
HƯỚNG DẪN  

NỘP HỒ SƠ DỊCH VỤ CÔNG LĨNH VỰC CẤP, QUẢN LÝ CĂN 

CƯỚC KHI KHÔNG TỔ CHỨC CÔNG AN CẤP HUYỆN 

I. Tra cứu thủ tục hành chính 

Công dân truy cập Cổng Dịch vụ công Quốc gia (https://dichvucong.gov.vn/) 

hoặc Cổng Dịch vụ công Bộ Công An  (https://dichvucong.bocongan.gov.vn/ ), thực 

hiện đăng nhập bằng tài khoản VNeID đã được cấp và tra cứu thủ tục hành chính. 

Công dân xem chi tiết hướng dẫn của thủ tục hành chính và chọn [Nộp hồ sơ], hệ 

thống điều hướng sang trang kê khai hồ sơ của dịch vụ công tương ứng. Công dân 

thực hiện theo các bước được hướng dẫn sau đây: 

II. Thủ tục Cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên 

Bước 1: Công dân kê khai thông tin hồ sơ 

 

https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.bocongan.gov.vn/


Trong đó: 

- Thông tin người kê khai: hệ thống tự động hiển thị theo thông tin tài khoản. 

+ Họ, chữ đệm và tên; Ngày, tháng, năm sinh; Số định danh cá nhân: không 

cho sửa. 

+ Số điện thoại, Thư điện tử: cho phép sửa 

- Thông tin người cần cấp căn cước: 

Trường hợp: Người kê khai là người cần cấp căn cước. Công dân không cần 

kê khai thêm thông tin cá nhân. 

Trường hợp: Người kê khai là cha/ mẹ/ người đại diện hợp pháp của người 

cần cấp căn cước. Công dân nhập: 

+ Họ, chữ đệm và tên*: nhập đầy đủ họ tên theo giấy khai sinh (sử dụng bộ 

gõ Unicode và bộ gõ Tây Nguyên) 

+ Ngày, tháng, năm sinh*: chọn từ bảng lịch hoặc nhập ngày sinh của người 

cần cấp căn cước từ đủ 14 tuổi trở lên 

+ Giới tính*: chọn trong danh mục giới tính 

+ Số định danh cá nhân*: nhập 12 số định danh cá nhân của người cần cấp 

căn cước 

+ Mối quan hệ của người kê khai với người cần cấp căn cước*:  bắt buộc chọn 

1 trong danh sách cha, mẹ, người đại diện hợp pháp.  

Công dân chọn “Kiểm tra thông tin trong CSDL Quốc Gia về Dân cư”: 

+ Nếu bộ thông tin của người cấp căn cước hoặc mối quan hệ giữa người kê 

khai và người cần cấp căn cước không đúng tìm thấy trong Cơ sở dữ liệu Quốc gia 

về Dân cư, công dân liên hệ với cơ quan quản lý cư trú để kiểm tra và điều chỉnh 

thông tin. 

+ Nếu công dân không có nơi thường trú/ nơi tạm trú/ nơi ở hiện nay, công 

dân thực hiện các thủ tục về đăng ký cư trú để bổ sung thông tin. 

+ Nếu thông tin người cần cấp căn cước hợp lệ thì chuyển kê khai tiếp tại 

bước 2. 



 Bước 2: Kê khai thông tin tiếp theo 

 Vùng Thông tin hình thức cấp: 

 

Trong đó: 

- Lý do cấp: công dân chọn 1 lý do cấp theo đúng thực tế.  

- Cấp thực hiện và cơ quan thực hiện: công dân được lựa chọn cơ quan công 

an thực hiện theo nơi cư trú (khớp với dữ liệu trong CSDL QG về Dân cư) 

+ Cấp Tỉnh: công dân chọn Cơ quan thực hiện là cơ quan công an Tỉnh/ Thành 

phố và lựa chọn địa chỉ thu nhận sinh trắc học theo nơi cư trú. 

+ Cấp Xã: Công dân chọn công an Tỉnh/ Thành phố, công an Xã và địa chỉ 

trạm thu nhận. Lưu ý: Công dân cần lựa chọn Xã thuộc cùng địa bàn Huyện nơi cư 

trú. 

 Bước 3: Công dân bắt buộc tích chọn “Tôi xin cam đoan những thông 

tin kê khai trên là đúng sự thật”  

 Bước 4: Chọn tình huống  

-  Quay lại: Quay lại trang trước đó 

-  Xem DC02: Công dân tải về tờ khai theo mẫu DC02 để xem lại thông tin 

đã kê khai. 



-  Lưu và tiếp tục: Công dân lựa chọn 1 ngày làm việc trong danh sách “Ngày 

được chọn” trên bảng lịch.  

 

Khi công dân chọn [Nộp hồ sơ], hệ thống hiển thị cửa sổ yêu cầu xác nhận: 

 

Công dân Công dân chọn [Đồng ý], hệ thống hiển thị thông báo “Hồ sơ gửi 

thành công!” chuyển hồ sơ tới cán bộ tiếp nhận. 

Nếu công dân chọn [Quay lại] trên màn hình đặt lịch: trở về giao diện kê khai 

hồ sơ, hiển thị thông tin đã kê khai và cho phép sửa. 

III. Thủ tục Cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi 

a) Trường hợp cấp căn cước cho công dân dưới 06 tuổi 

 Bước 1: Công dân kê khai thông tin hồ sơ 



 

Trong đó: 

- Thông tin người đề nghị: hệ thống tự động hiển thị theo thông tin tài khoản. 

Họ, chữ đệm và tên; Ngày, tháng, năm sinh; Số định danh cá nhân: không cho 

sửa. 

Số điện thoại, Thư điện tử: cho phép sửa 

- Thông tin người cần cấp căn cước: 

+ Họ, chữ đệm và tên*: Nhập họ và tên theo bộ gõ Unicode và bộ gõ Tây 

nguyên  

+ Ngày, tháng, năm sinh*: chọn từ bảng lịch hoặc nhập ngày sinh cho công 

dân dưới 06 tuổi.  

+ Giới tính*: chọn trong danh mục giới tính 



+ Số định danh cá nhân*: nhập 12 số định danh cá nhân 

+ Mối quan hệ của người đề nghị với người cần cấp căn cước*:  bắt buộc chọn 

1 trong danh sách cha, mẹ, người đại diện hợp pháp. 

Công dân chọn “Kiểm tra thông tin trong CSDL Quốc Gia về Dân cư”: 

+ Nếu bộ thông tin của người cấp căn cước hoặc mối quan hệ giữa người kê 

khai và người cần cấp căn cước không đúng hoặc không tìm thấy trong Cơ sở dữ 

liệu Quốc gia về Dân cư, công dân liên hệ với cơ quan quản lý cư trú để kiểm tra và 

điều chỉnh thông tin. 

+ Nếu công dân không có nơi thường trú/ nơi tạm trú/ nơi ở hiện nay, công 

dân thực hiện các thủ tục về đăng ký cư trú để bổ sung thông tin. 

+ Nếu thông tin người cần cấp căn cước hợp lệ thì chuyển kê khai tiếp tại 

bước 2. 

 Bước 2: Kê khai thông tin tiếp theo 

 Vùng Hình thức cấp: 

 

Trong đó: 

- Cấp thực hiện và cơ quan thực hiện: công dân được lựa chọn cơ quan thực 

hiện theo nơi cư trú (khớp với dữ liệu trong CSDL QG về Dân cư) 

+ Cấp Tỉnh: công dân chọn công an Tỉnh/ Thành phố và địa chỉ thu cơ quan 

tiếp nhận, xử lý hồ sơ. 



+ Cấp Xã: Công dân chọn công an Tỉnh/ Thành phố, công an Xã/ Phường và 

địa chỉ thu cơ quan tiếp nhận, xử lý hồ sơ. 

Công dân dưới 06 tuổi không cần đến cơ quan công an để thu nhận sinh trắc 

học. 

 Thông tin nơi nhận thẻ căn cước: công dân nhập thông tin nơi nhận thẻ căn 

cước là nơi cư trú của trẻ: 

 

 Công dân bắt buộc tích chọn “Tôi xin cam đoan những thông tin kê khai 

trên là đúng sự thật”  

 Bước 3: Chọn các tình huống sử dụng 

-  Quay lại: Quay lại trang trước đó 

- Xem DC02: Công dân tải về tờ khai theo mẫu DC02 để xem lại thông tin 

đã kê khai. 

- Lưu và nộp hồ sơ: Công dân xác nhận đồng ý nộp hồ sơ trên cửa sổ thông 

báo, hồ sơ được gửi tới cán bộ tiếp nhận. Sau khi hoàn thành việc cấp căn cước, hồ 

sơ được gửi về nơi công dân đăng ký nhận kết quả theo đường bưu điện. 

b) Trường hợp công dân từ đủ 06 tuổi đến dưới 14 tuổi 

 Bước 1: Công dân kê khai thông tin hồ sơ 



 

Trong đó: 

- Thông tin người đề nghị: hệ thống tự động hiển thị theo thông tin tài khoản. 

Họ, chữ đệm và tên; Ngày, tháng, năm sinh; Số định danh cá nhân: không cho 

sửa. 

Số điện thoại, Thư điện tử: cho phép sửa 

- Thông tin người cần cấp căn cước: 

+ Họ, chữ đệm và tên*: Nhập họ và tên theo bộ gõ Unicode và bộ gõ Tây 

nguyên  

+ Ngày, tháng, năm sinh*: chọn từ bảng lịch hoặc nhập ngày sinh cho công 

dân từ đủ 06 tuổi đến dưới 14 tuổi.  

+ Giới tính*: chọn trong danh mục giới tính 



+ Số định danh cá nhân*: nhập 12 số định danh cá nhân 

+ Mối quan hệ của người đề nghị với người cần cấp căn cước*:  bắt buộc chọn 

1 trong danh sách cha, mẹ, người đại diện hợp pháp. 

Công dân chọn “Kiểm tra thông tin trong CSDL Quốc Gia về Dân cư”: 

+ Nếu bộ thông tin của người cấp căn cước hoặc mối quan hệ giữa người kê 

khai và người cần cấp căn cước không đúng hoặc không tìm thấy trong Cơ sở dữ 

liệu Quốc gia về Dân cư, công dân liên hệ với cơ quan quản lý cư trú để kiểm tra và 

điều chỉnh thông tin. 

+ Nếu công dân không có nơi thường trú/ nơi tạm trú/ nơi ở hiện nay, công 

dân thực hiện các thủ tục về đăng ký cư trú để bổ sung thông tin. 

+ Nếu thông tin người cần cấp căn cước hợp lệ thì chuyển kê khai tiếp tại 

bước 2. 

 Bước 2: Kê khai thông tin tiếp theo 

 Vùng Hình thức cấp: 

 

Trong đó: 

- Cấp thực hiện và cơ quan thực hiện: công dân được lựa chọn cơ quan thực 

hiện theo nơi cư trú của người cần cấp căn cước (khớp với dữ liệu trong CSDL QG 

về Dân cư) 



+ Cấp Xã: Công dân chọn cơ quan công an cấp Tỉnh, cấp xã và địa chỉ cơ quan 

công an nơi tiếp nhận, xử lý hồ sơ và thu nhận sinh trắc học tại địa bàn cư trú. 

 

Lưu ý: công dân lựa chọn cơ quan công an cấp Xã cùng quận/ huyện/ thị xã 

nơi cư trú. 

 

+ Cấp Tỉnh: công dân chọn cơ quan công an cấp Tỉnh/ Thành phố và cơ quan 

nơi thu nhận sinh trắc học 

 

 Công dân bắt buộc tích chọn “Tôi xin cam đoan những thông tin kê khai 

trên là đúng sự thật”  

 Bước 3: Chọn các tình huống sử dụng 

-  Quay lại: Quay lại trang trước đó 

- Xem DC02: Công dân tải về tờ khai theo mẫu DC02 để xem lại thông tin 

đã kê khai. 

- Lưu và tiếp tục: Trường hợp người cần cấp căn cước từ đủ 06 đến dưới 14 

tuổi, công dân lựa chọn 1 ngày làm việc trong danh sách “Ngày được chọn” trên 

bảng lịch.  



 

Khi công dân chọn [Nộp hồ sơ], hệ thống hiển thị cửa sổ yêu cầu xác nhận: 

 

Công dân Công dân chọn [Đồng ý], hệ thống hiển thị thông báo “Hồ sơ gửi 

thành công!” chuyển hồ sơ tới cán bộ tiếp nhận. Công dân vui lòng tới cơ quan công 

an nơi đăng ký thực hiện thủ tục để thu nhận sinh trắc học theo lịch hẹn và hoàn 

thành nghĩa vụ tài chính nếu có. 

Nếu công dân chọn [Quay lại] trên màn hình đặt lịch: trở về giao diện kê khai 

hồ sơ, hiển thị thông tin đã kê khai và cho phép sửa. 

IV. Thủ tục Cấp đổi thẻ căn cước 

 Bước 1: Công dân kê khai thông tin hồ sơ 



 

Trong đó: 

- Thông tin người kê khai: hệ thống tự động hiển thị theo thông tin tài khoản. 

+ Họ, chữ đệm và tên; Ngày, tháng, năm sinh; Số định danh cá nhân: không 

cho sửa. 

+ Số điện thoại, Thư điện tử: cho phép sửa 

- Thông tin người cần cấp căn cước: 

Trường hợp: Người kê khai là người cần cấp căn cước, công dân không cần 

kê khai thêm thông tin. 

Trường hợp: Người kê khai là cha/ mẹ/ người đại diện hợp pháp của người 

cần cấp căn cước. Công dân nhập: 



+ Họ, chữ đệm và tên*: Nhập họ và tên theo bộ gõ Unicode và bộ gõ Tây 

nguyên  

+ Ngày, tháng, năm sinh*: chọn từ bảng lịch hoặc nhập ngày sinh cho công 

dân dưới 14 tuổi.  

+ Giới tính*: chọn trong danh mục giới tính 

+ Số định danh cá nhân*: nhập 12 số định danh cá nhân 

+ Mối quan hệ của người đề nghị với người cần cấp căn cước*:  bắt buộc chọn 

1 trong danh sách cha, mẹ, người đại diện hợp pháp. 

Công dân chọn “Kiểm tra thông tin trong CSDL Quốc Gia về Dân cư”: 

+ Nếu bộ thông tin của người cấp căn cước hoặc mối quan hệ giữa người kê 

khai và người cần cấp căn cước không đúng tìm thấy trong Cơ sở dữ liệu Quốc gia 

về Dân cư, công dân liên hệ với cơ quan quản lý cư trú để kiểm tra và điều chỉnh 

thông tin. 

+ Nếu công dân không có nơi thường trú/ nơi tạm trú/ nơi ở hiện nay, công 

dân thực hiện các thủ tục về đăng ký cư trú để bổ sung thông tin. 

+ Nếu thông tin người cần cấp căn cước hợp lệ thì chuyển kê khai tiếp tại 

bước 2. 

 Bước 2: Kê khai thông tin tiếp theo 

 Vùng Thông tin đề nghị khác: 

 

Trong đó: 



- Lý do cấp: công dân chọn 1 lý do cấp theo đúng thực tế. 

- Cấp thực hiện và cơ quan thực hiện: công dân được lựa chọn cơ quan thực 

hiện theo nơi cư trú của người cần cấp căn cước (khớp với dữ liệu trong CSDL QG 

về Dân cư) 

+ Cấp Xã: Công dân chọn cơ quan công an cấp Tỉnh, cấp xã và địa chỉ cơ quan 

công an nơi tiếp nhận, xử lý hồ sơ và thu nhận sinh trắc học tại địa bàn cư trú. 

 

Lưu ý: công dân lựa chọn cơ quan công an cấp Xã cùng quận/ huyện/ thị xã 

nơi cư trú. 

+ Cấp Tỉnh: công dân chọn cơ quan công an cấp Tỉnh/ Thành phố và địa chỉ cơ 

quan nơi thu nhận sinh trắc học. 

 

 Thông tin nơi nhận thẻ căn cước: trường hợp người cần cấp căn cước dưới 06 

tuổi, công dân nhập thông tin nơi nhận thẻ căn cước là nơi cư trú của trẻ: 



 

 Công dân bắt buộc tích chọn “Tôi xin cam đoan những thông tin kê khai trên 

là đúng sự thật”  

 Bước 3: Chọn các tình huống sử dụng 

-  Quay lại: Quay lại trang trước đó 

- Xem DC02: Công dân tải về tờ khai theo mẫu DC02 để xem lại thông tin 

đã kê khai. 

- Lưu và tiếp tục: Trường hợp người cần cấp căn cước từ đủ 06 tuổi trở lên, 

công dân lựa chọn 1 ngày làm việc trong danh sách “Ngày được chọn” trên bảng 

lịch.  

 



Khi công dân chọn [Nộp hồ sơ], hệ thống hiển thị cửa sổ yêu cầu xác nhận: 

 

Công dân Công dân chọn [Đồng ý], hệ thống hiển thị thông báo “Hồ sơ gửi 

thành công!” chuyển hồ sơ tới cán bộ tiếp nhận. Công dân vui lòng tới cơ quan công 

an nơi đăng ký thực hiện thủ tục để thu nhận sinh trắc học theo lịch hẹn và hoàn 

thành nghĩa vụ tài chính nếu có. 

Nếu công dân chọn [Quay lại] trên màn hình đặt lịch: trở về giao diện kê khai 

hồ sơ, hiển thị thông tin đã kê khai và cho phép sửa. 

- Lưu và nộp hồ sơ (dành cho độ tuổi dưới 06 tuổi): Công dân xác nhận đồng 

ý nộp hồ sơ, hồ sơ được gửi tới cán bộ tiếp nhận. Sau khi hoàn thành việc cấp căn 

cước, hồ sơ được gửi về nơi công dân đăng ký nhận kết quả theo đường bưu điện. 

V. Nội hồ sơ cấp xác nhận số CMND 09 số, số định danh cá nhân  

 Công dân truy cập Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Cổng Dịch vụ công Bộ Công 

an; đăng nhập; tìm kiếm và lựa chọn thực hiện dịch vụ công “Cấp xác nhận số chứng 

minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân”, hệ thống hiển thị giao diện như sau: 



 

Công dân thực hiện theo trình tự dưới đây: 

 Bước 1: Công dân kê khai thông tin  

 Vùng thông tin người kê khai 



 

- Hệ thống tự động hiển thị thông tin người kê khai từ tài khoản đang thực 

hiện dịch vụ công  

- Công dân có thể chỉnh sửa số điện thoại, thư điện tử (yêu cầu nhập đúng 

định dạng) 

 Vùng thông tin chủ thể thông tin cần xác nhận 

 

Trường hợp: Người kê khai là người cần cấp xác nhận CMND 9 số, số định 

danh cá nhân. Công dân không cần kê khai thêm thông tin cá nhân. 

Trường hợp: Người kê khai là cha/ mẹ/ người đại diện hợp pháp của người 

cần cấp xác nhận CMND 9 số, số định danh cá nhân. Công dân nhập: 

+ Họ, chữ đệm và tên*: nhập đầy đủ họ tên theo giấy khai sinh (sử dụng bộ 

gõ Unicode và bộ gõ Tây Nguyên) 

+ Ngày, tháng, năm sinh*: chọn từ bảng lịch hoặc nhập ngày sinh của chủ thể 

thông tin cần xác nhận 

+ Giới tính*: chọn trong danh mục giới tính 

+ Số định danh cá nhân*: nhập 12 số định danh cá nhân  

+ Mối quan hệ của người kê khai với chủ thể thông tin*:  bắt buộc chọn 1 

trong danh sách cha, mẹ, người đại diện hợp pháp.  

Công dân chọn “Kiểm tra thông tin trong CSDL Quốc Gia về Dân cư”: 



+ Nếu bộ thông tin của người cấp căn cước hoặc mối quan hệ giữa người kê 

khai và chủ thể thông tin cần xác nhận không tìm thấy trong Cơ sở dữ liệu Quốc gia 

về Dân cư, công dân liên hệ với cơ quan quản lý cư trú để kiểm tra và điều chỉnh 

thông tin. 

+ Nếu công dân không có nơi thường trú/ nơi tạm trú/ nơi ở hiện nay, công 

dân thực hiện các thủ tục về đăng ký cư trú để bổ sung thông tin. 

+ Nếu thông tin người cần cấp căn cước hợp lệ thì chuyển kê khai tiếp tại 

bước 2. 

 Bước 2: Nhập thông tin đề nghị 

 

- Cấp thực hiện – cơ quan thực hiện: lựa chọn 2 cấp và cơ quan thực hiện 

theo nơi cư trú (nơi thường trú, nơi tạm trú hoặc nơi ở hiện tại cần khớp với dữ liệu 

trong CSDL QG về Dân cư) 

+ Cấp Tỉnh: công dân chọn Cơ quan thực hiện theo Tỉnh/ Thành phố 

+ Cấp Xã: Công dân chọn công an Tỉnh/ Thành phố và và công an Xã/ Phường 

thuộc tỉnh. 

- Công dân tích chọn ít nhất 1 đề nghị xác nhận. Nếu được tích chọn, hệ 

thống cho phép nhập và bắt buộc nhập thông tin tương ứng: 



+ Số CMND 09 số: yêu cầu nhập 9 chữ số liên tiếp, nếu nhiều số CMND 09 

số thì nhập cách nhau bởi dấu phảy, chỉ được nhập không quá 10 số. 

+ Số định danh cá nhân đã hủy: yêu cầu nhập 12 chữ số liên tiếp của số định 

danh đã hủy cần xác nhận, nếu nhiều số định danh đã hủy thì nhập cách nhau bởi 

dấu phảy, chỉ được nhập không quá 10 số. 

 Bước 3: Kê khai thông tin nhận kết quả 

 

- Công dân có thể chọn một trong hai nơi nhận kết quả: 

+ Nhận tại cơ quan công an nơi tiếp nhận hồ sơ 

+ Nhận kết quả qua đường bưu điện: công dân bắt buộc nhập bổ sung thông 

tin nhận kết quả qua đường bưu điện. 

 Bước 4: Bắt buộc tích chọn “Tôi xin cam đoan những thông tin kê khai 

trên là đúng sự thật” 

 Bước 5: Lựa chọn tình huống sử dụng 

- Quay lại: Quay lại trang trước đó.  

- Xem DC02: Công dân tải về tờ khai theo mẫu DC02 để xem lại thông tin 

đã kê khai. 



- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ sẽ được gửi đến cán bộ tiếp nhận nếu thông tin 

kê khai hợp lệ. 

 Bước 6: Tra cứu tình hình và kết quả xử lý hồ sơ 

- Công dân kiểm tra trạng thái hồ sơ tại chức năng: 

https://dichvucong.dancuquocgia.gov.vn/portal/p/home/ho-so.html  

 

- Trường hợp hồ sơ đã xử lý xong, công dân mở menu hồ sơ “Đã xử lý” >> 

chọn vào mã hồ sơ để mở xem chi tiết hồ sơ, kết quả giải quyết tại vùng 

“Thông tin kết quả xử lý” 

 

 

-----------------------------------------------Hết-----------------------------------------

------------ 

https://dichvucong.dancuquocgia.gov.vn/portal/p/home/ho-so.html


 


