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Kính gửi: 
 

- Các Công chức giải quyết TTHC phường. 

Thực hiện Công văn số 1772/ STTTT-TTCNTT&TT, ngày 19/8/2024 của 

Sở Thông tin và truyền thông tỉnh Bắc Kạn về việc hướng dẫn thực hiện số hóa kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, đơn vị 

trên hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Đến nay, kho dữ liệu đã được xây dựng, tích hợp trên Hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC của tỉnh. Để đưa vào vận hành chính thức, Sở Thông tin và 

Truyền thông đã xây dựng bộ tài liệu hướng dẫn sử dụng cho các cơ quan, đơn vị 

triển khai thực hiện số hóa kết quả giải quyết thủ tục hành chính còn hiệu lực trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh. UBND phường gửi đến công chức 

giải quyết TTHC phường biết nội dung và triển khai thực hiện. 

(Tài liệu hướng dẫn chi tiết tại phụ lục gửi kèm theo Công văn này)  

Với nội dung trên, UBND phường thông báo để công chức giải quyết TTHC 

thực hiện theo quy định. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị liên 

hệ với Trung tâm Công nghệ thông tin và Truyền thông tỉnh để được hỗ trợ, hướng 

dẫn (Email: support@backan.gov.vn, điện thoại: 02093.810.777)./. 
 

 

Nơi nhận: 
Gửi bản điện tử: 

- Như kính gửi; 

- Chủ tịch, PCT UBND phường; 

Gửi bản giấy: 

- Lưu: VP. 

  

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Lê Đăng Hùng 



PHỤ LỤC 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG KHO DỮ LIỆU ĐIỆN TỬ CỦA TỔ CHỨC, CÁ 

NHÂN TRÊN HỆ THỐNG THÔNG TIN GIẢI QUYẾT TTHC CỦA TỈNH 

 

 

I. TÀI LIỆU DÀNH CHO CÁN BỘ TIẾP NHẬN, XỬ LÝ HỒ SƠ 

a. Hướng dẫn Cán bộ một cửa thực hiện tiếp nhận và xử lý hồ sơ 

Bước 1: Cán bộ truy cập vào đường link:  https://motcuadientu.backan.gov.vn để tiếp 

nhận hồ sơ trực tuyến 

 

 
 

Bước 2: Cán bộ một cửa thực hiện ký số thành phần hồ sơ và chuyển cho Lãnh đạo 

phân công công chức xử lý 

 



b. Hướng dẫn cán bộ một cửa thực hiện lưu kho dữ liệu 

Bước 1: Khi hồ sơ đã về đến bước trả kết quả và đã có kết quả , cán bộ chọn vào 

menu Trả kết quả 

 
 

Bước 2: Cán bộ thực hiện bấm vào hồ sơ 

 
 

Chi tiết hồ sơ sẽ hiển thị file tệp tin kết quả là file mà cán bộ một cửa sẽ thực hiện lưu 

kho kết quả cho công dân 



 
 

Bước 3: Cán bộ bấm vào biểu tượng để thực hiện lưu file kết quả phiếu lý lịch 

tư pháp cho công dân 

 

Bước 4: Cán bộ bấm vào nút Lưu giấy tờ vào Kho DL 



 
 

Bước 5: Cán bộ chọn vào biểu tượng Lưu giấy tờ  nhập số giấy tờ và bấm Tiếp tục 

 
 



 
 

Bước 6: Cán bộ chọn Ngày hiệu lực -- bấm nút Lưu giấy tờ  - Lưu lại  

 

 
 



Bước 7:  Sau khi đã lưu thành công thì hệ thống hiển thị cột Trạng thái là Đã lưu 

 
 

II TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN DÀNH CHO CÔNG DÂN 

a. Công dân nộp hồ sơ trực tuyến 

Bước 1: Truy cập vào trang DVC của tỉnh với địa chỉ: 

https://dichvucong.backan.gov.vn 

Bước 2: Chọn đăng nhập  

Bước 3: Đăng nhập bằng thông tin UD Định danh điện tử của Bộ Công an cấp 

 



Bước 4: Sau khi đăng nhập xong, chọn menu Dịch vụ công trực tuyến 

 
 

Bước 5: Chọn đơn vị công dân muốn nộp hồ sơ đến 

 
 

Bước 6: Chọn các tiêu chí để tìm kiếm thủ tục 

 
Bước 7: Chọn Nộp hồ sơ 

 



 

Bước 8: Nhập thông tin người nộp 

 
 

Bước 9: Chọn tải các thành phần hồ sơ theo yêu cầu của bộ thủ tục 

 
 

Bước 10: Chọn hình thực nộp và nhận kết quả 

 

 



Bước 11: Chọn hình thức thanh toán 

 
Bước 12: Nhập mã xác nhận 

 
Bước 13: Sau đó nhấn nút Nộp hồ sơ 

 

b. Hướng dẫn công dân tái sử dụng kho dữ liệu 

Bước 1: Công dân nộp hồ sơ trên cổng dịch vụ công theo đường link 

https://dichvucong.backan.gov.vn Đăng nhập bằng Tài khoản định danh điện tử 

cấp bởi Bộ Công an 

 

 

https://dichvucong.backan.gov.vn/


Bước 2: Công dân chọn  Nộp hồ sơ 

 
 

Bước 3: Công dân tìm tên thủ tục - bấm tìm kiếm - bấm Nộp hồ sơ 

 



 
 

Bước 4: Công dân lấy giấy tờ từ kho dữ liệu: tích vào biểu tượng ô vuông Phiếu 

lý lịch tư pháp Bấm nút Lấy giấy tờ từ Kho DL 

 



Bước 5:  Công dân chọn file kết quả cần lấy từ kho dữ liệu, rồi bấm nút: Lấy giấy 

tờ đã chọn 
 

 
 

Hệ thống báo chọn giấy tờ từ kho thành công  
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