
Ph  l c 1ụ ụ
H NG D N  CÔNG DÂN T O TÀI KHO N ƯỚ Ẫ Ạ Ả

TRÊN C NG D CH V  CÔNG QU C GIAỔ Ị Ụ Ố
(b ng cách s  d ng thuê bao di đ ng)ằ ử ụ ộ

Đi u ki n:ề ệ
Đ  đăng ký tài kho n trên C ng DVCQG b ng cách s  d ng thuê bao di ể ả ổ ằ ử ụ

đ ng thì tộ huê bao di đ ng ph i là thuê bao đã đ c đăng ký chính chộ ả ượ ủ
Quy trình th c hi n:ự ệ  

1. B c 1:ướ
- Vào C ng d ch v  công qu c gia t i đ a ch  ổ ị ụ ố ạ ị ỉ https://dichvucong.gov.vn
- Công dân ch n Đăng ký t i vùng s  1ọ ạ ố

Màn hình Trang chủ
Sau khi ch n Đăng ký t i vùng s  1, s  ra hình sau:ọ ạ ố ẽ

https://dichvucong.gov.vn/


2. B c 2: ướ
T i màn hình “Ch n ph ng th c đăng ký”-> Ch n đ i t ng đăng ký tàiạ ọ ươ ứ ọ ố ượ

kho n là “Công dân” t i vùng 3-> Công dân Ch n “Thuê bao di đ ng” t i vùngả ạ ọ ộ ạ
s  4.ố

3. B c 3: ướ
T i màn hình Đăng ký b ng thuê bao di đ ng -> Công dân nh p h p l  cácạ ằ ộ ậ ợ ệ

thông tin đăng ký( Các tr ng có d u * đ  là các tr ng b t bu c) t i vùng s  6ườ ấ ỏ ườ ắ ộ ạ ố
sau đó nh n “Đăng ký” t i vùng s  7. ấ ạ ố



Chú ý: H  th ng s  dùng CMND ho c CCCD đ  ki m tra tài kho n có t nệ ố ẽ ặ ể ể ả ồ
t i hay không, tr ng h p đã t n t i tài kho n trên h  th ng-> H  th ng s  hi nạ ườ ợ ồ ạ ả ệ ố ệ ố ẽ ể
th  thông báo khi đăng ký, ng i dùng có th  l y l i m t kh u b ng ch c năngị ườ ể ấ ạ ậ ẩ ằ ứ
“Quên m t kh u” t i màn hình đăng nh p ho c đ n qu y giao d ch l y l i m tậ ẩ ạ ậ ặ ế ầ ị ấ ạ ậ
kh u ho c khi u n i khi không s  h u tài kho n.ẩ ặ ế ạ ở ữ ả

4. B c 4: ướ
Công dân nh p mã OTP đ c g i v  s  đi n tho i đăng và nh n “Xácậ ượ ử ề ố ệ ạ ấ

nh n” t i vùng s  8. N u ch a nh n đ c mã OTP ho c h t th i gian nh pậ ạ ố ế ư ậ ượ ặ ế ờ ậ
OTP thì nh n “G i l i OTP” đ  l y l i mã OTP.ấ ử ạ ể ấ ạ



5. B c 5: ướ
T i màn hình nh p m t kh u, Công dân nh p và xác nh n l i m t kh u sauạ ậ ậ ẩ ậ ậ ạ ậ ẩ

đó nh n “Đăng ký” t i vùng s  9 đ  hoàn thành Đăng ký tài kho n. ấ ạ ố ể ả

Chú ý quy t c đ t m t kh u: sắ ặ ậ ẩ  d ng 8 ký t  tr  lên bao g m ch  th ng,ử ụ ự ở ồ ữ ườ
ch  in hoa, s  và ký t  đ c bi tữ ố ự ặ ệ

Tài kho n đ c đăng ký b i Thuê bao di đ ng s  có m c xác minh 2 (đãả ượ ở ộ ẽ ứ
đ c xác minh b i nhà m ng)./.ượ ở ạ



Ph  l c 2ụ ụ
H NG D N  CÔNG DÂN/DOANH NGHI P T O TÀI KHO N ƯỚ Ẫ Ệ Ạ Ả

TRÊN C NG D CH V  CÔNG QU C GIAỔ Ị Ụ Ố
(b ng cách s  d ng Sim ký s )ằ ử ụ ố

Đi u ki n:ề ệ
Công dân/ Doanh nghi p s  h u Sim ký s . Sim ký s  đang ho t đ ng vàệ ở ữ ố ố ạ ộ

đ c g n vào đi n tho i đ  s n sàng xác nh n Đăng kýượ ắ ệ ạ ể ẵ ậ
Quy trình th c hi n:ự ệ  
Tr ng h p đ i t ng th c hi n là Công dân (v i Doanh nghi p s  th cườ ợ ố ượ ự ệ ớ ệ ẽ ự

hi n t ng t )ệ ươ ự
- B c 1ướ : T i vùng s  1 màn hình Trang ch  click ch n “Đăng ký”.ạ ố ủ ọ

- B c 2ướ : T i màn hình “Ch n ph ng th c đăng ký”-> Ch n đ i t ngạ ọ ươ ứ ọ ố ượ
đăng ký tài kho n là “Công dân” t i vùng 3-> Công dân Ch n “Sim ký s ” t i vùngả ạ ọ ố ạ

s  4ố



-  B c 3:ướ  T i màn hình đăng ký b ng Sim ký s , Công dân nh p s  đi nạ ằ ố ậ ố ệ
tho i c a Sim và nh n Đăng ký t i vùng 5. Sau khi nh n Đăng ký, h  th ng g iạ ủ ấ ạ ấ ệ ố ử
xác nh n v  Sim ký sậ ề ố

- B c 4ướ : Công dân “Xác nh n” và nh p mã Pin t i Sim ký s  (Vùng 6)ậ ậ ạ ố

Chú ý: Đ i v i Công dân, H  th ng s  dùng CMND ho c CCCD đ  ki m traố ớ ệ ố ẽ ặ ể ể
tài kho n có t n t i hay không, tr ng h p đã t n t i tài kho n trên h  th ng-> Hả ồ ạ ườ ợ ồ ạ ả ệ ố ệ



th ng s  hi n th  thông báo khi đăng ký, ng i dùng có th  l y l i m t kh u b ngố ẽ ể ị ườ ể ấ ạ ậ ẩ ằ
ch c năng “Quên m t kh u” t i màn hình đăng nh p ho c đ n qu y giao d ch l yứ ậ ẩ ạ ậ ặ ế ầ ị ấ
l i m t kh u ho c khi u n i khi không s  h u tài kho n.ạ ậ ẩ ặ ế ạ ở ữ ả

Đ i v i Doanh nghi p, h  th ng s  ki m tra trùng tài kho n b ng Mã số ớ ệ ệ ố ẽ ể ả ằ ố
thu  c a Doanh nghi pế ủ ệ

Tài kho n đ c đăng ký b ng Sim ký s  s   m c xác minh cao nh t là m cả ượ ằ ố ẽ ở ứ ấ ứ
3, t ng đ ng v i tài kho n đăng ký tr c ti p.ươ ươ ớ ả ự ế

- B c 5ướ : Sau khi đ c xác nh n đăng ký t i Sim ký s , h  th ng hi n thượ ậ ạ ố ệ ố ể ị
các thông tin c a Công dân đ c l y t  Sim ký s , Công dân nh n “Đăng ký” t iủ ượ ấ ừ ố ấ ạ
vùng 7 đ  hoàn thành “Đăng ký”ể

Chú ý: Đ i v i Công dân không b t bu c nh p email, đ i v i Doanh nghi pố ớ ắ ộ ậ ố ớ ệ
b t bu c nh p email./.ắ ộ ậ



Ph c l c 3ụ ụ

H NG D N CÔNG DÂN/DOANH NGHI P CÁCH TH C ƯỚ Ẫ Ệ Ứ

Đ T L CH H N ĐĂNG KÝ CH NG TH C B N SAO ĐI N T  Ặ Ị Ẹ Ứ Ự Ả Ệ Ử

T  B N CHÍNH TRÊN C NG D CH V  CÔNG QU C GIAỪ Ả Ổ Ị Ụ Ố

1. Đ t l ch h n đăng ký ch ng th c b n sao đi n tặ ị ẹ ứ ự ả ệ ử
Công dân/Doanh nghi p (CD/DN) truy c p vào c ng DVCQG t i đ a ch :ệ ậ ổ ạ ị ỉ

https://dichvucong.gov.vn/, ch n menu “D ch v  công n i b t”, nh  sau:ọ ị ụ ổ ậ ư

H  th ng hi n th  danh sách các d ch v  công n i b t nh  sau:ệ ố ể ị ị ụ ổ ậ ư

CD/DN ch n th  t c: “Th  t c ch ng th c b n sao t  b n chính gi yọ ủ ụ ủ ụ ứ ự ả ừ ả ấ
t , văn b n do c  quan t  ch c có th m quy n c a Vi t Nam c p ho c ch ngờ ả ơ ổ ứ ẩ ề ủ ệ ấ ặ ứ

https://dichvucong.gov.vn/
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nh n”, h  th ng hi n th  màn hình h ng d n thông tin th  t c hành chínhậ ệ ố ể ị ướ ẫ ủ ụ
nh  sau:ư



3

T i màn hình h ng d n thông tin th  t c hành chính, CD/DN ch nạ ướ ẫ ủ ụ ọ
UBND c p xã ho c Phòng T  pháp c p huy n đ  đăng ký đ t l ch h n ch ngấ ặ ư ấ ệ ể ặ ị ẹ ứ
th c, sau đó b m nút [Đ ng ý], nh  sau: ự ấ ồ ư

Sau khi ch n c  quan ch ng th c, h  th ng hi n th  màn hình đ t l chọ ơ ứ ự ệ ố ể ị ặ ị
h n nh  sau:ẹ ư

CD/DN ch n lo i  gi y t  c n ch ng th c, ch n ngày h n, gi  h nọ ạ ấ ờ ầ ứ ự ọ ẹ ờ ẹ
(nh ng ngày, gi  h n nào đã đ  l t đ t l ch h n, h  th ng t  đ ng n đi):ữ ờ ẹ ủ ượ ặ ị ẹ ệ ố ự ộ ẩ



4

Sau khi ch n lo i gi y t  và ch n ngày gi  h n, CD/DN b m nút [Đ t ọ ạ ấ ờ ọ ờ ẹ ấ ặ
l ch h n], h  th ng hi n th  thông báo thành công và mã l ch h n:ị ẹ ệ ố ể ị ị ẹ

Đ ng th i h  th ng g i tin nh n t i s  đi n tho i c a CD/DN thôngồ ờ ệ ố ử ắ ớ ố ệ ạ ủ
báo mã l ch h n và th i gian h n.ị ẹ ờ ẹ

Trong tr ng h p ng i th c hi n ch ng th c h n l i vào th i đi mườ ợ ườ ự ệ ứ ự ẹ ạ ờ ể
khác, h  th ng s  g i tin nh n t i s  đi n tho i c a CD/DN thông báo th iệ ố ẽ ử ắ ớ ố ệ ạ ủ ờ
gian h n l i, đ ng th i thông báo t i tài kho n DVCQG c a CD/DN nh  sau:ẹ ạ ồ ờ ớ ả ủ ư
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2. Nh n file ch ng th c đi n tậ ứ ự ệ ử
 Tr ng h p CD/DN có tài kho n DVCQGườ ợ ả

Tr ng h p CD/DN có tài kho n C ng DVCQG và đăng ký ch ng th cườ ợ ả ổ ứ ự
b ng hình th c đ t l ch h n ho c khi đ n Phòng T  pháp các huy n, thànhằ ứ ặ ị ẹ ặ ế ư ệ
ph  ho c UBND các xã, ph ng, th  tr n, CD/DN thông báo có tài kho nố ặ ườ ị ấ ả
DVCQG và cung c p CMND/CCCD ho c MST (v i doanh nghi p) cho côngấ ặ ớ ệ
ch c th c hi n ch ng th c bi t. Khi đó, sau khi Phòng T  pháp các huy n,ứ ự ệ ứ ự ế ư ệ
thành ph  ho c UBND các xã, ph ng, th  tr n hoàn t t vi c c p b n ch ngố ặ ườ ị ấ ấ ệ ấ ả ứ
th c đi n t , thì file ch ng th c đi n t  s  đ c g i v  tài kho n DVCQGự ệ ử ứ ự ệ ử ẽ ượ ử ề ả
c a CD/DN nh  sau:ủ ư

Đ  xem file k t qu , CD/DN b m nút [Xem gi y t ] trên h  s , h  ể ế ả ấ ấ ờ ồ ơ ệ
th ng hi n th  màn hình nh  sau:ố ể ị ư
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CD/DN b m nút [Xem chi ti t], h  th ng hi n th  file CTĐT:ấ ế ệ ố ể ị
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 Tr ng h p CD/DN không có tài  kho n DVCQG, khi t i  ườ ợ ả ớ Phòng Tư
pháp các huy n, thành ph  ho c UBND các xã, ph ng, th  tr nệ ố ặ ườ ị ấ , CD/DN cung
c p email cho công ch c th c hi n ch ng th c bi t. Khi đó, sau khi ấ ứ ự ệ ứ ự ế Phòng Tư
pháp các huy n, thành ph  ho c UBND các xã, ph ng, th  tr nệ ố ặ ườ ị ấ  hoàn t t vi cấ ệ
c p b n ch ng th c đi n t , thì file ch ng th c đi n t  s  đ c g i v  emailấ ả ứ ự ệ ử ứ ự ệ ử ẽ ượ ử ề
mà CD/DN đã cung c p./.ấ
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