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XÃ CẨM LẠC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 Số:         /UBND-HCC 
 

V/v đề nghị toàn thể cán bộ, công 

chức, viên chức, người lao động 

thực hiện thủ tục hành chính qua 

cổng dịch vụ công trực tuyến 

 

Cẩm Lạc, ngày        tháng 7 năm 2026 

  

Kính gửi: 

- Cơ quan Đảng ủy, UBMTTQ và các đoàn thể xã; 

- Cơ quan HĐND, UBND xã; 

- Công an, Quân sự xã; 

- Các trường học trực thuộc UBND xã; 

- Trạm y tế xã; 

- Các doanh nghiệp đóng trên địa bàn xã; 

- Cấp uỷ, ban công tác mặt trận các thôn. 

 

Căn cứ Kế hoạch số 02-KH/BCĐTW ngày 19/6/2025 của Ban Chỉ đạo 

Trung ương về phát triển khoa học công nghệ, đổi mới sáng tạo và chuyển đổi số; 

Quyết định số 610/QĐ-UBND ngày 16/3/2026 của UBND tỉnh Hà Tĩnh về việc 

Ban hành Kế hoạch kiểm soát thủ tục hành chính và thực hiện cơ chế một cửa, một 

cửa liên thông năm 2026 trên địa bàn tỉnh Hà Tĩnh; 

Thực hiện Quyết định 71/QĐ-UBND ngày 28/01/2026 của UBND xã Cẩm 

Lạc về ban hành kế hoạch cải cách hành chính; Kế hoạch số 1324/KH-UBND ngày 

10/6/2026 của UBND xã Cẩm Lạc về nâng cao chất lượng dịch vụ công trực tuyến 

toàn trình năm 2026;  

Để thực hiện đạt các chỉ tiêu về chuyển đổi số, xây dựng chính quyền điện 

tử, trọng tâm là chỉ tiêu: Tỷ lệ nộp hồ sơ trực tuyến một phần đạt 70%; Tỷ lệ nộp 

hồ sơ trực tuyến toàn trình đạt 70% trên tổng số hồ sơ tiếp nhận. Tỷ lệ số hóa hồ 

sơ, kết quả giải quyết TTHC đạt 95%. Tỷ lệ khai thác, sử dụng lại thông tin dữ liệu 

số hóa đạt 90%. 100% TTHC có yêu cầu nghĩa vụ tài chính, được triển khai thanh 

toán trực tuyến, trong số đó, tỷ lệ giao dịch thanh toán trực tuyến đạt tối thiểu 75% 

trên tổng hồ sơ có yêu cầu nghĩa vụ tài chính. 

Tuy nhiên, thời gian qua cơ bản hồ sơ nộp trực tuyến đều có sự hướng dẫn, 

cầm tay chỉ việc trực tiếp của cán bộ một Trung tâm Phục vụ hành chính công. Để 

thời gian tới thực hiện các chỉ tiêu được giao có hiệu quả, cũng như làm tiền đề, 

tạo đội ngũ nòng cốt tuyên truyên người dân thực hiện. 

 UBND xã đề nghị toàn thể cán bộ, công chức, viên chức, người lao động 

đang công tác tại các cơ quan Đảng uỷ, HĐND, UBND, UBMTTQ và các đoàn thể 

cấp xã, công an, quân sự, các trường học trên địa bàn, cấp uỷ, ban công tác mặt 

trận các thôn, người hoạt động không chuyên trách, cán bộ chi đoàn, chi hội ở thôn 



khi có nhu cầu thực hiện các thủ tục hành chính tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công xã Cẩm Lạc đề nghị các đồng chí tự thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng 

dịch vụ công Quốc gia. (có hướng dẫn thực hiện dịch vụ công trực tuyến gửi kèm 

văn bản). 

Giao cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công xã đôn 

đốc, hướng dẫn các đồng chí thực hiện; hàng tháng tổng hợp kết quả báo cáo 

phòng VH-XH để đưa vào đánh giá, chấm điểm KPI và xếp loại thi đua các tổ 

chức, cơ quan, đơn vị, cá nhân cuối năm.  

Đề nghị người đứng đầu các cơ quan, tổ chức, đơn vị tuyên truyền, quán triệt đến 

toàn thể đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, người lao động,…. của đơn vị mình 

nghiêm túc thực hiện đạt hiệu quả./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Thường trực: Đảng uỷ, HĐND xã; 

- Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

- Lưu: VT, HCC. 

TM.ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

   

 

 
 

 

Hoàng Thanh Sơn 

 

  



 

HƯỚNG DẪN 

Thực hiện trực tuyến thủ tục “Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn 

bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam; cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam 

liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng 

nhận” đối với loại giấy tờ là Bằng Tốt nghiệp Đại học 

 

Yêu cầu: Chuẩn bị trước 1 bản scan Bằng tốt nghiệp Đại học cần chứng thực, điện 

thoại thông minh, máy tính (nếu có), tài khoản đã định danh điện tử mức 2 và hoàn 

toàn đăng nhập được tài khoản VneID trên điện thoại. 

 

Bước 1: Mở trình duyệt web (Google chrome, Cốc Cốc, Firefox, Microsoft 

Edge…) (Sau đây thực hiện trên trình duyệt Google Chrome) 

Bước 2: Tại thanh địa chỉ điền địa chỉ Cổng dịch vụ công quốc gia: 

Dichvucong.gov.vn và nhấn phím Enter 

 
Bước 3: Bấm “Đăng nhập” 

 



Bước 4: Điền thông tin đăng nhập: Số CCCD và mật khẩu đăng nhập của phần 

mềm VneID và bấm “Đăng nhập” 

 
Bước 5: Truy cập phần mềm VneID trên điện thoại để lấy mã OTP đăng nhập 

(Có thể chọn cách lấy mã từ tin nhắn điện thoại bằng cách tích vào ô SMS) 

 



Bước 6: Tích chọn ô “Tôi đã đọc và hiểu rõ nội dung mục đích…” và bấm “Xác 

nhận chia sẻ” 

 
 

 

 

 

 

 



Bước 7: Nhập Passcode gồm 6 chữ số đã thiết lập trên phần mềm VNeID 

 
 

 

 

 

 

 



Bước 8: Từ ô tìm kiếm nhập từ khóa “Chứng thực bản sao” và chọn thủ tục đã 

lựa chọn ban đầu. 

 
 

 
Bước 9: Chọn tỉnh Hà Tĩnh, xã Cẩm Lạc và bấm “Nộp trực tuyến” 

 



 
Bước 10: Kiểm tra lại thông tin ở form hiển thị mới, bấm “Xác nhận” và bấm 

“Bước tiếp theo” 

 
 



 
Bước 11: Tải tệp tin Bằng tốt nghiệp cần chứng thực đã lưu trong máy tính hay 

điện thoại lên bằng cách bấm “Chọn tệp đính kèm”, sau đó bấm “Tải lên từ thiết 

bị” ở form hiển thị mới 

 

 



Bước 12: Sau khi tải tệp lên thì điền tên Tệp, ký số cá nhân nếu đã đăng ký chữ ký 

số cá nhân và bấm Thêm và ví & chọn, sau đó bấm “Bước tiếp theo” 

 
 

 
 

Bước 13: Ở form hiển thị mới, cá nhân có thể chọn các cách thức nhận kết quả: 

bản giấy, trực tuyến hay dịch vụ bưu chính công ích bằng cách lựa chọn các mục 

tương ứng và bấm “gửi hồ sơ”. Màn hình hiển thị gửi hồ sơ thành công là đã thực 

hiện hoàn thành việc yêu cầu chứng thực trực tuyến. 



 
 

 
Lưu ý: Sau khi gửi hồ sơ hoàn thành, cán bộ tiếp nhận của Trung tâm Phục vụ 

hành chính công sẽ kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ và yêu cầu thanh toán, công dân 

đăng nhập tài khoản trên DVC để thực hiện thanh toán. Khi thủ tục được xử lý, kết 

quả sẽ được gửi về công dân theo cách mà công dân chọn ở bước 13. 
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