
1. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG: 

1.1. Hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ từ phần mềm dịch vụ công liên thông 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống phần mềm hộ tịch: 

https://hotichdientu.moj.gov.vn 

Bước 2: Vào menu tiếp nhận hồ sơ từ phần mềm DVC Liên thông 

 

Màn hình tiếp nhận hồ sơ từ phần mềm DVC Liên thông như sau: 

 

Bước 3: Vào cột xử lý để xem chi tiết từng hồ sơ như hình sau: 

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


2 

 

Bước 4: Tiếp nhận hồ sơ như hình bên dưới 

 



3 

Bước 5: Sau khi tiếp nhận chúng ta sẽ chia ra các trường hợp sau: 

 

 

 

 

 

1. Xem chi tiết: xem thông tin chi tiết lại 1 lần nữa 

 

1. Xem 

chi tiết: 

2. Vào sổ 

(Lưu nháp) 

3. Từ chối: Trả lại hồ 

sơ cho người nộp 

Yêu cầu bổ sung: Kiểm tra hồ sơ nếu thấy 

thiếu thì đề nghị người người nộp bổ sung 

hồ sơ, người nộp sử dụng lại hồ sơ đã nộp 

trước đó và đính kèm thêm hồ sơ thiếu. 
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2. Vào sổ (Lưu nháp): Hồ sơ sẽ được đẩy qua “DANH SÁCH ĐĂNG KÝ KHAI 

SINH” trên phân hệ  https://khaisinhdientu.moj.gov.vn 

3. Từ chối: Trả lại hồ sơ cho người nộp hồ sơ, người nộp sẽ không sử dụng lại hồ 

sơ này nữa (Ví dụ: Tài khoản người nộp là CMND từ chối với lý do đề nghị người 

nộp đăng nhập dịch vụ công bằng căn cước công dân để khai sinh trẻ có CCCD 

của Bố/Mẹ). 

 

4. Yêu cầu bổ sung: Kiểm tra hồ sơ nếu thấy thiếu thì đề nghị người người nộp bổ 

sung hồ sơ, người nộp sử dụng lại hồ sơ đã nộp trước đó và đính kèm thêm hồ sơ 

thiếu. 

 

 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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Bước 6: Thông thường công chức tư pháp hộ tịch sé “Vào sổ (Lưu nháp) để vào 

hệ thống “DANH SÁCH ĐĂNG KÝ KHAI SINH” trên phân hệ  

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn để tiếp tục thực hiện   lưu thông tin khai sinh và 

xin cấp Mã CCCC 

1.2. Phân hệ Khai sinh điện tử  

1.2.1. Xử lý thông tin Giấy khai sinh 

Bước 1: Vào menu Danh sách khai sinh: Tìm kiếm hồ sơ khai sinh đang Lưu 

nháp để xử lý 

 

Bước 2: Sau khi chọn vào xem thông tin thì hiện ra màn hình sau để người xử lý 

thực hiện điền thông tin vào “Sổ Đăng Ký Khai Sinh” 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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7 
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Bước 3: Sau khi kiểm tra thông tin đầy đủ công chức tư pháp hộ tịch chọn vào 

“Tiếp tục” 

Bước 4: Màn hình thông tin xác nhận thông tin hiện ra và công chức Tư pháp hộ 

tịch tích chọn vào ô vuông ngay dòng chữ đỏ sau đó  “Lưu và gửi xin cấp số 

định danh cá nhân” như hình bên dưới 
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Bước 6: Sau khi chọn “Lưu và gửi xin cấp số định danh cá nhân” sẽ có hộp thoại 

hình bên dưới để công chức Tư pháp hộ tịch xác nhận lưu thì chọn “OK” 

 

Bước 7: Sau khi xác nhận lưu chọn “OK” thì nàm hình xác nhận thôn tin Công 

chức hộ tịch cần điền thông tin xác nhận để “Gửi xin cấp số định danh cá nhân” 
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Bước 8: Chọn “Vào sổ đăng ký mới”, “Xem danh sách hồ sơ” hay “Kết thúc” 

tùy thuộc vào nhu cầu của công chức Tư pháp Hộ tịch 

 

Nhập đầy đủ thông tin chọn tiếp 

tục để gửi xin cấp “Số định 

danh cá nhân” cho người được 

đăng ký khai sinh  
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 Sau khi hoàn thành hồ sơ “Chờ BCA cấp Số ĐDCN” như nàm hình bên dưới 

 

1.2.2. Chuyển ký số Giấy khai sinh sau khi Khai sinh được “cấp số ĐDCN” 

 

 Hình 1: Chức năng chuyển ký số Giấy khai sinh điện tử 
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Hình 2: Màn hình xác nhận chuyển pdf ký số Giấy khai sinh điện tử. 

1.2.3. Lãnh đạo UBND xã thự hiện ký số 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống khai sinh 

điện tử” theo link: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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Bước 2: Người sử dụng thực hiện chọn menu “ Chức năng chính/Ký số bản điện 

tử giấy khai sinh” 

 

 Danh sách hồ sơ cần ký số 

   

 

B3.1. Chức năng 

ký số của lãnh đạo 

B3.2. Danh sách hồ 

sơ cần ký số 
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Bước 3:  Chọn để thực hiện ký số 

Lãnh đạo chọn 

vào để thực hiện 

ký số 
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Bước 4: Ký điện tử, từ chối hoặc đóng nàm hình ký số 

 

 

 Chọn ký số điện tử 
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Bước 5: Chọn ký số ra nàm hình sau  (Có thể chọn ký số hoặc trở lại) 

 

 Chọn ký số ra nàm hình bước 7 

Bước 6: Chọn vị trí ký số sẽ hiện ra nàm hình sau  

 

Nhập mật khẩu token 

Chọn vị trí 

ký số 
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Bước 7: Chọn OK hiện ra nàm hình bên dưới 

 

Đóng và Hoàn thành hồ sơ ký số 

 

 Nếu Chọn từ chối 

  

Màn hình từ chối ký số và nhập lý do  
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1.2.4.  Văn thư đóng dấu 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống khai sinh 

điện tử” theo link: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn 

Bước 2: Người sử dụng thực hiện chọn menu “ Chức năng chính/Ban hành bản 

điện tử giấy khai sinh” 

 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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Bước 3: Danh sách cần đóng dấu 

 

 Chọn vào đóng dấu 

Bước 4: Nàm hình đóng dấu 

 

Chọn đóng dấu 
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Bước 5: Điền số công văn và chọn ví trí ký con dấu 

 

 

Bước 6: Hoàn thành hồ sơ 

 

 Hình ảnh bản Giấy khai sinh điện tử được đóng dấu điện tử 
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1.3. Phân hệ Hộ tịch điện tử 
1.3.1. Chuyển ký số Trích lục khai tử 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống thông tin 

Quản lý hộ tịch” theo link: https://hotichdientu.moj.gov.vn/ 

 

Bước 2: Chọn menu “Đăng ký khai tử” 

Bước 3: Chọn menu “Danh sách đăng ký khai tử”  

Bước 4: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ cần chuyển ký Trích lục khai tử bản điện 

Bước 5: Tại màn hình danh sách nhấn nút In,  chọn chức năng “Chuyển ký số 

trích lục khai tử” 

 Chú ý: Chức năng chuyển ký số khai tử chỉ hiển thị với những hồ sơ ở 

trạng thái là “Hoàn Thành”, trạng thái ký duyệt là “Chưa trình ký số” 

 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/
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Hình 01: Màn hình chuyển ký số trích lục khai tử 

Bước 6:  

Nhấn nút Xác nhận để xác nhận chuyển trình ký số Trính lục khai tử tới lãnh 

đạo UBND khi hồ sơ Trích lục khai tử hợp lệ.  

- Khi đó hồ sơ sẽ được chuyển sang màn hình chức năng “Ký số trích lục khai 

tử”. 

- Trạng thái ký số của hồ sơ ở danh sách khai tử được cập nhật là Chờ ký số. 

Nhấn nút Hủy để đóng màn hình chuyển ký số khai tử khi người dùng chưa 

muốn trình ký tới lãnh đạo UBND. 

 

  

Hình 02: Màn hình bản pdf chuyển ký số trích lục khai tử 

1.3.2. Ký số Trích lục khai tử 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống thông tin 

Quản lý hộ tịch” theo link: https://hotichdientu.moj.gov.vn/ 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/
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Bước 2: Chọn ký số Trích lục khai tử điện tử 

 

 
 

Danh sách chời ký số 
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Bước 3: Chọn vào hồ sơ cần ký số 

 
 

Bước 4: Nàm hình trích lục khai tử cần ký số hiện bên dưới (Chọn ký điện tử hoặc 

từ chối) 
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Bước 5: Từ chối hiện ra nàm hình sau 

 

Nhập thông tin từ chối và chọn đồng ý. 

Bước 6: Chọn ký số hiện ra nàm hình sau: 

 

Bước 7: Chọn vị trí ký số và nhập mật khẩu token hoàn thành ký số. 
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1.3.3. Ban hành bản điện tử Trích lục khai tử điện tử. 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống thông tin 

Quản lý hộ tịch” theo link: https://hotichdientu.moj.gov.vn/ 

Bước 2: Chọn ban hành bản điện tử trích lục khai tử 

 

Bước 3: Chọn hồ sơ cần đóng dấu 

 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/
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Bước 4: Màn hình đóng dấu như bên dưới 

 

Thực hiện dóng dấu ban hành bản điện tử Trích lục khai tử 
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Bước 5: Chọn vị trí ký và số công văn. 

 

Thực hiện chọn vị trí để ký con đấu 

 

File bản điện tử Trích lục khai tử sau khi được ban hành 

Bước 6: Kiểm tra trạng thái trả kết quả 
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Bước : Kiểm tra danh sách “Kết quả xử lý” khai sinh 
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