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Để thực hiện thủ tục hành chính thuận lợi, tiết kiệm thời gian, hạn chế đi lại nhiều lần, người dân cần chủ động tìm hiểu và chuẩn bị đầy đủ hồ sơ trước khi đến cơ quan giải quyết.
🔹 1. TÌM HIỂU THỦ TỤC 
▪️ Xác định rõ thủ tục cần thực hiện.
▪️ Tìm hiểu thành phần hồ sơ, thời hạn giải quyết.
▪️ Kiểm tra mức phí, lệ phí (nếu có).
▪️ Xác định phương thức nộp hồ sơ.
🔹 2. CHUẨN BỊ ĐẦY ĐỦ HỒ SƠ 
▪️ Chuẩn bị đúng các giấy tờ theo quy định.
▪️ Kiểm tra kỹ thông tin cá nhân.
▪️ Bảo đảm giấy tờ rõ ràng, chính xác và còn giá trị sử dụng.
▪️ Thực hiện đúng yêu cầu về bản chính, bản sao và biểu mẫu kê khai.
🔹 3. MANG THEO GIẤY TỜ CẦN THIẾT 
🪪 Mang theo Căn cước hoặc sử dụng tài khoản định danh điện tử theo yêu cầu của từng thủ tục.
🔹 4. NẾU NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN 
💻 Chuẩn bị thiết bị có kết nối internet.
📄 Chuẩn bị bản điện tử hoặc bản chụp hồ sơ rõ nét, đầy đủ.
🔎 Kiểm tra kỹ thông tin trước khi gửi.
🔖 Lưu lại mã hồ sơ để thuận tiện theo dõi tiến độ giải quyết.
🔹 5. KHI CÓ KHÓ KHĂN, VƯỚNG MẮC 
☎️ Người dân có thể liên hệ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả để được hướng dẫn cụ thể.
🔹 6. KHI NHẬN KẾT QUẢ 
📋 Kiểm tra kỹ các thông tin trên giấy tờ, văn bản. Nếu phát hiện sai sót, kịp thời phản ánh để được hướng dẫn, xử lý.
🌱 CHỦ ĐỘNG TÌM HIỂU – CHUẨN BỊ ĐẦY ĐỦ – THỰC HIỆN ĐÚNG HƯỚNG DẪN
👉 Mỗi người dân chủ động thực hiện đúng quy định sẽ góp phần tiết kiệm thời gian, công sức, nâng cao hiệu quả giải quyết thủ tục hành chính, hướng đến nền hành chính công khai – minh bạch – chuyên nghiệp – phục vụ Nhân dân.
