


QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
Giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực cấp, quản lý căn cước thuộc thẩm quyền giải quyết của Bộ Công an 

(Ban hành kèm theo Quyết định số  9213/QĐ-BCA ngày  14 tháng 11  năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Công an) 

 

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TRUNG ƯƠNG 

1. Cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên 

- Mã TTHC: 1.001247 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: 

Tiếp nhận 

hồ sơ 

Cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ/ 

Trung tâm 

DLQG về Dân 

cư 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước  

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định 

danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư. 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư Cán 

bộ thu nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận hướng 

dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân đầy đủ, chính xác thì sử dụng thông tin của công dân 

trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA của Bộ Công an). 

02 giờ 
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(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của 

công dân. 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông 

tin 

Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

Cán bộ xử lý 

hồ sơ/Trung 

tâm DLQG về 

Dân cư 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Giám đốc Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư xem xét, phê duyệt. 

14 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 

Trung tâm dữ 

liệu quốc gia 

về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. 

08 giờ 

Bước 4: 

Phê duyệt 

hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý 

căn cước Bộ 

Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách 

hồ sơ cấp thẻ căn cước do Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất. 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ 

sơ báo cáo Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều 

kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân bằng 

văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 

Bước 5: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn 

cước  

Cán bộ phụ 

trách công tác 

in thẻ căn 

cước/Cơ quan 

quản lý căn 

cước BCA 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước 

08 giờ 

Bước 6: 

Trả thẻ căn 

cước 

Cán bộ thu 

nhận hồ sơ/ 

Trung tâm 

DLQG về DC 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
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- Quy trình điện tử:  

a) Mô hình quy trình 

Quy trình cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm 

DLQG về Dân cư

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư trước khi thực hiện 

thủ tục cấp thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh  

Trường hợp công dân không đủ điều kiện

 cấp thẻ căn cước

Trường hợp thông tin công dân

 đầy đủ, chính xác

B5

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo 

cáo, đề xuất Lãnh đạo phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

 Quy trình cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 
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b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả  

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài khoản 

được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, điều 

chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang bước 

6. 

B6 Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề 

xuất Lãnh đạo phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước; phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều 

kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. Chuyển sang bước 

9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển 

sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước trả lời công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, 
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Bước Mô tả  

xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình. 

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B12 
Cán bộ thu nhận hồ sơ trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ 

theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

2. Cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi 

- Mã TTHC: 1.012543 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ/ 

Trung tâm 

DLQG về Dân 

cư 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước  

(2) Tiếp nhận đề nghị của người đại diện hợp pháp đối với thủ tục cấp thẻ căn cước 

cho người dưới 14 tuổi thông qua cổng dịch vụ công hoặc ứng dụng định danh quốc 

gia (người đại diện hợp pháp kiểm tra thông tin của người dưới 14 tuổi trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp thông tin chính xác thì xác nhận chuyển hồ sơ 

đề nghị đến cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, giải quyết việc cấp 

thẻ căn cước). Cán bộ tiếp nhận sử dụng dữ liệu đã được đồng bộ để giải quyết thủ tục 

đối với thành phần hồ sơ sau: giấy tờ, tài liệu có giá trị pháp lý chứng minh là người 

đại diện hợp pháp của người dưới 14 tuổi. 

(3) Trường hợp thực hiện trực tiếp tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an, cán 

bộ tiếp nhận đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, 

số định danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

(4) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở DLQG về dân 

cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi. 

+ Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Cán bộ thu nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. 

02 giờ 
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+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận 

hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong CSDLQG về DC 

trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân đầy đủ, chính xác thì sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở DLQG về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA của Bộ Công an). 

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của 

của người từ đủ 06 tuổi đến dưới 14 tuổi. 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho người đại diện hợp pháp kiểm 

tra, xác nhận thông tin. 

Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về DC 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Giám đốc Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư xem xét, phê duyệt. 

14 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử lý 

hồ sơ, phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn 

cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do 

08 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công 

an 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh 

sách hồ sơ cấp thẻ căn cước do Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất. 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ 

sơ báo cáo Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều 

kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân bằng văn 

bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 

Bước 5: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn cước  

Cán bộ phụ 

trách công tác in 

thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn 

cước BCA 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước 

08 giờ 
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Bước 6: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận 

hồ sơ/ Trung tâm 

DLQG về DC 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu 
08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm 

DLQG về Dân cư

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2.1

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư trước khi thực hiện 

thủ tục cấp thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh  

Trường hợp công dân không đủ điều kiện

 cấp thẻ căn cước

Trường hợp thông tin công dân

 đầy đủ, chính xác

B5

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo 

cáo, đề xuất Lãnh đạo phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

B2.2

Tiếp nhận và tạo lập hồ sơ cấp căn cước cho 

người dưới 14 tuổi theo đề nghị của người 

đại diện hợp pháp thông qua cổng dịch vụ 

công hoặc ứng dụng định danh quốc gia

Là HS của 

người dưới 6 

tuổi?

Thực hiện trực tiếp

 tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an

Thực hiện thông qua cổng dịch vụ công 

hoặc ứng dụng định danh quốc gia

Không Có

Là HS của 

người dưới 6 

tuổi?

Không

Có

 Quy trình cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài 
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Bước Mô tả 

khoản được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2.1 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B2.2 
Tiếp nhận và tạo lập hồ sơ cấp căn cước cho người dưới 14 tuổi theo đề nghị của người đại diện hợp pháp thông qua cổng 

dịch vụ công hoặc ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, 

điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân 

B6 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin 

B7 
Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Lãnh đạo 

phê duyệt 

B8 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước; phê duyệt danh sách hồ sơ đủ 

điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. Chuyển 

sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển 

sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước trả lời công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác 

minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình. 
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Bước Mô tả 

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B12 
Cán bộ thu nhận hồ sơ trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa 

chỉ theo yêu cầu. 

3. Cấp đổi thẻ căn cước 

- Mã thủ tục hành chính: 1.000889 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/ Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn 

cước  

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 

định danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân không có sự thay đổi, điều chỉnh thì sử dụng 

thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi 

thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận 

hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp cấp đổi thẻ căn cước khi thông tin trên thẻ căn cước thay đổi do sắp 

xếp đơn vị hành chính thì cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, 

vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất và các thông tin hiện có trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để cấp đổi thẻ căn cước. 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước thì từ chối tiếp 

nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

02 giờ 
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(Mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 

của Bộ Công an). 

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt 

của công dân từ đủ 06 tuổi trở lên trừ trường hợp cấp đổi thẻ căn cước khi thông 

tin trên thẻ căn cước thay đổi do sắp xếp đơn vị hành chính.   

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận 

thông tin 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm DLQG 

về Dân cư 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Giám đốc Trung tâm 

dữ liệu quốc gia về dân cư xem xét, phê duyệt. 

14 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung tâm 

dữ liệu quốc gia về 

dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử 

lý hồ sơ, phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp đổi 

thẻ căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do 

08 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước Bộ 

Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh 

sách hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước do Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất. 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước, cán bộ được phân công 

xử lý hồ sơ báo cáo Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất Thủ 

trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách 

hồ sơ không đủ điều kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp đổi thẻ căn 

cước để trả lời công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có). 

16 giờ 

Bước 5: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn cước  

Cán bộ phụ trách 

công tác in thẻ căn 

cước/Cơ quan quản 

lý căn cước BCA 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp đổi thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước 

08 giờ 

Bước 6: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ 

sơ/ Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 
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đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 

Quy trình cấp đổi thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm 

DLQG về Dân cư

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

thủ tục điều chỉnh thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trước khi thực hiện thủ tục cấp 

thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

đổi thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh 

Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước 

Trường hợp thông tin công dân

 không có sự thay đổi, điều chỉnh 

B5.2

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Lãnh đạo phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

Có thay đổi do 

sắp xếp đơn vị 

hành chính? 

B5.1

Sử dụng thông tin về ảnh khuôn 

mặt, vân tay, mống mắt đã được 

thu nhận lần gần nhất

Không

Không

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Có

Có

Quy trình cấp đổi thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 
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Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài 

khoản được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, 

điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 
Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 

5. 

B5.1 
Cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất để cấp đổi thẻ căn 

cước khi thông tin trên thẻ căn cước thay đổi do sắp xếp đơn vị hành chính. Chuyển sang bước 6. 

B5.2 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 
Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang 

bước 7. 

B7 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Lãnh đạo phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước; phê duyệt danh sách hồ sơ đủ 

điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

Chuyển sang bước 9. 

B9 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước. 
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Bước Mô tả 

Chuyển sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước trả lời công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác 

minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình. 

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B12 
Cán bộ thu nhận hồ sơ trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa 

chỉ theo yêu cầu. 

4. Cấp lại thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 1.000757 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: 

Tiếp nhận 

hồ sơ 

Cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ/ 

Trung tâm 

DLQG về Dân 

cư 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước  

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định 

danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư. 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư để lập hồ sơ cấp lại thẻ căn cước. 

+ Trường hợp cấp lại thẻ căn cước do bị mất thẻ căn cước hoặc thẻ căn cước bị hư 

hỏng không sử dụng được thì cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân 

tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất và các thông tin hiện có trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để cấp lại thẻ căn cước. 

+ Trường hợp cấp lại thẻ căn cước quy định tại điểm b khoản 2 Điều 24 Luật Căn cước 

(Được trở lại quốc tịch Việt Nam theo quy định của pháp luật về quốc tịch Việt Nam), 

các bước thực hiện như đối với thủ tục cấp mới thẻ căn cước. 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước thì từ chối tiếp nhận và 

02 giờ 
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nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an).  

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của 

công dân (áp dụng với trường hợp cấp lại thẻ căn cước quy định tại điểm b khoản 2 

Điều 24 Luật Căn cước). 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin 

Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về DC 

 (1) Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Giám đốc Trung tâm dữ 

liệu quốc gia về dân cư xem xét, phê duyệt; 

14 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do 

08 giờ 

Bước 4: 

Phê duyệt 

hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý 

căn cước Bộ 

Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách 

hồ sơ cấp lại thẻ căn cước do Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất. 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước, cán bộ được phân công xử lý 

hồ sơ báo cáo Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ 

điều kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ để trả lời công dân bằng văn bản và 

kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 

Bước 5: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn 

cước  

Cán bộ phụ 

trách công tác in 

thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý 

căn cước Bộ 

Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp lại thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn 

cước 

08 giờ 

Bước 6: 

Trả thẻ căn 

cước 

Cán bộ thu nhận 

hồ sơ/ Trung 

tâm DLQG về 

Dân cư 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
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- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 

Quy trình cấp lại thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm 

DLQG về Dân cư

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

thủ tục điều chỉnh thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trước khi thực hiện thủ tục cấp 

thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

lại thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh 

Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước 

Trường hợp thông tin công dân

 không có sự thay đổi, điều chỉnh 

B5.2

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Lãnh đạo phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

B5.1

Sử dụng thông tin về ảnh khuôn 

mặt, vân tay, mống mắt đã được 

thu nhận lần gần nhất

Cấp lại do công dân được trở lại 

quốc tịch VN

Không

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Có

Cấp lại thẻ căn cước do bị mất 

hoặc bị hư hỏng không sử dụng được 

 Quy trình cấp lại thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 
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b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài 

khoản được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, 

điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 
Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 

5. 

B5.1 
Cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất đối với trường 

hợp cấp lại thẻ căn cước do bị mất thẻ căn cước hoặc thẻ căn cước bị hư hỏng không sử dụng được. 

B5.2 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 
Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang 

bước 7. 

B7 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Lãnh đạo phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 
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Bước Mô tả 

B8 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước; phê duyệt danh sách hồ sơ đủ 

điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

Chuyển sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

Chuyển sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước trả lời công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác 

minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình. 

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B12 
Cán bộ thu nhận hồ sơ trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa 

chỉ theo yêu cầu. 

5. Khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

- Mã TTHC: 1.010097 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/ Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an (Trung tâm dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Bộ 

Công an) hoặc qua dịch vụ bưu chính 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý hồ 

sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về 

Dân cư xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết 

quả (mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024 của Bộ Công an). 

02 giờ 
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- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 

01/7/2025). 

Bước 3: Xét duyệt 

hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả 

xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin của 

công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. 

04 giờ 

Bước 4: Phê duyệt 

hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công an 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt, 

ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ 

liệu căn cước (mẫu DC03 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA 

ngày 15/5/2024).  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, cán bộ 

được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, 

ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ 

chức, cá nhân bằng văn bản. 

08 giờ 

Bước 5: Trả kết 

quả giải quyết  

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

Bộ Công an 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện 

tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu 

chính 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại 

mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

Quy trình điện tử: 

  a) Mô hình quy trình 
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Quy trình khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an  

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Tiếp nhận yêu cầu khai thác 

thông tin của công dân trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu chính

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của công dân

KQ xét duyệt 

đạt?

B6

Thực hiện xem xét, phê duyệt hồ 

sơ khai thác thông tin của công 

dân

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Lãnh đạo 

Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệTrường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B7.2

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B7.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B8

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

  Quy trình khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ 

Công an 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin của công dân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính Chuyển 

sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 
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Bước Mô tả 

B5 
Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công 

dân. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an ký 

Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Đối với hồ sơ đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 8. 

B8 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo 

yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

6. Khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

- Mã TTHC: 1.012539 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/ Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an (Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư, Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Bộ Công 

an) hoặc qua dịch vụ bưu chính 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân 

cư xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết quả 

(mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 15/5/2024 

của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

02 giờ 
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nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025). 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử 

lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin của người 

gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do 

04 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công an 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt, ký 

Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu 

căn cước (mẫu DC03 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024).  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, cán bộ được 

phân công xử lý hồ sơ báo cáo Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề 

xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, ký Thông 

báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo 

Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng 

văn bản. 

08 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

Bộ Công an 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ 

sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc 

bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu chính 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 



23 

 

Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Tiếp nhận yêu cầu khai thác thông 

tin của người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu chính

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch

KQ xét duyệt 

đạt?

B6

Thực hiện xem xét, phê duyệt hồ 

sơ khai thác thông tin của người 

gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tịch

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Lãnh đạo 

Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệTrường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B7.2

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B7.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B8

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

 
Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Bộ Công an 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trực 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 
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Bước Mô tả 

B5 
Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người gốc Việt Nam 

chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người 

gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an ký 

Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Đối với hồ sơ đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 8. 

B8 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo 

yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

7. Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước 

- Mã TTHC: 1.012540 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ/ 

Trung tâm 

DLQG về Dân 

cư 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an (Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư, Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Bộ Công 

an) hoặc qua ứng dụng định danh quốc gia 

04 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân 

cư 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân 

cư xét duyệt. 

(1)  Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân đã có trong hệ thống 

thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 

70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024, cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an có 

16 giờ 
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trách nhiệm phối hợp kiểm tra, đối sánh và xác thực đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước. 

(2)  Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân chưa có trong hệ 

thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 

70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 thì cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

thông báo cho công dân bằng văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn công dân thực 

hiện thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống thông tin của 

cơ quan, tổ chức tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 70/2024/NĐ-CP. 

(3) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ; 

(4) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về 

ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo 

Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Bộ Công an xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ 

tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA 

ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử 

lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý 

căn cước Bộ 

Công an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt yêu cầu 

Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước.  

 

16 giờ 

Bước 5: Trả kết 

quả giải quyết  

Cán bộ tiếp 

nhận hồ sơ/Cơ 

quan quản lý 

căn cước Bộ 

Công an 

Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN 

vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
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- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về 

Dân cư
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua ứng dụng định 

danh quốc gia

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?

B6

Thực hiện xem xét, phê duyệt yêu 

cầu Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ 

liệu về căn cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Lãnh đạo 

Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật

 thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ hoặc thông báo cho công dân bằng 

văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn công 

dân thực hiện thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống 

thông tin của cơ quan, tổ chức

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Thông tin sinh trắc học về ADN của công dân 

đã có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức 

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân 

chưa có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức

B4

Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông 

tin ADN đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B7.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B7.2

Thông báo cho công dân kết 

quả thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về ADN vào 

Cơ sở dữ liệu về căn cước

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ 

Công an 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 
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Bước Mô tả 

B3.1 Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 

Hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc thông báo cho công dân bằng văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn 

công dân thực hiện thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức. Chuyển 

về bước 1.  

B3.3 Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông tin ADN đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào Cơ sở 

dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt yêu cầu Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 

Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước, Thủ 

trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03) . 

Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Kết 

thúc quy trình. 

8. Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước 

- Mã TTHC: 1.012541 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/ Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an (Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư, Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Bộ Công an) 

hoặc qua qua ứng dụng định danh quốc gia 

04 giờ 
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Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt. 

(1) Trường hợp thông tin sinh trắc học về giọng nói của công dân đã có trong hệ 

thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 

70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 thì cán bộ tiếp nhận có trách nhiệm phối hợp kiểm 

tra, đối sánh và xác thực đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi thu thập, 

cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(2) Trường hợp thông tin giọng nói của công dân chưa có trong hệ thống thông tin 

của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 70/2024/NĐ-CP 

ngày 25/6/2024 thì cán bộ tiếp nhận trực tiếp thu thập thông tin sinh trắc học về 

giọng nói để cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(3) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ; 

(4) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về 

giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo 

Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý 

căn cước của Bộ Công an xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục 

về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 

01/7/2025) để trả lời công dân bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử lý 

hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh 

trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. 

16giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công an 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt yêu 

cầu Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn 

cước.  

 

16 giờ 

Bước 5: Trả kết 

quả giải quyết  

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

Bộ Công an 

Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng 

nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 
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đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình: 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về 

Dân cư
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua ứng dụng định 

danh quốc gia

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?

B6

Thực hiện xem xét, phê duyệt yêu 

cầu Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở 

dữ liệu về căn cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Lãnh đạo 

Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật

 thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ

B3.3.1

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Thông tin sinh trắc học về giọng nói của công dân 

đã có hoặc chưa có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức 

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông 

tin gion đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B7.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B7.2

Thông báo cho công dân kết 

quả thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về giọng nói 

vào Cơ sở dữ liệu về căn 

cước

Đã có trong hệ 

thống của cơ 

quan, tổ chức?

Có

B3.3.2

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thu 

nhận sinh trắc giọng nói của công 

dân

Không

 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói tại Cơ quan công an 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 
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Bước Mô tả 

B3.1 Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3.1 Đối với hồ sơ đủ điều kiện, thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B3.3.2 Thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thu nhận sinh trắc giọng nói của công dân. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông tin giọng nói đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào 

Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt yêu cầu Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an ký Thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Kết 

thúc quy trình. 

9. Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 1.012542 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/ Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an (Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư, Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Bộ Công an) 

hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia 

04 giờ 
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Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt. 

(1) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện kiểm tra, đối 

chiếu, xác thực thông tin đề nghị tích hợp thông qua Cơ sở dữ liêu căn cước, cơ sở dữ 

liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu chuyên ngành và thực hiện tích hợp đối với các thông tin 

xác thực thành công; 

(2) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ; 

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ 

căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Giám đốc Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời công dân 

bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra kết quả xử lý 

hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông 

tin trên thẻ căn cước;  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt yêu cầu 

tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước. 

16 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

Bộ Công an 

Thông báo cho công dân kết quả tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn 

cước. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về 

Dân cư
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ 

công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia

B6

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?

B7

Thực hiện xem xét, phê duyệt yêu 

cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh 

thông tin trên thẻ căn cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Lãnh đạo 

Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin

 trên thẻ căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 

Hồ sơ không đầy đủ

B4

Kiểm tra, đối chiếu, xác thực 

thông tin đề nghị tích hợp thông 

qua Cơ sở dữ liêu căn cước, cơ sở 

dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu 

chuyên ngành

B8.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B8.2

Thông báo cho công dân 

kết quả tích hợp, cập nhật, 

điều chỉnh thông tin trên 

thẻ căn cướcB5

Thực hiện tích hợp đối với các 

thông tin xác thực thành công

KQ đạt?

Có

Không

 

Quy trình tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, 

Ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 
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Bước Mô tả 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối chiếu, xác thực thông tin đề nghị tích hợp thông qua Cơ sở dữ liêu căn cước, cơ sở dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ 

liệu chuyên ngành. Chuyển sang bước 5. 

B5 Thực hiện tích hợp đối với các thông tin xác thực thành công. Chuyển sang bước 6. 

B6 Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt yêu cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh 

thông tin trên thẻ căn cước. Chuyển sang bước 8. 

B8.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an ký Thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B8.2 Thông báo cho công dân kết quả tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước. Kết thúc quy trình. 

10. Cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân 

- Mã TTHC: 1.012566 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/ Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an (Trung tâm dữ liệu 

quốc gia về dân cư, Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Bộ Công an) 

hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia. 

04 giờ 

Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt. 

+ Kiểm tra, xác minh và xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số 

định danh cá nhân đã hủy đối với trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 09 

số đã được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

24 giờ 
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+ Trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 09 số chưa được cập nhật vào Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, chỉ đạo Công an cấp xã thực hiện cập nhật thông tin 

số CMND 09 số, số định danh cá nhân đã hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư.  

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng minh nhân 

dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo 

Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý 

căn cước của Bộ Công an xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục 

về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 

01/7/2025) để trả lời công dân bằng văn bản. 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo Trung 

tâm dữ liệu quốc 

gia về dân cư 

(1) Giám đốc Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện kiểm tra, duyệt hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng minh nhân 

dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

08 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt, ký xác 

nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy.  

16 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

Bộ Công an 

Trả giấy xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân 

đã hủy trực tiếp tại cơ quản lý căn cước của Bộ Công an hoặc văn bản điện tử hoặc 

trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về 

dân cư

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm DLQG về 

Dân cư
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Trung tâm DLQG về Dân cư

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn 

cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Trung 

tâm DLQG về Dân cư

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ 

công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia

B4

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?

B5

Thực hiện xem xét, phê duyệt, ký 

xác nhận thông tin về số chứng 

minh nhân dân 09 số, số định danh 

cá nhân đã hủy

Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Lãnh đạo 

Trung tâm DLQG về Dân cư 

xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về CMND 09 số, 

số ĐDCN đã hủy

B3.2

Chỉ đạo Công an cấp xã thực 

hiện cập nhật thông tin 

CMND 09 số, số ĐDCN đã 

hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư

B3.3

Kiểm tra, xác minh và xác nhận 

thông tin về CMND 09 số, số 

ĐDCN đã hủy

Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ và thông tin CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy

 đã được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Thông tin CMND 09 số, số ĐDCN chưa được cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

B6

Trả giấy xác nhận thông tin về 

CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy 

trực tiếp tại cơ quản lý căn cước 

của Bộ Công an hoặc văn bản 

điện tử hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu.

Quy trình cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy tại Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, 

Ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Lãnh đạo Trung tâm DLQG về Dân cư xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy, 

từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 
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Bước Mô tả 

B3.2 

Trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 09 số chưa được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, chỉ đạo 

Công an cấp xã thực hiện cập nhật thông tin CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Chuyển sang bước 4. 

B3.3 Kiểm tra, xác minh và xác nhận thông tin về CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy. Chuyển sang bước 4. 

B4 Lãnh đạo Trung tâm dữ liệu quốc gia về dân cư thực hiện xét duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt, ký xác nhận thông tin về số chứng 

minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy. Chuyển sang bước 5. 

B6 
Trả giấy xác nhận thông tin về CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy trực tiếp tại cơ quản lý căn cước của Bộ Công an hoặc 

văn bản điện tử hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

1. Cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên 

- Mã TTHC: 2.000200 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước; 

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định 

danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư; 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư Cán 

bộ thu nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở 

02 giờ 
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dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận hướng 

dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân đầy đủ, chính xác thì sử dụng thông tin của công dân 

trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA của Bộ Công an); 

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của 

công dân; 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. 

Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xem xét, duyệt hồ sơ. 

06 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, 

quản lý căn cước 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả xử lý 

hồ sơ, duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do. 

08 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước của Công an 

cấp tỉnh 

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì phê duyệt danh sách 

và chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước của Bộ 

Công an xem xét, quyết định. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi thông báo 

bằng văn bản cho công dân và nêu rõ lý do từ chối cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp 

Trung ương 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước của Bộ 

Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của BCA xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ 

cấp thẻ căn cước do cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh đề xuất; 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp thẻ CC, Thủ trưởng CQQLCC của BCA xem xét, 

phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ 

CC để trả lời công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 

Bước 6: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn cước  

Cán bộ phụ trách 

công tác in thẻ 

căn cước/Cơ quan 

QLCC BCA 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 7: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ 

sơ 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 

08 giờ 
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Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình: 

Quy trình cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước của Công 

an cấp tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư trước khi thực hiện 

thủ tục cấp thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh  

Trường hợp công dân không đủ điều kiện

 cấp thẻ căn cước

Trường hợp thông tin công dân

 đầy đủ, chính xác

B5

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ 

huy phụ trách công tác cấp, quản lý 

căn cước phê duyệt

B9

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B10

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B11.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B12

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B13

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B11.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

B8

Kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, duyệt danh sách hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Quy trình cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổ trở lên tại Cơ quản quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 



b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài 

khoản được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, 

điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 
Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang 

bước 7. 

B7 
Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn cước phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh. Chuyển 

sang bước 9. 

B9 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước và chuyển dữ liệu 
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Bước Mô tả 

điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, quyết định.  Chuyển sang bước 10. 

B10 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

Chuyển sang bước 11. 

B11.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B11.2 
Trường hợp không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân 

bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình.  

B12 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 13. 

B13 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết 

thúc quy trình. 

2. Cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi 

- Mã TTHC: 1.012549 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn 

cước;  

(2) Tiếp nhận đề nghị của người đại diện hợp pháp đối với thủ tục cấp thẻ căn cước 

cho người dưới 14 tuổi thông qua cổng dịch vụ công hoặc ứng dụng định danh quốc 

gia (người đại diện hợp pháp kiểm tra thông tin của người dưới 14 tuổi trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp thông tin chính xác thì xác nhận chuyển hồ 

sơ đề nghị đến cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, giải quyết 

việc cấp thẻ căn cước). Cán bộ tiếp nhận sử dụng dữ liệu đã được đồng bộ để giải 

quyết thủ tục đối với thành phần hồ sơ sau: giấy tờ, tài liệu có giá trị pháp lý chứng 

02 giờ 
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minh là người đại diện hợp pháp của người dưới 14 tuổi; 

(3) Trường hợp thực hiện trực tiếp tại cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh, cán bộ tiếp nhận đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên 

khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

(4) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi. 

+ Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

Cán bộ thu nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận 

hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân đầy đủ, chính xác thì sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 

ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA của Bộ Công an); 

(5) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của 

của người từ đủ 06 tuổi đến dưới 14 tuổi; 

(6) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho người đại diện hợp pháp kiểm 

tra, xác nhận thông tin. 

Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Trung tâm 

DLQG về Dân cư 

 Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ huy phụ trách công tác 

cấp, quản lý căn cước xem xét, phê duyệt. 

06 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản 

lý căn cước/cơ 

quan quản lý căn 

cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả xử 

lý hồ sơ, duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn 

cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

08 giờ 
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Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước của Công an 

cấp tỉnh 

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì phê duyệt danh sách 

và chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước của 

Bộ Công an xem xét, quyết định. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi thông 

báo bằng văn bản cho công dân và nêu rõ lý do từ chối cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại Trung 

ương 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công an 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh 

sách hồ sơ cấp thẻ căn cước do cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh đề 

xuất; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, Thủ trưởng cơ quan quản lý 

căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều kiện; 

thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân bằng văn 

bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 

Bước 6: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn cước  

Cán bộ phụ trách 

công tác in thẻ căn 

cước/Cơ quan quản 

lý căn cước Bộ 

Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn 

cước; 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 7: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công 

an cấp tỉnh 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 
08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước của Công 

an cấp tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản 

lý căn cước

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2.1

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư trước khi thực hiện 

thủ tục cấp thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh  

Trường hợp công dân không đủ điều kiện

 cấp thẻ căn cước

Trường hợp thông tin công dân

 đầy đủ, chính xác

B5

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo 

cáo, đề xuất Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn cước phê duyệt

B9

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B10

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B11.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B12

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B13

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B11.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

B2.2

Tiếp nhận và tạo lập hồ sơ cấp căn cước cho 

người dưới 14 tuổi theo đề nghị của người 

đại diện hợp pháp thông qua cổng dịch vụ 

công hoặc ứng dụng định danh quốc gia

Là HS của 

người dưới 6 

tuổi?

Thực hiện trực tiếp

 tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an

Thực hiện thông qua cổng dịch vụ công 

hoặc ứng dụng định danh quốc gia

Không Có

Là HS của 

người dưới 6 

tuổi?

Không

Có

B8

Kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, duyệt danh sách hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

 

Quy trình cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 



b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài khoản 

được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2.1 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B2.2 
Tiếp nhận và tạo lập hồ sơ cấp căn cước cho người dưới 14 tuổi theo đề nghị của người đại diện hợp pháp thông qua cổng 

dịch vụ công hoặc ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, điều 

chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang bước 6.  

B6 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn cước phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh. Chuyển 

sang bước 9. 

B9 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước và chuyển dữ liệu 
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Bước Mô tả 

điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, quyết định.  Chuyển sang bước 10. 

B10 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

Chuyển sang bước 11. 

B11.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B11.2 
Trường hợp không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân 

bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình.  

B12 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 13. 

B13 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết 

thúc quy trình. 

3. Cấp đổi thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 2.001196 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước;  

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định 

danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư; 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước. 

+ Trường hợp thông tin công dân không có sự thay đổi, điều chỉnh thì sử dụng thông 

tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi thẻ căn 

cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận 

02 giờ 
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hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp cấp đổi thẻ căn cước khi thông tin trên thẻ căn cước thay đổi do sắp 

xếp đơn vị hành chính thì cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân 

tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất và các thông tin hiện có trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để cấp đổi thẻ căn cước; 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước thì từ chối tiếp nhận 

và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 

ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an). 

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của 

công dân từ đủ 06 tuổi trở lên trừ trường hợp cấp đổi thẻ căn cước khi thông tin trên 

thẻ căn cước thay đổi do sắp xếp đơn vị hành chính;   

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận 

thông tin. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công 

an cấp tỉnh 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ huy phụ trách công tác 

cấp, quản lý căn cước xem xét, phê duyệt. 

06 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản 

lý căn cước/cơ 

quan quản lý căn 

cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả xử lý 

hồ sơ, phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn 

cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

08 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước 

của Công an cấp 

tỉnh 

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì phê duyệt danh sách 

và chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước 

của Bộ Công an xem xét, quyết định. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi 

thông báo bằng văn bản cho công dân và nêu rõ lý do từ chối cấp đổi thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước 

Bộ Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh 

sách hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước do Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

đề xuất. 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước, Thủ trưởng cơ quan quản 

16 giờ 
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lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều kiện; 

thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước để trả lời công dân bằng 

văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

Bước 6: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn cước  

Cán bộ phụ trách 

công tác in thẻ căn 

cước/Cơ quan quản 

lý căn cước Bộ 

Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp đổi thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn 

cước; 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 7: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công 

an cấp tỉnh 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình: 
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Quy trình cấp đổi thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước của Công 

an cấp tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

thủ tục điều chỉnh thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trước khi thực hiện thủ tục cấp 

thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

đổi thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh 

Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước 

Trường hợp thông tin công dân

 không có sự thay đổi, điều chỉnh 

B5.2

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Chỉ huy phụ trách công tác 

cấp, quản lý căn cước phê duyệt

B9

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B10

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B11.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B12

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B13

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B11.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

Có thay đổi do 

sắp xếp đơn vị 

hành chính? 

B5.1

Sử dụng thông tin về ảnh khuôn 

mặt, vân tay, mống mắt đã được 

thu nhận lần gần nhất

Không

Không

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Có

Có

B8

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, 

duyệt danh sách hồ sơ đủ điều 

kiện và không đủ điều kiện cấp 

đổi thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

  Quy trình cấp đổi thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

 

 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài 
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Bước Mô tả 

khoản được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 
Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, 

cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5.1 
Cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất để cấp đổi thẻ căn 

cước khi thông tin trên thẻ căn cước thay đổi do sắp xếp đơn vị hành chính. Chuyển sang bước 6. 

B5.2 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 
Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang 

bước 7. 

B7 
Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ huy 

phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước báo cáo đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh. 

Chuyển sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước và chuyển dữ liệu 

điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, quyết định.  Chuyển sang bước 10. 

B10 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước. 
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Bước Mô tả 

Chuyển sang bước 11. 

B11.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B11.2 
Trường hợp không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công 

dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình.  

B12 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 13. 

B13 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết 

thúc quy trình. 

4. Cấp lại thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 2.001194 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự 

thực hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: 

Tiếp nhận 

hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/Cơ quan 

quản lý căn cước 

của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước  

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định 

danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư. 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư để lập hồ sơ cấp lại thẻ căn cước. 

+ Trường hợp cấp lại thẻ căn cước do bị mất thẻ căn cước hoặc thẻ căn cước bị hư 

hỏng không sử dụng được thì cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân 

tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất và các thông tin hiện có trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để cấp lại thẻ căn cước. 

+ Trường hợp cấp lại thẻ căn cước quy định tại điểm b khoản 2 Điều 24 Luật Căn cước 

(Được trở lại quốc tịch Việt Nam theo quy định của pháp luật về quốc tịch Việt Nam), 

các bước thực hiện như đối với thủ tục cấp mới thẻ căn cước. 

02 giờ 
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+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an).  

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của 

công dân (áp dụng với trường hợp cấp lại thẻ căn cước quy định tại điểm b khoản 2 

Điều 24 Luật Căn cước). 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông 

tin 

Bước 2: Xử 

lý hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công 

an cấp tỉnh 

 (1) Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ huy phụ trách công tác 

cấp, quản lý căn cước xem xét, phê duyệt; 

06 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản 

lý căn cước/cơ 

quan quản lý căn 

cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả xử lý 

hồ sơ, phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn 

cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do 

08 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước của Công an 

cấp tỉnh 

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì phê duyệt danh sách 

và chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp lại thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước của 

Bộ Công an xem xét, quyết định. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì gửi thông 

báo bằng văn bản cho công dân và nêu rõ lý do từ chối cấp lại thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ 

quan quản lý căn 

cước Bộ Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách 

hồ sơ cấp lại thẻ căn cước do cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh đề xuất. 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước, Thủ trưởng cơ quan quản lý 

căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều kiện; 

thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ để trả lời công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác 

minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 
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Bước 6: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn cước  

Cán bộ phụ trách 

công tác in thẻ căn 

cước/Cơ quan quản 

lý căn cước Bộ 

Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp lại thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn 

cước 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 7: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ 

sơ/ Cơ quan quản 

lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn 

vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
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- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình: 

Quy trình cấp lại thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước của Công 

an cấp tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

thủ tục điều chỉnh thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trước khi thực hiện thủ tục cấp 

thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

lại thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh 

Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước 

Trường hợp thông tin công dân

 không có sự thay đổi, điều chỉnh 

B5.2

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Chỉ huy phụ trách công tác 

cấp, quản lý căn cước phê duyệt

B9

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B10

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B11.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B12

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B13

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B11.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

B5.1

Sử dụng thông tin về ảnh khuôn 

mặt, vân tay, mống mắt đã được 

thu nhận lần gần nhất

Cấp lại do công dân được trở lại 

quốc tịch VN

Không

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Có

Cấp lại thẻ căn cước do bị mất 

hoặc bị hư hỏng không sử dụng được 

B8

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, 

duyệt danh sách hồ sơ đủ điều 

kiện và không đủ điều kiện cấp 

đổi thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Quy trình cấp lại thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả quy trình 

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài khoản được 

cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối chiếu 
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Bước Mô tả quy trình 

thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang bước 4. 

B4.1 
Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc điều chỉnh thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết 

thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5.1 
Cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất đối với trường hợp cấp 

lại thẻ căn cước do bị mất thẻ căn cước hoặc thẻ căn cước bị hư hỏng không sử dụng được. Chuyển sang bước 6. 

B5.2 Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang bước 6. 

B6 Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản lý căn cước phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp lại thẻ căn cước báo cáo đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp lại thẻ căn cước và chuyển dữ liệu điện tử 

hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, quyết định.  Chuyển sang bước 10. 

B10 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp lại thẻ căn cước. 

Chuyển sang bước 11. 

B11.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B11.2 
Trường hợp không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân 

bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình.  

B12 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp lại thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 13. 
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Bước Mô tả quy trình 

B13 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy 

trình. 

5. Khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

- Mã TTHC: 1.010097 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

(Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc 

qua dịch vụ bưu chính 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết 

quả (mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024 của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận 

và nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn 

cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 

01/7/2025). 

02 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết 

quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin 

của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do 

04 giờ 
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Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh  

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê 

duyệt, ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước (mẫu DC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

17/2024/TT-BCA ngày 15/5/2024).  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Thủ 

trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông 

báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm 

theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá 

nhân bằng văn bản. 

08 giờ 

Bước 5: Trả kết 

quả giải quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước Công an 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện 

tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh

B1

Tiếp nhận yêu cầu khai thác 

thông tin của công dân trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu chính

B6

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của công dân

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệTrường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B8

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B7.2

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B7.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B5

Kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện khai 

thác thông tin của công 

dân trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Quy trình khai thác thông tin công dân trong Cở sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin của công dân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính. Chuyển 

sang bước 2. 

B2 
Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang 

bước 3. 
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Bước Mô tả 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công dân. 

Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Đối với hồ sơ đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 8. 

B8 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

6. Khai thác thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu căn cước 

- Mã TTHC: 1.010098 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan QLCC của 

Công an cấp tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng 

Cảnh sát QLHC về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc Trung tâm phục vụ 

hành chính công tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (nếu đã triển khai). 

02 giờ 
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Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết 

quả (mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024 của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025). 

02 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan QLCC 

của Công an cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả 

xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin của 

công dân trong Cơ sở dữ liệu căn cước. 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do 

02 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh  

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê 

duyệt, chuyển yêu cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước đến thủ 

trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an. 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Thủ trưởng 

cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo về việc 

từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư 

số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

04 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp TW 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước. 

Trường hợp từ chối cung cấp  thì cho ý kiến đẻ Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

08 giờ 

Bước 6: 

Duyệt, ký  

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Sau khi Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước, Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh duyệt ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (mẫu DC03).  

04 giờ 

Bước 7: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước Công an 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ 

sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc 

bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu chính 

02 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 
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Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

  a) Mô hình quy trình

Quy trình khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

của Bộ Công an

B1

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý 

căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng 

Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự 

xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc Trung 

tâm phục vụ hành chính công tỉnh, 

thành phố trực thuộc Trung ương (nếu 

đã triển khai)

B6

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của công dân

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ
Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B9

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B8

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B7.2

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B5

Kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện khai 

thác thông tin của công 

dân trong Cơ sở dữ liệu 

căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B7.1

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của công dân

KQ xét duyệt 

đạt?

Có

Không

Quy trình khai thác thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an tỉnh 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng Cảnh sát quản lý hành 
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Bước Mô tả 

chính về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

(nếu đã triển khai). Chuyển sang bước 2. 

B2 
Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang 

bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyền về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công dân. 

Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện phê duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công dân. Chuyển 

sang bước 8. 

B7.2 
Đối với  hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03) 

B8 
Đối với  hồ sơ đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03) 

B9 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

 7. Khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

- Mã TTHC: 1.012544 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 
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- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng 

Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc qua dịch 

vụ bưu chính 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết 

quả (mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024 của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025). 

02 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả 

xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin của 

người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do 

04 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt, 

ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ 

liệu căn cước (mẫu DC03 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA 

ngày 15/5/2024).  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, cán bộ được 

phân công xử lý hồ sơ báo cáo Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn 

cước đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem 

xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 

ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ 

chức, cá nhân bằng văn bản. 

08 giờ 
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Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử 

hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu 

chính 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 
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Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý 

căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh

B1

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý 

căn cước của Công an cấp tỉnh 

(Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính 

về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) 

hoặc qua dịch vụ bưu chính

B6

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệTrường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B8

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B5

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ điều 

kiện khai thác thông tin của 

người gốc Việt Nam chưa xác 

định được quốc tịch trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B7.2

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ 

sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B7.1

Ký Thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03)

 

Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Cơ 

quan quản lý căn cước của Công an tỉnh 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu chính. Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 
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Bước Mô tả 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Đối với hồ sơ đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 8. 

B8 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

 8. Khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu căn cước 

- Mã TTHC: 1.012545 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng 

Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương) hoặc Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh, thành phố 

02 giờ 
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trực thuộc Trung ương (nếu triển khai). 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết 

quả (mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024 của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025). 

02 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả 

xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai thác thông tin của 

người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu căn 

cước. 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

02 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp tình 

Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê 

duyệt, chuyển yêu cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước đến thủ 

trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an.  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Thủ trưởng 

cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

04 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ 

tại cấp TW 

Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Bộ Công 

an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước. 

Trường hợp từ chối cung cấp  thì cho ý kiến đẻ Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh trả lời công dân. 

08 giờ 

Bước 6: 

Duyệt, ký  

Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

Sau khi Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước, Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh duyệt ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (mẫu DC03).  

04 giờ 
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Bước 7: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan QLCC của 

Công an cấp tỉnh 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở DLQGvề dân cư, Cơ sở dữ 

liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản 

giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu chính 

02 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 

Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn 

cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý 

căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh

B1

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh (Phòng Cảnh 

sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, 

Công an tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương) hoặc Trung tâm phục vụ 

hành chính công tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương (nếu triển khai).

B6

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch

KQ xét duyệt 

đạt?

B7.2

Thực hiện xem xét, phê duyệt hồ 

sơ khai thác thông tin của người 

gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tịch

Có
KQ xét duyệt 

đạt?
Không

Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B8

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B9

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B5

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

khai thác thông tin của người gốc 

Việt Nam chưa xác định được quốc 

tịch trong Cơ sở dữ liệu căn cước

KQ kiểm tra 

đạt?
Có

Không

B7.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

Có

Quy trình khai thác thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu căn cước tại  

Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình: 
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Bước Mô tả 

B1 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng Cảnh sát quản lý hành 

chính về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 

(nếu đã triển khai). Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyền về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện khai 

thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện phê duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 8. 

B7.2 
Đối với  hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03) 

B8 
Đối với  hồ sơ đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03) 

B9 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

 9. Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước 

- Mã TTHC: 1.012546 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 



69 

 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tại cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng Cảnh 

sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc qua qua ứng 

dụng định danh quốc gia. 

04 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

(1)  Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân đã có trong hệ 

thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 

70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024, cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an có 

trách nhiệm phối hợp kiểm tra, đối sánh và xác thực đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(2)  Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân chưa có trong hệ 

thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 

70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 thì cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

thông báo cho công dân bằng văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn công dân thực 

hiện thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống thông tin 

của cơ quan, tổ chức tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 70/2024/NĐ-CP; 

(3) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ; 

(4) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học 

về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước, đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ 

tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA 

ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả 

xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước; 

16 giờ 
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cấp tỉnh (2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt 

yêu cầu Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về 

căn cước.  

 

16 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về 

ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 



71 

 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản 

lý căn cước tại Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua ứng dụng định 

danh quốc gia

B6

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật

 thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ hoặc thông báo cho công dân bằng 

văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn công 

dân thực hiện thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống 

thông tin của cơ quan, tổ chức

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Thông tin sinh trắc học về ADN của công dân 

đã có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức 

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân 

chưa có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức

B4

Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông 

tin ADN đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B7

Thông báo cho công dân kết 

quả thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về ADN vào 

Cơ sở dữ liệu về căn cước

B5

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ điều 

kiện Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về ADN vào Cơ sở 

dữ liệu về căn cước

KQ kiểm tra 

đạt?
Có

Không

 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Cơ quan QLCC của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang 
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Bước Mô tả 

bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 

Hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc thông báo cho công dân bằng văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn 

công dân thực hiện thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức. Chuyển 

về bước 1.  

B3.3 Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông tin ADN đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào Cơ sở 

dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Chuyển sang bước 6. 

B6 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện phê duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Kết 

thúc quy trình. 

 10. Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước 

- Mã TTHC: 1.012547 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

Tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng 

Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc qua qua 

04 giờ 
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cước của Công an cấp 

tỉnh 

ứng dụng định danh quốc gia 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

(1) Trường hợp thông tin sinh trắc học về giọng nói của công dân đã có trong hệ 

thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 

70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 thì cán bộ tiếp nhận có trách nhiệm phối hợp 

kiểm tra, đối sánh và xác thực đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi 

thu thập, cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(2) Trường hợp thông tin giọng nói của công dân chưa có trong hệ thống thông 

tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 70/2024/NĐ-

CP ngày 25/6/2024 thì cán bộ tiếp nhận trực tiếp thu thập thông tin sinh trắc học 

về giọng nói để cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(3) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ; 

(4) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học 

về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước, đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý 

căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết 

thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-

BCA ngày 01/7/2025) để trả lời công dân bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết quả 

xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

 Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt 

yêu cầu Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ 

liệu về căn cước.  

 

16 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Cơ quan QLCC của 

Công an cấp tỉnh 

Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về 

giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. 

04 giờ 
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Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

Quy trình điện tử: 

 a)  Mô hình quy trình 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý 

căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua ứng dụng định 

danh quốc gia

KQ kiểm tra 

đạt?

B6

Thực hiện xem xét, phê duyệt yêu 

cầu Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở 

dữ liệu về căn cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật

 thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ

B3.3.1

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Thông tin sinh trắc học về giọng nói của công dân 

đã có hoặc chưa có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức 

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông 

tin gion đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B7

Thông báo cho công dân kết 

quả thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về giọng nói 

vào Cơ sở dữ liệu về căn 

cước

Đã có trong hệ 

thống của cơ 

quan, tổ chức?

Có

B3.3.2

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thu 

nhận sinh trắc giọng nói của công 

dân

Không

B5

Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ điều 

kiện Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về giọng nói vào Cơ 

sở dữ liệu về căn cước

 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại  

Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 
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Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang 

bước 3. 

B3.1 Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3.1 Đối với hồ sơ đủ điều kiện, thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B3.3.2 Thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thu nhận sinh trắc giọng nói của công dân. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông tin giọng nói đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào 

Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện xét duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 6. 

B6 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện phê duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 7. 

B7.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B7.2 
Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Kết 

thúc quy trình. 

 11. Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 1.012548 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
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Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng 

Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an cấp tỉnh) hoặc qua 

Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng định 

danh quốc gia. 

04 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

(1) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện kiểm 

tra, đối chiếu, xác thực thông tin đề nghị tích hợp thông qua Cơ sở dữ liêu căn 

cước, cơ sở dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu chuyên ngành và thực hiện tích hợp 

đối với các thông tin xác thực thành công; 

(2) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin 

trên thẻ căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn cước đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết 

thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-

BCA ngày 01/7/2025) để trả lời công dân bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra kết 

quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, 

điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước;  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt 

yêu cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước và chuyển 

yêu cầu tích hợp cập nhật, điều chỉnh đến Cơ quan quản lý căn cước của Bộ 

Công an. 

16 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

Trung ương 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước Bộ 

Công an 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt 

yêu cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước. 

16 giờ 

Bước 6: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan QLCC của 

Công an cấp tỉnh 

Thông báo cho công dân kết quả tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên 

thẻ căn cước. 

04 giờ 
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Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 

Quy trình tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ 

công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia

B7

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?

B8

Thực hiện xem xét, phê duyệt yêu 

cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh 

thông tin trên thẻ căn cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin

 trên thẻ căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 

Hồ sơ không đầy đủ

B4

Kiểm tra, đối chiếu, xác thực 

thông tin đề nghị tích hợp thông 

qua Cơ sở dữ liêu căn cước, cơ sở 

dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu 

chuyên ngành

B9

Thông báo cho công dân 

kết quả tích hợp, cập nhật, 

điều chỉnh thông tin trên 

thẻ căn cướcB5

Thực hiện tích hợp đối với các 

thông tin xác thực thành công

KQ đạt?

Có

Không

B6

Kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện Tích 

hợp, cập nhật, điều chỉnh 

thông tin trên thẻ căn cước 

KQ kiểm tra 

đạt?
Có

Không

 

Quy trình tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước tại Cơ quản quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 
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Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, 

Ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang 

bước 3. 

B3.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối chiếu, xác thực thông tin đề nghị tích hợp thông qua Cơ sở dữ liêu căn cước, cơ sở dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ 

liệu chuyên ngành. Chuyển sang bước 5. 

B5 Thực hiện tích hợp đối với các thông tin xác thực thành công. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ 

căn cước. Chuyển sang bước 7. 

B7 Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện xét duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 8. 

B8 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xem xét, phê duyệt yêu cầu tích hợp, cập nhật, điều 

chỉnh thông tin trên thẻ căn cước. Chuyển sang bước 9. 

B8.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B8.2 Thông báo cho công dân kết quả tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước. Kết thúc quy trình. 

 12. Cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân 

- Mã TTHC: 2.001178 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 



79 

 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan QLCC của 

Công an cấp tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh (Phòng 

Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Bộ Công an) hoặc qua Cổng dịch 

vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng định danh quốc 

gia. 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước xét duyệt. 

+ Kiểm tra, xác minh và xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, 

số định danh cá nhân đã hủy đối với trường hợp thông tin số chứng minh nhân 

dân 09 số đã được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

+ Trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 09 số chưa được cập nhật vào 

Cơ sở DLQG về dân cư, chỉ đạo Công an cấp xã thực hiện cập nhật thông tin số 

CMND 09 số, số định danh cá nhân đã hủy vào Cơ sở DLQG về DC;  

Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng minh nhân 

dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo 

cáo Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước đề xuất Thủ trưởng cơ 

quan QLCC của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03) để trả lời công dân bằng văn bản. 

08 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan QLCC 

của Công an cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng 

minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

04 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt, 

ký xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân 

đã hủy.  

06 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Cơ quan QLCCcủa 

Công an cấp tỉnh 

Trả giấy xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá 

nhân đã hủy trực tiếp tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh hoặc 

văn bản điện tử hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 
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- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 

Quy trình cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quản quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quản quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn 

cước Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quản 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ 

công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia

B5

Thực hiện xem xét, phê duyệt, ký 

xác nhận thông tin về số chứng 

minh nhân dân 09 số, số định danh 

cá nhân đã hủy

Có

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ 

trách công tác cấp, quản lý căn 

cước xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về CMND 09 số, 

số ĐDCN đã hủy

B3.2

Chỉ đạo Công an cấp xã thực 

hiện cập nhật thông tin 

CMND 09 số, số ĐDCN đã 

hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư

B3.3

Kiểm tra, xác minh và xác nhận 

thông tin về CMND 09 số, số 

ĐDCN đã hủy

Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ và thông tin CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy

 đã được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Thông tin CMND 09 số, số ĐDCN chưa được cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

B6

Trả giấy xác nhận thông tin về 

CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy 

trực tiếp tại cơ quản lý căn cước 

của Bộ Công an hoặc văn bản 

điện tử hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu.

B4

Kiểm tra, duyệt hồ sơ đủ điều 

kiện và không đủ điều kiện cấp 

xác nhận thông tin về số chứng 

minh nhân dân 09 số, số định 

danh cá nhân đã hủy

KQ kiểm tra 

đạt?

Không

Quy trình cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 
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Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, 

Ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt. Chuyển sang 

bước 3. 

B3.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy, 

từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 

Trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 09 số chưa được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, chỉ đạo 

Công an cấp xã thực hiện cập nhật thông tin CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Chuyển sang bước 4. 

B3.3 Kiểm tra, xác minh và xác nhận thông tin về CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước Kiểm tra, duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp xác nhận 

thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xem xét, phê duyệt, ký xác nhận thông tin về số 

chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Trả giấy xác nhận thông tin về CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy trực tiếp tại cơ quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh hoặc 

văn bản điện tử hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 13. Thu thập, cập nhật thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước và cấp giấy chứng nhận căn cước 

- Mã TTHC: 1.014055 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 15 ngày làm việc) = 120 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
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Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Cán bộ tiếp nhận đề nghị người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch 

kê khai thông tin theo mẫu Phiếu thu thập thông tin dân cư và cung cấp các 

giấy tờ, tài liệu khác liên quan đến bản thân và gia đình (nếu có). 

(2) Tiếp nhận thông tin kê khai của người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch và thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt, thu nhận ảnh mống mắt 

của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch (không thu nhận vân 

tay, ảnh khuôn mặt, mống mắt của người dưới 06 tuổi); 

(3) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước; Phiếu thu thập thông tin dân cư 

chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch kiểm tra, ký xác 

nhận. 

08 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

(1) Phối hợp với Công an cấp xã và các đơn vị liên quan kiểm tra, xác minh 

thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch đã kê khai. 

(2) Trường hợp thông tin đầy đủ, chính xác, báo cáo đề xuất Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt hồ sơ; 

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thu thập, cấp giấy chứng nhận căn cước, 

cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Chỉ huy phụ trách công tác cấp, 

quản lý căn cước đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) 

để trả lời người dân bằng văn bản. 

40 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện thu thập thông tin, cấp giấy chứng 

nhận căn cước báo cáo Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh Phê duyệt hồ sơ; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện thu thập thông tin, cấp giấy chứng 

nhận căn cước chuyển Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an. 

16 giờ 

Bước 5: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp 

Trung ương 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an  

Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an để kiểm tra, đối sánh thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện xác lập 

số định danh cá nhân và cấp giấy chứng nhận căn cước. 

16 giờ 
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Bước 6:  

In hoàn chỉnh 

Giấy chứng 

nhận căn cước 

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước. 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ 

liệu căn cước; 

(3) Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận 

căn cước. 

16 giờ 

Bước 7: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc 

tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ 

theo yêu cầu. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 120 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 
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Quy trình thu thập, cập nhật thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước và cấp giấy chứng nhận căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công 

an cấp tỉnh

B1

Đề nghị người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch kê khai 

thông tin theo mẫu Phiếu thu thập 

thông tin dân cư và cung cấp các giấy 

tờ, tài liệu khác liên quan đến bản 

thân và gia đình (nếu có)

B2

Thực hiện tiếp nhận thông tin kê 

khai của người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch vào hệ 

thống  

B3

Thực hiện thu nhận ảnh khuôn 

mặt

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B11

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B12

Thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện 

xác lập số định danh cá nhân và cấp 

giấy chứng nhận căn cước

Có

KQ kiểm tra 

đạt?

B13

In hoàn chỉnh giấy chứng nhận 

căn cước

Có

B14

Cập nhật dữ liệu kết quả phê 

duyệt cấp Giấy chứng nhận căn 

cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B16

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho 

người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tich trực tiếp tại đơn vị 

tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

Không

B4

Thực hiện thu nhận ảnh mống 

mắt

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Không

B5

Thực hiện thu nhận ảnh vân 

tay

Có

B7

In Phiếu thu thập thông tin dân 

cư chuyển cho người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc 

tịch 

B8

Phối hợp với Công an cấp xã và 

các đơn vị liên quan kiểm tra, 

xác minh thông tin về người gốc 

Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch đã kê khai

Thông tin đầy đủ, chính xác

B10

Ký thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Không đủ điều kiện thu thập,

 cấp giấy chứng nhận căn cước

B15

Gửi Giấy chứng nhận căn cước 

đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận căn cước

B9.1

Thực hiện kiểm tra, duyệt hồ sơ

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

Không

B9.2

Đề xuất Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo 

về việc từ chối giải quyết thủ tục 

về căn cước

 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở 

dữ liệu căn cước và cấp giấy chứng nhận căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch kê khai thông tin theo mẫu Phiếu thu thập 

thông tin dân cư và cung cấp các giấy tờ, tài liệu khác liên quan đến bản thân và gia đình (nếu có). Chuyển sang bước 2. 
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Bước Mô tả 

B2 
Thực hiện tiếp nhận thông tin kê khai của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào hệ thống Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 3. 

B3 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh khuôn mặt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 4. 

B4 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh mống mắt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 5. 

B5 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận vân tay đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 6. 

B6 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 In Phiếu thu thập thông tin dân cư chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 8. 

B8 
Phối hợp với Công an cấp xã và các đơn vị liên quan kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tịch đã kê khai. Chuyển sang bước 9. 

B9.1 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt hồ sơ. Đối với hồ sơ đủ điều kiện đề xuất thủ 

trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh phê duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 11. 

B9.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông 

báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước. Chuyển sang bước 10. 

B10 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh ký thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo 

mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B11 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 

12. 

B12 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện xác lập số định danh cá nhân và cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 13. 

B13 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 14. 

B14 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 15. 

B15 Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 16. 

B16 Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả 
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Bước Mô tả 

qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 14. Cấp đổi giấy chứng nhận căn cước 

- Mã TTHC: 1.012550 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị người cấp đổi giấy chứng nhận căn cước 

cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi 

ở hiện tại để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư; 

(2) Cán bộ thu nhận tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi giấy 

chứng nhận căn cước; 

+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch 

không có sự thay đổi, điều chỉnh thì sử dụng thông tin người đó trong cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước; 

+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự 

thay đổi, điều chỉnh thì đề nghị người đó thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp đổi giấy chứng 

nhận căn cước; 

+ Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều 

kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, 

thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành 

kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an); 

(3) Tiến hành thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, mống mắt của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch (không thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, 

mống mắt của người dưới 06 tuổi); 

04 giờ 
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(4) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch kiểm tra, ký xác nhận;  

(5) Thu giấy chứng nhận căn cước cũ, cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết thủ tục 

về căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch đã kê khai; 

(2) Trường hợp thông tin đầy đủ, chính xác, báo cáo đề xuất Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt hồ sơ;   

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước, cán bộ 

được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn 

cước đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem 

xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban 

hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời người 

dân bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản lý 

căn cước/Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước báo 

cáo Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Phê duyệt; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

08 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

(1) Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê 

duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn 

cước chuyển Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an. 

08 giờ 

Bước 5: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp 

Trung ương 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an  

Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ 

sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. 

08 giờ 

Bước 6:  

In hoàn chỉnh 

Giấy chứng 

nhận căn cước 

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp đổi Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở 

dữ liệu căn cước; 

(3) Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận 

căn cước. 

06 giờ 
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Bước 7: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ thu nhận hồ 

sơ/ Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc 

tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ 

theo yêu cầu. 

06 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp đổi giấy chứng nhận căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý 

căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh

B1

Đề nghị người cấp đổi giấy chứng nhận 

căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ 

đệm và tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận 

kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư

B2

Thực hiện tìm kiếm thông tin người 

gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi 

giấy chứng nhận căn cước

B12

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

đổi giấy chứng nhận căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B13

Thực hiện kiểm tra, đối sánh 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ 

cấp đổi giấy chứng nhận căn cước

Có

KQ kiểm tra 

đạt?

B14

In hoàn chỉnh giấy chứng nhận 

căn cước

Có

B15

Cập nhật dữ liệu kết quả phê 

duyệt cấp Giấy chứng nhận căn 

cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B17

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho 

người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tich trực tiếp tại đơn vị 

tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

Không

B16

Gửi Giấy chứng nhận căn cước 

đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận căn cước

B3.3

Sử dụng thông tìm kiếm 

được trong Dân cư để tạo lập 

hồ sơ cấp đổi giấy chứng 

nhận căn cước

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 không có sự thay đổi, điều chỉnh

B3.1

Thực hiện thủ tục điều chỉnh thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện cấp đổi 

giấy chứng nhận căn cước

B3.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 có sự thay đổi, điều chỉnh

Không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước

B4

Thực hiện thu nhận ảnh khuôn 

mặt

B7

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B5

Thực hiện thu nhận ảnh mống 

mắt

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

B6

Thực hiện thu nhận ảnh vân 

tay

Có

Không

B8

In giấy hẹn trả kết quả thủ tục 

cấp giấy chứng nhận căn cước

B9

Kiểm tra, xác minh thông tin về 

người gốc Việt Nam chưa xác 

định được quốc tịch đã kê khai

KQ kiểm tra 

đạt?

B10.1

Lập danh sách đề xuất duyệt 

hồ sơ

Có

B10.2

Ký thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Không

B11

Thực hiện kiểm tra, duyệt hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp đổi giấy chứng 

nhận căn cước

KQ kiểm tra 

đạt?
Có

Không

 

Quy trình cấp đổi giấy chứng nhận căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 
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Bước Mô tả 

B1 

Cán bộ tiếp nhận đề nghị người cấp đổi giấy chứng nhận căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 

định danh cá nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Chuyển sang bước 2. 

B2 
Thực hiện tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để 

lập hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 

Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự thay đổi, điều chỉnh thực hiện thủ tục điều 

chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B3.2 
Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước từ 

chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.3 
Sử dụng thông tìm kiếm được trong  Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để tạo lập hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. 

Chuyển sang bước 5. 

B4 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh khuôn mặt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 5. 

B5 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh mống mắt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 6. 

B6 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận vân tay đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 7. 

B7 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 8. 

B8 In Phiếu thu thập thông tin dân cư chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 9. 

B9 

Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch đã kê khai; Trường 

hợp thông tin đầy đủ, chính xác, báo cáo đề xuất Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt hồ sơ.  Đối với 

hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản lý căn cước đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, ký Thông báo 

về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước. Chuyển sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ xử lý hồ sơ lập danh sách đề xuất duyệt hồ sơ đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi Giấy chứng nhận căn cước, đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công 
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Bước Mô tả 

an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B11 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp 

đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B12 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 13. 

B13 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 14. 

B14 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 15. 

B15 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 16. 

B16 Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 17. 

B17 
Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả 

qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 15. Cấp lại giấy chứng nhận căn cước 

- Mã TTHC: 1.012551 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

(1) Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị người cấp lại giấy chứng nhận căn cước cung 

cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi ở hiện 

tại để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư; 

(2) Cán bộ thu nhận tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp lại giấy chứng 

nhận căn cước; 

04 giờ 
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+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không 

có sự thay đổi, điều chỉnh thì sử dụng thông tin người đó trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước; 

+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự 

thay đổi, điều chỉnh thì đề nghị người đó thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp lại giấy chứng 

nhận căn cước; 

+ Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều 

kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông 

báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành kèm theo 

Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an);  

(3) Tiến hành thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, mống mắt của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch (không thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, 

mống mắt của người dưới 06 tuổi); 

(4) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch kiểm tra, ký xác nhận;  

(5) Thu giấy chứng nhận căn cước cũ, cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết thủ tục 

về căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ Cơ 

quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh 

(1) Kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc 

tịch đã kê khai; 

(2) Trường hợp thông tin đầy đủ, chính xác, báo cáo đề xuất Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt hồ sơ; 

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước, cán bộ 

được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn 

cước đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, 

ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành 

kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời người dân 

bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước báo cáo 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Phê duyệt;  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do; 

08 giờ 
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Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước chuyển 

Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an. 

08 giờ 

Bước 5: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp 

Trung ương 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an  

Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ 

sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. 

08 giờ 

Bước 6:  

In hoàn chỉnh 

Giấy chứng 

nhận căn cước 

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp lại Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ 

liệu căn cước; 

(3) Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn 

cước. 

06 giờ 

Bước 7: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu 

cầu. 

06 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử:  

 a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp lại giấy chứng nhận căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an 

cấp tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước tại Cơ quan quản 

lý căn cước của Công an cấp tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý 

căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh

B1

Đề nghị người cấp lại giấy chứng nhận 

căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ 

đệm và tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận 

kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư

B2

Thực hiện tìm kiếm thông tin người 

gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp lại 

giấy chứng nhận căn cước

B12

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

lại giấy chứng nhận căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B13

Thực hiện kiểm tra, đối sánh 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ 

cấp lại giấy chứng nhận căn cước

Có

KQ kiểm tra 

đạt?

B14

In hoàn chỉnh giấy chứng nhận 

căn cước

Có

B15

Cập nhật dữ liệu kết quả phê 

duyệt cấp Giấy chứng nhận căn 

cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B17

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho 

người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tich trực tiếp tại đơn vị 

tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

Không

B16

Gửi Giấy chứng nhận căn cước 

đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận căn cước

B3.3

Sử dụng thông tìm kiếm 

được trong Dân cư để tạo lập 

hồ sơ cấp lại giấy chứng 

nhận căn cước

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 không có sự thay đổi, điều chỉnh

B3.1

Thực hiện thủ tục điều chỉnh thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện cấp lại 

giấy chứng nhận căn cước

B3.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 có sự thay đổi, điều chỉnh

Không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước

B4

Thực hiện thu nhận ảnh khuôn 

mặt

B7

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B5

Thực hiện thu nhận ảnh mống 

mắt

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

B6

Thực hiện thu nhận ảnh vân 

tay

Có

Không

B8

In giấy hẹn trả kết quả thủ tục 

cấp giấy chứng nhận căn cước

B9

Kiểm tra, xác minh thông tin về 

người gốc Việt Nam chưa xác 

định được quốc tịch đã kê khai

KQ kiểm tra 

đạt?

B10.1

Lập danh sách đề xuất duyệt 

hồ sơ

Có

B10.2

Ký thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Không

B11

Thực hiện kiểm tra, duyệt hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp lại giấy chứng 

nhận căn cước

KQ kiểm tra 

đạt?
Có

Không

 

Quy trình cấp lại giấy chứng nhận căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận đề nghị người cấp lại giấy chứng nhận căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 
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Bước Mô tả 

định danh cá nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Chuyển sang bước 2. 

B2 
Thực hiện tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để 

lập hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 

Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự thay đổi, điều chỉnh thực hiện thủ tục điều 

chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B3.2 
Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhân căn cước từ 

chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.3 
Sử dụng thông tìm kiếm được trong  Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để tạo lập hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. 

Chuyển sang bước 4. 

B4 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh khuôn mặt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 5. 

B5 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh mống mắt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 6. 

B6 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận vân tay đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 7. 

B7 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 8. 

B8 In Phiếu thu thập thông tin dân cư chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch đã kê khai. Chuyển 

sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ xử lý hồ sơ lập danh sách đề xuất duyệt hồ sơ đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp lại Giấy chứng nhận căn cước, đề xuất Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công 

an cấp tỉnh ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B11 
Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp 

lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B12 Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 13. 
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Bước Mô tả 

B13 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 14. 

B14 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 15. 

B15 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 16. 

B16 Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 17. 

B17 
Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả 

qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 16. Điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước theo đề nghị của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch 

- Mã TTHC: 1.014054 

- Cơ quan thực hiện: Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 05 ngày làm việc) = 40 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận và xử lý 

hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Tiếp nhận đề nghị điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước. 

(1) Cán bộ tiếp nhận hồ sơ phối hợp với cơ quan có liên quan kiểm tra, xác 

minh tính pháp lý, tính chính xác của các thông tin trước khi báo cáo đề xuất 

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước duyệt đề nghị điều chỉnh 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(2) Trường hợp từ chối điều chỉnh thông tin thì phải trả lời, nêu rõ lý do và cấp 

thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành 

kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an); 

(3) Trường hợp đủ điều kiện giải quyết thì cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết 

thủ tục về căn cước (Mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-

16 giờ 
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BCA ngày 15/5/2024 của Bộ Công an). 

Bước 2: Xét 

duyệt hồ sơ 

Chỉ huy phụ trách công 

tác cấp, quản lý căn 

cước/Cơ quan quản lý 

căn cước của Công an 

cấp tỉnh 

(1) Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước thực hiện kiểm tra, duyệt 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước báo cáo Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh Phê duyệt; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

08 giờ 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ  

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. 

08 giờ 

Bước 4: Trả 

kết quả giải 

quyết 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp 

tỉnh 

Thông báo cho công dân kết quả điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 40 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 
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Quy trình điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước theo đề nghị của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Cơ quan 

quản lý căn cước của Công an cấp 

tỉnh

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý 

căn cước tại Cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh

B5

Thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu 

căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?
Không

B1

Tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra 

tính pháp lý, tính chính xác của 

các thông tin trước khi báo cáo đề 

xuất Chỉ huy phụ trách công tác 

cấp, quản lý căn cước duyệt 

B2.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp từ chối điều chỉnh thông tin

B2.2

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp đủ điều kiện giải quyết

B3

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B6

Thông báo cho công dân kết 

quả điều chỉnh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước

B4

Kiểm tra, duyệt hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện điều chỉnh 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước

KQ kiểm tra 

đạt?
Có

Không

Có

 

Quy trình điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước theo đề nghị của người gốc Việt Nam 

chưa xác định được quốc tịch tại Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý, tính chính xác của các thông tin trước khi báo cáo đề xuất Chỉ huy phụ trách công 
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Bước Mô tả 

tác cấp, quản lý căn cước duyệt. Chuyển sang bước 2.  

B2.1 Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B2.2 Trường hợp đủ điều kiện giải quyết thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 3. 

B3 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 4.  

B4 

Chỉ huy phụ trách công tác cấp, quản lý căn cước kiểm tra, duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện điều chỉnh thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. báo cáo đề xuất Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh xem xét, phê duyệt. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thông báo cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch kết quả điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. Kết thúc quy trình. 

 III. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

 1. Cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên 

- Mã TTHC: 1.014061 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 
Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn 

cước; 

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 

định danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

04 giờ 
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(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư Cán bộ thu nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn 

cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận 

hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân đầy đủ, chính xác thì sử dụng thông tin của 

công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước thì từ chối tiếp 

nhận và nêu rõ lý do, đề xuất Trưởng Công an cấp xã ký thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

17/2024/TT-BCA của Bộ Công an); 

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt 

của công dân; 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác 

nhận thông tin. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều 

kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Trưởng Công an 

xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt hồ sơ. 

04 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Trường Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện kiểm tra kết quả xử lý hồ 

sơ, duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do; 

(3) Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước 

của Bộ Công an xem xét, quyết định.  

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp Trung 

ương 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước do Công an xã, phường, đặc khu đề xuất; 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều 

kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân 

16 giờ 
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bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

Bước 5: In 

hoàn chỉnh thẻ 

căn cước  

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 6: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch 

vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu

Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước tại Công 

an xã, phường, đặc khu

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư trước khi thực hiện 

thủ tục cấp thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh  

Trường hợp công dân không đủ điều kiện

 cấp thẻ căn cước

Trường hợp thông tin công dân

 đầy đủ, chính xác

B5

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ 

sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khu 

phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

 Quy trình cấp thẻ căn cước cho người từ đủ 14 tuổi trở lên tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài 
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Bước Mô tả 

khoản được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, 

điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 
Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang 

bước 7. 

B7 
Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Trưởng 

Công an xã, phường, đặc khu phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước. Chuyển sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân bằng văn 

bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình. 

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 
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Bước Mô tả 

B12 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết 

thúc quy trình. 

 2. Cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi 

- Mã TTHC: 1.014062 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn 

cước;  

(2) Tiếp nhận đề nghị của người đại diện hợp pháp đối với thủ tục cấp thẻ căn 

cước cho người dưới 14 tuổi thông qua cổng dịch vụ công hoặc ứng dụng định 

danh quốc gia (người đại diện hợp pháp kiểm tra thông tin của người dưới 14 

tuổi trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp thông tin chính xác thì 

xác nhận chuyển hồ sơ đề nghị đến Công an xã, phường, đặc khu xem xét, giải 

quyết việc cấp thẻ căn cước). Cán bộ tiếp nhận sử dụng dữ liệu đã được đồng bộ 

để giải quyết thủ tục đối với thành phần hồ sơ sau: giấy tờ, tài liệu có giá trị 

pháp lý chứng minh là người đại diện hợp pháp của người dưới 14 tuổi; 

(2) Trường hợp thực hiện trực tiếp tại cơ Công an xã, phường, đặc khu, cán bộ 

tiếp nhận đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai 

sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi; 

+ Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư Cán bộ thu nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn 

04 giờ 
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cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận 

hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân đầy đủ, chính xác thì sử dụng thông tin của 

công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước thì từ chối tiếp 

nhận và nêu rõ lý do, đề xuất Trưởng Công an cấp xã ký thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

17/2024/TT-BCA của Bộ Công an); 

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt 

của của người từ đủ 06 tuổi đến dưới 14 tuổi; 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho người đại diện hợp pháp 

kiểm tra, xác nhận thông tin. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

 Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều 

kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Trưởng Công an 

xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt. 

04 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, 

duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do; 

(3) Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước 

của Bộ Công an xem xét, quyết định. 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

Trung ương 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước Bộ 

Công an 

(1) Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước do Công an xã, phường, đặc khu đề xuất; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ 

điều kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công 

dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 
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Bước 5: In 

hoàn chỉnh thẻ 

căn cước  

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn 

cước; 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 6: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch 

vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 
08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

Quy trình điện tử: 

  a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước tại Công 

an xã, phường, đặc khu

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2.1

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

việc thu thập, cập nhật thông 

tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư trước khi thực hiện 

thủ tục cấp thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh  

Trường hợp công dân không đủ điều kiện

 cấp thẻ căn cước

Trường hợp thông tin công dân

 đầy đủ, chính xác

B5

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo 

cáo, đề xuất Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

B2.2

Tiếp nhận và tạo lập hồ sơ cấp căn cước cho 

người dưới 14 tuổi theo đề nghị của người 

đại diện hợp pháp thông qua cổng dịch vụ 

công hoặc ứng dụng định danh quốc gia

Là HS của 

người dưới 6 

tuổi?

Thực hiện trực tiếp

 tại cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an

Thực hiện thông qua cổng dịch vụ công 

hoặc ứng dụng định danh quốc gia

Không Có

Là HS của 

người dưới 6 

tuổi?

Không

Có

 Quy trình cấp thẻ căn cước cho người dưới 14 tuổi trở lên tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài khoản 

được cấp. Chuyển sang bước 2. 
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Bước Mô tả 

B2.1 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B2.2 
Tiếp nhận và tạo lập hồ sơ cấp căn cước cho người dưới 14 tuổi theo đề nghị của người đại diện hợp pháp thông qua cổng 

dịch vụ công hoặc ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 

Trường hợp thông tin công dân chưa có trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư hoặc thông tin công dân có sự thay đổi, điều 

chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B5 
Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân từ đủ 06 tuổi đến dưới 14 tuổi. 

Chuyển sang bước 6.  

B6 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp thẻ căn cước. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

Chuyển sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Trường hợp không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công dân 

bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình.  
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Bước Mô tả 

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 

B12 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết 

thúc quy trình. 

 3. Cấp đổi thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 1.014063 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ: 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn 

cước; 

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 

định danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân không có sự thay đổi, điều chỉnh thì sử dụng 

thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

đổi thẻ căn cước; 

+ Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh thì Cán bộ thu nhận 

hướng dẫn công dân thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước; 

+ Trường hợp cấp đổi thẻ căn cước khi thông tin trên thẻ căn cước thay đổi do 

sắp xếp đơn vị hành chính thì cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn 

mặt, vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất và các thông tin hiện có 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để cấp đổi thẻ 

căn cước; 

04 giờ 
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+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước thì từ chối tiếp 

nhận và nêu rõ lý do, đề xuất Trưởng Công an cấp xã ký thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an); 

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt 

của công dân từ đủ 06 tuổi trở lên trừ trường hợp cấp đổi thẻ căn cước khi thông 

tin trên thẻ căn cước thay đổi do sắp xếp đơn vị hành chính;  

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác 

nhận thông tin. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều 

kiện và không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt. 

04 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, 

phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn 

cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do; 

(3) Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước 

của Bộ Công an xem xét, quyết định. 

16 giờ 

Bước 5: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước Bộ 

Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước do Công an xã, phường, đặc khu đề xuất; 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước, Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ 

điều kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 

Bước 6: In 

hoàn chỉnh thẻ 

căn cước  

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp đổi thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước; 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 7: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua 

dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 

08 giờ 
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Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp đổi thẻ căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Công 

an xã, phường, đặc khu

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

thủ tục điều chỉnh thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trước khi thực hiện thủ tục cấp 

thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

đổi thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh 

Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước 

Trường hợp thông tin công dân

 không có sự thay đổi, điều chỉnh 

B5.2

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Trưởng Công an xã, phường, 

đặc khu phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

Có thay đổi do 

sắp xếp đơn vị 

hành chính? 

B5.1

Sử dụng thông tin về ảnh khuôn 

mặt, vân tay, mống mắt đã được 

thu nhận lần gần nhất

Không

Không

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Có

Có

Quy trình cấp đổi thẻ căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài khoản 

được cấp. Chuyển sang bước 2. 
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Bước Mô tả 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B4.1 
Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc thu thập, 

cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 
Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước. Chuyển sang 

bước 5. 

B5.1 
Cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất để cấp đổi thẻ căn 

cước khi thông tin trên thẻ căn cước thay đổi do sắp xếp đơn vị hành chính. Chuyển sang bước 6. 

B5.2 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, đề 

xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu phê duyệt. Chuyển sang bước 8.  

B8 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp đổi thẻ căn cước. 

Chuyển sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Trường hợp không đủ điều kiện cấp đổi thẻ căn cước, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công 

dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình.  

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp đổi thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 
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Bước Mô tả 

B12 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết 

thúc quy trình. 

 4. Cấp lại thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 1.014064 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/ Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn 

cước; 

(2) Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 

định danh cá nhân, nơi cư trú để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

(3) Cán bộ thu nhận thông tin công dân tìm kiếm thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp lại thẻ căn cước; 

+ Trường hợp cấp lại thẻ căn cước do bị mất thẻ căn cước hoặc thẻ căn cước bị hư 

hỏng không sử dụng được thì cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, 

vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất và các thông tin hiện có trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để cấp lại thẻ căn cước; 

+ Trường hợp cấp lại thẻ căn cước quy định tại điểm b khoản 2 Điều 24 Luật Căn 

cước (Được trở lại quốc tịch Việt Nam theo quy định của pháp luật về quốc tịch 

Việt Nam), các bước thực hiện như đối với thủ tục cấp mới thẻ căn cước; 

+ Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước thì từ chối tiếp 

nhận và nêu rõ lý do, đề xuất Trưởng Công an cấp xã ký thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an).  

(4) Tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt 

04 giờ 
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của công dân (áp dụng với trường hợp cấp lại thẻ căn cước quy định tại điểm b 

khoản 2 Điều 24 Luật Căn cước); 

(5) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận 

thông tin. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Cán bộ xử lý hồ sơ tiến hành kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước báo cáo, đề xuất Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu xem xét, phê duyệt. 

04 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện kiểm tra kết quả xử lý hồ sơ, 

phê duyệt danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn 

cước; 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do; 

(3) Chuyển dữ liệu điện tử hồ sơ cấp thẻ căn cước đến cơ quan quản lý căn cước 

của Bộ Công an xem xét, quyết định. 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước Bộ 

Công an 

1. Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh 

sách hồ sơ cấp lại thẻ căn cước do Công an xã, phường, đặc khu đề xuất. 

2. Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước, Thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ không đủ điều 

kiện; thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ để trả lời công dân bằng văn bản và 

kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). 

16 giờ 

Bước 5: In 

hoàn chỉnh 

thẻ căn cước  

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh thẻ căn cước; 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp lại thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn 

cước; 

(3) Gửi thẻ căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước. 

08 giờ 

Bước 6: Trả 

thẻ căn cước 

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 



116 

 

 a)Mô hình quy trình 

Quy trình cấp lại thẻ căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Công 

an xã, phường, đặc khu

B1

Đăng nhập vào phần mềm thu 

nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ 

sở dữ liệu Căn cước 

B2

Đề nghị công dân cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và 

tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi cư trú để kiểm tra và 

đối chiếu thông tin với Dân cư

B3

Thực hiện tìm kiếm thông tin 

công dân trong Dân cư để tạo 

lập hồ sơ căn cước 

B4.1

Hướng dẫn công dân thực hiện 

thủ tục điều chỉnh thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trước khi thực hiện thủ tục cấp 

thẻ căn cước

B4.3

Sử dụng thông tin của công 

dân trong cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp 

lại thẻ căn cước

B4.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ 

lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về 

căn cước theo mẫu CC03 

Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh 

Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước 

Trường hợp thông tin công dân

 không có sự thay đổi, điều chỉnh 

B5.2

Tiến hành thu nhận vân tay, 

chụp ảnh khuôn mặt và thu 

nhận ảnh mống mắt của công 

dân

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B7

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách 

hồ sơ đủ điều kiện và không đủ 

điều kiện cấp thẻ căn cước báo cáo, 

đề xuất Trưởng Công an xã, phường, 

đặc khu phê duyệt

B8

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B9

Thực hiện xem xét, phê duyệt 

danh sách hồ sơ cấp thẻ căn 

cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?

B10.1

In hoàn chỉnh thẻ căn cước
Có

B11

Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt 

cấp thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước

B12

Trả thẻ căn cước cho công dân 

trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

B10.2

Thông báo cho đơn vị thu nhận 

hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời 

công dân bằng văn bản và kiểm 

tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu 

có)

Không

B5.1

Sử dụng thông tin về ảnh khuôn 

mặt, vân tay, mống mắt đã được 

thu nhận lần gần nhất

Cấp lại do công dân được trở lại 

quốc tịch VN

Không

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Có

Cấp lại thẻ căn cước do bị mất 

hoặc bị hư hỏng không sử dụng được 

 Quy trình cấp lại thẻ căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận thực hiện đăng nhập vào phần mềm thu nhận hồ sơ thuộc hệ thống Cơ sở dữ liệu Căn cước bằng tài khoản 
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Bước Mô tả 

được cấp. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Đề nghị công dân cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi cư trú để kiểm tra và đối 

chiếu thông tin với Dân cư. Chuyển sang bước 3. 

B3 
Thực hiện tìm kiếm thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về  dân cư để tạo lập hồ sơ cấp lại căn cước. Chuyển 

sang bước 4. 

B4.1 
Trường hợp thông tin công dân có sự thay đổi, điều chỉnh, cán bộ tiếp nhận hướng dẫn công dân thực hiện việc điều chỉnh 

thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện thủ tục cấp lại thẻ căn cước. Chuyển về bước 1. 

B4.2 
Trường hợp công dân không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Chuyển về bước 1. 

B4.3 Sử dụng thông tin của công dân trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp lại thẻ căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5.1 
Cán bộ thu nhận sử dụng thông tin về ảnh khuôn mặt, vân tay, mống mắt đã được thu nhận lần gần nhất đối với trường hợp 

cấp lại thẻ căn cước do bị mất thẻ căn cước hoặc thẻ căn cước bị hư hỏng không sử dụng được. Chuyển sang bước 6. 

B5.2 
Cán bộ thu nhận tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt và thu nhận ảnh mống mắt của công dân. Chuyển sang 

bước 6. 

B6 Cán bộ thu nhận in Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Cán bộ xử lý kiểm tra, phân loại, lập danh sách hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước báo cáo, đề 

xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu phê duyệt. Chuyển sang bước 8. 

B8 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp lại thẻ căn cước. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt danh sách hồ sơ cấp lại thẻ căn cước. 

Chuyển sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh thẻ căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Trường hợp không đủ điều kiện cấp lại thẻ căn cước, thông báo cho đơn vị thu nhận hồ sơ cấp thẻ căn cước để trả lời công 

dân bằng văn bản và kiểm tra, xác minh, xử lý vi phạm (nếu có). Kết thúc quy trình.  

B11 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp đổi thẻ căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 12. 
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Bước Mô tả 

B12 
Trả thẻ căn cước cho công dân trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết 

thúc quy trình. 

 5. Khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

- Mã TTHC: 1.010101 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Cán bộ thực hiện tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc 

qua dịch vụ bưu chính. 

04 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trường Công an xã, phường, đặc 

khu xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết quả 

(mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 15/5/2024 

của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do, đề xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Thông báo về việc 

từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư 

số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025). 

08 giờ 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt, ký Phiếu cung cấp 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (mẫu 

DC03 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 15/5/2024); 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Trưởng 

Công an xã, phường, đặc khu xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết 

thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-

08 giờ 
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BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

Bước 4: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử 

hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu 

chính 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

  

- Quy trình điện tử 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B1

Tiếp nhận yêu cầu khai thác 

thông tin của công dân trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu chính

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của công dân

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệTrường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B7

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B6.2

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B6.1

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

Quy trình khai thác thông tin của công dân trong Cở sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin của công dân trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính. Chuyển 

sang bước 2. 
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Bước Mô tả 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công dân. Chuyển sang bước 6. 

B6.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về 

căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B6.2 
Đối với hồ sơ đủ điều kiện, Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 7. 

B7 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

 6. Khai thác thông tin công dân trong Cơ sở dữ liệu căn cước 

- Mã TTHC: 1.014056 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc Trung tâm phục vụ 

hành chính công cấp xã (nếu đã triển khai). 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết 

02 giờ 
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đặc khu quả (mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024 của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 

01/7/2025). 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt, chuyển yêu cầu 

cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước đến thủ trưởng cơ quan quản 

lý căn cước của Bộ Công an. 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Trưởng 

Công an xã, phường, đặc khu xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết 

thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-

BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

04 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp TW 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước. 

Trường hợp từ chối cung cấp  thì cho ý kiến để Công an xã, phường, đặc khu 

trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

08 giờ 

Bước 5: Duyệt, 

ký  

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

Sau khi Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước, Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu duyệt ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (mẫu DC03 ban hành kèm theo Thông tư 

số 17/2024/TT-BCA ngày 15/5/2024).  

 

04 giờ 

Bước 6: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện 

tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu 

chính 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
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- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 

Quy trình khai thác thông tin của công dân trong Cơ sở dữ liệu căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

của Bộ Công an

B1

Tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu hoặc Trung tâm 

phục vụ hành chính công cấp xã 

(nếu đã triển khai)

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của công dân

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ
Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B8

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B7

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B6.2

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B6.1

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của công dân

KQ xét duyệt 

đạt?

Có

Không
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b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã (nếu đã 

triển khai). Chuyển sang bước 2. 

B2 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyền về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công dân. Chuyển sang bước 6.  

B6.1 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện phê duyệt hồ sơ khai thác thông tin của công dân. Chuyển 

sang bước 7. 

B6.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về 

căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình.  

B7 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 8. 

B8 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

  

 7. Khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

- Mã TTHC: 1.012563 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ 
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Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc qua dịch vụ 

bưu chính 

04 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết 

quả (mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024 của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 

01/7/2025). 

08 giờ 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt, ký Phiếu cung 

cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước 

(mẫu DC03 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 

15/5/2024).  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Trưởng 

Công an xã, phường, đặc khu xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết 

thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-

BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

08 giờ 

Bước 4: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện 

tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu 

chính 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử 
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a) Mô hình quy trình 

Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Công an xã, phường, đặc khu

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại Công an 

xã, phường, đặc khu hoặc qua dịch vụ 

bưu chính

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét 

duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệTrường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B7

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B6.2

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ 

sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B6.1

Ký Thông báo về việc từ chối giải 

quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03)

 

Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư tại Công an xã, 

phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trực 
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Bước Mô tả 

tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển 

sang bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tịch. Chuyển sang bước 6. 

B6.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về 

căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình. 

B6.2 
Đối với hồ sơ đủ điều kiện, Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 8. 

B7 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

 

 8. Khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu căn cước 

- Mã TTHC: 1.014057 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
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Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc Trung tâm phục 

vụ hành chính công cấp xã (nếu triển khai). 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

 Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu xét duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy hẹn trả kết quả 

(mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 15/5/2024 

của Bộ Công an). 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ; trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì từ chối tiếp nhận và 

nêu rõ lý do theo mẫu Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

(mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025). 

02 giờ 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp tình 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt, chuyển yêu cầu 

cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước đến thủ trưởng cơ quan quản lý 

căn cước của Bộ Công an.  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cung cấp, khai thác thông tin, Thủ trưởng 

cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

04 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp TW 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước. 

Trường hợp từ chối cung cấp thì cho ý kiến để Công an xã, phường, đặc khu trả 

lời công dân. 

08 giờ 

Bước 5: Duyệt, 

ký  

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

Sau khi Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an phê duyệt yêu 

cầu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu căn cước, Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu duyệt ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước (mẫu DC03).  

04 giờ 

Bước 6: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả kết quả (Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ 

sở dữ liệu căn cước) trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc 

bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân qua dịch vụ bưu chính 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 
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- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

 - Quy trình điện tử 

 a) Mô hình quy trình 

Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn 

cước của Bộ Công an

B1

Tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu hoặc Trung tâm 

phục vụ hành chính công cấp xã 

(nếu đã triển khai)

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của người gốc 

Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không hợp lệ

B3.2

Hướng dẫn cơ quan, tổ 

chức, cá nhân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ
Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B8

Trả kết quả trực tiếp tại đơn 

vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn 

bản điện tử hoặc bản giấy đến 

địa chỉ theo yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân qua dịch vụ 

bưu chính

B7

Ký Phiếu cung cấp thông tin trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước

 (Mẫu DC03)

B6.2

Ký Thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước

(Mẫu CC03) 

B6.1

Thực hiện xét duyệt hồ sơ khai 

thác thông tin của người gốc 

Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch

KQ xét duyệt 

đạt?

Có

Không

Quy trình khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Công an xã, phường, 

đặc khu 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận hồ sơ trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã 
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Bước Mô tả 

(nếu triển khai). Chuyển sang bước 2. 

B2 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển 

dang bước 3.  

B3.1 Trường hợp hồ sơ không hợp lệ từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyền về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tịch. Chuyển sang bước 6.  

B6.1 
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện phê duyệt hồ sơ khai thác thông tin của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 7. 

B6.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về 

căn cước (Mẫu CC03). Kết thúc quy trình.  

B7 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký Phiếu cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước (Mẫu DC03). Chuyển sang bước 8. 

B8 
Trả kết quả trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản điện tử hoặc bản giấy đến địa chỉ theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân qua dịch vụ bưu chính. Kết thúc quy trình. 

 9. Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước 

- Mã TTHC: 1.014058 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực Đơn vị/cán bộ thực Nội dung công việc Thời gian 



131 

 

hiện hiện thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ tại Trưởng Công an xã, phường, đặc khu hoặc qua qua ứng 

dụng định danh quốc gia 

08 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu xét duyệt; 

(1)  Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân đã có trong hệ 

thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định 

số 70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024, Công an xã, phường, đặc khu có trách 

nhiệm phối hợp kiểm tra, đối sánh và xác thực đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(2)  Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân chưa có trong hệ 

thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định 

số 70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 thì Công an xã, phường, đặc khu thông báo 

cho công dân bằng văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn công dân thực hiện thu 

thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống thông tin của cơ 

quan, tổ chức tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 70/2024/NĐ-CP; 

(3) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

(4) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học 

về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ 

báo cáo Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, ký Thông báo về việc 

từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư 

số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời tổ chức, cá nhân bằng văn bản. 

24 giờ 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt yêu cầu Thu thập, 

cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước.  

 

16 giờ 

Bước 4: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về 

ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 54 giờ 
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Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử 

a)Mô hình quy trình

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua ứng dụng định 

danh quốc gia

B5

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét 

duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật

 thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện 

hồ sơ hoặc thông báo cho công dân bằng 

văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn công 

dân thực hiện thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống 

thông tin của cơ quan, tổ chức

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Thông tin sinh trắc học về ADN của công dân 

đã có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức 

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

Trường hợp thông tin sinh trắc học về ADN của công dân 

chưa có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức

B4

Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông 

tin ADN đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B6

Thông báo cho công dân kết 

quả thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về ADN vào 

Cơ sở dữ liệu về căn cước

 
Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học ADN vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 
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b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển 

sang bước 3. 

B3.1 Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 

Hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc thông báo cho công dân bằng văn bản, nêu rõ lý do và hướng dẫn công 

dân thực hiện thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức. Chuyển về 

bước 1.  

B3.3 Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông tin ADN đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào Cơ sở 

dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu Thực hiện xét duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về ADN vào Cơ sở dữ liệu 

về căn cước. Kết thúc quy trình. 

 

 10. Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước 

- Mã TTHC: 1.014059 

- Cơ quan thực hiện: Trưởng Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ 

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 
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Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ tại Trưởng Công an xã, phường, đặc khu hoặc qua qua ứng 

dụng định danh quốc gia 

08 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu xét duyệt. 

(1) Trường hợp thông tin sinh trắc học về giọng nói của công dân đã có trong 

hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị 

định số 70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 thì cán bộ tiếp nhận có trách nhiệm 

phối hợp kiểm tra, đối sánh và xác thực đảm bảo tính chính xác của thông tin 

trước khi thu thập, cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước. 

(2) Trường hợp thông tin giọng nói của công dân chưa có trong hệ thống thông 

tin của cơ quan, tổ chức quy định tại khoản 5 Điều 13 Nghị định số 

70/2024/NĐ-CP ngày 25/6/2024 thì cán bộ tiếp nhận trực tiếp thu thập thông 

tin sinh trắc học về giọng nói để cập nhật vào Cơ sở dữ liệu căn cước.  

(3) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ; 

(4) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học 

về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ 

sơ báo cáo Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét, ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời công dân bằng văn bản. 

24 giờ 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt yêu cầu Thu thập, 

cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước.  

 

16 giờ 

Bước 4: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về 

giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
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- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình: 

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, 

đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu Trưởng Công an xã, phường, đặc khu

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua ứng dụng định 

danh quốc gia

B5

Thực hiện xem xét, phê duyệt yêu 

cầu Thu thập, cập nhật thông tin 

sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở 

dữ liệu về căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét 

duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Thu thập, cập nhật

 thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ

B3.3.1

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Thông tin sinh trắc học về giọng nói của công dân 

đã có hoặc chưa có trong hệ thống thông tin của cơ quan, tổ chức 

Trường hợp hồ sơ không đầy đủ

B4

Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông 

tin gion đảm bảo tính chính xác của 

thông tin trước khi thu thập, cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B6

Thông báo cho công dân kết 

quả thu thập, cập nhật thông 

tin sinh trắc học về giọng nói 

vào Cơ sở dữ liệu về căn 

cước

Đã có trong hệ 

thống của cơ 

quan, tổ chức?

Có

B3.3.2

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thu 

nhận sinh trắc giọng nói của công 

dân

Không

 
Quy trình thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình: 

Bước Mô tả 

B1 Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua ứng dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 
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Bước Mô tả 

B2 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển 

sang bước 3. 

B3.1 Đối với hồ sơ không đủ điều kiện, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3.1 Đối với hồ sơ đủ điều kiện, thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B3.3.2 Thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thu nhận sinh trắc giọng nói của công dân. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Kiểm tra, đối sánh và xác thực thông tin giọng nói đảm bảo tính chính xác của thông tin trước khi thu thập, cập nhật vào 

Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 5. 

B5 Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện phê duyệt hồ sơ. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Thông báo cho công dân kết quả thu thập, cập nhật thông tin sinh trắc học về giọng nói vào Cơ sở dữ liệu về căn cước. Kết 

thúc quy trình. 

 11. Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước 

- Mã TTHC: 1.014060 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng định danh 

quốc gia 

02 giờ 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu xét duyệt. 

(1) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện 

16 giờ 
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đặc khu kiểm tra, đối chiếu, xác thực thông tin đề nghị tích hợp thông qua Cơ sở 

dữ liêu căn cước, cơ sở dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu chuyên ngành và 

thực hiện tích hợp đối với các thông tin xác thực thành công; 

(2) Trường hợp hồ sơ không đầy đủ thì hướng dẫn công dân bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ; 

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh 

thông tin trên thẻ căn cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, ký Thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo 

Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời công dân bằng 

văn bản. 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp tỉnh 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt yêu cầu tích 

hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước và chuyển yêu cầu 

tích hợp cập nhật, điều chỉnh đến Cơ quan quản lý căn cước của Bộ 

Công an 

16 giờ 

Bước 4: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

Trung ương 

Thủ trưởng cơ quan 

quản lý căn cước Bộ 

Công an 

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê 

duyệt yêu cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước. 

16 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Thông báo cho công dân kết quả tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin 

trên thẻ căn cước. 

06 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trinh điện tử: 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, 

đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ 

công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia

B6

Thực hiện xét duyệt hồ sơ

KQ xét duyệt 

đạt?

B7

Thực hiện xem xét, phê duyệt yêu 

cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh 

thông tin trên thẻ căn cước

Có

KQ xét duyệt 

đạt?
Có

Không

Không

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét 

duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin

 trên thẻ căn cước

B3.2

Hướng dẫn công dân bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ

B3.3

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ 

thống

Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 

Hồ sơ không đầy đủ

B4

Kiểm tra, đối chiếu, xác thực 

thông tin đề nghị tích hợp thông 

qua Cơ sở dữ liêu căn cước, cơ sở 

dữ liệu quốc gia, cơ sở dữ liệu 

chuyên ngành

B8

Thông báo cho công dân 

kết quả tích hợp, cập nhật, 

điều chỉnh thông tin trên 

thẻ căn cướcB5

Thực hiện tích hợp đối với các 

thông tin xác thực thành công

KQ đạt?

Có

Không

 
Quy trình tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng 

dụng định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 

B2 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển 

sang bước 3. 

B3.1 Đối với hồ sơ không đủ điều kiện Tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước, từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 
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Bước Mô tả 

do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, hướng dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Chuyển về bước 1. 

B3.3 Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, đối chiếu, xác thực thông tin đề nghị tích hợp thông qua Cơ sở dữ liêu căn cước, cơ sở dữ liệu 

quốc gia, cơ sở dữ liệu chuyên ngành. Chuyển sang bước 5. 

B5 Thực hiện tích hợp đối với các thông tin xác thực thành công. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Trưởng Công an xã phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ chuyển cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, 

phê duyệt. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện xem xét, phê duyệt yêu cầu tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin 

trên thẻ căn cước. Chuyển sang bước 8. 

B8 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ thông báo cho công dân kết quả tích hợp, cập nhật, điều chỉnh thông tin trên thẻ căn cước. Kết thúc 

quy trình. 

 12. Cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân 

- Mã TTHC: 1.012566 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 03 ngày làm việc) = 24 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc qua Cổng dịch vụ công 

quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng định danh quốc gia 

02 giờ 
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Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/Công an xã, phường, 

đặc khu 

Kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu xét duyệt. 

+ Kiểm tra, xác minh và xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số 

định danh cá nhân đã hủy đối với trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 

09 số đã được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

+ Trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 09 số chưa được cập nhật vào 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, chỉ đạo Công an cấp xã thực hiện cập nhật 

thông tin số CMND 09 số, số định danh cá nhân đã hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư.  

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng minh 

nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy, cán bộ được phân công xử lý hồ 

sơ báo cáo Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, ký Thông báo về việc 

từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư 

số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời công dân bằng văn bản. 

12 giờ 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt, ký xác nhận thông tin 

về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy.  

06 giờ 

Bước 4: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả giấy xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá 

nhân đã hủy trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc văn bản điện tử 

hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 24 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

 - Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 
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Quy trình cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy tại Công an xã, phường, đặc khu

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, 

đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu

Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B1

Tiếp nhận hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ 

công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia

B4

Thực hiện xem xét, phê duyệt, ký 

xác nhận thông tin về số chứng 

minh nhân dân 09 số, số định danh 

cá nhân đã hủy

Có

B2

Kiểm tra tính pháp lý và nội 

dung hồ sơ trình Trưởng Công 

an xã, phường, đặc khu xét 

duyệt

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về CMND 09 số, 

số ĐDCN đã hủy

B3.2

Chỉ đạo Công an cấp xã thực 

hiện cập nhật thông tin 

CMND 09 số, số ĐDCN đã 

hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư

B3.3

Kiểm tra, xác minh và xác nhận 

thông tin về CMND 09 số, số 

ĐDCN đã hủy

Hồ sơ đầy đủ, hợp lệ và thông tin CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy

 đã được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

Thông tin CMND 09 số, số ĐDCN chưa được cập nhật 

vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

B5

Trả giấy xác nhận thông tin về 

CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy 

trực tiếp tại cơ quản lý căn cước 

của Bộ Công an hoặc văn bản 

điện tử hoặc trả qua dịch vụ bưu 

chính đến địa chỉ theo yêu cầu.

 

Quy trình cấp xác nhận số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng 

định danh quốc gia. Chuyển sang bước 2. 
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Bước Mô tả 

B2 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ trình Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển sang 

bước 3. 

B3.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số định danh cá nhân đã hủy, từ chối 

tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 
Trường hợp thông tin số chứng minh nhân dân 09 số chưa được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, thực hiện cập 

nhật thông tin CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. Chuyển sang bước 4. 

B3.3 Kiểm tra, xác minh và xác nhận thông tin về CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xem xét, phê duyệt, ký xác nhận thông tin về số chứng minh nhân dân 09 số, số 

định danh cá nhân đã hủy. Chuyển sang bước 5. 

B5 
Trả giấy xác nhận thông tin về CMND 09 số, số ĐDCN đã hủy trực tiếp tại cơ quản lý căn cước của Bộ Công an hoặc văn bản 

điện tử hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 

 13. Thu thập, cập nhật thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước và cấp giấy chứng nhận căn cước. 

- Mã TTHC: 1.014065 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 15 ngày làm việc) = 120 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian thực 

hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Cán bộ tiếp nhận đề nghị người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch kê khai thông tin theo mẫu DC01 và cung cấp các giấy tờ, tài 

liệu khác liên quan đến bản thân và gia đình (nếu có); 

(2) Tiếp nhận thông tin kê khai của người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tịch;  

08 giờ 
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(3) Thu nhận vân tay, chụp ảnh khuôn mặt, thu nhận ảnh mống mắt của 

người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch (Đối với người dưới 

06 tuổi chỉ thu nhận ảnh khuôn mặt); 

(4) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước; Phiếu thu thập thông tin dân 

cư chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch kiểm 

tra, ký xác nhận. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Phối hợp với Công an cấp xã và các đơn vị liên quan kiểm tra, xác 

minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch đã 

kê khai; 

(2) Trường hợp thông tin đầy đủ, chính xác, báo cáo đề xuất Trưởng 

Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt hồ sơ;  

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thu thập, cấp giấy chứng nhận căn 

cước, cán bộ được phân công xử lý hồ sơ báo cáo Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn 

cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA 

ngày 01/7/2025) để trả lời người dân bằng văn bản. 

48 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 
(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ 

điều kiện và không đủ điều kiện thu thập thông tin, cấp giấy chứng nhận 

căn cước chuyển Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an;  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do. 

24 giờ 

Bước 4: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp TW 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an  

Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an kiểm tra, đối sánh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để thực 

hiện xác lập số định danh cá nhân và cấp giấy chứng nhận căn cước. 

16 giờ 

Bước 5:  

In hoàn chỉnh 

Giấy chứng 

nhận căn cước 

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào 

Cơ sở dữ liệu căn cước 

(3) Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận căn cước 

16 giờ 

Bước 6: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính 

đến địa chỉ theo yêu cầu. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 120 giờ 
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Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước và cấp giấy chứng nhận căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, 

phường, đặc khu

Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước tại Công 

an xã, phường, đặc khu

B1

Đề nghị người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch kê khai 

thông tin theo mẫu Phiếu thu thập 

thông tin dân cư và cung cấp các giấy 

tờ, tài liệu khác liên quan đến bản 

thân và gia đình (nếu có)

B2

Thực hiện tiếp nhận thông tin kê 

khai của người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch vào hệ 

thống  

B3

Thực hiện thu nhận ảnh khuôn 

mặt

B6

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B9.1

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

thẻ căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B10

Thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện 

xác lập số định danh cá nhân và cấp 

giấy chứng nhận căn cước

Có

KQ kiểm tra 

đạt?

B11

In hoàn chỉnh giấy chứng nhận 

căn cước

Có

B12

Cập nhật dữ liệu kết quả phê 

duyệt cấp Giấy chứng nhận căn 

cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B14

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho 

người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tich trực tiếp tại đơn vị 

tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

Không

B4

Thực hiện thu nhận ảnh mống 

mắt

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

Không

B5

Thực hiện thu nhận ảnh vân 

tay

Có

B7

In Phiếu thu thập thông tin dân 

cư chuyển cho người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc 

tịch 

B8

Phối hợp với Công an cấp xã và 

các đơn vị liên quan kiểm tra, 

xác minh thông tin về người gốc 

Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch đã kê khai

Thông tin đầy đủ, chính xác

B9.2

Ký thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Không đủ điều kiện thu thập,

 cấp giấy chứng nhận căn cước

B13

Gửi Giấy chứng nhận căn cước 

đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận căn cước

Quy trình thu thập, cập nhật thông tin của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ 

liệu căn cước và cấp giấy chứng nhận căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 
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b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch kê khai thông tin theo mẫu Phiếu thu thập 

thông tin dân cư và cung cấp các giấy tờ, tài liệu khác liên quan đến bản thân và gia đình (nếu có). Chuyển sang bước 2. 

B2 
Thực hiện tiếp nhận thông tin kê khai của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch vào hệ thống Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 3. 

B3 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh khuôn mặt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 4. 

B4 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh mống mắt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 5. 

B5 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận vân tay đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 6. 

B6 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 7. 

B7 In Phiếu thu thập thông tin dân cư chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 8. 

B8 
Phối hợp với các đơn vị liên quan kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch đã kê 

khai. Chuyển sang bước 9. 

B9.1 

Đối với các trường hợp đủ điều kiện thu thập thông tin cấp giấy chứng nhận căn cước, Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước.  

Truyền hồ sơ điện tử lên cơ quản quản lý căn cước của Bộ Công an để xem xét, phê duyệt. Chuyển sang bước 10. 

B9.2 
Đối với các trường hợp không đủ điều kiện thu thập thông tin cấp giấy chứng nhận căn cước, Trưởng Công an xã, phường, 

đặc khu ký thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B10 
Cơ quản quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện xác lập số định danh cá nhân và cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B11 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 14. 

B12 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 15. 

B13 Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 16. 
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Bước Mô tả 

B14 
Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả 

qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 14. Cấp đổi giấy chứng nhận căn cước 

- Mã TTHC: 1.014067 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu  

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị người cấp đổi giấy chứng nhận căn cước 

cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi 

ở hiện tại để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư. 

(2) Cán bộ thu nhận tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi giấy 

chứng nhận căn cước. 

+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch 

không có sự thay đổi, điều chỉnh thì sử dụng thông tin người đó trong cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. 

+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự 

thay đổi, điều chỉnh thì đề nghị người đó thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp đổi giấy chứng 

nhận căn cước. 

+ Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều 

kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, 

thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành 

kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an).  

(3) Tiến hành thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, mống mắt của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch (không thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, 

04 giờ 
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mống mắt của người dưới 06 tuổi). 

(4) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch kiểm tra, ký xác nhận;  

(5) Thu giấy chứng nhận căn cước cũ, cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết thủ tục 

về căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch đã kê khai; 

(2) Trường hợp thông tin đầy đủ, chính xác, báo cáo đề xuất Chỉ huy phụ trách 

công tác cấp, quản lý căn cước xét duyệt hồ sơ;   

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước, cán bộ 

được phân công xử lý hồ sơ báo cáo đề xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc 

khu xem xét, ký Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu 

CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả 

lời người dân bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 
(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước chuyển Cơ quan quản 

lý căn cước của Bộ Công an.  

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do 

 08 giờ 

Bước 4: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp 

Trung ương 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an  

Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ 

sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ 

sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. 

16 giờ 

Bước 5:  

In hoàn chỉnh 

Giấy chứng 

nhận căn cước 

Cán bộ phụ trách công 

tác in thẻ căn cước/Cơ 

quan quản lý căn cước 

Bộ Công an 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp đổi Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở 

dữ liệu căn cước 

(3) Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận 

căn cước 

08 giờ 

Bước 6: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ thu nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc 

tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ 

theo yêu cầu 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 
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- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình

Quy trình cấp đổi giấy chứng nhận căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước tại Công 

an xã, phường, đặc khu

B1

Đề nghị người cấp đổi giấy chứng nhận 

căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ 

đệm và tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận 

kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư

B2

Thực hiện tìm kiếm thông tin người 

gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp đổi 

giấy chứng nhận căn cước

B11

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

đổi giấy chứng nhận căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B12

Thực hiện kiểm tra, đối sánh 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ 

cấp đổi giấy chứng nhận căn cước

Có

KQ kiểm tra 

đạt?

B13

In hoàn chỉnh giấy chứng nhận 

căn cước

Có

B14

Cập nhật dữ liệu kết quả phê 

duyệt cấp Giấy chứng nhận căn 

cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B16

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho 

người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tich trực tiếp tại đơn vị 

tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

Không

B15

Gửi Giấy chứng nhận căn cước 

đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận căn cước

B3.3

Sử dụng thông tìm kiếm 

được trong Dân cư để tạo lập 

hồ sơ cấp đổi giấy chứng 

nhận căn cước

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 không có sự thay đổi, điều chỉnh

B3.1

Thực hiện thủ tục điều chỉnh thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện cấp đổi 

giấy chứng nhận căn cước

B3.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 có sự thay đổi, điều chỉnh

Không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước

B4

Thực hiện thu nhận ảnh khuôn 

mặt

B7

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B5

Thực hiện thu nhận ảnh mống 

mắt

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

B6

Thực hiện thu nhận ảnh vân 

tay

Có

Không

B8

In giấy hẹn trả kết quả thủ tục 

cấp giấy chứng nhận căn cước

B9

Kiểm tra, xác minh thông tin về 

người gốc Việt Nam chưa xác 

định được quốc tịch đã kê khai

KQ kiểm tra 

đạt?

B10.1

Lập danh sách đề xuất duyệt 

hồ sơ

Có

B10.2

Ký thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Không

Quy trình cấp đổi giấy chứng nhận căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 
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b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 

Cán bộ tiếp nhận đề nghị người cấp đổi giấy chứng nhận căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 

định danh cá nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Chuyển sang bước 2. 

B2 
Thực hiện tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để 

lập hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 

Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự thay đổi, điều chỉnh thực hiện thủ tục điều 

chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B3.2 
Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước từ 

chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.3 
Sử dụng thông tìm kiếm được trong  Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để tạo lập hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. 

Chuyển sang bước 5. 

B4 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh khuôn mặt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 5. 

B5 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh mống mắt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 6. 

B6 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận vân tay đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 7. 

B7 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 8. 

B8 In Phiếu thu thập thông tin dân cư chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch đã kê khai. Chuyển 

sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ xử lý hồ sơ lập danh sách đề xuất duyệt hồ sơ đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp đổi Giấy chứng nhận căn cước, đề xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký 

Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 
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Bước Mô tả 

B11 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước đối với các hồ sơ đủ điều 

kiện, chuyển hồ sơ đến Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an xem xét, phê duyệt. Chuyển sang bước 12. 

B12 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 13. 

B13 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 14. 

B14 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 15. 

B15 Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 16. 

B16 
Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả 

qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 15. Cấp lại giấy chứng nhận căn cước 

- Mã TTHC: 1.014068 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu 

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 07 ngày làm việc) = 56 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận 

hồ sơ/ Công an 

xã, phường, đặc 

khu 

(1) Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị người cấp lại giấy chứng nhận căn cước cung cấp 

thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số định danh cá nhân, nơi ở hiện tại để 

người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

(2) Cán bộ thu nhận tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc 

tịch trong Cơ sở DLQG về dân cư để lập hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. 

+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không có sự 

thay đổi, điều chỉnh thì sử dụng thông tin người đó trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư để lập hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. 

+ Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự thay 

đổi, điều chỉnh thì đề nghị người đó thực hiện thủ tục điều chỉnh thông tin trong Cơ sở 

04 giờ 
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dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước. 

+ Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều kiện cấp 

đổi giấy chứng nhân căn cước thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ 

chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 

53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an).  

(3) Tiến hành thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, mống mắt của người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch (không thu nhận vân tay, ảnh khuôn mặt, mống mắt của người 

dưới 06 tuổi). 

(4) In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tịch kiểm tra, ký xác nhận;  

(5) Thu giấy chứng nhận căn cước cũ, cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết thủ tục về căn 

cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. 

Bước 2: Xử lý 

hồ sơ 

 

Cán bộ xử lý hồ 

sơ/ Công an xã, 

phường, đặc khu 

(1) Kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc VN chưa xác định được QT đã kê khai. 

(2) Trường hợp thông tin đầy đủ, chính xác, báo cáo đề xuất Chỉ huy phụ trách công tác 

cấp, quản lý căn cước xét duyệt hồ sơ.   

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước, cán bộ được 

phân công xử lý hồ sơ báo cáo Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, ký Thông 

báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông 

tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025) để trả lời người dân bằng văn bản. 

16 giờ 

Bước 3: Xét 

duyệt hồ sơ 

Trưởng Công an 

xã, phường, đặc 

khu 

(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện và 

không đủ điều kiện cấp lại GCNCC chuyển Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an. 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do 

 08 giờ 

Bước 4: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp TW 

Thủ trưởng Cơ 

quan quản lý căn 

cước của BCA  

Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ cấp lại giấy 

chứng nhận căn cước. 

16 giờ 

Bước 5:  

In hoàn chỉnh 

GCNCC 

Cán bộ phụ trách 

công tác in thẻ 

CC/Cơ QLCC 

cước của BCA 

(1) Tổ chức in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước 

(2) Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp lại Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ liệu 

căn cước 

(3) Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước 

08 giờ 

Bước 6: Trả 

kết quả giải 

quyết  

Cán bộ thu nhận 

hồ sơ/ CA xã, 

phường, đặc khu 

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich trực 

tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 56 giờ 
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Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

-Quy trình điện tử: 
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a) Mô hình quy trình

Quy trình cấp lại giấy chứng nhận căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu Cán bộ xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Thủ trưởng cơ quan quản lý căn cước 

Bộ Công an

Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn 

cước tại Cơ quan quản lý căn cước Bộ 

Công an

Cán bộ thu nhận hồ sơ tại Cơ 

quan quản lý căn cước tại Công 

an xã, phường, đặc khu

B1

Đề nghị người cấp lại giấy chứng nhận 

căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ 

đệm và tên khai sinh, số định danh cá 

nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận 

kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư

B2

Thực hiện tìm kiếm thông tin người 

gốc Việt Nam chưa xác định được 

quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư để lập hồ sơ cấp lại 

giấy chứng nhận căn cước

B11

Thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp 

lại giấy chứng nhận căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

B12

Thực hiện kiểm tra, đối sánh 

thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ 

cấp lại giấy chứng nhận căn cước

Có

KQ kiểm tra 

đạt?

B13

In hoàn chỉnh giấy chứng nhận 

căn cước

Có

B14

Cập nhật dữ liệu kết quả phê 

duyệt cấp Giấy chứng nhận căn 

cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước

B16

Trả Giấy chứng nhận căn cước cho 

người gốc Việt Nam chưa xác định 

được quốc tich trực tiếp tại đơn vị 

tiếp nhận hồ sơ hoặc trả qua dịch vụ 

bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu

Không

Không

B15

Gửi Giấy chứng nhận căn cước 

đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy 

chứng nhận căn cước

B3.3

Sử dụng thông tìm kiếm 

được trong Dân cư để tạo lập 

hồ sơ cấp lại giấy chứng 

nhận căn cước

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 không có sự thay đổi, điều chỉnh

B3.1

Thực hiện thủ tục điều chỉnh thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư trước khi thực hiện cấp lại 

giấy chứng nhận căn cước

B3.2

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do, thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch

 có sự thay đổi, điều chỉnh

Không đủ điều kiện cấp đổi giấy chứng nhân căn cước

B4

Thực hiện thu nhận ảnh khuôn 

mặt

B7

In Phiếu thu nhận thông tin 

căn cước chuyển cho công dân 

kiểm tra, xác nhận thông tin

B5

Thực hiện thu nhận ảnh mống 

mắt

Là HS của người 

dưới 6 tuổi?

B6

Thực hiện thu nhận ảnh vân 

tay

Có

Không

B8

In giấy hẹn trả kết quả thủ tục 

cấp giấy chứng nhận căn cước

B9

Kiểm tra, xác minh thông tin về 

người gốc Việt Nam chưa xác 

định được quốc tịch đã kê khai

KQ kiểm tra 

đạt?

B10.1

Lập danh sách đề xuất duyệt 

hồ sơ

Có

B10.2

Ký thông báo về việc từ chối 

giải quyết thủ tục về căn cước 

theo mẫu CC03 

Không

Quy trình cấp lại giấy chứng nhận căn cước tại Công an xã, phường, đặc khu 

 

b) Mô tả quy trình 
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Bước Mô tả 

B1 

Cán bộ tiếp nhận đề nghị người cấp lại giấy chứng nhận căn cước cung cấp thông tin gồm họ, chữ đệm và tên khai sinh, số 

định danh cá nhân, nơi ở hiện tại để người tiếp nhận kiểm tra đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Chuyển sang bước 2. 

B2 
Thực hiện tìm kiếm thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để 

lập hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 

Trường hợp thông tin người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch có sự thay đổi, điều chỉnh thực hiện thủ tục điều 

chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư trước khi thực hiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang 

bước 4. 

B3.2 
Trường hợp người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch không đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhân căn cước từ 

chối tiếp nhận và nêu rõ lý do, thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.3 
Sử dụng thông tìm kiếm được trong  Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để tạo lập hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. 

Chuyển sang bước 4. 

B4 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh khuôn mặt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 5. 

B5 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận ảnh mống mắt đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 6. 

B6 Cán bộ tiếp nhận thực hiện thu nhận vân tay đối với người trên 06 tuổi. Chuyển sang bước 7. 

B7 In Phiếu thu nhận thông tin căn cước chuyển cho công dân kiểm tra, xác nhận thông tin. Chuyển sang bước 8. 

B8 In Phiếu thu thập thông tin dân cư chuyển cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch. Chuyển sang bước 9. 

B9 
Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, xác minh thông tin về người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch đã kê khai. Chuyển 

sang bước 10. 

B10.1 Cán bộ xử lý hồ sơ lập danh sách đề xuất duyệt hồ sơ đủ điều kiện cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 11. 

B10.2 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện cấp lại Giấy chứng nhận căn cước, đề xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký 

Thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B11 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xét duyệt hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước, đối với các hồ sơ đủ điều 

kiện cấp, chuyển hồ sơ đến Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an để xem xét, phê duyệt. Chuyển sang bước 12. 
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Bước Mô tả 

B12 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an thực hiện kiểm tra, đối sánh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước để thực hiện phê duyệt hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 13.  

B13 Cán bộ phụ trách công tác in thẻ căn cước thực hiện in hoàn chỉnh giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 15. 

B14 Cập nhật dữ liệu kết quả phê duyệt cấp Giấy chứng nhận căn cước vào Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 16. 

B15 Gửi Giấy chứng nhận căn cước đến đơn vị thu nhận hồ sơ cấp giấy chứng nhận căn cước. Chuyển sang bước 17. 

B16 
Trả Giấy chứng nhận căn cước cho người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tich trực tiếp tại đơn vị tiếp nhận hồ sơ hoặc trả 

qua dịch vụ bưu chính đến địa chỉ theo yêu cầu. Kết thúc quy trình. 

 16. Điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước theo đề nghị của người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch 

- Mã TTHC: 1.014066 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu  

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 05 ngày làm việc) = 40 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Tiếp nhận đề nghị điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 

Cơ sở dữ liệu căn cước trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu. 

 

 

04 giờ 

Bước 2: xử lý 

hồ sơ 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Cán bộ xử lý hồ sơ phối hợp với cơ quan có liên quan kiểm tra, xác minh 

tính pháp lý, tính chính xác của các thông tin đề nghị điều chỉnh trước khi báo 

cáo đề xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu duyệt đề nghị điều chỉnh trong 

Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. 

(2) Trường hợp từ chối điều chỉnh thông tin thì phải trả lời, nêu rõ lý do và cấp 

thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành 

kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an). 

16 giờ 
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(3) Trường hợp đủ điều kiện giải quyết thì cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết 

thủ tục về căn cước (Mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-

BCA ngày 15/5/2024 của Bộ Công an). 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 
(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư, Cơ sở dữ liệu căn cước 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do 

12 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Thông báo cho công dân kết quả điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. 

08 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 40 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
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- Quy trình điện tử  

a) Mô hình quy trình: 

Quy trình điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước theo đề nghị của người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch 

tại Công an xã, phường, đặc khu

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B4

Thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu 

căn cước

KQ xét duyệt 

đạt?

Không

B1

Tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra 

tính pháp lý, tính chính xác của 

các thông tin trước khi báo cáo đề 

xuất Trưởng Công an xã, phường, 

đặc khu duyệt 

B2.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp từ chối điều chỉnh thông tin

B2.2

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp đủ điều kiện giải quyết

B3

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B5

Thông báo cho công dân kết 

quả điều chỉnh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn 

cước

Có

 
Quy trình điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước theo đề nghị của người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình 
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Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra tính pháp lý, tính chính xác của các thông tin trước khi báo cáo đề xuất Trưởng 

Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. Chuyển sang bước 2. 

B2.1 Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình. 

B2.2 Trường hợp đủ điều kiện giải quyết thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 3. 

B3 In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 4.  

B4 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện điều chỉnh thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. Chuyển sang bước 5.  

B5 
Thông báo cho công dân kết quả điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước. Kết thúc 

quy trình. 

 17. Điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo đề nghị của công dân 

- Mã TTHC: 1.012564 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu  

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 02 ngày làm việc) = 16 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Tiếp nhận đề nghị điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu hoặc qua Cổng dịch vụ công quốc gia, 

Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng định danh quốc gia 

 

 

02 giờ 

Bước 2: xử lý 

hồ sơ 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Cán bộ xử lý hồ sơ phối hợp với cơ quan có liên quan kiểm tra, xác minh tính 

pháp lý, tính chính xác của các thông tin đề nghị điều chỉnh trước khi báo cáo đề 

xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu duyệt đề nghị điều chỉnh trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về dân cư. 

(2) Trường hợp từ chối điều chỉnh thông tin thì phải trả lời, nêu rõ lý do và cấp 

06 giờ 
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thông báo về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC03 ban hành 

kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 của Bộ Công an). 

(3) Trường hợp đủ điều kiện giải quyết thì cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết thủ 

tục về căn cước (Mẫu CC02 ban hành kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA 

ngày 15/5/2024 của Bộ Công an). 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 
(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 

cư. 

(2) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì từ chối và nêu rõ lý do 

06 giờ 

Bước 5: Trả 

kết quả giải 

quyết 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Thông báo cho công dân kết quả điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư. 

02 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 16 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 

- Quy trình điện tử: 

a) Mô hình quy trình 
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Quy trình điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo đề nghị của công dân  tại Công an xã, phường, đặc khu

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận, xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

B4

Thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư

KQ xét duyệt 

đạt?

Không

B1

Tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra 

tính pháp lý, tính chính xác của 

các thông tin trước khi báo cáo đề 

xuất Trưởng Công an xã, phường, 

đặc khu duyệt 

B2.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp từ chối điều chỉnh thông tin

B2.2

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp đủ điều kiện giải quyết

B3

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B5

Thông báo cho công dân kết 

quả điều chỉnh thông tin 

trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 

về dân cư

Có

 
Quy trình điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo đề nghị của công dân tại Công an xã, phường, đặc khu 

 b) Mô tả quy trình 
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Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra tính pháp lý, tính chính xác của các thông tin trước khi báo cáo đề xuất Trưởng 

Công an xã, phường, đặc khu duyệt. Chuyển sang bước 2.  

B2.1 
Đối với hồ sơ không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, đề xuất Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu CC03. Kết thúc quy trình.  

B3 Đối với các hồ sơ đủ điều kiện, in giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện điều chỉnh thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư.  

B5 
Sau khi có kết quả phê duyệt, cán bộ tiếp nhận thông báo cho công dân kết quả điều chỉnh thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc 

gia về dân cư. Kết thúc quy trình. 

 18. Hủy, xác lập lại số định danh cá nhân 

- Mã TTHC: 1.012565 

- Cơ quan thực hiện: Công an xã, phường, đặc khu  

- Tổng thời gian thực hiện: (08 giờ/ngày x 15 ngày làm việc) = 120 giờ. 

- Quy trình nội bộ:  

Trình tự thực 

hiện 

Đơn vị/cán bộ thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1: Tiếp 

nhận hồ sơ  

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Tiếp nhận hồ sơ đề nghị Hủy, xác lập lại số định danh cá nhân qua Cổng dịch vụ 

công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng định danh quốc gia 

hoặc trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu 

08 giờ 

Bước 2: xử lý 

hồ sơ 

Cán bộ xử lý hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

(1) Cán bộ xử lý hồ sơ trách nhiệm kiểm tra, xác minh các tài liệu, giấy tờ có 

trong hồ sơ và đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, thông 

tin, giấy tờ, tài liệu hộ tịch để làm căn cứ đề xuất hủy, xác lập lại số định danh cá 

nhân; 

(2) Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ từ chối tiếp nhận, đề xuất 

Trưởng Công an xã, phường, đặc khu ký thông báo cho công dân/người gốc Việt 

Nam chưa xác định được quốc tịch về việc từ chối giải quyết thủ tục về căn cước 

32 giờ 
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(Mẫu CC03 ban hành kèm theo Thông tư số 53/2025/TT-BCA ngày 01/7/2025 

của Bộ Công an). Trường hợp phát hiện hành vi vi phạm pháp luật thì xử lý theo 

quy định; 

(3) Đối với hồ sơ đủ điều kiện, cán bộ tiếp nhận báo cáo Trưởng Công an cấp xã 

có văn bản đề xuất cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh đề nghị hủy, 

xác lập lại số định danh cá nhân và tạo lập danh sách đề nghị huỷ, xác lập lại số 

định danh cá nhân dưới dạng dữ liệu điện tử gửi cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh qua phần mềm hệ thống Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và 

cấp giấy hẹn trả kết quả giải quyết thủ tục về căn cước (Mẫu CC02 ban hành 

kèm theo Thông tư số 17/2024/TT-BCA ngày 15/5/2024 của Bộ Công an). 

Bước 3: Phê 

duyệt hồ sơ tại 

cấp xã 

Trưởng Công an xã, 

phường, đặc khu 
(1) Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện 

và không đủ điều kiện hủy, xác lập lại số định danh cá nhân; 

(2) Có văn bản đề xuất cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh đề nghị 

hủy, xác lập lại số định danh cá nhân và tạo lập danh sách đề nghị huỷ, xác lập 

lại số định danh cá nhân dưới dạng dữ liệu điện tử gửi cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh qua phần mềm hệ thống Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do; 

(4) Gửi yêu cầu hủy, xác lập lại số định danh cá nhân qua hệ thống Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư sau khi nhận được thông báo của cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh đối với các trường hợp đã được cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh duyệt, đề xuất cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an 

hủy, xác lập lại số định danh cá nhân. 

16 giờ 

Bước 4: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp Tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh  

(1) Thực hiện kiểm tra, thẩm định và chịu trách nhiệm về tính pháp lý, tính 

chính xác của hồ sơ; 

(2) có văn bản đề xuất cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an đề nghị hủy, 

xác lập lại số định danh cá nhân và gửi danh sách đề nghị huỷ, xác lập lại số 

định danh cá nhân dưới dạng dữ liệu điện tử gửi cơ quan quản lý căn cước của 

Bộ Công an qua phần mềm hệ thống Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư; 

(3) Đối với hồ sơ không đủ điều kiện thì cho ý kiến và nêu rõ lý do; 

(4) Thông báo Công an cấp xã thực hiện việc tạo yêu cầu hủy, xác lập lại số định 

32 giờ 
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danh cá nhân trên hệ thống Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

Bước 5: 

Phê duyệt hồ 

sơ tại cấp 

Trung ương 

Thủ trưởng Cơ quan 

quản lý căn cước của 

Bộ Công an 

(1) Đối hồ sơ đủ điều kiện, cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an ban hành, 

gửi quyết định hủy, xác lập lại số định danh cá nhân về cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh; 

(2) Phê duyệt yêu cầu hủy và xác lập lại số định danh cá nhân, hủy hồ sơ cấp thẻ 

căn cước, thẻ căn cước công dân/Giấy chứng nhận căn cước (nếu có) trên hệ 

thống phần mềm Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, Cơ sở dữ liệu căn cước; 

(3) Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, cơ quan quản lý căn cước của Bộ 

Công an thông báo đến cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh để có 

văn bản trả lời công dân/người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch nêu 

rõ lý do và từ chối phê duyệt yêu cầu hủy, xác lập lại số định danh cá nhân trên 

hệ thống phần mềm Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. 

36 giờ 

Bước 6: Trả 

kết quả giải 

quyết 

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ/ 

Công an xã, phường, 

đặc khu 

Thông báo cho công dân/người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch kết 

quả hủy, xác lập lại số định danh cá nhân. 

04 giờ 

Tổng thời gian thực hiện 16 giờ 

Lưu ý - Các bước và trình tự công việc có thể thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể tại mỗi 

đơn vị; 

- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này. 
 

- Quy trình điện tử: 

 a) Mô hình quy trình 
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Quy trình hủy, xác lập lại số định danh cá nhân tại Công an xã, phường, đặc khu

Trưởng Công an xã, phường, đặc khuCán bộ tiếp nhận, xử lý hồ sơ tại Công an xã, phường, đặc khu
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công 

an xã, phường, đặc khu

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ tại Công an 

xã, phường, đặc khu

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn 

cước của Công an cấp tỉnh 

Thủ trưởng Cơ quan quản lý căn 

cước của Bộ Công an

B5

Thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ 

đủ điều kiện và không đủ điều kiện 

hủy, xác lập lại số định danh cá nhân

KQ xét duyệt 

đạt?

B2

Kiểm tra, xác minh các tài liệu, giấy 

tờ có trong hồ sơ và đối chiếu thông 

tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về 

dân cư, thông tin, giấy tờ, tài liệu hộ 

tịch để làm căn cứ đề xuất hủy, xác 

lập lại số định danh cá nhân

B3.1

Từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý 

do theo mẫu CC03

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện

 thì cán bộ từ chối tiếp nhận

B3.2

Thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào 

hệ thống

Trường hợp đủ điều kiện tiếp nhận

B4

In giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 

CC02

B12

Gửi quyết định hủy, xác lập 

lại số định danh cá nhân về 

cơ quan quản lý căn cước của 

Công an cấp tỉnh

Có

B1

Tiếp nhận hồ sơ qua Cổng dịch 

vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ 

công Bộ Công an, Ứng dụng định 

danh quốc gia hoặc trực tiếp tại 

Công an xã, phường, đặc khu

B6

Đề xuất cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh đề nghị hủy, 

xác lập lại số định danh cá nhân và 

tạo lập danh sách đề nghị huỷ, xác 

lập lại số định danh cá nhân gửi 

Công an cấp tỉnh

B7

Thực hiện kiểm tra, thẩm 

định và chịu trách nhiệm về 

tính pháp lý, tính chính xác 

của hồ sơ

B9

Gửi yêu cầu hủy, xác lập lại số định 

danh cá nhân qua hệ thống Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về dân cư sau khi nhận 

được thông báo của cơ quan quản lý 

căn cước của Công an cấp tỉnh 

Có

KQ kiểm tra 

đạt?
KhôngKhông

B8

Thông báo Công an cấp 

xã thực hiện việc tạo 

yêu cầu hủy, xác lập lại 

số định danh cá nhân

B10

Gửi danh sách đề nghị huỷ, xác lập 

lại số định danh cá nhân dưới dạng 

dữ liệu điện tử đến cơ quan quản 

lý căn cước của Bộ Công an

B11

Phê duyệt yêu cầu hủy và xác lập lại 

số định danh cá nhân, hủy hồ sơ cấp 

thẻ căn cước, thẻ căn cước công dân/

Giấy chứng nhận căn cước (nếu có)

KQ phê duyệt 

đạt?

Có

B13

Thông báo cho công dân/

người gốc Việt Nam chưa 

xác định được quốc tịch kết 

quả hủy, xác lập lại số định 

danh cá nhân

Không

 

Quy trình hủy, xác lập lại số định danh cá nhân tại Công an xã, phường, đặc khu 

b) Mô tả quy trình 

Bước Mô tả 

B1 
Cán bộ tiếp nhận tiếp nhận hồ sơ qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ Công an, Ứng dụng định danh quốc 

gia hoặc trực tiếp tại Công an xã, phường, đặc khu. Chuyển sang bước 2. 

B2 Cán bộ xử lý hồ sơ kiểm tra, xác minh các tài liệu, giấy tờ có trong hồ sơ và đối chiếu thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia 
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Bước Mô tả 

về dân cư, thông tin, giấy tờ, tài liệu hộ tịch để làm căn cứ đề xuất hủy, xác lập lại số định danh cá nhân. Chuyển sang bước 3. 

B3.1 
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện hủy, xác lập lại số định danh cá nhân, đề xuất từ chối tiếp nhận và nêu rõ lý do theo mẫu 

CC03. Kết thúc quy trình. 

B3.2 Đối với hồ sơ đủ điều kiện, thực hiện tiếp nhận hồ sơ vào hệ thống. Chuyển sang bước 4. 

B4 
Cán bộ xử lý hồ sơ in giấy hẹn trả kết quả theo mẫu CC02. Báo cáo đề xuất Trưởng Công an xã, phường, đặc khu xét duyệt. 

Chuyển sang bước 5. 

B5 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu thực hiện xem xét, phê duyệt hồ sơ đủ điều kiện và không đủ điều kiện hủy, xác lập lại 

số định danh cá nhân. Chuyển sang bước 6. 

B6 
Trưởng Công an xã, phường, đặc khu dề xuất cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh đề nghị hủy, xác lập lại số định 

danh cá nhân và tạo lập danh sách đề nghị huỷ, xác lập lại số định danh cá nhân gửi Công an cấp tỉnh. Chuyển sang bước 7. 

B7 
Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thực hiện kiểm tra, thẩm định và chịu trách nhiệm về tính pháp lý, tính chính 

xác của hồ sơ. Chuyển sang bước 8.  

B8 
Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh thông báo Công an cấp xã thực hiện việc tạo yêu cầu hủy, xác lập lại số định 

danh cá nhân. Chuyển sang bước 9.  

B9 
Công an xã, phường, đặc khu gửi yêu cầu hủy, xác lập lại số định danh cá nhân qua hệ thống Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 

sau khi nhận được thông báo của cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh. Chuyển sang bước 10. 

B10 
Cơ quan quản lý căn cước của Công an cấp tỉnh gửi danh sách đề nghị huỷ, xác lập lại số định danh cá nhân dưới dạng dữ liệu 

điện tử đến cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an. Chuyển sang bước 11.  

B11 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an phê duyệt yêu cầu hủy và xác lập lại số định danh cá nhân, hủy hồ sơ cấp thẻ căn 

cước, thẻ căn cước công dân/Giấy chứng nhận căn cước (nếu có). Chuyển sang bước 12. 

B12 
Cơ quan quản lý căn cước của Bộ Công an gửi quyết định hủy, xác lập lại số định danh cá nhân về cơ quan quản lý căn cước 

của Công an cấp tỉnh. Chuyển sang bước 13. 

B13 
Công an xã, phường, đặc khu thông báo cho công dân/người gốc Việt Nam chưa xác định được quốc tịch kết quả hủy, xác lập 

lại số định danh cá nhân. Kết thúc quy trình. 
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