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I. Các bước thực hiện đăng ký khai sinh 

Các bước thực hiện đăng ký khai sinh

Ghi chúQuy trình
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BEGIN

Nhập thông tin giấy 

Khai sinh

Truy cập Hệ thống

Đăng nhập theo tài khoản 

được cấp

Kiểm tra thông tin

Chuyển cấp mã

Đúng

Nhập, kiểm tra và rà soát 

thông tin

Lưu & Chuyển Hồ sơ xin cấp 

mã số định danh cá nhân

In Giấy Khai sinh & 

Vào sổ Hộ tịch

END

Nhận mã số định danh cá 

nhân, In kết quả & Vào sổ Hộ 

tịch

Sai

Đổi mật khẩu

Thay đổi thông tin mật khẩu 

lần đầu.

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

II. Hướng dẫn sử dụng hệ thống 

1. Hướng dẫn cách truy cập hệ thống, đổi mật khẩu và thoát khỏi hệ 

thống 

1.1. Đăng nhập hệ thống và cách đổi mật khẩu. 

Bước 1: Vào link chương trình:  

Mở trình duyệt Firefox và gõ địa chỉ sau:  

+ Mở trình duyệt Firefox và gõ vào địa chỉ chính thức sử dụng phần mềm 

(đã thông báo tại Hội nghị trực tuyến triển khai phần mềm hoặc liên hệ với 

Cục Công nghệ thông tin - Bộ Tư pháp để biết chi tiết). 

+Hoặc người dùng có thể nhập link: https://demohotich.moj.gov.vn để 

dùng thử hệ thống. 
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Hệ thống hiển thị trang đăng nhập: Tại đây nhấn link Hướng dẫn sử dụng 

để download tài liệu hướng dẫn sử dụng. 

 

Bước 2: Nhập tên truy cập và mật khẩu(theo danh sách tài khoản được cấp) 

Bước 3: Nhấn nút “Đăng nhập” hoặc nhấn Enter 

Bước 4: Đổi mật khẩu lần đầu tiên. Sau khi đăng nhập hệ thống sẽ hiển thị 

màn hình thay đổi mật khẩu. Người dùng phải đổi mật khẩu mới thì mới 

tiếp tục vào thực hiện được các chức năng của hệ thống 

 

Lưu ý: Mật khẩu mới phải từ 8 ký tự trở lên, có chữ hoa, chữ thường và có 

ký tự đặc biệt. Ví dụ: 123456aA@ 

 

 



 
 

  
 

 

Lưu ý: Lần sau người dùng sẽ đăng nhập bằng mật khẩu mới này và hệ 

thống không yêu cầu người dùng thay đổi mật khẩu như trên nữa. Nếu 

muốn người dùng có thể tiếp tục đổi lại mật khẩu theo các bước sau: 

 

 
 

 



 
 

  
 

1.2. Đăng xuất hệ thống 

Bước 1: Người dùng nhấn chuột vào link „Thoát‟ trên menu chương trình 

để thoát khỏi hệ thống. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

2. Hướng dẫn đăng ký khai sinh trên hệ thống 

Bước 1: Nhập tờ khai. Thực hiện theo các bước sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin tờ khai về việc đăng ký khai 

sinh: 

 
 



 
 

  
 

Lưu ý: 

 Các trường đánh dấu (*) đỏ là các trường bắt buộc nhập. 

 Với trường Nơi sinh: Chọn 1 trong 2 trường hợp để đánh dấu: Nếu 

nơi sinh ở trong nước Việt Nam thì tích chọn “Trong nước”; nếu 

nơi sinh ở nước ngoài thì tích chọn “Nước ngoài”. Sau đó nhập địa 

chỉ nơi sinh. 

 

 Chọn loại đăng ký để đánh dấu: Tích chọn 1 trong các loại sau: 

Đăng ký mới hoặc đăng ký lại hoặc nếu là cấp quận sẽ có thêm lựa 

chọn Ghi sổ việc khai sinh ở nước ngoài để thực hiện ghi vào sổ hộ 

tịch việc khai sinh đã đăng ký ở nước ngoài. 

 

 Chọn loại khai sinh: Tích chọn 1 trong các loại sau: Con đã xác 

định được cha, mẹ hoặc Con chưa xác định được cha hoặc Trẻ bị 

bỏ rơi. 

 

 Cách nhập thông tin Dân tộc: Hiện tại hệ thống đang để mặc định 

là dân tộc Kinh. Người dùng có thể thay đổi bằng cách: 

 Click chuột vào trường nhập dữ liệu. 

Nhập cụm từ cần tìm kiếm. Ví dụ muốn nhập dân tộc Khơ me, 

chỉ cần nhập chữ “K”. Hệ thống tự động tìm kiếm dữ liệu phù 

hợp với dữ liệu nhập.  

 



 
 

  
 

Sau đó di chuyển chuột lên xuống để lựa chọn dữ liệu đúng 

theo mong muốn. Nếu không có thông tin về dân tộc thì chọn là 

“--Không có thông tin--”.  

Nếu trường hợp dân tộc cần nhập không có trong danh mục có 

sẵn thì chọn là “Khác”. Sau đó nhập thông tin dân tộc cần nhập. 

 

Nếu là dân tộc nước ngoài thì chọn là “Người nước ngoài”. Sau 

đó nhập thông tin dân tộc cần nhập. 

 

 Cách nhập thông tin Quốc tịch: Hiện tại hệ thống đang để mặc định 

là Quốc tịch Việt Nam. Người dùng có thể thay đổi bằng cách: 

 Click chuột vào trường nhập dữ liệu. 

Nhập cụm từ cần tìm kiếm. Ví dụ muốn nhập quốc tịch Hoa 

Kỳ, chỉ cần nhập chữ “Ho”. Hệ thống tự động tìm kiếm dữ liệu 

phù hợp với dữ liệu nhập.  

 

Sau đó di chuyển chuột lên xuống để lựa chọn dữ liệu đúng 

theo mong muốn. Nếu không có thông tin về dân tộc thì chọn là 

“--Không có thông tin--”. 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

Bước 2:  

 Trường hợp 1: Nếu người dùng đang đăng ký cho trường hợp 

đăng ký mới (đăng ký lần đầu). Bước 2 là: Xem lại thông tin tờ khai 

trước khi gửi cho bên công an xin cấp mã định danh cá nhân. Thực 

hiện theo các bước sau: 

 
 

 

 



 
 

  
 

Lưu ý: Khi nhấn nút Lưu và gửi xin cấp mã số định danh cá nhân. Hệ 

thống hiển thị thông báo: 

  
 

Hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo trùng khi nhập trùng nếu nhập thông tin Họ 

và tên, Ngày sinh, giới tính của người được khai sinh, họ tên cha, ngày sinh 
của cha, giấy tờ tùy thân của cha, họ tên mẹ, ngày sinh của mẹ, giấy tờ tùy 

thân của mẹ với dữ liệu đã có trên hệ thống. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

 Trường hợp 2: Nếu người dùng đang đăng ký cho trường hợp 

đăng ký lại hoặc ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh đã đăng ký tại cơ 

quan có thẩm quyền ở nước ngoài. Bước 2 là Xem lại thông tin tờ khai 

trước khi lưu. Thực hiện theo các bước sau: 

 
 

 

 

 



 
 

  
 

Lưu ý: Khi nhấn nút Lưu. Hệ thống hiển thị thông báo: 

 
 

Hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo trùng khi nhập trùng nếu nhập thông tin Họ 

và tên, Ngày sinh, giới tính của người được khai sinh, họ tên cha, ngày sinh 

của cha, giấy tờ tùy thân của cha, họ tên mẹ, ngày sinh của mẹ, giấy tờ tùy 

thân của mẹ với dữ liệu đã có trên hệ thống. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

Bước 3:  

 Trường hợp 1: Nếu người dùng đang đăng ký cho trường hợp 

đăng ký mới (đăng ký lần đầu) thì bước 3 là Nhận mã số định danh cá 

nhân và kết thúc đăng ký.  

Người dùng có thể chờ trong 2 phút để nhận mã định danh cá nhân. 

 

Sau 2 phút hệ thống sẽ sinh số định danh cá nhân, người dùng có thể thực 

hiện in luôn giấy khai sinh bản chính hoặc bản sao tại và thực hiện vào sổ 

tại bước này. 

 
 

 

 

 



 
 

  
 

 Trường hợp 2: Nếu người dùng đang đăng ký cho trường hợp 

đăng ký lại  thì bước 3 tạm thời không sinh số định danh cá nhân. 

 
 Trường hợp 3: Nếu người dùng đang đăng ký cho trường hợp 

ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh đã đăng ký tại cơ quan có thẩm quyền 

ở nước ngoài thì bước 3 tạm thời không sinh số định danh cá nhân. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

3. Hướng dẫn cách vào sổ Hộ tịch và in giấy khai sinh 

3.1. Cách vào sổ Hộ tịch 

 Trường hợp 1:Nếu là trường hợp đăng ký mới (đăng ký lần 

đầu). Vào danh sách đăng ký khai sinh. Tại màn hình danh sách, 

tìm kiếm hồ sơ có trạng thái Đã cấp mã định danh. Sau đó thực 

hiện theo các bước như trên hình 

 

Lưu ý: Khi nhấn nút Vào sổ, hệ thống sẽ có thống báo xác nhận: 

 

Nhấn OK nếu muốn tiếp tục, nhấn Cancel nếu muốn hủy bỏ 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

 Trường hợp 2:Nếu là trường hợp đăng ký lại.Vào danh sách 

đăng ký khai sinh. Tại màn hình danh sách, tìm kiếm hồ sơ có trạng 

thái Chưa vào sổ. Sau đó thực hiện theo các bước như trên hình 

 

Lưu ý:Khi nhấn nút Vào sổ, hệ thống sẽ có thống báo xác nhận: 

 

Nhấn OK nếu muốn tiếp tục, nhấn Cancel nếu muốn hủy bỏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

3.2. Cách in giấy khai sinh 

Cách 1:  

Ngay tại Bước 3 (Nhận mã số định danh cá nhận và kết thúc đăng ký) 

thuộc phần 2 (Hướng dẫn đăng ký khai sinh trên hệ thống) đã nêu phía 

trên, người dùng có thể thực hiện in bản chính hoặc trích lục khai sinh 

(bản sao) ngay sau khi số định danh cá nhân được sinh. 

 

Hệ thống hiển thị màn hình sau: 

 

 

 



 
 

  
 

Nhấn nút In bản chính giấy khai sinh để in giấy khai sinh bản chính. 

In lúc này sẽ chưa có thông tin Số. 

Nhấn nút In trích lục khai sinh (bản sao) để in giấy khai sinh bản 

sao.In lúc này sẽ chưa có thông tin Số. 

Cách 2: 

Bước 1: Vào danh sách đăng ký khai sinh 

 

Bước 2: Tại màn hình danh sách, có thể nhập tiêu chí tìm kiếm để tìm 

kiếm thông tin muốn in. Sau đó nhấn biểu tượng  tại cột in. 

 



 
 

  
 

4. Một số kỹ năng sử dụng cơ bản 

4.1. Cấu hình tên, chức vụ người ký giấy khai sinh bản chính, trích 

lục khai sinh (bản sao). 

Thực hiện theo các bước sau: 

 
 

 



 
 

  
 

4.2. Cấu hình địa danh ghi trên văn bản (trên giấy khai sinh) 

 

4.3. Tùy chọn phiên bản office trước khi in giấy khai sinh 

 Nếu chọn office 2003 thì khi xuất file giấy khai sinh, trích lục 

khai sinh sẽ là file word 2003 

 

 Nếu chọn office 2007 thì khi xuất file giấy khai sinh, trích lục 

khai sinh sẽ là file word 2007 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 

 

4.4. Tùy chọn tiện ích tự động viết hoa khi gõ tên địa danh trên 

màn hình tờ khai. 

 Khi tích chọn Tự động điều chỉnh viết hoa tên địa danh trong 

nơi cư trú thì khi thực hiện gõ thông tin địa chỉ quê quán, thường 

trú, tạm trú trên màn hình tờ khai, hệ thống sẽ tự động viết hoa chữ 

cái tên địa danh. 

 

 Khi bỏ tích chọn Tự động điều chỉnh viết hoa tên địa danh 

trong nơi cư trú thì thông tin địa danh về quê quán, thường trú, 

tạm trú trên màn hình tờ khai sẽ hiển thị đúng như người dùng 

nhập mà không tự động viết hoa chữ cái đầu. 

 

 

 

 



 
 

  
 

 

4.5. Cách xem lại thông tin khai sinh đã đăng ký 

Vào danh sách đăng ký khai sinh. Trên danh sách nhấn vào biểu tượng 

 tại cột Xem thông tin. 

 

 



 
 

  
 

4.6. Cách xuất danh sách thông tin đăng ký khai sinh ra file excel 

Bước 1:Vào danh sách đăng ký khai sinh. Trên danh sách nhấn vào biểu 

tượng nút xuất excel. 

 

Bước 2: Khi màn hình hiển thị hộp thông báo: 

 

Chọn Mở hoặc Lưu file, nhấn OK. Nhấn Cancel để hủy bỏ in. 

 

 

 



 
 

  
 

4.7. Cách cài đặt trang hệ thống khai sinh mặc định trên Firefox và 

Chorme  

 Firefox phiên bản mới 

Bước 1: Mở trình duyệt Firefox , nhấn vào biểu tượng  ở góc trên bên 

phải của màn hình 

 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  Options (hoặc Cài đặt) 

 



 
 

  
 

Bước 3: Chọn tab General 

 

Bước 4: Ở mục “When Firefox starts” (hay “Khi khởi động Firefox”) chọn 

“Show my home page” (hay “Hiển thị trang chủ của tôi”) 

 

Bước 5: Ở phần “Home Page” (hay “Trang chủ”) nhập địa chỉ của trang Web 

muốn đặt làm trang mặc định 

 



 
 

  
 

Bước 6: Khởi động lại trình duyệt Firefox để hoàn tất. 

 Firefox phiên bản cũ 

Bước 1: Mở trình duyệt Firefox , chọn tab Tools, sau đó chọn Options 

 

Bước 2: Chọn tab General, ở mục “When Firefox starts” chọn “Show my home 

page”. Sau đó ở mục Home Page nhập địa chỉ của trang Web muốn đặt làm 

trang mặc định 

 



 
 

  
 

Bước 3: Nhấn nút [OK], sau đó khởi động lại Firefox để hoàn tất. 

 Google Chrome 

Bước 1: Mở trình duyệt Google Chrome  , sau đó nhấn vào biểu tượng  

ở góc trên bên phải của màn hình 

Bước 2: Chọn Settings (hoặc “Cài đặt”) 

 



 
 

  
 

Bước 3: Ở mục “On startup” (hoặc “Khi khởi động”), nhấn chọn giá trị “Open 

a specific page or set of pages” (hoặc “Mở một trang hoặc tập hợp các trang”) 

 

Bước 4: Nhấn vào “Set pages” 

 



 
 

  
 

Bước 5: Nếu đã có sẵn một số trang mặc định thì cần xóa bỏ tất cả những trang 

mặc định đó đi bằng cách nhấn nút X như trong hình vẽ 

 

Bước 6: Trong phần “Add a new page” (hoặc “Thêm trang mới”) nhập địa chỉ 

của trang Web muốn đặt làm trang mặc định. 

 

Bước 7: Nhấn [OK], sau đó khởi động lại trình duyệt để hoàn tất. 

 

 

 

 


