HƯỚNG DẪN NGHIỆP VỤ KHAI SINH

I. Khai sinh:

1.   Đăng ký khai sinh trên egov.hanoi.gov.vn

· Đối tượng sử dụng: công dân 

· B1: Công dân đăng nhập vào trang egov.hanoi.gov.vn chọn tab
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B3: Nhập đầy đủ các thông tin có dấu * trong trang web
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B4: sau khi nhập đầy đủ thông tin ở trên nhấn Tiếp tục và nhập mã xác nhận là hoàn tất thủ tục đăng ký.

 lúc này hệ thống sẽ gửi 1 email  vào hòm thư của công dân.[image: image4.png]m trude phap lugt ve I3 khai trén.




2. Đăng ký khai sinh trên EgovSAMS 

· Đối tượng sử dụng:

· Cán bộ một cửa
· Cán bộ tư pháp
· Cán bộ quản lý
· Đường dẫn: 

Bước sử lý của cán bộ 1 cửa

· Bước 1: Đăng nhập phần mềm SAMS
· Bước 2: Lựa chọn module Hộ Tịch
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Chọn loại đăng ký khai sinh mà công dân muốn khai báo (như hình dưới)
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Ví dụ chọn loại khai sinh là “ Đăng ký khai sinh thông thường” giao điện đăng ký như hình dưới.
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	Hình 1: Giao diện đăng ký khai sinh thông thường


Có 4 Tab chính:
· Thông tin yêu cầu: Gồm các thông tin cơ bản cần điền khi đăng ký thủ tục.

· Thông tin cha mẹ: Gồm thông tin của cha mẹ người được khai sinh và các thủ tục liên thông

· Hồ sơ kèm theo: Gồm các hồ sơ kèm theo khi đăng ký thủ tục.
· Tâp tin đính kèm: Gồm các tập tin hình ảnh đính kèm theo hồ sơ khi đăng ký trực tuyến. 
· Chọn tab <THÔNG TIN YÊU CẦU >
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Diễn giải nội dung:
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: Khi phân quyền và đăng ký trạm làm việc ban đầu chọn là UBND phường, xã nào thì mặc định khi vào đăg ký hệ thống sẽ ưu tiên chọn UBNN phường xã đó. Nếu thay đổi người dùng bấm chuột vào và chọn lại UBND.
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 Chọn ngày hẹn trả kết quả (mặc định sau 10 ngày tiếp nhận hồ sơ)

Khi người dân đến khai báo đăng ký khai sinh có các trường hợp sau:

· Trường hợp: Nếu người đến khai báo không có hộ khẩu, cmt tại Hà Nội

Trên form khai báo cán bộ gõ đầy đủ thông tin của người đến khai báo vào ô” thông tin người yêu cầu” gồm: Họ và tên, số cmt, ngày cấp, nơi cấp, mối quan hệ, quốc gia, tỉnh thành phố, số nhà, điện thoại…

· Nếu chọn <Quan hệ với người khai sinh> là Cha hoặc Mẹ, thông tin của Người yêu cầu sẽ được điền cho thông tin Cha hoặc Mẹ.

· Các thông tin Nơi cư trú mặc định điền với Phường xã đăng ký hồ sơ.
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· Trường hợp: Nếu người đến khai báo có hộ khẩu, cmt tại Hà Nội
Trường hợp này Cán bộ chỉ việc gõ số chứng minh thư của người đến yêu cầu vào ô “Họ và tên” ( enter, hệ thống sẽ căn cứ vào dữ liệu thông tin dân cư của C.a TP Hà Nội 

(Lưu ý: nếu nhập cmnd của người khai vào không được thì do thông tin của người dân đó không có trong cơ sở dữ liệu của Công an Tp Hà Nội)

Khi nhập cmnd của người đến yêu cầu thì chương trình sẽ hiện 1ên 1 form so sánh với dữ liệu dân cư của công an TP. Trường hợp nếu đúng với dữ liệu của công an thì chọn vào người đó bấm Đồng ý.  Nếu không phải thì ta chọn bỏ qua và nhập đầy đủ thông tin.

Thông tin người được khai sinh 
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Người dùng nhập các thông tin của người được khai sinh:

· Họ tên:

· Giới tính:

· Ngày sinh (hệ thống tự động nhập ngày sinh bằng chữ)

· Nơi sinh: 
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· Nếu Nơi sinh không thuộc <Các cơ sở y tế> trên: bấm chọn Nơi khác để tự động nhập thông tin Nơi sinh của trẻ.

Chọn tab <THÔNG TIN CHA MẸ>
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Thông tin về Cha, Mẹ
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Người dùng nhập các trường thông tin của cha, mẹ

· Lưu ý: cần có thông tin liên hệ phục vụ mục đích đối chiếu giấy khai sinh.
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Lựa chọn các thông tin liên thông với Công an và Bảo hiểm

Chọn Tab <HỒ SƠ KÈM THEO>
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· Trong tab hồ sơ kèm theo sẽ hiển thị các giấy tờ liên quan khi công dân đi khai báo khai sinh.

· Tại danh sách này những giấy tờ nào có thì cán bộ đăng ký giữ lại, còn giấy tờ nào không có thì cán bộ đăng ký bấm vào biểu tượng [image: image18.png]


 để loại bỏ đi.

· Trong trường hợp lỡ tay xóa hết thì cán bộ có thể load lại bằng cách bấm vào biểu tượng [image: image19.png]. Nap lai danh séch gidy 16




 ở phía bên dưới.

· Kiểm tra lại toàn bộ thông tin khai báo một lượt, khi đã chính xác bấm vào nút [image: image20.png]



Hệ thống sẽ thông báo thành công.
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· Sau khi cập nhập thành công, cán bộ có thể chọn in tờ khai giấy khai sinh bằng cách bấm vào biểu tượng mũi tên [image: image22.png]


 của nút in và chọn để in
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3. Quản lý đăng ký khai sinh:

· Mục đích: quản lý các hồ sơ khai sinh đã đăng ký
· Đối tượng sử dụng:
· Cán bộ một cửa khi tiếp nhận hồ sơ đăng ký từ trên cổng thông tin trực tuyến hoặc đăng ký trong SAMS
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· Giao diện quản lý như hình dưới.
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Hình trên là tiêu đề hỗ trợ tìm kiếm: (cán bộ có thể sử dụng điều kiện lọc để tìm hồ sơ dễ dàng)
· Lọc theo từ khóa (tên được khai sinh, tên người yêu cầu, mã hồ sơ…)

· Lọc theo loại Đăng ký khai sinh (Khai sinh thông thường, Khai sinh trẻ bị bỏ rơi…)

· Lọc theo ngày đăng ký của hồ sơ: từ ngày - đến ngày

· Lọc theo Cơ quan tiếp nhận hồ sơ

· Lọc theo Kênh đăng ký: (Trực tiếp, website, Điện thoại…)

· Lọc theo trạng thái hồ sơ (hoàn thành, không hoàn thành, đang xử lý)

· Lọc theo trạng thái “Đã hủy”: Hồ sơ đã hủy

Bấm “Tìm kiếm” hiện ra danh sách các hồ sơ đã đăng ký như sau:
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Cán bộ lựa chọn hồ sơ cần theo dõi bằng cách nháy đúp chuột trái Hồ sơ khai sinh hiện lên như sau:
[image: image27.png]Dang ky K

Co quan
tiép nhan:

UBND phudng Giang V& | | Ngay yéu cau:* [23/07/2016 1546 - | Ngay tip nnan: |

inh théng thugng (thir nghiém) - BR20160723003686

Cac Tab thong tin

- | Ngay hentra:01/06/2016 1550 - | L& ph: |

Thang tin ngudi yéu cau

Hovatén:* |NguyénVan Test | Loaigidyto: * |Ching minhnhandan v || S5 giay to:* 121212222
s . o Quan hé véingusi

Ngay cap:*  [01/01/2005 - Noicgp*  [CATP.HaNai V€] dige vt s [cha ‘@

— Noi cutri

Quécgia*  |VietNam < |[&] Ty TR+ [TP HaNGI | quan/Huyen = |QuanBaBinh -]

ang [P GngV SR —

Théng tin nguas dudc khai sinh

S6 ching sinh: | | Hovaten*  [NGUYENVANA ] Gisitnh ~ @Nam ONg

Ngay sinh:* [01/07/2016 | Bangchit*  [Ngay mot thang bay. nam hai nghin khong tram mudi sau

Dantoc:* |Kinh ~| @] ausctich:*  |vigtNam v|e

— Naisinh

Logicosdyts: CosdytétaiHaNGi  ~| & Cosdyte "  BénhviénBachMai v|@|  Quscgia*  ViétNam NI)
TP.HaNoi & QuanHuyen: [Quan Bong Ba V|| Phuang/xa: [P Phidng Mai V@
VigtNam v |[&] Tinky TP: | TP. HaNgi v|&|  Quan/Huyén: -Chonquanhuyen— v/ &

Phuong/Xa: |~Chonphuongxa— |

D3 phan hi ban duthao K&t qua phan o N6 dung phan h| ] Thai gian:|

Trang thai dng ky: |~ Chon irang théi déng ky

& ehichi

canbo 1 civa click vao
déy d& chuyén buoc





Hồ sơ bao gồm 7 Tab:
· Thông tin yêu cầu.

· Thông tin cha mẹ.

· Quy trình xử lý.

· Hồ sơ kèm theo.

· Hồ sơ trả kết quả.

· Tập tin đính kèm.

· Lịch sử trạng thái đăng ký.

Mỗi một cán bộ có các quyền riêng cho các hồ sơ đã đăng ký tại các bước xử lý khác nhau:
· Button [image: image28.png]© Hiy




để hủy hồ sơ

· Button [image: image29.png]


 để cập nhật lại hồ sơ đã chỉnh sửa

· Button  [image: image30.png](=D6ng lai



để thoát khỏi màn hình hồ sơ

· Button [image: image31.png]


để lựa chọn in các giấy tờ cần thiết

· Button ở giữa thể hiện bước xử lý hiện tại của hồ sơ: vd[image: image32.png]Tiép nhan hd so





Khi bấm vào nút chuyển Tiếp nhận hồ sơ .  Hệ thống sẽ thông báo

Chọn “Yes” 
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Bấm “Ok”

Sang tab “Quy trình xử lý” cán bộ sẽ thấy trình tự các bước đã được xử lý và ai là người thực hiện, thời gian thực hiện
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A. Bước tiếp theo cán bộ tư pháp chuyên môn sẽ làm thao tác 

Vào menu Quản lý khai sinh làm theo hình hướng dẫn ở dưới để lấy ra đúng hồ sơ cần làm

[image: image36.png]~Tatca- ~| Loaidang ky: -~ Chon logi dang ky khaisinh~ v &

Quan] Huyé Quén Ba Binh v Co quan tiép nhan:| UBND phuding Gidng V¢

Kénh dang ky: - Chon kénh giao dich ~| @] Trangthai dang ky: |~ Chon trang thai daing ky- ~| @] Budcxiy hientai: | ~Tatca-

[ HB sd qué han chua gidi quy&t [ H5 sd dén han, [ P& hay o Timkiém
Chon M3 dich vy mt cita  Ma i s khai sinh  Logi yéu cau khaisinh 19 148 1€ duoc khai sinh Ni sinh MGV REN o ten ngutyeu cau
ol
[0 0S20160723184378  BR20160723003685  5-Déng ky khai . NGUYEN VAN A Nam 01/07/2016  B&nh vién Phu s... 01/08/2016  Nguyén Van Test
[0 0520160723183322  BR20160723003680  5-Déng ky khai . NGUYEN THI D NiF 23/07/2016  B&nh vién Phu s... 01/08/2016  Nguyén Van Test
[0 0520160723183298  BR20160723003679  5-Béng ky khai . NGUYEN Y Nam 23/07/2016  B&nh vién Phu s... 01/08/2016  Nguyén Van K





Cán bộ lựa chọn hồ sơ cần theo dõi bằng cách nháy đôi chuột trái Hồ sơ khai sinh hiện lên như sau:
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Chọn Cán bộ tư pháp nhận hồ sơ
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· Cán bộ tư pháp sau khi nhận hồ sơ từ 1 cửa sẽ  có các chức năng 
· Gửi mail cho công dân mục đích cho công dân xác thực lại các lời khai đã đúng chưa nếu chưa thì công dân có thể phản hồi lại từ mail để cho cán bộ chỉnh sửa lại cho đúng.

· Trả hồ sơ với lý do từ chối tiếp nhận trường hợp những hồ sơ không đủ thẩm quyền giải quyết hoặc vì lý khác

· Trả hồ sơ với lý do yêu cầu bổ sung với những hồ sơ mà cán bộ chuyên môn thấy thiếu thành phần trong hồ sơ.
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· Nhập đầy đủ thông tin như ở dưới chỗ bôi vàng
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· Sau khi nhập xong bấm Cập nhật
· Sau khi công dân phản hồi xong thì cán bộ chuyên môn chọn thụ lý và giải quyết hồ sơ
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B. Cán bộ 1 cửa

· Sau khi cán bộ chuyên môn có kết quả thì sẽ chuyển ra cho cán bộ 1 cửa, cán bộ 1 cửa sẽ nhận kết quả từ chuyên môn. Cán bộ 1 cửa vào menu Quản lý khai sinh và click đúp và hồ sơ cần nhận từ chuyên môn và làm thao tác như hình dưới
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Cán bộ 1 cửa sẽ làm thao tác chuyển hồ sơ cho công an, xong sẽ trả kết quả lần 1 cho công dân < trả giấy khai sinh >.

· Khi cán bộ 1 cửa chuyển hồ sơ cho công an thì chương trình sẽ tự động đẩy thông tin của công dân sang bên công an và sang bên BHXH.
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C. Cán bộ công an sẽ đăng nhập vào phần mềm và làm theo hình dưới
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· Sau khi chọn chuyển bước cán bộ công an sẽ làm thao tác nhận hồ sơ như dưới
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Nếu đúng tài khoản được xử lý bước này thì chương trình sẽ thông báo có thông báo bạn có muốn chuyển sang bước này không.

Nếu không phải tài khoản được xử lý bước này thì khi chọn chuyển bước chương trình sẽ hiện lên 1 giao diện Ủy quyền có thể dùng vân tay hoặc tài khoản được sử lý bước này để chuyển bước.
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· Chương trình sẽ báo đồng ý chuyển hay không

D. Cán bộ 1 cửa

· Sau khi có kết quả từ công an và BHXH thì cán bộ 1 cửa vào menu quản lý đăng ký khai sinh, click đúp vào hồ sơ để nhận kết quả và làm thao tác Cán bộ 1 cửa nhận kết quả đăng ký thường trú và BHXH
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Bước cuối cùng:
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I. Cán bộ 1 cửa kiểm soát trạng thái giao dịch với BHXH

· Có các trạng thái:
· Từ chối: ktra hồ sơ và lý do bên BHXH từ chối
· Chờ trả kết quả: chưa có kết quả về 1 cửa của ủy ban
· Đang giải quyết: là BHXH đang giải quyết hồ sơ
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4. Quy trình xử lý hồ sơ khai sinh liên thông với công an và BHXH 

· Theo thứ tự từ trên xuống.
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25/07/2016 16:44
25/07/2016 16:46
25/07/2016 17:07
25/07/2016 17:13
25/07/2016 17:15
25/07/2016 17:44
25/07/2016 18:09
25/07/2016 18:09
25/07/2016 18:10




5. Quy trình sử lý với hồ sơ không liên thông sẽ không có bước:

· Cán bộ 1 cửa chuyển hồ sơ cho công an.

· Cán bộ công an nhận hồ sơ đăng ký thường trú.

· Cán bộ 1 cửa nhận kết quả đăng ký thường trú.

· Cán bộ 1 cửa nhận kết quả từ BHXH.

