UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NGHE AN Doc lap - Ty do - Hanh phie

Sé: 4414 /QD-UBND Nghé An, ngay 08 thdng 5 nam 2024

QUYET PINH
Phé duyét Quy trinh ndi b, quy trinh dién tir trong giai quyét thii tue hanh
chinh 1inh vure h tich thuge thim quyén giii quyét cia S& Tu phéap, Uy ban
nhén dan cAp huyén, Uy ban nhan déin ¢ip xi trén dja ban tinh Nghé An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN

Cén cit Ludt To chire Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh 56 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém sodit thi tuc hanh chinh; Nghi dinh 56 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia

Chinh phii vé sita d6i, b6 sung mot so  diéu cua cde Nghi dinh lien quan dén kiém
sodt thu tyc hanh chinh,

Can cir N‘g}n dinh sé6 61/2018/ND-CP ngay '?3f4f20!8 ena Chinh phu vé //,"”/:;E:
thiee hién co ché mot eira, mét cwa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh; fi” z
b R "'l l"u& f'

Cén cir Thong e s6 02/2017/TT-VPCP n-gay 30/10/2017 ciia Bé trucng,!
Chui nhiém Vén phéng Chinh phi hwéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh \_ "\
chinh,

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/1 HEGIS cua Bo truong,
Chu nﬁzem Vin phong Chinh phu huong dan thi hanh mof s6 quy dinh cia Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23;’4;’20!8 cila Chinh phii vé thuc hién co ché mét
ciza, mot cira lién thong trong giai quyét thi tue hanh chinh;

Theo d@é nghi cia Gidm doc Sor Tw phdp tai T6 trinh s6 742/TTr-STP ngay
04/5/2024.
QUYET DINH:

Piéu 1. Phé cluve;l kém theo Quyét dinh nay 40 quy trinh ndi bg, quy trinh
dién tr trong giai quy ¢t thu tuc hanh chinh linh vue h@ tich thudc tham quy én giai
quyét cia S¢ Tu phap, UBND cép huyén, UBND cap xa trén dia ban tinh Nghé
An.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hidu lyc thi hanh ké tir ngy ky.
Béi bo cac quy trinh ndi bd, quy trinh d]en tr thuoc linh vuc ha t1ch tai céc
muc: TTHC cip tinh, TTHC thudc thdm quyén giai quyét cia UBND chp huyén,
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UBNC cip x3 dugc ban hanh kém theo Quyél dinh sb 38?1.1;’QB-UBND ngay
05/12/2022 ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh Ngh¢ An vé viéc phé duyet cac
quy trinh ni by, quy trinh dién tu trong gial quyét thi tuc héntil chinh thugc pham
vi, chire nang quan 1y ctia UBND tinh, S¢ Tu phap, UBND cip huyén va UBND
cap xa trén dia ban tinh Nghé An.

Giao S& Tu phép ¢6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi Cong Théng tin dién
tir tinh dé thiét 1dp quy trinh dién tir 46 véi cée thi tuc hanh chinh 1én H¢ thong
thong tin giai quyét thi tue hanh chinh tinh theo quy dinh.

Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh, Gidm doc So Tu phap, Thu
trudmg cde S&, Ban, Nganh cép tinh ¢6 lién quan: Chi tich UBND cép huyén; Chu
tich UBND cép xa va cac td chiic, ¢ nhén lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh

Quyét dinh nay fcij,»

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; _——PHO CHU TICH
- Cuc KSTTHC - Viin phong Chinh phu; 77, DAN

- B6 Tu phép;

- Chi tjch UBND tinh;

- PCT TT UBND tinh;

- Cac Pho CVP UBND tinh;

- Trung tam Phuc vy HCC tinh;
- Céng Théng tin dién tir tinh:

- Liru: VT, KSTT (Kh). i

Na Lu-"i’/ A Y .
- Le Hong Vinh



QUY TRINH NOI BO, QUY TRINH BIEN TU TRONG GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH
LINH VUC HO TICH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP, UBND CAP HUYEN,

UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH NGHE AN

(Ban hanh kém theo Ouyét dinh sHHHFOD-UBND ngay ©08/5/2024 cna Thu tich UBND tinh Ngh¢ An)

A. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP

1. Xiic nhin thang tin hi tich

a) Trieomg hop khing phdi xac minh

Thir tw
cong vige

Pon vi/ngudi thwre hién

Noi dung cong viee

Thai gian
thue hién
(tinh mai
- ongay 08 giir
- lam vige)

o ]
Dich vu

cong true

tuyven mire

i

5 ]

Budc 1

B& phén tiép nhan hé so tai Trung

tdim Phuc vu hanh chinh c¢ong tinh

Burde 2

Chuyén vién Phong Hanh chinh tu

phap

- Kiém tra, tiép nhan hn so. giri phiéu hen tra két qua cho ca nhin, 16 LI'IU'L
- Sb hoa hd s quét (scan), chuyen hc: so trén Hé théng Thong tin gii quyét
thit tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Hanh chinh T phap, Sa
Tu phép (‘Lm truomg hop nop ho so true tuyen).

Tham tra hd so:

- Tru‘m:g hop hd so ciin b sung, hoan thién hoéc k]mn}: di diéu kién giai
quyét, phai tir chéi: Giri thong bao vé tinh trang ho so t6i Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong tinh dé thing bao cho ngudi nép ho so.

- Trudmg hop néu théy théng tin ho tich cua ca nhan khong ¢6 sy thay doi:
Bao cdo Lanh dao S¢ hudmg dan ngudi yéu cdu 1am thi tuc cap ban sao
Giidy khai sinh hodc ban sao trich lyc hd tich tuong img. trir truong hop co
quan, td chire ¢d thim quy &n dé nghi L"‘l]'!- van bén xac nhan dé giai quyét vy
viée lién quan dén ca nhén.

- Trutmg hop hé so diy di, hgp 1§, ding quy dinh: Dy thio két qua giai
quyét TTHC trinh Lanh dao phong Hanh chinh tu phap xem xét trinh [anh
dao So ky.

(02 gitr lam
vige

I8 gior lam
VIEC

Toan trinh
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- Ky két qua (ban gidy) v k¥ 56 vao ban dién ur,

———

03 gidy lam

vigc |

Phue vu hanh chinh cong tinh

Bude 3 | Lanh dao S¢ . ) e
| - Chuyén két qua, ho s dén Vian thu Sé. i
Butc4 | Van thr S& Déng déu, luu trix hd so: S6 hoa két qua chuy¢ én két qua dén Trung tdm Phue | 01 gio lam
v hanh chinh cdng ctia tinh, Hé thong Thang tin gidi quy ét TTHC tinh.
Bude 5 | Bo phan tra két qua tai Trung tim | - Nhan két qua, xédc nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

- Tra két qua cho cé nhén, to chire.

Tong thii gian gidi quyét TTHC

24 gidy lam viée

b) Trudng hop phai xdc minh

phép

+ Truémg hop néu thiy théng tin h tich cta ca nhﬁn khong co si thay ddi:
Réo cdo Lanh dao S&& hudmg din ngudi yéu ciu lam thi tyc cap ban sao

Gidy khai sinh hofic ban sao trich luc h tich twong tmg, trir trimg hop ¢

Thir twr Don vi/nguiri thue hién Néi dung cbng vice Thaoi gian
cing viéc thuwe hién
(tinh mdi
ngay 08 gidr
lam viée) |
i 0 , i - Kiém tra, tiép nhén hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16 chire: | o gier lam
Birde 1 Ef'(’ phén tiép I_lh"':m hf’ Sk R E mung | - S6 héa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Théng tin giai quyét | vide
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh | thiy tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén I’hong Hanh chinh Tu phap, Sa
Tu phéap (trir trudmg hop ndp hé so trire tuyén). Ly
Tham tra hd so:
+ Trudmg hop ho so cén bo sung, h-:}an thién hodc khnug du diéu kién giai e
- I S : héi tir chéi: Giri théng béo vé tinh trang hd so t6i Trung tam phyc | 69 &0 fam
, Chuyén vién Phong Hanh chinh tr | YEh P & i
Bwrde 2 : & ' vu Hanh chinh cong tinh dé thong bao cho ngudi nép hé so. Vige

.

Dich vu
cong true
luylf'n mire

dd

Toan trinh




quan, 16 chirc co tham quyén dé ngh] cﬁp van ban xac nhdn dé gian quyet vu
viéc lién quan dén c& nhan,

+ Truong hop cin phai kiém tra, xdc minh lam rd hode do nguyén nhin
khac ma khong thé tra két qua diing thoi gian di hen: Lap Phiéu xin 161 va
hen lai ngdy tra két qua dén Trung 1Am phue vu Hanh chinh cdng tinh deé
ﬂmng bdo cho ngurdd ndp hé so; Tham muu vin ban xdc minh. '] rut‘rng hop
ke:t qua xac minh L‘nm:g c6 théng tin hodc thong tin khong théng nhat véi
gidy 1O nguoi yéu chu cung cip thi tir chdi cdp Van bdn xdc nhén thong tin
hd tich.

+ Trutmg hop hd so ddy di, hep 18, ding quy dinh: Dy théo két qua giai
quyét TTHC trinh Lanh dao phong Hanh chinh tir phép xem xét tri nh Lanh
d{io S ky.

- Ky két qua han idy) va ky s6 vio ban di¢n tr; S B
Burde 3 Lanh dao S¢& qua (ban giay) va oy ﬂs} gir  lam
- Chuyén két qua, hd so dén Van thu. VIgS
Péng déu, lua trit hé so: S& hod két qua, chuyén Két qua dén T'rung tim Gt 5L
Bude 4 Van thu S¢ Phuc vu hanh chinh céng cia tinh, H¢ théng Théng tin giai quyét TTHC | i gt Jum
tinh. HRE
Budce 5 B6 phin tra kit quatai Trung taim | - Nhan két qua, xéc nhén trén HE théng Thong tin gidi ql.lvét TTHC tinh: |
Phuc vu hénh chinh edng tinh - Thu phi, 18 phi theo quy dinh {mu ¢H va ngudn yéu cau chira ndp duge
qua chire nang thanh toén trén Cdng dich vu cong);
- Trd két qua cho cd nhan, 6 chire.
Téng thoi gian gidi quyét TTHC 80 gids lam vide -
2. Cép bin sao Trich lyc h{ tich
Thir tu DPon vi/nguai thire hién Néi dung cong vige Théi gian
cing viéc thwe hién
(tinh moi

Dich vu
cing trure

|



Burae |

Bo phan tiép nhan hd so tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh

- Kiém tra, n-ﬁp nhin ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhan to chire;

- 86 héa hd so quét (scan), chuyen ho sor irén Hé thong Thong tin giai quy é1
thit tuc hénh chinh tinh va hd so g:av dén Phong Hanh chinh Tu phap, 5S¢
Tu phép (trir truémg hop nop ho so true luy_gg}

ngay 08 gio

lam wéc]__

01 eiv lam

viée

Bude 2

Chuyén vién Phong Hanh chinh tu
phap

Tham tra hé so

+ Trudng hop hd so cin b sung. hoan thign hogc khong di dicu kién giai
quyét, phai tir chdi: Giri thong bao vé tinh trang h so téi Trung tam phuc
vu Hanh chinh edng tinh dé théng béo cho ngudi ndp hd so.

+ Truong hop can phai kiém tra. xdc minh Jam 16 hodc do nguyén nhéin
khic méa khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va
hen lai ngay tra két qua dén Trung tdm phue vu Hanh chinh cong tinh dé
thong béo cho ngudi ndp ho se.

+ Trutmg hop ndp truc tiép co ho so -:Ie"iy du, hop 1€, ding quy dinh: Du
thao két qua giai quyéi TTHC trinh Truéng phong Héanh chinh tr phap ky.

05 gio lam

- N
vige

Birde 3

Trudmg phong Hanh chinh tu phip

- Ky két qua (han gidy) va kv sd vao ban dién ti;

- Chuyén két qua, hd so dén Van thu.

Bude 4

Vin thur

Boéng dau, luu trir hd so; 86 hod két qua chuyén két qua dén Trung 1dm Phue
vu hanh chinh céng ciia tinh, Hé thong Thong tin giai quyet TTHC tinh.

Bude 5

Bo phén tra két qua tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh eong tinh

- Nhén két qué. x4c nhén trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho ¢4 nhin, (6 chire,

Téng thii gian gizi quyét TTHC

08 gitr lam vigc

01 gl

lam

tuyeén mire
dd

Toean trinh

(Ngay trong ngay lam wcc, trudrng hop nhin ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két

qua trong ngay lam viéc tiép theo).
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B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN

I. Ding ky khai sinh cé yéu t& nrive ngoai

Thir tw
cong vige

Pon vi/ngudi thye hién.

Noi dung cdng viée

Bude 1

B6 phén Tiép nhan va Tra két qua
cua UBND céap huyén

- Kiém tra, tiép nhin hé so, giri phiéu hen tra két qua cho c4 nhén. 16
chite:

- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé théng Théng tin giai
quyét thi tyc hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phap (trir
truémg hop nép hd so trire tuyén).

r

Thoi gian thuc

hién (tinh mbi

ngay 08 gio' lam

vige)

01 g1 lam viéc

Budc 2

Chuyén vién Phong Tu phap

Tham tra ho so:

+ Trudng hop hd so can bo sung, hoan thién hode khéng da diéu kién
gidi quve‘r_ phai tir chdi thi gii thong béo ve tinh trang hd so téi Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cép huyén dé théng bao cho
ngudi nop ho so.

+ Truong hop cén phai kiém tra, xac minh lam r6 hodc do nguyén nhan
khdc ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin
10i va hen lai nﬂa} tra két qua chuvén B phén !"mp nhan va Tra két
qué UBND cap huyén dé tra cho ngudi c6 yéu chu.

+ Trudmg hop hd so ddy da, hep 1é, ding quy dinh: Ghi vao ‘m dang
ky khai sinh, cdp nhét thong tin dang ky khai sinh trén Phin mém dang
ky, quanly ho tich dién tir ding chung, luu chinh thite va chuyén thong
tin dén CSDLQGVDC dé Vay S6 dinh danh cé nhan: Dy thao két qua

TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.

04 gior lam vige

Bude 3

Lanh dao Phong Tur phap

- Thém dinh, xem x¢1, xdc nhén du thao két qua TTHC
- Chuyén hd so dién w/ gidy trinh lanh dao UBND huyén.

1,5 gidr lam viée

Dich vu
cong true
tuvén mire

dj
Mét phin




ctia UBND ¢dp huyén

Budc 4 | Lanh dao UBND cap huyén = Ky két qua (ban gifiy) va kv s6 vao ban dién 1
- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.

Buge 5 Van thu Bong dau, lwu 1rir hé so: S6 hoa két qua, chuyén ket qua dén BO phéan
Tiép nhén va Tra két qua ciia UBND cip huyén, Hé théng Théng tin
gidi quyét TTHC tinh.

Bude 6 | Bd phan Tiép nhin va Tra két qua | - Nhan két qua, xde nhén trén Hé théng Thang tin giai quyét TTHC

tinh;

- Tm két qua cho ca nhan, 16 chic.

01 giey lam vige

0,5 gié¢r lam viéc

-_1-'1"3ng thavi gian gidi quyét TTIHC

08 gio lam vige

(Ngay trong ngay lam viée, trudmg hop nhin hd sosau 15 gior ma khong giai quyét duge ngay thi trd két

qua trong ngay lam viée tiép theo).

2. Ding ky két hén cé yéu té nuwde ngoai

Thir tur
cong viéc

Don vi/ngudi thye hién

P_quii dung cing viéc

Budce 1

Bé phéan Tiép nhén va Tra két qua
cia UBND cép huyén

- Kiém tra, tiép nhan ho so, gir phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhin, 10
chire;

- 86 hoa ho so quét (scan). chuycn ho wiren He théng Théng tin gidi
qu}ret thi tuc hanh chinh tinh va ho so gm}' dén Phong Tu phép (trix
truémg hop ndp hé so true tuyén).

Thavi gian thye
hién (tinh moi
ngay 08 gio)

02 gio

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu phap

Thém tra hd so:
+ Truong hop hd so can bb sung. hoan thi¢n ‘ot khong du diéu kién
gidi quyét, phai tir choi thi gui thong béao vé tinh trang ho 50 16i By

55 gl

Du‘h vu
cong true
tuyén mie
do

Mt phan
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phén Tiép nhén va Tra két qua ctia UBND cdp huyén dé thong béo cho
ngudi nép ho so.

t Trirdmg hop cén phai kiém tra, x4c minh lam 18 hode do nguyén nhéan
khic ma khong thé tra két qua dang thoi gian da hen: Lap Phiéu xin
15i va hen lai ngdy tra két qua chuyén Bo phén Tiép nhan va Tra két
qua UBND cép huyén dé tra cho ngudi c6 yéu ciu.

+ Trudmg hop hd so ddy du, hop 18, ding quy dinh: ghi ndi dung vao
S& dang ky két hon, cip nhat thong tin ding ky két hén va lun chinh thire
trén Phin mém dang ky, quan Iy ho tich dién tir diing chung; Dir thio két
qua TTHC trinh Linh dao Phong Tu phap.

ctia UBND céip huyén

tinh;
- Tra két qué cho ¢ nhiin, th chire.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

80 gidy

3. Ding ky khai tir c6 yéu 16 nrée ngodi
a) Trieomg hop khdng phai xde minh

Budc 3 Lanh dao Phong T phél-; - Tham dinh, xem xét, x4c nhén dur thao két qua TTHC 12 gitr
- Chuyén hé so dién i/ gidy trinh lanh dao UBND huyén

Burdre 4 Lanh dao UBND cip huyén - Ky két qua (bén gidy) va ky sb vao ban dién tir; 10 gi&s
- Chuyén két qua, hd so dén Viin thu.

Budc 5 Vin thu Pong diu, luu trir ho so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phin 01 gio
Tiép nhéin va Tra ket qua ciia UBND cap huyén, 11€ thong Thong tin
gidi quyét TTHC tinh.

" Budc6 | BO phin Tiép nhan va Tra két qui | - Nhn k&t qué, xde nhan trén He thong Thong tin giai quyét TTHC




Thu ty

cong vice

Pon vi/ngwiri thwe hién

Noi dung eing viée

| L;pm'rc 1

B phan Tiép nhan va Tra két qua
cia UBND cap huyén

- Kiém tra. tiép nhdn ho so. gii phiéu hen tra két qua cho ca nhén, 16
chire;

- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén HE théng Thang tin giai
quyét tht tue hanh chinh tinh va hd so gify dén Phong Tu phéap (trir
trudmg hop ndp ho so true tuyeén).

Budce 2

Chuyén vién Phong Tu phap

Tham tra ho so:

+ Truomg hop hd so can bé sung, hoan thién hode khang du diéu kién
gidi quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hé sor t6i Bo phan
Tiép nhén va Trd két qua ciia UBND cép huyén dé thang bdo cho ngurdi
nop ho so.

+ Trudmg hop hd so diy di. hop 18, ding quy dinh: Ghi ndi dung vio S8
diing ky khai tir, cap nhét thdng tin ding ky khai tir va luu chinh thire trén
Phan mém dang ky, quan I¥ hé tich dién tr dimg chung: Du thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

Thirvi gian thue
hién (tinh mdi
ngay (8 gior lam
viee)

04 gidr lam vige

Budce 3

Lanh dao Phong Tu phap

- Tham dinh, xem xét, xdc rﬁﬁ_d_u thao két qua TTHC

- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh linh dao UBND huyén

i Budce 4

Linh dao UBND c:ip huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién r;

- Chuyén két qué, ho so dén Van thu.

1.5 gior lam viée

01 gicr lam vige

Budc 5

Van thar

Pong déu, Tuu trit hé so: S8 hoé két qua, chuyén két qua dén BO phin

Tiép nhén va Tra két qua ctia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin |

oiai quyét TTHC tinh.

(.5 giér lam viée

Dich vu
cang trire
& -
tuyen muce
do

01 gidr lam viéc Mot phin




Bude 6

B& phan Tiép nhan va Tra két qua
cta UBND cap huyén

- Nhin két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:
- Tra két qua cho ¢4 nhén, 16 chire.

Téng thivi gian gidi quyét TTHC

|
|

08 gicr lam vige

(Ngay trong ngay 1am viée, truémg hop nhén ho so sau 15 gié ma khong gidi quydt durge ngay thi tra két

qué trong ngay lam viéc tiép theo).

b) Truedmg hop xde minh

Thir twr
cong vige

Pon vifnguii thue hién

N6i dung cing vice

- Kiém tra, tiép nhin hé so, g phi¢u hen tra két qua cho ca nhén, 1o

Bude | Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cap huyén chire;
- ‘"m hoa hé so quét (scan), chuyén hd so lrcn Hé théng Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (tnr
trrsmg hop ndp hd so truce tuyén).
Budc 2 Chuyén vién Phong Tu phép Thim tra hd so-

- Trutmg hop hé so cén b sung, hoén 1111t;;1 hoiic khéng du didu kién
g:al quym- phai tir chdi thi giri thong hﬁc: vé tinh trgng hd so téi Ba phén
Tiép nhdn va Tra két qua cia UBND cap huyén dé thong bao cho ngudi

nop ho so.

- Trudmg hop cén phai kiém fra, xac minh lam ré hoéc do nguyén nhin
Lhﬁc ma khong thé trd két qua ding thoi gian da hen thi cong chire lam
cong tac ho tich 1dp Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua, trong do
néu 10 Iy do cham tra két qua va thoi gian hen tra ket qud, chuvén Bd
phin Tlep nhin va Tra két qué ctia UBND cap huyén dé tra cho nguéri
o yéu cau.

Thai gian thare

higén (tinh moi
ngay 08 gid)

[H gicr lzlm viee

16 gidy 1am vige

Dich v
cong truc
tuyén mire

do

-

M6t phan
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- Sau khi thim tra, xét hd so day du. hop 1¢. dung quy dinh: Ghi ndi
dung vao S6 dang kv khai tir. cAp nhat thang tin ding ky khai tir va luu
chinh thire trén Phin mém dang kv, quan ly ho tich dién o dimg chung:
Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dgo Phong Tur phap.

- Tham dinh, xem xét, xdc H.hél-;_{i;' thao két qua TTHC |

04 gio lam vige

va Tra két qua ctia UBND cip

huyén

- Tra két qua cho ¢ nhan, t& chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 gié l1am viéc

Bude 3 Lanh dao Phong Tur phédp
- Chuyén hd so dién it/ gidy trinh lanh dao UBND huyén )
Budc 4 Linh dao UBND cép huyén - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; 01 gity lam vige
- Chuyén két qua, hé so dén Vin th.
Bude 5 Vin thu Pong dédu, luu trir ho so; 6 hod két qua, chuyén két qua dén B phén 02 gior lam vige
Tiép nhén va Tra két qua cia UBND cdp huyén, Hé théng Thong tin
giai quyét TTHC tinh.
I - " - S | | £ — —1;
Bude 6 | Céng chire tai B phén Tiép nhén | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé thong Théng tin giai quyét TTHC tinh:

4. Diang ky nhiin cha, me, con cé yéu t6 nwrée ngoeii

Thir twr
cong viée

Pon vi/ngudi thue hi¢n

Nai ﬂung cong viée

T_hfri ginﬁ ﬂ'l.l_i'l:
hién (tinh moi
ngay 08 gio lam

Dich vuo
cong truc
tuyén mire

Bude 1

B6 phén Tiép nhan va Tra két qua

ctia UBND eiip huyén

chire:

vite) dé
- Kiém tra, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra két qua cho ¢i nhan, to | 02 gior lam viée M@t phan
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"S5 hoa ho so quét (scan), chuyén hd so trén 11é thong Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phip (trir
trudmg hop ndp hd so true tuyén).

Bude 2

Chuyén vién Phéong Tur phap

Théam tra hd so:

+ Truomg hop hd so can b sung, hoan thién hoae khong di diéu kién
gidi quyét, phai tir ch6i thi gii théng bdo vé tinh trang ho so téi B phin
Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cép huyén dé thomg bao cho ngudi
ndp hd so.

+ Trutmg hop cin phai kiém tra, xac minh lam 19 hodc do nguyén nhén
khéc ma khéng thé tra két qua dung théi gian da hen: Lap Phiéu xin 161
va hen lai ngay tra két qua chuyén Bd phin Tiép nhan va Tra két qua
UBND edp huyén dé tra cho ngudi ¢d yéu céu,

¢ Truomg hop ho so day du, hop 1é. ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky
két hon cdp nhit thong tin diang ky kit hon trén Phan mém dang k¥, quan
1y hé tich dién tir ding chung, liru chinh thic; Dy thao két qua TTIHC trinh
Léanh dao Phong Tur phap.

Buoe 3

Lanh dao Phong Tu phép

~ Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao k&t qua TTHC

- Chuyén hd so dl&ﬂ nr/ gidy trinh lanh dgo UBND huyén

Budc 4

Lanh dao UBND cip huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky sd vao ban dién tix;

- Chuyén két qua, hd so dcn Vin thur

Budce 5

Viin thu

Déng dau, luu triv ho so; 86 hoa Két qua chuyén két qua dén Bo phﬂn
Tiép nh.a.n va Tra két qua cua UBND chp huyén, Hé théng Théng tin
giai quyét TTHC tinh.

89 gidy lam viée

16 gidr [am v u,E‘

12 gidy lam vige

01 gicr lam vige

_iiu'érc 6

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua
cua UBND cip huyén

- Nhan két qua, xéc nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh:

- Tréa két qua cho ¢4 nhn, tb chirc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

120 gity




12

5. Piing ky khai sinh két hop diing ky nhin cha, me, con ¢6 yéu ti nwée ngodi

Thir twr
eing viée

Pon vi/ngwoi thue hmn

Hurrc ]

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
cua UUBND cap huyén

Noi dung cong viéc

- Kiém tra, tiép nhan hd so. giri phidu hen tra két qua cho cd nhan, 16
chire;

- 86 héa hd so quét (scan), chuyén hd so trén 1¢ thdng Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh vii hé so gidy dén Phong Tu phap (trix
trudmg hop ndp hé so trire tuyén).

Thaoi gian thuc
hi¢n (tinh mdi
ngay 08 gior lam

02 gid¢r lam vige

vice)

Buroc 2

Chuyén vién Phong Tu ph:iil

Tham tra hd sor:

+ Truomg hop hd so cin bd sung, hoan thign hodc khong di diéu kién
gidi quyét, phai tir chdi thi giri théng béo vé tinh trang hd so 157 BO phén
Tiép nhén va Tra két qua clia UBND cép huyén dé théng béo cho ngudi
nop ho so.

+ Trudng hop cin phai kiém tra, xéc minh 1dm 1 hofic do nguyén nhén
khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 18]
va hen lai ngdy tra két qua chuyén B phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho ngudi c6 yéu ciu.

+ Truimg hop hé so day di, hop 18, ding quy dinh: Ghi vao S6 dang ky |

nhén cha, me, con, S6 déing kv khai sinh, cfp nhit thong tin dang kv khai
sinh. dang ky nhén cha. me, con va luu chinh thire trén Phin mém ding
ky, quén 1y ho tich dién tir ding chung. Truomg hep cha, me lua chon
quoc lich Viét Nam cho con thi chuyén thong tin dén Cor so dit licu qube
gia vé din cu dé Iy S dinh danh ca nhan; Dy théo két qua TTHC trinh
Lanh dao Phong Tur phép.

93 gidy lam vige |

Bude 3

Lanh dao Phéng Tu phap

- Tham dinh, xem xét, x4c nhan du thao két qua TTHC;

16 gidr lam viéc

Dich vu
cong true
tuyén mire

Mot phin
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- Chuyén ho so dién tir/gidy trinh lanh dao UBND cap huyén.

ctia UBND cip huyén

Buéc4 | Lanh dgo UBND cap huyén _ Ky két qud (ban gidy) vi ky s6 vio ban dién tir;
~ Chuyén két qua, hd so dén Van thr.
| Bu6c5 | Vanthu Déng dau, luu trir hé so; SO hea ket qua, chuyén két qua qua “dén Bo phan
Tiép nhén va Trd két qua ctia UBND cép huyén, H¢ théng Thong tin
giai quyét TTHC tinh.
Bude 6 B¢ phin Tiep 'nh{m va Tra két qua

- Nhan két qua, xac nhén trén H¢ thing lhrc:-ng tin giai quyét T [I]L
tinh;

- Tra két quéa cho ca nhén, 16 chire.

08 giér lam viée

{11 gidr lam vice

Tong thoi gian giai quyét TTHC

120 giv

6. Ping ky giim hd co yéu td nwée ngoai

a) Trieomg hop Giamn hé cu

Thir tyr
edng viée

Don vi/ngwai thire hién

Nji dung cong viée

Thai gian thue
hién (tinh méi
ngiy 08 gio lam

s mc}
Budc | | Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan hd so. giri phicu hen tra két qui cho ¢4 nhan. td | 01 sﬁm lam viée
ciia UBND cip huyén chire:
- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so lren H-;- théng Théong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va héd so gidy dén Phéng Tu phap (trir
truomg hgp nop hé so trre luyen]
Burive 2 Chuyén vién Phong Tu phéap This tra hd so: 26 gidy lam viée

- Tmcrng hop hé so cén hé sung. hoan thi¢n hodc Lhong da didu kién
gidi quyét, phai tix chdi thi giri thong béo vé tinh trang hé sa tai Bo phén

Dich vu
cong true
tuyén mire

4
"vi:;:rt phdn
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Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cap huyén dé thong bao cho ngudi
nép ho so;

- Trudmg hop cin phai kiém tra, xac minh lam ré hogc do nguyén nhén
khéc ma khong thé tra két qua dl.mg thévi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i |
va hen Ial ngay tra két qua chuyén Bo ph"m Tiép nhan va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho ngudi cd yéu cau;

- Trudmg hop hd so ddy du, hop 18, ding quy dinh: Ghi ndi dung vao So
déing ky gidm hé, cap nht thong tin dang ky giém h¢ va lwu chinh thire
trén Phin mém dang ky. quan 1¥ ho tich dién tir ding chung; Du thio ket
qua TTHC trinh Lanh dao Phéng Tur phip.

Bude 3 Lanh dao Phong Tu phép [ Tham dinh, xem xét, xﬁé-ﬁhén dir thio két qua TTHC: 0f oidy lam vide

- Chuycn hd so dién tir/ gidy trinh lanh dac UBND cap huyén.

Burde 4 Lanh ﬁ{lD UBND Cﬁp hl.l}'él‘l - K.}.” kl."-.‘-l'. qué (b‘él‘l g:ﬁy) va kj:" S-fi vao ban dién tr; ﬂ4 }:‘1(\:’ lam HL,L

- Chuyén két qua ho sor dén Van thu.

Budce 5 Vin thur Béng ddu, o 1rif hd so; S6 hoa két q::u, chuyén kc,l qua dén BO phan | 01 git 1am vige |
Tiép nhén va Tra két qua ciia UBND cap huvén, Hé théng Thong tin
gigi quyét TTHC tinh.

Budc 6 | Bé phan Tiép nhin va Tra két qua | - Nhan két qué, xéac nhén trén 17é théng Thang tin gidgi quyet TTHC tinh;
cua UBND cap huyén - Tra két qua cho ¢4 nhan, t6 chirc. |

Téng thii gian gidi quyét TTHC 40 gio lam vice

b) Tricomg hop giam hd dicong nhién

Thir tu Pon vi/ngudi thue hién Néi dung cing vige Thiri gian thuc Dth vu
hién (tinh mdi cong trye
ngay 08 gior lim tuyén mire
vige) o dd

cong viéc
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B phan Tiép nhan va Trd két qua

Burde | - Kiém tra, tiép nhén hd so, g phiéu hen tra két qua cho cd nhan, to | 02 pioy lam vige
ctiia UBND cép huyén chire;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé théng Théng tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir
' | trudmg hop ndp hd so true tuyén).
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phip Thim tra hé so: 10 gier lam vide
- Tridmg hop ho so cAn hd sung, hoan thién hodc khong du diéu ki¢n
oidi quyét, phai tir choi thi giri thong bao vé tinh trang hd so 161 Bé phin
Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cdp huyén dé thong béo cho nguéi
nop ho so.
- Truémg hop cin phai kiém tra. xAc minh 1&am 16 hodic do nguyén nhin |
khac ma khong thé tra két qua dung thei gian di hen: Lap Phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra ké qua chuyén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND c¢ép huyén dé tra cho ngudi cé yéu céu.
- Truémg hop hd so ddy du, hop 18, ding quy dinh: Ghi ndi dung vio S6
dang ky giam hd, cap nhat thong tin dang ky gidm hd va luu chinh thire
trén Phan mém ding ky, quan Iy ho tich dién tir dimg chung; Dur thao két
qua TTHC trinh Léanh dgo Phong Tu phép.
Buéc3 | Lanh dao Phong Tu phip - Thim dinh, xem xét, xdc nhén du thao ké qua TTHC; |07 gier lam viee
- Chuyén hé so dién tir/ gidy trinh lanh dao UBND cép huyén.
Bude 4 | Lanh dao UBND cép huyén - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; 04 gicr lam vide
- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.
Buoe 5 Vin thu Déng déu, hru trir hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan | 01 gi¢r lam viée

Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cip huven, He théng Théng tin
giai quyét TTHC tinh.

Mot phe;m
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Bj phan Tiép nhan va Tra két qua
ciia UBND cﬁp huyén

Bude 6

- Nhan két qua. xac nhén trén Hé thing Théong tin gidi g uyét TTHC tinh:

- Tra két qué cho cd nhin, 16 chire.

Téng thiv gian gidi quyét TTHC

24 gig lam vige

=1

. Ding ky cham dirt giam h{ 6 yéu tb nude ngodi

Thit tw Pon vi/ugeii thire hién N§i dung cdng viée
cing viée
Bute 1 | BO phén Tic‘:;? nhdn va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gii phicu hen trd két qud cho cd 1.h~m 10
cua UBND cap huyén chire;

- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé thong Thong tin giai
quyet thi tuc hanh chinh tinh va hb so gi:fz}f dén Phang T phép (trix
truémg hop np hd so true tuyén).

Busc2 | Chuyén vién Phong Tu phip Thi tea B s ' | E

- Trudmg hop hd so cin bd sung, hoan thién hode khong di diéu kién
oidi quyét, phai tir chéi thi gui thong bao vé tinh trang hd so 161 B phan
Tiép nhén va Tra két qua caa UBND cip huyén dé théng béo cho ngudi
ndp ho so.

- Trudmg hgp can phai kiém tra. x4c minh lam rd hodic do nguwn nhan
khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lip Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra két qua chuyén Bo phén Tiép nhan va Tri két qua
UBND cép huyén dé tra cho ngudi ¢é yéu cau.

- Truémg hop ho so diy di, hop 16, ding quy dinh: Ghi vio S6 dang ky
cham dirt giam ho cap nhat théng tin diing ky va lwu chinh thire trén Phan

01 gicr ]dm viée

Thai gian thuye

hién (tinh mai

ngay 08 gio lam

\"i["t}

Dich vu
cong true
tuyén mirc |

dg

10 @i lam vige

Mot phan
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mam dang kY, quan 1y 1o tich dién tir ding chung; Dy thao két qua TTHC
trinh Lanh dao Phong Tu phap.

- Tham dinh, xem x¢ét, xéc Ehén dir thao két qua TTHC:

02 gio lam vige

Budc 3 | Lanh dao Phang Tu phip
- Chuyén ho so dién tirfgiéy trinh lanh dao UBND c:’-ip huyén.

Budc4 | Lanh dao UBND cip huyén _ Ky két qua (ban gidy) va k¥ s vio ban dién tir: 02 gidy lam vige
- Chuyén két qua, hd so dén Van thu.

Bude S | Van thr Dong ddu, Iuu trir hd so; 56 hoa két qua, chuyén két qua dén BO phan | 01 gidr lam viée
Tiép nhan va Tra két qua etia UBND cip huyén, Hé thng Théng tin
giai quyét TTHC tinh.

| Buéc6 | B phan Tiép nhan va Tra két qua | - Nhan két qua, xdc nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

ctia UBND cép huyén

- Tra két qué cho ca nhin, t6 chitc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

| 16 gior 1am viec

8. Thay dii, cii chinh, bd sung théng tin h{ tich, xdc dinh lai din tje
a) Trieomg hop bo sung thong tin hd tich

Thu tu
cong viée

Pon vi/nguwdi thwe hién

Ngi dung cong viéc

* Thiri gian thye

hién (tinh mdi

neay 08 gidr lam
viée)

Buac 1

B§ phén Tiép nhén va Tra két qua
cta UBND cép huyén

- Kiém tra, tiép nhan hé so, gii phi¢u hen tra két qua cho ca nhén, (6
chirc;

0.5 gidr lam viée

£ -
| tuyen mie

I_'Iich"\rl_l
cing true

a

Mot phan ]
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- SO hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén HE thong Thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tu phip (trir
treomg hop ndp hb so truc tuyén).

Burde 2

Chuyén vién Phong T phap

Thém tra ho so:

+ Trudmg hop hd so ¢in bd sung, hoan thién hofic khong du didu kién
giai quyét, phai tir choi thi gi thing bao ve tinh trang hé so1¢i B phan
Tiép nhén va Tra két qua ctia UBND cap huyén d¢ thong bao cho ngudi
nop hi so.

+ Trudmg hop hé so ddy da, hop 16, ding quy dinh: Ghi vao S6 dang kY.
cap nhit thong tin dang ky va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky. quan
ly h tich dién tir ding chung; Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong
Thr phap.

05 gio lam viée

Buée 3 | Lanh dao Phong Tu phap ~Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC 01 gior lam viée
- Chuyén hé so dién 10/ gidy trinh linh dao UBND huyén
; Lani : : = === - = o AT 8
Buge4 | Linh dgo UBND cap huyen - Ky két qua (bén gidy) vi k¥ sé vao ban dién ti; Ol glos M vt
- Chuyén két qua, hé so dén Van thu.
Budc 5 | Van the Dong dau, fuu trix ho 5oz S8 hoa ket qui, chuyén két qua dén Bo phan | 0.5 giér lam vige |
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé théng Thang tin
giai quyét TTHC tinh.
Bude 6 | B phan Tiep nhn va Tra két qua | - Nhan két qua, xéc nhan trén H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC

ctia UBND cép huyén

tinh;
- Tra két qua cho cé nhén, 1& chire.

Tong théi gian gidi quyét TTHC

08 giér lam viéc
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(Ngay trong ngay lam viéc, truémg hop nhén hé so sau 15 gior ma khong giai quyét duge ugay thi tra két |
qua trong ngay lam viéc tiep theo).

b) Trizomg hap thay déi, cai chinh, xdc dinh lai dan tc (kidng xde minh)

Thir tw Pon vi/nguwdi thue hién N¢i dung ciing viée 1 Thai gian thue Dich vu
cong viée hién (tinh moi cing truce
ngay 08 gio lam tuyén mie
| ) viée) do
Buée 1 | Bo phin Tiép nhan va Tra két qué | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phicu hen tra két qua cho ¢a nhan, to | 01 givlam viée | Mot phan
ciia UBND cép huyén chire:
- 6 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé thong Thong tin giai

I

. ; : |
quyét thi tue hanh chinh tinh va ho so giay dén Phéng T phép (trir l
trromg hop nop hd so trye tuyeén). |
e ]

Budce 2 LThuyén vién Phong Tu phdp Thii ta B 5o o i 17 gity [am viéce

5 Trmhlg hop hé so ¢in bd sung, hoan 1h1e:n hodc khong du diéu kién
glal quyét, phai tir chbi thi giri thong Imu vé tinh trang ho sortéi Bo phén
Tiép nhén va Trd két qua cia UBND cép huyén dé thong bio cho ngudi

nop hé ser;

+ Trudng hop hd so day di. hop &, ding quy dinh: Gh: vao 86 ding ky.

cip nhét théng tin dang ky vé luu chinh thite trén Phin mém dang ky, quan
Iy h¢ tich dién tiv dang chung; Dy théo két qua TTHC trinh Lanh dao Phong
Tu phép. .
Bude 3 | Lanh dao Phong Tw phap - Tham dinh, xem xét, xdc nhin dy thao két qua T THC: 03 gior lam vige

- Chuyén hé so dién tiv/gidy trinh Lanh dao UBND cap huyén.

Bude 4 [anh dEI.D LUBND Cﬁp hllj-’éﬂ L Kj.;’ k&!’. qua {bfll'l glé}?} va I‘(]: Sf) vao ban diéﬂ 1{11', 02 glff lam vir.ic

- Chuyén két qua, hd so dén Viin thu,
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01 gidr lam vige

ctia UBND ¢ép huyén

Budc 5 | Vén thu Dnng dau, I trir hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cip huyén, Hé thong Théng tin
giai quyét TTHC tinh.

Budc 6 | Bo phan Tiép nhén va Tra két qua | - Nhan két qua, xac nhan trén HE thong Thong tin giai quvet TTHC

tinh:
- Tra két qua cho ca nhan, 16 chire.

Téng thai gian gidi quydt TTHC

24 gios lam viée

c) Trweong hop thay doi. cdi chinh, xdc dinh lai dédn tie (Xde minh)

Thir twr
chng viée

Pon vi/ngudi thye hién

Noi dung cong viéc

“Thii gian thue

hién (tinh moi

ngay 08 gidr lam

vige )

Dich vu

a6

Bude 1 | BO phin Tiép nhdn va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan hd so, gii phiéu hen tra két qua cho cd nhén, 16
ctia UBND céip huyén chire;
- S& hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé thong Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tir phap (trir
truomg hgp ndp ho so truc tuyén).
Bude 2 | Chuyén vién Phong Tu phap Thim tra hd sor:

+ Trudng hop hé so can bo sung, hoan thi¢n hodc khong du diéu kién
gtat quyét, phai tir chéi thi guri thong bao vé tinh lrgng ho sotéi Bo phén
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cAp huyén dé thong bdo cho ngurei
ndp ho so.

+ Trwémg hop cin phai kmm tra, x4ac minh 1am 16 hodc do nguyén nhan
khae ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 151
va hen lai ngay tri két qua chuyén Bo phan Tiép nhan va Tra két qué
UBND cap huyén dé tré cho ngudi co yéu ciu.

01 gids lam vice

34 git lam vige

Mot phin

cong true
luyén e

1
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+ Trudng hnrp sau khi xac minh hd so day du. hop 18, ding qu_Fdinh'
Ghi vao S& ding kv, cip nhit thing tin dang ky va luu chinh thire trén
Phin mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung; Dy thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.

~ Thém dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC:

08 gid lam vige

04 giir lam vige

Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phap
- Chuyén hb so dién tir/gidy trinh Lanh dao UBND cép huyén.
Budeld | Lnkidgo UBND sap huyen - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vdo ban dign ti;
- Chuyén két qua, hd so dén Van thu. B
Burde 5 | Van thu F)nng diu, heu trir hé so: Sé hoa két qud, chuyén két qua dén Bo phan
TIE[) nhin va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé théng Thong tin gidi
- quyét TTHC tinh.
Buoc 6 | B phin Tiép nhén va Tra két qud | - Nhén két qua, x4c nhan trén H théng Thong tin giai quyélt TTHC tinh;

ctia UBND cap huyén

- Tra két qua cho ¢4 nhén, 16 chirc.

Tong thai gian gidi quyét TTHC

48 gitr lam vice

01 gidr Lim vide
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9. Ghi vao Sb hé tich viée két hon cia cong dan Viét Nam da dwge gidi quyét tai co quan cd thim quyén ciia nude ngoai

a) Truong hop khing phai xac minh

Thir tu
cong vigce

Don vi/nguai thl.rc
hién

Noi dung cong viée

Bude 1

Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cia UBND
cap huyén

- Kiém tra. tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhén, 16 chire;
- $b hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Heé thong Thong tin giai quyét
thii tuc hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phap (trir truomg hop
ndp hod so trire tuyén).

| Theoi gian thye hién —I Dich vu

liam viée)

(tinh mbi ngay 08 gior

01 giér lam viée

Bude 2

Chuyén vién Phong Tur
phap

Tham tra ho so:
+ Truomg hop hd so cén bd sung, Iwan thién hoiic khong du diéu kién glm
quyét. phai tir chéi thi gui thong béo vé tinh trang ho so t6i B phdn hcp

nhan va Tra két qua ciia UBND cip huyén dé thong biao cho ngudi ndp ho
507,

+ Trudmg hop can phai kiém tra, xac minh 1am ré hogc do nguyén nhan khéc
ma khong | thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai
ngé}« tra két qua chuyén BQ phan Tiép nhan va Tra két qua UBND ¢ép huyén
dé tra cho ngudri ¢6 yéu cau.

+ Trudmg hop sau khi xac minh ho so ddy du, hop 1€, ding quy dinh: Ghi ngi
dung vao S6 daug ky két hon, cdp nhét théng tin ding ky két hon va luu chinh
thirc trén Phan mém ding kv, qua n 1y hd tich dién tir dimg chung; Dir thao ket
qua TTHC trinh Lanh dao Phong T phép.

Bude 3

Linh dao Phong Tu
phip

- Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao két qua TTHC;
- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh ldnh dao UBND céip huyén.

24 pigr lam vige

08 gidr lam viéc

cong truc
tuyen mire
do

Mot phén
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(6 gier lam viéc

01 gior lam vige

Tra két qua ciia UBND
cip huyén

Budc4 | Lanh dao UBND cip | _ iy két qua (ban gidy) va ky s vao ban dién tii;
huyén
- Chuyén két qua, ho sor dén Van thu.
Bude 5 | Van thu Dong déiu, luru trir ho s S6 hoa kct qua, chuyén két qua dén Bo phan hcp
nhén va Tra két qua cia UBND cap huyén, Hé théng Théng tin giai quydt
TTHC tinh.
Buéc 6 | Bo phan Tiép nhin va | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé théng Théng tin gidi quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhan, 16 chire.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gitr lam vige

h) Trieong hop phai xde minh

Thir twr
cong viéc

Pon vi/nguii tiu_rc
hién

Noi dung cong v-i.f'_ic

Thi gian thwe hicn
(tinh mai ngay 08 giv
lim viée)

- Kidm tra, tiép nhdn hé so, giri phidu hen trd két qua cho cé nhén, t6 chire;

l

Dich vu

cong true

tuyén mire
do

|
|
|
|

[]I 210 1am vige

phap

Bude 1 | B3 phin Tiép nhin va
Tra két qua ctia UBND | -S4 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé thdng Théng tin giai quyét
cap huyén thi tue hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tu phap (trir tretmg hop
nop hé so true tuyén).
Bude 2 | Chuyén vién Phong Tv | Thim tra hd so:

+ Trui:fng hop hd so cin bd sung, hoan thi¢n hoiic khong du diéu kién g gidi
quyét, phai tir chdi thi giri thong bacr vé tinh trang ho so t6i B phan T :ép
nhédn va Tra két qua ctia UBND cép huyén dé thang bdo cho ngudi ndp hé
S0y,

+ Trudmg hop cdn pha] kiém tra, xéc minh lam ro hoac do nguven nhén khac
ma khéng thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lip Phiéu xin 15i va hen lai

62 gidr lam vige

Mot phén
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ng,a}f tra két qua chuyén BG phén Tiép nhan va Trd két qua UBND cap huyén |

dé tra cho ngudi c6 yéu céu.

+ Trudng hgp sau khi xdc minh hd so dy du, hop I, dung quy dinh: Ghi ndi
dung vao S6 dang ky két hom, cdp nhat thong tin dang ky két hon va luu chinh
thire trén Phin mém dang ky, qua n ly hd tich dién tir ding chung; Dy thao két
qua TTHC trinh Lanh dao Phong T phap.

- Tham dinh, xem xét, xic nhan dy thao két qua TTHC;

08 piér lam viée

Tra két qua cia UBND
cép huyén

- Tra két qua cho ca nhan, 16 chirc.

Bude 3 | Lanh dao l’hu'mé Tu
phap - Chuyén ho so dién tit/ gidy trinh 13nh dao UBND cip huyén.
Bude 4 |]:ﬁ“"h dao UBND ¢dp | . gy két qua (ban gidy) va ky sd vao ban dién tis 08 gitr lam vice
uyén
I - f'hu:,'en két qua, hd so dén Vin thu.

Bude 5 | Van thir Péng ddu, luu trir ho so; Sb hod kcl qua, chuyén két qua dén B6 phan Ti wp 01 gidr lam viée
nhan va Tra két qua ciia UBND cAp huyén. Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

Buée 6 | Bo phan Tiép nhin va | - Nhin két qua, xdc nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

Téng thii gian gidi quyét TTHC

80 gidy 1am vige

10. Ghi vaio S6 hi tich viée ly hin, hiy viée két hén cna cing ddn Viét Nam da dwgc gidi quyét tai co quan cé thim quyén cia nudc ngodi

a) Truwong hop khéng phai xdc minh

Thir tw
cdng viéce

Pon vi/ngwii thye
hién

Noi dung cong viée

Thiri umn tlm'lr hlcn
(tinh mdi ngay 08 gi
lam viée)

Dich vu
chng true
tuyen mue

dd
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B6 phan Tiép nhén va

01 gior lam viéc

Buoc 1 - Kiém tra, tiép nhan hd sor, gii phu,u hen tra két qua cho ca nhan, 6 chire:
Tra ket qua ciia UBND | . S hoa ho so quét (scan), chuyén hu so trén Hé théng Thong tin giai quyét
cap huyen tht tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tu phép (trir truémg hop
ndp ho so tryc tuyen).
Budc2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hé so: _ 28 pier lam viée
hap
& + Trudmg hep hd so cén bd sung, hoan thi¢n hoge khong du diéu kién gidi |
quyét, phai tir chéi thi giri thong bdo v& tinh trang ho so tai Bo phin Ti iep |
nhan va Tra két qua cia UBND chp huyén dé thong bao cho ngudi nop ho ,
s00. '_
+ Tnmng hop hb so can bo sung . hodn thién hoac khdng dn diéu kién gi;:i ‘
qmei phai tir chéi thi gui thong bao vé tinh trang hé so téi Bé phin T:ep
nhén va Tra két qua cia UBND cép huyén dé théng bio cho ngudi ndp hd
S0
+ Truomg hop hd so diy di, hop 18, ding quy dinh: Ghi vao S& ghi chii ly
hén, cip nhat thong tin ghi chi ly hon trén Phén mém dang kv, quan Iy ho tich
dién tir diing chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong T phap.
Budc3 | Lanh dao Phong Tu | - Tham dinh. xem xét, xac nhén dy thao két qua TTHC N 06 piiy lam vig:—c
phép  Chuyén h so dién tir/giy trinh Lanh dao UBND cép huyén.
Buéc4 |Lanh dao UBND cip | . gy kétqua (ban gidy) va ky sb vo ban dién tir 04 giviam vige
huyén e 2 ’ -
. - Chuyén két qua, ho so dén Vin thu.
Bude § | Vin thu Pong diu, luu trit ho s 86 hoa ket qua. chuyén két qua dén B{:,- phan Ti |ep 01 gio lam vigce

nhén va Tra két qua ciia UBND cép huyén, 11¢ thong Thing tin giai quyét |

TTHC tinh.

M6t phan
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Budc 6

B& phén Tiép nhan va
Tra két qua etia UBND
cap huyén

- Nhiin két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin gidi quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho cd nhén, 16 chirc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gidr lam viéc

b) Trucng hop Eﬁ?cif xdc minh

Thar tuy
cong viée

Pon vifnguii thuc
hién

Nii dung cing vige

Thiri gian thwre hién
(tinh mai ngay 08 giv
lam viée)

Budce 1

B phdn Tiép nhin va
Tra két qua cia UBND
cip huyen

- Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phidu hen tra két qué cho ca nhin, 10 chirc;
- 86 héa hd so quét (scan), chuyén ho so trén H¢ théng Thong tin giai quyét
thii tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir trudng hop

nop ho so true luyén].

Bude 2

Chuyén vién 1’]1(‘}ng Tar
phap

Tham tra hb so:

+ Tru'r.mg hop hd so can bo sung, hean _thién hodic khong du diéu kién g:.:u
quyét, phéi 1ir chéi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t¢i B phan Iu.p
nhdn va Tra két qua cia UBND cip huyén dé thong bédo cho ngudi ndp hé
S0

it animg hep hd so cin bd sung. hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chéi thi guri thong béo vé tinh trang hd so toi Bo pha.n i:ep
nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén dé thong bdo cho ngudi ndp hé
SO.

+ Truémg hop hé so day dd, hop &, ding quy &mh Ghi vao S ghi chil ly
hén, cip nhat thong tin ghi chu ly hon trén Phiin mém dang ky, quan 1y ho tich
dién tir ding chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

02 gidr lam vige

62 gid lam vige

Dich vu
chng true
tu yf'.n mire

da

Mot phan
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08 mér lam vige

01 gior lam vige

mﬁjrc 3 | Lanh dao _I;I:un;_ _']"-1; - Thém dinh, xem ;(_f;t, xdc nhin du thao két qua TTHC

phap _ Chuyén hb so dién ti/gidy trinh Lanh dao UBND cfip huyén.
e . = , . =L

Bu¢c4 |Lanh dao UBND cip | - Ky két qua (ban gidy) va k¥ s6 vao ban dién tir;
huyén £ 3 .

- Chuyén két qua, ho so dén Van thr.

Bude 5 | Van thw Dong déu, luu trir hé sor 86 hod km qua, chuyén két qua dén B phéan TEL]’!

nhan va Tra két qué cta UBND cép huyén, H¢ théng Thong tin gidi quyét
TTHC tinh.

Bude 6 | BO phan Tiép nhén va | - Nhéin két qua, xac nhén trén H¢ thdng Thong tin gidi quyét TTHC tinh: ;
ifiﬁ ket qua cua UBND | 1 Ky qua cho ca nhén, td chire. |
cip huyén |

Téng thivi gian gidi quyét TTHC | 80 gior lam viée

07 gidy lam vige '

11. Ghi vao S& hé tich viée ho tich khic cta cong dan Viét Nam da duge gidi quyet tai co' quan ch thim quyén cia nwoe ngoai (khai sinh: gidm hi;
nhiin cha, me, con; xéc dinh cha, me, con; nuéi con nudi; khai tir, thay doi h tich)

a) Tricomg hop khdng phai xac minh

Thi tu
cong viée

| Pan vi/ngwii thue hign

Noi dung cong viée

Bude |

B& phin Tiép nhin va Tra
két qua ctia UBND cép
huyén

- Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phiéu hen tra két qua cho cd nhan, t6 chize:
- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén H§ thong Théng tin gidi quyét
thit tuc hanh chinh tinh va h so gidy dén Phong Tu phap (trir truémg hop
ndp ho so trye tuyén).

Thai gian thue hién
(tinh méi ngay 08 gidv
lam viéc)

Dich vy |

cong tryc
tuyen
mire dj

(1.5 gidr lam vige

Mot phén




Buoc2 | Chuyén vién Phong Tu

phip

Thém tra hd so:

t Truimg hop hd so cén bo sung, hoan thi¢n hofic khong du diéu kién glal
quyét, phai tir chéi thi giri théng béo vé tinh trang hd so téi Bo phan Tlﬁ:p
nhén va Tra két qué cvia UBND cép huyén dé théng bdo cho ngudi ndp hé
so.

¢ Trudmg hop hd so diy du, hop 1¢, ding quy dinh: Ghi vio S6 ho tich cac
viéc ho tich khac va luu chinh thire trén Phin mém ding ky, quan ly ho tich
dién tir diing chung; Dy thao két qua TTHC trinh Linh dgo I’hnng Tur phap.

(05 gier lam viee

Bude 3

Lanh dao Pﬁi}ng Tur phap

- Tham dinh, xem xét, xéc nhin du thao két qua TTHC;
- Chuyén hd sor dién 1/ gidy trinh Liinh dao UBND cap huyén.

01 gi¢ lam viée

két qua cia UBND cép
huyén

e fint : 4 : Tl o : 2 ottt I viBs
Buoce 4 ]:,ath dao UBND cap | _ Ky két qua (ban g}éy) va ky sb vao ban dién ti; 01 gior lam viége
uyén ; ; :
: - Chuyén két qua, ho so dén Vin thu.

Bude 5 | Vin thu Pong déu, I trir ho so; SA hoa kel qua, Lhuven két qua dén B¢ phén Ti 1¢p 0.5 gicr ]ﬂm viée
nhan va Tri két qua ciia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin gidi quw.L
Tl HC tinh.

Budc 6 | Bo phan Tiép nhin vi Tré | - Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin giai quyet TTIIC tinh;

- Tra két qué cho ca nhén, 18 chire.

Téng théi gian gidi quyét TTHC

08 gi¢r lam vige

(Ngay trong nga}r lam viéc, truémg hop nhén ho so sau 15 gicy ma khong giai quvei duge ngay thi tra két qua trong

ngay lam viéc tiép theo).

b) Trieemg hop phai xac minh

Thar tu
cong vi¢e

Don vi/ngudi thue hién

Noi dung cong vige

Théi gian thwe hién
(tinh mdi ngay 08 gidr
lam vice)

tuyi’én
mire do

Dich vu
eong true
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Budc1 | Cong chire tai Bd phan | - Kiém tra, tiép nhén hé so, giri phmu hen tra két qua cho ¢4 nhan, 16 chirc;
Ticp nhéan Vé‘f Tra két qua | - $§ haa hd so quét (scan), ¢ myen hn so trén Hé thong Théng tin gidi quyét 01 gity lam vice
ciia UBND cép huyén thiz tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (tris truong hop
ndp hd so truc tuyen).
 Buée 2 Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hé so: _ _ _ o
phép 14 gidr Fam vige
+ Truong hop hé so cin bd sung, hodn thién hodce khong di didu kién lel
quyét, phai tir choi thi guri thong bdo vé tinh trang ho so téi Bo phan Tlcp
nhin va Tra két qua cia UBND cip huvén dé théng béo cho ngudi ndp ho
sor;
+ Truomg hop cin phai kiém tra. xdc minh lam rd ho@c do nguyén nhan
khac ma khong thé tra két qua dung thén gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va
h:;n lai ngay tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhan va Tri két qua UBND
cAp huyén dé tri cho ngudi ¢o yéu cAu;
+ Truémg hop sau khi xdc minh ho so d.iy du, hop 1€. ding quy mh ghi
vao S6 ho tich cae vide hd tich khae va luu chinh thire trén Phin mém ding
Ky, quén Iy hé tich dién tir diing chung; Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dao
Phong Tur phép.
Buée3 | Lanh dao Phong Tu phap | - Tham dinh, xem xét, xéc nhén du thao két qua TTHC; o O4giv lam viee
- Chuyén hd so dién ti/gidy trinh lanh dgo UBND huyén.
Buce4 |Lanh dao UBND cfp | _ Ky két qua (ban gidy) va ky sb vio ban dién tir 04 gity lam vige
huyén 2 ol & :
- Chuyén ket qua, ho so dén Vin thur.
Budc 5 | Van thu Dong déu, lru trix hé sor; S6 hod ket qué, chuyén két qua dén Bo phin Tlcp 01 pidr lam vige

nhén va Tra két qua cua UBND cap huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

Mat phan
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| Budc 6

B& phén Tiép nhin va Tra
ket qua cia UBND cip
huyén

- Nhan két qua, xac nhan trén ¢ théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

- Tra két qua cho cé nhin, 16 chirc.

Téng thii gian gidi quyét TTHC

24 giv 1am viée

12. Pang ky khai sinh ¢d yéu td nuwde ngoai cho ngudi da ¢ ha so, giay to' ci nhén

a) Triecmg hop khing xde minh

Thir twr
cing viée

Don vi/nguwdi thae hién

Nji dung cong vige

 Théi gian thuc hién
(tinh méi ngay 08 gio
lam viéc)

Bo phén Tiép nhan va Tra

-z =, R : N T
- Kiém tra, tiép nhén hé so, giri phicu hen trd két qua cho ¢4 nhén, 16 chire;

phép

Bude |
két qua cha UBND cép |- Séih-:’m hd so quét (scan), chuyén h so trén Hé théng Thong tin giai
huyén quyét thi tuc hanh chinh tinh va ho so giay dén Phong Tu phap (trir
truong hgp ndp ho so true tuyen).
Bugc 2 | Chuyén vién Phong Tu | - Thim tra ho so:

+ Trudmg hop hd so cin bd sung, hoan thién hodc khong da diéu kién giai
quyél, phai tir chéi thi giri thong bao v¢ tinh trang hd so i B phin Tiép
nhan va Tra két qua cua UBND cép huyén dé thong bée cho ngudi nop hé
S0

+ Truémg hop hd so ddy du. hop |§, ding quy dinh: ghi ndi dung vao Sb
diing ky khai sinh, ¢dp nhit thong tin déng ky khai sinh va luu chinh thire trén
Phén mém ding kv. quan Iy ho tich dién tir ding chung; Dur thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

02 giér lam vige

27 gidr lam vige

_chh 1.'13_ |
cong
true
Illyén

mire

Mot phan
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Barde 3

- Tham dinh, xem x¢ét, xac nhan du thao két qua TTHC;

06 gidr lam viée

04 gir lam vige

Lanh dao Phong Tu phap
- Chuyén hd so dién i/ gidy trinh Lanh dao UBND cép huyén.
Buéc4 | Lanh dao UBND cdp | . Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir:
huy¢ - A .
e - Chuyén k&t qua, ho sor dén Vian thu.
Bude 5 | Vin thu Doéng diu, luu triv ho so; S0 hna ket qua, chuyén két qua dén Bé phan Ti 1Lp
nhén va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé thdng Thong tin giai quy ét
TTHC tinh.
Budc 6 | Bo phén Tiép nhan va Tra | - Nhin két qua, xéc nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

két qua cia UBND cip
huyén

- Tra két qué cho ca nhén, 6 chire.

(1 gidy lam vice

Téng thoi gian giai quyét TTHC

40 gitr lam viée

h) Trweang hop phai xdac minh

Thi ty
cing viée

Pon vi/ngwii thue hi¢n

Nn’jﬂiung cing viée

Thi gian thye hién
(tinh m&i ngay 08 gio)

'_llich vu

cong
true
£
tuven
muc do

Budc |

Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua cua UBND cép
huyén

- Kiém tra, tiép nhn hd so, giri phiéu hen 1ré két qué cho cd nhan, 10 chure:
- 86 héa hd so quét (scan), chu:fén hé so trén Heé thong Thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phap (urir
triromg hop nép hé so truc luyen}

02 picy

M@t phin
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. Budce 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Thim tra hb so:

+ Truimg hop hé so cin bo sung, hoan ﬂ-m:n hodc Lhong dui diéu kién g ai
quyét, phai tir choi thi giri thong béo vé tinh trang hé so t6i Bo phan [mp
nhéin va Tra két qua ciia UBND cép huyén dé thdng bao cho ngudi nop ho
SO.

+ Trudmg hop can phai kiém tra. xac minh lam ro hodc do ugmen nhan
khéc ma khéng thé tra két qu.i diing thoi gi.m da hen: Lip Phiéu xin 15i va
hen lai ngy tra két qua chuyén B phén Tiép nhan va Tra két qua UBND
cip huyén d¢ tra cho ngudi cd yéu cau.

+ Trudmg hgp ho so div du, hop 1é. ding quy dinh: ghi ndi dung vao 86
déing ky khai sinh, cdp nhét thong tin dang kv khai sinh va luu chinh thire trén
Phin mém ding ky, quan Iy ho tich dién tir ding chung: Du thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong T phap.

158 gits

. Bude 3

[.&nh dao Phbnng_Lr phép

- Thim dinh, xem xét, xéc nhin di thao két qua TTHC;
- Chuyén hé so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND cép huyén.

24 pilr

Budce 4

Lanh dao UBND cép
huyén

- Ky két qua (ban gia’riy} va ky s& vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Van thr.

Budce 3

Vin thur

Déng dau, o trix hd so; S6 hod kr:l qua, chuyeén két qua dén Bé phin Tlep i

nhin va Tra két qua ciia UBND cép huyén, Hé théng Thong tin gii quyét
TTHC tinh.

15 g__ib:

01 @i

Budc 6

Cong chire tai B§ phén
Tiép nhén va Tra két qua
ctia UBND cép huyén

- Nhan két qué, xdc nhan trén He théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho cé nhén, td chirc.

Téng thai gian giai quyet TTHC

200 gids
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13. Diing ky lai khai sinh ¢6 yéu t6 nwie ngoai
a) Trieong hop khdng phdai xdc minh

Thir tw | Don vi/ngwoi thue hién Ndi dung cdng vige Thdi gian thwe hién
cong viée (tinh moi ngay 08 gio
lam vice)
? | h o x s 2. .2 & s 3k z . e ot we o iw | e e
Budc | | B6 phan Tiép nhan va Tra | - Kiém tra, tiép nhén hd so. giri phiéu hen tra két qua cho ca nhén, 16 chiic: 02 gir Jam viée
két qua cia UBND cap | - S hoa hd so quét (scan), chuyén h so trén Hé thng Thong tin gidi
huyén quyét thi tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tur phap (trix
trubmg hop ndp hd so truc tuyén).
Bude 2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hé so: 27 gior 1am vige
hé : ;
Fa2 + Truomg hop ho s cdn bd sung, hoan thién hodic khéng di diéu kién giai
quyét, phai tir chéi: Giri thong bao vé tinh trang ho so 16i B phin Tiép
nhan va Tra két qua cioa UBND cédp huyén dé thong bao cho ngudi ndp ho
S0,
+ Twong hop hd s diy du, hop 1§, dang quy dinh: ghi ndi dung vio Sé
dang ky khai sinh, cdp nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thire
trén Phiin mém diing ky, quan 1y ho tich dién tr ding chung: Dyr thao ket qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tur phép.
Bude3 | Lanh dao Phong Tu phap | - [ham dinh, xem xét, xac nhan dy thao két qua TTHC: 06 giir lam vide
- Chuyén hd so dién tir/gidy trinh Lanh dao UBND cép huyén.
Buéc4 | Lanh dao UBND Cfi].'l Ky két qua (ban gifiy) va ky s vao ban dién tir: 04 giiy lam viée
huyén =" 3 g
) - Chuyén két qua, ho so dén Vian thur. B

Dich vy |
cong
truc
tuyén

mire da

Mat phin
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két qua cia UBND cap
huyén

Bude 5 | Van thu Péng dau, I trir ho so; S6 hod La.l qua, chuyén két qua dén B6 phan Tiép
nhén v Tra két qua cia UBND chp huyén, Hé thong Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

Bute 6 | Bo phan Tiép nhiin va Trd | - Nhan két qua, xéc nhan trén He théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qué cho cé nhén, t6 chiic.

01 giir lam viee

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gioy 1am viée

b) Triedng hop phai xdc minh

Thai gian thuwe hign

Dich vu
cong
trure

&
tuven

mure d§

]

" Thir tv | Don vi/ngudi thue hién Ndi dung cong vice
cong viéc (tinh mai ngiy 08 gid)
Bude 1 | BO phan Tiép nhén va Trd | - Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phié¢u hen tra két qua cho cd nhén, 6 chirc; 02 gity
két qua cia UBND cip | - §§ hoa hé so quét (scan), chuyén hé so trén HE thing Théng tin giai
huyén quyét thi tuc hanh chinh tinh va ho so giay dén Phong T phap (trir
truomg hop ndp ho so trye tuyén).
Buéc 2 | Chuyén vién Phong Tuw | Thim tra hd so: - 156 gid

phap

1 nnimg hop hd so cdn b sung, hnan thi¢n hogc khong, du diéu kién gqu
quyét, phai tir chdi: Guri théng bao vé tinh trang ho so o B phan li:,p
nhén va Tra két qua chia UBND cép huyén dé théng bao cho ngudi ngp ho
S0

+ Trudmg hop cin phai kiém tra, xéc minh lam r3 hodc do nguyén nhan
khéc ma khéng thé tra két qua diing thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua chuyén B phan Tiép nhéan va Tra két qua UBND

céip huyén dé tra cho nguoi cé yéu chu.

Mot phan |
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+ Truong hep ho so diy du. hop 1€, ding quy dinh: ghi ndi dung vio Sb
déing ky khai sinh, cap nhét thang tin ding ky khai sinh va luu chinh thire
trén Phin mém dang kv, quan ly ho tich dién tir ding chung; Dy thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong T phap.

Blr{ﬂ: 3

- Tham dinh, xem }(?Et_, x4c nhén du thao két qua TTHC

Lanh dao Phong T [_;hép 24 pidy
- Chuyén hé so dién tir/ gidly trinh 1anh dgo UBND huyén
| Buoc4 | Lanh dgo UBND cdp | gy két qua (bin gidy) va ky sé vilo ban dién ta; 16 gids
huyén T 4 ;
; s - Chuy&n ket qua, hd so dén Vin thu,
, Bude 5 | Vién thu béng dau lru trit hé so; S6 hod kLl qué. chuyén két qua dén Bo phén Tn.p 02 gi&
nhén va Tra két qua cua UBND cdip huyén, Hé thong Thong tin giai quy é1
TTHC tinh.
Budc 6 | Cong chirc 1ai B phén | - Nhin két qua, xac nhan trén Hé thing Thong tin giai quyel TTHC tinh;

Tiép nhén va Tra két qua

cua UBND cap huyén

- Tra két qua cho c4 nhén, 6 chirc.

“Téng thoi gian gidi quyét TTHC

200 gids

14. Pang ky lai két hon ¢o yéu t6 nwée ngoai

a) Trieong hop khing phai xdc minh

Thir twr
cong viéc

Pon vﬂngirﬁ:iht-ht_rc hién

Néi dung cong viée

Thii ﬂl:m thm: hién
(tinh mdi ngay 08
oidr lam vice)

Dich vu
cong
truc
tuyén

min: do

Buroe |

B& phén Tiép nhin va Tra
két qua cua UBND cdp
huyén

- Kiém tra, tiép nhén hé so, etri phiéu hen tra két qua cho ci nhén, 10 chire:

01 gidr lam vige

'v!ul phin
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- Sb héa hd so quét (scan). chuyén ho so trén H thong Thﬁﬁg tin giai quyf:.i
thi tuc hanh chinh tinh va hd s gidy dén Phong Tu phap (trr truéng hop
ndp ho so true tuyen).

E

Chuyén vién Phong Tu
phap

Thim tra hd sor

+ Trudmg hop ho so can bd sung. hodn thién hodic khong du diéu kign gidi
quyét, phal tir chdi: Giri ihc}m: béo vé tinh trang ho so téi Bo phan Ti iép nhén
v Tra két qua chia UBND cép huyén dé thong bdo cho nguti ndp hé so.

+ Trudng hgrp hé so déy du, hop 18, diing quy dinh: ghi ndi dung vao 86 dang
ky két han, cdp nhét thong tin diang ki két hon va luu chinh thire trén Phiin mém
dang ky, quan ly hd tich dién tir ding chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh
dao Phong Tu phap.

28 g1o lam viée

Brdre 3

Lanh dao Phong Tu phap

- Tham dinh, xem xét, xéc nhan dy thao két qua TTHC:
- Chuyén hd so dién ut/ gidy trinh lanh dao UBND cdp huyén.

06 gidr lam vige

Buac 4

Lanh dao UBND eép|

huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky so vao ban dién tir;

- Chuyén két qua, ho so dén Van thu.

04 gity lam vige

Bude 5

Van thu

bong déu, luu tri hd so; S hod két qua. chuyén két qua dén Bo phan Tit-::p
nhén va Tra két qua ctia UBND cip huyén, Hé théng Thong tin gidi quyét
TTHC tinh.

01 gidr lam viée

Budc 6

B phan Tiép nhén va Trd
két qua cia UBND cip
huyén

- Nhén két qué, xdc nhén trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho ca nhan, 16 chire.

E Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gidr lam viée

h) Trucmg hop phai xdc minh
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Thit ty
cing vige

Don vi/ngudi thye hién

Ngi dung cnng viée

Buroc |

B{ phan Tiép nhan va Tra
két qua cta UBND cip
huyén

- Kiém tra, tiép nhin hd so, gii phidu hen trd két qua cho ca nhan, 6 chirc;
- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén HE théng Théng tin gidi quyét
thi tuc hanh chinh tinh va ho so giay dén Phong Tu phép (trir trdmg hop
nop hd so trye tuyén).

Thai gian thue hién
(tinh méi ngay 08
o)

02 gio

Bde 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Tham tra hé so:
+ Truomg hop hd so cdn bd sung, hoan thién hode khong du diéu klcn giail

quyet phal tir choi: Giri Ihn:-ng béo vé tinh trang hé so 151 BG phan Ti iép nhin
v Tré két qua ciia UBND cép huyén d¢ thdng bao cho nguoi nop hd so.

+ Trirdmg hup cén phm kiém tra, xdc minh lam rd hodc do nguyén nhéin khac
mé khong thé tra két qua ding tho gmn da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai
ngdy tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhén va Tra két qua UBND cap huyén
dé tra cho nguoi co yéu cau.

+ Truimg hop hod so diy du, hop 1€, ding quy dinh: ghi néi dung vao S6 dang
ky két hon, cdp nhét thong tin dang ky két hon va huu chinh thire trén Phan mém
dang kv, quan ly 18 tich dién tir ding chung: Du thdo két qua TTHC trinh Lanh

dao Phong Tu phéap.

157 gid

Budre 3

[.anh dao Phong Tu phap

~Tham dinh. xem xét, xiic nhan du thae két qua TTHC
_ Chuyén hd so dién tir/ gidy trinh lanh dao UBND huyén

Bude 4

Lanh dao UBND cip
huyén

- Ky két qua (ban gidy) v& ky s6 vio bén dién ti;
- Chuyén két qua, hé so dén Van thu.

i
24 g

| Mét phén |

Dich vy |
ching
true

! tuyén

! mire di
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Pong diu, luu trir hé so; $6 hod két qua. chuyén két qua dén B phin Tiep

Bude S | Van thu
nhén va Tra két qua ctia UBND cip huyén, Hé théng Thong tin gidi quyct
TTHC tinh.

Bude 6 | B6 phan Tiép nhan va Tra | - Nhan két qua. x4c nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

két qua cia UBND cdp

huyén

- Tra két qua cho ¢4 nhin, 16 chirc.

Téng thvi gian giai quyét TTHC

200 gidy

15. Ping ky lai khai tir ¢6 yéu t6 nuwée ngoai
a) Triecng hop khing phai xdc minh

Thi t
cong viée

Don vi/nguwdi thue ItiEl;

Noi dung cong vige

Bude 1

B phan Tiép ni‘tﬁn va Tré
két qua cia UBND cép
huyén

- Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen ua két qué cho cd nhan, 10 chiic;
- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé théng Thong tin giai quyét
thi tue hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phap (triy trudmg hop
nop hd so trire tuyén),

Thoi gian thye hi¢n |

(tinh mai ngiy 08
aitr lam vige)

Dich vu
cong
trire

A
tuycn
mire do

02 gitr lam vige

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu
phép

Tham tra hd sor

+ Trudng hop héd so cén b sung, hoan thién hoac khong da didu kién giai
quyét, phai tir chbi: Guri Ihung béo vé tinh trang ho so t&i Bo phin Tlcp nhén
vt Tra két qua ciia TUBND cép huyén dé thong bao cho ngudi ndp hé so.

+ Trudmg hop hd so day di. hep 1€, ding quy dinh: ghi nji dung vao S6 ding

ky khai tir, edp nhét théng tin dang ky kahi tir vi heu chinh thirc trén Phan mém

27 gio lam viée

| Mt phan
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dang k¥, quan Iy ho tich dién tir ding chung; Da:r thao két qua TTHC trinh Linh
dao Phong Tu phdp.

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;

Bude 3 | Lanh dao Phong Tar phap 06 gin lam vile

- Chuyén hé so dién ti/ gidy trinh 1anh dao UBND c;"ip huyén.
P T k ; ” ; TR AR
Budc4 |Lanh dao UBND c¢dp | _ gy két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién ti; 04 gidr lam vice
huyén it . ;
43 - Chuyén ket qua, ho so dén Vin thir

Bude 5 | Van thu Péng dau, luu trit hd so: S6 hod kct qua, Lhuyan két qua dén B phin Iu,p 01 gidty Iam vige
nhin vi Tra két qua cia UBND cip huyén, Hé thong Thong tin gidi quyét
TTHC tinh.

Buée 6 | Bo phan Tiép nhin va Tra | - Nhan két qua, xdc nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

két qua ctia UBND cép
huyén

- Tra két qua cho ca nhén, 16 chire.

Téng thiri gian giai quyét TTHC

40 gity 1am vige

b) Trucng hop phat xac minh

Thai gian thue hién
(tinh moi ngay 08
gitr lam vice)

Dich vy
cong
true

i
tuyen

mire di

02 gidr Iam vice

Thi ty | Don vi/ngudi thue hién Noi dung cing viée
ciing viéc
Buéc1 | Cong chire tgi B phin | - Kiém tra, tiép nhén hd so. giri phitu hen tra két qua cho cd nhan, 6 chire;
Tiép nhdn va Tra k&t qué | - 84 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé théng Théng tin giai quyét
ctia UBND cfip huyén thii tuc hanh chinh tinh vi ho so gidy dén Phong Tu phap (trix truong hop
nop hb so truc tuyén).
Buéc2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hd so

phap

61 giir lam vice

Mot phin
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I Trlmng hep ho so cin bd éﬁlg, hnan thién _'méc khong du dicu kit;-n giai |
quyci phs:’u tir chdi: Gui Lhong béo vé tinh trang hd so téi B phéan T::.p nhan
va Tra két qua ciia UBND cép huyén dé thong béo cho nguoi nop hd s

+ Trudmg hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén nhén khac
ma khong thé tra két qua ding thini gi—..-‘m dd hen: Lap Phiéu xin 15i w'a hen lai
ngav tra két qua chuyén BQ phén Tiép nhén va Tra két qua UBND cip huyén
dé tra cho ngudi ¢é yéu ciu.

+ Truomg hop hd so ddy diy, hop 18, ding quy dinh: ghi ndi dung vao S6 dang
ky khai tir, cap nhat théng tin dang ky khai tir va hru chinh thire trén Phén mém
dang kv. quan Iy hé tich dién tir dimg chung; Du thio két qua TTHC trinh Lanh
dao Phong Tu phap. l

08 gid lam vige

Bude 3 | Lanh dao Phéng Tir phgl - Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;
- Chuyén hd so dién it/ gidy trinh linh dao UBND cép huyén.
Brdic 4 ]Lin‘h dao [IBND Cﬁp = K:;f két qué (bén gié}r'} va k‘:’ S-l:':) vao ban dlén i N8 gjt".‘ lam \.'if;'l.l
uyen
- Chuyén két qua hcn so dén Van thu.
Bude 3 | Van thu Dong dau, luu lru ]‘lﬂ sor; Sb hod ket qua. chuye én ké! qua dén Bb phin Tlc‘p 01 gicr lam vige
nhén va Tra két qua cia UBND cdp huyén, Hé théng Théng tin giai quyét
TTHC tinh.
Budc 6 | Ba phan Tiép nhin va Tra | - Nhan két qua, xac nhan trén He thdng Thong tin gigi quyét TTHC tinh:

két qua cia UBND cip
huyén

- Tré két qua cho ca nhén, td chiic.

Téng thoi gian gii quyét TTHC

80 gitr lam vige




16. (_ap bin sao trich lue h{ tlch

4]

Thur tw
cong vige

Pon vi/ngudi thue hii ién

F;It‘_ii dung cing vige

Thivi gian Iill';ili-@n

(tinh mdi ngay 08

ngch_ﬂ
cing |

oid’ lam vigc) trire
1'u_wf‘n
B _ mie dg
Budce | | Bg phan Tiép nhn va Tra | - Kiém tra, tiép nhan hd s0, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhén, td chie: 01 gior lam vige Toian
kit qua ctia UBND cfp | - 84 hoa hd so quét (scan). chuyén hd so trén Hé thong Thong tin giai quyét trinh
huyén thu tuc hanh chinh tinh v ho so gidy dén Phong Tu phép (trir trudmg hop nép
ho so truc tuyén),
Bugc2 | Chuyén vién Phong TU | Thim tra hé so: 04 gi1o lam vié: i
ha
P + Tmnrng hop hd so cin hé sung, hoan thién hoiic khong du diéu kién giai
quyét, phai tiy chbi: G Lhun?. bao vé tinh trang ho so 161 B phin TIL[} nhén
va Tra két qua ena UBND cip huyén dé théng bao cho ngudri nop hé so.
+ Truong hop cin pha: kiém tra, x4c minh lam rd hodc do nguyén nhéin khac
ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lal |
ngav tra két qua chuyén Bn phan Tlcp nhan v Tra két qua UBND cap huyén
dé tra cho ngudi cd yéu cau.
+ Trudmg hop hé so diy du, hop 1€, ding quy dinh: Dy thdo két qua TTHC
trinh Lanh dao Phong Tu phép.
Bude3 | Lanh dao Phong Tu phép | - Tham dinh, xem xét, xéc nhin dy thao két qua TTHC; 01 gidy lam vige
- Chuyén h so dién L0 gidy trinh lanh dao UBND céip huyén.
F i I . 5 v = e
Buoc4 | Lanh dao UBND cdp | gy két qua (ban gidy) va ky s0 vio ban dién tir;

huyén

01 gidr lam viée

- Chuyén két qua, hd so dén Van thu.
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Budce 3

Van thu

Déng déu, Iuu triv hb so: S6 hod Iu,t qud, chuyén két qua dén Bn phan T::.,p
nhin va Tra két qua cia UBND cap huyén, Hé thing Thong tin giai quyét

TTHC tinh.

Burde 6

B& phin Tiép nhén va
Tré két qua cua UBND
ciip huyén

- Nhén két qua, xde nhén trén Hé thng Théng tin giai quyét TTHC tinh:
- Tra két qua cho ¢d nhén, 16 chite.

Téng thivi gian giai quyét TTHC

08 giir lam viée

(Ngay trong ngay lam viée, trrdng hop nhin hd so sau 15 gier ma khong giai quyét duoe ngay thi tra ket qua

trong ngay lam vige tiép theo).

17. Xdc nhin thong tin hd tich
a) Truong hop khong phai xdc minh

()1 gicr lam vice

Thir tw
cong vifce

Pon vi/ngwdi thye hign

Néi dung cing viée

lam viéc)

Thm onn thue hién
(tinh mbi ngay 08 gidr

phép

+ Truong hop hé so can bd sung, hodn thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chéi: Gui thong béo vé tinh trang hé so t&i Trung tim phuc vu

Hanh chinh céng tinh dé théng bio cho ngudi ndp ho s,

Bude 1 | Bo phan Tiép nhan va Tra | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giti phiéu hen tra két qua cho ¢d nhan, td chirc: 01 gic
két qua cia UBND cap | - S5 héa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thang tin giai quyét
huyén thi tye hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phép (irir truomg hop ndp
hé so tnre tuyén).
Budc2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hd so: 16 gidr

Dich vu 1
cong
true
Iu}'én

] mire dg

Toan
trinh
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} Trudng hop néu thay lhﬁng tin hé tich eta ca nhin kh-fmg co sy thay déi:
Bao cdo Lanh dao S¢ huwdng dén ngudi yéu ciu lam th tye cip bén sao Giay
khai sinh hofic ban sao trich luc hé tich twong img. trir trudmg hop co quan, t6
chite c6 thim quyén d& nghj cdp van ban xdc nhin dé giai quyét vu viée lién
quan dén ca nhin. |

+ Trudmg hop hd so ddy du, hop 1€, ding quy dinh: Dy thao két qua gidi quyét |
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép. {

cing viée

Bude 3 | Lanh dao Phong Tu p]]ﬁp_ - Tham dinh, xem xél, xdc nhéin dy thao két qua TTHC: a []4 pily
- Chuyén hd so dién 1/ gidy trinh Lanh dao UBND cdip huyén.
Budc4 |Linh dao UBND cap | Ky két qua (ban gifly) va ky sb vao ban dién tir; -
huyén S ; 1 02 gidy
- Chuyén ket qua, ho ser dén Vin thur.
Budc 5 | Vin thr Péng déu, lru trir hé so: S6 hod kLl qua, chuyén két qua dén B phén "hf:p D
nhén va Tra két qua ciia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin giai quyét 01 gidr
TTHC tinh.
Budc 6 | B phan Tiép nhan va - Nhén két qua, x4c nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh; [
T}'ﬁ két qua eta UBND - Tré két qua cho ¢4 nhén, to chirc.
cip huyén
Tong thai gian gidi quyét TTHC | 24 gidy -
b) Truomg hop phai xdc minh
Thit tw | Don vi/ngwdi thwe hicn Ngi dung cing viée Thdvi gian thue hién

lam vice)

(tinh mdi ngiy 08 gid

s
| Dich vu

cong
truc

A
tuyén
mire do J
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01 pid lam vige

Tra két qua clia UBND
clip huyén

- Tra két qua cho cé nhan, 16 chite.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

80 gidr lam viée

Budc | | Bo phan Tiép nhan va Tra | - Kiém tra, tiép nhan hd so. giri phién hen tra két qua cho ca nhan, 16 chire;
két qua cia UBND cap | - §4 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén He théng Thong tin giai quyct
huyén thil tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (irir trudmg hop ndp
ho so true tuyén).
Buso | Phuyén vien Phong T2 | Thbm teaih sor Bl 64 gidr lam vige
phap + Truémg hop hé so can h sung, hoan thién hoac khong du diéu kicn giai
quyél, phai tir chéi: Gtri thong bdo vé tinh trang hd so 161 Trung tdm phuce vu
Hanh chinh c6ng tinh dé thong bao cho ngudi ndp ho so.
t Trudmg hop néu thiy théng tin hé tich cia ed nhan khong cb sy thay doi:
Béo cio Lanh dao S¢ huémg dan ngudi yéu cau lam thu tue cdp ban sao Gidy
khai sinh hoge ban sao trich luc ho tich tuong tmg, trir truong hep co quan. 16
chirc ¢ thdm quyén d¢ nghi cap van ban xdc nhén de giai quyét vy viée lién
quan dén c4 nhan.
+ Tridng hop ho so day du, hop 1¢, ding quy dinh: Dir thao két qua giai quyét
TTHC trinh Lanh dao Phéng Tu phap.
Bude 3 | Lanh dao Phong Tur phap | - Tham dinh, xem xét, xdc nhén du thao ket qua TTHC, 08 gidr lam vie
- Chuyén hd so dién 1t/ gidy trinh lanh dgo UBND cap huyén.
Bucc4 | Lanh dao UBND cap | _ gy két qua (ban gidy) va ky s vao ban dign tir; R B
huyén =y k ’ 06 g1 lam vige
) - Chuyén két qua, ho so dén Van thu.
Budc 5 | Van thu Déng déu, hru trit hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bg phan Tiép
nhan va Tra két qua ciia UBND cép huyén. Hé thong Thong tin giai quyet 01 gitr lam vidic
TTHC tinh.
Bude 6 | B phan Tiép nhén va - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Théng tin giai quyét TTHC tinh;

Toan
trinh
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C. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA
1. Dang ky khai sinh

f

Thir tw
ciing vige

Pon vi/ngudi thye hién

Noi dung céng viéc

Bude 1

Cong chue Tu phap - HO
tich tai B phan Tiép
nhdn va Tra két qua cua
UBND cdp xa

- Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ¢d nhan. t6 chire:
- S6 hoa hd so quét (scan).

Thém tra hd so:

+ Truémg hep hé so cén bb sung, hoan thién hoc khong di didu kién giai
quyét, phai tir chéi thi giri thong béo cho ngudi ndp hé so.

+ Truome hop cin phai kiém tra, xac minh ldm 10 hoie do nguyén nhén khac
ma khéng thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phicu xin 16i va hen lai
ngdy tré két qua tra cho ngudi ¢o yéu cau.

+ Trwdmg hop ho so day di, hop 1€, dang quy dinh: Ghi vao S6 dang ky khai
sinh, cip nhit thong tin dang ky khai sinh trén Phin mém dang k¥, quan 1y ho
tich dién tir ding chung, hm chinh thic va chuvén théng tin dén
CSDLQGVDC dé 14y Sé dinh danh ¢4 nhan; Dy théo két qua TTHC trinh Lanh
dao UBND cilp xi.

Burde 2

Lanh dao UBND cép x3

- Ky k&t qua (ban gidy) va ky 58 vio ban dién r;
- Chuyén két qua, hé so dén Vin phong - Thing ké.

Thai gian thye hién
(tinh mai ngay 08 g
lam viée)

05 gitr lam vige

02 gidr lam vice

Dich vu
cong
true

£
fuven

mire d§

Mot
phan
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Bude 3

Péng déu, huu trir hd so: S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phin Tiép

tich tai BO phan Tiép
nhdn va Tra k&l qua cia
UBND cép xé

Cong chirc Vin phong - 1
Théng ké nhan va Tra két qud ciia UBND cdp x4, Hé thng Thong tin giai quyét TTHC
tinh,
Budc 4 | Cong chirc Tur phap - Ho | - Nhéan két qud, xdc nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh:

- Tré két qua cho ca nhan, 6 chirc.

Tnzmg thivi gian giai quyét TTHC

08 gidr lam viée

trong ngay lam vige tiép theo).

(Ngay trong ngly lam viée, trirdmg hop nhan hd so sau 15 gic ma khong giai quyét duoe ngay thi tra kéi qua

01 gitr lam viée

2. Ping ky két hén

a) Tricang hop khéng phai xdc minh

Thir tr
ciing viéc

Pon vi/nguwii thue hién

Noi dung cing vi¢e

Thivi gian thue hién | Dich vu

(tinh mdi ngay 08 cong
aidr lam vice) true
tuyen

| mire do

Bude 1

Céng chite Tu phap - Ho
tich tai B{ phéan Tiép
nhin va Tra két qua cua
UBND cép x

- Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chic;

- 86 hoa ho so quét (scan).

Thim tra ho so:

+ Trudmg hop hé so cén bd sung, hoan thién hogc khang du diéu kién giai quyét,
phai tlr chdi thi giri thong bao cho ngudi nép ho so.

05 gio lam vige Mt
phan
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|+ Truemg hop hé so déy di. hop 18, dung quy dinh: Ghi vao S6 dang ky két hon,

cp nhét thong tin dang ky trén Phan mém ding ky, quan Iy ho tich dién tir ding
chung, luu chinh thire; Dir thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND ¢dp xa.

02 gidr lam vige

Buoc2 | Lanh dao UBND eap x3 | | gy két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Van phong - Thong ké
Bude 3 | Cong chic Van phong - | Dong déu, luu trir hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phin Tiép 0] gih: lam vige
Thong ké nhan va Tra két qua ciia UBND cép x&, Hé théng Thong tin giai quyet TTHC
tinh.
Budc4 | Cong chirc Tu phip - H) | - Nhn két qua, xdc nhén trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh; ~

tich tai BO phan Tiép
nhin va Tra két qua cia
UBND cép xi

- Tra két qua cho cé nhan, 16 chirc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

OB giér lam vige
(Ngay trong ngay lam viée, truomg hgp nhén hé so sau 15 gitr ma khéng giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo).

k) Trieong hop phai xdc minh

-

Thir tur
cing viée

Pon vi/nguwdi thue hi¢n

Néi dung cong viée Thri gian thwe hién | Dich vu

(tinh mai ngay 08 cong
gior lim vige) trire
tuyén

mire dg
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28 gidr lam vige

Bude 1 | Cong chire Tu phap - HO | - Kiém tra, tiép nhin hd so, gini phi¢u hen tra két qua cho cd nhén, td chire:
tich tai Bé phén Tilp | - S6 hoa hd so quét (scan).
nhin va Tra két qua cia 5 ¢
UBND cdp x3 Tham tra ho so:
+ Truomg hop hd so cin bé sung, hoan thién hodc khong di diéu kién giai quyét,
e L= v . - x - = Y A
phai tir choi thi gin thong bao cho ngudi ngp ho so.
+ Trudmg hop can phai kiém tra, xdc minh lam 16 hodc do nguyén nhan khac ma
khéng thé tra két qua ding thai gian ¢ hen: Lip Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi ¢é yéu cau,
+ Tudng hop hd sor day du, hop 1€, ding quy dinh: Ghi vio Sa ding ky ket hon,
cép nhat thong tin ding ky trén Phan mém ding k¥, guan 1y hd tich dién tir dimg
chung, luu chinh thire; Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xd.
G P & F Bgre = e
Bude2 | Lanhdao UBND cdp X3 | _ gy két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Céng chire Vin phong - Théng ké
Bude3 | Céng chic Vin phong - | Dong déu, luu trit hé so; S6 hod két qué, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhén
Théng ké v Tra két qua ctia UBND cép xa, 11 thong Théng tin giai quyét TTHC tinh.
Budc4 | Cong chirc Tur phap - HO | - Nhan két qua, xéc nhén trén H¢ thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

tich tai Bd phan Tiép
nhin va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Tra két qua cho 4 nhin, 16 chire.

10 gidy lam vide

—

[
|

02 giex lam vile

Mot
phan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gi¢r 1am viée

3. Ping ky nhén cha, mg, con

a) Truang hop khéng phai xde minh
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‘Tiu'r tnu‘ Pon vi/ngwdi thire hién Ngi dung cing viée Thai gian thwe hién
CODE vipe (tinh mdi ngay 08
eio lam vige)
Bude | Céng chiic Tu phip - H5 | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhén, t6 chirc; 17 giér lam viéc
tich tai Bg phan Tiép - 86 hoa hd so quét (scan).
nhin va Tra kétquacia | . ;
: - Thim tra ho so:
UBND cdp xa SR ERY “? . ‘ '
¢ Trudmg hop hd so cin bd sung, hoan thién hogc khong dua dieu kién giai quyet,
phai tir chéi thi giri thong bao cho ngudt ndp ho so.
I Néu thiy viée nhin cha, me, con 1a diing va khong ¢d tranh chap, hé so dfiy du,
hop 1é, ding quy dinh, trirdmg hop tiép nhan h so dang kv nhan cha, me, con theo
hinh thire triee tiép, thi céng chire t phip - hé tich thue hién viée ghi vao S6 dang
ky nhén cha, me, con, cip nhét théng tin dang ky nhén cha, meg, con vi luu chinh
thitc trén Phan mém dang ky, quéan Iy ho tich dién tir ding chung. D thao két qua
TTHC trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.
Bude 2 Lanh dao UBND cép xd | - Ky két qua (ban gifij,r) va ky s6 vio ban dién tir; (06 eiiy lam vide
l - Chuyén ké1 qui. hd so dén Cong chire Van phong - Théng ké.
Burde 3 Céng chire Van phong - | Déng ddu, luu trir hd so; S6 hod két qud, chuyén két qua dén Bo phan Tiép 01 giir lam vige
Thong ké nhan va Tra két qua cia UBND cép xa, H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Burére 4 Cong chire Tu phap - Nhén két qua, x4c nhin trén H¢ thong Thong tin giai quyét TTHC tinh:

Hi tich tai Bo phin Tiép
nhédn va Tra két qua cua
UBND cﬁp XA

- Tré két qua cho ¢4 nhén, 15 chirc,

Dich vu
cong
true

4
tuven
miure do

Mot
phan
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Tdng thivi gian gidi quyét TTHC

24 gidr lam viéce

b) Truomg hop phdi xdc minh

)

Thir tr
cong viéc

Pon vi/ngwdi thue hién

Nii dung cing viéc

Buée 1

Cong chue Tw phap - HE
tich tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua clia
UBND cép xi

- Kiém tra, nep nhén hé so. giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 10 L]’lLiC

- S hoa hd so quét (sean).
- Thim tra hd so:

+ Truomg hop ho so can bo sung, hoan thién hozc khdng di diéu kién giai qu}*él,
phai tir chdi thi giri thong bao cho ngudi ndp ho so.

+ Trudmg hop can phai kiém tra, xéc minh 1am 18 hodc do nguyén nhéin khic ma
khnng thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 181 va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cau.

+ Néu thiy viée nhin cha, me. con 14 diimg va khéng ¢6 tranh chip. hé so diy du,
hop 1¢, ding quy dinh, truong hop 1iép nhdn hé so ding ky nhan cha, me, con theo
hinh thirc trire tiép, thi eng chirc tr phép - ho tich thye hién viéc ghi vao S6 dang
ky nhén cha, me, con, cdp nhét théng tin dang ky nhdn cha, me, con va i chinh
thire trén Phin mém ding ky, qmm Iv ho tich dién tir dimg chung. D thao két qua
TTHC trinh Lanh dao UBND cép xi ky.

(tinh moi ngay 08
gior lam viee)

Thivi gian thue hién | Dich vu

cong
trye
A
tuyen
mire di

46 gidy tam viée

Burée 2

Lanh dao UBND cap x3

- Ky két qué (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tix;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Viin phong - Théng ké

16 gicr lam vige

Mat
phin
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Cong chire Van phong -

Dong ddu, luu trir ho so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén B6 phan Tiép

Ho tich tai Bo phan Tiép
nhin va Tra két qua ctia
UBND cdp xa

Burde 3
Théng ké nhan va Tra két qua cia UBND cap xa. Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Bude 4 Coéng chire Tu phép - - Nhin két qua, x4c nhan trén Hé théng Théng tin gidi quyét TTHC tinh:

- Tré két qua cho ¢4 nhin_ 14 chire.

Tong thai gian gidi quyét TTHC

64 gitr lam viée

4. Piing ky khai sinh két hgp diing kv nhin cha, me, con
a) Trieang hop khdng phdi xdc minh

Thar tu
cing viéc

Don vi/nguwdi thire hién

02 gier lam viée

Ndi dung cong viée

Buac |

Codng chic Tu phap - Ho
tich tai B phén Tiép
nhén va Tra két qua cla
UBND cap xa

- Kiém tra, tiép nhan hé so, ol phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chire;

- S0 héa ho so quét (scan).

- Théim tra hd so-

+ Trwome hop hé so can bd sung, hoan thién hoic khdng du didu kién giai quyét.
phai tir chdi thi giri théng bao cho ngudi ndp ho so.

+ Trudmg hop hd so diy di, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao S dang ky nhén cha.
me, con, S6 ding ky khai sinh, cdp nhét thong tin déng ky khai sinh, dang ky nhén

cha, me, con v luru chinh thirc trén Phin mém déing ky. quan 1y ho tich dién tr dung |

chung. Triromg hop cha, me lua chon quédc tich Viét Nam cho con thi chuyén

Thai gian thue hién
(tinh mbi ngay 08

io lam vice)

19 giéy lam viéc

Dich vu
cing
truce
tuyén

mire do
Mot
phﬁn
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thong tin dén CSDLQGVDC d& T4y S0 dinh danh ca nhén; Du thio két qua TTHC. |

Dur thio két qua TTHC trinh Linh dao UBND cép xa ky.

S = =

04 gidr lam vice

Ho tich tai Bo phan Tiép
nhan vi Tra két qua cua
UBND cép xa

Butc2 | Lanhdgo UBND clpxi | _ iy két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir [
- Chuyén két qua, ho so dén Cang chire Van phong - Thong ké
Budre 3 Cong chire Van phong - | Péng diu, luu trid hé so; S6 hod két qua, chuyén két qué dén B phan Tiép
Thong ké nhan va Tra két qua ciia UBND eap xa, Hé théng Théng tin gidi quyét TTHC
tinh.
Buoc 4 C6ng chire Tu phip - - Nhin két qua, xéc nhan trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho céd nhén, to chire.

01 gidr lam viée

Tong thoi gian giii quyét TTHC

24 gio lam vige

b) Trueang hop phai xdc minh

tich tai Bo phén Tiép
nhdn va Tra két qua clia
UBND cép xa

- S6 hoa hd so quét (scan).
- Tham tra ho so:

Thir tr | Pon vi/nguroi thue hién N¢i dung cong vige Théi gian thye hién | Dich vy
cing viéc (tinh moi ngay 08 cong
eid lam viée) tryce
tuyén

mire do
Bude 1 Céng chire Tu phép - H6 | - Kiém tra, tiép nhAn hé so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhén, 16 chire: 47 gidy lam vige T";iljﬂ
phan
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+ Truong hop hd so can bd sung, hoan thién hoac khéng du diéu kién giai quyét.
phai tir choi thi giri thong bio cho ngudi nop ho so.

+ Trudng hop cén phai kiém tra, xdc minh ldm 16 hoic do nguyén nhén khac ma
khong thé tra két qua diing thisi gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va hen lai ngay
tra ket qua tra cho ngudii ¢d yéu cau.

+ Trudmg hop hb so ddy di, hep 18, ding quy dinh: ghi vao S& ding ky nhan cha,
me, con, S& ding ky khai sinh. cdp nhét thong tin dang ky khai sinh, déing k¥ nhén
cha. me, con v liu chinh thite trén Phén mém déng ky, quén 1y ho tich dién tir ding
chung. Triémg hop cha, me lua chon qude tich Viét Nam cho con thi chuyén |
théng tin dén CSDLOGVDC dé ly S6 dinh danh ca nhén; Du thio két qua TTHC,
Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cdp xd ky.

16 pitr lam vige

Bude 2 Lanh dao UBND ¢ip X3 | _ Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;
- Chuyén két qua. hd so dén Cong chire Vin phong - Théng ké

Bude 3 Cong chic Van, phong - | Céng chire Tu phap - Hé tich phdi hop vai Cong chite Vin phong dong déu, 01 giey lam vige

Thong ké firu trir hé so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén B phén Tiép nhén va Tra
két qua ciia UBND cép xa, Hé thong Théng tin gidi quyét TTHC tinh.

Bude 4 Céng chire Tur phap - - Nhién két qua, xdc nhén trén Hé thong Thang tin giai quyét TTHC tinh:
Ho tich tai B¢ phan Tiep | - 7va két qua cho cd nhén, t6 chirc. |
nhdn va Tra két qua cia .
UBND cip xi 5

Téng thoi gian gidi quyét TTHC | 64 gity lam viée il

5. Piing ky khai tir

Noi dung cong viée Thi gia;-thut hién | Dich vu |
(tinh m&i ngay 08 [ cang
eio lam vigce) | trwe

Thi twr | Don vi/ngwoi thye hién
cong vige
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tich tai B phan Tiép nhén
va Tra két qua cua UBND
cép xa

- Tra két qua cho ¢4 nhan, t6 chire.

Téng thii gian gidi quyét TTHC

08 gitr 1am viée

(Ngay trong ngay lam viée, truong hop nhan hé so sau 15 gitr ma khong giai quyét duoe ngay thi tra két qua

trong ngay lam viéce tiép theo).

T | ] tuyen |
!I [ mire {]i}
Bude 1 | Cong chire Tur phdp - Ho | - Kiém tra, tiép nhan h so, giri phiéu hen trd két qua cho ¢é nhan, 16 chire; | 05 gity lam vige Mot
tich tai BO phan Tiép nhdn | _ 8§ hoa hd so quét (scan). phén
va Tra kél qua cua UBND : :
G-'?(!.p X3 - Tham tra ho so:
+ Trudmg hop hé so cn bé sung, hoan thién hode khong du didu kién giai quyét,
phai tir choi thi g thong bao cho nguréi nép ho so.
+ Trirémg hop can phai kiém tra, x4c minh 1dm rd hofic do nguyén nhén khiée ma
khong thé tra két qua ding thoi gian dd hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi e6 yéu ciu.
+ Tuémg hop hd so day dit, hop 16, ding quy dinh: ghi ndi dung vio Sé dang ky
khai tir, cdp nhét thong tin dang ky khai tir va luu chinh thire trén Phin mém dang
ky, quén 1y hd tich dién tir ding chung; Dir thao ket qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.
Bude2 | Lanhdao UBND capxd | Ky két qua (ban gidy) va ky sb vio ban dign tir 02 gi¢r lam vige
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Vin phong - Théng ké.
Buée3 | Cong chitc Van phong - | piong déu, luu trir hd so; 6 hod két qua, chuyén két qua dén BY phin Tiép nhin 01 giorlam vice
I'hong ké va Tra két qua ctia UBND cép xa, Hé thong Théng tin gidi quyét TTHC tinh.
- Budc 4 Cong chire Tu phap - Ho | - Nhin két qua, xdc nhian trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh: |




6. Ping ky khai sinh Ivu dong

Thir tw | Pon vi/mgwdi thue hién Néi dung cing vite ' Thoi gian thwe hién | Dich vu |
cong vige (tinh mdi ngay 08 cong
gior lvm vidce) true
tuyén
mire dj
Buéc 1 | Céng chite Ter phép - H |~ K'iém tra, tiép nhén hé so, giri phiéu hen tri két qué cho ¢ nhan, 1 chirc: | 25 i lam viée Truc tiép
tich tai B phdn Tidp | Sﬁj:éa ho 5;0' quét (scan).
nhan va Tra két qua cua |~ Tham traho SU::‘ g s p— i B :
UBND cip x4 t Trudmg :10]1 ho s cén bo sung, huan_ﬂn;n l{m}c khong duo dieu kign giai quyet,
phéi tir choi thi giri thong bao cho ngudi ndp hé so.
+ Truomg hop cAn phéi kiém tra, xéc minh lam 16 hoge do nguyén nhan khac ma
khcm;, thé tra két qua ding théi gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra
két qua tra cho ngudi ¢o yéu ciu,
+ Tuomg hop ho so day di, hop 1€, dung quy c‘!inh ghi vao S6 ding ky khai sinh,
cép nhét thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém dang kv, quan Iy hé tich dién
tir ding chung, luu chinh thirc va chuyén théng tin dén C SDLQGVDC dé lay So
dinh danh ca nhén; D thao két qua TTHC trinh Linh dao UBND cap xa ky.
Bube2 | 130k dao UBND cdp xa | - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban di¢n tir; 02 gier lam vige |
- Chuyén két qua. ho so dén Cong chirc Vin phong - 'l'héng ké
Bue3 | Cong chite Vin phong - | POng déu, luu trix ho so; S6 hod két qua, C]‘u}’eﬂ két qua dén BO phan Tiépnhgn | 01 gis lam vige
Théng ké vt Tra két qua ctia UBND cAp x4a. 11¢ théng Thong tin gidi quvét TTHC tinh.
Bude 4 - Nhan két qua, xac nhin trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh; 12 gidy lam viéc

Cong chire Tur phip - HO
tich tai By phan Tiép
nhén va Tra két qua cla
UBND cép xi

- Tra két qué cho ca nhén, t6 chire.




Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gits lam viée

7. Dang ky két hén luu djng

tich tai BO phan Tiép

- Tra két qua cho ca nhén, to chire.

Thﬁ' t_'{ Don vi/mgudi thue hign N§i dung cdng vice Thivi gian thwe hién
ciing viée (tinh mdi ngay 08
| gior lam viéce) i
Bude 1 | Cong chite Tir phép - Ho | - Kiém tra, tiép nhén hd so, gii phiéu hen 1ra két qua cho ca nhin, 6 chire; 25 gity lam viée
tich tai B6 phén Tiép | - S$6 hoa hd so quét (scan).
nhdn va Tra két qua cua | . =
UBND cép xa - Tham tra ho so: ‘ i
+ Truromg hop hd so cdn bd sung, hoén thién hodc khong du diéu kién giai quyct.
phai tir chdi thi giri thong béo cho ngudi ndp ho so.
+ Trudng h@rp cdn phal kiém tra, x4c minh lam rd hodc do nguyén nhan khic
ma khong thé tra két qua ding thii gian da hen: Lap Ph yiéu xin 161 va hen lai '
ngay tra két qua tra cho ngudi ¢d yéu cau,
+ Truomg hop hd so day du, hop 1€, dung quy dinh: Ghi vao S6 dang ky két hom,
¢dp nhat thong tin ding ky trén Phin mém ding ky, quan 1y ho tich dIEﬂ nr dung
chung. huu chinh thire; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cép xa Evale ol
Bude2 | Lanh dgo UBND cép xa | - Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién ur; 02 gi¢r lam vige
- Chuyén két qué. hd so dén Cong chirc Van phang - Thong ké.
Budc 3 Céng chic Vin phong - | Ddng dAu, luu trit hé so; S6 hod két quil, chuyen két qua dén B ph;m Tmp nhqu 01 giey lam vice
Théng ké v Tra két qua ciia UBND cap xa, Hé. thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Budc 4 | Cong chirc Tir phap - Hb | - Nhén két qua, xdc nhdn trén Hé thang Thang tin gidi guyét TTHC tinh: 12 gidy lam viée

Dich vu
cong
true
tuyén

mire do

True tiép
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nhidn va Tra két qua cha
UBND cép xa

Téng thai gian giai quyét TTHC

40 gity lam viée

8. Piang ky khai tir luu dong

Thir tw
cong vige

DPon vi/ngwiri thue hién

Ndi dung cing vige

Thai gian thue hién

(tinh moi ngay 08
gigr lam viée)

Dich vu
cong true
tu}'én
mite d)

Birdre 1

Cong chic Tu phap - Ho
tich tai B6 phéan Tiép
nhén va Tra két qua clia
UBND cfp xa

- Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phiéu hen tra ké1 qué cho ¢a nhan, 16 chirc;
- S8 hoa hd so quét (scan).

- Thdm tra hd so:

+ Truomg hop hd so cén bd sung, hoan thién hode khéng di didu kicn giai quyét
phai tir chdi thi gui thong bao cho ngudi nop ho so.

*+ Trutmg hop cén phai kiém tra, xac minh lam rd hode do nguycn nhén khdc ma
khong thé tra két qua dung thdn gian da hen: Lip Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra k€t qua tré cho ngudi cd yéu chu.

+ Triromg hop hd so ddy di, hop ]¢ diing quy dinh: ghi vao S ding ky két hén,
cap nhiit thong tin dang ky 1rén Phén mém dang ky, quan 1y ho tich dién tu ding
chung, hru chinh thire; Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND :.,.1 7 %@
kv.

Bude 2

Linh dao UBND eip xa

- Ky két qua (ban gidy) va ky sd vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vin phong.

25 oidy [am viée

02 gior lam vigc

True lirf‘p
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Céng chire Van phong -

Dong dau, luu trix h so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén B phéan Tiép

Bude 3
Thong ké nhan va Tra két qua ciia UBND cép xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Budic 4 Céng chirc Tur phap - - Nhén két qua, xéc nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

Ha tich tai B phéin Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND ¢ip xa

- Tra két qua cho cé nhan, td chire.

01 gidr lam viée

12 gior lam vigce

Téng thivi gian gidi quyét TTHC

40 gitr lam vige

9, Piing ky khai sinh ¢6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vure bién gigi

Thvi gmn thwe hn.- |
(tinh mai ngay 08 :
oiir)

tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND ¢ép xa

Thir tw | Pon vi/nguwii thue hién Ngi dung cong vice
cong vige
Bude 1 Céng chiic Tu phap - Ho | - Kiém tra, tiép nhéin hd so, gii phidu hen tra két quéi cho ca nhén, 6 chire;

- Sé héa hd so quét (scan).

- Tham tra ho so;

+ Trudmg hop hd so cAn bd sung. hoan thién hodic khang du diéu kién giai quyét,
phai 1ir choi thi giri théng béo cho ngudi nép ho so.

+ Trudmg hop cén phaj kiém tra, xic minh 1am ro hoge do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua ding théi gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi ¢6 yéu cau.

+ Trudmg hop ho so day di, hep 1€, ding quy dinh: ghi vio SO dang ky khai sinh, |

cip nhét thong tin diing ky khai sinh va luu chinh thic trén Phén mem dang ky.
quan Iy h{ tich dién tir dung chung. Truomg hop cha, me lwa chon qum; tich Viét

05 gm lam viéc

cong truc

Dich vu

tll"l-"f"n
mire dd

Mul ph.m
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- Ky két qué (ban gidy) va ky sé vao ban dién

—

Nam cho con thi chuyén thong tin dén CSDLC;GV'DC dé 14y Sé dinh danh cd nhan: |
Du théo két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cép xa ky. '

02 gidv lam viée

01 gity lam viéce

Ho tich tai B6 phan Tiép
nhén va Tra két qua cia
UBND cép xa

Burde 2 Lanh dao UBND cap xa
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Van phong - Thong ké
— |
| Bude 3 Cbng chire Vin phong - | Pong déu, luu tri ho so; S6 hod két qua, chuyén ket qua dén B§ phén Tiép
Théng ké nhén va Tra két qua cia UBND cép xa, Hé thong Théng tin giai quyét TTHC
tinh.
Budc 4 Céng chire Tu phéap - - Nhin két qua. xdc nhan trén H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhén, 16 chire.

Tong thii gian gidi quyét TTHC

08 gity lam viée

(Ngay trong ngay lam viée, trudmg hop nhdn hé sorsan 15 giér ma khdng gidi quyét duoe ngay thi ra két qua trong

ngady lam viée tiép theo).

10. Ping ky két hon ¢ yéu to nuwie ngoai tai khu vue bién gidi

a) Trudng hop khdng phai xdac minh

Thirtwy | Pon vi/nguwoi thue hign Niji dung cong vi¢e Thoi gian thwe hién | Dich vu
cong viée (tinh mdi ngay 08 | cing tryc
eiv lim viée) tuyén
mire dd
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- Kiém tra, tiép nhiin hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhén, 16 chirc;

Budc 1 | Cong chire Tu phip - Ho
tich tai B& phan Tiép | - S6 héa hd so quét (scan).
- ' & ) 1
nhén va ;lr.'& nket qQua el |z ps
UBND cap xa : ] A g J
+ Trudmg hop hé so cdn bo sung, hoéan thién hoac khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chéi thi giri thdng bao cho ngudi nop h so.
+ Truémg hop hé so day di, hop 1&, ding quy dinh: ghi vae 94 dang ky két hon,
cap nhat théng tin dang ky va lwu chinh thire trén Phan mém dang ky, quan Iy h{
tich dién t&r ding chung. D thao két qua TTHC trinh Lanh dgo UBND cip xa
ky.
Buoe 2 Linh dao UBND Gél’ Xd | Ky két qua (béan giﬁy} va ky sd vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vin phong - Thong ké
Bude3 | Cong chirc Van phong - | Déng déu, lru trit hd so; S8 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhan
Thong ké va Tra két qua ctia UBND cfp x4, Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh,
Budc4 | Cong chic Tu phap - H$ | - Nhin két qua, xac nhin trén HE théng Thong tin giai qu}rét TTHC tinh;

tich tai BO phén Tiép
nhin va Tra két qua ciia
UBND cép xa

- Tré két qua cho ca nhén, 1o chire.

16 gicr lam vige

07 giar lam vige

01 gidr lam vige

'I‘fing thivi gian giai quyét TTHC

| 24 gier 1am viée

Mot phén




b) Truong hop phai xdc minh

61

Thar tw

cong viée

Bon viingm‘ri- thue hii}n-

Nai dung cong vice

Thoi gian thue hién
(tinh mai ngay 08
aidr Fam vide)

Budce 1

- Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phiéu hen tra két qua cho cd nhan, 16 chie:

46 gior lam vige

16 gitr lam viée

02 gior lam vige

tich tai B& phan Tiép

Cong chite Tu phap - Ho
tich tai B& phan Tiép | - S6 hoa ho so quét (scan).
nhén va ;Tm hket qua CUZ | o hd sor
UUBND cap xa
t Trudng hc}]:a hé so cin bo sung, hoan thién hode khéng du didu kién giai quyét.
phai tir chdi thi giri thong bao cho ngudi ngp hé so.
+ Truong hop cén phai kiém tra, xdc minh lam o hofic do nguy¢n nhén khdc ma
khéng thé tra két qua ding thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 16i v& hen lai ngay
trét két qua tra cho ngudi cd yéu cau.
+ Truomg hop hd so ddy du, hop 1&. dung quy dinh: ghl wan Sé dang ky két hon,
cp nhit thong tin dang ky va luu chinh thixc trén Phan mém ding ky. quan 1y hd
' tich dién tir ding chung. Dyt théo két qua TTHC tinh Lanh dao UBND cip xa
ky.
Budc2 | Lanh dao UBND cApxd | - Ky két qua (bin gidy) va ky s6 vao bén di¢n ur;
- Chuyén két qua, ho so dén Céng chire Van phong - Thong ké
Budc3 | Cong chirc Van phong - Dung déu, T trit ho so; S hna két [:[lm, chuyén két qua dén B phan iép nhan
Théng ké va Tra két qua cia UBND cap xa, T1é théng Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Bude4 | Cong chl.rc T phip - Ho | - Nhédn két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho c4 nhén, 10 chie,

Dich vu }
cang true
tuyén
mire dg

Mot phin

e
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nhan va Tra két qua cia

| UBND cip xa

Tong thivi gian gidi quyét TTHC

64 gily lam viéc

11. Piang ky nhin cha, me, con ¢d yéu td nwdce ngodi tai khu vue bién gidi

a) Trucng hop khéng phai xac minh

Thiri gl'm thm: hién

Thit ty | Pon vi/ngudi thyc hién Noi dung cong vide
cong vice (tinh mdi ngay 08
giir lam vige)
; Bude 1 | Cong chire Tu phip - Ho | - Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhdn, t6 chire; JGgifT lam viée
tich tai BO phin Ticp | - S hoa hd so quét (scan).
nhén va Tra két qua cia o I
UBND cép xa i e T
+ Trremg hop hd s cin bo sung, hoan thién hodc khong di didu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bio cho ngudi ndp ho so.
+ Truémg hop ho so day di, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao Sé dang ky nhan cha,
me con, cip nhit thong tin ding ky nhén cha, me. con va hru chinh thire trén Phan
mém ding ky, quan Iy hé tich dién tir dung chung. D théo két qua TTHC trinh
Lanh dao UBND cap xa ky.
Bude 2 Lanh dao UBND cap xa | . Ky két qua (ban giéy} va ky 50 vao ban dién tir; 18 giir lam viéc
- Chuyén két qua. hd so dén Cong chirc Van phong - Théng ké
Bude3 | Céng chirc Vin ‘;.)hﬁng - | Pong déu, luu trit hd so; $6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiépnhan | 02 gio lam vige
Théng ké vi Tra két qua cia UBND cép xd, H¢ thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.

Dich vu

cong truc |

tuyen
mire do

Mét phan




63

Budc 4

Cong chire Tu phap — Ho
tich tai Bd phan Tiép
nhin va Tra két qua cia
UBND céip x3

- Nhén két qué, xdc nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho ¢4 nhén, t6 chirc.

Tong thii gian giai quyét TTHC

56 gidr lam vigc

b) Trwong hop phai xde minh

Thivi #ian thue hién |

(tinh m&i ngiv 08
giir lam vide)

Tha e | Pon vi/ngudi thue hién N1 dung cong viée
cong viéc
Bude 1 Céng chire Tu phip - HO | - Kiém tra, tiép nhan h so, gl phiéu hen trd két qua cho cé nhén, 16 chirc;
tich tai B phan Tiép | - S6 hoa hd so quét (scan).
nhdn va Tra két qua cia ; )
% : - Tham tra ho so:
UBND céip xi Tham tra ho so . ‘
+ Truomg hop hd so ein bd sung, hoan thién hoje khong du diCu kién giai quyet,
phai tir choi thi gtri théng bdo cho ngudi ndp ho se.

+ Trirdmg hop eén phai kiém tra, xic minh 1am 13 hodc do nguyén nhén khic ma
khéng thé tra két qua ding thé gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cau.

+ Truong hop hd so diy da. hop 18, dung quy dinh: ghi vao Sé ding ky nhin cha,
me, con, cip nhit thong tin dang ky nhdn cha, me, con va luu chinh thire trén Phin
mém dang ky, quén ly hd tich dién tir ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh
Lanh dao UBND cdp xa@ ky.

Budc2 | Lanh dgo UBND cipx3 | _ Ky két qua (ban gidy) va ki s6 vao bén dién tir;

- Chuyén két qua, ho so dén Cong chie Vin phong - Thong ké

I)mh Vil
cong truc
myén
mire di

T7 gily Lun vige

18 g1 lam vi_éc

Mot phan
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Bude 3

Cong chire Vin phong -
Théng ké

Bong ddu, luu trir hé so: S8é hoa két qua. chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhén
va Tra két qué cita UBND cép xa, Hg thong Théng tin giai quyét TTHC tinh.

01 gior lam vige

Buac 4

Cong chic Tu phap — HO
tich tai Bo phan Tiép
nhin va Tra két quéa cia
UBND cép x

- Nhén két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:
- Tra két qua cho ¢4 nhin, 16 chirc.

Tong thi gian giai quyét TTHC

96 gity 1am viée

12. Ping kv khai tir ¢ yéu t6 nude ngoai tai khu vye bién giai

a) Truong hop khing phdai xde minh

Néi dung cing viéc

Thi ty | Pon vi/nguoi thue hién
cong vige
Bude 1 | Céng chire Tu phap - Ho

tich tai B& phan Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND cap xa

- Kiém tra, tiép nhdn ho so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, th chire:
- 86 héa hé so quét (scan).

- Thiim tra hé so:

+ Trutmg hop hd so cin bb sung, hoan thién hode khéng di didu kién giai quyét,
phai tir chéi thi giri théng bao cho ngurdi ndp hod so.

+ Trudng hop ho so diy du, hop 18, ding quy dinh: ghi vao S6 déng kv khai tir
cip nhét théng tin dang ky va luu chinh thic trén Phén mém ding ky, quan Iy hi
tich dién tir dung chung. Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND chp xi
k.

| Thovi gian thue hién
» . .

(tinh moi ngay 08
gio lam vige)

Dich vu
cing true
£
tuyen
mure do

06 gitr lam viée

Mét phin
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Lanh dao UBND cap xa

- Ky két qua (ban gidy) va k¥ sd vao ban dién t;

tich tai B phan Tiép
nhén va Tra két qua cua
UBND ciéip xa

Buroc 2
- Chuyén két qua, hd sor dén Céng chire Van phong - Théng ké
Bube3 | Céng chire Vin phong - | Déng diu, luu trix hé so; S hod két qué, ehuyén két qua dén B6 phén Tiép nhan
| Théng ké v Tréd két qua cia UBND cép xa, Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh.
Buéc 4 | Cdng chire Tu phap - Hé | - Nhan két qua, xdc nhin trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho ¢4 nhén, to chie.

01 @iy lam viée

01 gicr lam viée

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

08 gir lam viée

(Ngay trong ngay lam viée, trudng hop nhan hb so sau 15 gier ma khéng giai quyet duoe ngay thi tra két qua trong

ngdy lam viée tiép theo).

b) Trudmg hop phai xdc minh

Thir tw
¢ing viée

Pon vi/ngwii thue hién

Nii dung cong vi¢e

Bude 1

Cong chuc Tu phap - Hé
tich tai B phén Tiép
nhén va Tra két qué caa
UBND cip xa

- Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhén, t0 chire;
- S hoa hd sor quét (scan).
- Thém tra hé so:

+ Trudmg hop hé so cin bd sung, hoan thién hoic khdng da diéu kién giai quyét,
phai tir chéi thi giri théng bdo cho ngudi ndp ho so.

l

Thoi gian thwe hién
(tinh mdi neay 08

eio lam viec)

Dich vu
cong tryue
A
tuyen
mire dg

19 gidy lam vidc

Mat phin
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+ Trudmg hop cin phai kiém tra, xde minh lam 16 hodc do nguyén nhan khac ma '
khéng thé tra két qua dang thoi gian di hen: Lap Phicu xin 161 va hen lai ngay

tra két qua tra cho ngudi co yéu céu.

+ Trutmg hop hd so ddy da. hop 18, ding quy dinh: ghi vio S dang ky khai tir
cip nhét théng tin dang k¥ v hru chinh thiic trén Phin mém déng ky, quén ly ho

tich dién tir ding chung. Du théo két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa
ky.

04 gicr lam vige

Buéc2 | Lanh dao UBND edp X8 | . Ky két qua (ban gidy) va ky sb vio ban dign t;

- Chuyén két qua. hé sor dén Cong chic Van phong
Budc 3 | Céng chire Vin phong - | Dong ddu, heu trir hé so; 86 hoa két qua, chuyén két qua dén B6 phén Tiép nhin 01 gidr lam viée
Théng ké va Tra két qua ctia UBND cép xa, [1¢ thong Théng tin giai quyét TTHC tinh.

Burde 4 Céng chire Tu phap - Hé | - Nhan két qua, xdc nhén trén Hé thong Thong tin gidi quyéT TTHC tinh;
tich tai BO phan Tiép | - Tra két qua cho cé nhdn, & chirc.
nhén va Tra két qua cia

UBND cép x

Téng thoi gian giai quyét TTHC | 24 gier lam viée

13. Diing ky gidm hé N i | IS

Thir ty | Don vi/ngwdi thue hién N§i dung cong vice Thaoi gian thye Dich vu
cong viée hién (tinh moi cong true

ngay 08 gio lam | tuyén miic
vite) do




16 gidr lam vige

06 gity [am viée

02 gior lam vige

67 .
$ 3
Bude 1 | Cong chirc Tur phép - HO | - Kiém tra, tiép nhan h so, giri phiéu hen trd két qua cho cd nhan, tb chire;
tich tai B8 phin Tiép | - S6 hoa ho so quét (scan).
an va Tra két qud cia | -
shan ¥ 3 = 5 U8 U2 Thim tra hd so:
UBND cap xa . . . )
+ Trutmg hep ho so can bd sung, hoan thién hodic khéng du dicu kién gidi quyet.
phai tir choi thi gui thong béo cho ngudi ndp ho so.
+ Trutmg hop cén phai kiém tra, xac minh 1am rd hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé trd két qua dung thoi gian da hen: Lap Phicu xin 161 va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi ¢o yéu cau.
+ Trudmg hop hé so day du, hop 18, ding quy dinh: ghi vio S6 dang ky giam ho
cAp nhit thing tin dang ky vi luu chinh thic trén Phan mém dang ky, quan Iy ho
tich dién tir ding chung. Dir thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa
ky.
Bude 2 | Lanh dao UBND cip x3 | _ Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tr;
| - Chuyén két qua, hé so dén Cong chire Van phéng - 1 héng ké
Bude 3 Céng chirc Vin phong - | Dong déu, I trir hd so; SO hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhin
Théng ké va Tra két qua ctia UBND cép xd, H¢ thong Théng tin giai quyét TTHC tinh.
Budc4 | Céng chirc Tu phdp — Hd | - Nhan két qué. xéc nhan trén Hé théng Théng tin giai quyct TTHC tinh;

tich tai B phén Tiép
nhan va Tra két qua ciia
UBND cép xi

- Tra két qua cho cé nhén, 16 chirc.

Téng thoi gian giai q uyét TTHC

24 gitr lam viéc

Mt phin

s



14. Ding ky chim dirt giam h

68

Noi dung cdng viée

Thdi gian thue
hién (tinh mi
ngay 08 gio lam
viéce)

Dich vu
cing truc
(uyén mire

do

12 giér lam viée

Mot phin

| .
| 03 ey lam vige

Thit tr | Don vi/ngwdi thue hién
cing viée
Buéc 1 | Cong chirc Tur phip - Ho | - Kiém tra, tiép nhan hé so, gii phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16 chiic;
tich tai BO phén Tiép - 86 hoa ho so quét (scan).
nha_‘m' v 'Ira -két qui cla | gz oo ia o
UBND cap xa i |1 . :
+ Trudmg hep hd so edn bo sung, hoan thién hode khong di dicu kién giai quyct,
phai tir chdi thi g thong bao cho ngudi ndp hd so.
+ Trudng hop cin phai kiém tra, xde minh lam 1o hogc do nguyén nhin khic ma
khong the tra ket qua ding thoi gian di hen: Lap Phiéu xin 161 va hen lai ngdy tra
ket qua tra cho ngudi co yéu cau.
+ Trwong hop ho so ddy do. hop 1€, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky gidm ho edp
nhit théng tin dang k¥ va Iuu chinh thire trén Phin mém dang ky. quan Iy ho tich dién
tir diing chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
BuGc2 | Lanhdao UBND cdp X3 | - Ky két qua (ban gidy) v k¥ sb vao ban dién tr;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Vin phong
Bube3 | Cong chic Van phong - | Déng déu, luu trit hd so; S& hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén Tiép nhin
Thong ké va Tra két qua ciia UBND cép x4, Hé théng Thong tin giéi quyét TTHC tinh.
Buroc 4 | Cong chire Tu phap — HG | - Nhan két qua, xac nhén trén H§ thong Théng tin gidi quyét TTHC tinh:

tich tai B& phan Tiép
nhin va Tra két qua ciia
UBND cép xd

- Tra két qua cho ca nhén, t6 chire.

01 gidr lam viée
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Téng thai gian giai quyet TTHC

16 giéy lam viéc

15. Thay @6, cdi chinh, bo sung hd tich
a) Trieomg hop thay dbi, cai chinh hé tich truong hgp khong phdi xdc minh

Thir ty
cong vige

bon v'gfng__ln’ri thue hién

Nii dung cong viée

Cong chire Tu phap - Ho

Gl 2 T, T : 5 i (R
- Kiém tra, tiép nhan hd so. giri phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhén, t0 chirc;

Thaoi gian thue

.

Dich vu

06 gidr lam vige

hién (tinh moi cong truc

ngay 08 gio lam | tuyén mirc
vige) do

17 gidy ldm viée Mot phin

Thing ké

Buae 1 _ d
tich tai B{ phan Tiép |- 506 hoa hd so quél (scan).
nhin va ;I'ru ket qua cua | Thim tra hd so:
UBND ciip xa
+ Trutmg hop hé so cén b sung, hoan thién hojic khong du diéu kién giai quyét.
phai tir chdi thi giri théng béo cho ngudi ndp hé so.
+ Truomg hop hd so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao Sé dang kv, edp nhit
thong tin ding ky va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky. quan ly ho tich dién tir |
dung chung. Dy thao k&t qua TTHC trinh Lanh dao UBND edp xa ky.
Budc2 | Lanh dao UBND cdp x@ | - Ky két qua (bin gidy) va ky s0 vio ban dién un:
. Chuyén két qua, hé so dén Céng chirc ‘u’ﬁn phong - Thong ké
Budc3 | Cong chite Van phong - | Dong déu, Tiru trir hd so: S& hoa két qué, u.hu} én két qua dén Bo phan’ Tiép nhén

va Tra két quit cia UBND cip xa, Hé théng Thong tin giai quyei TTHC tinh.

(1 gidr lam viée
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Budc 4 | Cong chite Tu phap— 1o | - Nhiin két qué, xéc nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh: |
tich tai B phén Tiép | - Tra két qua cho ca nhén, t6 chire.
nhén va Tra két qua cta
UBND cép xii
Téng thivi gian gidi quyét TTHC | 24 gidy lam viée
= L —
b) Triecng hop thay doi, cdi chink hé tich phai xdc mink
Thirtw | Don vi/ngudi thye hign ' Néi dung cbng viée Théi gian thwe | Dich vu cing
cing viée hién (tinh m&i | trwe tuyén
ngay 08 gio lam miuc di
vige)
Bude 1 Cong chirc Tu phap - HY | - Kiém tra, tiép nhéan ho so, gin phiéu hen tra két qua cho ¢é nhin, 16 chire; 38 gior lam viée Mot phan
tich tai B& phan Tiép | - S& hoa ho so quét (scan).
nhin va Tra két qua cla : .
R - Tham tra ho so:
UBND cap xa X ; : :
+ Truémg hop hd so cin bd sung, hoan thién hogc khong du dicu kicn giai quyet,
phai tir chdi thi giri thong biio cho ngudi nép ho so.
+ Truomg hop cin phai kiém tra, xac minh lam ro hoidc do nguyén nhin khic ma
khéng thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lip PhiCu xin 161 va hen lai ngay trd
két qua tra cho ngudi €6 yéu ciu.
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+ Truéng hop ho so day du, hop 1€, ding quy dinh ghi vao SO dang ky. cap nhil
thong tin dang ky va luu chinh thixe trén Phén mém ding ky, qufm Iy ho tich dién tr
diing chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa ky.

08 gmf iam viée

02 gier lam vige

tich tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qué cua
UBND cip xi

— z I
Bude2 | Lanh dao UBND capxa | gy kél qué (ban gifly) va ky s0 vio ban dién tir;
- Chuyén két qua, ho so dén Céng chire Vin phong - T hing ké
Bude 3 | Cong chic Van p;himg - DDong déu, luu trit hé so; SO hod két qua. chuyén két q@ dén Bn [‘Ihdl} Iiép
Thong ké nhan va Tra két qua cia UBND chp xd. Hé théng Théng tin giai quyet TTHC
tinh.
Bude 4 | Céng chitec Tuphip— Ho | - Nhin két qua, xdc nhiin trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qué cho cé nhén, 16 chire.

Téng thai gian giai quyét TTHC

48 gidr lam vige

¢) Triecong hop bo sung théng tin hé tich

Thi tir
cing viée

Pon vi/ngwdi thl_rc- ilien

Néi dung cing vice

I'hévi gian thire
hién (tinh mdi
naoiy 08 oily

Dich vu
eing trire

tuyén mire

Buroe |

Lim vigce) do
Céng chirc Trr phap - Ho | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tré két qua cho cé nhan, 16 chire: 05 gidy lam viée | Mot phén

tich tai Bo phan Tiép
nhén va Tra két qua cia
UBND cip xa

- 86 hoa hd sor quét (sean).

- Tham tra ho so:

+ Truémg hop hd so can bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién giai qu»el
phai tir chéi thi giri théng bao cho nLum ndp hé so.
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+ Trudmg hop can phéi kiém tra, xAc minh lam 16 hoc do nguyén nhan khac mi
khong thé tra két qu:i diing thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 151 v hen lai ngay tra
két qua tra cho ngudi ¢6 yéu cau.

+ Truomg hop ho so day du, hop 1€, ding quy dmh ghi vao SO dang ky, ¢dp nhit
thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phan mém dang ky, quan Iy ha tich dién tr
ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa ky.

02 giér lam vige

Bu¢e 2 | Linh dao UBND cdp X3 | |k két qua (ban gidy) va kv s0 vio ban dién tr;
- Chuyén két qué, hd so dén Cong chire Van phong - Thong ké
Bude 3 | Cong chire Vian phong Péng dau, T trix ho so; Sé hoa két qua. chuyén két qua dén Bo phén Tiép nhan
vi Tra két qua cia UBND cép xd, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Budc4 | Cong chire Tu phép — HB | - Nhén két qua, xdc nhin trén Hé théng Théong tin gidi quyét TTHC tinh:

tich tai B phén Tiép
nhin va Tra két qua coa
UBND cép xa

- Tra két qua cho ¢4 nhén, td chirc.

01 giér lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gidr lam viée

(Ngay trong ngay lam viée, truong hop nhan ho so sau 15 gior ma khong giai quyet duge ngay thi trd két qua trong

ngay lam vigc tiep theo).

16. Cép gidy xé4c nhin tinh trang hon nhén

a) Truong hop khong phai xdc minh

Thir ty
cong vigce

Pom vi/ngudi thye hién

Nii dung cong viéc

Thir gian thuwe
hi¢n (tinh mai
ngay 08 gior
lam viéc)

Dich vu cong
true tuyén
mire df
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- Kiém tra, tiép nhan ho so, g phiéu hen tra két qua cho cé nhén, 16 chire:

19 gicr lam vige

tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua cta
UBND cép xi

- Tra két qua cho cé nhdn, t6 chirc.

Buoc 1 | Cong chitc Tu phap - Ho |
tich tai B$ phéan Tiép | - S& hoa ho so quét (scan).
nhén va Tra két qua coa . A
- Tham tra ho so:
UBND chp xa P
+ Trudmg hup hé so cin bd sung. hoan thién hode khong da didu kién giai quyét.
phéi tir chdi thi giri thong bao cho ngudi ngp hé so.
+ Trudmg hop hd so diy da, hop 1€, dang quy dinh: ghi vao Sb Cép Gidy xdc nhan
tinh trang hén nhén, cip nhit thong tin ding ky va luu chinh thire trén Phin mém
dang ky. quan IV ho tich dién tir ding chung, Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Buoc 2 Lanh dao UBND capxa | _ Ky Két qué (ban gidy) va ky 56 vao ban dién tir; U4 gior lam viéce
- Chuyén két qua, ho sor dén Céng chire Vin phong - Thong ké
| Buée3 | Cong chirc Van phong - | Dong ddu, luu trit hé so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén Tiép nhan 01 gier 1am viée
Thong ké va Tra két qué ciia UBND cdp xa, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Budc4 | Cong chire Twphap - H8 | - Nhin két qua, xéc nhin trén H¢ théng Théng tin giai quyét TTHC tinh; )

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

24 gitr lam vige

Mot phan




b) Truomg hop phai xde minh

74

Dich vu
cing trye

A -
tuyen mue

do

Mot phiin

’_ Thir tur Pon vi/mgwoi thue hién ¥ ITﬁ}i dung cOng vi¢e | Thoi Ei:m thue
cong vige hién (tinh mdi
ngay 08 gio)
Buoe 1 Cong chire Tu phap - Ho tich | - Kiém tra, tmp nhin ho so, giri phicu hen tra két qua cho cd nhin, I,u LhLI'C 175 gi¢
tai Bd phan Tiép nhin va Trd | - S6 hoa hd so quét (scan),
két qua ciia UBND cép xa ;
e PXE | Thim tra hé so:
+ Trudmg hop hd so cin bé sung, hoan thién hodic khong di dicu kign giai
quyét, phai tir choi thi giri théng bao cho ngudi ndp ho so.
+ Truong hop can phal kiém tra, xdc minh lam & hogc do né,uvua nhén khac
ma khong thé tra két qua ding thoi fzmn da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai
ngdy tra két qua trd cho ngudi c6 véu cau.
+ Truemg hop hd so div do, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao 86 Cap Giay xac
nhﬁn tinh trang hon nhén, ¢dp nhét thong tin dang ky va lru chinh thize trén Phén
mém diing kv, quan Iy ha tich dién tir diing chung. Du thao két qua TTHC trinh
[Lanh dao UBND Lap xi ky.
Bute2 | Lanhdeo UBND cap xd - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao bin dién ti; U581
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Vin phong
B Budc3 |Cong chic Vian phong - | Ping dAu, Iuu trit hd so: 86 hos két qua, chuyén két qua dén B phan Tiép 01 gio
Thong ké nhén va Tra két qua ctia UBND cAp xd, H¢ théng Thong tin gidi quyét TTHC
tinh.
Bude 4 | Cong chite T phap — Hd tich | - Nhin két qua, xac nhén trén Hé thémg Thong tin giai quyét TTHC tinh:
tai B6 phan Tiép nhan va Tra | - Tra két qua cho cd nhin, t6 chic.
két qua ctia UBND cfip xd




Téng théi gian gidi quyét TTHC

184 gicr

17. Pang ky lai Khai sinh
a) Truwgng hop khing phai xde minh

Thei gian
thwe hién
(tinh mai

ngay 08 gio

lam viée)
31 gior lam
viéce

08 gir lam
viec

Tﬁxr tw l;'n vimgudi thwe hign Noi tiung cing viéc
edng viée
Budc 1 | Cong chire Tu phap - Ho tich | - Kiém tra, tiép nhén hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ¢d nhan, 16 chire:
tai Bo phan Ticp nhdn va Trd | - S§ hoa ho so quét (scan).
két qua cua UBND cap xa ’ :
- Thém tra ho so:
+ Truome hop hd so cin bd sung, hoan thién hode khong du diéu kién gidi
quyét, phai tir choi thi giri thdng bao cho ngurti ndp ho so.
+ Trurdmg hop hd so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao SD dang ky khai
sinh, cap nhét théng tin dang ky va huu chinh thire trén Phin mém dang ky.,
quan 1§ ho tich dién tir diing chung. Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xi ky.
Bude 2 | Lanh dao UBND cap xa - Ky két qua (ban gidy) va ky s viwo ban dién tu:
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Van phong - Th-:"'mg ké
Buéc3 | Cong chic Van phong - | Dong dAu, hwu trir hd so; S6 hod kél qué. chuyén két qua dén Bo phan Tiép
Théng ké nhan va Tra két qua ciia UBND chp xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.

01 giér lam

vige

Dich vu um;, ‘

truc tuyén
mure do

Mot phin
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Buac 4

Céng chire Tu phip— H9 tich
tai Bo phan Tiép nhén va Tra
két qua ciia UBND cap xd

- Nhan két qua. x4c nhén trén Hg théng Théng tin giai quyét TTHC tinh:
- Tré két qua cho ¢4 nhan, 1o chire.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gity lam viée

b) Truong hop pEc’rf xde minh

Thir tir
cong vice

Don vi/ngudi thue hién

Ndgi dung cing vige

Thdi gian thye
hién (tinh mbi
ngay 08 gio)

Bude 1

Cong chire Tu phap - Hf tich
tai B phin Tiép nhin va Tra
két qua cna UBND cap xa

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gl phiéu hen tré két qua cho ca nhan, 16 chire:
- 86 hoa hb so quét (scan).

- Tham tra ho so:

+ Truémg hep hé so can bd sung, hoan thién hofic khdng du dicu kién giai
quyét, phai tir chéi thi giri théng bdo cho nguoi nip hd so.

+ Truomg hop t:?m' phai kiém tra, xdc minh lam 16 hozc do nguyén nhén
khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian &3 hen: Lap Phicu xin 163 va
hen lai ngay trd két qua tra cho ngudi ¢d yéu cau.

+ Trudmg hop h so ddy di. hop 18, ding quy dinh: ghi vio S dang ky khai
sinh, edp nhét thong tin ding ky va luu chinh thixc trén Phan mém dang Ky,
quan Iy ho tich dién tur dung chung. Dy thiio két qua TTHC trinh Lanh dgo
UBND eédp xa ky.

Bude 2

Lanh dao UBND cép xa

Ky két qua (ban gidy) va k¥ sb vao ban dién ti
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Van phong

182 gidy

16 gilr

Burére 3

Cong chite Van phong - Thong
ké

Déng déu, huu trit hd so: $6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bg phan Tiép
nhin va Tra kit qué ciia UBND cép x&, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.

02 gicr

Dich vu cong
true tuyen

mure do

Mot phan
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Cong chirc Tuw phap - HG tich
tal Bo phan Tiép nhin vii Tra
két qua clia UBND cip xa

Birdic 4

- Nhan két qua, xéc nhan trén Hé thong Thong tin giai (;uyél TTHC tinh;
- Tra két qué cho ¢d nhén, 16 chire.

Téng thivi gian gidi quyét TTHC

200 gies

8. Piing ky khai sinh cho nguiri di ¢6 hd so, giay ti ci nhin

a) Trieemg hop khong phai xde minh

Thittw | Dom vifgui thyc hign

cing vige

Nji dung cong viée

Thoi gian thuc
hién (tinh méi |
ngay 08 gior |
lam viéc)

Dich vu cing
£
truc tuyen
mire di

Bude 1 | Cong chire Tu phép - HO tich
tai BO phan Tiép nhén va Tra

két qua cia UBND chp xa

- Kiém tra, tiép nhén hé so, giri phiéu hen tra két qua cho ¢d nhan, 1o chire:
- 86 hoa hd so quét (scan).

- Tham tra ho so:

+ Truong hop hd so c¢in b sung. hoan thi¢n hoge khong du diéu kién giai
quyét, phai tir choi thi giri thong bao cho ngudi nop ho so.

+ Trudmg hop cén phai kiém tra, xdc minh 12m 1o hofic do nguyén nhan
khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lip Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi co yéu ciu.

+ Trudmg hop hé sa diy du, hop 18, ding quy dinh: ghi vao S6 ding ky khai
sinh, cip nhat thong tin dang ky vi luu chinh thire trén Phian mém dang Ky,
quan Iy ho tich dién tr dang chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dgo
UBND cap x4 ky.

34 gidr lam viée

Mot phin
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1

Budc 2 | Lanh dao UBND cap xa Ky két qua (ban gidy) va ky 56 vao ban dién 1 04 gidr lam vige
- Chuyén két qua, hé sor dén Cong chire Van phong - Thing ké
Budc3 | Cong chire Vin phong - | Ddng déu, h.m trir hd so; 56 hoa két qud, chuyén két qua dén B& phan Tiep 02 eio lam vige
Thong ké nhén va Tra két qua ciia UBND cép xd, Hé théng Théng tin gidi quyét
TTHC tinh.
Budc 4 | Cong chirc Tu phap — Ho tich | - Nhan két qua, xéc nhén trén Heé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

tai B& phén Tiép nhin va Tra
két qua ctia UBND cép xd

- Tra két qua cho cé nhén, 1o chire.

Téng thai gian giai quyét TTHC

40 gi¢r lam viée

h) Trueeng hop phai xde minh

Thir tir
cing viée

Pon vi/mgudi thue hién

No§i dung cong viée

Bude |

Cong chirc Tu phép - Hé tich
tai BO phan Tiép nhin va Tra
két qua ciia UBND cap x&

- Kiém tra, tiép nhén hé so, gin phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chie;
- 86 hoa hd so quét (scan).

- ThAm tra hd sor

+ Trudme hop hé so ¢én bd sung, hoan thién hoge khong. du diéu kién giai
quyél phai tir chdi thi giri théng béo cho ngué ndp hé so.

+ Truomg hop cén phai kiém tra, x4c minh lam ré hogc do nguw.,n nhan
khac ma khéng thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 151 va
hen lai ngay tra két qué tra cho ngudi co yéu céu,

Thivi gian thue
hién (tinh mbi
ngiy 08 i)

Ihch vu umg
true tuy én
mire do

182 gy

Mat phén
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+ Truomg hop ho so ddy du, hep 1&. ding quy dinh: ghi vao So dang ky khai
sinh, cip nhat thong tin diing ky va luu chinh thire trén Phin mém déng ky,
quan I ho tich dién tir ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.

Buée 2 | Lanh dao UBND cp xa K két qua (ban gidy) va ky s6 vio ban dién i 16 gl
- Chuyén két qua, hé so dén Cong chire Vin phong - Théng ké
Buscd | Cong chie Van phong - | Dong déu, hru triv ko s 6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép 02 gio
Thong ké nhin va Tra két qua cia UBND cap xa, Hé théng Thong tin gidi quyét
TTHC tinh.
Budc4 | Cong chite Tw phdp— H¢ tich | - Nhin két qué, xé4c nhén trén HE thong Théng tin giai quyét TTHC tinh; =

tai B& phan Tiép nhan va Tra
két qua cua UBND cép xa

- Tra két qué cho cé nhén, 1§ chirc.

Tong thii gian gidi quyét TTHC

200 gio

19. Ping ky lai két hon
a) Truong hop khéng phai xdc minh

Thir tw
cong viée

Don vi/ngudi thye hi¢n

N¢i dung céng vige

Birde 1

Céng chire Tu phép - HO tich

két qua ciia UBND cip xi

tai B6 phan Tiép nhan va Trd

-Kiém tra, tiép nhin ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ¢d nhén, 16 chire;
- S5 hoa hd so quét (scan).

- - X
- Tham tra ho so:

Thi gian thue -

hién (tinh méi
ngay 08 gio
lam viéce)

Dich vu cing
£
truc tuyen
mire do

35 giv lam vige

Mét phén
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+ Trudmg hop hd so can bo swlg, hodn thién hodc khong du didu kién giai
quyéi phai tir chbi thi giri thang bao cho ngudi ndp hé so.

+ Truemg hop hé so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao So d.?mg ky keét
hdin, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phan mém ding ky,
quan 1y ho tich dién tir dung chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.

04 gir lam vige

'k

tai B& phin Tiép nhan va Tra
két qua ciia UBND cap xa

Buéc2 | Lanh dgo UBND cap xa _ Ky két qua (ban gidy) va ky sO vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, ho so dén Chng chirc Van phong - Thong ké
Bude3 | Cong chirc  Van phong - | Dong déu, luu trir ho so; SO hod két qu& chuyén két qua dén Bo ph@n T:Lp
Thong ké nhan va Tra két qua clia UBND cép xa, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Bude 4 | Cong chirc Tuphidp— Ho tich | - Nhan két qua, xac nhén trén HE théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cd nhin, td chire.

01 gicr lam vige |

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gidy lam vige

h) Trucng hop phdi xdc minh

Thai gian thue

tai BO phén Tiép nhin va Tra
két qua ciia UBND cfp xa

h = - ~ . 5 A - .

:[‘ 5 t,l': Pon vi/ngwdi thwe hign Ngi dung cong vige hién (tinh moi

cong viec ngay 08 gio)
Buge 1 | Cong chirc Tu phap - H tich | - Kiém tra, tiép nhén ho s, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhan, t6 chire: 182 gio

- §6 héa hd so quét (scan).

Dich vu cing
truc tuyeén
mire dj

Mot phin
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- Tham tra ho so:

+ Truomg hop hé so cin bd sung, hoan thién hodc khong du didu kién giai
quyét, phai tir chéi thi giri théng bio cho ngudi ngp ho so.

+ Trromg hop cin phai kiém tra, xdc minh lam 5 hodc do nguyén nhén
khac ma khong thé tra két qua ding thivi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i vi
hen lai ngay tra két qua trd cho ngudi ¢b yéu cAu.

+ Trudmg hop ho so diy di, hop 18, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky két
hon, cAp nhit thong tin dang ky va luu chinh thite trén Phan mém déing ky.
quan 1y hé tich dién tir diing chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.

Théng ké

nhén va Tra két qua cia UBND cép xa, H¢ thong Thong tin giai quyet
TTHC tinh.

Buéc4 | Cong chire Tu phap — 11§ tich
tai B6 phan Tiép nhén va Tra
két qua cia UBND cép x

- Nhin két qud, xdc nhan trén H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:
- Tra két qua cho ¢d nhan, 16 chic.

Bude 2 [.anh dao UBND céap xa - Ky két qué (ban gié}') va ky s& véio ban dién tir: 16 gily
- Chuyén két qua. hd so dén Cong chirc Vin phong - Thong ké
Bube3 | Cong chie Van phong - | Dong dau, luu trit ho so; 34 hoa két qua, chuyén két qua dén B phan 'l"iE'-.p- 02 gidy

Téng thivi gian gidi quyét TTHC

200 gidy

20. Diing ky lai khai tir
a) Trieong hop khéng phai xdc minh

Thi ty

i s Don vi/ngudi thue hi¢n
cong viéc

Ndi dung cing vige

Thei gian thue
hién (tinh moi

Dich vu ciing

trure tuyén
mire dg
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ngiy 08 giiy

lam viée)

32 gity lam vige

tai BO phin Tiép nhén va Tra
két qua cita UBND cAp xa

- Tra két qué cho cé nhén, tb chirc.

Bude 1 Céng chirc Tu phép - H tich | - Kiém tra, tiép nhén hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chire;
tai Bo phan Tiép nhan va Tra | - 86 hoa hd so quét (scan).
két qua cha UBND cdp x4 ; ;
e P4 | - Thim tra hd so:
47} nrt;mg hop hé so cén b sung, hodn thién hodc khong du diéu kién gidi
quyét, phai tir chéi thi giri théng béo cho ngudi nop ho so.
+ Truémg hop can phai kiém tra. xac minh lam 16 hodc do n;:uun nhan
khéic ma khang thé tra két qua dang théi gian da hen: I.ap Phiéu xin 16i va
hen Jai ngaty tra két qua trd cho ngurdsi ¢ ylu cdu.
+ Truomg hop ho so dy dil, hop 1¢, dung quy dinh: ghi vao 6 dang kv két
hén, ciip nhat théng tin dang ky va hru chinh thic trén Phan mém dang kY,
quén ly hé tich dién tir dumg chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Bude 2 Lanh dao UBND cip xa -Ky Két qué (ban E,iéjf) va ky s vio ban dién tir: (6 gilr lam viéc
- Chuyén két qua, hd so dén Céng chite Van phong
Budc3 | Céng chire Van phong - | Dong dAu, T trit hé so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phén Tie 1ep 02 gidr lam vige
Thong ké nhan va Tra két quéa cia UBND cip xa, H¢ théng Théng tin giai quyét
TTHC tinh.
Buoc4 | Cong chie Tu phép— Ho tich | - Nhin két qud, xéc nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh:

Mot ph::"m
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L

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gits lam viée

b) Treong hop phai xdac minh

Thai gian thuc

Thir tw — " i " hi¢n (tinh mbi
.. k- Don vifngwdi thwe hién Noi dung cang viee i - l,
cing viée | ngay 08 giir lam
' viée)
Bude 1 Céng chire Tu phap - H tich | - Kiém tra, tiép nhén hd so, giri phitu hen tra két qué cho ¢d nhdn, 16 chire; | 62 gidr lam vige
tzi Bo phan Tiép nhén va Tra | - Sb hoa ho se quét (scan).
két qua ciia UBND cép xd ; .
2 £ - Thém tra hd so:
+ Trudmg hop hé so cdin bd sung, hoan thién hodc khang di di¢u kign giai
quyét, phai tix chdi thi giri thong bao cho ngudi nop ho so.
+ Trudmg hop can phai kiém tra, xéc minh lam 16 hodc do nguyen nhén
khéc ma khong thé tra két qua ding thoi gian dii hen: Lap Phicu xin 16i va
hen lai ngdy tra két qué tré cho ngudi ¢ yéu chu.
+ Truémg hop hd so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao Sé dang ky két
hén, cap nhét thong tin dang ky va ltu chinh thire trén Phan mem dang ky,
quan Iy h{ tich dién tir ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép x4 ky.
. = o : ; ] ) | x N e S T
Bude 2 Linh dao UBND cap xa _ Ky két qua (ban gidly) va ky sb vio ban dién tir; 16 gio lam vige
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Van phong - Thong ké
Bude3 | Cdng chirc Van phong - | Dong déu, Tuu trir hé so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén BO phan Tiép | 02 gio lam vice

Thong ké

nhin va Tra két qua ciia UBND cip xa. H¢ théng Thong tin gidi quyét
TTHC tinh.

D¥ich vu
cong true
tuyén mire

di

Mot pilﬁn




84

Budc 4

Céng chirc Tu phip - Ho tich
tai B phan Tiép nhan va Tra
két qua ctia UBND cdp xa

- Nhén két qua, xac nhan trén Heé ﬂléng Thong tin giai quyét TTHC tinh:
- Tr4 két qua cho cé nhén, 16 chiic.

Tdng thii gian gidi quyét TTHC

80 giér lam viée

21. Cap ban sao Trich lue ho tich

Thdi gian thye
hién (tinh mdi
ngay 08 gio ldm
vice)

06 gicr lam vige

Thir t
i "f Don vi/mgrdri thwe hicn N§i dung cong viée
cong viéc
Budc 1 | Cong chire Tu phap - Ho tich |~ Kiém tra. tiép nhan hd so, giri phiéu hen tré két qua cho ¢4 nhin, 16 chitc:
tzi B phan Tiép nhan va Tra | - S6 hoa ho so quét (scan).
két qua cia UBND cip xa - Tham tra ho so°
-+ mcmg hop hé so can bd sung, hoan thi¢n hoge khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chéi thi gt théng bao cho nguoi ndp hé so.
+ Truomg hop cin phdi kiém tra, xdc minh lam rd hodc do nguyén nhén
khace ma khong the tra két qua diing thoi gian dﬁ hen: Lap Phiéu xin 15i va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi ¢6 yéu cau.
+ Trudmg hop hd so diy du, hop 18, ding quy dinh: Du thao két qua TTHC
trinh L&nh dao UBND cap xa ky.
Budc?2 | Linh dao UBND cdp xa ~ Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir;

- Chuyén két qu, hd so dén Cong chirc Vin phong - Théng ké

1.5 gitr lam viéc

Dich vu

ciing true

A -
tuyeén mue

do

Toan trinh

=
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Buée3 | Céng chie Van phong - | Déng ddu, lwu trir hé so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén B phan Tiép | 0.5 giér lam viée
Théng ké nhén va Tra két qua ctia UBND cap xa, Hé thong Théng tin giai quyét
TTHC tinh.

Budc4 | Cong chirc Tu phap - Ha tich | - Nhin két qua, xdc nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
tai B6 phan Tiép nhan va Tra | - 112 két qua cho cé nhén, t& chirc.

két qua cia UBND cép xi

(8 gitr lam vige
Téng thai gian gidi quyét TTHC (Nigay trong ngay lam vie, trutmg hop nhén hé so sau 15 gi- ma khong gidi quyét duoe ngay thi ra két qua
trong ngay lam viée tiép theo).

UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN




