ngoài Hà Nội -> Nhập chính xác tên bệnh viện hoặc cơ sở Y tế 
-> Chọn, nhập đầy đủ địa chỉ của bệnh viện hoặc cơ sở y tế đó.



Trường hợp 3: Công dân được sinh ra không ở các cơ sở Y tế, bệnh viện nào hoặc 
sinh ra trên đường 

 Công dân sẽ thực hiện nhập thông tin như sau:
Chọn nơi sinh: Ngoài cơ sở Y tế -> Nhập nơi sinh khác -> Chọn đầy đủ địa chỉ chính xác 
3 cấp tỉnh/thành phố, quận/huyện và phường xã nơi đã được sinh ra.





Mặt sau của Tờ đăng ký khai sinh sẽ hiển thị thông tin ghi chú về hướng dẫn cách ghi nơi 
sinh theo thông tư 15/2015/TT-BTP

Phần thông tin Nơi sinh trong Sổ khai sinh và giấy khai sinh sẽ hiển thị như sau: 





6. Đăng ký và cách xử lý hồ sơ DVC mức 4

Chi tiết hướng dẫn theo file đính kèm tại đây

MCĐT_HDSD- Quản 
lý giao dịch với VNPOST.doc

7. Bổ sung phiếu tiếp nhận và hẹn trả khổ A4 khi tiếp nhận hồ sơ bổ sung
B1: Vào menu Tiếp nhận bổ sung hồ sơ -> chọn hồ sơ -> Tiếp nhận bổ sung



B2: Sau đó hệ thống hiển thị màn hình bổ sung hồ sơ, cán bộ thao tác chọn thành phần hồ sơ 
công dân đã bổ sung và chọn Hoàn thành và in.

8. Tìm kiếm các hồ sơ liên thông
Cán bộ vào mục Theo dõi tình trạng hồ sơ -> Theo dõi hồ sơ liên thông -> Cán bộ có thể lọc theo 
ngày chuyển liên thông hoặc ngày tiếp nhận hồ sơ liên thông -> Bấm tìm kiếm



9. Thông báo phát hành sản phẩm tới người dùng
Khi có chức năng thay đổi về phần mềm, cán bộ nhận thông báo tại đây.

Khi cần xem lại thông báo vui lòng chọn biểu tượng  


