
ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN TUY PHƢỚC 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:        /UBND-VP Tuy Phước, ngày         tháng  8   năm 2024 

V/v tạo lập và sử dụng tài khoản cơ 

quan khi nộp hồ sơ trực tuyến trên 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ 

tục hành chính của tỉnh 

 

 

            

 

     Kính gửi:  

- Các phòng, ban thuộc huyện; 

- Chi nhánh Văn phòng ĐKĐĐ huyện; 

- UBND các xã, thị trấn. 

 
  

 Thực hiện Công văn số 676/VPUBND-TTPVHCC ngày 26/8/2024 của 

Văn phòng UBND tỉnh về việc tạo lập và sử dụng tài khoản cơ quan khi nộp hồ 

sơ trực tuyến trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh; 

Nhằm nâng cao hiệu quả việc định danh điện tử trong quá trình thực hiện 

thủ tục hành chính, quản lý thông tin hồ sơ thủ tục hành chính của cơ quan, đơn 

vị; tái sử dụng những thông tin, giấy tờ đã số hóa, góp phần nâng cao chỉ số tái 

sử dụng thông tin, giấy tờ của tỉnh, Chủ tịch UBND huyện yêu cầu: 

1. Thủ trưởng các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND 

huyện (kể cả các đơn vị trường học) và UBND các xã, thị trấn trên địa bàn 

huyện:  

- Rà soát, tạo lập tài khoản định danh của cơ quan trên Hệ thống thông tin 

giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh (I-Gates) để thực hiện thủ tục hành chính 

trên môi trường điện tử
1
; thời gian hoàn thành trƣớc ngày 10/9/2024.  

Cách thức tạo tài khoản cơ quan như hướng dẫn tại Phụ lục 1 đính kèm. 

- Khi nộp hồ sơ trực tuyến của cơ quan, đơn vị, phải sử dụng tài khoản cơ 

quan (được tạo bằng USB ký số Ban Cơ yếu của cơ quan ở mục trên) để nộp, 

không ủy quyền hoặc sử dụng tài khoản cá nhân để nộp; thành phần hồ sơ của 

cơ quan, đơn vị phải được ký số hoặc chứng thực điện tử và cập nhật vào kho dữ 

liệu điện tử trước khi nộp. Việc cập nhật giấy tờ đã số hóa vào kho dữ liệu sẽ 

giúp tiết kiệm được thời gian thực hiện thủ tục hành chính và lưu trữ được 

những thông tin, giấy tờ của cơ quan, đơn vị, phục vụ thực hiện thủ tục hành 

chính. 

Cách thức cập nhật tài liệu vào Kho dữ liệu điện tử như hướng dẫn tại 

phụ lục 2 đính kèm 

                                                 
1
 Sau khi có tài khoản này, mỗi cơ quan, đơn vị sẽ có một Kho dữ liệu điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết 

thủ tục hành chính 



- Khi nộp hồ sơ trực tuyến cần thực hiện thao tác tải thành phần hồ sơ 

theo hình thức “Lấy từ kho” thay vì “tải từ máy tính” để tăng tỷ lệ tái sử dụng 

thông tin số hóa của huyện. 

- Rà soát ký số hoặc chứng thực điện tử đối những văn bản, giấy tờ của cơ 

quan, đơn vị và lưu vào Kho dữ liệu điện tử để làm giàu kho dữ liệu điện tử, 

phục vụ nộp hồ sơ trực tuyến về sau. 

2. Yêu cầu Trưởng Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã 

chỉ đạo cho công chức, viên chức, nhân viên tiếp nhận hồ sơ: 

- Khi tiếp nhận hồ sơ của cơ quan, đơn vị phải đúng tài khoản cơ quan, 

đơn vị, không tiếp nhận hồ sơ do tài khoản cá nhân nộp; 

- Từ ngày 11/9/2024, được từ chối tiếp nhận hồ sơ đối trường hợp các cơ 

quan, đơn vị sử dụng tài khoản cá nhân để nộp và thành phần hồ sơ chưa được 

ký số hoặc chứng thực điện tử theo quy định khi nộp hồ sơ trực tuyến. 

Tham khảo danh mục Dịch vụ công trực tuyến có đối tượng nộp hồ sơ là 

cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập tại Phụ lục 3 kèm theo. 

Yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, địa phương có liên quan khẩn 

trương phối hợp, triển khai thực hiện nghiêm túc./. 
 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- CT, các PCT UBND huyện; 

- Bưu điện huyện; 

- Chi cục Thuế kv TP-VC; 

- Các Trường TH, THCS trên địa bàn huyện; 

- Cổng/Trang TTĐT huyện/xã, TT; (đăng tải) 

- LĐVP; CVVP K4, K5; 

- Lưu: VT. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 
 

 
 

 

 

Nguyễn Hùng Tân 



PHỤ LỤC 1 

HƢỚNG DẪN ĐĂNG KÝ/ ĐĂNG NHẬP TÀI KHOẢN 

 CƠ QUAN NHÀ NƢỚC, ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG 

(Kèm theo Công văn số             /UBND-VP  ngày         /   /2024  

của Ủy ban nhân dân huyện) 

 

1. Đăng ký tài khoản cơ quan 

Bƣớc 1: Truy cập Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Bình Định 

tại địa chỉ https://dichvucong.binhdinh.gov.vn 

Bƣớc 2: Tại giao diện trang chủ. Chọn “Đăng ký”: 

 

Bƣớc 3: Chọn hình thức đăng ký “Cơ quan nhà nƣớc”  Chọn “USB ký số”. 

 

 



Bƣớc 4: Tải về và cài đặt công cụ ký điện tử trên Windows & MacOS theo hướng 

dẫn. 

 
 

 Lựa chọn Plugin chữ ký số phù hợp với hệ điều hành thiết bị đang sử dụng 

và tiến hành cài đặt 

 

 
 

Bƣớc 5: Sau khi cài đặt hoàn tất bấm nút [Đăng ký] để đăng ký tài khoản cơ quan 

nhà nước. 

 



 

 

 
 

Bƣớc 6: Xác nhận đăng ký bằng USB ký số BCY, Nhập mã Pin của USB ký số để 

hoàn thành đăng ký 

 

 
 

 



Tại hệ thống đăng ký hiển thị các thông tin của Cơ quan được lấy từ USB ký số  

điền email Cơ quan (*) 

 

Nhấn [Đăng ký] để hoàn thành đăng ký tài khoản. 

 

 

 

 

 

 



1. Đăng nhập tài khoản cơ quan 

Bƣớc 1: Truy cập Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Bình 

Định tại địa chỉ https://dichvucong.binhdinh.gov.vn 

Bƣớc 2: Tại giao diện trang chủ. Chọn “Đăng nhập”: 

 

Bƣớc 3: Chọn “Đăng nhập cổng DVC Quốc gia dành cho doanh nghiệp/Tổ 

chức”  chọn hình thức đăng nhập  Chọn “USB ký số”  nhấn nút [Đăng 

nhập] 

 
 



 
Sau khi đăng nhập thành công Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh Bình Định, bạn sẽ được chuyển đến phần “Quản lý tài khoản” cá nhân/ 

tổ chức. 

 

 
 

 



PHỤ LỤC 2 

HƢỚNG DẪN CẬP NHẬT KẾT QUẢ ĐIỆN TỬ VÀO  

KHO DỮ LIỆU CƠ QUAN, TỔ CHỨC  

(Kèm theo Công văn số             /UBND-VP  ngày         /   /2024  

của Ủy ban nhân dân huyện) 

 

Bƣớc 1:  Cơ quan, đơn vị đăng nhập bằng tài khoản được tạo lập vào Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh  tại địa chỉ: 

https://dichvucong.binhdinh.gov.vn. Chọn [Đăng nhập].  

 

Bƣớc 2: Chọn hình thức đăng nhập sử dụng tài khoản cấp bởi Cổng dịch vụ 

công quốc gia dành cho Doanh nghiệp/Tổ chức 

 

Bƣớc 3: Sau khi đăng nhập thành công bằng tài khoản cơ quan, đơn vị. Chọn mục 

“Kho dữ liệu cá nhân, tổ chức”. Sau đó chọn “Thêm mới” để cập nhật các kết 

quả điện tử từ các hệ thống khác lên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 

chính của tỉnh Bình Định để sử dụng. 

 



 

Bƣớc 4: Hiển thị giao diện cập nhật dữ liệu vào kho cá nhân, tổ chức 

Cơ quan, đơn vị có thể cập nhật các tệp tin kết quả giải quyết thủ tục hành 

chính đã được ký số bởi Ban cơ yếu chính phủ lên hệ thống kho dữ liệu. 

 

- Chọn : Loại giấy tờ “Kết quả giải quyết” 

 

- Chọn danh mục giấy tờ phù hợp, đúng với tệp tin cần cập nhật vào kho 

dữ liệu trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh 

Bình Định. 

 

- Chọn tệp tin kết quả đã có trên thiết bị được tải về từ các hệ thống khác. 



 

Nhấn nút [Cập nhật] để lưu tệp tin vào hệ thống. 

Lưu ý: Tệp tin cập nhật lên hệ thống định dạng .PDF và được ký số bằng chứng 

thư số được cấp bởi Ban cơ yếu chỉnh phủ theo quy định tại Nghị định số 

30/2020/NĐ-CP của Chính phủ. 

Các tệp tin điện tử sau khi cập nhật thành công được hiển thị tại danh mục 

Kho dữ liệu cá nhân, tổ chức như hình sau: 

 

Thao tác tương tự nếu muốn cập nhật thêm giấy tờ khác vào Kho dữ liệu cá 

nhân, tổ chức. 

Trường hợp phát hiện sai sót tệp tin được cập nhật vào kho dữ liệu Cơ quan, 

đơn vị chọn nút  trước thành phần kết quả cần chỉnh sửa. 

 

Hệ thống hiển thị giao diện “Cập nhật dữ liệu kho cá nhân, tổ chức” thực 

hiện nhấn nút   để xóa tệp tin cũ và cập nhật tệp tin mới lên hệ thống. 



 

Nhấn nút [Cập nhật] để lưu thông tin . 

 

Các tệp tin điện tử sau khi cập nhật thành công được hiển thị tại danh mục 

Kho dữ liệu cá nhân, tổ chức như hình sau: 



PHỤ LỤC 3 

DANH MỤC CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÓ ĐỐI TƢỢNG NỘP HỒ SƠ 

LÀ CƠ QUAN NHÀ NƢỚC, ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG  

(Kèm theo Công văn số             /UBND-VP  ngày         /   /2024  

của Ủy ban nhân dân huyện) 
 

TT MÃ TTHC TÊN TTHC 
CẤP 

 THỰC HIỆN 

1 1.012373.H08 

Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ 

tịch UBND cấp xã theo công 

trạng (Cấp xã) 

Cấp Xã 

2 1.012378.H08 

Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ 

tịch UBND cấp xã cho hộ gia 

đình (Cấp xã) 

Cấp Xã 

3 1.012387.H08 

Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ 

tịch UBND cấp huyện về thành 

tích thi đua theo chuyên đề (Cấp 

huyện) 

Cấp Huyện 

4 1.012389.H08 

Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ 

tịch UBND cấp huyện về thành 

tích đột xuất (Cấp huyện) 

Cấp Huyện 

5 1.012381.H08 

Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ 

tịch UBND cấp huyện huyện theo 

công trạng (Cấp huyện) 

Cấp Huyện 

6 1.012383.H08 
Thủ tục tặng danh hiệu “Tập thể 

lao động tiên tiến” (Cấp huyện) 
Cấp Huyện 

7 1.012374.H08 

Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ 

tịch UBND cấp xã về thành tích 

thi đua theo chuyên đề (Cấp xã) 

Cấp Xã 

8 1.012376.H08 

Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ 

tịch UBND cấp xã về thành tích 

đột xuất (Cấp xã) 

Cấp Xã 

9 1.005435.000.00.00.H08 Mua hóa đơn lẻ 
Cấp Tỉnh; 

Cấp Huyện 

10 1.005429.000.00.00.H08 
Thanh toán chi phí có liên quan 

đến việc xử lý tài sản công 

Cấp Bộ; Cấp 

Tỉnh 

11 2.002594.000.00.00.H08 
Đề nghị đánh giá, công nhận 

“Đơn vị học tập” cấp huyện 

Cấp Tỉnh; 

Cấp Huyện 

12 1.009324.000.00.00.H08 

Thủ tục thẩm định giải thể đơn vị 

sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban 

nhân dân cấp huyện 

Cấp Huyện 

13 1.009323.000.00.00.H08 

Thủ tục thẩm định tổ chức lại đơn 

vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban 

Cấp Huyện 



TT MÃ TTHC TÊN TTHC 
CẤP 

 THỰC HIỆN 

nhân dân cấp huyện 

14 1.009322.000.00.00.H08 

Thủ tục thẩm định thành lập đơn 

vị sự nghiệp công lập thuộc thẩm 

quyền quyết định của Ủy ban 

nhân dân cấp huyện 

Cấp Huyện 

 

*Danh mục này tiếp tục được cập nhật và thông tin 
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