
 

 

 

 
HƯỚNG DẪN 

ĐĂNG KÝ CẤP PHIẾU LÝ LỊCH TƯ PHÁP TRỰC 
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1. Kê khai, nộp hồ sơ cấp Phiếu  

Bước 1: Để nhập thông tin kê khai, người dùng thực hiện nhấn nút [NHẬP 
TỜ KHAI]  

 

 

Bước 2: Thực hiện nhập tờ khai yêu cầu cấp Phiếu LLTP, sau đó nhấn nút 

[Tiếp tục/NEXT] để sang bước tiếp theo hoặc nhấn nút [Quay lại/BACK] 
để quay lại bước 1  

a) Nhập thông tin nhân thân  



 

Lưu ý:  

- Những trường thông tin nào đánh dấu (*) là những thông tin bắt buộc 

nhập  

- Ngày cấp giấy tờ (CMND/Hộ chiếu) phải nhập theo đúng định dạng 

dd/mm/yyyy  

b) Nhập thông tin về quá trình cư trú: Để nhập thông tin về quá trình cư 

trú, nhấn nút [Nhập thông tin cư trú/Add rows], sau đó nhập thông tin vào 
các ô trống  



 

Lưu ý:  

- Có thể nhập tối đa 15 bản ghi thông tin về quá trình cư trú  

Bước 3: Xác nhận lại thông tin đã nhập. Người dùng có thể in tờ khai đã 
nhập ra file *.doc bằng cách nhấn nút [In tờ khai] ở góc phải  

 

Bước 4: Nhập mã xác nhận để xác thực người dùng >> nhấn [Tiếp 

tục/NEXT] để chuyển sang bước tiếp theo hoặc nhấn [Quay lại/BACK] để 
quay lại Bước 2  

B
Bước 5: Nhấn nút [OK] trên hộp thoại xác nhận  



 

Bước 6: Hệ thống trả lại cho người dùng mã số đăng ký trực tuyến. Người 

dùng nhấn nút [Hoàn thành/FINISH] để hoàn tất quá trình đăng ký của 
mình  

Lưu ý: Người dùng cần ghi nhớ mã số đăng ký trực tuyến được cấp, khi 

nộp hồ sơ phải cung cấp mã số này cho bộ phận tiếp nhận để nhận phiếu 
hẹn trả kết quả.  

 

2. Tra cứ         ạng xử lư  ồ sơ  

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng tra cứu ở góc phải trên trang chủ trang đăng 

ký cấp Phiếu lý lịch tư pháp trực tuyến  

 



 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin tra cứu  

 

Bước 3: Nhập thông tin tra cứu, gồm:  

- Mã cấp: là mã đăng ký trực tuyến mà hệ thống trả cho người dùng khi 
thực hiện kê khai, nộp hồ sơ cấp Phiếu  

- Số CMND/Hộ chiếu  

- Mã bảo vệ  

Sau đó nhấn nút [Tra cứu] hoặc nhấn phím [Enter] trên bàn phím máy tính  



 

Bước 4: Hệ thống hiển thị kết quả tìm kiếm tương ứng với thông tin tra 
cứu vừa nhập  

 

Bước 5: Người dùng có thể xem chi tiết thông tin tờ khai đã nộp bằng cách 
nhấn vào nút [Xem chi tiết]  



 

Hệ thống hiển thị tờ khai chi tiết người dùng đã nộp.  

3. Sửa thông tin tờ khai (sử dụ g k i  gười dùng muốn chỉnh 
sửa thông tin tờ k ai đã   ập)  

Lưu ý: Người dùng chỉ có thể sửa thông tin tờ khai đã nhập khi bộ phận 
tiếp nhận chưa thực hiện tiếp nhận hồ sơ yêu cầu cấp phiếu LLTP  

Bước 1: Thực hiện tra cứu thông tin cấp phiếu LLTP (như hướng dẫn ở 
mục 2)  

 

Bước 2: Nhấn nút [Sửa tờ khai] trên màn hình kết quả tra cứu  



  

Bước 3: Người dùng thực hiện cập nhật thông tin tờ khai, sau đó nhấn nút 
[Lưu tờ khai]  

Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo  

 

Nhấn nút [OK] để đóng thông báo  

4. Hủy tờ khai (sử dụng khi  gười dùng muốn hủy yêu cầu cấp 
phiếu LLTP)  

Lưu ý: Người dùng chỉ có thể hủy tờ khai khi bộ phận tiếp nhận chưa thực 
hiện tiếp nhận hồ sơ yêu cầu cấp phiếu LLTP  

Bước 1: Thực hiện tra cứu thông tin cấp phiếu LLTP (như hướng dẫn ở 
mục 2)  



 



Bước 2: Nhấn nút [Hủy tờ khai] trên màn hình kết quả tra cứu  

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông báo hủy thành công  

 

Nhấn nút [OK] để đóng thông báo 
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