
 

 

 

Mô hình dịch vụ công một cấp, tiếp nhận hồ sơ phi địa giới 

TÀI LIỆU 

HƯỚNG DẪN TIẾP NHẬN VÀ CẤU HÌNH THỦ TỤC, QUY TRÌNH KHÔNG PHỤ 

THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH 

 

 

 

 

Trong quá trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ, yêu cầu Ủy ban nhân dân cấp xã 

quán triệt cán bộ, công chức thực hiện nghiêm các quy định sau: 

a) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, cán bộ, công chức, 

viên chức, nhân viên tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả; sao chụp từng loại giấy tờ chuyển thành bản điện tử và dùng chữ ký số cá 

nhân được cấp để ký trên bản sao chụp điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, 

toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy, cập nhật vào Hệ thống thông 

tin giải quyết thủ tục hành chính và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

theo quy định. 

b) Đối với hồ sơ bản giấy, việc chuyển đến cơ quan có thẩm quyền giải 

quyết thực hiện theo quy định tại Điều 18 Nghị định số 118/2025/NĐ-CP, thông 

qua hình thức vận chuyển phù hợp, bảo đảm an toàn, kịp thời và đúng quy định. 

c) Sau khi nhận hồ sơ bản điện tử, người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền 

giải quyết phải phân công cán bộ, công chức, viên chức xử lý, xem xét, thẩm định 

hồ sơ, trình phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính đúng quy định. 
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PHỤ LỤC 

1. Thông tin chung hồ sơ phi địa giới: 

1.1. Là hồ sơ tiếp nhận trực tiếp. 

1.2. Sinh số hồ sơ cho cơ quan giải quyết 

1.3. Tiền thanh toán trực tuyến cho cơ quan giải quyết theo quy định nếu có. 

1.4. Luân chuyển hồ sơ, phí luân chuyển hồ sơ nếu có theo quy định của tỉnh. 

1.5. Trả kết quả sẽ trả về đơn vị tiếp nhận ban đầu 

2. Tiếp nhận: Giả lập trường hợp cán bộ xã An Lão tiếp nhận hồ sơ phi địa giới 

cho xã Vĩnh Thạnh 

2.1. Chọn đơn vị công tác 

2.2. Chọn menu Xử lý hồ sơ > Tiếp nhận hồ sơ HCC một cấp 

2.3. Nhập từ khóa hoặc mã thủ tục muốn tìm > bấm [Tìm kiếm] 

2.4. Chọn tiếp nhận 

2.5. Chọn đơn vị 

2.6. Chọn trường hợp 

2.7. Nhập đầy đủ thông tin, chọn đại lý DVC (nếu có) 

2.8. Tiếp nhận hồ sơ 

2.9. Chọn tiếp nhận ILIS (nếu là hồ sơ đất đai) 

2.10. Xác nhận hoàn thành, chuyển bước 

3. Thống kê: 

3.1. Hiện trạng triển khai HCC một cấp 

3.2. Thống kê hồ sơ tiếp nhận tại TTHCC 

3.3. Thống kê tiếp nhận 

3.4. Thống kê trả kết quả 

4. Một số trường hợp cụ thể: 

4.1. Hồ sơ đất đai không có liên thống thuế 1.011445 

4.2. Hồ sơ đất đai có liên thống thuế 1.012783 

4.3. Hồ sơ phi địa giới các lĩnh vực khác 

5. CẤU HÌNH THỦ TỤC  PHI ĐỊA GIỚI (dành cho cán bộ quản trị) 

6. CẤU HÌNH QUY TRÌNH  PHI ĐỊA GIỚI (dành cho cán bộ quản trị) 

7. CẤU HÌNH PHÂN CÔNG CƠ QUAN HCC MỘT CẤP (dành cho cán bộ 

quản trị) 
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A. HƯỚNG DẪN TIẾP NHẬN KHÔNG PHỤ THUỘC ĐỊA GIỚI 

HÀNH CHÍNH (Phi địa giới) 

 

1. Thông tin chung hồ sơ phi địa giới: 

1.1. Là hồ sơ tiếp nhận trực tiếp. 

1.2. Sinh số hồ sơ cho cơ quan giải quyết 

1.3. Tiền thanh toán trực tuyến cho cơ quan giải quyết theo quy 

định nếu có. 

1.4. Luân chuyển hồ sơ, phí luân chuyển hồ sơ nếu có theo quy 

định của tỉnh. 

1.5. Trả kết quả sẽ trả về đơn vị tiếp nhận ban đầu 

2. Tiếp nhận: Giả lập trường hợp cán bộ xã An Lão tiếp nhận hồ 

sơ phi địa giới cho xã Vĩnh Thạnh 

2.1. Chọn đơn vị công tác  
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2.2. Chọn menu Xử lý hồ sơ > Tiếp nhận hồ sơ HCC một cấp 

 
 

2.3. Nhập từ khóa hoặc mã thủ tục muốn tìm > bấm [Tìm 

kiếm] 

 
2.4. Chọn tiếp nhận 
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2.5. Chọn đơn vị 

 
 

2.6. Chọn trường hợp 
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2.7. Nhập đầy đủ thông tin, chọn đại lý DVC (nếu có) 

 
 

2.8. Tiếp nhận hồ sơ 
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2.9. Chọn tiếp nhận ILIS (nếu là hồ sơ đất đai) 

 
 

2.10. Xác nhận hoàn thành, chuyển bước 

 

 
 

 

2.11. Luân chuyển hồ sơ theo quy trình (tại đơn vị xã Vĩnh 

Thạnh) 



 
 

 

 Trang: 8/15 
 

 
 

2.12. Trả kết quả hồ sơ: Cơ quan giải quyết Trả kết quả về 

một cửa nơi tiếp nhận ban đầu 

-  
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3. Thống kê: 

3.1. Hiện trạng triển khai HCC một cấp 

 
3.2. Thống kê hồ sơ tiếp nhận tại TTHCC 

 
3.3. Thống kê tiếp nhận 

 

 

 
 

 

3.4. Thống kê trả kết quả 

 

 

https://motcua.gialai.gov.vn/vi/statistics/statistic-deploy-no-region
https://motcua.gialai.gov.vn/vi/statistics/statistic-dossier-apply-no-region
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4. Một số trường hợp cụ thể: 

4.1. Hồ sơ đất đai không có liên thống thuế 1.011445 

4.2. Hồ sơ đất đai có liên thống thuế 1.012783 

4.3. Hồ sơ phi địa giới các lĩnh vực khác 

4.4. Quyết định 1764 ngày 12/09/2025 danh sách thủ tục tiếp 

nhận phi địa giới 

  

https://drive.google.com/file/d/1fplKPxJiXaVzLcB0AhTjTNPdeUbCE-vR/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1fplKPxJiXaVzLcB0AhTjTNPdeUbCE-vR/view?usp=sharing
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B. HƯỚNG DẪN CẤU HÌNH THỦ TỤC, QUY TRÌNH  PHI ĐỊA GIỚI 

(DÀNH CHO QUẢN TRỊ) 

 

5. CẤU HÌNH THỦ TỤC  PHI ĐỊA GIỚI (dành cho cán bộ quản 

trị) 

5.1. Sửa thủ tục, tích chọn Tiếp nhận phi địa giới và cập nhật 

 
5.2. Danh sách thủ tục tiếp nhận phi địa giới 

6. CẤU HÌNH QUY TRÌNH  PHI ĐỊA GIỚI (dành cho cán bộ 

quản trị) 

6.1. Cập nhật Loại quy trình  chọn là Quy trình HCC một cấp 

(tạo mới quy trình loại HCC một cấp, không mở lại quy trình 

cũ)  

 
6.2.  Không tích tự động VNPost (KHÔNG vẽ bước VNPost) 

6.3. Không cấu hình chức vụ ở 2 bước ở bước tiếp nhận và bước 

trả kết quả.

https://drive.google.com/file/d/1fplKPxJiXaVzLcB0AhTjTNPdeUbCE-vR/view?usp=sharing
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7. CẤU HÌNH PHÂN CÔNG CƠ QUAN HCC MỘT CẤP (dành 

cho cán bộ quản trị) 

Cán bộ quản trị đứng tại UBND tỉnh. 
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Chọn menu “Dữ liệu một cửa” => chọn “Phân công cơ quan HCC một 

cấp” 

 
7.1. Chọn “Thêm mới” để phân công cán bộ được tiếp nhận hồ sơ 

thuộc bộ phận một cửa nào 

7.2. Chọn Cán bộ: chọn cán bộ một cửa có quyền tiếp nhận 

7.3. Chọn cơ quan: UBND Xã/ Sở / Chi nhánh VPDK 

7.4. Nhấn  “Lưu” để cập nhật phân công 
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