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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 
1.ĐĂNG NHẬP TRANG DỊCH VỤ  

Bước 1: Đăng nhập  

-  Trên giao diện trang chủ của Cổng dịch vụ công quốc gia tại địa chỉ 

https://motcuadientu.hanoi.gov.vn, Người dân có thể Đăng nhập tại mục Đăng 

nhập trên trang chủ hệ thống sẽ yêu cầu khi thực hiện dịch vụ công. 

 

 
  

KHI ĐĂNG NHẬP CÔNG DÂN PHẢI XÁC THỰC TÀI KHOẢN TRƯỚC 

  
 

https://motcuadientu.hanoi.gov.vn/
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CẬP NHẬT THÔNG TIN KHAI BÁO 

 

2.Nộp hồ sơ trực tuyến LLTP 

Để thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến Công dân sẽ thực hiện theo các bước sau:   

- Bước 1: Đăng Nhập Tài khoản DVC UBND TP 
- Bước 2: Công dân tìm kiếm Dịch vụ công trực tuyến chọn thủ tục thực hiện:  

Lý lịch tư pháp vào (hình kính lúp tìm kiếm)   

- Bước 3: Tiếp theo công dân nhấn trực tiếp vào tên thủ tục cần nộp hồ sơ >> 

Chọn Nộp hồ sơ  

Lưu ý Có 2 loại Lý lịch tư pháp để thực hiện lựa chọn 
Loại 1  Loại 2 

Phiếu lý lịch tư pháp số 1: Cấp cho 
Công dân Việt Nam, người nước ngoài 
đang cư trú tại Việt Nam có quyền yêu 
cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp của 
mình; cơ quan Nhà nước, tổ chức xã 
hội; tổ chức chính trị xã hội có quyền 
yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp để 
phục vụ công tác quản lý nhân sự, 
hoạt động đăng ký kinh doanh, thành 
lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã. 

 

Phiếu lý lịch tư pháp số 2: Cấp cho cơ 
quan tiến hành tố tụng để phục vụ 
công tác điều tra, truy tố, xét xử và cấp 
theo yêu cầu của cá nhân để người đó 
biết được nội dung về lý lịch tư pháp 
của mình. 

 

LƯU Ý: TRƯỜNG HỢP NÀY CHỮ KÝ 

NGƯỜI XIN CẤP LLTP PHẢI NỘP BẢN 

CHỨNG THỰC 

ĐIỆN TỬ 

(ĐƠN VỊ CUNG CẤP: BPMC – UBND 

HOẶC PHÒNG CÔNG CHỨNG ) 
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Thẩm quyền cấp Phiếu lý lịch tư pháp 

✓ Sở Tư pháp thành phố Hà Nội thực hiện cấp Phiếu lý lịch tư pháp đối với công dân 

trong các trường hợp sau: 

+ Công dân Việt Nam thường trú tại Hà Nội. 

+ Người nước ngoài đang cư trú tại Hà Nội. 

✓ Sở Tư pháp thành phố Hà Nội thực hiện cấp Phiếu lý lịch tư pháp đối với tổ chức sau: 

+ Cơ quan nhà nước; 

+ Tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã hội; 

+ Cơ quan tiến hành tố tụng. 

  

 

Bước 3: Khai báo thông tin  
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Khai báo theo trình tự 

 
 

 

 

Khai báo tích chọn tại mục Biểu mẫu giấy tờ 

 
 

Quá trình kê khai điền đầy đủ thông tin : Phí – số bản- đăng ký thu gom qua bưu 
chính công ích (Bưu điện TP Hà Nội)  
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Điền thông tin địa chỉ chi tiết (số nhà, đường, phố, phường, quận, TP Hà Nội)  

 
 

Bước 4: Khai báo thanh toán  
 

 
 

 

Trường hợp miễn giảm là đối tượng sinh viên; học sinh; đối tượng chính sách  
Lệ phí LLTP: Đối với sinh viên, người có công với cách mạng, thân nhân liệt sỹ (gồm: 

cha đẻ, mẹ đẻ, vợ (hoặc chồng), con (con đẻ, con nuôi), người có công nuôi dưỡng liệt 

sỹ): 100.000 đồng. 

Sinh viên (công chứng giấy tờ : Thẻ sinh viên) Tải lên hệ thống để được hưởng 50% 

giá cước miễn giảm theo quy định 
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Chọn mục đính kèm tờ khai và lựa chọn mục:  

✓ Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm về 
lời khai, các dịch vụ đăng ký của mình  

 
 

Bước 5 Thanh toán chuyển khoản hoặc lựa chọn nộp qua dịch vụ bưu chính công 

ích khi thu gom hồ sơ tại nhà  

Chọn Ngân hàng thanh toán 

 
 

Hoàn tất hồ sơ đã kê khai và chờ Bưu điện chuyển phát kết quả tại địa chỉ đã đăng ký  

Mọi thông tin hỗ trợ tra cứu trên cổng dịch vụ công hoặc hotline Bưu điện TP Hà Nội  

 CSKH: 1900545481 
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Bước 6: Tra cứu hồ sơ: dichvucong.gov.vn 

Gõ số hồ sơ đã được thông báo G01.801.000.000-220927-xxx 

Chọn Tra cứu 

 
  

Biên lai thanh toán : Vào mục “quản lý hồ sơ đã nộp” -> Tại mục “Chi tiết” 

hồ sơ có mục biên lai được cấp  

 
 


