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I. HƯỚNG DẪN CÔNG DÂN 

1. Tạo tài khoản trên hệ thống Kho dữ liệu 

Bước 1: Công dân truy cập vào đường link: https://kho-dulieu.ninhbinh.gov.vn/ 

Chọn nút Đăng ký: 
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Bước 2: Công dân nhập thông tin cá nhân vào các trường thông tin, và sau đó chọn nút Đăng 

ký: 

 

Lưu ý: Phải nhập đúng các thông tin cá nhân như Họ và tên, Ngày sinh, Số CMND/CCCD vì 

3 trường này sẽ là các thông tin chính để định danh công dân 

Bước 3: Sau khi đăng ký xong tài khoản, công dân thực hiện đăng nhập để xem thông tin, các 

tài liệu Kết quả giải quyết TTHC và thành phần hồ sơ sẽ được lưu trong kho dữ liệu này: 
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2. Nộp hồ sơ trực tuyến sử dụng Kho dữ liệu 

Bước 1: Công dân truy cập vào địa chỉ: https://dichvucong.ninhbinh.gov.vn/ 

Đăng nhập tài khoản và chọn menu Nộp hồ sơ trực tuyến, tìm kiếm thủ tục để nộp hồ sơ trực 

tuyến: 

 

Bước 2: Công dân làm theo các bước chọn thông tin: 
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Lưu ý: Kiểm tra đúng 3 trường thông tin Họ và tên, Số CMND/CCCD và Ngày sinh phải giống 

với thông tin tài khoản Kho dữ liệu ở phần trên 

 

Bước 3: Chọn giấy tờ từ Kho dữ liệu 

Công dân có thể tự đính kèm tệp tin hoặc chọn vào nút Lấy giấy tờ từ KDL: 
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Hệ thống sẽ hiển thị các giấy tờ đã được lưu vào Kho dữ liệu của công dân, sau đó công dân 

chọn vào tệp tin cần đính kèm và chọn Đồng ý: 
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Tệp tin sẽ tự đính kèm vào cho công dân: 

 

Bước 4: Công dân tiếp tục làm theo các bước để nộp hồ sơ 
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II. HƯỚNG DẪN CÁN BỘ 

1. Cấu hình tài khoản cá nhân 

Cán bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn vào tên của mình ở góc trên trái màn hình: 

 

Sau đó chọn vào nút Cập nhật và nhập các thông tin: Ngày sinh và Số CMND/CCCD 
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Sau khi nhập xong 2 thông tin trên, cán bộ kéo chuột xuống và chọn nút Cập nhật, thông 

tin hiển thị sau khi cập nhật như ảnh sau: 

 

 

 

2. Tiếp nhận Hồ sơ trực tuyến và Lưu giấy tờ vào Kho dữ liệu cho công dân 

Bước 1: Tại giao diện tiếp nhận Online, cán bộ kiểm tra xem tệp tin đã đúng thông tin để được 

lưu vào Kho dữ liệu: 
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Bước 2: Nếu tệp tin đã đủ điều kiện để lưu kho dữ liệu, cán bộ thực hiện Ký số tệp tin: 

 

Các thao tác ký số sẽ như cán bộ hay ký bình thường. 

 

Bước 3: Sau khi ký số, cán bộ thực hiện chọn nút Lưu giấy tờ vào kho 

 

Cán bộ nhập các thông tin và chọn Đồng ý: 
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 Khi thành công hệ thống sẽ hiển thị thông báo: 

 

 Cán bộ tiếp tục xử lý hồ sơ như bình thường. 

 

3. Tiếp nhận Hồ sơ trực tiếp và Lưu giấy tờ vào Kho dữ liệu cho công dân 

Bước 1: Nhập thông tin 

Tại giao diện khi cán bộ tiếp nhận trực tiếp, cán bộ nhập chính xác thông tin của công dân 

tại các trường: 

- Họ và tên 

- CCCD/CMND 

- Ngày sinh 
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Lưu ý: Cán bộ phải nhập chính xác 3 trường thông tin trên vì dữ liệu được số hóa sẽ được lưu 

theo 3 trường thông tin này 

 

Bước 2: Các thao tác lấy dữ liệu tệp tin 

Tại giao diện Thành phần hồ sơ nộp: 

 

Khi cán bộ chọn nút Lấy giấy tờ từ KDL, hệ thống sẽ dựa vào 3 trường thông tin cán bộ 

đã nhập ở Bước 2 để tra cứu xem công dân đã có thông tin giấy tờ chưa: 

- Nếu công dân đã có giấy tờ trong kho dữ liệu, thì hệ thống sẽ hiển thị như sau, cán bộ 

chọn vào giấy tờ cần lấy, sau đó chọn Đồng ý để lấy dữ liệu tệp tin: 
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- Nếu công dân chưa có giấy tờ trong kho dữ liệu, thì hệ thống trả về thông báo Lấy giấy 

tờ từ kho thất bại vì không có giấy tờ nào được lưu sẵn trong kho  Khi đó cán bộ phải 

thêm mới giấy tờ vào kho dữ liệu cho công dân. 

Bước 3: Thêm dữ liệu giấy tờ vào kho cho công dân 

Cán bộ thao tác chọn tệp tin thành phần hồ sơ như bình thường: 

 

Lưu ý: Tệp tin số hóa là tệp tin đã được ký số, nếu không được ký số thì hệ thống sẽ không cho 

phép lưu vào kho dữ liệu 

 Sau khi chọn tệp tin, cán bộ chọn nút Lưu giấy tờ vào KDL: 
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 Cán bộ nhập các thông tin và chọn Đồng ý: 

 

 Khi thành công hệ thống sẽ hiển thị thông báo: 

 

 Cán bộ tiếp tục xử lý hồ sơ như bình thường. 
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4. Lưu kết quả giải quyết TTHC vào Kho dữ liệu cho công dân 

Bước 1: Tại giao diện trả kết quả cho công dân 

 

Cán bộ Một cửa chọn vào nút Lưu giấy tờ vào KDL 

Bước 2: Cán bộ nhập các thông tin và chọn Đồng ý: 

 

 Khi thành công hệ thống sẽ hiển thị thông báo: 

 


