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1   GIỚI THIỆU TỔNG QUAN 

1.1 Đối tượng sử dụng 

- Dùng cho công dân Việt Nam có tài khoản Định danh diện tử mức 2. 

1.2 Mô tả tài liệu 

Nội dung tài liệu bao gồm các phần sau: 

1.      Mục A: Giới thiệu tổng quan 

2.      Mục B: Hướng dẫn các chức năng hệ thống có trên APP cho người dân sử dụng. 

1.3 Thuật ngữ viết tắt 

STT Thuật ngữ Ý nghĩa 

1 CCCD Căn cước công dân 

2 SĐT Số điện thoại 

3 DDDT Định danh điện tử 

4 MST Mã số thuế 

 

 

 

 

 

 



2. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

2.1 Đăng ký định danh tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng này giúp công dân thực hiện đăng ký tài khoản định danh tổ 

chức. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập chức năng 

Bước 1.1: Công dân thực hiện đăng nhập tài khoản định danh điện tử mức 2 trên app 

VNeID → Chọn Định danh tổ chức. 

 

Hình 1 Màn chọn chức năng Định danh tổ chức 



Bước 1.2: Tại màn Đổi tài khoản → Chọn Đăng ký định danh tổ chức 

 

 

Hình 2 Màn chọn Đăng ký định danh tổ chức 

Bước 2: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 3 Màn nhập passcode 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau. 

 



  

Hình 4 Màn xác nhận bằng vân tay Hình 5 Màn xác nhận bằng khuôn mặt 
 

Bước 3: Chọn loại đăng ký định danh tổ chức 

Bước 3.1 Tại màn Định danh tổ chức → Nhấn Đăng ký định danh tổ chức 



 

Hình 6 Màn chọn Đăng ký định danh tổ chức 

Bước 3.2: Chọn loại đăng ký định danh tổ chức 

- Người kê khai là người đại diện hợp pháp hoặc người đứng đầu tổ chức. 

- Người kê khai là người được người đại diện hợp pháp hoặc người đứng đầu tổ chức 

ủy quyền để thực hiện đăng ký định danh tổ chức. 



 

Hình 7 Màn chọn loại đăng ký định danh tổ chức 

✓ TH1: Người kê khai là người đại diện hợp pháp hoặc người đứng đầu tổ chức. 

- Tại màn Đăng ký định danh tổ chức → Chọn Người kê khai là người đại diện hợp 

pháp hoặc người đứng đầu tổ chức. 



 

Hình 8 Màn chọn loại đăng ký định danh tổ chức 

- Nhập thông tin tổ chức 



  

Hình 9 Màn nhập các trường thông tin 

Lưu ý: 

-  Có 4 Loại tổ chức: 

   + Doanh nghiệp 

   + Có mã số thuế (không đăng ký kinh doanh) 

   + Hợp tác xã 

   + Không có đăng ký doanh nghiệp,mã số thuế, hợp tác xã 

- Loại tổ chức khác nhau sẽ hiển thị thông tin khác nhau 

- Công dân phải nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc 



- Sau khi nhập đầy đủ thông tin, tích chọn “Tôi xác nhận các thông tin ở trên là đúng và 

muốn tạo tài khoản định danh cho cơ quan, tổ chức” → Nhấn chọn Gửi yêu cầu 

 

Hình 10 Màn tích chọn check box xác nhận 

✓ TH2: Người kê khai là người được người đại diện hợp pháp hoặc người đứng 

đầu tổ chức ủy quyền để thực hiện đăng ký định danh tổ chức 

✓ - Tại màn Đăng ký định danh tổ chức → Chọn Người kê khai là người được người 

đại diện hợp pháp hoặc người đứng đầu tổ chức ủy quyền để thực hiện đăng ký 

định danh tổ chức. 



 

Hình 11 Màn chọn loại đăng ký định danh tổ chức  

- Nhập đầy đủ thông tin người ủy quyền, thông tin tổ chức. 



  

Hình 12 Màn nhập các trường thông tin người ủy quyền, thông tin tổ chức 

Lưu ý: 

-  Có 4 Loại tổ chức: 

   + Doanh nghiệp 

   + Có mã số thuế (không đăng ký kinh doanh) 

   + Hợp tác xã 

   + Không có đăng ký doanh nghiệp,mã số thuế, hợp tác xã 

- Loại tổ chức khác nhau sẽ hiển thị thông tin khác nhau 

- Công dân phải nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc 



- Sau khi nhập đầy đủ thông tin tích chọn “Tôi xác nhận các thông tin ở trên là đúng và 

muốn tạo tài khoản định danh cho cơ quan, tổ chức” → Nhấn chọn Gửi yêu cầu 

 

Hình 13 Màn tích chọn check box xác nhận 
 

- Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 
Hình 14 Màn nhập passcode 



      

Hình 15 Màn xác nhận bằng khuôn mặt  Hình 16 Màn xác nhận bằng vân tay  

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau. 

- Đăng ký thành công 



 

Hình 17 Màn tạo yêu cầu thành công 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

+ Nhấn Xem lại yêu cầu để xem lại yêu cầu đăng ký định danh tổ chức vừa khai. 

2.2 Xác nhận ủy quyền đăng ký định danh tổ chức 

❖ Mục đích: người dùng xác nhận ủy quyền đăng ký định danh tổ chức 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Công dân thực hiện đăng nhập tài khoản định danh điện tử mức 2 trên app VNeID.  

Tại màn hình trang chủ→ Chọn Thông báo  



 

Hình 18 Màn chọn Thông báo 

Bước 2: Tại màn Thông báo → Chọn thông báo cần Xác nhận ủy quyền đăng ký định 

danh tổ chức. 



 

Hình 19 Màn chọn thông báo cần xác nhận ủy quyền 

Bước 3: Tại màn Chi tiết yêu cầu xác nhận → Chọn Xác nhận để xác nhận đồng ý ủy 

quyền đăng ký định danh tổ chức. 



 

Hình 20 Màn xác nhận ủy quyền đăng ký định danh tổ chức 

Trường hợp không đồng ý ủy quyền, nhập Lý do từ chối xác nhận ủy quyền → Chọn 

Từ chối. 



 

Hình 21 Màn từ chối ủy quyền đăng ký định danh tổ chức 
  

 

Bước 4: Nhập passcode 



 

Hình 22 Màn nhập passcode 

 



  
Hình 23 Màn xác thực khuôn mặt Hình 24 Màn xác thực vân tay 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau. 

Bước 5: Gửi yêu cầu thành công 



  

Hình 25 Màn Đồng ý ủy quyền Hình 26 Màn Từ chối ủy quyền 

2.3 Lịch sử đăng ký định danh tổ chức 

❖ Mục đích: Giúp công dân tìm kiếm và xem chi tiết lịch sử đăng ký định danh tổ chức. 

❖ Phân quyền: Công dân có khoản định danh điện tử mức 2 đang hoạt động. 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Tại màn Định danh tổ chức →Chọn Lịch sử đăng ký. 



 

Hình 27 Màn chọn Lịch sử đăng ký 

Bước 2: Tìm kiếm 

Công dân thực hiện tìm kiếm tổ chức đăng ký định danh cần xem: 

+ Nhập Tên tổ chức 

+ Chọn thời gian Từ ngày- Đến ngày 

+ Nhấn Tìm kiếm 



 

Hình 28 Màn Tìm kiếm thông tin đăng ký tổ chức 

Bước 3: Xem chi tiết thông tin đăng ký tổ chức 

Công dân nhấn chọn vào một hồ sơ để xem chi tiết. 



 

Hình 29 Màn hình chọn hồ sơ muốn xem chi tiết 



  
Hình 30 Màn xem chi tiết đăng ký định 

danh tổ chức 

Hình 31 Màn xem quá trình xử lý hồ sơ 

 

2.4 Đổi vai trò tài khoản 

❖ Mục đích:  Chức năng cho phép người dùng đổi vai trò tài khoản từ tổ chức về cá 

nhân và ngược lại. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động. 

Chức vị trong tổ chức là người đại diện, người quản trị, thành viên. 

+ Trạng thái tài khoản: Đang hoạt động 

+ Trạng thái tổ chức: Đang hoạt động 

❖ Cách thực hiện: 



Bước 1: Công dân thực hiện đăng nhập tài khoản định danh điện tử mức 2 trên app VNeID 

→ Chọn Định danh tổ chức. 

 

Hình 32 Màn chọn chức năng Định danh tổ chức 

Bước 2:  Hiển thị màn Đổi tài khoản 



 

Hình 33 Màn đổi tài khoản 
 

2.5 Thêm thành viên vào tổ chức 

Mục đích: Sau khi tổ chức được đăng ký, phê duyệt thành công. Người đứng đầu, hoặc 

người có quyền thực hiện thêm thành viên vào tổ chức 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt động, là người đại diện hoặc 

quản trị viên của tổ chức. 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Chọn tổ chức cần thêm thành viên 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức đang hoạt động để thêm thành viên 



 

Hình 34 Màn Đổi tài khoản 

Bước 2: Chọn chức năng Thêm thành viên 

Tại màn Trang chủ của tổ chức chọn Thêm thành viên → Chọn icon thêm thành viên  



      

Hình 35 Màn chọn chức năng thêm thành viên 

Bước 3: Thêm thành viên 

✓ Cách 1: Thêm thành viên bằng cách nhập thông tin  

- Công dân nhập thông tin của thành viên cần thêm và phân quyền cho thành viên 



  

Hình 36 Màn nhập thông tin và phân 

quyền cho thành viên 

Hình 37 Màn nhập thông tin và phân 

quyền cho thành viên 

- Tích chọn check box “Tôi xác nhận thêm thành viên vào trong tổ chức” → Chọn Xác 

nhận 



 

Hình 38 Màn xác nhận và gửi yêu cầu 

✓ Cách 2: Thêm thành viên bằng cách quét mã QR code( định danh điện tử hoặc mã 

QR code trên thẻ căn cước/CCCD để thêm thành viên vào tổ chức) 

- Tại màn Thêm thành viên→ Chọn biểu tượng  → Thực hiện quét mã QR code 



  

Hình 39 Chọn biểu tượng quét mã QR Hình 40 Thực hiện quét mã QR code 

- Hiển thị thông tin sau khi quét mã QR code→ Nhập chức danh công việc→ Thực hiện 

phân quyền . 



  

Hình 41 Màn hiển thị thông tin thành viên 

sau khi quét mã QR 

Hình 42 Nhập chức danh công việc, chọn 

phân quyền 

- Tích chọn check box “Tôi xác nhận thêm thành viên vào trong tổ chức” → Chọn Xác 

nhận 



 

Hình 43 Màn xác nhận và gửi yêu cầu 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 

 



 

Hình 44 Màn nhập passcode 



  
Hình 45 Màn xác nhận bằng khuôn mặt Hình 46 Màn xác nhận bằng vân tay 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau. 

Bước 5: Thêm mới thành công 



 

Hình 47 Màn thêm thành viên thành công 

+ Nhấn Thêm thành viên khác để tiếp tục thêm thành viên   

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

- Sau khi xác thực thành công thành viên mới được thêm sẽ hiển thị ở danh sách Chờ xác 

nhận 



 

Hình 48 Màn thành viên được thêm mới đang chờ xác nhận 

2.6 Thành viên xác nhận tham gia tổ chức 

❖ Mục đích: Sau khi người đứng đầu, quản trị gửi yêu cầu mời tham gia tổ chức tới 

thành viên, thành viên sẽ nhận được thông báo. Tại đây, người dùng có thể xác nhận 

hoặc từ chối tham gia tổ chức. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt  động, được gửi lời mời tham 

gia vào tổ chức  

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Chọn tổ chức cần xác nhận tham gia. 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức đang chờ xác nhận tham gia 



 

Hình 49 Màn Chọn tổ chức cần xác nhận 

Bước 2: Xác nhận/ Từ chối tham gia tổ chức 

✓ TH1: Xác nhận tham gia tổ chức 

Tại màn Xác nhận tham gia tổ chức → Chọn check box “ Tôi đã đọc nội dung yêu cầu 

tham gia tổ chức” → Nhấn chọn Xác nhận 



 

Hình 50 Màn xác nhận tham gia tổ chức 

✓ TH2: Xác nhận từ chối tham gia tổ chức 

Tại màn Xác nhận tham gia tổ chức công dân nhập lý do từ chối tham gia tổ chức → 

Chọn check box “ Tôi đã đọc nội dung yêu cầu tham gia tổ chức” → Nhấn chọn Xác 

nhận 



 

Hình 51 Màn xác nhận từ chối tham gia tổ chức 

Bước 3: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 52 Màn nhập passcode 

 



  

Hình 53 Màn xác nhận bằng khuôn mặt Hình 54 Màn xác nhận bằng vân tay 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau. 

Bước 4: Xác nhận thành công 



                  

Hình 55 Màn xác nhận tham gia tổ chức Hình 56 Màn xác nhận từ chối tham gia tổ 

chức 

+ Nhấn Truy cập tổ chức để quay về màn thông tin tổ chức  

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

2.7 Xóa thành viên khỏi tổ chức 

❖ Mục đích: Cho phép người dùng thực hiện xóa thành viên có trạng thái đang hoạt 

động khỏi tổ chức 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt động là người đại diện, quản trị 

của tổ chức. 

❖ Cách thực hiện: 



Bước 1: Chọn tổ chức cần xóa thành viên 

 

Hình 57 Màn chọn tổ chức cần xóa thành viên 

Bước 2: Chọn thành viên cần xóa 

Bước 2.1: Tại màn trang chủ định danh tổ chức →Công dân chọn Danh sách thành viên 

để hiển thị danh sách các thành viên của tổ chức 



 

Hình 58 Màn xem danh sách thành viên 

Bước 2.2: Chọn thành viên cần xóa 



 
Hình 59 Màn chọn thành viên cần xóa 

Bước 3: Xóa thành viên khỏi tổ chức 

Bước 3.1: Tại màn Thông tin chi tiết thành viên→ Chọn chức năng Xóa thành viên 

khỏi tổ chức 



 
Hình 60 Màn chọn chức năng xóa thành viên 

Bước 3.2: Xác nhận xóa thành viên 

Sau khi nhấn chọn Xóa thành viên khỏi tổ chức → Chọn Xác nhận 



 
 

Hình 61 Màn chọn chức năng xóa thành viên 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 62 Màn nhập passcode 

 



 
 

Hình 63 Màn xác nhận bằng khuôn mặt Hình 64 Màn xác nhận bằng vân tay 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau 

Bước 5: Xóa thành viên thành công 



 

Hình 65 Màn xóa thành viên thành công 

+ Nhấn Xem lại danh sách thành viên  để xem danh sách thành viên của tổ chức. 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

2.8 Thay đổi thông tin và quyền thành viên trong tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho  phép người dùng chỉnh sửa thông tin, quyền, các giao 

dịch có quyền của thành viên trong tổ chức. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt  động, là người đại diện, quản trị 

của tổ chức. 

❖ Cách thực hiện: 



Bước 1: Chọn tổ chức có thành viên cần thay đổi thông tin 

 

Hình 66 Màn xóa thành viên thành công 

Bước 2: Chọn thành viên cần thay đổi thông tin và quyền 

Bước 2.1: Công dân chọn Danh sách thành viên để hiển thị danh sách các thành viên của 

tổ chức 



 

Hình 67  Màn xem danh sách thành viên 

Bước 2.2: Chọn thành viên cần thay đổi thông tin và quyền. 



 

Hình 68 Màn chọn thành viên cần xóa 

Bước 3: Thay đổi thông tin/ quyền của thành viên  

Bước 3.1: Tại màn Thông tin chi tiết thành viên→ Chọn chức năng Sửa thông tin 

thành viên 



 
Hình 69 Màn chọn chức năng sửa thông tin thành viên 

Bước 3.2: Thay đổi chức danh công việc hoặc quyền thành viên . 

Tại màn Sửa thông tin thành viên→ Người dùng thực hiện thay đổi chức danh công 

việc hoặc quyền thành viên → Chọn Lưu 



 
Hình 70 Màn Lưu thông tin chỉnh sửa 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 71 Màn nhập passcode 

 



  

Hình 72 Màn xác thực bằng vân tay Hình 73 Màn xác thực bằng khuôn mặt 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau 

Bước 5: Sửa thành viên thành công 



 

Hình 74 Màn Sửa thông tin thành viên thành công 

+ Nhấn Xem thông tin thành viên  để xem Thông tin chi tiết thành viên. 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

2.9 Thành viên rút ra khỏi tổ chức 

❖  Mục đích: Công dân muốn thực hiện rút ra khỏi tổ chức đang tham gia. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt  động, đang là thành viên của tổ 

chức. 

❖  Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập tổ chức muốn rút khỏi 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn tổ chức cần rút khỏi  



 

Hình 75 Màn Chọn tổ chức cần rút khỏi 

Bước 2: Chọn chức năng Yêu cầu rút khỏi tổ chức 

Tại màn trang chủ định danh tổ chức → Chọn Yêu cầu rút khỏi tổ chức 



 

Hình 76 Màn chọn chức năng Yêu cầu rút khỏi tổ chức 

Bước 3: Tạo yêu cầu rút khỏi tổ chức 

Bước 3.1: Tại màn Rút khỏi tổ chức chọn Yêu cầu rút khỏi tổ chức 



 

Hình 77 Màn chọn yêu cầu rút khỏi tổ chức 

Bước 3.2: Nhập lý do rút khỏi tổ chức 

Tại màn Rút khỏi tổ chức→ Nhập Lý do rút khỏi tổ chức 



 

Hình 78 Màn nhập lý do rút khỏi tổ chức 

Bước 3.3: Tích chọn check box “Tôi đã đọc nội dung yêu cầu rút khỏi tổ chức” → Nhấn 

chọn Xác nhận 



 

Hình 79 Màn gửi yêu cầu rút khỏi tổ chức 

Bước 3.4: Xác nhận rút khỏi tổ chức 

Sau khi nhấn Xác nhận→ hiển thị thông báo xác nhận → Chọn Xác nhận 



 

Hình 80 Màn hiển thị thông báo xác nhận 

+ Chọn Đóng sẽ đóng thông báo 

+ Chọn Xác nhận sẽ chuyển sang màn xác nhận passcode hoặc xác nhận bằng vân 

tay/khuôn mặt 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 81 Màn xác thực passcode 

 



 

Hình 82 Màn xác thực bằng vân tay 

 

Hình 83 Màn xác thực bằng vân tay 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau 

Bước 5: Gửi yêu cầu thành công 



 

Hình 84 Màn gửi yêu cầu rút khỏi tổ chức thành công 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

2.10 Xác nhận rút  khỏi tổ chức 

❖  Mục đích: Chức năng cho phép người đại diện, người quản trị phê duyệt yêu cầu 

rút khỏi tổ chức của thành viên đã gửi yêu cầu. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt  động, là quản trị hoặc người 

đại diện của tổ chức.  

❖  Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập tổ chức cần xác nhận  

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần xác nhận 



 

Hình 85 Màn chọn tổ chức cần xác nhận rút khỏi 

Bước 2: Chọn chức năng Xác nhận rút khỏi tổ chức 



 

Hình 86 Màn chọn chức năng Xác nhận rút khỏi tổ chức 

Bước 3: Xác nhận cho thành viên rút khỏi tổ chức 

Bước 3.1: Tại màn Xác nhận rút khỏi tổ chức → Chọn thành viên cần xác nhận 



 

Hình 87 Màn chọn thành viên cần xác nhận 

Bước 3.2: Xác nhận từ chối hoặc đồng ý cho thành viên rút khỏi tổ chức 

✓ TH1: Từ chối cho thành viên rút khỏi tổ chức 

Công dân nhập Lý do từ chối → Nhấn chọn Từ chối để từ chối cho thành viên rút khỏi 

tổ chức 



 

Hình 88 Màn nhập lý do từ chối 

✓ TH2: Đồng ý cho thành viên rút khỏi tổ chức 

Công dân chọn Xác nhận để đồng ý cho thành viên rút khỏi tổ chức 



 

Hình 89 Màn xác nhận cho thành viên rút khỏi tổ chức 

Sau khi chọn từ chối hoặc xác nhận cho thành viên rút khỏi tổ chức hệ thống chuyển sang 

màn xác thực passcode 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 90 Màn xác thực passcode 



 
 

Hình 91 Màn xác thực passcode 
Hình 92 Màn xác thực bằng vân tay 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau 

Bước 5: Xác nhận thành công 

 

 

 



  

  Hình 93  Màn xác nhận rút khỏi tổ chức     Hình 94 Màn từ chối rút khỏi tổ chức 

+ Nhấn Truy cập tổ chức để quay về màn thông tin tổ chức  

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

2.11 Tra cứu danh sách thành viên của tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép người đại diện, quản trị tra cứu danh sách thành viên. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động, 

là người đại diện, quản trị trong tổ chức. 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Chọn tổ chức cần tra cứu danh sách thành viên 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức đang hoạt động để xem danh sách thành viên 



 

Hình 95  Màn Đổi tài khoản 

Bước 2: Chọn chức năng Danh sách thành viên 

Tại màn Trang chủ định danh tổ chức chọn Danh sách thành viên  



      

Hình 96 Màn chọn chức năng Danh sách thành viên 

Bước 3: Tra cứu danh sách thành viên 

Công dân thực hiện tra cứu danh sách thành viên → Chọn Hoạt động để xem danh sách 

thành viên đang hoạt động → Chọn Ra khỏi tổ chức để xem danh sách thành viên đã ra 

khỏi tổ chức. 



  

Hình 97 Màn danh sách thành viên đang 

hoạt động 
Hình 98 Màn danh sách thành viên ra 

khỏi tổ chức 

2.12 Xem thông tin chi tiết tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép thành viên tổ chức xem thông tin tổ chức. 

❖ Phân quyền: Tổ chức đang hoạt động và thành viên trong tổ chức có trạng thái đang 

hoạt động 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập tổ chức cần xem thông tin 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn tổ chức đang hoạt động cần xem thông tin 



 

Hình 99 Màn chọn tổ chức cần xem thông tin 

Bước 2: Xem thông tin tổ chức 

Tại màn trang chủ định danh tổ chức→ chọn chức năng Thông tin tổ chức để xem 

thông tin chi tiết của tổ chức 



  

   Hình 100 Màn chọn thông tin tổ chức                  Hình 101 Màn xem thông tin chi tiết  

2.13 Cập nhật thông tin tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép người dùng thay đổi thông tin tổ chức (chỉ dùng cho 

loại tổ chức: Không có đăng ký doanh nghiệp, mã số thuế, hợp tác xã) 

❖ Phân quyền Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động. 

Là người đại diện, quản trị của tổ chức  

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập tổ chức cần cập nhật thông tin 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần cập nhật thông tin 



 

Hình 102 Màn chọn tổ chức cần cập nhật thông tin 

Bước 2: Cập nhật thông tin 

Bước 2.1 Tại màn Cập nhật thông tin  → Nhấn Cập nhật thông tin  



 

Hình 103 Màn chọn Cập nhật thông tin 

Bước 2.2 Tại màn Cập nhật thông tin → nhập các thông tin cần chỉnh sửa 



  

Hình 104 Màn nhập các trường thông tin cần cập nhật 

Bước 2.3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin tích chọn “Tôi xác nhận các thông tin ở trên là 

đúng và muốn cập nhật thông tin tổ chức” → Nhấn Gửi yêu cầu 



 

Hình 105 Màn tích chọn check box xác nhận 

Bước 3: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt.  



 

Hình 106 Màn xác thực passcode 



   

Hình 107 Màn xác thực khuôn mặt Hình 108 Màn xác thực vân tay 
 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau. 

Bước 4: Cập nhật thành công 



 
Hình 109  Màn tạo yêu cầu thành công 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

+ Nhấn Xem lại yêu cầu để xem lại yêu cầu cập nhật thông tin. 

2.14 Thay đổi hình đại diện của tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép người đứng đầu, người đại diện tổ chức thay đổi ảnh 

đại diện tổ chức 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt động, là người đứng đầu hoặc 

người đại diện tổ chức. 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập tổ chức cần đổi ảnh đại diện 



Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần đổi ảnh đại diện 

 

Hình 110 Màn chọn tổ chức cần đổi ảnh đại diện 

Bước 2: Thay đổi ảnh đại diện 

Công dân chọn icon máy ảnh ở ảnh đại diện của tổ chức → Chọn ảnh trong thư viện ảnh 



  

Hình 111 Màn chọn icon thay đổi hình 

đại diện tổ chức 

Hình 112 Màn chọn ảnh ở thư viện ảnh 

Bước 3 Thay đổi hình đại diện của tổ chức thành công 



 
Hình 113 Màn thay đổi hình đại diện tổ chức thành công 

2.15 Khóa tài khoản định danh tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép người đại diện tổ chức tạo yêu cầu khóa tài khoản 

định danh tổ chức. ( TH khóa tạm thời: Loại 1,2,3 / Khóa vĩnh viễn = loại 4) 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2 đang hoạt động, là người người đại diện 

của tổ chức. 

❖ Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập tổ chức cần khóa tài khoản định danh 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần khóa tài khoản định danh 



 

Hình 114 Màn chọn tổ chức cần khóa tài khoản định danh 

Bước 2: Chọn chức năng Yêu cầu khóa tài khoản định danh tổ chức 



 

Hình 115 Màn chọn chức năng Yêu cầu khóa tài khoản định danh tổ chức 

Bước 3: Tạo yêu cầu khóa tài khoản 

Bước 3.1: Tại màn Khóa tài khoản định danh tổ chức → Nhấn chọn Yêu cầu khóa tài 

khoản 



 

Hình 116 Màn chọn yêu cầu khóa tài khoản định danh 

Bước 3.2: Nhập lý do khóa tài khoản 



 

Hình 117 Màn nhập lý do khóa tài khoản 

 Bước 3.3 Xác nhận thông tin và gửi yêu cầu 

Tích chọn check box Tôi xác nhận thông tin → Nhấn Yêu cầu khóa tài khoản 

 



 

Hình 118 Màn xác nhận thông tin và gửi yêu cầu 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 119 Màn xác thực passcode 



 
 

Hình 120 Màn xác thực khuôn mặt 
        Hình 121  Màn xác thực vân tay 

 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau 

Bước 5: Tạo yêu cầu thành công 



 

Hình 122 Màn tạo yêu cầu khóa tài khoản thành công 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

+ Nhấn Xem lại yêu cầu để xem lại yêu cầu khóa tài khoản định danh tổ chức. 

2.16 Xem lịch sử thay đổi thông tin tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép người dùng xem lịch sử thay đổi thông tin tổ chức 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động. 

Là người đại diện, quản trị, thành viên  

❖ Cách thực hiện: 

❖ Bước 1: Truy cập tổ chức cần xem lịch sử thay đổi thông tin  

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần xem lịch sử thay đổi thông tin  



 

Hình 123 Màn chọn tổ chức cần xem lịch sử thay đổi thông tin 

Bước 2: Tại màn Trang chủ chọn Thông tin tổ chức → Tại màn Thông tin tổ chức → 

Chọn Xem lịch sử thay đổi thông tin  



  

Hình 124 Màn chọn Thông tin tổ chức Hình 125 Màn chọn Xem lịch sử thay đổi 

thông tin tổ chức 

Bước 3: Xem chi tiết Lịch sử thay đổi thông tin tổ chức 



 
Hình 126 Màn xem chi tiết lịch sử thay đổi thông tin tổ chức 

2.17 Thay đổi người đứng đầu/ người đại diện theo pháp luật 

❖ Mục đích: Công dân thực hiện gửi yêu cầu thay đổi người đứng đầu, người đại diện 

theo pháp luật cho tổ chức. 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  

động, đang là quản trị, thành viên của tổ chức.  

❖  Cách thực hiện: 

Bước 1: Truy cập tổ chức cần thay đổi người đứng đầu/ người đại diện theo pháp 

luật 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần thay đổi người đại diện 



 

Hình 127 Màn Chọn tổ chức cần thay đổi người đại diện 

Bước 2: Chọn chức năng Yêu cầu thay đổi người đứng đầu/người đại diện theo 

pháp luật 



 

Hình 128 Màn chọn chức năng Yêu cầu thay đổi người đứng đầu/đại diện theo pháp luật 

Bước 3: Gửi yêu cầu thay đổi người đại diện 

Bước 3.1: Tại màn Thay đổi người đứng đầu, người đại diện chọn Đăng ký người đại 

diện mới 



 

Hình 129 Màn chọn chức năng đăng ký người đại diện mới 

Bước 3.2: Nhập thông tin người đứng đầu, người đại diện mới 



 

Hình 130 Màn nhập thông tin người đại diện mới 

Bước 3.3: Công dân tích chọn check box xác nhận → Nhấn chọn Xác nhận 



 
 

Hình 131 Màn tích chọn/ xác nhận yêu cầu thay đổi người đại diện 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 132 Màn xác thực passcode 



 
 

Hình 133 Màn xác thực khuôn mặt Hình 134 Màn xác thực vân tay 
 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau 

Bước 5: Gửi yêu cầu thành công 



                                             

Hình 135 Màn tạo yêu cầu thành công 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

+ Nhấn Xem lại yêu cầu để xem lại yêu cầu thay đổi người đại diện. 

2.18 Thiết lập các sự kiện của tổ chức 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép người dùng thiết lập các sự kiện  của tổ chức. Gửi 

thông báo cho tất cả thành viên trong tổ chức khi đến ngày sự kiện 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động, 

có quyền quản lý sự kiện. 

❖ Cách thực hiện: 



Bước 1: Truy cập tổ chức cần thiết lập sự kiện 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần thiết lập sự kiện   

o 

Hình 136 Màn Chọn tổ chức cần thiết lập sự kiện 

Bước 2: Chọn chức năng Thiết lập sự kiện  

Bước 2.1: Tại màn hình trang chủ định danh tổ chức→ Chọn Thiết lập sự kiện 



 

Hình 137 Màn chọn Thiết lập sự kiện 

Bước 2.2: Tại màn Quản lý sự kiện → Chọn Thêm mới. 



 

Hình 138 Màn chọn thêm mới sự kiện 

Bước 3: Thêm mới sự kiện 

 Tại màn Thêm mới sự kiện → Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc nhập 



 

Hình 139 Màn nhập thông tin thêm mới sự kiện 

+ Sau khi nhập đầy đủ thông tin của sự kiện →Tích chọn “ Xác nhận thêm sự kiện mới 

cho tổ chức” → Chọn Xác nhận 



 

Hình 140 Màn xác nhận và gửi yêu cầu 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 141 Màn xác thực passcode 



  

Hình 142 Màn xác thực khuôn mặt Hình 143 Màn xác thực vân tay 
 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau. 

Bước 5: Thêm mới sự kiện thành công 



 

Hình 144 Màn thiết lập sự kiện thành công 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 

+ Nhấn Xem chi tiết sự kiện để xem chi tiết sự kiện 

2.19 Yêu cầu giải thể ngừng hoạt động 

❖ Mục đích: Chức năng cho phép người dùng giải thể, ngừng hoạt động tổ chức (Chỉ 

hiển thị với loại 4) 

❖ Phân quyền: Tài khoản định danh mức 2, có trạng thái tài khoản là Đang hoạt  động. 

Trong tổ chức giữ vai trò là người đại diện. 

❖ Cách thực hiện: 



Bước 1: Truy cập tổ chức cần Yêu cầu giải thể/ ngừng hoạt động. 

Tại màn Đổi tài khoản → Chọn 1 tổ chức cần yêu cầu giải thể/ ngừng hoạt động. 

 

Hình 145 Màn chọn tổ chức yêu cầu giải thể, ngừng hoạt động 

Bước 2: Chọn chức năng Yêu cầu giải thể/ ngừng hoạt động 



 

Hình 146 Màn chọn chức năng yêu cầu giải thể, ngừng hoạt động 

Bước 3: Tạo yêu cầu giải thể/ ngừng hoạt động 

Bước 3.1: Tại màn Yêu cầu giải thể/ ngừng hoạt động chọn Yêu cầu giải thể/ ngừng hoạt 

động 



 

Hình 147 Màn tạo mới yêu cầu giải thể/ ngừng hoạt động 

Bước 3.2: Tại màn Yêu cầu giải thể, ngừng hoạt động → Nhập Lý do yêu cầu giải thể/ 

ngừng hoạt động  



 

Hình 148 Màn nhập lý do 

Bước 3.3: Công dân tích chọn check box xác nhận → Nhấn chọn Yêu cầu giải thể, ngừng 

hoạt động. 



 

Hình 149 Màn chọn check box và xác nhận gửi yêu cầu 

Bước 4: Xác thực passcode hoặc xác thực bằng vân tay/ khuôn mặt 

Công dân nhập đúng passcode hoặc thực hiện xác nhận bằng vân tay/ khuôn mặt. 



 

Hình 150 Màn xác thực passcode 



  

Hình 151 Màn xác thực khuôn mặt 
Hình 152 Màn xác thực khuôn mặt 

 

Lưu ý:  

+ Công dân không nhớ passcode nhấn Quên passcode để thực hiện thiết lập lại passcode 

+ Công dân nhập sai passcode quá 5 lần sẽ bị khoá passcode sang ngày hôm sau 

Bước 5: Tạo yêu cầu thành công 



 

Hình 153 Màn Tạo yêu cầu thành công 

+ Nhấn Xem lại yêu cầu  để xem lại yêu cầu vừa tạo. 

+ Nhấn Quay về trang chủ để quay về màn trang chủ tài khoản định danh điện tử mức 2 


