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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

TRA CỨU THỦ TỤC HÀNH CHÍNH, NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN VÀ  

TRA CỨU HỒ SƠ CÁ NHÂN 

I. Tra cứu thủ tục hành chính 

Để tra cứu thủ tục hành chính, Công dân thực hiện các thao tác như sau: 

Bước 1: Trên menu chính, Công dân chọn tab Thủ tục hành chính. 

 
Bước 2: Công dân thực hiện chọn tiêu chí tìm kiếm theo cấp/theo lĩnh vực, nhập từ khóa 

tìm kiếm ➔ Ấn Tìm kiếm. 

 
Công dân theo dõi thủ tục hành chính được tìm kiếm và nộp hồ sơ trực tuyến theo hướng 

dẫn chi tiết tại mục II.  

II.  Nộp hồ sơ trực tuyến 

Để nộp hồ sơ dịch vụ công trực tuyến toàn trình (mức độ 4) hoặc một phần (mức độ 

3) trên Cổng Dịch vụ công tỉnh Thanh Hoá, trước hết tổ chức, cá nhân (gọi tắt là Công dân) 

phải có tài khoản đã được đăng ký và xác thực trên hệ thống. Sau khi có tài khoản, Công 
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dân có thể đăng nhập nộp hồ sơ dịch vụ công trực tuyến và quản lý các hồ sơ của mình thông 

qua tài khoản này.  

Các thao tác nộp hồ sơ trực tuyến như sau: 

Bước 1: Công dân đăng nhập Cổng dịch vụ công tỉnh Thanh Hoá:   

https://dichvucong.thanhhoa.gov.vn  

Bước 2: Trên menu chính, chọn tab Dịch vụ công trực tuyến. 

 
Bước 3: Công dân nhập/chọn các tiêu chí tìm kiếm thủ tục hành chính cần nộp hồ sơ 

trong vùng số 1 ➔ Ấn Tìm kiếm và lựa chọn thủ tục hành chính cần nộp hồ sơ. 

Hoặc Công dân lựa chọn thủ tục hành chính cần nộp hồ sơ trong các Dịch vụ công nổi 

bật ở vùng số 2. 

 
Bước 4: Công dân chọn Đơn vị thực hiện và trường hợp giải quyết (trong trường hợp 

thủ tục có nhiều đơn vị thực hiện, nhiều trường hợp giải quyết) ➔ Bấm Đồng ý và tiếp tục. 

https://dichvucong.thanhhoa.gov.vn 
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Bước 5: Form thông tin tiếp nhận hồ sơ xuất hiện, Công dân nhập thông tin hồ sơ. 

Lưu ý: 

- Một số thông tin sẽ được hệ thống tự động lấy từ dữ liệu tài khoản đăng nhập dịch vụ 

công. 

- Công dân điền các mục còn thiếu, trong đó mục thông tin chứa dấu * là các thông tin 

bắt buộc điền. 

 

 
Bước 6: Công dân điền thông tin Tờ khai điện tử. 
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Sau khi điền tờ khai, Công dân có thể thao tác các nút: Lưu vào thành phần hồ sơ, Tải 

tờ khai, In tờ khai. 

 
- Lưu vào thành phần hồ sơ: Hệ thống sẽ tự động lưu thông tin Công dân đã nhập tại 

form phía trên, chuyển thành file pdf và thêm vào thành phần hồ sơ. 
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- Tải tờ khai: cho phép Công dân tải tờ khai về thiết bị dưới định dạng Word và đính 

kèm vào thành phần hồ sơ theo hướng dẫn chi tiết tại Bước 7. 

- In tờ khai: cho phép Công dân in tờ khai. 

Bước 7: Thực hiện đính kèm thành phần hồ sơ bằng một trong các cách: 

- Ấn Chọn tệp: tải file đính kèm từ thiết bị cá nhân. Trường hợp Công dân thực hiện 

nộp hồ sơ qua App Mobile, Công dân có thể ấn nút Scan để chụp ảnh và chuyển ảnh sang 

định dạng pdf để đính kèm vào hồ sơ. 

- Ấn Chọn từ kho số hóa: Chọn file đính kèm từ kho dữ liệu số hóa trên hệ thống 

 
Giao diện kho số hoá: 



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

6 | 9  

 

 
Bước 8: Công dân có thể lựa chọn Đăng ký nhận kết quả hồ sơ qua BCCI ➔ Nhập 

thông tin địa chỉ nhận. Việc nhận kết quả hồ sơ qua bưu chính công ích là không bắt buộc. 

 
Công dân tham khảo giá cước vận chuyển: 

 
Bước 9: Công dân thực hiện kiểm tra lại hồ sơ, chọn Gửi hồ sơ để thực hiện nộp hồ sơ. 
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Sau khi hồ sơ đã được gửi đi thành công, quá trình xử lý hồ sơ của cơ quan giải quyết 

sẽ được Cổng Dịch vụ công tương tác với người sử dụng thông qua Zalo và trang quản lý hồ 

sơ cá nhân của người sử dụng. 

III. Tra cứu hồ sơ cá nhân 

Để tra cứu hồ sơ cá nhân, Công dân có thể thực hiện một trong hai cách: 

Cách 1: Tra cứu tại tab Hồ sơ cá nhân để theo dõi tình trạng toàn bộ hồ sơ đã nộp. 

Bước 1: Công dân đăng nhập Cổng dịch vụ công tỉnh Thanh Hoá:   

https://dichvucong.thanhhoa.gov.vn  

Bước 2: Trên menu chính, Công dân chọn tab Hồ sơ cá nhân  

 
Bước 3: Công dân nhập mã hồ sơ hoặc chọn trạng thái hồ sơ ➔ Ấn Tìm kiếm để tìm 

kiếm hồ sơ theo mã hoặc theo trạng thái. 

Tại đây, Công dân có thể ấn vào nút  để xem giấy tờ, nút  để gửi phản ánh kiến 

nghị, nút để đánh giá hài lòng. 

https://dichvucong.thanhhoa.gov.vn 
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Cách 2: Tra cứu tại tab Tra cứu hồ sơ để xem chi tiết tình trạng xử lý của một hồ sơ. 

Khi tra cứu hồ sơ theo cách này không yêu cầu Công dân đăng nhập hệ thống như Cách 1. 

Công dân tiến hành thao tác như sau: Tại giao diện trang chủ, Công dân chọn tab Tra 

cứu hồ sơ ➔ Nhập CCCD/CMND/MST và nhập mã hồ sơ ➔ Ấn Tìm kiếm. 

 

Thông tin chủ hồ sơ và tình trạng xử lý hồ sơ hiển thị như sau: 



HDSD Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính tỉnh Thanh Hóa 

9 | 9  

 

 


