UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THUA THIEN HUE Doc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 203 /QD-UBND Thira Thién Hué, ngay 16 thang 01 ndm 2023
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh
chinh méi ban hanh; thi tuc hanh chinh dwoc sira ddi, b sung trong linh
vue hd tich thudc tham quyén giai quyét ciia S& Tw phap/Uy ban nhén

din cap huyén/Uy ban nhén dén cép xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can cir Ludt sira doi, bo sung mot $6 dieu cua Ludt T6 chire Chinh phu va
Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thure hién co ché mdt civa, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thing 12 ndm 2021 ciia Chinh phii
sira doi Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé
thiee hién co' ché mét civa, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cit Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia
Van phong Chinh phii vé hiéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6
61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 ndm 2018 ciia Chinh phii vé thue hién co ché
mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 3074/0P-UBND ngay 20 thang 12 nam 2022 ciia Uy
ban nhén dén tinh vé Cong b6 danh muc thii tuc hanh chinh méi ban hanh; thi
tuc hanh chinh dwoc sira déi, bo sung trong linh vuc ho tich thuoc tham quyén
gidi quyét ciia S¢ Tw phdp/Uy ban nhan dén cdp huyén/Uy ban nhdn dan cdp xd;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tw phdp tai To trinh sé: 01/TTr-STP ngay
04 thang 01 nam 2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 01 quy trinh ndi bo giai quyét
thi tuc hanh chinh (TTHC) m&i ban hanh; 15 quy trinh noi bd giai quyét TTHC
duoc stra doi; bo sung trong linh vuc Ho tich thudc thim quyén giai quyét ctia Uy
ban nhan dan cip huyén; 20 quy trinh ndi bd giai quyét TTHC duoc sira d6i, bd
sung trong linh vuc Ho tich thudc thim quyén giai quyét caa Uy ban nhan dan
cap xd; 01 quy trinh ndi bd giai quyét TTHC duoc sira doi trong linh vuc Ho tich
tai S& Tu phap/Phong Tu phap/Uy ban nhan dan cip xi (Phdn I. Danh muc quy
trinh).

Piéu 2. Cin cr vao Piéu 1 cia Quyét dinh nay, giao trich nhiém cho cic
co quan, don vi thuc hién céc cong viéc sau:
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1. S& Tu phap, UBND cip huyén, UBND cip x4 c6 trach nhiém thiét lap
quy trinh dién tir thuéc thAm quyén giai quyét thu tuc hanh chinh phan viéc cta
don vi minh trén phan mém Hé théng xtr Iy mot cira tap trung tinh Thira Thién
Hué.

2. UBND cép huyén c6 trach nhiém phd bién va sao gui Quyét dinh nay
dén UBND cép xa trén dia ban huyén.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S¢ Tu phap:;
Cht tich UBND cép huyén; Chu tich UBND cip xi va céc to chirc, ca nhan c6 lién
quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

No’lil nhén: . KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 4; A *

- Cuc KSTTHC (Van phong Chinh phu); , PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND tinh;
- Cac PCVP UBND tinh;

- Cong TTPT;

- Luu: VT, KSTT.

Nguyén Thanh Binh



QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TUGIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE
MOT CUA TRONG LINH VU'C HQ TICH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO TU PHAP/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA
(Kém theo Quyét dinh sé 203 /OD-UBND ngady 16 thang 01 nam 2023 ciia Chii tich UBND tinh Thira Thién Hué)

Phan I. DANH MUC QUY TRINH

Ma so

STT Tén Quy trinh TTHC

Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC

TTHC MOI BAN HANH, TTHC PUQC SUA POI THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU
PHAP/UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN/UY BAN NHAN DAN CAP XA

1 | Tha tuc x4c nhan thong tin ho tich 2.002516 | Quyét dinh s6 3074/QD-UBND ngay 20

thang 12 nam 2022 caa Uy ban nhan dan tinh
vé Cong bd danh muc thu tuc hanh chinh méi
ban hanh; thu tuc hanh chinh duoc stra doi,
bd sung trong linh vuc h¢ tich thudce thAm
quyén giai quyét cia SO Tu phap/Uy ban
nhan dan cap huyén/Uy ban nhan dan cép x4

2 Thu tuc cip ban sao Trich luc ho tich 2.000635

II | THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN

Thu tuc dang ky khai sinh c¢6 yéu to nudc ngoai 2.000528 | Quyét dinh so 3074/QD-UBND ngay 20
; . T VRN U S S = thang 12 nam 2022 cia Uy ban nhan dan tinh
2 Thu tuc dang ky két h t 2.000806 3 .
t e GaRg Ky (el TIOT €0 yeu 7O i neodt vé& Cong bé danh muc thi tuc hanh chinh mé6i
Thu tyc dang ky khai tir c6 yéu t6 nudc ngoai 1.001766 | ban hanh; thu tuc hanh chinh duoc sta doi,
4 Thu tuc dang ky nhan cha, me, con ¢ yéu td nudc 5 000779 bd sung trong hnh vuc ho tich thude thim
ngoai 00077 quyén giai quyét cia SO Tu phap/Uy ban
. nhan dan cap huyén/Uy ban nhan dan cap xa
5 Thu tuc dang ky khai sinh két hop dang ky nhén cha, 1001695 pAYE LY px

me, con cO yéu td nudc ngoai




6 | Thu tyc ding kY giam ho c6 yéu té nude ngoai 1.001669 | Quyét dinh so 3074/QD-UBND ngay 20
; - T e i LA r K K thang 12 nam 2022 cia Uy ban nhan dan tinh
Thu tuc d ham dut h t ‘ ‘
7 n g:)léil.lc ang ky cham glam o €0 yeu Lo o 15 000756 | vé Cong bo danh myc thi tyc hanh chinh méi
: N— . _ — ban hanh; thu tuc hanh chinh dugc stra doi,
g |Thu tuc thay doi, cal fhmh» b6 sung thong tin ho 2 000748 bo sung trong linh vuc h¢ tich thudc tham
tich, xac dinh lai dan toc ' quyén giai quyét cia SO Tu phap/Uy ban
Thu tuc ghi vao So ho tich viéc lgé't hon cua cong nhan dan cap huyén/Uy ban nhan dan cap xa
9 dan Viét Nam da dugc giai quyét tai co quan co 2.002189
tham quyén cua nudc ngoai
Thu tuc ghi vao S6 ho tich vi¢c ly hon, huy \{iéc két
10 | hon coa cong dan Viét Nam da duoc giai quyét tai co | 2.000554
quan c6 tham quyén cua nudc ngoai
Thu tuc ghi vao S6 h tich viéc hd tich khac cia
cong dan Viét Nam déd dugc giai quyet tai co quan
11 | c6 tham quyén ctuia nudc ngoai (khai sinh; giam hg; |  2.000547
nhan cha, me, con; xqéc dinh cha, me, con; nuo6i con
nuoi; khai tir; thay doi ho tich)
12" | Thu tuc dang ky lai khai sinh co yéu t6 nudc ngoai 2.000522
13 | Thu tuc dang ky khai sinh c6 yéu to nudc ngoai 1.000893
cho ngudi di c6 ho so, gidy to ca nhan
14 | Thu tuc dang ky lai két hon ¢6 yéu t6 nudc ngoai 2.000513
15 | Tha tyc dang ky lai khai tir co yéu to nudc ngoai 2.000497
III | THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA
I | Tha tuc dang ky khai sinh 1.001193 | Quyét dinh so 3074/QD-UBND ngay 20
) Tha tuc dang k¥ k&t hon 1.000894 thang 12 nam 2022 cia Uy ban nhan dan tinh




3 Thu tuc dang ky nhan cha, me, con 1.001022

4 Thu tuc dang ky khai sinh két hgp dang ky nhan 1.000689
cha, me, con

5 | Thu tuc dang ky khai tir 1.000656

6 Thu tuc dang ky khai sinh luu dong 1.003583

7 | Tha tuc ding ky két hon luu dong 1.000593

8 Thu tuc dang ky khai tir lvu dong 1.000419

9 Thu tuc d_aAng ky khai sinh c6 yéu t0 nudc ngoai tai 1000110
khu vyc bién gidi

10 | Thu tuc dépg ky két hon co yéu td nude ngoai tai khu 1.000094
vuc bién gidi

11 | Thu j[uc.déng ky nhén (?h?i, me, con ¢6 y€u td nude | 1 500080
ngoai tai khu vuc bién gioi

12 | Thu tuc dépg ky khai tur c6 yeu to nude ngoai tai khu | 1 994827
vuc bién gigi

13 | Thu tuc dang ky giam ho 1.004837

14 | Thu tyc dang ky cham dut giam ho 1.004845

15 | Thu tuc thay d6i, cai chinh, b6 sung thong tin ho tich | 1.004859

16 | Thu tuc cap Gidy xac nhdn tinh trang hon nhan 1.004873

17 | Tha tuc dang ky lai khai sinh 1.004884

18 | Thu tuc dang ky khai sinh cho nguoi da co hé so, 1.004772
gidy to ca nhan

19 | Tha tuc dang ky lai két hon 1.004746

20 | Tha tuc dang ky lai khai tir 1.005461

vé Cong bd danh muc thi tuc hanh chinh moi
ban hanh; thu tuc hanh chinh duoc stra doi,
bd sung trong linh vyc ho tich thude thAm
quyén gidi quyét cua SO Tu phap/Uy ban
nhan dan cap huyén/Uy ban nhan dan cap xa
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Phan II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO

I. QUY TRINH NOQI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHiNH MOI BAN HANH, THU
TUC HANH CHINH DUGC SUA POI THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET SO TU PHAP/UBND CAP
HUYEN/UBND CAP XA

1. Xac nhén thong tin hg tich (2.002516)

- Thoi han giai quyét: 03 ngay. Trudng hop phai kiém tra, xc minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 10 ngdy 1am
viéc.

- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tr:

Thur tw Pon vi/ Ngwdi thue hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cua nguoi nop ho
so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hodc truc
tuyén/hodc qua dich vu buu chinh.

Trung tam phyc vu hanh chinh céng | - Truong hop ho so déy du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat luu
tinh/Trung tim Hanh chinh c6ng | trit ho so dién tir; chuyen can b thu ly; gui Phiéu tiép nhan
huyén/Bo6 phan tiép nhan va tra két | hd so va hen tra két qua cho nguoi nop hd so. Thu 1¢ phi (néu
qua cap xa co).

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong
bao cho ngudi nop, huéng din bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

Budc 1 04 gio lam viéc

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét.
(D thao van ban tir chéi, néu ré Iy do)

- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi Cong | - 15 gid lam viéc
Budc 2 | Cong chirc giai quyét ho so chtre tu phap-ho tich tién hanh xac minh - 70 gid lam viéc
- Truong hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc | (Xac minh)

vé Bo phan mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do,
noi dung bo sung...)

Budc 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC | Ky phé duyét két qua TTHC., 04 gio 1am viéc

. A A s . Pong dau, chuyén két qua cho coéng chirc tu phap-hd tich e en
Buge 4 | BO phan Vin phong hodic Vin ban tir chbi da dugc ky duyét theo quy dinh; 05 giorlam viee




Thir tw

n A Pon vi/ Nguwoi thuc hién
cong viéce

N0i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Cong chirc Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong/UBND cap

Ghi vao s6 ho tich, nguoi di ding ky ky vao S6. Tra két qua

Buge 5 huyén/Bo phan tiép nhan va tra két | cho nguoi co yéu cau. 0.5 gi0 lam vige
qué cip xi
- Xuat trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van ban
dién tir c6 yéu cau.
Budc 6 Ngudi ndp ho so - Nop phi tryc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc tiép/
hoac qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khong tién
hanh xac minh

24 gitd' 1am viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC tién hanh xac
minh

80 gio 1am viéc




2. Ciap ban sao trich luc ho tich (2. 000635)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tr:

Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thue hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cliia nguoi
nop hd so. Xéac nhan hinh thirc ndp hd so: Truc tiép/hoe_“lc
truc tuyén/hoe_“lc qua dich vu buu chinh.

- Trudng hop hd so day du, hop 1é: Tiép nhan, cap nhat

Bude 1 tinh/Trung  tdm  hanh chinh cong | luu trir hd so dién tu; chuyén can by thu ly; gui P}liéu 01 gior 1am vide
huyén/Bo phan tiép nhan va trd két qua | tieép nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so. i
cap xa Thu 1¢ phi (néu co)

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho ngudi ndp, huong din bd sung, hoan
thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, thim tra, x@t ly hd so, du thao két qua giai
- o quyét. (Dy thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do). 7 04 giy 1am viéc
Budc2 | Cong chirc giai quyét ho so - Truong hgp can bd sung, hoan thién ho so, chuyén |
nguoc vé B0 phan mdt ctra (kém van ban hudng dan,
néu 6 1y do, ndi dung bd sung...)
Budc 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gid 1am viéc
DPong diu, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho
Budc 4 | Bo phan Van phong tich hodc Vin ban tir chdi da duoc ky duyét theo quy | 0.5 gio lam viéc
dinh;
Cong chuc Tu phap tai Trung tam phuc N A w4 ax Sl x QA s LA
Buéc5 |vu h%lnh chinh cgngl/)UBND caf) huyeg/Bo Ghi vao s6 h¢ tich, ngudi di dang ky ky vao 56.Trd ket 0.5 gio lam viéc

phan tiép nhan va tra két qua cip x4

qua cho nguoi c6 yéu cau.




Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuat trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
béan dién tir co yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy
dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc
tiép/ hodac qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gid' 1am viéc




II. QUY TRINH NOI BO, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET UBND CAP HUYEN
1. Dang ky khai sinh ¢ yéu té nuéc ngoai (2.000528)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tir:

Thir ty Pon vi/ Nguoi thwe hién Noi dung thyc hién Thoi gian thye
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoéc
true tuyén/hodc qua dich vy buu chinh.

- Truong hop hd so day du, hop 1¢: Tiép nhan, cip nhat
Cong chirc Tu phap tai Trung tdm hanh | luu trir hd so dién tu; chuyen can bo thu ly; giri Phiéu
chinh cong huyén tiép nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi nop ho so.
Thu 1¢ phi (néu cd)

- Trudong hop hd so chwa day du, khong hop 1&: Guri
thong bao cho ngudi ndp, huong din bd sung, hoan
thién hd so theo yéu cau.

Budce 1 01 gio lam viéc

- Xem xét, thAm tra, xu ly hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

Budc2 | Chuyén vién Phong Tu phap - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan mot ctra (kém vian ban hudng dan,
néu 5 1y do, ndi dung bd sung...)

04 gio 1am viéc

Budc 3 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gio lam viée
bong dau, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-hd

Budc 4 | Bo phan Van phong tich hoac Van ban tir choi da dugc ky duyét theo quy | 0.5 gio lam viée
dinh;

Budc 5 Cong chirc Tu phap tai Trung tdm hanh | Ghi vao s6 h¢ tich, nguoi di dang ky ky vao S6, Tra két 0.5 gitr lam viée

chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.

Bude 6 Nguodi ndp hod so - Xuat trinh doi chiéu hoac ndp ban gidy cac hd so, van




Thir tw

n A Pon vi/ Nguwoi thuc hién
cong viéce

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc dd dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc




2. Pang ky két hon cé yéu t6 nude ngoai (2.000806)
- Thoi han giai quyét: 15 ngay
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tr:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budce 1

Cong chuc Tu phéap tai Trung tdm hanh
chinh céng huyén

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cia ngudi
nop hd so. Xéac nhan hinh thire nop hd so: Truc tiép/hoaflc
truc tuyén/hoeic qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 1¢é: Tiép nhén, cip nhat
luu trie hd so dién tir; chuyen can bo thu 1y; giri Phiéu
tiép nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so.
Thu 1¢ phi (néu c6)

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi nop, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

04 gio lam viéc

Budce 2

Chuyén vién Phong Tu phap

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thio két qua giai
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan mot cira (kém vin ban hudng dan,
néu 16 1y do, ndi dung bo sung...).

80 gid lam viéc

Budce 3

Lanh dao Phong Tu phap

Tham dinh, xem xét x4ac nhan dy thao két qua giéi quyét
trede khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

16 gid lam viéc

Budc 4

Lanh dao UBND cép huyén

Ky phé duyét két qua TTHC.

14 gid lam viéce

Budce 5

B6 phan Vian phong

Pong dau, chuyén k,ét qua cho cong chirc tu phap-ho tich
hodc Vin ban tir choi da dugc ky duyét theo quy dinh

02 gid lam viéce

Budc 6

Chuyén vién Phong Tu phap

Ghi TTHC vao s6 ho tich, nguoi di dang ky ky vao s6 ho
tich va trd két qua TTHC

04 gio lam vige

Budc 8

Nguoi ndp ho so

- Xuat trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van
ban dién tir ¢ yéu cau.
- Nop phi truc ti€p hodc thanh toan truc tuyén theo quy




Thir tw

n A Pon vi/ Nguwoi thuc hién
cong viéce

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

dinh.
- Nhén két qua TTHC theo hinh thitc dd ding ky: Truc
tiép/ hodac qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc
tuyeén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

120 gio' lam viéc




3. Dang ky khai tir co yéu td nuéc ngoai (1.001766)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tr:

Thur ty Pon vi/ Newdi thwe hién Néi dung thuc hién Thot gian thye
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cia nguoi ndp ho so.
Xé4c nhan hinh thirc ndp hd so: Truc tiép/hoéc truc tuyén/hoéc
qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat luu trir
ho so dién tir; chuyén can bo thu ly; gui Phiéu tiép nhdnhd sova | 01 gio lam viéc
hen tra két qua cho ngudi ndp hd so. Thu 1& phi (néu cb)

- Truong hop hd so chua ddy du, khong hop 1&: Guri thong bao
cho nguoi ndp, huong dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

Cong chuc Tu phap tai Trung

Buge 1 tam hanh chinh cong huyén

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét. (Dw
thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé
Bo6 phan mot cira (kém vin ban huéng dan, néu 1d 1y do, noi
dung bd sung...).

04 gio lam viéc

Budc 3 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gid lam viéc

Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc Tu phap-ho tich hoic

Bude 4 | B phan Vin phong Vin ban tir chdi da duoc ky duyét theo quy dinh;

0.5 gio lam viée

Cong chic Tu phap tai Trung | Ghi vao s6 ho tich, nguoi di dang ky ky vao So, Tra két qua cho

Budce 5 A T , A A N Ak <A R
tam hanh chinh cong huyén nguoi co yéu cau.

0.5 gio lam viéc

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van ban dién
tir c6 yéu cau.

Budc 6 | Nguoi ndp ho so - Nop phi tryc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thire da dang ky: Truc tiép/ hodc
qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.




Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gid' 1am viéc

4. bang ky nhén cha, me, con c6 yéu td nuée ngoai (2.000779)
- Thoi han giai quyét: 15 ngay
- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tr:

Thr tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguoi thue
hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Cong chuc Tu phép

- Kiém tra, huong dan, hoan thién thong tin ciia ngudi ndp ho so. Xac nhan
hinh thirc ndp ho so: Truc ti€p/hoac truc tuyén/hodc qua dich vu buu chinh.
- Truong hop ho so day du, hop 1€: Ti€p nhén, cap nhat luu trir ho so di¢n

Buéc 1 |tai Trung tdm hanh | ti; chuyén c‘én bo thu ly; gt Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua cho 04 gid lam viéc
chinh cong huyén nguoi ndp ho so. Thu 1€ phi (néu co)
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
’ Chuyén vién Phong - ?(err‘l xetA’,' thelrn tfa,’xu 1y ho so, du thdo két qua giai quyét. (Du thdo van 80 gioy 1am viée
Budce 2 Tu phi ban tr choi, neu‘ro l)f do). . " .
phap - Truong hop can bo sung, hoan thién hé so, chuyén ngugce vé Bo phan mot
ctra (kém vin ban hudng din, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...).
Bude 3 Lanh dao Phong Tu Tham dinh, xem xét xac nhan dy thao két qua giai quyét trude khi trinh 16 oidr am via
uoe phap Lanh dao UBND ky phé duyét két qua glo fam viee
Budc 4 Lantl dao UBND cap | Ky phé duyét két qua TTHC. 14 gitr lam viee
huyén
. A A s \ DPong dau, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich hodc Vin ban tir o Ta A
Buéc 5 | B6 phan Van phong chéi da duoc ky duyét theo quy dinh: 02 gio lam viéc
Budc 6 | ChuyenvienPhong | oo o8 ho tich, kY vio S hé tich, tra két qua cho ngudi yéu ciu 04 gior 1am viéc

Tu phap




Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguoi thuce
hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Bude 7

cau.
Nguoi ndp ho so

- Xuat trinh do1 chiéu hoac ndp ban gidy cac hd so, van ban dién tir co yéu

- Nop phi truce tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh.
- Nhén két qua TTHC theo hinh thie déa dang ky: Truc tiép/ hodc qua dich
vu buu chinh cong ich/ hoac truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

120 gio 1am viée

5. bang ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con c6 yéu to nwéc ngoai (1.001695)
- Thoi han giai quyét: 15 ngay
- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tr:

Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Cong chiac Tu phap tai

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ciia ngudi ndp ho so. Xac nhan
hinh thtrc ndp ho so: Tpg:c tiép/hodc truc tuyén/hodc qua dich vu buu chinh.
- Truong hop ho so day du, hop 1¢: Tiép nhan, cap nhat luu trlr ho so dién

Budc 1 | Trung tdm hanh chinh cong | tir; chuyén can bo thu ly; gui Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua cho 04 %llizclam
huyén ngudi ndp ho so. Thu 1€ phi (néu co) i
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, hudng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (D thdo van 1
N A 80 gio lam
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap ban ur choi, néu ro Ly do). ) 2 ) viéc
- Truong hop can b6 sung, hoan thién ho6 so, chuyén nguoc vé B phan mot i
cua (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bo sung...).

, N . , Tham dinh, xem xét x4c nhan du thao két qua giai quyét trude khi trinh | 16 gio lam
Buéc 3 | Lanh dao Phong Tuphdp | | 511 qag UBND ky phé duyét két qua viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé duyct ket qua TTHC. 14 iligclam

. A A s \ DPong dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich hoic Van ban tir | 02 giéy lam
Bude 5| BO phan Vian phong chéi da duge kY duyét theo quy dinh vige
Budc 6 | Chuyén vién Phong Tu phap | Ghi vao so6 hg tich, ky vao S6 hd tich, tra két qua cho ngudi yéu cau 04 gio lam




viéc

Bude 7

cau.

- Xuat trinh do6i chiéu hodc ndp ban gidy céc hd so, van ban dién tir c6 yéu

Nguoi ndp hé so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da ding ky: Truc tiép/ hodc qua dich
vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

120 gio' lam
viéc

6. Piang ky giam hd c6 yéu té nwéc ngoai (1.001669)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc dbi vai viée dang ky giam ho cir, 03 ngay lam viéc ddi véi viée dang ky giam ho duong

nhién

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién t:

Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Ngwoi thue hién

Noi dung thuce hién

Thoi gian thuc
hién

Cong chuc Tu phéap tai Trung tdm hanh

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. X4c nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoéc
true tuyén/hodc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop hd so day du, hop 1¢: Tiép nhan, cip nhat
lvu trir hd so dién tu; chuyen can bo thu ly; giri Phiéu

- 04 gio lam viée
doi voi viéc dang
ky gidm ho cur

Bude | chinh cong huyén tiép nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi nop ho so. | -02 gio lam viée
Thu 1é phi (néu c6) dbi voi viée dang
- Truong hop hd so chwa day du, khong hop 1&: Guri | ky giam ho dwong
thong bao cho ngudi ndp, huéng din bo sung, hoin nhién
thién hd so theo yéu cau.
- 18 gio lam vige
- Xem xét, thAm tra, xu ly hd so, du thao két qua giai ddi véi viée dang
Buéc2 | Chuyén vién Phong Tu phép quyét. (Dy thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do). ky giam ho cir;

- Truong hop can bo sung, hoan thi¢én ho so, chuyén
ngugc v€ BO phan mdt ctra (kém van ban hudng dan,
néu 10 Iy do, ndi dung bo sung...).

- 10 gio lam viée
do1 véi viée dang
ky gidm ho duong




Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

nhién

- 08 gio lam viée
do1 véi viée dang
ky giam ho ct;

Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phap Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét | - 05 gio lam viéc
true khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua dbi voi viée diang
ky gidm ho duong
nhién
- 08 gio lam viéc
d6i véi viée dang
ky giam ho ctr;
Budc 4 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé duyét két qua TTHC. - 05 gio lam viéce
dbi voi viée dang
ky giam h¢ duong
nhién
. A A s \ bong dau,chuyén két qua cho cong chure tu phap-hg tich o Ta A
Buge 5 BO phan Vian phong hodc Vin ban tir chbi da duge ky duyét theo quy dinh 01 gio lam vige
Budc 6 C(A)’ng ctn’rc Tu Phép tai Trung tdm hanh G}}i Va0 sO h6 ti’chi nglf(‘yi di dang ky ky vao So, Tra két 01 giv lam viee
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 7 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc
tuyen.

Tong thoi gian giai quyét TTHC dbi véi truong
hgp dang ky giam h{ cir

40 gio' 1am viée
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Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Tong thoi gian giai quyét TTHC d6i voi trueong
hop dang ky giam h§ dwong nhién

24 gid' 1am viéc

7. Pang ky cham dirt giam hd ¢ yéu td nwéc ngoai (2.000756)
- Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Ngwoi thue hién

Noi dung thuce hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong chuc Tu phéap tai Trung tdm hanh
chinh cong huyén

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ciia nguoi
nop hd so. X4c nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoéc
truc tuyén/hoe_“lc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 1¢: Tiép nhan, cap nhat
lvu trir hd so dién tu; chuyen can bo thu ly; giri Phiéu
tiép nhan hd so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so.
Thu 1¢ phi (néu cd)

- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho ngucn nop, huéng dan bd sung, hoan
thién hd so theo yéu cau.

02 gid lam viéc

Budc 2

Chuyén vién Phong Tu phéap

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

- Trudng hop can bod sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan mot ctra (kém vian ban hudng dan,
néu 16 1y do, ndi dung bo sung...).

05 gio lam viéc
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Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét

04 gio 1am viéc

Bude 3| Lanh dgo Phong Tu phap treée khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua
Budc 4 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé gluyét két qu,él TTHC. 04 gio lam vige
. A AL Y7 \ bong dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich | 0.5 gid lam viéc
Bude 5| Bo phan Van phong hoeflchén ban i]u chbi ((ilé duoc ky cﬁlyét theo Ic)luypdinh :
Bude 6 Cong chirc Tu phap tai Trung tdm hanh | Ghi vao s6 h¢ tich, nguoi di dang ky ky vao S6, Tra két| 0.5 gid lam viéc
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy
Budc 7 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da ding ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio 1am viéc
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8. Thay déi, cai chinh, b6 sung thong tin h tich, xic dinh lai din tc (2.000748)

8.1 Quy trinh bd sung hd tich

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay 1am viéc ddi véi viée bo sung thong tin ho tich, trudng hop nhan hd so sau 15 gio ma
khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tr:

Thr tw
cong viéc

Thoi gian thuc

Don vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién hién

- Kiém tra, huéng din, hoan thién thong tin cta ngudi
nop hd so. Xéac nhan hinh thire nop hd so: Truc tiép/hoeflc
truc tuyén/hoe_“lc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
Cong chirc Tu phap tai Trung tdm Hanh | luu trir hd so dién tir; chuyén can bo thu 1y; guri Phiéu tiép
chinh cong huyén nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so. Thu
1¢ phi (néu co)

- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

Budce 1 01 gio lam viéc

- Xem xét, tham tra, xu ly hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin ban tir chéi, néu ré 1y do).

Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phéap - Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan mot cira (kém vin ban huéng dan, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

04 gio lam viéc

Budc 3 | Lanh dao UBND cip huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gidr lam viée
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Thir tw
cong viéc

Thaoi gian thue

Don vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién hien

DPoéng dau,chuyén két qua cho cong chirc tur phap-ho tich

Budc 4 | Bo phan Vin phong hodc Vin ban tir chdi da dugc ky duyét theo quy dinh

0.5 gio lam viéc

Cong chtic Tu phap tai Trung tdm hanh | Ghi véo s6 ho tich, nguoi di dang ky ky vao S, Tra két

Bude 5 , o A , e Z oA oA
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.

0.5 gio lam viée

- Xuat trinh dbi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Ngudi ndp ho so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc d3 ding ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 08 gio' lam viéc

8.2. Quy trinh thay d6i, cai chinh, xac dinh lai dan tdc

- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc d6i véi viée thay ddi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc. Trudng hop can phai xac
minh thi thoi han duoc kéo dai khong qua 06 ngay lam viéc.

- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Thoi gian thue

Don vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ciia nguoi
nop hd so. Xéac nhan hinh thire nop hd so: Truc tiép/hoeflc
truc tuyén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Trudng hop hd so diy du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
luu trit hd so dién tir; chuyén can b thu Iy; giri Phibu tiép | 04 gio lam viée
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so. Thu
1¢ phi (néu co)

- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién

Cong chic Tu phap tai Trung tdm hanh

Bude 1 chinh cong huyén




14

Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

ho so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai
quyet. (Du thao van ban tir choi, néu ro ly do).
- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén

- 10 gio lam viée
doi voi truong hop
khong xac minh;

Bu6e2 | Chuyén vién Phong Tu phap nguoc vé Bo phan mot ctra (kém van ban hudng dan, néu | - 34 gio lam viéc
13 1y do, ndi dung b sung...). dbi voi truong hop
xac minh
Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phép Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao két qua 04 gio lam viée
Budc 3 | Lanh dao UBND cap huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gio 1am viéc
. A A 7= . bong dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich T
Budc 4 | Bo phan Vian phong hoéchén ban ilu: chbi (;15 duoc ky dﬁyét theo cll)uyI()iinh 01 gi6 lam vige
Bude S CcA),ng ctn’rc Tu Aphép tai Trung tam hanh Ghj vao so h6 ti,ch,A nglfc‘ri di dang ky ky vao SO, Tra két 01 gi lam viée
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
béan dién tir co yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 ding ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC dbi véi truong
hgp khong xdc minh

24 gio' lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC doi véi trudng
hop xdc minh

48 gio' 1am viée
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9. Ghi vao So6 hd tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoe giai quyét tai co quan ¢6 thAm quyén ciia nuwéc
ngoai (2.002189)

- Thoi han giai quyét: 12 ngay

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:

:[‘hu’ t.l{ Pon vi/ Nguoi thuc hién Noi dung thuce hién Thot glan thyc
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cua
ngudi ndp hd so. Xac nhan hinh thirc ndp hod so:
Truc tiép/hoéc true tuyén/hoéc qua dich vu buu
chinh.

- Trudng hop hd so ddy du, hop 1&: Tiép nhan, cap
nhat luu trir ho so dién tir; chuyén can bg thu ly; guri 04 gio lam viéc
Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua cho nguoi
n6p ho so. Thu 1é phi (néu co)

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Guri
thong bao cho nguoi ndp, huong dan bd sung, hoan
thién hd so theo yéu cau.

Cong chirc Tu phap tai Trung tdm Hanh chinh

Budce 1 . A
cong huyén

- Xem xét, tham tra, xir ly ho so, du thao két qua
giai quyét. (Dur thao van ban tir choi, néu ré Iy do).
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap - Truong hop can b6 sung, hoan thién hd so, | 56 gid lam viée
chuyén nguoc vé Bo phan mot cira (kém vin ban
huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bo sung...).

Thém dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai
Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phép quyét trudc khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét
két qua

24 gio lam viéce
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Thur ty Pon vi/ Newdi thue hién Néi dung thuc hién Thot gian thye
cong viéc hién
Budc 4 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 10 gioy 1am viée
Pong dau,chuyén két qua cho cong chure tu phap- 01 oid [am vid
Buéc 5 | B6 phan Van phong hé tich hoac Van ban tir choi da duoc ky duyét theo glo fam viee
quy dinh
Budc 6 Cong chirc Tu phap tai Trung tam Hanh chinh | Ghi vao s0 ho tich, Nguoi di dang ky ky vao S6, 01 gio lam viéce
cong huyén Tra két qua cho ngudi ¢d yéu cau.
- Xuat trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so,
van ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan tric tuyén theo
Budc 7 | Nguoi ndp ho so quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky:
Truc tiep/ hqe}c qua dich vu buu chinh cong ich/
hodc truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

96 gio' lam viéc
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10. Ghi vao So hd tich viéc ly hon, hily viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc gidi quyét tai co' quan ¢6 thAim quyén
ciia nwdc ngoai (2.000554)

- Thoi han giai quyét: 12 ngay

- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cOng viéc

Thoi gian thuc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién hién

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin cua ngudi
nop hd so. X4c nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoéc
truc tuyén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop hd so ddy du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
Cong chtrc Tu phap tai Trung tdm hanh | luu trit hd so dién tir; chuyén can bo thy ly; giri Phiéu
chinh cong huyén tiép nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi nop hd so.
Thu 1& phi (néu c6)

- Trudong hop hd so chwa day du, khong hop 1&: Guri
thong bao cho ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan
thién hd so theo yéu cau.

Budc 1 04 gio lam viéc

- Xem xé&t, tham tra, x 1y ho so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap - Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén | 56 gio lam viée
nguoc vé B phan mdt ctra (kém van ban hudng dan,
néu 6 1y do, ndi dung bo sung...).

Buéc 3 | Lanh dao Phong Tu phép Tham diph, xem xét xac nhan du thao két qua giéi quyét 24 gio lam viée
trudc khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

Budc 4 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 10 gio lam viéc
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Thir tw
cOng viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

DPong dau,chuyén két qua cho cong chire tu phap-ho tich

. A A N/ \ 01 gio lam viéc
Bude 5| B phan Vin phong hodc Vin ban tir chdi di dugc ky duyét theo quy dinh :
Bude 6 Cong chirc Tu phap tai Trung tdm Hanh | Ghi vao S6 h9 tich, nguoi di dang ky ky vao So, Tra két | 01 gio lam viée
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuat trinh ddi chiéu hoic ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi tryc tiép hodc thanh toan truyc tuyén theo quy
Budc 7 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc
tiép/ hodac qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc
tuyen.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

96 gio' lam viéc
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11. Ghi vao So6 hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoc gidi quyét tai co quan cé thAm quyén cia
nuéc ngodi (khai sinh; giam hd; nhin cha, me, con; xic dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay doi ho tich)
(2.000547)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so, truong hop nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngay 1am viéc tiép theo. Trong trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khéng qua 3 ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

Thur tw Pon vi/ Ngwdi thwe hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién
- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoéc
trre tuyén/hodc qua dich vu buu chinh.
- Truong hop hd so diy du, hop 1&: Tiép nhan, cap nhat
Bude 1 Cérng clﬂu’rc Tu Phép tai Trung tAm Hanh | luu trit ho so dién tu; chuyen can bo thy 1y; giri Phiéu tiép 02 gios 1am vice
chinh cong huyén nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so. Thu
1¢ phi (néu co)
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yeu cau.
- Xem xét, tham tra, xu ly hd so, dyu thao két qua giai | - 02 gid lam viéc
quyét. (Du thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do). dbi voi truong hop
- Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén | khong xac minh;
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap nguoc vé Bo phan mot ctra (kém van ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung b sung...). - 08 gio lam vi¢e
- Trong truong hop cin phai tién hanh xac minh thi | ddi vé6i truong hop
chuyén vién Phong Tu phap tién hanh xac minh xac minh
Buéc3 | Lanh dao Phong Tu php - 02 gi0 lam vige

dbi voi truong hop
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Thur Pon vi/ Ngwdi thwe hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién
Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua khong xac minh;
- 08 gio lam vi¢e
dbi voi truong hop
xac minh
- 02 gio lam viée
, dbi voi truong hop
Buéc3 | Lanh dao UBND cép huyén Ky phé duyét két qua TTHC. khéng ?céfz mir}}};
- 04 gio lam viée
dbi voi truong hop
xac minh
Buéc4 | B phan Vin phong D(’)}lg ({éu,cPuyén kf':jt q~ué cho c,()ng cPfIc tu phép-.h(f) tich 01 gi6 lam vigc
hoac Vian ban tir choi da duogce ky duyét theo quy dinh
Bude S Cérng clﬂu’rc Tu Phép tai Trung tdm Hanh Ghj vao sb h6 ti,ch,A nglfc‘ri di dang ky ky vao So, Tra két 01 gi lam viée
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc d3 ding ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyeén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC dbi véi truong
hgp khong xdc minh

08 gid' 1am viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC doi véi trudng
hop xiac minh

24 gid’ 1am viéc
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12. Ping ky lai khai sinh ¢6 yéu t6 nwée ngoai (2.000522)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

:l“hu’ t.l{ Pon vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién
- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cua nguoi
ndp hd 50. Xéc nhan hinh thtrc ndp ho so: Truc ti€p/hoac
true tuyén/hodc qua digh vu buu chinh. ’
- Truc‘rng hop ho so day d}i, hop 1¢: Ti€p nhan, cép nh;_it
Buse 1 ang clﬂmc Tu Phap tai Trung tdm Hanh lu'uA trix }10 SO filcn tu; qchlfyen can bd thu‘ 1y; guri lzhleu tiép 04 gios 1am viéc
chinh cong huyén nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so. Thu
1¢ phi (néu co) .
- Truong hop hoé so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bé sung, hoan thién
ho6 so theo yéu cau.
- Xem xét, thim tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai _;1.6 glo la‘m Viee
£ N A U do1 voi truong hop
quyét. (Du thao van ban tir choi, néu ro ly do). . .
\ A 1A \ AT X 2 | khong xac minh;
, o n . , - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phéap ATVA LA Al e 12 . X A
ngugc vé Bo phan mot cua (kém van ban hudng dan, néu o1 n
< 1v n 2 - 144 gio 1am viéc
r0 ly do, ndi dung bo sung...). IO D
. A e A 1 ) . . | do1 véi truong hop
- Trong truong hop cén phai tién hanh xac minh thi <4c minh
chuyén vién Phong Tu phép tién hanh xac minh
- 10 gio l1am viée
" ) doi voi truong hop
Bude3 | Lanh dao Phong Tu phép Tham dinh, xem xét, xac nhan dyu thao két qua khong ‘xa(‘: mn}l};
- 34 gio lam viée
doi voi truong hop
xac minh
Budc 3 | Lanh dao UBND cap huyén - 08 gid lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Ky phé duyét két qua TTHC.

ddi voi truong hop
khong xac minh;

- 16 gio lam viée
dbi voi truong hop
x4ac minh

Pong dau,chuyén két qua cho cong chire tu phap-ho tich

Bugc4 | Bo phan Vin phong hodc Vin ban tir chdi da dugc ky duyét theo quy dinh 01 gi6 lam vige
Bude S Cé,ng ctn’rc Tu Aphép tai Trung tam hanh Gh} vao sO h6 ti,ch,A nglfdi di dang ky ky vao SO, Tra keét 01 gi lam viéo
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
béan dién tir co yéu cau.
- Nop phi tryc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thic di dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc tryuc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC doi véi truwong
hop khong xac minh

40 gio lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC doi véi trudng
hgp xdc minh

200 gio lam viéc
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13. Ping ky khai sinh c¢6 yéu té nwéc ngodi cho ngudi di c6 ho so, gidy to ca nhan (1.000893)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢ van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw Pon vi/ Ngwdi thwe hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién
- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoaflc
truc tuyén/ho:ic qua dich vu buu chinh.
- Trudng hop ho so diy du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
Budc 1 C(A),ng clﬂu’rc Tu Phép tai Trung tdm Hanh lu'U; trir Pé SO f‘Iién tur; qchlﬂ}yén E:én bd thu‘ 1.}'/; g&i I‘:hiéu tiép 04 gio am viee
chinh cong huyén nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi nop ho so. Thu
1¢ phi (néu co)
- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Giri
thong bao cho ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cu.
- 16 gio lam viée
- Xem xét, thAm tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai | ddi vé6i truong hop
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do). | khong xac minh;
. A A \ , - Truong hop can bod sung, hoan thién ho so, chuyén
Bu6e2 | Chuyén vién Phong Tu phap nguoc VégB(f) plilém mot cira (%(ém vin ban huéng dan, r};éu
16 1y do, ndi dung b sung...). - 144 gio lam viéc
- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi | d6i v6i truong hop
chuyén vién Phong Tu phap tién hanh x4c minh xac minh
Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua - 10 gio lam viéc
dbi voi truong hop
, ~ \ , khong xac minh;
Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phép 34 gi lam viée
dbi voi truong hop
xac minh
Budc 3 | Lanh dao UBND cip huyén - 08 gio lam vic

dbi voi truong hop
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Thu ty Pon vi/ Nguoi thuc hién N¢i dung thyc hién Thoi gian thyc
cong viéc hién
Ky phé duyét két qua TTHC. khong xac minh,;
- 16 gio lam viée
dbi voi truong hop
xac minh
. A A 7= . bong dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich T
Buge4 | BO phan Van phong hoéchén ban ilu: chbi c;lé dugc ky dﬁyét theo cfuy%inh 01 gitlam viée
Budc 5 Célng cIAu'Ic Tu Phép tai Trung tdm Hanh Ghj vao so h6 ti,ch,A nglfc‘ri di dang ky ky vao SO, Tra két 01 gi lam viée
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuat trinh doi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van
ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Ngudi ndp ho so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thic di dang ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyeén.

Téng thoi gian giai quyét TTHC doi véi truwong
hgp khong xdc minh

40 gio lam viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC doi véi trudng
hop xdac minh

200 gio lam viéc

14. Ping ky lai két hon c6 yéu to nuéc ngoai (2.000513)
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- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Cong chuc Tu phap tai Trung tam Hanh

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoaflc
truc myén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Trudng hop hd so day du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
luu trit ho so dién tir; chuyén cén b thy ly; giri Phiéu tiép

Buge 1 chinh cong huyén nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so. Thu 04 g1 lam vige
1¢ phi (néu co)
- Truong hop hd so chwa day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xur ly hd so, dy thao két qua giai | - 16 gid lam viéc
quyét. (Du thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do). dbi voi truong hop
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén | khong xac minh;
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap nguoc vé Bo phan mot ctra (kém van ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...). - 144 ¢gi¢ lam viée
- Trong trudong hop cAn phai tién hanh x4c minh thi | d6i véi truong hop
chuyén vién Phong Tu phap tién hanh xac minh xac minh
- 10 gio lam viée
dbi voi truong hop
Buéc3 | Lanh dao Phong Tu phap Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua khéng ‘xé? mil}l”\l;
- 34 gi¢ lam viée
dbi voi truong hop
xac minh
- 08 gio lam viée
Buéc3 | Lanh dao UBND cAp huyén doi v6i truong hop

Ky phé duyét két qua TTHC.

khong xac minh;
- 16 gid lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

doi voi truong hop
xac minh

Poéng dau,chuyén két qua cho cong chire tu phap-ho tich

Buc 4 | Bo phan Van phong hodc Vin ban tir chbi di dugc ky duyét theo quy dinh 01 gio lam vice
Bude S CcA),ng clﬂu’rc Tu Phép tai Trung tdm Hanh Ghj vao so h6 ti,ch,A nglfc‘ri di dang ky ky vao SO, Tra két 01 gits lam vice
chinh cong huyén qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi tryc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc di dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc tryuc
tuyén.

Téng thoi gian giai quyét TTHC ddi véi truwong
hop khong xac minh

40 gio' lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC d6i voi trueong
hgp xdc minh

200 gio' 1am viée
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15. Ping ky lai khai tir c6 yéu t6 nwéc ngoai (2.000497)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phéi ¢6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:

Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Cong chuc Tu phap tai Trung tam Hanh
chinh cong huyén

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic nop ho so: Truc tiép/hoaflc
truc tuyén/hoeflc qua dich vu buu chinh.

- Trudng hop hd so diy du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
luu trit ho so dién tir; chuyén can b thu 1y; giri Phiéu tiép
nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so. Thu
1¢ phi (néu co)

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yeu cau.

04 gio lam viéc

Budc 2

Chuyén vién Phong Tu phap

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai
quyét. (Du thdo van ban tur choi, néu ré Iy do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hé so, chuyen
nguoc vé B phan mot cira (kém vin ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

- Trong truong hop can phai tién hanh xic minh thi
chuyén vién Phong Tu phap tién hanh xac minh

- 18 gio lam viée
dbi voi truong hop
khong xac minh;

- 42 gio lam viée
dbi voi truong hop
x4ac minh

Budc 3

Lanh dao Phong Tu phap

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua

- 08 gio lam viéc
dbi voi truong hop
khong xac minh;

- 24 gi0 lam viée
dbi voi truong hop
x4ac minh

Budce 3

Lanh dao UBND cip huyén

Ky phé duyét két qua TTHC.

08 gio lam viéc

Budc 4

B6 phan Van phong

DPoéng dau,chuyén két qua cho cong churc tu phap-hd tich
hodc Vin ban tir chdi da dugc ky duyét theo quy dinh

01 gio lam viée
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Cong chic Tu phap tai Trung tam hanh

Ghi vao s0 ho tich, ngudi di ding ky ky vao SO, Tra ket

Buge 5 chinh cong huyén qué cho nguoi c6 yéu cau. 01 giorlam viée
- Xuat trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van
ban dién tir co yéu cau.
- Nop phi tryc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy

Budc 6 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc di dang ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyen.

Téng thoi gian giai quyét TTHC doi véi truwong
hgp khong xdc minh

40 gio lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC doi véi trudng
hop xic minh

80 gio' lam viéc
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III. QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET UBND CAP XA
1. Pang ky khai sinh (1.001193)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, trudng hop nhan ho so sau 15 gid ma khéng giai quyét dugc ngay thi
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.
- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budce 1

Cong chac Tu phap tai BO phén
TN&TKQ cap xa

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoaflc
trre tuyén/hodc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop hd so day du, hop 1&: Tiép nhan, cap nhat
luu trir ho so dién tur; chuyen can bo thy ly; guri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong chtrc Tu phép - ho tich

- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan mot cira (kém vin ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bo sung...).

04 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao UBND cép xa

Ky phé duyét két qua TTHC.

01 gio lam viéce

Budc 4

B0 phan Van phong

DPoéng dau va thu 1é phi (néu c6), chuyén lgét qua cho cong
chirc Tu phap-hd tich hodc van ban tir choi

0.5 gio lam viée

Budc 5

Cong chtrc Tu phép — ho tich

Ghi vao s6 ho tich, nguoi di dang ky ky vao S6, Tra két
qua cho nguoi c6 yéu cau.

0.5 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi tryc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc tryuc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc




31

2. Ping ky két hon (1.000894)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngay 1am viéc tiép theo. Truong hop can xac minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nit thi thoi han giai quyét
khong qua 05 ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tr:

:l“hu’ t.l{ Pon vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xéac nhan hinh thirc nop hd so: Truc tiép/hoéc
truc tuyén/hoeic qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so ddy du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
luu trit hd so dién tir; chuyen can b thy ly; giri Phiéu tiép | 02 gio lam viée
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

Cong chiac Tu phap tai B phan

Bude 1| 1N&TKQ chp xa

- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, dy thao két qua giai
quyét. (Du thdo van ban tir choi, néu ré Iy do). - 04 gio lam vige
- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
Budc 2 | Cong chire Tu phép - ho tich nguoc vé Bo phan mot cira (kém van ban huéng dan, néu
13 1y do, ndi dung b sung...).

- Truong hop can phai tién hanh xac minh thi Céng chirc | - 32 gid 1am viée
Tu phap- ho tich tién hanh x4c minh

Buéc3 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam vige

DPoéng déu va thu 16 phi (néu c6), chuyén két qua cho cong

Bude 4 | B phan Van phong chtrc Tu phap-hd tich hodc van ban tir choi

0.5 gio lam viéc

Ghi vao so ho tich, nguoi di dang ky ky vao So, Tra két
qua cho nguoi c6 yéu cau.

Budéc 5 | Cong chirc Tu phap — ho tich 05. gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hoac thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc tryuc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khong tién hanh

xac minh

08 gid' lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC cén phai xdc minh

40 gio' 1am viée




3. Pang ky nhan cha, me, con (1.001022)
- Thoi han giai quyét: 03 ngay 1am viéc. Truong hop can phai xdc minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viée
- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budce 1

Cong chac Tu phap tai BO phén
TN&TKQ cap xa

- Kiém tra, huéng din, hoan thién thong tin cia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoaflc
truc myén/hoaflc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
luu trit hd so dién tir; chuyen can b thu ly; giri Phiéu tiép
nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi nop, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yeu cau.

04 gio lam viéc

Budc 2

Cong chtrc Tu phép - ho tich

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan mot cira (kém vin ban huéng dan, néu
13 1y do, ndi dung b sung...).

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi Cong
chtrc Tu phap- ho tich tién hanh xac minh

- 15 gio lam viée

- 40 gio lam vige

Budce 3

Lanh dao UBND cip xi

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gio lam viéc

Budc 4

B6 phan Van phong

DPoéng dau va thu 1é phi (néu c6), chuyén lgét qua cho cong
chtrc Tu phap-hd tich hodc van ban tir choi

0.5 gio lam viée

Budc 5

Cong chtrc Tu phap — Ho tich

Ghi vao so ho tich, nguoi di dang ky ky vao So, Tra két
qua cho nguoi c6 yéu cau.

0.5 gio lam viéc

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir ¢ yéu cau.

- NOp phi tryc ti€p hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

- Nhén két qua TTHC theo hinh thic di dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyeén.

Téng thoi gian giai quyét TTHC khéng tién hanh

xac minh

24 gid' 1am viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC cin phai xdc minh

64 gio lam viéc
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4. Piang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me con (1.000689)
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc. Trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong chiuc Tu phap tai Bo

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cua nguoi nop hd so.
Xéc nhan hinh thirc ndp hd so: Truc tiép/hodc truc tuyén/hodc qua
dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day dua, hop 1é: Tiép nhén, cap nhat luu trr hé so

04 gio lam viéc

phan TN&TKQ cép xa dién tir; chuyén can bo thu 1y; gui Phiéu tiép nhan ho so va hen tra
két qua cho ngudi ndp hd so.
- Truong hop hd so chwa diy du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (Du
thdo van ban tir choi, néu ré Iy do).
- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén nguoc ve BO |- 15 gi0 lam viéc
Budc 2 | Cong chire Tu phép - ho tich phan mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu 5 1y do, ndi dung bd
sung...). - 40 gio lam vige
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi Cong chirc Tu
phap- ho tich tién hanh xac minh
Budc 3 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gio lam vige
Buéc4 | B phan Van phong E}?%%h%ag c\;la 1;[1;;(;13 gglhll) ;263[1; Z;%,ichuyen két qua cho cong chirc Tu 0.5 gios 1am viéc
Buéc 5 | Cong chirc Tur phép - ho tich Ghi ‘\‘/éo, sf)A h(f)ktich, nguoi di dang ky ky vao So, Tra két qua cho 0.5 gios 1am viée
nguodi c6 yéu cau.
- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van ban dién tir
c6 yéu cau.
Budc 6 | Ngudi ndp hd so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thic di dang ky: Truc tiép/ hodc
qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.
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Thir tw

R A Pon vi/ Nguwoi thuc hién
cong viéc

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

T(fmg thoi gian giai quyét TTHC khong
tien hanh xac minh

24 gio lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC cén
phai xac minh

64 gio lam viéc
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5. Pang Ky khai tir (1.000656)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, trudng hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay
thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

:l“hu’ t.l{ Pon vi/ Nguwoi thuce hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién
- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi nop ho so. Xac
nhan hinh thirc ndp ho so: Truc tiép/hoéc true tuyén/hoéc qua dich vu
buu chinh. . i ) ‘
. Cong churc Tu phap tai BO | - Truong hop ho so day da, hop 1€: Tiép nhan, cap nhat luu trir ho so i s n
Bude 1 phangTN&TKQpcé;) xa dién t&;g(.:hu;)e;n can bd }tlhu ly; (gl)”li Phiéuptiép nhan Fl)lé so' va hen tra két 02 gic lam viée
qua cho ngudi ndp hd so.
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, thim tra, xu 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (Dw thdo
Bude 2 Cong chuc Tu phap - hd van ban tur cho”'i,‘ néu ré Iy do). ‘ q i 04 gio lam viéc
tich - Truong hgp can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén ngugc vé BO phan
mot cira (kém vin ban hudng din, néu 13 1y do, ndi dung bd sung...).
Budc3 |Lanhdao UBND cdpxa | KV pheé duyét két qua TTHC. 01 gio lam vige
Buscd | BophinVanphong | one 0 v thu 16 phi (16w cd). chuyén ket qui cho eong chic Tu | g 5 iy e
Bude S Céng chitc Tu phap — hd Ghi Yéo AS(‘) ho tich, ngudi di dang ky ky vao SO, Tra két qua cho nguoi 0.5 gitr lam viée
tich cO y€u cau.
- Xuat trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin ban dién tir ¢6
yéu ciu.
Budc 6 | Nguoi ndp ho so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy dinh.
- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc tiép/ hodc qua
dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 08 gio' lam viéc




6. Dang ky khai sinh luu dong (1.003583)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:
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Thu tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién

Cong chire tu phép - ho tich cép xa

- Chuan bi day du miu T& khai dang ky khai sinh, gidy to ho
tich va diéu kién can thiét dé thuc hién ding ky luu dong tai nha
riéng hoac tai dia diém t6 chirc dang ky luu dong, bao dam
thuan loi cho nguoi dan.

Buge 1 Silfl(.}ylclﬁil agénjnem vu dang ky khai - Tai dia diém dang ky ho tich luu dong, cong chirc tu phap - ho
ng tich huéng dan nguoi yéu cau dién day du thong tin trong To | 04 gio lam vige

khai ddng ky khai sinh; kiém tra cac gidy t& 1am co s& cho viée
dang ky khai sinh

Buéc 2 | Cong chirc tu phap-ho tich S? ho? hro 0, chuyén ho so cho cong chirc lién quan hodc truc 02 giés 1am viée
tiép xu ly ho so.

Budce 3 | Cong chire tu phap-hd tich Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, dy thdo két qua gidi quyét. 20 gio lam viéc

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gio lam viéc

Buée 5 | Bo phan van phong Bong’ dauAV;'l thu I¢ phi (n€u ¢06), chuyén két qua cho cong chirc 02 gics 1am viée
tu phap-hd tich.

Buéc 6 | Cong chirc tu phap-ho tich Pem theo Giay khai sinh va S0 dang ky khai sinh d¢ tra két qua 08 giés 1am viéc

cho ngudi ¢6 yéu ciu tai dia diém dang ky luu dong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio' lam viéc




7. DPing ky két hon lvu dong (1.000593)
- Thoi han giai quyet: 05 ngay lam viée
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tur:
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Thir tw
cOng viéc

Don vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién

Cong chire tu phéap - ho tich cap xa duoc

- Chuan bi day di mau T khai dang ky két hon, gidy to
ho tich va diéu kién can thiét dé thyc hién ding ky luu
dong tai nha ri€ng hoac tai dia diém td chirc dang ky luu
dong, bao dam thuan lgi cho ngudi dan.

- Tai dia diém dang ky két hon luu dong, cong chirc tur

Buoc 1 giao nhi¢ém vu dang ky két hon luu dong phap - ho ‘gich o trach nhiém kiém tra, xac minh vé 04 gio lam vige
diéu kién ket hon cua cac bén; hudng dan nguoi dan dién
day du thong tin trong To khai dang ky két hon. Néu ho so
day d,ﬁ, hqp lé,’céng chure tu phap - hd tich tiép nhén ho
so viét Phiéu tiép nhén.
Budc 2 | Cong chire tu phap-hd tich 50 ho'aA’ ho >0 Chll yén ho so cho cong chuc lién quan hodc 02 gid lam viéc
tryre tiep xu 1y ho so.
Budc 3 | Cong chire tu phap-hd tich fflf;é?t X¢t, tham tra, xir 1y ho so, dy thao ket qua giai 20 gio lam viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gio lam viée
Budc 5 | BO phan van phong Dong dau, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-hd tich. | 02 gio lam viéc
Ghi ndi dung dang ky vao S6 dang ky két hon; trao Gidy
Budc 6 | Cong chire tu phap-ho tich chimg nhan két hon cho cac bén tai dia diém ding ky luu | 08 gid lam viéce

dong; cing cac bén két hon ky vao S6 theo quy dinh.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio lam viéc




8. Pang ky khai tir luu dong
- Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tur:
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Thu tw
cOng viéc

Don vi/nguwdi thue hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién

Cong chire tu phap - ho tich cép xa dugc

- Chuan bj day du mau To khai dang ky khai tir, gidy to
ho tich va diéu kién can thiét dé thuc hién dang ky luu
dong tai nha riéng hodc tai dia diém t6 chirc dang ky luu
dong, bao dam thuan lgi cho ngudi dan.

Buge 1 giao nhiém vu dang ky khai tir luu dong - Tai dia diém dang ky khai tir luu dong, cong chuc tu 04 gi0 lam vige
phap - ho tich huéng din ngudi yéu cau dién day du
thong tin trong T khai dang ky khai tir, kiém tra cac gidy
to lam co s& cho viée dang ky khai tir.
Buéc 2 | Cong chire tu phap-hd tich S6 hoa ho so, chuyén ho so cho cong chire lién quan hodc 02 giés 1am viée
T tryc tiep xu 1y ho so. i
Bude 3 | Cong chirc tu phap-ho tich il(lf;gt xét, tham tra, x 1y ho so, du thdo két qua giai 20 gi lam viee
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid lam viéc
. A Ao \ Pong dau va thu 18 phi (néu c6), chuyén két qua cho cong T A
Budce 5 | BO phan van phong chitc tr phép-h tich. 02 gio lam viéc
DBem theo Trich lyc khai tir va S6 dang ky khai tir d¢ tra
Budc 6 | Cong chirc tu phap-ho tich két qua cho nguoi c6 yéu cau tai dia diém dang ky luu 08 gics 1am viéc

dong; cong chic tu phap — ho tich ghi ndi dung vao S6
dang ky khai tir, cung nguoi yéu cau ky vao So.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gid’ lam viéc
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9. Ping ky khai sinh ¢ yéu té nwée ngoai tai khu vire bién giéi (1.000110)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, trudng hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duge ngay
thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.
- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw Thaoi gian thue

A A Pon vi/ Nguoi thuc hién Noi dung thue hién ‘A
cong viéc hién
- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi ndp ho so. Xac
nhan hinh thtrc ndp hd so: Truc tiép/hoe_“lc truc tuyén/hoéc qua dich vy
buu chinh. ‘ . ) .
. Cong chirc Tu phap tai Bo | - Truong hop ho so day du, hop 1&: Tiép nhan, ciap nhat luu trir ho so i s n
Bude 1 phéngTN&TKQ Eépl;ﬁ dién ti; %hlf}l?én can ‘p(} }t]hu 1y; ?”Ii Phiéuptiép nhanlilé so va hen tra két 02 gic lam viée

qua cho nguoi ngp hd so.
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (D thdo
van ban tir chéi, néu ré 1y do). 04 gio lam viéc
- Trudong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan
mot cira (kém vin ban hudng dan, néu 13 1y do, ndi dung bd sung...).

Budc 2 | Cong chure Tu phap - ho tich

Budc3 | Lanh dao UBND cép xi Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gi¢ lam viée

Pong dau va thu 1é phi (néu cd), chuyén két qua cho cong chic Tu

Bude 4 | Bo phan Vin phong phap-hd tich hodc van ban tir choi

0.5 gio lam viée

Cong chuc Tu phap — ho | Ghi vao ‘sé ho tich, nguoi di ding ky ky vao S, Tra két qua cho ngudi

Budc 5 . f oA A 0.5 gio lam viéce
tich coO y€u cau.
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban giéy céc hd so, van ban dién tir ¢6
yéu cau.
Budc 6 | Nguoi nop ho so - Nop phi truc ti€ép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc tiép/ hodc qua
dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 08 gio 1am viéc
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10. Ping ky két hon c6 yéu td nwéc ngoai tai khu vue bién giéi (1.000094)
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc. Trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:

Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong chtc Tu phap tai Bo phén
TN&TKQ cap xa

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cua ngudi ndp hd so.
Xéac nhan hinh thirc ndp ho so: Truc tiép/hoéc truc tuyén/hoéc
qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 1¢: Tiép nhan, cap nhat luu trit ho
so dién tur; chuyén can bo thu ly; gui Phiéu tiép nhéan ho so va hen
tra két qua cho ngudi ndp hd so.

- Trudng hop ho so chua diy do, khong hop 1&: Gui thong béo
cho ngudi nop, huong dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

04 gio lam viéc

Budc 2

Cong chtrc Tu phép - ho tich

- Xem xét, thim tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (D
thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo
phan mot cira (kém van ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...).

- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi Cong chirc
Tu phap- ho tich tién hanh x4c minh

- 15 gio lam viée

- 40 gio lam viée

Budce 3

Lanh dao UBND cp x4

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gio lam viéc

Budc 4

B0 phan Van phong

Pong dau, ch}lyén két qua cho cong chitc Tu phap-ho tich hoic
van ban tur choi

0.5 gio lam viée

Budce 5

Cong chirc Tu phap — hd tich

Ghi vao s6 ho tich, ngudi di ding ky ky vao S6, Tra két qua cho
nguoi cd yéu cau.

0.5 gio lam viée

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban giay cac ho so, van ban dién
tr c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodac thanh toan truc tuyén theo quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc tiép/ hodc
qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.
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Thaoi gian thue

Thu ty Pon vi/ Ngudi thwe hién

Noi dung thuc hién

hién

cong viéc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién

24 gio lam viéce

hanh xdc minh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai

64 gio lam viéc

xac minh
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11. Ping ky nhin cha, me con c6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vue bién gi6i (1.000080)
- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc; trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 12 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:

Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Cong chac Tu phap tai BO phén
TN&TKQ cap xa

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic nop ho so: Truc tiép/hoaflc
truc tuyén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Trudng hop hd so ddy di, hop 1&: Tiép nhén, cap nhat
luu trit ho so dién tir; chuyen can b thu ly; gui Phiéu tiép
nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budce 2

Cong churc Tu phap - ho tich

- Xem xét, tham tra, xu 1y hd so, du thao két qua giai
quyét. (Du thdo van ban tir choi, néu ré 1y do). Néu thiy
viéc nhan, cha, me, con la diing va khong c6 tranh chép,
du thao két qua giai quyét bao cao Chu tich UBND cap
xa

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan mot cira (kém vin ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi Cong
chtrc Tu phap- ho tich tién hanh xac minh

- 48 gio lam vige

- 40 gio lam viée

Budce 3

Lanh dao UBND cip x4

Ky phé duyét két qua TTHC.

05 gio lam viéc

Budc 4

B0 phan Van phong

Dong dau, chuyén két qua cho cong chic Tu phap-hd
tich hodc van ban tir choi

01 gio lam viée

Budce 5

Cong chirc Tu phap — hd tich

Ghi vao sb ho tich, ngudi di dang ky ky vao S, Tra két
qua cho nguoi c6 yéu cau.
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hoac thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc dd ding ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc tryuc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khong tién hanh

xac minh

56 gio' 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

96 gio' lam viéc
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12. Ping ky khai tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu v bién giéi (1.004827)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; trudng hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngdy lam viéc tiép theo. Trudng hop can x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tr:

Thur tw Pon vi/ Ngwdi thwe hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ciia ngudi
nop hd so. Xéac nhan hinh thire nop hd so: Truc tiép/hoeflc
truc myén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat
luu trit ho so dién tir; chuyén can b thy 1y; giri Phiéu tiép
nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so. 02 gio lam viéc
- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

Cong chiac Tu phap tai B phan

Bude 1| 1N&TKQ chp xa

- Xem xé&t, tham tra, xu ly ho so, du thao két qua giai | - 04 gio lam viéc
quyét. (Du thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
Budc 2 | Cong chure Tu phap - ho tich nguoc vé B phan mot ctra (kém van ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi Coéng
chtrc Tu phap- ho tich tién hanh x4c minh - 16 gio lam viée

Budc 3 | Lanh dao UBND cap x4 Ky phé duyét két qua TTHC., 01 gio lam viéc
DPong dau, chuyén két qua cho cong chic Tu phap-hd

: A 0.5 gio lam viéc
tich hoac van ban tir choi £ i

Budc 4 | B6 phan Vin phong

Budc 5 | Cong chirc Tu phap — ho tich Gh} Vao so hO tl,Ch’A neyor di ding ky ky vao S0, Tra ket 0.5 gio lam viée
qua cho nguoi cé yéu cau.




47

Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi tryc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc tryuc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khong tién hanh

xac minh

08 gid' lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

24 gio lam viéc




13. Diing ky gidam ho (1.004837)

- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viée

- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

48

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Ngwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Cong chtc Tu phap tai B

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin cua ngudi ndp ho so. Xac
nhan hinh thirc ndp ho so: Truc tiép/hoéc true tuyén/hoéc qua dich vy
buu chinh.

- Truong hop hd so day di, hop 18: Tiép nhéan, cap nhat luu trit hd so

Bude 1 phan TN&TKQ cép xa dién tu; chuyén can bd thu ly; gui Phiéu tiép nhén hd so va hen tra két 02 gic lam viée
qua cho ngudi ndp hd so.
- Truong hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, thim tra, xu 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (Dw thdo
Bude 2 C@ng churc Tu phap - hd van ban tur cho”'i,‘ néu ré Iy do). . ‘ q ‘ 18 gio lam viéc
tich - Truong hgp can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén ngugc vé B phan
moét cira (kém vin ban hudng din, néu 13 1y do, ndi dung bd sung...).
Buéc 3 | Lanh dao UBND cap xi Ky phé duyét két qua TTHC, 03 gio lam viéc
Busc4 | Bophin Vanphang | ong i vh thu I¢ phi (16 c6) chuyén K&t qui cho edng chie T g i
Bude S Céng chitc Tu phap — hd Ghi Yéo AS(;) ho tich, ngudi di dang ky ky vao SO, Tra két qua cho nguoi 0.5 gios 1am viéc
tich coO y€u cau.
- Xut trinh ddi chiéu hodc ndp ban giéy cac ho so, vian ban dién tir co
yéu ciu.
Budc 6 | Ngudi ndp ho so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc tiép/ hodc qua
dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyen.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

24 gid' 1am viéc
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14. Ping ky cham diit giam ho (1.004845)
- Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viée
- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Ngwoi thue hién

NoOi dung thue hién

Thaoi gian thue
hién

Cong chiric Tu phép tai BO

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cta ngudi ndp hod so. Xac
nhén hinh thirc ndp ho so: Truc tiép/hoaflc truc tuyén/hoéc qua dich vu
buu chinh.

- Trudng hop hd so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat luu trir ho so

Bude 1 phan TN&TKQ cép xa dién tu; chuyén can bo thu ly; gui Phiéu tiép nhén ho so va hen tra két 02 gic lam viée
qua cho ngudi ndp ho so.
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui thong béo cho
ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, thAm tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét. (Du thdo
van ban tir chéi, néuro ly do). . q ‘ 09 gics lam viée
Budce 2 | Cong chirc Tu phép - ho tich | - Truong hgp can bo sung, hoan thi¢n ho so, chuyén ngugc vé Bo ;
phan mot cira (kém vian ban huéng dan, néu 13 1y do, ndi dung bd
sung...).
Buée3 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gio lam viée
Buéc4 | Bo phan Vin phong If))ﬁ);ﬁh%agc\;la ht(})lgllC ljéflhgéilnf&l ccii)gi, chuyén két qua cho cong chirc Tu 0.5 gids lam viée
Buéc 5 | Cong chirc T phap — ho tich Ghi‘\./él()’ sfz hé; tich, nguoi di dang ky ky vao S6, Tra két qua cho 0.5 gios 1am viéc
nguoi cd yéu cau.
- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin ban dién tir co
yéu cau.
Budc 6 | Ngudi ndp hd so - Nop phi truc tiép hoidc thanh toan truc tuyén theo quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thtc da dang ky: Tryuc tiép/ hodc qua
dich vy buu chinh cong ich/ hoac tryc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio 1am viéc
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15. Thay doi, cai chinh, b sung hd tich (1.004859)
15.1 Quy trinh thay déi, cai chinh hé tich

- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 06 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Ngwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budce 1

Cong chuc Tu phap tai B
phan TN&TKQ cap xa

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cta ngudi ndp hod so. Xac
nhén hinh thirc ndp ho so: Truc tiép/hoaflc truc tuyén/hoéc qua dich vu
buu chinh.

- Trudng hop hd so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat luu trir ho so
dién tu; chuyén can bo thu ly; gui Phiéu tiép nhéan hd so va hen tra két
qua cho nguoi nop ho so.

- Truong hop hd so chua day du, khong hgp 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau

02 gid lam viéc

Budc 2

Cong chirc Tu phap - ho tich

- Xem xét, thAm tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét. (Du thdo
van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc vé Bo
phan mot cira (kém van ban huéng dan, néu 15 1y do, ndi dung bd
sung...).

- Trong trudng hop cin phai tién hanh xac minh thi Cong chirc Tu
phap- ho tich tién hanh x4c minh

- 17 gio lam viée

- 24 gi0 lam viée

Budc 3

Lanh dao UBND cp x4

Ky phé duyét két qua TTHC

04 gio lam viéc

Budc 4

B0 phan Van phong

Pong diu, chuyén két qua cho cong chic Tu phap-hé tich hodc vin
ban tur choi

0.5 gio lam viée

Budc 5

Cong chirc Tu phap — hd tich

Ghi vao s6 ho tich, nguoi di dang ky ky vao S6, Tra két qua cho
nguoi cd yéu cau.

0.5 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Ngwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budc 6

yéu cau.

- Xuat trinh doi chiéu hodc ndp ban giay cac ho so, van ban dién tur co

Ngudi ndp ho so - Nop phi tryc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thtc da dang ky: Tryc tiép/ hodc qua
dich vy buu chinh cong ich/ hodac tryc tuyén.

T(fmg thoi gian giai quyét TTHC khong
tien hanh xac minh

24 gitd' 1am viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC cén
phai xac minh

48 gio' lam viéc

15.2 Quy trinh bd sung hd tich
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay lam viéc. Truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh nodi bg, quy trinh dién tir:

Thr tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong Chl'IC, Tu phédp tai BO phan
TN&TKQ cap xa

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp ho so: Truc tiép/hoaflc
truc tuyén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop hd so diy du, hop 1&: Tiép nhan, cap nhat
luu trit ho so dién tir; chuyen can b thu ly; guri Phiéu tiép
nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, huong dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

02 gid lam viéc

Budc 2

Cong chtrc Tu phép - ho tich

- Xem xét, tham tra, xu 1y hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan mot cira (kém vin ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung b sung...)

04 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Ky phé duyét két qua TTHC.

01 gio lam viéc

Budc 3 | Lanh dao UBND cip xa
. A A s \ DPong dau, chuyén két qua cho cong chic Tu phap-hd e A

Buéc 4 | Bo phan Van phong tich hodc van ban tir chéi 0.5 gio lam viée

Budc 5 | Cong chirc Tu phap — ho tich Gh} vao so hO tl,Ch’A NeLol di dang ky ky vao S0, Trd ket 0.5 gio lam viée
qua cho nguoi c6 yéu cau.
- Xuat trinh doi chi€u hodc ndp ban giay cac ho so, van
ban dién tir c6 yéu cau. )

‘ - Nop phi truc ti€p hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Nguoi nop ho so dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyen.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio' lam viéc
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16. Cap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhén (1.004873)
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc; trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 23 ngay.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tr:

Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong chac Tu phap tai BO
TN&TKQ cap xa

phan

- Kiém tra, huéng din, hoan thién thong tin cua ngudi
nop hd so. Xéac nhan hinh thire nop hd so: Truc tiép/hozflc
truc tuyén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop hd so diy du, hop 1&: Tiép nhan, cap nhat
luu trir ho so dién tir; chuyen can bg thu ly; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong churc Tu phap - ho tich

- Xem xét, tham tra, xu 1y hd so, du thao két qua giai
quyét. (Du thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan mot cira (kém vin ban huéng dan, néu
13 1y do, ndi dung b sung...).

- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi Cong
chtrc Tu phap- ho tich tién hanh xac minh

- 17 gid lam viéc

- 177 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao UBND cip xi

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gio lam viéc

Budc 4

B0 phan Van phong

Dong dau, chuyén két qua cho cong chic Tu phap-hd
tich hodc van ban tir choi

0.5 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Ghi vao s0 h tich, ngudi di dang ky ky vao SO, Tra két

Budéc 5 | Cong chirc Tu phap — ho tich . AR 0.5 gio lam viée
qua cho nguoi cé yéu cau.
- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
béan dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 | Ngudi ndp hd so dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyen.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khéng tién hanh

xac minh

24 gio' lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC cin phai xdc minh

184 git 1am viéc




17. Pang ky lai khai sinh (1.004884)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai ¢6 van ban xac minh thi thdi han giai quyét khong qué 25 ngay.
- Quy trinh nodi b, quy trinh dién tr:
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thuce
hién

Budce 1

Cong chac Tu phap tai BO
TN&TKQ cap xa

phan

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic nop ho so: Truc tiép/hoaflc
trre tuyén/hodc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop hd so diy du, hop 18: Tiép nhian, cap nhat
luu trir hd so dién tir; chuyen can b thy ly; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu ciu.

04gi0 lam viéc

Budc 2

Cong chtrc Tu phép - ho tich

- Xem xét, tham tra, xu ly hd so, du thao két qua giai
quyét. (Du thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan mot ctra (kém van ban huéng dén, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi Céng
chtrc Tu phap- hd tich tién hanh xac minh

- 31 gio lam viée

- 191 gid lam viéc

Budce 3

Lanh dao UBND cip x4

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gio lam viéc
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Thur Pon vi/ Ngwdi thwe hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién
. A A s \ Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc Tu phap-ho e A
. ’ ‘. ; . 1
Budc 4 | Bo phan Van phong tich hodc van ban tir chéi 0.5 gio lam viéc
Budc 5 | Cong chirc Tu phap — ho tich Ghi vao s0 ho tich, ngudi di dang ky ky vao S0, Tra ket | o g . 13 viec
qua cho nguoi cd yéu cau.
- Xuat trinh doi chiéu hodc ndp ban giay cac ho so, van
ban dién tir ¢ yéu cau.
- Nop phi truc ti€p hodc thanh toan truc tuyen theo quy
Bude 6 | Nguoi ndp hod so dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khéng tién hanh

xac minh

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC cin phai xdc minh

200 gio' 1am viée
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18. Piing ky khai sinh cho ngudi da ¢ ho so, gidy to ¢4 nhan (1.004772)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 25 ngay.
- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Budc 1

Cong chuc Tu phap tai BO
TN&TKQ cap xa

phan

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ciia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoaflc
truc tuyén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop hd so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat
luu trir ho so dién tir; chuyen can bg thu ly; guri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Trudng hop hd so chua day du, khéng hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

04 gio lam viéc

Budc 2

Cong chtrc Tu phép - ho tich

- Xem xét, tham tra, xu ly hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan mot cira (kém van ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung b sung...).

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi Cong
chtrc Tu phap- ho tich tién hanh xac minh

- 31 gio lam viée

- 191 gid lam viéc

Budce 3

Lanh dao UBND cp x4

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gio lam viéc
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Thur Pon vi/ Ngwdi thwe hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién
. A A s \ Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc Tu phap-ho e A
. ’ ‘. ; . 1
Budc 4 | Bo phan Van phong tich hodc van ban tir chéi 0.5 gio lam viéc
Budc 5 | Cong chirc Tu phap — ho tich Ghi vao s0 ho tich, ngudi di dang ky ky vao S0, Tra ket | o g . 13 viec
qua cho nguoi cd yéu cau.
- Xuat trinh doi chiéu hodc ndp ban giay cac ho so, van
ban dién tir ¢ yéu cau.
- Nop phi truc ti€p hodc thanh toan truc tuyen theo quy
Bude 6 | Nguoi ndp hod so dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khéng tién hanh

xac minh

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC cin phai xdc minh

200 gio' 1am viée




19. Ping ky lai két hon (1.004746)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 25 ngay.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tr:
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Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong choc Tu phap tai BO
TN&TKQ cap xa

phan

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic ndp hd so: Truc tiép/hoaflc
truc myén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Truong hop ho so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat
luu trir ho so dién tir; chuyen can b thu ly; guri Phiéu tiép
nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gt
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

04gio lam viéc

Budc 2

Cong churc Tu phap - ho tich

- Xem xét, tham tra, xu ly hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi Cong
chtrc Tu phap- ho tich tién hanh xac minh

- 31 gio lam viée

- 191 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao UBND cip xi

Ky phé duyét két qua TTHC

04 gio lam viéc
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Thur Pon vi/ Ngwdi thwe hién Néi dung thue hién Thoi gian thyc
cong viéc hién
. A A s \ Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc Tu phap-ho e A
. ’ ‘. ; . 1
Budc 4 | Bo phan Van phong tich hodc van ban tir chéi 0.5 gio lam viéc
Budc 5 | Cong chirc Tu phap — ho tich Ghi vao s0 ho tich, ngudi di dang ky ky vao S0, Tra ket | o g . 13 viec
qua cho nguoi cd yéu cau.
- Xuat trinh doi chiéu hodc ndp ban giay cac ho so, van
ban dién tir ¢ yéu cau.
- Nop phi truc ti€p hodc thanh toan truc tuyen theo quy
Bude 6 | Nguoi ndp hod so dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc
tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc
tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khéng tién hanh

xac minh

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC cin phai xdc minh

200 gio' 1am viée




20. Dang ky lai khai tir (1.005461)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc; trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thuce hién

Thaoi gian thuce
hién

Budc 1

Cong chac Tu phap tai BO phén
TN&TKQ cap xa

- Kiém tra, huéng din, hoan thién thong tin cia ngudi
nop hd so. Xac nhan hinh thic nop ho so: Truc tiép/hoaflc
truc tuyén/hoéc qua dich vu buu chinh.

- Trudng hop hd so dy du, hop 18: Tiép nhan, cip nhat
luu trit ho so dién tir; chuyén can bg thu 1y; giri Phiéu tiép
nhén ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

- Truong hop hd so chwa day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién
hd so theo yéu cau.

04 gio lam viéc

Budc 2

Cong churc Tu phap - ho tich

- Xem xét, tham tra, xu 1y hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan mot cira (kém vin ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi Cong
chtrc Tu phap- ho tich tién hanh xac minh

- 31 gid lam viéc

- 71 gio lam viée

Budc 3

Lanh dao UBND cip xi

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gio lam viéc

Budc 4

B6 phan Van phong

Pong diu, chuyén ké't,qué cho cong chic Tu phap-ho
tich hodc van ban tir choi

0.5 gio lam viée

Budce 5

Cong chirc Tu phap — hd tich

Ghi vao so ho tich, nguoi di dang ky ky vao So, Tra két
qua cho nguoi c6 yéu cau.

0.5 gio lam viéc

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin
ban dién tir co yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc da dang ky: Truc
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Thir tw

Don vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

cong viéc

tiép/ hoac qua dich vu buu chinh céng ich/ hodc truc

tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khéng tién hanh

40 gio lam viéce

xac minh

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

80 gio' lam viéc




