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

TiNH THAI NGUYEN Pic lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 405 /QP-UBND Théi Nguyén, ngad( théngjgnim 2021
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ndi bd trong giii quyét thii tuc hanh chinh
linh vire Tu phap thude thim quyén gidi quyét ciia cAp huyén va cip xa
trén dia ban tinh Thai Nguyén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH THAI NGUYEN

Cdn cik Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ndm 2015; Ludt sira doi,
b6 sung mét sé dieu ciia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt T chire chinh quyén
dia phwong nam 2019;

Cén cit Nghi dinh 56 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé
thuce hién co ché mot cura, mot cua lién thong trong giai ngzé:r thu tuc hanh chinh;
Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii vé viéc sira ddi,
bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia
Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Cén cir Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia B trudng,
Chii nhiém Vin phong Chinh phii hudng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia
Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc hién
co ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo d@é nghi ciia Giém doc S¢ Tu phdp tai To trinh s6 1643/TTr-STP ngay
17/12/2021.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh ndi bd trong
giai quyet thu tuc hanh chinh linh vye Tu phap thuge thdm quyén giai quyét
cua cap huyén va cap xa trén dia ban tinh Thai Nguyén (c6 quy trinh noi bo
chi tiét keém theo).

Pidu 2. Giao S& Thong tin va Truyén thong chu tri, phéi hop véi S& Tur phép,
UBND céc huyén, thanh pho, thi xd va cdc co quan, don vi c6 lién quan, cén cir
Quyét dinh nay xdy dung quy trinh dién tir giai quyét thd tuc hanh chinh tai
phadn mém cta Hé théng théng tin mot cira dién tir clia tinh theo quy dinh.

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

Piéu 4: Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc céc S$&: Tu phap, Théng tin
va Truyen thong; Chu tich UBND céac huyén, thanh pho, thi x&; Chu tich



UBND céc xa, phuong, thi tran va cac td chtrc, c4 nhan cé lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh ne‘ty.j&/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- Bo Tu phap;

- Cuc KSTTHC, Vin phong Chinh phu;
- Chu tich va cac PCT UBND tinh;

- Lanh dao VP UBND tinh;

- Trung tdm Théng tin tinh;

- Luu: VT, HCC.

Nitrang. 12.2021.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

nhan dan

Co quan: Tinl ai Nguyén
Ngay ky: 20-12-2021 16:41:41
+07:00

Lé Quang Tién




QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC
TU PHAP THUOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA CAP HUYEN VA

CAP XA TREN DIA BAN TINH THAI NGUYEN
(Kem theo Quyét dinh s6 4058/QD-UBND
ngayld / 42021 cua Chi tich UBND tinh Thai Nguyén)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH
A. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

STT

Tén thi tuc hanh chinh

Linh vuc Ching thue (12 TTHC)

Cap ban sao tir s0 goc

Chung thuc ban sao tr ban chinh gidy to, van ban do co quan, tb chirc

: 6 thAm quyén ctia Viét Nam cép hodc chiing nhén
Chumg thuc ban sao tur ban chinh giay to, van ban do co quan, t6 chire

3 c6 tham quyen cua nudc ngoai; €O quan, t6 chirc ¢6 tham quyen cua
Viét Nam lién két véi co quan, td chirc ¢6 tham quyen cua nudc ngoai
cép hodc ching nhén
Chimg thyc chit ky trong cac gidy t0, van ban (ap dung cho ca truong

4 | hop chung thuc diém chi va truong hop nguoi yéu cau chimg thuce
khéng ky, khong diém chi duoc)

5 | Ching thuc viéc stra d6i, bd sung, hiy bé hgp dong, giao dich

6 | Stra 13i sai sot trong hop dong, giao dich

- Cép ban sao c6 ching thyuc tir ban chinh hop dong, giao dich di duoc
ching thuc

2 Chung thue chit ky ngudi dich ma nguoi dich 1a cong tac vién dich
thuat cua Phong Tu phap

9 Chimg thyc chit ky ngudi dich ma nguoi dich khong phai 1a cdng tac
vién dich thuat cua Phong Tu phap

10 | Chung thuc hgp ddng, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san

1 Chimg thye vin ban thoéa thudn phén chia di san ma di san la dong
san

12 | Ching thuc vin ban khai nhéan di san ma di san la dong san

II | Linh vue H9 tich (16 TTHC)

13 | Pang ky khai sinh c6 yéu to nudc ngoai




STT Tén thi tuc hanh chinh

14 | Dang ky két hon c6 yéu té nude ngoai

15 | Pang ky khai tir ¢6 yéu t6 nude ngoai

16 | Pang ky nhan cha, me, con c6 yéu t6 nudc ngoai

17 Dang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con ¢6 yéu té nudc
ngoai

18 | Pang ky gidm ho c6 yéu t6 nude ngoai

19 | Déng ky cham dit giam ho c6 yéu td nude ngoai

20 | Thay déi, cai chinh, bd sung hé tich, xac dinh lai dén toc

21 Ghi vao sb ho tich viéc két hon cia cong dan Viét Nam da dugc giai
quyét tai co quan c6 thdm quyén ciia nuéce ngoai

5, | Ghi vao s0 ho tich viéc ly hon, hiy viée két hén cia cong dan Viét
Nam da dugc giai quyét tai co quan c6 thim quyén ctia nuée ngoai
Ghi vao s6 h tich viéc ho tich khac cua cong dan Viét Nam di dugc

3 gidi quyét tai co quan ¢ thdm quyén cta nudce ngoai (khai sinh; giam
ho; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nudi; khai tur;
thay doi ho tich)

24 | Pang ky lai khai sinh c6 yéu t6 néc ngoai

55 Dang ky khai sinh ¢ yéu té nuéce ngoai cho ngudi da c6 hd so, gidy

| to cadnhan

26 | Dang ky lai két hon c6 yéu t6 nude ngoai

27 | Dang ky lai khai tir ¢6 yéu t6 nuée ngoai

28 Cz’ip ban sao trich luc ho tich

IIT | Linh vwe Nudi con nubi (01 TTHC)

29 Ghi vao S6 ding ky nubi con nudi viéc nudi con nudi di duoc giai
quy€t tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai

IV | Linh vue Béi thuwomg nha nwée (02 TTHC)

30 Giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan true tiép quan 1y nguoi thi

hanh céng vu gay thiét hai cap huyén




STT Tén thi tuc hanh chinh
31 | Phuc hdi danh du cap huyén
V | Linh vwe Hoa giai & co s&
37 Thuc hién ho tro khi hoa giai vién gip tai nan hozc rii ro anh hudng

dén stc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai

. THU TUC HANH CHINH CAP XA

STT Tén thi tuc hanh chinh

I | Linh vue Chirng thue (11 TTHC)

1 | Cép ban sao tir s6 gdc

5 Chimng thuce ban sao tir ban chinh gidy t&, vin ban do co quan, td chirc
¢6 tham quyén cua Viét Nam cap hodc ching nhan
Chung thue chit ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong

3 | hop ching thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cau ching thuc
khong ky, khéng diém chi duge)

4 | Chiing thuc viéc sira ddi, bd sung, hity bo hop dong, giao dich

5 | Stra 13i sai s6t trong hop dong, giao dich

6 Cép ban sao cé ching thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich da duoc
chimg thuc

. Chung thuc hop déng, giao dich lién quan dén tai san la dong san,
quyén st dung dat, nha &

8 | Ching thuc di chuc

9 | Chung thuc vin ban tir chéi nhan di san

- Chimg thuc van ban thoa thudn phan chia di san ma di san la dong
san, quyen sir dung dit, nha &

i Chimg thuc van ban khai nhén di san ma di sén l1a dng san, quyén su
dung dat, nha &

II | Linh vwe H9 tich (19 TTHC)




STT Tén thua tuc hanh chinh

12 | Dang ky khai sinh

13 | Thu tuc dang ky két hon

14 | Dang ky nhan cha, me, con

15 | Pang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con

16 | Pang ky khai tur

17 | Thu tuc dang ky giam ho

18 | Thi tuc dang ky chdm dut gidm ho

19 | Thu tuc thay ddi, cai chinh, b sung hé tich

20 | Cép Gidy xac nhén tinh trang hén nhan

21 | Dang ky lai khai sinh

22 | Dang ky khai sinh cho nguoi dd c6 ho so, gidy to c4 nhan

23 | Pang ky lai két hon

24 | Dang ky lai khai ttr

25 Cép ban sao trich luc ho tich

26 | Thu tuc dang ky khai sinh luu dong

27 | Thi tuc ding ky két hon luu dong

28 | Thu tuc dang ky khai tir luu dong

” Lién t’héng thu tue hanh 'chinh vé dang ky kha?i sinh, ding ky thuong
trd, cap thé bao hiém y té cho tré em dudi 6 tudi

AD Li?n thﬁ{lg cdc thu tuc hanh cl}inh vé ding ky khai sinh, cap Thé bao
hiém y té cho tré em dudi 6 tuoi

III | Linh vye nuoi con nudi (02 TTHC)

31 |Dangky viéc nudi con nudi trong nudc

32 | Bang ky lai viéc nudi con nudi trong nudc

IV | Linh vue Boi thudng nha nuéc (02 TTHC)

33 | Giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan truc tiép quan 1y nguoi thi




STT

Tén thu tuc hanh chinh

hanh cong vu gay thi¢t hai

V | Linh vuc Hoa giai ¢ co sé (04 TTHC)

34 | Thu tuc cong nhan hoa giai vién

35 | Thu tuc cong nhan T4 trudng t6 hoa giai vién

36 | Thu tuc thoi lam hoa giai vién

37 | Thu tuc thanh toan thu lao cho hoa giai vién

VI | Linh vwe Pho bién gido duc phap luat (02 TTHC)
38 | Thu tuc cong nhén tuyén truyén vién phap luat

39 | Thu tuc théi lam tuyén truyén vién phap luat
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Phin II: NOI DUNG CU THE CUA TUNG QUY TRINH NOI BO
TRONG GIAI QUYET TTHC

THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
I. LINH VUC CHUNG THUC

1. Tén thi tuc hanh chinh: Cap ban sao tir s6 gdc

A.

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

Buoc 1

- Tiép nhan, kiém tra hd so: cdp nhat
thong tin hd so' vao phan mém mot cira
dién tir, quét (scan) va luu trit hd so dién
tir; in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két
qua (trong trudng hop khong tra duge két
qua ngay trong ngay lam vigc);

- Chuyén hé so vé phong chuyén mon
dang quan Iy s goc.

Cong chire tai Bo
phan tiép nhan va
tra két qua TTHC
cia UBND cip
huyén

Buoc 2

- Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr ly
hd so.

Lanh dao phong
chuyén mén

Budc 3

- Kiém tra s6 gdc; thuc hién cdp ban sao
theo diing ndi dung da ghi trong s6 gdc.
-Trudong hop khong tim thdy sé gde hodc
khéng c6 théng tin ndi dung yéu cau ban
sao trong s6 gbc, soan thao van ban tra
107;

- Bao cdo két qua Lanh dao phong.

Chuyén vién duoc
giao xir Iy ho so

Budc 4

- Kiém tra két qué: trinh lanh dao phé
duyét ho so.

Lanh dao phong
chuyén mon

Budc 5

- Xem xét phé duyét ho so.

Lanh dao UBND
cap huyén

Budce 6

- Vao s6; luu trix ho so.
- Chuyén két qua giai quyét TTHC cho
B phan tiép nhan va tra két qua TTHC.

- Vién thu
- Can bd phong
chuyén mon

Budce 7

- Xéc nhan két qua TTHC trén phdn mém
mot cua dién tu.

- Tra két qua giai quyét TTHC cho cong
dan, t6 chue.

Cong chie tai Bo
phan tiép nhan va
tra két qua TTHC
cia UBND cip
huyén

Trong ngay
lam viéc




Thir ty
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viée

Thoi gian
gidi quyét

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhéan sau 15
gio, giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Tén thi tue hanh chinh: Ching thye ban sao tir ban chinh gidy t&, van
ban do co quan, t0 chirc c6 tham quyéen cua Viét Nam cap hoac chung nhan

Thir tw - . i Trach nhiém Thoi gian
" o Ni dung cong viéc = "
cong viéc xir ly cong viéc giadi quyet

- Tiép nhén, kiém tra hd so; cap nhét thong
tin ho so vao ph‘fm mém mot cua dién tir; Co hic tai Bg
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | ~O"e “UC BT B0
(trong truong hop khong tra duge két qua | phan tiép nhan va
Budc 1 | ngay trong ngay lam vi€c); tra két qua giai
- Xem xét, thim tra, x ly hd so; quyét TTHC cuia
- Trinh lanh dao Phong Tu php phé duyét | UBND cap huyén
ho so. Trong ngay
Budc 2 , o Lanh dao Phong | lamvige
- Xem xét phé duyét ho so. )
Tu phap
Cong chue tai B
- Viao sé; xéc nhan két qua TTHC trén | phén tiép nhén va
Buée3 | phin mém mét cira dién ti; trd két qua gidi
- Thu 1€ phi (néu c6) va tra két qua. quyét TTHC cla
UBND cip huyén

Tbng thoi gian gidi quyét TTHC:

- Trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gid, gia quyét trong ngay lam
viée tiép theo.

- Truong hop cung mot luc yéu cau chimg thwe ban sao tur nhiéu loai ban chinh gidy
to, van ban; ban chinh ¢6 nhidu trang; yéu cdu sé lugng nhiéu ban sao; ndi dung gidy
to, van ban phuc tap kho kiém tra, déi chiéu ma co quan, t6 chire thuc hién chimg thyc
khong thé dap g dugc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han chimg thue duoce kéo
dai thém khong qua 02 ngay lam viéc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thudn bing
van ban véi ngudi yéu cau ching thyc.

3. Tén thu tuc hanh chinh: Chimg thyc ban sao tir ban chinh glay to, van
ban do co quan, to chirc c6 thdm quyén ctia nudc ngoai; co quan, t6 chirc co
tham quyen ctia Viét Nam lién két voi co quan, t6 chic ¢6 tham quyen cua nuoc
ngoai cap hoac ching nhan




Thir tw . . n Trach nhiém Thoi gian
o Noi dung cong viée N A en eas X
cOng viée xir ly cong viée giai quyet

- Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhat thong
tin hd so' vao phén mém mot cua dién tr;
in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua | Cong chiic tai Bo
(trong trudng hop khong tra duge két qua phén tiép nhan va
ngay trong ngay lam viéc);

Budc 1 ra két qua giai
- Xem xét, thdm tra, xir ly hé so; quyét TTHC cua
... . | UBND cip huyé
- Trinh Ianh dao Phong Tu phap phé duyét Py
hd so. Trong ngay
lam viéc
Budc 2 - —— Lanh dao Phong
- Xem xét phé duyét ho so. Tuphép
i ’ Cong chuc tai B
- Vao s0; xac nhan két qua TTHC trén phan tiép nhan va
Budc 3 | phan mém mot cira dién tir; tra két qua giai
- Thu 1¢ phi (néu ¢6) va tra két qua. quyét TTHC cua
UBND cép huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

- Trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gio, giai quyét trong ngay lam
viée tiép theo.

- Truong hop ciing mot lic yéu ciu chimng thue ban sao tir nhidu loai ban chinh gidy
td, vin ban; ban chinh ¢6 nhiéu trang; yéu cau s lugng nhiéu ban sao; ndi dung gidy
t0, vén ban phirc tap kho kiém tra, déi chiéu ma co quan, té chirc thyuc hién ching thyc
khong thé dap ting dugc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han chimg thuc duoc kéo
dai thém khong qua 02 ngay lam viéc hodc ¢6 thé kéo dai hon theo théa thuin bing

vin ban véi ngudi yéu cau ching thyc.

4. Tén tha tuc hanh chinh: Ching thyc chit ky trong céc gidy to, van
ban (ap dung cho ca truong hop chimg thyc diém chi va trudng hop ngudi yéu
cau ching thuc khong ky, khong diém chi dugrc)

Thir tw - i - Trach nhiém Thoi gian
N0i dung cong vige e . &
xir ly cong viéc gidi quyét

cong viéc




Thit tw . R Trach nhiém Thoi gian
. o Noi dung cong viéce e a i
cong viéc xit Iy cong viée gidi quyet
- Tiép nhén, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin ho so vao phan mém mot cia dién tur;
in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua | Cong chuc tai Bo
(trong trurong hop khong tra duge két qua | phan tiép nhan va
Bude 1 ngay trong ngay lam viéc); tra két qllél gifli
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so; quyét TTHC cta
UBND cép huyén
 Trinh lanh dao Phong Tu phap phé duyét PR
ho so. Trong ngay
lam viéc
Budce 2 . " Lanh dao Phong
- Xem xét phé duyét ho so. )
Tu phap
, ’ Cong churc tai B
- Vao s0; xac nhan két qua TTHC teén | phan tiép nhan va
Bu6c3 | phan mém mét cira dién tir; wd két qua giai

- Thu 1€ phi (néu ¢6) va tra két qua.

quyét TTHC cua
UBND cép huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay lam viéc; trudong hop tiép nhan sau 15
gi0, giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo.

5. Tén tha tuc hanh chinh: Chung thuc viéc sua déi, bd sung, huy bo

hop dong, giao dich
Thir ty . o Trach nhiém Thoi gian
g Noi dung cong vige e .
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyét
- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin ho so vao phan mém mat cua dién tu,
qué! (scgm) va 111’1} trit ho so dién ur in Cong chirc tai Bé
phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua o o %
i N . > . | phan tiép nhén va
(trong truong hop khong tra duge két qua | © |~ .
Bude 1 i S iy tra ket qua giai
ngay trong ngay lam viéc); ) )
. . quyét TTHC cua
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so; UBND cép huyén Trong ngay
- Trinh lanh dao Phong Tu phap phé duyét lam vige
hé so.
Budc 2 4 Lanh dao Phon
- Xem xét phé duyét hd so. & s
Tu phap
) - Vao sd; xac nhan két qua TTHC trén | Cong chuc tai B
Budce 3

phan mém mot cira dién tur:

phén tiép nhan va
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Thir tw
cong viéc

N§i dung cong viée

Trach nhiém
xir ly cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

- Thu 1¢ phi (néu o) va tra két qua: luu

ho so.

tra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cip huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15

gior, giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo.

6. Tén thi tuc hanh chinh: Sira 16i sai sot trong hop dong, giao dich

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir

ly cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

Buoc 1

- Tiép nhan, kiém tra hd so: cap nhat
thong tin ho so vao phan mém mét cira
dién tir, quét (scan) va luu trit hd so
dién tir; in phiéu tiép nhan hd so va hen
tra két qua (trong truong hop khéng tra
dugc két qua ngay trong ngay lam
vige);

- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so;

- Trinh lanh dao Phong Tu phap phé
duyét ho so.

Coéng chic tai BO
phan tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC cua UBND
cap huyén

Bude 2

- Xem xét phé duyét ho so.

Lanh dao Phong Tu
phap

Budce 3

- Vio s6; xac nhén két qua TTHC trén
phan mém mot cira dién tir;

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua;
luu hd so.

Cong chuc tai BO
phan tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC cua UBND
cap huyén

Trong ngay
lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay lam viée; truong hop tiép nhan sau 15

gio. giai quyét trong ngay lam viée tiép theo.

7. Tén thi tuc hanh chinh: Cap ban sao ¢ ching thuc tir ban chinh hgp
dong, giao dich da duge chimg thuc

Thir tw " L Trach nhiém Thoi gian
nen Noi dung cong viéc o .
cong viee xir ly cong viée gidi quyet
- Tiép nhén, kiém tra ho so; cip nhat thon: 5 ; . ;

. . 13 o 2 3 a ‘p, i ,g Cong chire tai B | Trong ngay
Buéce 1 | tin ho so vao phan mém mot cira dién tu; RS oo N
phan tiép nhén va | lamviéc

in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua
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Thir ty . e Trach nhiém Thoi gian
R = Noi dung cong viéc e @R ”
cong viec xir ly cong viée gidi quyét

(trong trwong hop khong tra duoc két qua | ra két qua giai
ngay trong ngay lam viéc): quyét TTHC cta
- Xem xét, thim tra, xit Iy hd so UBND cip huyén
- Trinh lanh dao Phong Tu phép phé duyét
hd so.
Budc 2 ; Lanh dao Phc
- Xem xé€t phé duy¢t ho so. o ) e e
Tu phép
Cong chuc tai B
- Vao sd; xéc nhan két qua TTHC trén | phan tiép nhén va
Bu6e3 | phdn mém mot cira dién tir; tra két qua giai

- Thu 1€ phi (néu ¢6) va tra két qua.

quyét TTHC cua
UBND cﬁp huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay lam viéc; trudng hop tiép nhéan sau 15

gidy, giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo. C6 the kéo dai thém khong qua 02 (hai)

ngay lam viéc hodc co6 thé dai hon theo thoa thudn bang van ban véi nguoi yéu cau
gay :

chimg thyc.

8. Tén thu tuc hanh chinh: Ching thyc chir ky nguoi dich ma ngudi

dich 1a cdng tac vién dich thuat ctia Phong Tu phap

Thit tur
cong viéc

NOi dung cong viée

Trach nhiém
xir ly cong viée

Théi gian
gidi quyét

Buoc 1

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cép nhat thong
tin hd so vao phan mém mot cira dién tu,
quét (scan) va luu trir hd so dién tir; in
phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(trong trudong hop khong tra duge két qua
ngay trong ngay lam viéc);

- Xem xét, tham tra, xur Iy ho so;

- Trinh lanh dao Phong Tu phéap phé duy¢t
hd so.

Céng chirc tai Bo
phan tiép nhan va
tra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cip huyén

Budc 2

- Xem xét phé duyét ho so.

Lanh dao Phong
Tu phap

Budc 3

- Vao sb; xac nhan két qua TTHC trén
phan mém mot cira dién tir;

- Thu 18 phi (néu co) va tra két qua; luu

Cong chirc tai Bo
phan tiép nhan va
ra két qua gidi

Trong ngay
lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xit ly cong viée

Thoi gian
giai quyét

ho so.

quyét TTHC cua
UBND cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay 1am viéc hoic trong ngay lam viéc tiép
theo néu tiép nhan sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo théa thun bang vin ban

vOi ngudi yéu cau chirng thuc

9. Tén thu tyc hanh chinh: Chung thyc chit ky nguoi dich ma nguoi
dich khong phai la cong tac vién dich thuat ctia Phong Tu phéap

Thir ty
cong viéc

Noi dung cong viée

Trach nhiém
xir ly cong viéc

Theoi gian
gidi quyét

Bude 1

- Tiép nhén, kiém tra hd so: cdp nhat thong
tin ho so' vao phin mém mét ctra dién tur,
quet (scan) va Iuu trit hd so dién tr; in
phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(trong truong hop khong tra duge két qua
ngay trong ngay lam viéc);

- Xem xét, tham tra, xtt Iy hd so;

- Trinh lanh dao Phong Tw phép phé duyét
hd so.

Cong chuc tai Bo
phan tiép nhan va
tra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cép huyén

Budce 2

- Xem xét phé duyét ho so.

Lanh dao Phong
Tu phap

Budc 3

- Vao so; xac nhan két qua TTHC trén
ph?m mém mot cua dién tu;

- Thu 1€ phi (néu c6) va tra két qua; luu
ho so.

Cong chirc tai Bo
phan tiép nhan va
ra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cép huyén

Trong ngay

lam viéc

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: Trong ngay lam viéc hodc trong ngay lam viéc tiép
theo néu tiép nhan sau 15 gid hodic c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban

vO1 nguoi yéu cau chiung thuc

10. Tén thi tuc hanh chinh: Chung thuc hgp dong, giao dich lién quan
dén tai san 1a dong san

Thir tur
cong viéc

N@i dung cong viéc

Trach nhiém
xtr ly cong viéce

Thdoi gian
gidi quyét
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Thi tur

cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viéce

Tho1i gian
giai quyét

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhét thong
tin ho so vao phén mém mét cira dién tur,
quét (scan) va luu trit hd so dién tir; in
phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua

Coéng chuc tai Bo
phan tiép nhan va

. (trong truong hop khong tra duwoc két qua |© . | . ...| Olngay
Bude 1| ngay trong ngay lam vige); a ket qua gl s
o o quyét TTHC cua '
- Xem Xet, tham tra, xXu ]y ho S0, UBND Cép huyén
- Trinh lanh dao Phong Tu phap phé duyét
ho so.
Budc 2 i Lanh dao Phc 1/2 ngs
- Xem xét phé duyét ho so. g - SRS . ngfziy
Tu phap lam viéc
- Vi sb: xhc nhin kit qub TTEC teén | CO08 Clsc tal BO
S ne o giAL o phan tiép nhan va .
) phan mém mot cua dién tu; v e . ...| Ll2ngay
Budc 3 s B o sn il o tra két qua giai o “oE
- Thu 1€ phi (néu c6) va tra két qua; luu lam viéc

ho so.

quyét TTHC ctia
UBND cép huyén

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc hodc ¢6 the kéo dai hon
theo thda thuan bing vin ban véi ngudi yéu cdu chimg thuc

11. Tén thi tuc hanh chinh: Ching thuc van ban thoa thuan phan chia di
san ma di san la dong san

Thir tw . ) n Trach nhiém Thoi gian
o Noi dung cong viée g e A v o
cong viéc xir ly cong viéc giai quyet

- Tiép nhdn, kiém tra ho so; cap nhat thong
tin hé so vao phan mém mot ctra dién tur,
quf:‘g (Sf:ian) va lm} trir ho so dién tLr, m Cong chirc tai Bd
phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua > ik B
A 4 5 z . | phan tiép nhén va .
) (trong trvong hop khong tra duge két qua |~ © . ...| 0lngay
Budc 1 - tra két qua giai o
ngay trong ngay lam vi¢c); . lam viéc
) . quyét TTHC cua |
- Xem xét, tham tra, xur Iy ho so; UBND cé‘ip huyén
- Trinh lanh dao Phong Tu phap phé duyét
hd so.
Budce 2 3 Lanh dao Phon 1/2 nga
- Xem xét phé duyét ho so. _ s " g.,y
Tu phap lam viéc
Budc3 |- Vao sd; xac nhan két qua TTHC trén | Cong chirc tai Bo | 1/2 ngay
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Thur tyr . A Trach nhiém Thoi gian
. o Noi dung cong viéc —_ - o z
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyét

phén mém mot cira dién ti; phéan tiép nhan va | lam viéc

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua; luu

ho so.

tra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cép huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viée hodc c6 thé kéo dai hon
theo thoa thuan bang van ban véi ngudi yéu cau ching thuc

12. Tén thi tuc hanh chinh: Chimg thuc vin ban khai nhan di san ma di
san la dong san

Thir tw . . n Trach nhiém Thei gian
. o NQi dung cong viéc e n £
cong viéc xir ly cong viée giai quyét

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cip nhat thong
tin ho so vao phan mém mat cira dién tu.
qufé;t (sian) vfl lm.; trir 1?6 SO diffén tu: m Cong chirc tai Bo
phiéu tiép nhdn hoé so va hen tra két qua g I
. & ; z , | phén tiép nhdn va .
: (trong trudng hop khong tra dwoc két qua | 7" | . ...| 0lngay
Bude 1 g o i tra két qua giai N
ngay trong ngay lam viéc); , _ lam viée
o o quyét TTHC cua '
- Xem xét, tham tra. xir Iy ho so; UBND cip huyén
- Trinh lanh dao Phong Tu phap phé duyét
hd so.
Budc 2 s Lanh dao Phon 1/2 ngay
- Xem xét phé duyét ho so. o & . gm)
Tu phap lam viéc
- Vao s6; xac nhan két qua TTHC trén C}(:?g f:fmc ;a'}l B?
) phé“m mém mot cura dién tir; P ‘an Elep = $an va 1/2 ngay
Buoce 3 o e B ek & o Gl ) tra két qua giai e o
- Thu 1€ phi (n€u c6) va tra két qua: luu lam viéc

ho so.

quyét TTHC cua
UBND cip huyén

Téng théi gian giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc hodc c6 thé kéo dai hon

theo thoa thuan bang van ban véi ngudi yéu cau chung thuc

II. LINH VUC HOQ TICH

13. Tén thi tuc hanh chinh: Dang ky khai sinh c6 yéu té nudc ngoai

Thir tw
cong

viée

N6i dung cong viée

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Théi gian
giai quyét
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Thli'tl.l‘ T r -m A . -
cong NGt dunig chng vide rach‘nhle;T xirly | Thoi gla'n
vige cong viec giai quyét

- Tié‘p nhén, kiém tra hd so; cip nhat théng
tin ho so vao phan mém mét cwra dién tir, quét | Cong chic tai B
(scan) va luu trit ho so dién tir; in phiéu tiép | phan tiép nhan va

Buge 1 | nhdn ho so va hen tra két qua (trong truong | tra két qua giai
F(_)p k-hAGHg tra duge két qua ngay trong ngay quyét TTHC cua
8% v“?(f)’ ) . UBND cép huyén
- Chuyén ket qua vé Phong Tu phap.

, - Kiém tra hd so, chuyén chuyén vién xir Iy | Lanh dao Phong
Budgc?2 |, iy
ho so. Tu phap
- Thém tra, danh gia hd so:
- Trudng hop hé so dap tng du diéu kién.
nhap thong tin vao phin mém hd tich va in
; ban chinh Gidy Khai sinh; béo cdo Lanh dao | Chuyén vién
Budc 3 . i g A ; ;
Phong Tu phép xem xét hd so. Phong Tu phap
- Trudng hop hd so khong dap ng du diéu
kién dang ky két hon, bdo cédo Lanh dao
Phong Tu phap.
- Kiém tra két qua danh gid, xtr Iy hd so; T .
- Truong hop hd so dap tng dit diéu kién, If’“g e
. 2 " 5 am viéc
’ tharr} ml.ru Lanh dao UBND cap huyén phé Lanh dao Phong
Buoc4 | duyét ho so. Tu oh3
- Truémg hop hd so khong dap tng da didu [ DT
kién, ban hanh van ban tir chi thyc hién
TTHC.
5 Lanh dao UBND
Budc 5 | - Xem xét phé duyét ho so. £ 2
cap huyén
Triong hop ho so khéng ddp iing di diéu
kién:
- Xac nhén két qua TTHC trén phin mém ) L
mot cia dién to va tra két qua giai quyét COFg (_:?UC t?l B?
TTHC cho cong dan. phén tiép nhin va
Budce 6 tra két qua gidi

Truong hop hé so ddp ting du diéu kién:

- Vao sb dang ky khai sinh; xac nhan két
qua TTHC trén phan mém mét ctra dién tir;

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua cho
cong dan; luu ho so.

quyét TTHC cua
UBND cip huyén
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Thir tw
cong

viéc

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thaoi gian
giai quyét

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan hé so; trueong hop
nhén hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam
viéc tiép theo.

14. Tén thii tuc hanh chinh: Pang ky két hon c¢é yéu té nude ngoai

dieu kién:

phéan tiép nhan va

Thir tur o Trach nhiém Thoi gian
= N§i dung cong viéc o a o P
cong viée xirly cong viée | gidi quyét
- Tiép nhan, kiém tra h‘(:) so; cdp nhédt thong | Cong c%u'rc tai BO
tin ho so vao phan mém mét cua dién i, | phan ti€p nhin va
Buge 1 | quét (scan) va luu tror ho so dién t in | trg két qua gidi| % ngay
phicu ti€p nhén ho so va hen tra két qua; quyét TTHC cia
- Chuyén hé so vé Phong Tu phap. UBND cép huyén
Buéce 2 l-lg_;gm tra hd so, chuyén chuyén vién xir ly Ifinshéiao Phong il
- Tham tra, dnh gid hé so:
- Truong hop hd so dap ung di diéu kién,
nhdp thong tin két hon vao phin mém ho
tich va in ban chinh gidy dang ky két hon:
Budc 3 b.::io cao Lanh dao Phong Tu phap xem xét | Chuyén vién 07 ngly
ho so. Phong Tu phap
- Trudng hop hd so khéng dip ung di
didu kién dang ky két hon, soan van ban tir
chdi thuc hién TTHC, bao cdo két qua
Lanh dao Phong Tu phép.
- Kiém tra két qué déanh gia, xir 1y ho so;
- Trudng hop hé so dap img du didu kién,
, thaﬂm m}ru ALé“mh dao UBND cédp huyén Lénh dao Phing |
Bude4 | phé duyét ho so. ‘ ‘ Trpliiio 02 ngay
- Truong hop ho so khong du diéu kién
dang ky két hon, ban hanh van ban tir chéi
thuc hién TTHC.
Buéc5 | - Xem xét phé duyét ho so. L?nh di‘io WEND 02 ngay
cap huyén
Budc 6 Truong hop hé so khéng dap ung du | Cong chic tai B e
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Thir tw . o Trach nhiém Thoi gian
- Noi dung cong viée S aa g £
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyet
- Xéc nhan két qua TTHC trén phan mém | tra két qua giai
mot cira dién tir va tra két qua giai quyét | quyét TTHC cia
TTHC cho cong dan. UBND cép huyén
Truweong hop hé so ddp vmg dri diéu kién:
- Vao S6 dang ky két hon; xdc nhan két
qua TTHC trén phin mém mot ctra dién
ta.
- Tham muu t6 chic 1& trao Gidy ching
nhén két hon.
- Thu 1é phi; lvu hé so. - Lanh dao Phong
T b Trao gidy dang ky két hon cho cong | Tu phap. 03 ngly

dan.

- Chuyén vién
Phong Tu phap.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 15 ngay

15. Tén thi tuc hanh chinh: Pang ky khai tir co yéu t6 nudc ngoai

Thir tw . N Trach nhiém Thoi gian
- Noi dung cong vige N N~
cong viée xir ly cong viéc giai quyet
- Tiép nhén, kiém tra hd so; cap nhat thong | Cong chuc tai BO
tin hd so vao phé’in mém mot ctra dién i, | phan tiép nhan va -
- s ~ A = a e P Fe i i 02 glU lam
Bude 1 | quét (scan) va luu trlt ho so dién t; in | gra két qua giai i,
phiéu tiép nhan hd so va hen ra két qu; | quyét TTHC cia|
- Chuyén hd so vé Phong Tu phép. UBND cép huyén
Buée?2 |- Kiém tra hd so, chuyén chuyén vién xir Iy | Lanh dao Phong | 01 gio'lam
UoC = 1 hé so Tu phap viée
Truong hop thong thuong:
- Kiém tra hlo S0, jauong hgq? ho so dziy .du: 02 gity lam
nhap thong tin khai tr vao phan mém hd tich; i
Bugc3 | in ban chinh Trich luc khai; bdo cdo két qua | Chuyén vién ‘
xur Iy ho so' Lanh dao Phong Tu phép. Phong Tu phap
Truong hop phirc tap:
SRRy SRR 18 gitr 1am
- Kiém tra, xac minh ho so; in
viée

- Trudng hop hd so ddy di: nhap théng tin
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Thir ty .. - Trach nhiém Thoi gian
" N¢i dung cong viée AR A g —_———
cong viéc xir ly cong viée giai quyet

khai tir vao phin mém ho tich; in bén chinh
Trich luc khai tir; bdo cdo két qua xtr Iy hd
so cho Lanh dao Phong Tu phap.
- Kiém tra két qua danh gia, xir Iy ho so; _
; | Lanh dao Phong | 01 giorlam
Budc4 | - Tham muu Lanh dao UBND cap huyén o £ g_n
" iz Tu phap viée
phé duyét ho so.
3 Lanh dao UBND | 0l gio I3
Budc 5 | - Xem xét phé duyét ho so. fm %0 glm am
cap huyén viéc
- Vao So dang ky khai tir; xdc nhén két Cong chirc tai Bo
qua TTHC trén phan mém mot ctra dién | phan tiép nhan va ,
Budc 6 | tu. tra két qua giai o
vigc

- Thu 1é phi (néu c6) va tra két qua cho
cong dan; lvu ho so.

quyét TTHC cua

UBND cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tlep nhén ho so. truomg hop
nhan hd so sau 15 gioy ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc
tiép theo. Trudng hop can xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

16. Tén thi tuc hanh chinh: Ding ky nhan cha, me, con ¢é yéu td nudc

ngoai
Thit ty Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
cong viéc ) ¥ xir ly cong viéc gidi quyét
- ;I'lep _nhal;l, kl(‘.‘[‘{] tra Aho s?; c:;qz nh”z_it Céng chitc tai Bb
thong tin ho so vao phan mém mot cia pan i h; i
) dign tr, quét (scan) va luu triv hé so dién | P fm EIE]J nvan Va .
Bude I | 4. in phiéu tiép nhén hd so va hen tra két | 18 ket qua  giai /4 ngay
quaﬂ qUYét TTHC cua
- Chuyén hoé so vé Phong Tu phap. UBND cdp huyén
2 - Kiém tra hé so, chuyén chuyén vién xir | Lanh dao Phong T
Buac 2 l}’ hO SO, Tu pl’lflp Va ngay
- Panh gia hd so: soan van ban niém yét| L
: . —— . . Cong chirc tai Bo
Bu6c3 | cong khai thong tin nhan cha me con. (i by oo ——
trinh Lanh dgo Phéng Tu phap k§ ban | P o0 HEP Ign va nesy
hanh tra két qua
; : £ ..R B Lanh d i
Buéc 4 | - Ky vin ban céng khai niém yét ho so. ¢ 26 Fhong 1/2 nga
y . gay
Tu phap
Buéc5 | - Xac minh ho so va thuc hién niém yét | - Chuyén vién 07 ngay
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Thir tir - . Trach nhiém Thoi gian
e Noi dung cong viéc o ; ,
cong viée xtr ly cong viée giai quyet

cong khai thong tin nhan cha me con tai | Phong Tu phap
UBND cép huyén va UBND cép xa. - Cong chic Tu
phdp- Ho tich tai
UBND cép x4
- Pénh gia két qua x4c minh hd so;
- Trudng hop hd so khong du diéu kién:
soan van ban tir chdi, bdo cao Lanh dao
Phong Tu phap.
Bitcs | Truomg hop ho so du didu kién: nhz?.p & ‘Chuyén rvién 02 ngy
théng tin nhan cha, me, con vao phan | Phong Tu phap
mém ho tich va in ban chinh Trich luc
ding ky nhén cha, me, con; bao cdo két
qua xtr Iy ho so cho Lanh dao Phong Tu
phép.
- Kiém tra két qua xac minh, danh gid, xtr
ly hd so.
- Truong hop hé so di diéu kién: tham
Buge7 | ™ Léjnh dao UBND cép huyén phé | Lanh 'dao Phong | o
duyét ho so. Tu phap
- Truong hop hd so khong dép ung du
diéu kién, ban hanh van ban tir chéi thuc
hién TTHC.
. Lanh dao UBND .
Budéce 8 - Xem xét phé duyét ho so. " i 02 ngay
cap huyén
Truong hop hé so khéng du diéu kién:
- Xé4c nhan trén phin mém mot cua
dién tir; tra két qua giai quyét TTHC
cho cong dan.
. . e Cong chirc tai B
Buée 9 Truwong hop hoé so du dieu kién: phén tiép nhan va | 01 ngdy

- Vao S6 viéc dang ky nhén cha, me,
con; xac nhan két qua TTHC trén phén
mém mot cira dién tr;

- Thu 1é phi (néu co) va tra két qua cho
cong dan; luu hd so.

tra két qua
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viée

xir Iy cong viéce

Trach nhiém

Thoi gian
giai quyét

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 15 ngay

17. Tén thi tyc hanh chinh: Dang ky khai sinh két hop ding ky nhan
cha, me, con co yéu t6 nwdc ngoai

Thir tur
cong viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xtr ly cong viéc

Thoi gian
giai quyét

Budce 1

- Ti€p nhan, kiém tra hd so; cdp nhit thong
tin ho so vao phan mém mét cira dién tir, quét
(scan) va luu trit ho so dién tu; in phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua;

- Chuyén ho so vé Phong Tu phap.

Cong chire tai BO
phin tiép nhan
va tra két qua
giai quyét TTHC
cia UBND cip
huyén

Vangdy

Budc 2

- Ki€m tra ho so, chuyén chuyén vién xtr ly hd
50.

Lanh dao Phong
Tu phép

/3 ngay

Budce 3

- Pénh gi4 hd s0; soan van ban niém yét cong
khai thong tin nhdn cha me con, trinh Lanh
dao Phong Tu phap ky ban hanh.

Chuyén vién

Phong Tu phap

01 ngay

Budc 4

- Ky van ban cong khai niém yét ho so

Lanh dao Phong
Tu phap

1/2 ngay

Budce 5

- X4c minh hd so va thyre hién niém yét cong
khai thong tin nhédn cha, me, con tai UBND
cap huyén va UBND cép xa.

- Chuyén vién
Phong Tu phap

- Cong chic Tu
phéap- Ho tich tai
UBND cép xa

07 ngay

Budc 6

- Pénh gia h so.

- Trudmg hop ho so khéng du didu kién: soan
vén ban tréa 101, bdo cao Lanh dao Phong Tu
phép.

- Trwong hop hé so du didu kién: nhép thong
tin ding ky khai sinh va nhan cha, me. con
vao phan mém ho tich; in ban chinh Gidy
khai sinh va Trich luc ding ky nhén cha, me,
con; bao cdo két qua xir Iy hd so cho Lanh
dao Phong Tu phap.

Chuyén  vién

Phong Tu phap

02 ngay
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Thir tur . o Trach nhiém | Thoi gian
nen Noi dung cong viéc B o .
cong viéc xir ly cong viée | gidi quyét

- Kiém tra két qua xac minh, danh gid, xir ly
hd so;
- Truong hop ho so du diéu kién: tham muu | _ _ .
. o £ . . o B Lanh dao Phong .
Bugc 7 | Lanh dao UBND cap huyén phé duyét ho so. Tu phi 01 ngay
g : u pha
- Truong hop ho so khong dap tmg du di€u o
kién, ban hanh van ban tir chdi thuc hién
TTHC.
Lanh dao
Budc8 |- Xem xét phé duyét hd so. UBND cip | 02 ngay
huyén
Trwwong hop hé so khong @i diéu kién:
- Xac nhan trén phi‘m mém mot cira dién tir; ) .
tra két qua giai quyét TTHC cho cong dan. Cong ChL,rC a1 BO
; Terne hop hd so di didu kié phan tiép nhédn
Budc 9 rz.rcrngg op ho so du diéu kién: vi th kbt qui ‘
- Vo S viéc dang ky khai sinh va dang ky 01 ngay

nhan cha, me, con; xac nhin két qua TTHC
trén phan mém mét cira dién tir.

- Thu 1¢ phi (néu c6) va tra két qua cho
cong dan; luu hd so.

giai quyét TTHC
cia UBND cip
huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 15 ngay

18. Tén thi tuc hanh chinh: Dang ky giam ho co yéu t6 nudc ngoai

Thir tw n - Trach nhiém Thoi gian
o Noi dung cong viec - = %
cong viec xir ly cong viec | giai quyét
- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhat thong | Cong chire tai Bo

tin hd so vao phan mém mot cura dién tir, | phan tiép nhan va .
; ; - LY T S
Bude 1 | quét (scan) va huu trit ho so dién t0; in phi€u | trg két qua giai | .. ..
tiép nhan ho so va hen tra két qua; quyét TTHC cia lam vice
- Chuyén ho so vé Phong Tu phap. UBND cép huyén
, - Kiém tra hd so, chuyén chuyén vién xir Iy | Lanh dao Phong | Yangay
Budce 2 3 ; e e
ho so Tu phap lam viée
Truong hop dang ky gidm ho cie:
Budc 3 énhg _f’pﬂ]: gl gl ol Chuyén  vién| 03 ngay
e Phong Tuphdp | lamviée

- Truong hop hd so diy di: nhip thong tin
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Thir tw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Trach nhiém
xtr ly cong viée

Thoi gian
gii quyét

dang ky giam ho 1én phan mém ho tich va in
ndi dung ban chinh Trich lyc dang ky gidm ho;
béo cdo két qua xir Iy hd so cho Lanh dao
Phong Tu phap.

- Truong hop hd so khong di diéu kién:
soan van ban tra 101, bdo cdo Lanh dao
Phong Tu phap.

Truong hop ddng ky gidm ho duong
nhién:

- Danh gia, thim tra, xac minh hd SO,

- Truomg hop hé so ddy dia: nhap thong tin
dang ky giam ho 1én phin mém ho tich va in
ndi dung ban chinh Trich luc dang ky giam ho;
bdo céo két qua xir Iy hd so cho Lanh dao
Phong Tu phap.

- Trudng hop hd so khong du didu kién:
soan van ban tra 10i, bdo cdo Lanh dao
Phong Tu phap.

01 ngay
lam viéc

Budc 4

- Kiém tra két qua xac minh, danh gia, xir Iy
hd so;

- Trudmg hop hd so dii didu kién: tham muu
Lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd
SO.

- Trudmg hop ho so khéng dap tmg du diéu
kién, ban hanh van ban tir chéi thuc hién
TTHC.

Lanh dao Phong
Tu phap

1/2 ngay
lam viée

Budce 5

- Xem xét phé duyét hd so.

Lanh dao UBND
cép huyén

1/2 ngay
lam viéc

Budc 6

Triwong hop hé so khong dui diéu kién.

- Xac nhan trén phe"in mém mdt clra dién
tu: tra két qua giai quyét TTHC cho cong
dan.

Trwong hop hé so diu diéu kién:
- Vao Sé viée ding ky giam hd; xac nhin
két qua TTHC trén phé‘m mém mot cira dién

Coéng chire tai Bo
phén tiép nhdn va
tra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cap huyén

1/2 ngay
lam viéc
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Thi tw
cong viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

tur.

- Thu 1¢ phi (néu c6) va tra két qua cho

cong dén; luu ho so.

Téong thoi gian giai quyét TTHC:

- 05 ngay lam viéc doi véi viéc dang ky giam hd cu,

- 03 ngay lam viéc d6i vdi viéc dang ky gidm hd duong nhién

19. Tén tha tuc hanh chinh: Dang ky chdm dat giam hd cé yéu t6 nude

ngoai
Thit tw - - Trach nhiém Thoi gian
o Néi dung cong viéc P o
cong viéc xtr ly cong viée giai quyéet
- Tiép nhén, kiém tra hd so; cip nhat thong | Cong chirc tai BO
tin hd so vao phén mém mfgt cir_a dién tFr, phan tiép nhan va —

Budc 1 | quét (scan) va luu trir ho so dién tu; in | tra két qua giai| y
phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qué; quyét TTHC cta lam vige
- Chuyén ho so veé Phong Tu phap. UBND cép huyén

Busc? | Ki‘ém tra hd so, chuyén chuyén vién xa Le‘u’]h dao Phong Tu | Yangay
Iy hd so phép lam viéc
- Pénh gi4, thAm tra, x4c minh hd so;

- Truomg hgp hd so khong du diéu kién:
soan van ban tra 1oi, bdo cdo Lanh dao
Phong Tu phéap.

Bude3 |- Truong hop hé so du didu kién: nhap | Chuyén vién Phong | 1/2ngay
thong tin chédm dirt giam ho 1én phan mém | Tu phap lam viée
ho tich, in ndi dung ban chinh Trich luc
dang ky chdm dit giam ho; bdo cdo két
qua xur 1y ho so cho Lanh dao Phong Tu
phap.

- Kiém tra két qua danh gia, xir ly hd so;
- Truomg hop hd so khong du diéu kién:

Budc 4 ban hanh vin ban tir chéi thuc hién TTHC. | Lanh dao Phong | 1/4 ngéy
- Truémg hop hd so di diéu kién: tham | Tu phap lam vi€c
muu Lanh dao UBND cép huyén phé
duyét hd so.




24

Thir tw .. o Trach nhiém Thoi gian
x Noi dung cong viéc i S
cong viéc xir ly cong viéce giai quyet

e mo o g Lanh dao UBND | 1/2ngay
BudcS | - Xem xét phé duyét ho so. £ A o
cap huyén lam viéc
Truong hop hé so khong du diéu kién:
- Xac nhan trén phan mém mot cira dién
tir; tra két qua giai quyét TTHC cho cong
dan. Cong ciu'rc tar B
Truomg hop hé so di didu kié PUED TR WHER ) o s
Bue6 | UOME TP ROSTAUARUEEN: s k& qua gidi : il
- 'Vao SAo vige dal:lg ky chaml dut g}\mm l:g; quyét TTHC cia dam VIee
xac nhéan két qua TTHC trén phan mém UBND cép huyén

mot cura dién tur;

- Thu 1¢ phi (néu c6) va tra két qua cho

| cong dan; luu hé so.

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 02 ngay lam viée

20. Tén thi tuc hanh chinh: Thay d6i, cai chinh, bd sung ho tich, x4c
dinh lai dén toc

Thir tw .. G Trach nhiém Théi gian
i A Noi dung cong viée e - . ,
cong viéc xir ly eong viéce gidi quyet
- Tiép nhan, kiém tra hd so: cap nhat thong | Cong chire tai Bo
tin ho so vao phan mém mét cira dién t, quét | phan tiép nhan va N
Budc 1 | (scan) va luu trlt ho so dién tir; in phi€u tiép | ra két qua giai \01 gl'(j
nhan ho sorva hen ta két qua: quyét TTHC cja| M ViEe
- Chuyén ho so vé Phong Tu phap. UBND cép huyén
, - Kiém tra hé so, chuyén chuyén vién xir ly | Lanh dao Phong | 01 gio lam
Budc 2 " L i
ho so. Tu phép viée
Trudng hop bo sung hd tich
- Dénh gié, tham tra, Xéc minh hd so;
- Trudng hop hd so khong du didu kién: soan
vén bén tra 161, bdo cao Lanh dao Phong Tu
Budc 3 phap. Chuyén vién 02 gio lam
- Truong hop hé so di diéu kién: nhap thong tin | Phong Tu phép werls

bd sung ho tich 1én phan mém hd tich, in noi
dung ban chinh Trich luc b6 sung hé tich va
soan to trinh dé nghi Lanh dao UBND cap
huyén phé duyét hd so; bdo cao két qua xi Iy hd
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Thir twe
cong viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
giai quyét

so cho Lanh dao Phong Tu phap.

Thay d6i, cai chinh hé tich, xac dinh lai din
toc

Trieong hop khong can xde minh:

- Pénh gia, thdm tra hd so;

- Trudng hop hd so khong di didu kién: soan
van ban tra 10i, bao cédo Lanh dao Phong Tu
phap.

- Trudng hop hd so dit diéu kién: nhip théng tin
thay ddi, cai chinh ho tich, x4c dinh lai dan tdc
lén phé‘m mém ho tich, in ndi dung ban chinh
Trich luc thay dbi, cai chinh h tich, x4c dinh lai
dan toc; béo cdo két qua xtr Iy hd so cho Lanh
dao Phong Tu phép.

Truong hop can xdc minh ho so:

- Panh gid, xac minh hd so;

- Trudng hop hd so khong du diéu kién: soan
van ban tra 10i, bao cdo Lanh dao Phong Tu
phap.

- Truomg hop hd so du diéu kién: nhap thong tin
thay doi, cai chinh ho tich, xéc dinh lai dan toc
1én phdn mém ho tich, in ndi dung ban chinh
Trich luc thay dbi, cai chinh hé tich, x4c dinh lai
dan toc; béo cao két qua xir ly hd so cho Lanh
dao Phong Tu phép.

2 ngay lam
viéc

05 ngdy
lam viéc

Buodc 4

- Kiém tra két qua danh gia, xu ly hd so;

- Trudng hop ho so khong di diéu kién: ban
hanh van ban tir chdi thye hién TTHC.

- Trudng hop hé so du diéu kién: tham muu
Lanh dao UBND cép huyén phé duyét hd so.

Lanh dao Phong
Tu phap

01 gidr1am
viée

Budce 5

- Xem xét phé duyét hd so.

Lanh dao UBND
cip huyén

02 gio lam
vic

Budc 6

Trieong hop ho so khong di diéu kién:

- X4c nhén trén phan mém mot ctra dién t;

Cong chirc tai Bo
phén tiép nhan va

01 gio lam
viéc




Thir tw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viéce

Thoi gian
giai quyét

tra két qua giai quyét TTHC cho cong dén

Trieong hop hé so di diéu kién:

- Vio S6 viéc dang ky thay déi, cai chinh,
bd sung ho tich, xdc dinh lai dan tdc; xac
nhan két qua TTHC trén phan mém mot cira
dién tur;

- Thu 1¢ phi (néu c6) va tra két qua cho
cong dan; luu ho so.

tra két qua gidi
quyét TTHC cua
UBND cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

- Ngay trong ngay lam viéc ddi v6i viee bd sung ho tich, truong hop nhén hd so

sau 15 gid ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- 03 ngay lam viéc dbi véi viée thay ddi. cai chinh hé tich, xéac dinh lai dan toc.

Truong hop can phai xac minh thi thoi han duoc kéo dai khong qua 06 ngay lam viéc.

21. Tén thi tuc hanh chinh: Ghi vao S6 ho tich vige két hon cua cong
dan Viét Nam da dugc gidi quyét tai co quan ¢ thAm quyén ciia nude ngoai

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viée

Trach nhiém
Xt ly cong viée

Thoi gian
giai quyét

Buée 1

- Tlep nhan, kiém tra hd so; cdap nhét thong
tin hd so véo phan mém mét ctra dién ti, quét
(scan) va luu trir hé so dién t; in phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua;

- Chuyén hd so vé Phong Tu phép.

Cong churc tai B
phén tiép nhén va
tra két qua giai
quyét TTHC cia
UBND cap huyén

/angay

Budc 2

- Kiém tra ho so, chuyén chuyén vién xir ly
hd so.

Lanh dao Phong
Tu phép

Yangay

Budce 3

- Bénh gia, tham tra, xac minh ho so.

- Truong hop hé so khéng du diéu kién: soan
van ban tra 101, bao cédo Lanh dao Phong Tu
phép.

- Trudmg hop hd so du diéu kién: nhap théng
tin dang ky két hon 1én phin mém ho tich, in
ndi dung ban chinh Trich luc ghi cht két hon;
béo céo két qua Lanh dao Phong Tu phép.

Chuyén vién

Phong Tu phap

07 ngay

Budc 4

- Kiém tra két qua danh gia, xi ly ho so;
- Trudmg hop hd so khong du diéu kién: ban

Lanh dao Phong
Tu phép

02 ngay
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Thir t N N n Trach nhiém Thoi gian
i G Noi dung cong viéc o A s
cong viée xir ly cong vige | gidi quyét

hanh van ban tir chéi thuc hién TTHC.
- Trudng hop hd so du diéu kién: tham muu
Lanh dao UBND cép huyén phé duyét ho so.
; TY T Lanh dao UBND
BudcS | - Xem xét phé duyét ho so. ?n {{0 02 ngay
cap huyén

Truwong hop ho so khong di diéu kién:
- Xac nhén trén phi’in mém mot ctra dién tir; L
tra két qua giai quyét TTHC cho cong dan Cong C%]LI'C tai BO
Tridne i b sor i didu ks phén ti€p nhan va

Bugc 6 | £OM8 0P N0 SO au dieu Kien. ra két qua giai| 1/2ngay

- Vao Sé viée dang ky két hon; xac nhan két
qua TTHC trén phén mém mot cira dién t.

- Thu 18 phi (néu c6) va tra két qua cho cong
dan; luu hd so.

quyét TTHC cta
UBND cé‘ip huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 12 ngay

22. Tén thii tuc hanh chinh: Ghi vao S5 hé tich viée ly hon, huy viée két
hon cua cong dan Viét Nam da dugc giai quyét tai co quan c6 thdm quyén cua
nuGc ngoai

Thir tw . o n Trach nhiém Thoi gian
N g N§i dung cong vige A - i
cong viec xir ly cong viec gial quyet
- Tiép nhén, kiém tra hd so; cdp nhat théng | Cong chirc tai B
tin hd so vao phan mém mat ctra dién tir, quét | phan tiép nhin va
Bude1 | (scan) va luu trit ho so dién tir; in phicu t€p | tra két qua gidi | Yengdy
nhan ho so va hen tra két qua; quyét TTHC ctia
- Chuyén ho so veé Phong Tu phap. UBND cép huyén
- Kiém tra ho so, chuyén chuyén vién xt ly | Lanh dao Phong :
Budc 2 3 : . Vinga
hd so. Tu phép S
- Panh gi4, tham tra, xic minh ho so.
- Néu thdy hd so da diéu kién, nhép thong tin
Bu6c3 | ly hon/hiy viée két hon 1én phan mém ho | Chuyén vien | - .
tich, in ndi dung ban chinh Trich luc ghi chu | Phong Tu phap
ly hon/huy viée két hon; bao céo két qua xir
1y ho so cho Lanh dao Phong Tu phép.
Budc3 |- Kiém tra két qua danh gid, xir Iy hd so; Linh dao Phong | 02ngay
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Thr tyr - o Trach nhiém Thoi gian
o Noi dung cong viéc e —_—
cong viéc xir ly cong viée gidi quyeét

- Trudng hop hd so khong du diéu kién: ban | Tu phap
hanh vén ban tir chéi thye hién TTHC.
- Truong hop ho so du diéu kién: tham muu
Lanh dao UBND cép huyén phé duyét ho so.
. Lanh dao UBND
Budc4 | - Xem xét phé duyét ho so. 2 %o 02 ngay
cap huyén
Truwong hop ho so khéng di diéu kién:
- Xéc nhan trén phan mém mot ctra dién t: i L
tra két qua giai quyét TTHC cho cong dan Cong CFIUC tat B
Trome hop hd sor di did kié phén tiép nhan va
Bugcs | *7O1E 9P 10 SO dul dieu Kien: ra két qua gidi | 1/2 ngay

- Vao Sé viéc ghi chu ly hon; xac nhan két
qua TTHC trén phﬁn mém mot ctira dién tur;

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua cho
cong dan; luu ho so.

quyét TTHC cua
UBND cép huyén

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 12 ngay

23. Tén thi tuc hanh chinh: Tha tuc ghi vao 50 ho tich viéc ho tich khéc
clia cong dan Viét Nam da dugce giai quyét tai co quan c6 thAm quyén clia nude
ngoai (khai sinh; gidm hg; nhén cha, me, con; x4c dinh cha, me, con; nudi con
nudi; khai tir; thay doi ho tich)

Thit tw . o n Trach nhiém | Thoi gian
N n Noi dung cong viéc e ) 2
cong viec xir ly cong viée | giai quyét

Cong chic tai
- Tiép nhan, kiém tra h6 so; cap nhat thong tin | BO phan  tiép
hdé so vao phan mém mot cia dién tr, quét | nhdn va tra két
Bugc 1 | (scan) va luu trir ho so dién tir; in phicu tiép qua giai quyét| 01 gidy
nhdn ho so va hen tra két qua; TTHC it
- Chuyén hd so vé Phong Tu phap. UBND cap
huyén
) - Kiém tra hd so, chuyén chuyén vién xir Iy hd | Lanh dao .
Budce 2 G Phong Tu phap 01 gioy
) Truong hop thong thuong:
Budc 2 o~ S ) g i = Chuyén  vién 02 oid
- Kiém tra, danh gid ho so; 5 ; o
TRRLI, g Phong Tu phap o

- Trudng hgp hd so khong du diéu kién: soan
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Thir tr
cong viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

vin ban tra 10i, bdo cdo Lanh dao Phong Tu
phap.

- Trudng hop hd so du diéu kién: nhap thong tin
ho tich da ding ky & nude ngoai vao phan mém
ho tich; in ban chinh Trich luc; bdo cao két qua
xtt Iy hé so cho Lanh dao Phong Tu phap.

Trueomg hop can xdc minh:

- Kiém tra, xéc minh ho so;

- Trudng hop hd so khong di diéu kién: soan
vin ban tra 10i, bdo cao Lanh dao Phong Tu
phap.

- Trudng hop hd so di diéu kién: nhap thong tin
ho tich da dang ky & nudc ngoai vao phin mém
ho tich; in ban chinh Trich luc; bao cdo két qua
xtr Iy hd so' cho Lanh dao Phong Tu phap.

18 giov

Budce 3

- Kiém tra két qua danh gi4, xi Iy ho so;

- Trudmg hop hd so khong di diéu kién: ban
hanh van ban tir chbi thue hign TTHC.

- Trudng hop hd so du dieu kién: tham muu
Lanh dao UBND cAp huyén phé duyét ho so.

Lanh
Phong Tu phap

dao

01 gidr

Budoc 4

- Xem xét phé duyét ho so.

Lanh
UBND
huyén

dao
cap

02 gioy

Budce 5

Truong hop ho so khong dii diéu kién:
_ X4c nhan trén phan mém mot ctra dién ti;
tra két qua giai quyét TTHC cho céng dan

Truwong hop hé so di diéu kién:

- Vao $6 ding ky ho tich twong tmg vdi cong
viéc; xac nhan két qua TTHC trén ph?m mém
mot cia dién .

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua cho cong
dan: luu hd so.

Cong chuc tai
B6 phan tiép
nhdn va tra két
qua giai quyét

TTHC cua
UBND cap
huyén

01

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Ngay trong ngay tlep nhin ho so, trudng hop
nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc
tiép theo. Truong hgp can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.




30

24. Tén thii tuc hanh chinh: Pang ky lai khai sinh c6 yéu t§ nuée ngoai

Thir tuw - % s Trach nhiém | Thoi gian
e i Néi dung céng viéc - . i
cong viée xur ly cong viéc | giai quyét

Coéng chirc tai
- Tiép nhan, kiém tra ho so: cap nhét thong tin | B0 phén tiép
hé so vao phin mém mét cira dién tir, quét | nhan va tra két
Buéc1 | (scan) va luu trit ho so dién tr; in phiéu tiép qua giai quyét| Yangdy
nhén ho so va hen tra két qua: TTHC cia
- Chuyén hd so vé Phong Tu phap. UBND  cép
huyén
—— Kiém tra hd so, chuyén chuyén vién xtr Iy hé | Lanh dao Vi 1
Hoe sO. Phong Tu phap ngay
Trwong hop da dang ky khai sinh tai
UBND cip huyén noi nép ho so:
- Kiém tra, danh gia hd so;
- Truong hop hé so khong da didu kién: soan
van ban tra 161, bdo cdo Lanh dao Phong Tu | Chuyén  vién o
phap. Phong Tu phap o
- Truémg hop hod so ddy du nhép thong tin khai
sinh vao phan mém h tich; in ban chinh Gidy
khai sinh; bdo cdo két qua xir Iy hd so cho
Lanh dao Phong Tu phép.
Truong hop phii xdc minh hé so:
: - Kiém tra, danh gia hd 0: an ba ]
Budc 3 . ié e, e gla~ SO soa_m‘v n ban XErlc Gl wil ‘
minh hé so: trinh Lanh dao Phong Tu phédp . . 02 ngay
£ i A Bonrcdbin 03 Phong Tu phap
ky van ban xac minh.
. Lanh dao
- Ky van ban xac minh. . ) 1/2 ngay
Phong Tu phap
- Gui van xac minh dén Uy ban nhan dan c4p ) .
i , . s« o e . | Chuyén  vién .
x3/S¢ Tu phap noi thuc hién viéc diang ky Phéne Tu bhi 04 ngay
on a
khai sinh trudce day. i Al
Uy ban nhan
- Kiém tra, xac minh vé viéc luu giit sd ho dén cep xa/So.r .
Tu phip noi| 11ngay

tich.

thuc hién viéc
dang ky khai
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Thir tir . . n Trach nhiém | Thaoi gian
- Ni dung cong viec e & ,
cOng viéc xir ly edng viée | gidi quyét

sinh trudc day
- Nhéan van ban tra 101 xac minh
04 ngay
- Péanh gia ho so;
- Trudng hop hd so day di nhap thong tin
khai sinh vao phin mém ho tich; in ban chinh | Chuyén  vién
Gidy khai sinh; bao cdo két qua xir 1y ho so | Phong Tu phap —
a
cho Léanh dao Phong Tu phap. ey
- Trudng hop hé so khong da diéu kién: soan
van ban tra 101, bao cdo Lanh dao Phong Tu
phép.
- Kiém tra két qua danh gia, xit Iy hd so;
- Trudng hop hd so khong du diéu kién: ban | __
. 5 2 — £s b Lanh dao .
Budc4 | hanh vén ban tir choi thuc hién TTHC. . : 01 ngay
. . Phong Tu phap
- Truong hop ho so du diéu kién: tham muu
Linh dao UBND cAp huyén phé duyét hd so.
Lanh dao
Buéc5 |- Xem xét phé duyét ho so. UBND  cép| Ol ngay
huyén
Truong hop ho so khong dii diéu kién:
- Xac nhan trén phé“m mém mot ctra dién tir; Cimg CAerC _tfu
tra két qua giai quyét TTHC cho cong dan Bo phan thP
et I8 o B L s nhén va tra ket
Budc 6 THeTE ,wp G e e | qua giai quyét | 1/2 ngay
- \/:éo S6 viée déng ky }(hai sinhﬂ; Xé(.: nhan ket | rrpc i
qua TTHC trén Phan mém m(_)t’cua dién tu. UBND chp
- Thu 1& phi (néu co) va tra két qua cho cong huyén

dan; Iuu ho so.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Trudng hop phai ¢6 van ban
x4c¢ minh thi thori han giai quyét khong qua 25 ngay.

25. Tén thi tuc hanh chinh: Pang ky khai sinh cé yéu t6 nudc ngoai cho
ngudi da co ho so, giay to ca nhan

Thir tw
cong viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
gidi quyét
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Thir tw . o Trich nhiém | Thoi gian
. v Noi dung cong viéc R
cong viéc xir ly cong viéc | gidi quyéet

Cong chic tai
- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhat théng tin | BO phén tiép
hd so vao phan meém mot cua dién ti, quét | nhan va tra két
Budc1 | (scan) va luu trir ho so dién tir; in phicu tiép qua giai quyét| Yingay
nhén ho so va hen tra két qua; TTHC ciia
- Chuyén hd so vé& Phong Tu phap. UBND  cép
huyén
o Kiém tra hd so, chuyén chuyén vién xtr Iy hd | Lanh dao i o3
WS e Phong Tu phap | 7“1
Truong hop da ding ky khai sinh tai
huyén, thanh phé, thi xi noi npp hé so:
- Kiém tra, danh gid. xac minh hd so;
- Truémg hop hd so khong du didu kién: soan
vin ban tra 101, bao cdo Lanh dao Phong Tu | Chuyén  vién 02 ned
phép. Phong Tu phéap i
- Trudng hop hd so day da nhap thong tin khai
sinh vao phé"m mém ho tich; in ban chinh Giéy
khai sinh; béo cdo két qué xir Iy hd so cho Lanh
dao Phong Tu phap.
Truong hop phdi xdc minh hé so:
- Kiém tra. danh gia hd so; soan van ban xac Chuve »
7 é X i ~ 3 P cn VIC 5
Bu6e3 | minh hé so; trinh Lanh dao Phong Tu phap w 02 ngay
B g o s Phong Tu phap =
ky van ban xdc minh
Léanh dao
- Ky van ban xéc minh ) ; 1/2 ngay
Phong Tu phap
- Guri vin xdc minh dén Uy ban nhan dén cdp . .
PR : - - . | Chuyén  vién .
X@/S¢ Tu phép noi thuc hién viée ding ky : . 04 ngay
3 B Phong Tu phap
khai sinh trudc day
Uy ban nhan
dan cip xa/So
- Kiém tra, xdc minh vé viéc luu gift s6 ho | Tw phép noi .
11 ngay

tich

thuc hién viée
dang ky khai
sinh trudce day
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Thir tw . o Trach nhiém | Thoi gian
5 % Noi dung cong viéc e A m ;
cong viéc xir ly cong viée | gidi quyét

- Nhén van ban tra 161 xdc minh 04 ngay
- Danh gia ho so;
- Trudng hop hd so da diéu kién: nhap théng
tin khai sinh vao phan mém ho tich; in ban chinh | Chuyén  vién
Gidy khai sinh; béo cdo két qua xir I hé so cho Phong Tu phép .
& - : 1/2 ngay
Lanh dao Phong Tu phap.
- Trudong hop hd so khong du didu kién: soan
vin ban tra 101, bdo cdo Lanh dao Phong Tu
phap.
- Kiém tra két qua danh gia, xir ly ho so;
- Truomg hop hd so khong di diéu kién: ban
, T B = SR . Lanh dao .
Budc4 | hanh van ban tir choi thue hién TTHC. . ; 01 ngay
, L Phong Tu phap
- Truong hop ho so du dicu kién: tham muu
Lanh dao UBND cr?ip huyén phé duyét hé so.
Lanh dao
Budc5 | - Xem xét phé duyét ho so. UBND  cap| Ol ngay
huyén
Truong hop ho so khong di diéu kién:
- X4c nhan trén phdn mém mdt ctra dién tur; C?ng c}urc -tf"
tré két qua gidi quyst TTHC cho cong dan, | B Phén tiep
T S i S e nhan va tra ket
Budc 6 ruong . O R ah SRR | qua giai quyét| 1/2ngay
- Vao So6 viéc dang ky khai sinh; xac nhan ket TTHC i
qua TTHC trén phan mém mdt ctra dién tir; UBND cép
- Thu 1 phi (néu c6) va tra két qua cho cong huyén
dan; luu hd so.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Trudng hop phai ¢6 van ban

xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

26. Tén thi tuc hanh chinh: Dang ky lai két hén cé yéu td nudc ngoai

Thir tw
cong viéc

N6i dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viée

Thoi gian
gidi quyét
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Thir tu . . ” Trach nhiém | Thoigian
. o Néi dung cong viée o " - %
cong viéc xirly eong viée | giai quyét

Cong chic tai
- Tiép nhan, kiém tra hd so; cdp nhat thong tin | BO phén tiép
hd so vao phan mém mét cira dién t, quét | nhdn va tra két
Budc 1 | (scan) va luu trit ho so dién tir; in phieu tiép | qua giai quyét| % ngay
nhén ho so va hen tra két qua; TTHC cua
- Chuyén hd so vé& Phong Tu phap. UBND cap
huyén
R Kiém tra ho so, chuyén chuyén vién xir Iy ho %ﬁr}h drao inghs
S0. ong Tu phap
Truong hop di ding ky két hén tai UBND
cip huyén noi nép ho so:
- Kiém tra, danh gi4 hd so;
- Trudmg hop hd so khong du didu kién: soan
van ban tra 10i. bdo cao Lanh dao Phong Tu | Chuyén  vién :
) < ’ 02 ngay
phép. Phong Tu phap
- Trudmg hop hé so ddy dii nhap thong tin khai
sinh vao phan mém ho tich; in ban chinh Gidy
khai sinh; bdo cdo két qua Lanh dao Phong Tu
phép.
Trieomg hop phdi xdc minh hé so:
_— - Kiém tra, déanh gia hd so: soan van ban xac Chive i
: A i B = , uyén  vié .
= minh ho so; trinh Lanh dao Phong Tu phap . ¥ l " 02 ngay
o e Phong Tu phap
ky van ban xdc minh
Lanh dao
- Ky vén ban xac minh ; . 1/2 ngay
Phong Tu phap
- Gui van x4c minh dén Uy ban nhan dén cap Chuyén  vién Ot
. n
x#/S& Tu phap noi dang ky két hon trude ddy | Phong Tu phap sl
Uy ban nhan
.z s o 2 .. |dén cip xa/Sé
- Kiém tra, x4c minh vé vi¢c luu giir s6 ho ) . .
- Tu phédp noi| 11ngay
' ding ky két
hon trude day
- Nhén van ban tra 1¢1 xac minh. Chuyén  vién | 04 ngay
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Thi twr ne o Trach nhiém | Thoi gian
i va Noi dung cong viéc T ,
cong viee xir Iy cong viée | gidi quyet

Phong Tu phap
- Déanh gia ho so;
- Truong hop hé so du diéu kién: nhip thong
tin déng ky két hén vao phan mém ho tich; in ban
chinh Gidy dang ky két hon; bdo cdo két qua xir —
Iy ho so cho Lanh dao Phong Tu phap. s
- Trudng hop hd so khong du diéu kién: soan
van ban tra 10i, bdo cdo Lanh dao Phong Tu
phap.
- Kiém tra két qua danh gia, xir ly ho so;
- Truong hop hd so khong di diéu kién: ban |
Buéc4 | hanh van ban tir chéi thue hién TTHC. Lanh 98| gy e
. . Phong Tu phap
- Truong hop ho so di dicu kién: tham muu
[anh dao UBND cap huyén phé duyét ho so.
Lanh dao
Buéc5 | - Xem xét phé duyét ho so. UBND  cip| Olngay
huyén
Trueomg hop ho so khong di diéu kign:
- X4c nhan trén phdn mém mot ctra dién t; Cong chirc tai
tra két qua giai quyét TTHC cho cong dan. Bo phén tiép
Triong hop hé so di dieu kién: nhan va tra két
Budc6 | - Vao S6 dang ky két hon qua giai quyet| 1/2ngay
_ X4c nhan két qui TTHC trén phin mém mot | TTHC - cua
ctra dién ti. UBND cap
- Thu 1¢ phi (néu c6) va tra két qua cho cong | ™Y<"
dan; luu hd so.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
xdc minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

. Truong hop phai co van ban

27. Tén thia tuc hanh chinh: Dang ky lai khai tur co yéu t6 nwde ngodi

Thir tw ie i - Trach nhiém Thoi gian
o N¢i dung cong viéc o b o R
cong viéc Xit ly cong vige gidi quyéet

- Tiép nhan, kié 5 so: cap nhat théng | Cong chic tai Bo <
it 1 'Tlelp nha‘n, k1e}\m tr? ho ?G’ ff.lp 1l at‘thonfg g e : i Ve ngdy
tin ho so vao phan mém mdt cra di€n tu, quét | phgn tiep nhan va
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Thi tw
cOng viéc

Noi dung cong viée

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
giai quyét

(scan) va lwu trit hé so dién tir; in phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua;
- Chuyén hd so vé Phong Tu phép.

tra két qua giai
quyét TTHC cuia
UBND cap huyén

Budc 2

- Kiém tra hd so, chuyén chuyén vién xir Iy
ho so

Lanh dao Phong
Tu phap

Yangay

Bude 3

Trong hop thong thiong:

- Déanh gid. thdm tra hd so;

- Truomg hop hd so khong du diéu kién: soan
vén bédn trd 101, bdo cdo Lanh dao Phong Tu
phap.

- Truong hop hé so da diéu kién: nhap thong tin
dang ky khai oir 1én phan mém ho tich, in noi
dung ban chinh Trich luc khai tir; bdo cdo két
qua xir Iy hd so cho Lanh dao Phong Tu phap.

Truong hop can xde minh:

- Danh gi. xac minh hd so;

- Truwomg hop hd so khéong du didu kién: soan
van ban tra 10i, bdo cdo Lanh dao Phong Tu
phap.

- Trudmg hop ho so du diéu kién: nhép théng tin
dang ky khai tr 1én phan mém ho tich, in ndi
dung ban chinh Trich lyc khai tir; bdo cdo két
qua xtr Iy hd so cho Lanh dao Phong Tu phap.

Chuyén vién

Phong Tu phap

02 ngay

07 ngay

Budc 3

- Kiém tra két qua danh gid, xir 1y ho so:

- Trudmg hop hd so khong du diéu kién; ban
hanh vén ban tir choi thure hién TTHC.

- Truong hop ho so du didu kién: tham muu
Lanh dao UBND cap huyén phé duyét hé so.

Lanh dao Phong
Tu phap

01 ngay

Budc 4

- Xem xét phé duyét hd so.

Lanh dao UBND
cip huyén

01 ngay

Bude 5

Truong hop hé so khong @i diéu kién:
- X4c nhén trén phan mém mot cua dién tu;
tra két qua giai quyét TTHC cho cong dan.

Truong hop hé so di diéu kién:
- Vo Sé dang ky khai ti: xdc nhan két qua

Cong chirc tai Bo
phan tiép nhan va
trd két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cép huyén

1/2 ngay
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Thit tu

cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

xit ly cong viée

Thoi gian
gidi quyét

TTHC trén phin mém mot cira dién tir.

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua cho

cong dan; luu ho so.

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai tién hanh
x4c minh thi thoi han giai quyét khong qud 10 ngay 1am viéc.

28. Tén thi tuc hanh chinh: Cap ban sao trich luc hé tich

Thir tye
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viée

Thoi gian
gidi quyét

Budc 1

- Tiép nhén, kiém tra ho so; cap nhat thong
tin hd so vao phan mém mot cira dién ti, quét
(scan) va luu trit ho so dién tir; in phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua (trong trudong
hop khong tra dugc két qua ngay trong ngay
lam viéc);

- Chuyén hd so vé Phong Tu phap.

Cong chure tai B
phan tiép nhén
va tra két qua
giai quyét TTHC
cia UBND cép
huyén

Budce 2

- Kiém tra ho so, chuyén chuyén vién xir ly
ho so.

Lanh dao Phong
Tu phap

Budc 3

- Kiém tra thong tin trong s6 dang ky ho tich,
phan mém hd tich;

- Can ctr thong tin tai So dang ky ho tich hodc
phé‘m mém ho tich soan thao ndi dung ban sao
trich luc hd tich; bao cao két qua Lanh dao
Phong Tu phap.

Chuyén vién

Phong Tu phap

Trong
ngay lam
viéc

Buéc 4

- Xem xét phé duyét ho so.

Lanh dao Phong
Tu phap

Bude 5

- Vao Sb trich luc hé tich; xac nhan két qua
TTHC trén phan mém mot ctra dién tu;

- Thu 1€ phi (néu co) va tra két qua cho cong
dan; luu hd so.

Cong chure tai B
phén tiép nhan
va tra két qua
giai quyét TTHC
cia UBND cip
huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhén hd so; trudng hop
nhén hd so sau 15 gio ma khéng giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc

tiép theo.
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II1. LINH VU'C NUOI CON NUO1
29. Tén tha tuc hanh chinh: Ghi vao S6 dang ky nudi con nudi viéc nudi
con nudi di duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai

Thir tw N o Trach nhiém | Thoi gian
N n NGi dung cong viéc s i oo L
cong viéc xir ly eong viée | giai quyeét

Cong chuc tai
- Tiép nhan, kiém tra hd so; cip nhat théng tin | BO phan tiép
hd so vao phan mém mét cia dién ti, quét | nhan va tra két
Bugc 1 | (scan) va luu trir ho so dién tir; in phiéu ti€p qua giai quyét| 01 gio
nhén ho so va hen tra két qua; TTHC &ilia
- Chuyén hd so vé Phong Tuw phép. UBND cip
huyén
Buse? | Kiém tra ho so, chuyén chuyén vién xit Iy hé | Lanh dao 01 it
Hee S0 Phong Tu phap g
Trirong hop thong thuong:
- Kiém tra, danh gi4 hd so:
- Truémg hop hd so khong du diéu kién: soan
van ban tra 161, bao cdo Lanh dao Phong Tu
phap. 02 gio
- Trudmg hop hd so di diéu kién: nhap thong tin
ho tich da dang ky ¢ nudc ngoai vao phan mém
ho tich; in ban chinh Trich lyuc; bdo cdo két qua
Budc2 | xurly hd so cho Lanh dao Phong Tu phép. Chuyén  vién
Trwong hop can xdc minh: Phong Tu phép
- Kiém tra, xac minh hd so:
- Trudng hop ho so khong da diéu kién: soan
van ban tra 101, bao cdo Lanh dao Phong Tu
phap. 18 gior
- Truomg hop hé so di diéu kién: nhap thong tin
h¢ tich da dang ky & nudc ngoai vao phan mém
ho tich; in ban chinh Trich lyc; bao cdo két qua
xtr Iy hé so cho Lanh dao Phong Tu phap.
- Kiém tra két qua danh gia. xt 1y hd so:
- Truong hop hd so khong du diéu kién: ban N
; ; 5 i = Lanh dao .
Budce 3 | hanh véan ban tir choi thue hién TTHC. . : 01 gio
Phong Tu phap -

- Truong hop hd so du diéu kién: tham muu
Lanh dao UBND c¢ép huyén phé duyét ho so.




Thik tyr e o Trach nhiém | Thoigian
P Noi dung cong viéce s a ;
cong viée xir ly cong viéc | gidi quyet

Lanh dao
Budc4 | - Xem xét phé duyét ho so. UBND  cip| 02gio
huyén
Truong hop ho so khong di diéu kién:
" Xéc{: nhan trén phéjm mém mdot cira dién tir; Céng chic tai
tra két qua giai quyéet TTHC cho cong dan. Bo phan tiép
Trwong hop hé so du diéu kién: nhén va tra két
Bude S | - Vao S6 dang ky viéc nudi con nudi qua giai quyet| 01 gio
- Xéac nhan két qua TTHC trén phan mém mot TTHC cf}a
cira dién td. UBND  cap
- Thu 1€ phi (néu c6) va tra két qua cho cong | MW"
dan; luu ho so.

Tong thoi gian gidi quyet TTHC: Ngay trong ngay tlep nhan hd so, trudng hop
nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc
tiép theo. Trudong hop cAn x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

IV. LINH VUC BOI THUONG NHA NUGC

30. Tén thu tuc hanh chinh: Giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan
truc tiép quan ly ngudi thi hanh cong vu gdy thiét hai

Thit tw ——
,\u’ ' - . en Trach nhiém xirly | Thoi gian
cong Noi dung cong viec =] t &
. cong viec giai quyet
viéc
- Tiep nhan, kiém tra ho s0; cap nhat Cong chirc tai Bo
thong tin ho so vao phin mém mot cira T
) dién tur, quet (scan) va luu trir ho so dién p: ' Tp p 1/4 ngay
Budc 1 | . in phiéu tiép nhan ho so va hen trd két qua gl quyet| .o o
két qui; TTHC cia UBND )
- Chuyén h6 so vé Phong chuyén mon. cap huyén
Budce 2 | Lanh dao Phong chuyén mon duyét hoso | Lanh dao Phong| 1/4ngay
va chuyén cho chuyén vién thu ly ho so chuyé&n mdn lam viéc
Truwong hop ho so chua dity dii
Dy théo vin ban yéu cau ngudi yéu chu | - Lanh dao UBND cap
Bugce3 | ol thudng bo sung ho so va Tham muu huyén Angily
Lanh dao UBND cép huyén ky; chuyén | - Phong chuyén mén lim vige

van ban cho B& phan tiép nhan va tra két
qua dé gui yéu ciu bd sung hd so cho

- Coéng chirc tai BO
phén tiép nhan va tra
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Thir tye

N o Trach nhiém xirly | Thoigian
cong Noi dung cong viéc . n s .
N cong viec gial quyet
ViEC
cong dan. két qua
Truong hop HS ddy di, hop Ié
Tién hanh thu Iy hd so; du thao van ban
théng béo vé viéc da thu Iy hd so Tham | - Phong chuyén mén 01 ngay
muu Lanh dao UBND cap huyén ky: guri lam viéc
vén ban thong bao cho cong dan.
Tham muu Lanh dao UBND cép huyén 02 nod
Buéc4 | ban hanh vén bén cir ngudi gidi quyét bdi | - Phong chuyénmén | o
g lam viéc
thudng
1. Trwdng hop ngudi yéu cau boi thuong dé nghi tam tng kinh phi bdi
thwong
Truwong hop con du todn quan Iy hanh chinh
Dy thao van ban tam tng kinh phi:
Tham muwu Lanh dao UBND cap| = . ,
. . ) . ] Céan by dugc giao -
huyén xem xét, ky van ban tam tng | . & b 04 ngay
; L i
kinh phi cho ngudi bbi thuong: thue g‘]a" YR DO mvise
: u
hién viéc chi tra kinh phi bdi thuomg | 0TS
cho ngudi yéu cdu bdi thuong
; i , .. | Can bd dugc gia .
Thuc hién viéc chi tra kinh phi boi| ... u;q &l f | ngay
. thuong cho ngudi yéu cau bdi thuon gial g b lam vié
Budc 5 g g g thudng am viée
Truong hop khong con du todn quan Iy hanh chinh
Du thao van ban, Tham muu Lanh dao
UBND cap huyén xem xét, Ky van ban | _ R ,
" . L . ..z | Can bd dugc giao :
dé nghi co quan tai chinh c6 thim | : g 1 ngay
A : 2 - af s s glai  quyét  boi )
quyén tam tng kinh phi dé chi tra cho . lam viéc
wor cim X R g : | thuong i
nguoi yéu cdu boi thuong; Chuyén vin
ban dé nghi cho co quan tai chinh
Xem xét, cép kinh phi cho co quan giai , 07 nga
AR R AU 88 Cor quan ti chinh ey
quy€t boi thuong lam viéc
Thuc hién viéc chi tra kinh phi bdi | Cén bd duogc giao 1 ngay




41

Thir tur Tekoh hidi s 6 | Thbies
~ A ”~ - ; m
cong Noi dung cong viéc o An 1@1.1: il gla:l
viée cong viee gial quyet
thudng cho ngudi yéu cu bdi thuong | gisi  quyét  bdi| lamviée
thudng
2. Trwong hop ngudi yéu cAu bdi thuong khong dé nghi tam dng kinh phi
boi thwong
Truwong hop don gian
Céan bd dugc giao
Xac minh thiét hai gidi  quyét  boi | 15 ngay
thuong
Truong hop phirc tap hodc can xdc minh & nhiéu dia phwong
Xéc minh thiét hai Cén b0 duge glao
giai quyet  bdi | 30 ngay
thuong

Truong hop kéo dai thoi gian xdc minh theo thoa thugn giita nguoi yéu cau

béi thuomg v ngudi gidi quyét boi thwong

Céan bd dugce giao

Xéc minh thiét hai . .. | 15ngay
giagi  quyét  boi
thuong
Cédn bo duogc giao »
: ; {3 X .. | 03 ngay
Budc 6 | Hoan thanh béo cdo xac minh thiét hai giai  quyét  bdi o
3 lam viéc
thuong
Bao cdo Lanh dao UBND Cf’ip huyén két | Can bd dwoc giao 02 ngly
Budc7 |qua xéc minh hd so; td chic tién hanh | giai  quyét  boi e
e . lam vigc
thuong luong viéc boi thudng thudng
Tién hanh thwong liwgng doi voi trieomg hop don gidn
- Tién hanh thuong luong gidi quyét boi
thuong.
.t iy e gt 1 " - Lanh dao UBND
_—_— ap bién bin ket qua thuong lugng, tham | i hiuyen T nghy

muu Lanh dao UBND cdp huyén gidi
quyét bdi thurong.

_ Ky ban hanh quyét dinh giai quyét bdi
thuong va trao quyét dinh cho cong
dén tai budi thuong lugng.

- Can by dugce giao
giai  quyét  bdi

thuong
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Thit tw

A - e Trach nhiém xirly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc . ez
n cong viec giai quyet
viée
Tién hanh thwong lrong dbi véi truong hop vu viéc gidi quyét yéu ciu béi
thuong cé nhiéu finh tiét phiec tap
- Tién hanh thuong luong gidi quyét boi
thuong.
R - Lanh dao UBND
- Lap bién ban két qua thuong lugng, tham | "
p ~ ... |cap huyén
muu Lanh dao UBND cédp huyén giai .
BT - Can bg dugc giao | 15 ngay
quyét boi thuong. L
; ; G e oo |glal quyét  béi
- Ky ban hanh quyét dinh giai quyét boi thurdng
thuong va trao quyét dinh cho cong
dén tai bubi thuong luong.
Truong hop kéo dai thoi gian thiong luong theo théa thudn gifta nguoi yéu
ciu boi thuong va nguwoi gidi quyét boi thiong
- Tién hanh thuong lwong giai quyét boi
thuong.
T - Lanh dao UBND
- Lap bién ban két qua thuong lugng, tham " A,
muu Lanh dao UBND cip huyén giai| o 0 > ‘
T - Céan by dugc giao | 25 ngay
quyét boi thuong. <
; , g on oo | gldl quyét  boi
- Ky ban hanh quyét dinh giai quyét boi !
‘ : L R thuong
thuong va trao quyét dinh cho cong
dan tai budi thuong lugng.
- Luu hé so. Cén by duge giao .
; % N Z z 5. 1/4 ngay
Budc 9 | - Thong bao két qua giai quyét TTHC cho | giai  quyét  bdi A vide
B6 phén tiép nhan va tra két qua thuong. '
Cong chic tai Bo
phén tiép nhan va tra
Bue 10 |~ XA nhan ket qua TTHC wén phin | két qua gidi quyét| 1/4ngay
mém mot cira dién t. TTHC cia UBND | lam vide

cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ke tir ngay nhan duoc hé so, Tha truong co
quan giai quyét boi thu’orng c6 thé yéu cau ngudi yéu cdu bdi thuong bd sung ho so
trong truong hUp hé so chua day du. Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tu ngay
nhén dugc yéu cau ciia Thu trudng co quan giai quyét boi thudmg, ngudi yéu cu bbi
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Thir tu Tréch nhié r IV Thoi oi
) . L 01 gian
cong N¢i dung cong viéc = “n “:T N - = £
vide cong viéce gidi quyét

thudng phai bd sung hd so. Khoang thoi gian c6 su kién bat kha khéng hodc tro ngai
khach quan theo quy dinh cua B luat Dan su khong tinh vao thoi han quy dinh tai
khoan nay.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1€, co quan
giai quyét bdi thuong phai thu Iy hd so va vao s6 thu ly.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy thu ly hd so, co quan giai quyét
bdi thudng phai cit ngudi giai quyét bbi thuong.

- Trudng hop, ngudi yéu cau bdi thuong dé nghi tam ung kinh phi boi thucrng,
co quan giai quyét bdi thuong tién hanh tam tng kinh phi boi thuong dbi voi nhitng
thi€t hai quy dinh tai khoan 1 Pidu 44 TNBTCNN nam 2017. Cu thé, thoi han thyc
hién tam (mg kinh phi bdi thuong duge thyc hién nhu sau:

+ Ngay sau khi thu ly hé so, ngudi giai quyet bdi thuong c6 trach nhiém xéc
dinh gid tri cac thiét hai quy dinh tai khoan 1 Piéu 44 TNBTCNN nam 2017 va dé
xuat Thil trudng co quan glal quyet bbi thuong viée tam tng kinh phi boi thuong va
mirc tam Gng cho nguoi yéu cau boi thuong;

+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tur ngay nhén dugc dé xuat, néu con du
toan quan ly hanh chinh dugc cdp c6 thAm quyén giao, co quan giai quyet b01
thudng phai hoan thanh viéc tam ung kinh phi va chi tra cho ngudi yéu cau boi
thucng Trudng hop khong con du du todn quén ly hanh chinh dwoc cap co tham
quyén giao. trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc dé xuét, Thu
truong co quan giai quyet bdi thudong c6 vin ban de nghi co' quan tai chinh c6 thim
quyén tam tng kinh phi dé chi tra cho ngudi yéu cau bdi thuong. Co quan tai chinh ¢6
trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyét boi thuong trong thoi han 07 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan dugc van ban d¢ nghi, co quan tai chinh c6 thim quyén c6
trach nhiém cép kinh phi cho co quan giai quyét boi thudng. Thu truong co quan giai
quyét bdi thuong quyét dinh mic tam Ung cho nguoi yéu cau boi thudng nhung
khong dudi 50% gia tri cac thiét hai quy dinh tai khoan 1 Diéu 44 TNBTCNN nam
2017.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy thu ly ho so, nguoi giéi quyét boi thuong
phai hoan thanh viéc xdc minh thiét hai. Truong hop vu viée giai quyct yéu cdu boi
thudng co nhiéu tinh tiét phuc tap hodc phai xac minh tai nhidu dia diém thi thoi han
x4c minh thiét hai la 30 ngay ké tir ngay thu ly hd so. Thoi han xdc minh thiét hai co
the dugc kéo dai theo thoa thuén gilra nguoi yéu cau boi thuong va ngudi giai quyét
bdi thuong nhung ti da 1a 15 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.
Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay két thic viéc xac minh thiét hai, ngum
giai quyét boi thmmg phai hoan thanh béo cdo xdc minh thiét hai lam cén cr dé
thuong lugng viée bdi thuong.

- Trong théi han 02 ngay lam vige ké tir ngay hoan thanh bdo céo xac minh thiét
hai, co quan giai quyét boi thuong phai tién hanh thuong luong viéc bdi thuong.
Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tién hanh ter(mg lucmg vigc thuong lugng phai
dugc hoan thanh. Truong hop vu viée giai quyct yéu cau bdi thuong cé nhiéu tinh tiét
phtec tap thi thoi han thuong luong tdi da 1a 15 ngay. Thoi han thuong lugng c6 thé
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Tinkoy N L Tréich nhiém xirly | Thoi gian
cong N¢i dung cong viéc . o . o
viéc cong viee gial quyet

dugc kéo dai theo thoa thudn gilra ngudi yéu cau boi thudong va nguoi giai quyét boi
thuong nhung t6i da la 10 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.

- Ngay sau khi c6 bién ban két qua thuong lugng thanh., Thu truong co quan giai
quyét boi thuong ra quyét dinh giai quyét bdi thuong va trao cho ngudi yéu cau boi
thuong tai buodi thuong lugng. Trudng hop nguoi yéu cau bdi thuong khong nhan
quyét dinh giai quyét boi thuong thi ngudi giai quyét bdi thuong 1ap bién ban vé viéc
khéng nhan quyét dinh. Bién ban phai ¢é chix ky cua dai dién cac co quan tham gia
thuong luorng Bién ban phai néu rd hau qua phép ly cua viéc khong nhan quyét dinh
gidi quyét boi thuong theo quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 51 cua Luat TNBTCNN
nam 2017. Co quan giai quyét boi thuong phai giri cho ngudi yéu ciu boi thuong
trong thoi han 05 ngdy 1am viée ké tir ngay lap bién ban.

31. Tén thii tuc hanh chinh: Phuc hdi danh du

Thr tw
cong viéc

Thoi gian
giai quyét

. . - Trach nhiém xir
Noi dung cong viée e n
Iy cong viéce

- Tiép nhan van ban c6 y kién dong y ctia _
e - Cong chire tai Bo
nguoi bi thiét hai b = "
s cop " X 3 an i€ an va
, - Cép nhat thong tin hd so vao phan mém ¥ = P & e
Bude 1 tra két qua giai
quyét TTHC cua

UBND cép huyén

S B R % AUl - N 1/4 nea
mot cua dién tr hién dai va luu trir ho so i

dién tur.
- Chuyén hod so vé phong chuyén mon

Kiém tra hd so. phan cong Chuyén vién | Lanh dao Phong

chuyén mon

Budce 2 1/4 ngay

giai quyét ho so

- Tham muu phuong én t6 chirc budi xin

Budc 3

18i truc tiép va thuc hién viée cai chinh
cong khai va/hodc diang bao xin 16i va
cai chinh cong khai theo quy dinh béo
cao Lanh dao phong

Can bo dugc giao
giai quyét vu Vviéc
bdi thuong.

06 ngay

Budc 4

Duyét két qua trinh Lanh dao huyén

Céan by duge giao
giai quyét vu viée
boi thudng.

01 ngay

Budce 5

Phé duyét phuong 4n giai quyét

Lanh dao Phong
chuyén mon

02 ngay

Budc 6

-Td chirc budi xin 10 truc tiép va thuc
hién vi¢c cai chinh céng khai va/hoic
ding béo xin 16i va cai chinh cong khai
theo quy dinh

- Lanh dao UBND
cfip huyén

05 ngay
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Thir tyr . o Trach nhiém xivr | Thoi gian
o i Noi dung cong viéc g m .
cong viec ly cong viéc gidi quyét

- Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan | - Cén bd duoc giao
Budc7 | tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC | giai quyét vu viéc
ctia UBND cép huyén. bdi thuong.
Cong chire tai B
; . > | phan tiép nhan va
| - Xéc nhan két qua TTHC trén phin mém | Do L P han ¥ ‘
Budc 8 tra két qua giai | 1/2 ngay

mot cira dién tur.

quyét TTHC cua
UBND cép huyén

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 15 ngay

IV. LINH VU'C HOA GIAI O CO SO

32. Tén thi tuc hanh chinh: Thuc hién hé tro khi hoa giai vién gap tai
nan hodc rui ro anh hudéng dén sirc khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat
dong hoa giai

Thit tw
cong viéc

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir
ly cong viéc

Thoi gian
giai quyét

Budce 1

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cip nhét
théng tin hd so vao phan mém mot cira
dién tir, quét (scan) va luu trir hé so dién
tr; in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két
qua;

- Xem xét, tham dinh ho so; soan cong van
dé nghi hd tro cho hoa giai; tham muu
Lanh dao UBND cép xd phé duyét hd so.

Cong chuc Tu
phép- Ho tich tai
Bo phén tiép nhan
va tra két qua giai
quyét TTHC cia
UBND cép xd

01 ngay

Budc 2

Xem xét, phé duyét ho so:

Lanh dao UBND
cfip Xa

01 ngay

Budc 3

- Ban hanh vin ban, luu trir hd so.
- Chuyén hd so dén Van phong UBND
cap huyén.

- Van thu UBND
cép xa.

- Cong chie Tu
phap- ho tich

1/2 ngay

Budce 4

Tiép nhén hd so chuyén vé phong Tai
chinh- Ké& hoach (hodc phong ¢6 nhiém
vu tuong duong)

Van thu UBND
cap huyén

1/2 ngay
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Thi tw - . Trach nhiém xir | Thoi gian
. o Noi dung cong viéc A . s 2
cong viéc ly cong viée giai quyet

: : 5 Phong Tai chinh-
- Thim dinh, dinh gid hd so; néu hd so di | o+ ! o
Bugc 5 | diéu kién, tham muu Chu tich UBND cé‘ip . o 02 ngay
" ‘ o ~ phong ¢é nhiém vu
huyén ban hanh quyét dinh ho trg.
tuong duong)
: Chu tich UBND
Buéc 6 | Xem xét phé duyét ho so: o e 02 ngay
cap huyén
: - Ban hanh quyét dinh; lvu trit hd so: | Van thwy UBND .
Budce 7 rO” P £ . 01 ngay
chuyén van ban dén UBND cap xa cap huyén -
- Van thu UBND
cép xa
- Cong chic Tu
- Nhan két qua tr UBND cép huyén. phap- Ho tich tai
- Xéc nhan két qua TTHC trén phan mém | B phan tiép nhén
mdt ctra dién tir. va tra két qua giai
Bude8 | ' B 03 ngay

- Thong bao két qua giai quyét cho cong
dan, thuce hién viée chi tién hd tro; luu hd
50.

quyét TTHC cua
UBND cép xa

- Cong chuc Ké
toan- Tai chinh
cia UBND cip
xa.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 11 ngay lam viéc




47

B. THU TUC HANH CHINH CAP XA
I. LINH VUC CHUNG THUC
1. Tén thi tuc hanh chinh: Cép ban sao tir s6 goc

Thi ty
cong viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir
ly cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

Budc 1

- Tiép nhén ho 50, cap nhat thong tin ho so
vao phin mém mot cira dién tir, quet
(scan) va luu trir ho so dién tir; in phxeu
tiép nhan hd so va hen tra két qua (trong
truong hop khéng tra duge két qua ngay
trong ngay lam viéc);

- Chuyén ho so cho can bd chuyén mon quan
Iy luu hé so.

Can bd tai Bo
phan tiép nhan
va tra két qua
giai quyét TTHC
cia UBND cép
Xa

Budc 2

- Kiém tra s gbc; thuc hién cip ban sao
theo dung noi dung da ghi trong s goc.

~Trudong hop khong tim thdy s6 gbc hodc
khong c6 thong tin noi dung yéu cau ban
sao trong s0 géoc, soan thao van ban tra 1o1;

- Trinh lanh xem xét, phé duyét ho so.

Céan bd chuyén
mon giao xu ly ho
so

Budce 3

- Xem xét, phé duyét ho so.

Lanh dao UBND
cap xa

Budc 4

- Nhén két qua, vao s, doéng déu; luu trix
héd so: xic nhan két qua gidi quyét TTHC
trén phan mém mot ctra dién u;

- Tra két qua TTHC cho cong dan.

- Vin thu;

- Can by chuyén
mon dugc giao
xtr Iy ho so;

- Céan bd tai Bo
phan tiép nhén
va tra két qua
giai quyét TTHC
cia UBND cip
xa

Trong ngay
lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay 1am viéc:

giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo.

trudmg hop tiép nhéan sau 15 gio,

2. Tén thii tyc hanh chinh: Chung thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin
ban do co quan, tb chite ¢6 thim quyén cua Viét Nam cap hodc chimg nhan
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

Bude 1

Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhét thong
tin ho so vao phan mém mét cta dién tir;
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(trong truong hop khong tra duge két qua
ngay trong ngay lam viéc);

- Xem xét, thdm tra, xu ly ho so;

- Trinh lanh dao UBND cép xa phé duyét

ho so.

Cén b tai Bo phan
tiép nhan va tra két
qua giai  quyét
TTHC cua UBND

cép Xa

Budée 2

- Ky phé duyét két qua TTHC.

Lanh dao UBND

cap xa

Budce 3

- Vao s6; xdc nhan két qua giai quyét
TTHC trén phﬁn mém mot cira dién tir;
- Thu phi va tra két qua TTHC cho cdng

dan.

Can bo tai Bo phén
tiép nhan va tra két
qua giai  quyét
TTHC cua UBND

cap xa

Trong
ngay lam

viéc

Tong thoi gian gii quyét TTHC:

- Trong ngay lam viéc: truong hop tiép nhan sau 15 gio, giai quyét trong ngay lam
viéc tiép theo.

- Truong hop cling mét lte yéu cau ching thue ban sao tir nhidu loai ban chinh gidy
to, van ban: ban chinh ¢6 nhiéu trang; yéu cau s luong nhiéu ban sao; noi dung gidy
td, vin ban phec tap khé kiém tra, ddi chiéu ma co quan, t6 chire thuc hién chung thuc
khong thé dap tmg duoc thei han quy dinh néu trén thi thoi han ching thue duoc kéo
dai thém khéng qué 02 ngdy lam viéc hodc cé thé kéo dai hon theo thoa thun béng
vin ban véi ngudi yéu cau chitng thuc.

3. Tén thi tyc hanh chinh: Ching thue chir ky trong cac gidy to, van
ban (ap dung cho ca truong hop chimg thyc diém chi va truong hop nguoi yéu
cau chirng thuc khong ky, khong diém chi dugc)

Thir tw
cong viéce

Thaoi gian
gidi quyét

2 5 o Trach nhiém
Noi dung cong viéc )

xir ly cong viée
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Thir tyr . N n Trach nhiém Thoi gian
v N6i dung cong viée I "
cong viée xir Iy cong viée giai quyét

- Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhat thong

tin ho so vao phan mém mot cua dién tu;

in phiéu tiép nhdn ho6 so va hen trd két qua | Can bo tai Bo phan

(trong truong hop khong tra duoc két qua | tiép nhan va tra két
Bugc 1 | ngay trong ngay lam viéc); qua  giai  quyét

- Xem xét, tham tra, xtr 1y h so; TTHC cia UBND

- Trinh lanh dao UBND cip xa phé duyét cap xa

ho so. Trong

- ngay lam

Budc 2 o Lanh dao UBND ‘5

- Ky phé duyét két qua TTHC. P viee

cap xa

- Vao sb chung thuc chit ky: luu tri hd so; Cén b tai B§ phan

xdc nhan két qua giai quyét TTHC trén | ¢y nhan va tra két
Bugc3 | phan mém mot cira dién tr; qua giai  quyét

- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong

dan.

TTHC cua UBND
cép xa

Tbong thoi gian gidi quyét TTHC: Trong ngay lam viéc: truong hop tiép nhan sau 15

gidy, giai quyét trong ngay 1am viéc tiép theo.

4. Tén tha tuc hanh chinh: Ching thuc viéc sua do6i, bo sung, hiy bd

hop dong, giao dich
Thi tw N . Trach nhiém | Thoi gian
X Noi dung cong vice o e o R I
cong viéc xir ly cong viée gidi quyét
- Tiép nhén, kiém tra h6 so; cap nhat thong
tin hd so vao phdn mém mat cira dién t;
in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua | Can bd tai Bd phan
(trong trudng hop khong tré duge keét qua | i&p nhan va tra keét
Bugc | | N@ay trong ngdy lam viéc); qua  giai  quyét
- Xem xét, tham tra, x{ Iy ho so; TTHC cua UBND | Trong
- Trinh lanh dao UBND cp xa phé duyét | P ey lamn.
. viéc
ho so. ’
Budc 2 e Lanh dao UBND
- Ky phé duyét két qua TTHC. B
cap xa
Budc3 | . Vao sé: luu trit hd so; xac nhan két qua | Céan bo tai B phén
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
giai quyét

giai quyét TTHC trén phan mém mot ctra
dién tir.
- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong

A

déan.

tiép nhan va tra két
qua giai  quyét
TTHC cta UBND
Cép Xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay lam viéc: tredng hop tiép nhan sau 15

git, giai quyét trong ngay lam viée tiép theo.

5. Tén thi tuc hanh chinh: Stra 16i sai sét trong hop dong, giao dich

Thir ty - . " Trach nhiém Thoi gian
A - IN§i dung cong viéc s e ) "
cong viéc xir ly cong viéce gidi quyet

- Tiép nhan, kiém tra hd so: cdp nhat théng

tin ho so vao phan mém mot ctra dién tu;

in phi€u ti€p nhédn ho so va hen tra két qua | Can bd tai BO phan

(trong truong hop khéng tra duoc két qua tiép nhan va tra két
Bude ] | Ngay trong ngay lam vigc); qua  giai  quyét

- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so; TTHC cua UBND

- Trinh lanh dao UBND cép x4 phé duyét | <P *¢

ho so. Trong
- ngay lam

udc s s B Lanh dao UBND -2
- Ky phé duyét két qua TTHC. g o ° bl
cap x4

- Luu trir hd so: xéc nhan két qua giai Can bb tai BO phan

quyét TTHC trén phan mém mdt cira dién tiép nhéin. va tra k'ét
Budc3 | tu. qua giai  quyét

- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong

dan.

TTHC cua UBND
cfip xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhéan sau 15

gid, gidi quyét trong ngay lam viéc tiép theo.

6. Tén thi tuc hanh chinh: Cép ban sao c6 chimg thue tir ban chinh hop
dong, giao dich da duoc ching thuc

Thit tu
cong viéc

Noi dung cong viée

Trach nhiém
xir ly cong viéc

Thoi gian
s A
gial quyet
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Thir tu . o Trach nhiém Thoi gian
. o Noi dung cong viéc o . , .
cong viec xir ly cong viéc gidi quyet

- Tiép nhén, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin ho so vao phan mém mot cira dién tir;
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | Can b6 tai B phan
(trong truong hop khong tra duge két qua | tiép nhén va tra két
Bugc 1 | ngay trong ngay lam viéc); qua giai  quyét
- Xem xét, thim tra, xr Iy h so; soan noi TTHC cua UBND
dung 161 chiing; trinh 1anh dao UBND cap P T
Y rong
5 ohé st hd so. .-
xa phé duyét ho so ngly 1am
Buéc 2 S Lanh dao UBND | viéc
- Ky phé duyét két qua TTHC. -
cap xa
- Vao sb; xdc nhin két qua giai quyét C?'m b6 tai BO phé'n
TTHC trén phan mém mot cira dién tir. ticp nhén va o keft
Budc 3 qua giai  quyct

- Thu phi va tra két qua TTHC cho céng
dan.

TTHC cuaa UBND
cép xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Trong ngay lam viéc; trudng hop tiép nhan sau 15

gidy, giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo.

7. Tén thi tuc hanh chinh: Ching thuc hop dong, giao dich lién quan
dén tai san la dong san, quyen sir dung dat, nha ¢

Thit ty N o Trach nhiém Thoi gian
i o NO1 dung cong viec . vs m n . F
cong viéc xir ly cong viée giai quyet

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cdp nhat thong
tin h6 so vao phan mém mét cira dién tr;
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | Cén b tai B phén
(trong trudng hop khong trd dugc két qua | tiép nhan va tra két S
Budc 1 | ngay trong ngay lam viéc); qua giai  quyét o fig::
- Kiém tra, xit Iy hd so; soan ndi dung 1 | TTHC cua UBND |
ching; trinh lanh dao UBND chp xa phé | “P *a
duyét ho so.
Budc 2 o e g Lanh dao UBND | 1/2ngay
- Ky phé duyét két qua TTHC. L C
cap xa lam viéc
; . P Cén bd tai BO phén :
. - Vio Sb: lwu trit hd so; xac nhan kétqua | .. .. ... .. | l/2ngay
Budc 3 tiep nhén va tra két lam viee

giai quyét TTHC trén phan mém mat clra

qua  gidi quyét
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Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
gii quyét

dién tir;
- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong
déan.

TTHC cua UBND
cép xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc cé thé kéo
dai hon theo thda thuan bang van ban véi ngudi yéu cau chimg thue.

8. Teén thu tuc hanh chinh: Ching thuc di chuc

Thir tu N L Trich nhiém | Thoi gian
-~ U: N(?l dung cong v.lgc i L -~ -a - . A
cong viéc xir ly cdng viée giai quyeét

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin ho so vao phan mém mét cira dién tir;
in phiéu tiép nhdn ho so va hen tra két qua | Can bd tai B) phén
(trong trudng hop khong tra duogc két qua | tiép nhan va tra két 01 nes
- . .- I3 I'l a
Buge | | ngay trong ngay lam viéc); qua  giai  quyét| . =Y
) . , lam viéc
- Kiém tra, xu ly ho so: soan ndi dung loi TTHC cua UBND
chimg; trinh lanh dao UBND cép xa pheé | ¢4 X4
duyét ho so.
Bugc 2 " Lanh dao UBND | 1/2nga
_KY phé duyét két qua TTHC. 2 AR ARy
cap xa lam viéc
- Vao Scf; luu trir ho so; {{ac @an két qua Can b tai BO phén
giai quyét TTHC trén phan mém mot cira tip nhan va tra két
) = L z, | 1/2ngay
Bugc 3 | dién tu; qua giai  quyét| . -
lam viéc

- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong

dan.

TTHC cua UBND
cz"ip xa

Téng théi gian gidi quyét TTHC: Khong qua 02 (hai) ngdy 1am viée hodc ¢6 thé
kéo dai hon theo thoa thudn bing vin ban véi ngudi yéu cau chung thuc.

9. Tén thi tuc hanh chinh: Ching thuc vin ban tir chdi nhén di san

Thir ty
cong viéce

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viéc

Thoi gian
gidi quyét




Thir tur .. o Trach nhiém Thoi gian
. Noi dung cong viéc e A ;
cong viéc Xt ly cong viée gidi quyet

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cip nhat thong
tin h so vao phan mém mét cira dién tu;
in phiéu tiép nhén hd so va hen tra két qua | Can bo tai B phan
(trong trudmg hop khong tra duoc két qua | tiép nhan va tra két A
Bugc 1 | ngay trong ngay lam viéc); qua  giai  quyét 5 e
\ . . am vi¢c
- Kiém tra, xit Iy hd so; soan ni dung 1oi | TTHC cua UBND
chimg, trinh lanh dao UBND cép xa phé | ©4P X3
duyét hé so.
Budc 2 e an B Lanh dao UBND | 1/2 ngay
- Ky phé duyét két qua TTHC. L N
cap xa lam viéc
- Vao Sc:; luu trit ho so; >\<;ac n‘han ket qua Cén b tai BO phan
giai quyet TTHC trén phan mém mot ctra | j&y nhian va tra két
__ Eo . | 1/2ngay
Bugc3 | diéntu; qua giai  quyét| g,,}
lam viéc

- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong
dan.

TTHC cua UBND
cap x@

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Khong qua 02 (hai) ngay 1am viéc hodc co thé

kéo dai hon theo thda thusn bing vin ban véi nguoi yéu cau chimg thuc.

10. Tén thii tuc hanh chinh: Chimg thyc van ban thoa thuén phén chia di
san ma di san 1a dong san, quyén stir dung dat, nha ¢

Thit twr " o Tréch nhiém Thoi gian
& i INOi dung cong vice s - iy 4
cong viec Xir ly cong vigce gidi quyét

- Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhat thong
tin hé so vao phan mém mdt cira dién ti;
in phiéu tiép nhan hd so va hen trd két qua | Can bg tai B§ phan
(trong trwong hop khong tra dugce két qua tiép nhan va tra két 01 ngi
- y 2 nga
Bugc 1 | ngay trong ngay lam viéc); qua giai  quyét . f =
i . i m vigc
- Kiém tra, xit ly ho so; soan ndi dung 161 T:FHC caa UBND
chimg, trinh lanh dao UBND cép xa phé | <P X4
duyét ho so.
Budce 2 R o w B s Linh dao UBND | 1/2 ngay
- Ky phé duyét ket qua TTHC. T A
cap xa lam viéc
Buée 3 o - ' . .| Cénbd tai B phan 1/2 ngay
- Vao So6; luu trit ho so; xac nhan két qua tiép nhan va tra két | 1am viée
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Thir tur
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xit ly cong viéc

Thoi gian
giai quyét

giai quyét TTHC trén phan mém mét cira
dién tir;
- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong

-

dan.

qua  giai  quyét
TTHC cia UBND
cép xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Khong quéa 02 (hai) ngay lam viée hodc ¢6 thé
kéo dai hon theo thoa thudn bing vin ban v&i ngudi yéu cu ching thyc.

11. Tén tha tuc hanh chinh: Chung thyc van ban khai nhén di san ma di
san la dong san, quyén su dung dat, nha ¢

Thir ty - o Trach nhiém Thoi gian
o Noi dung cbng vice T TR
cong viéc xir ly cong viée giai quyet

- Tiép nhén, kiém tra hd so: cap nhat thong
tin hd so vao phan mém mét ctra dién tir;
in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua | Can b tai BO phan
(trong truong hop khong tra duge ket qua | tiép nhan va tra két 01 1
xoofa ALY, ; e £ nga
Bugc 1 | ngay trong ngdy lam viée); qua  gidi  quyé| = *y
. . . am viéc
- Kiém tra, xir Iy hé so; soan ni dung 1oi | TTHC cia UBND
chimg, trinh lanh dao UBND cép xa phé | ©4P X4
duyét ho so.
Budc 2 e L E Lanh dao UBND | 1/2 ngay
- Ky phé duyét két qua TTHC. o T
cap xa lam viéc
- Vao Scr; [vu trir ho so; fiac @an két qua Cén bb tai Bé phan
giai quyét TTHC trén phan mém mdt cira tiép nhan va tra két
, cr L T . | 1/2nga
Bugc3 | dién tu; qua giai  quyét| il
lam viéc

- Thu phi va tra két qua TTHC cho cong

A

dan.

TTHC cua UBND
cé‘ip Xxa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Khong qué 02 (hai) ngay lam viéc hodc ¢6 thé
kéo dai hon theo thoa thudn bang vin ban véi ngudi yéu cau chimng thye.

I1. LINH VUC HO TICH
12. Tén thu tuc hanh chinh: Dang ky khai sinh

Thi tw
cong viéc

Ngi dung cong viéc

Tréich nhiém
xir ly cong viée

Thoi gian
giai quyét
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Thir tw . . = Trach nhiém Thoi gian
N n NOi dung cong viéc v A i
cong viéc xir ly cong viéc giai quyet

- Tiép nhén, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin ho so vao phan mém mét cira dién tur;
Bu6e 1 | in phi€u ti€ép nhan ho so va hen tra két qua | Cong  chiic  Tu
(trong truong hop khong tra duogc két qua phap- Ho tich tai Bo
ngay trong ngay lam vigc). phan tiép nhan va
- Kiém tra, nghién clu hd so; nhdp thong tra 'két qua  giai
| tin Khai sinh vao phin mém ho tich va in | ¥t TTHC cua
Budc?2 g , x 5 ey UBND cap xa
ban chinh Giay khai sinh; trinh lanh dao Trong
UBND cép xi phé duyét ho so. ngay lam
Bude 3 S Linh dao UBND | Viée
- Ky phé duyét két qua TTHC. L.
cap xa
: , . , ~ 1 % | CO ht T
- Vao S0 dang ky khai sinh; xac nhén ket o’ng AC _uc . 11'
- £ 5 L ~. | phap- Ho tich tai B
qua giai quyét TTHC trén phan mém mot Rl B
; et = B phan ti€p nhén va
Budc4 | cua dién tir;

- Thu phi (néu c6) va tra két qua TTHC
cho cong dan; luu trit ho so.

tra  két

qua giai
quyét TTHC cua
UBND cép xi

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan ho so. truong hop
nhan hod so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam vigc

tiép theo.

13. Tén thii tuc hanh chinh: Dang ky két hon

Thit ty
cong viée

NGi dung cong viéc

Trach nhi€ém
xur Iy cong viec

Thai gian
gidi quyét

Budce 1

- Tiép nhan, kiém tra ho so; cép nhat thong
tin hd so vao ph?m mém mét cira dién ti;
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(trong truong hop khong tra dwoc két qua
ngay trong ngay lam viéc);

Budc 2

Truong hop thong thuong:

- Xem xét, xir 1y hd so; nhdp thong tin két
hon vao phan mém ho tich va in ban chinh
Gidy dang ky két hon; trinh lanh dao UBND
cap xa phé duyét ho so.

Truong hop can xdc minh hé so:

- Tham tra, xac minh ho so;

Cong chic Tu
phép- H tich tai BO
phan tiép nhan va
tra két qua
quyét TTHC
UBND cép xi

gidi
cua

2 gid

34 gity
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Thi tu . o Trach nhiém Thoi gian
) M Noi dung cdng viéc — .x £
cOng viéc xir ly cong viéc gidi quyet

- Truomg hop hd so du diéu kién, nhép
thong tin két hon vao phan mém ho tich va in
ban chinh Gidy dang ky két hon; trinh lanh
dao UBND cép xa phé duyét hd so.
) o ni e en Lanh dao UBND .
Budc3 | - Ky phé duyét két qua TTHC. P . 2 gi¢r
cap xa
Truong hop ho so khong dap ung du
dieu kién:
- Xac nhan két qua TTHC trén phan mém
mot cira dién tir va tra két qua giai quyét Cong chiic Tu
TTHC cho cong dan. phdp- H? tich tai B
BuScd | Truomg hop h so ddp iing 2 didu kign: | Poon UeP mban V| ) o
o . T |tra két qua giai
- Vao S6 dél}g ky két hon; x?.c nh‘zfm ket quyét TTHC cia
qua giai quyét TTHC trén phan mém Hé UBND chp xd

thong mot cira dién tir;
- Thu phi (néu c6) va tra két qua TTHC
cho cong dan; luu trit ho so.

Tfmg thoi gian giai quyét TTHC: Neay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop
nhan ho SO sau 15 gio ma khong giai quyet duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam
viéc tlep theo. Trudong hop can xdc minh diéu kién két hon cia hai bén nam, nit thi thoi
han giai quyét khong qué 05 ngay lam viéc.

14. Tén thu tuc hanh chinh: Dang ky nhan cha, me, con

Thir tw e o n Trach nhiém Thoi gian
. NGi dung cong viée . .
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyet
- Tiép nhén, kiém tra ho so; cap nhat thong
tin hd so vao phé‘m mém mot cua dién ti; 172 e
. - A 12 . — y 0 g nga
Budc 1 | in phi€u ti€p nhan ho so va hen tra két qua Loy «hn oo y g“y
: 3 <. . | phap- Ho tich tai Bo | lam viée
(trong truong hop khong tra duoc két qua p h?p HO e EE'H B?
ngay trong ngay lam viéc). phén t{wp i va
Toxeines hiorp B s tra ket qua giai
ruong hop .t 1ong thi o’m_:'-,v. quy & TTHC cda
' - Xem x¢t, tham tra, xu ly hé‘ S0 n‘hiip thong UBND cé‘ip %A
Budc2 | tin nhén cha. me. con vao phan mém ho tich | .. : 01 ngay
L ) , . Cong chac Tu| =~ =
va in ban chinh Trich luc dang ky nhéan cha, lam viéc

me. con va trinh lanh dao UBND cdp xa phé
duyét hé so.

phép- Ho tich
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Thir twr - oo Trach nhiém Thoi gian
N . Noi dung cong viée vs A ' :
cong viéc xir ly cong viéce gidi quyet
Truong hop cin xdc minh hé so:
- Thdm tra, x4c minh ho so:
- Truong hop hd so du diéu kién, nhap
thong tin nhan cha, me, con vao phan mém
ho tich va in ban chinh Trich luc dang ky 06 ngay
nhéan cha, me, con; trinh 1anh dao UBND cz"ip lam viéc
x4 phé duyét ho so.
- Trudng hop khong du diéu kién. soan van
ban tir chdi thuc hién TTHC; bao céo lanh
dao UBND cép xa phé duyét ho so.
Bude3 | - Ky phé duyét két qua TTHC. Lanh dao UBND | Ol neay
cap xa lam viéc
Truong hop ho so khong ddp iumg du
diéu kién:
- X4c nhan két qua TTHC trén phin mém
mét cira dién tir va tra két qua giai quyé | COng  chic  Tu
I'THC cho-cdng din. phap- Ho tich tai B
) = . L phdn tiép nhan va | 1/2ngay
Buéc4d | Truong fu_:rp ho so dap ving du diéu kién: o5 Wi b gil| Bmevike
- Vao S'(”) dang ky I].hfl["l cha, me, con; xfac quyét TTHC cia
nhn ket qua giai quyét TTHC trén phan | (;p\p chp xa

mém Hé théng mot cura dién tir;
- Thu phi (néu ¢6) va tra két qua TTHC
cho cong dan; luu trit ho so.

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xac minh
thi thoi han giai quyét khong qué 08 ngay lam viéc.

15. Tén thi tyc hanh chinh: Dang ky khai sinh két hop ding ky nhan
cha, me, con

Thit tw . o Trach nhiém Thoi gian
” = Noi dung cong viéc A L i
cong viée xir ly cong viée giai quyét
- Tiép nhén, kiém tra hd so; cép nhét thong | Cong  chirc  Tu
Buge | | tin hd so vao phin mém mot cira dién tir; | phap- HO tich tai Bo | 1/2ngay

lam viéc

in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(trong truong hop khong tra dugce két qua

phin tiép nhan va
tra két qua giai
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Thir tw - o Trach nhigm | Thoi gian
. o Noi dung cong viéc A - ;
cdng viéc xtr ly cong viéc giai quyét
ngay trong ngay lam vi¢c). quyét TTHC cua

UBND cép xa
Trwong hop thong thuwong:
- Xem xét. thAm tra. xir ly ho so; nhap
thong tin khai sinh vao phan mém hd tich 01 ngay
va in ban chinh Gidy khai sinh va Trich lam viéce
luc dang ky nhan cha, me. con; trinh lanh
dao UBND cap xa phé duyét ho so.
Truwong hop can xdc minh ho so:
Buéc2 |- Tham tra, x4c minh hd S0,
- Truong hop hd so du diéu kién, nhdp
thong tin khai sinh va nhan cha, me, con
vao phan mém ho tich, in ban chinh Gidy 061y
khai sinh va Trich luc dang ky r}han cha, l3m viée
me, con; trinh lanh dao UBND cap xa phé
duyét ho so.
- Truomg hop khong du diéu kién, soan van
béan tir chéi thue hién TTHC; bdo céo lanh
dao UBND cép xa phé duyét hd so.
. anh d :
Buéc3 | - Ky phé duyét két qua TTHC. “00h. ‘dee LIBND) | Glaghy
cap xa lam viéc
Trucng hop ho so khéng ddp vmg du
diéu kién:
- Xéc nhan két qua TTHC trén phin mém | Cong  chic  Tu
mot cira dién tir va tra két qua giai quyét | phap- HO tich tai B
Buse4 | TTHC cho cong dan. p{lf_ﬁﬂ Eiép nhan va 1‘/’2 ngéy
ra két qua giai | lamviéc

Truomg hop ho so ddp iing du diéu kién:
- Vao S6 dang ky nhan cha. me, con; xac
nhan két qua giai quyét TTHC trén phén
mém Hé théng mot ctra dién tir;

quyét TTHC clia
UBND cdp xa




Thir twr
cong viéc

Noi dung cong viée

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thai gian
gidi quyét

- Thu phi (néu c6) va tra két qua TTHC
cho cong dan; luu trit hd so.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 03 ngay lam viée. Trudong hop can phai x4c minh
thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.

16. Tén thi tuc hanh chinh: Dang ky khai tu

Thir tr
cong viéc

INQi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viéc

Thoi gian
giai quyét

Bude 1

- Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhat thong
tin hd so vao phin mém mot cta dién tir;
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(trong truong hop khong tra duge két qua
ngay trong ngay lam vi€c).

Budc 2

- Kiém tra, xédc minh hd so; nhap thong tin
khai tir vao phan mém ho tich va in ban
chinh Trich luc khai tr; trinh lanh dao
UBND cap xi phé duyét ho so.

Cong chic Tu
phap- HO tich tai B
phan tiép nhan va
trd két qua giai
quyét TTHC cia
UBND cap xa

Budce 3

- Ky phé duyét két qua TTHC.

Lanh dao UBND
cép xa

Budc 4

- Vao S dang ky khai ti; xac nhan két
qué giai quyét TTHC trén phin mém mat
cura dién tur;

- Thu phi (néu ¢6) va tra két qua TTHC
cho cong dan; luu trit hd so.

Cong chuc Tu
phéap- Ho tich tai Bo
phin tiép nhan va
tra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cép xa

Trong
ngay lam
viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngiy tiép nhén yéu cau, trudng hgp nhan

hé so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam vie tiép

theo. Trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

17. Tén thi tuc hanh chinh: Dang ky giam ho

Thit tu

cong viéc

N9i dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cong viée

Théi gian
siai quyét
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Thir tw - o Trach nhiém Thoi gian
Fal -A NQ! dung cong “gc <> r - A - A’
cong viéc xir ly cong viéc giai quyet

- Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhat thong
SRR RIS S O s il Ty
tin ho so vao phan mém mét ctra dién tir; ) . i 2zzer
- L.k oo R : Sk .| phép- Ho tich tai B9
in phi€u tiép nhan ho so va hen tra két qua. L ) :
g o X . | phdn tiép nhan va § s
Buse 1 —:l"ham' “jff' xuﬁ ly‘ho s?_. nliap ﬂjO]ilg tu‘] wh két qui giai l‘_._ ngfy
c'iang, ky gfam h(_)’ vao phalj mem' h? 'tgch \:a quyét TTHC cia am vigc
in ban chinh Trich luc 'dang ky gidm hc_)‘, UBND chp xa
trinh 1@anh dao UBND cap xa phé duyét ho
SO.
Budc 2 " Lanh dao UBND | 01 nga
- Ky phé duyét két qua TTHC. 2 R LA
cap xa lam viéc
- Vao Sé dang ky gidm ho; xac nhan két C;’flg HAC}_‘“}‘: _ ;Lf
qué giai quyét TTHC trén phin mém mét P h?p i .?m:lhfal (:) {#5-na3
Buéc3 | cia dién tu; P nan t,lep " va ng:ay
s oz s . tra két qua giai| lamviéc
- Tra két qua TTHC cho ¢6ng dén; luu trir p \
el quyét TTHC cua
' UBND cap xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc.
18. Tén thi tuc hanh chinh: Pang ky cham dut giam ho
Thir tw Trach nhié Thoi gian
bl Noi dung cong viée S i
cong viec xwr ly cong viée gidi quyeét
- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin hd so' vao phan mém mot cira dién tr; | Cong  chie  Tu
in phiéu tiép nhan hé so va hen tra két qua. | phap- Ho tich tai Bo
Bude 1 |- Thim tra, xtt Iy ho so; nhap thong tin | phan tiép nhan va | 1/2ngay
dang ky chdm dut giam ho vao phin mém | trd két qua giai | lamviée
ho tich va in ban chinh Trich lyc ding ky | quyét TTHC cia
chim dut giam ho; trinh lanh dao UBND | UBND cép xa
cap xa phé duyét hd so.
Budc 2 ) Lanh dao UBND | 1/2 ng?
- Ky phé duyét két qua TTHC. o te DB
cip xa lam viéc
- Vao S6 ding ky giam ho; xdc nhan két | Cong  chie  Tu ,
. g X 5 A2 ) _ : 1/2 ngay
Budéc3 | qua giai quyét TTHC trén phdn mém mot phap- Ho tich tai B6 i
am viéc

cua dién tu;

phéan tiép nhan va
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Thir tw . T Trach nhiém Thoi gian
5 | N6i dung cong viéc . . ,
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyéet
- Tra két qua TTHC cho cong dan; luu | tra két qua giai
trit ho so. quyét TTHC cua

UBND cip xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 02 ngay lam viéc.

19. Tén thi tuc hanh chinh: Thay dbi, cai chinh, bd sung ho tich

Thi tu

cong viéc

Noi dung cong viéce

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
gidi quyét

Bude 1

- Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhat thong
tin hd so vao phan mém mot ctra dién tir;
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(trong trwong hop khong tra duge két qua
ngay trong ngay lam viéc).

Budc 2

Truong hop bé sung hé tich:

- ThAm tra, x(t Iy ho so:

- Trudng hop hd so di diéu dién, nhap
thong tin bd sung hd tich vao phﬁn mém
ho tich va in ban chinh Trich luc thay doi.
cai chinh, bd sung ho tich; trinh lanh dao
UBND cép x phé duyét ho so.

- Truong hop khong du diéu kién, soan van
ban tir chbi thue hién TTHC; bao co lanh
dao UBND cap x4 phé duyét hd so.

Trieomg hop thay dt“;i, cdi chinh ho tich:

- Tham tra, x4c minh ho so;

- Truong hop hd so da diéu kién, nhap
théng tin thay doi, cai chinh ho tich vao
phe"in mém ho tich va in ban chinh Trich
luc thay ddi, cai chinh, bd sung ho tich;
trinh lanh dao UBND cép x3 phé duyét hd
50.

- Truong hop khong du diéu kién, soan van
ban tir chbi thuc hi¢n TTHC; bao cdo lanh
dao UBND cp xa phé duyét hd so.

Tu
phap- Ho tich tai B

Coéng chiic
phan tiép nhin va
ra két qua giai
quyét TTHC cua
UBND cép xa

1/4 ngay
lam viéc

1/4 ngay
lam viéc

1.5 ngay

lam viéc
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Thi t - e Trach nhiém Thoi gian
. ol Noi dung cong viée R o - %
cong viée xir Iy cdng viée giai quyéet

Truwong hop bé sung hé tich: 1/4 ngay
- Ky phé duyét két qua TTHC. Linh dao UBND | lam viéc
Budc 3 . IS
Trwong hop thay doi, cai chinh ho tich: | cap Xa 1 ngay
- Ky phé duyét két qua TTHC. lam viéc
Truong hop ho so khéng ddp img di
diéu kién:
- Xac nhan két qua TTHC trén phin mém ’
mot cira dién tr va tra két qua giai quyét Cong C}'mc ' Tu
TTHC cho cbng dan. phap- HO tich tai Bo
: : — phan ti€p nhan va | 1/4 ngay
Budc 4 j ) eu kiéen: : =
c Trirong hop ho so du diéu kién. kbt qui gidi| Bmvie

- Vao So dang ky thay doi, cai chinh, bd
sung hd tich; xdc nhan két qua giai quyét
TTHC trén phdn mém mat cira dién tir;

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua TTHC
cho c6ng dén; luu trir ho so.

quyét TTHC cua
UBND cap xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngay lam viéc ddi véi yéu ciu bd
sung ho tich, trueong hop nhén hd so sau 15 giy ma khong giai quyét duoce ngay thi tra két
qua trong ngay lam viée tiép theo; 03 ngay lam viéc déi véi yéu cau thay doi, cai chinh ho
tich; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 06 ngay lam viéc.

20. Tén thii tuc hanh chinh: Cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan

Thir tu o . Trach nhiém Thoi gian
2 i Noi dung cong viéc e a n . i
cong viée xir ly cong viéc giai quyet

X AL gsd ; N o Con chuc Tu
- Tiép nhan, kiém tra ho so; cdp nhat thong . g . o
o . 2 & . ... . |phap-Ho tich tai B
tin hd so vao phdn mém mot cira dién tur; Ll o
. . ik e gl . . i . | phn tiép nhdn va .
Budc 1 | in phi€u ti€p nhdn hd so vahentra kétqua | ,© . ... | 1/2ngay
; . 4 . |tra két qua gia
(trong truong hop khong tra duge két qua 2 .
el s T ) quyet TITHC cua
' trong n am viéc). A
d i ' UBND cép xa
- Truomg hop khéng phai tham tra, xdec
minh: xem x€t, nhip thong tin vao ph::”m " ;
: 5k b T ; .z, |Cong chiic Tu )
Bu6c2 | mém hd tich va in ban chinh Gidy xéc 1.5 ngay

nhan tinh trang hon nhan; trinh Lanh dao
UBND cdp xa phé duyét hé so.

phap- Ho tich
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Thir tw = " Trach nhiém Thoi gian
" o Noi dung cong viéc o . . ,
cong viec xir ly cong viéc gidi quyét

- Truong hop phdi tham tra, xdc minh:
Thuc hién tham dinh, thim tra, x4c minh
hé so; nhap thong tin vao phz:fm mém ho .
T e G il il 21,5 ngay
tich va in ban chinh Giay xac nhén tinh
trang hon nhan; trinh Lanh dao UBND
cép xa phé duyét hd so.
Budce 3 . Lanh dao UBND | 1/2nga
- Ky phé duyét két qua TTHC. P Sl
cap xa lam viéc
- Vao S6 cap Giéy xac nhéan tinh trang Co’ng ECITHC _Tlf
" " ; . k v e <. | phap- HQ tich tai Bg
hén nhéan; x4c nhén két qua giai quyét R A (—
Buéc4 | TTHC trén phin mém mot cra dien tir; | Por P phan va . iengdy
A S tra két qua giai | lamviéc
- T 18 phi (ubu of) v 1 KAt Q) oty e
cho cong dan; luu trit ho so. UBND cép xa

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di hd so hop
1€; truong hgp phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 23 ngay.

21. Tén thu tuc hanh chinh: Dang ky lai khai sinh

Thir ty . s Trach nhiém Thoi gian
R = Noi dung cong viec i i e Z
cong viéc xir ly céng viéc giai quyet

i = o2 s\ i i = Céﬂg chirc Tu
- Tiép nhén, kiém tra ho so; cap nhat thong ) . o
= o i x a .| phdp- HQ tich tai Bo
tin ho so vao phan mém mot ctra dién tir; ol o .
, . S e . ..z . |phén tiép nhan va | 1/2ngay
Budc 1 | in phi€u tiép nhan ho sovahentrakétqua |~ =~ N
g B Khing 46 dipe o | = 0 0. B | Bk
(tmni truong. "T, oy U2 quyét TTHC cua
ngay trong ngay lam viéc). UBND cép x3
Truwong hop dia ding ky tai UBND cip
xd noi ngp ho so:
- Tham tra, xtr ly ho so; nhap thong tin | Cong chic  Tu | 03 ngay
dang ky khai sinh vao phan mém ho tich | phap- H¢ tich lam viéc
Bu6c2 | v in ban chinh Gidy khai sinh; trinh linh
dao UBND c¢ép xa phé duyét ho so.
Truong hop cin xdc minh hé so:
- Tham tra, x4c minh hé so; soan van ban
A tra, xac ' Coéng chic Tu| 02ngay

dé nghi xac minh hd so, trinh Lanh dao
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Thir tur o " - Trach nhiém Thoi gian
. b N§i dung cong viéc i N . 7
cong viée xir ly cong viée gidi quyét
UBND cép x4 ky. phap- H¢ tich lam viéc

Lanh dao UBND | 1/2 ngay
- Ky vian ban xac minh. Voo . g.,.}
cap xa lam viéc
4 Cé hic Tu | 1/2nga
- G1ri van ban xac minh ho so. Of]g C ,u . g.ny
phap- Ho tich lam viéc
- UBND noi da dang ky khai sinh truo )
. nj:n .2 ke ; 1 'm r m,: UBND noi da ding .
ddy tién hanh kiém tra, xac minh va tra | & . 05 ngay
W ) o oo ._ | ky khai sinh truoc | . T
101 bang van ban v€ viéc con luu gilt &4 lam viéc
hodc khong luu gitr duge sO ho tich. y
- Nhan két qua xéc minh; thim tra, danh
gia ho so.
- Truomg hop hd so di didu kién, nhap
thong tin khai sinh vao phan mém ho tich, in
3 s o Co chie Tu | 03 nga
ban chinh Gidy khai sinh; trinh lanh dao hflg e e
. < ap- Ho tic am
UBND cép xi phé duyét hd so. PR eH viee
- Truong hop khong du diéu kién, soan vin
ban tir chdi thuc hign TTHC; bio céo lanh
dao UBND cép xa phé duyét hd so.
: Lanh dao UBND | 01 nga
Bude3 |- Ky phé duyét két qua TTHC. o W - nERY
cap xa lam viéc
Truong hop ho so khéng ddp ting di
diéu kién:
- Xéac nhan két qua TTHC trén phin mém
mot cira dién tir va tra két qua giai quyét | Cong  chie  Tu
TTHC cho cong dan. phap- HJ tich tai B9
. , hén ti€p nhan va| 1/2nga
Buoc4 | Truong hop ho so du diéu kién: i L ! ;lep _,E'm va ' ng_e:y
tra két qua giai| lamviéc

- Vao Sé dang ky khai sinh:;

- Xéc nhan két qua giai quyét TTHC trén
phan mém Hé thong mot cira dién tur;

- Thu Ié phi (néu co) va tra két qua
TTHC cho cdng dén; luu trix ho so.

quyét TTHC cua
UBND cép xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam vi¢c. Truong hop phai ¢6 vidn ban
x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 13 ngay lam viéc.
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~ 22.Tén tha tyc hanh chinh: Dang ky khai sinh cho nguoi da c6 hé so,
giay to ca nhan

Thir twr - A Trach nhiém Thoi gian
5 % Noi dung cong viec i < 2
cong viéce xur ly cong viéce giai quyet

. a2 . . Cén chitc Tu
- Tiép nhan, kiém tra ho so; cap nhat thong , & . L A
. w3 i o . . .+ .. |phap- Ho tichtai B
tin h6 so vao phan mém mot cira dién tir; e 5 ; :
. . - . . .. < . |phén tiép nhan va| 1/2ngay
Budc 1 | in phi€u ti€p nhan ho sovahen trakétqua | .~ ol (Iaiiei
ko o tss oo BB 6 Birore ket tra két qua giai| lamviéc
ru ong tra ¢ két qu :
e e .,f) ORI quyét TTHC cua
m viéc). :
£y THONE Mgty Tam VIS UBND cép xa
Trwong hop di diang ky tai UBND cz‘;p
Xd noi ngp ho so:
- Tham tra, xtr ly hd so; nhdp thong tin | Cong chitc  Tu | 03 ngdy
ding ky khai sinh vao phan mém ho tich | phap- Ho tich lam viéc
va in ban chinh Gifiy khai sinh; trinh lanh
dao UBND cép xa phé duyét hd so.
Trwong hop can xdc minh hé so:
CThA . . A 51 ba
:\Tham. tra: xac. mmh; ho 50,‘soan j/an an Cong chic Tu| 02ngy
dé nghi x4c minh ho so, trinh Lanh dao , . e
e phap- Ho tich lam vigc
UBND cép xa ky.
o eE g Lanh dao UBND | 1/2 ngay
- Ky van ban xdc minh - G
cap xa lam viéc
Bude 2 L. . y Céng chic Tu | 1/2ngay
- Gui van ban xac minh ho so . g 5 -
phap- Ho tich lam viée
- UBND noi da déng ky khai sinh trudc
day tién hanh kiém tra, xdc minh va tra .

ool Sl e Bl SRS TS0 B e 0 ‘
101 bang van ban vé viéc nguoi yéu céu |, G 3 » 05 ngay
B o , e ky khai sinh truée | .. .-
dd dugc ding ky khai sinh hay chua i lam viéc

duoc ding ky khai sinh: viée con luu gitr |

hodc khong luu gitr dugce sb ho tich.

- Nhan két qua xac minh; thdm tra. dinh

gid ho so;

'hTmo?’gkl;QP i‘;s"f d”hf‘e“ k‘e‘; “%“-:f’ Cong chiec Tu| 03ngay
thong tin khai sinh vao phan mem ho tich, phfip- H6-ich lam viec

in ban chinh Gidy khai sinh; trinh lanh dao
UBND cép xa phé duyét hd so.

- Trudng hop khong du diéu kién, soan van
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Thi tw " T Trach nhiém Thoi gian
sk Noi dung cong viée il - £
cong viéc xir ly cong viée gidi quyét

ban tir chdi thue hién TTHC; bédo céo lanh
dao UBND cap x4 phé duyét hd so.
. Lanh dao UBND | 01l nga
Budc3 |- Ky phé duyét két qua TTHC. . i
cap xa 1am viéc
Truong hop hé so khong ddp img i
diéu kign:
- Xéc nhan két qua TTHC trén phan mém
mot ctia dién tir va tra két qua giai quyét Cong Ct_luc _ Tu
TTHC cho cong dan. phdp- HQ tich tai B
. ” han ti€ép nhan va| 1/2nga
Budc4 | Trieong hop ho so du diéu kién: p,' < J o el g.ﬂy
R . ., |ta két qua giai| lamviéc
- \{ao. qS-O dan{g ky khai sﬂmh; )iac n}:l‘an ket quy & TTHC cua
qua giai quyét TTHC trén phdn mém H¢ UBND cép xa

thong mot cira dién tur;
- Thu 1 phi (néu c6) va tra két qua
TTHC cho cong dén; luu trir hé so.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc.

Trudng hop phai cé vin ban xac minh thi thdi han giai quyét khong qua 13 ngay lam viée.

23. Tén thii tuc hanh chinh: Piang ky lai két hon

Thir tw - . " Trach nhiém Thoi gian
. o Noi dung cong viéc o W .
cong viec xir ly cong viéc giai quyét

& & R A A = N Con chtrc Tu
- Tiép nhén, ki€ém tra ho so; cdp nhat thong ] S L. o
b " A A o, . . . |Phdp-HO tich tai B
tin hd so vao phan mém mat cua dién t; i : = .
" . e S . .z . |phan tiép nhan va| 1/2ngay
Budc 1 | in phicu tiép nhédn ho so va hen tra kétqua | © .~ A
. . . £ .| tra két qua gidi | lamviéc
(trong truong hop khong tra dugc két qua g .
e TR B quyét TTHC cua
ngay trong ngay lam viéc). ,
UBND cép xa
Truong hop di ding ky tai UBND cip
xi noi nép ho so:
- Tham tra, xir Iy hd so; nhap thong tin | Cong chic  Tu | 03 ngay
Budc2 | dang ky két hon vao phin mém he tich va | phap- Ho tich lam viéc

in ban chinh Gidy dang ky két hén; trinh
lanh dao UBND cép x4 phé duyét hd so.

Trirong hop can xdac minh ho so:
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Thir tu . A Trach nhiém Thoi gian
R . Noi dung cong viéc A n . ,
cong viéc xtr Iy cong viéc giai quyet

- Tham tra, xdc minh hd so: soan van ban | ’ .
2 . i ; 5 Y N Cong chic Tu | 02ngay
d¢ nghi xdc minh ho so, trinh Lanh dao hin. H tich i viee
s -Ho ti
UBND cép xa ky. PRRR=SI '
Lanh dao UBND | 1/2 ngé
- Ky véan ban xac minh ?n N “ . ng_?y
cap xa lam viée
! ) : Cong chac Tu | 1/2nga
- Guii van ban xac minh ho so  ia . g.,y
phap- Ho tich lam viéc
- UBND noi da dang ky két hon trude _

S R LSRG B S ANLESNS i ‘
déy tién hanh kiém tra, xdc minh vatra | , . ; 05 ngay
Ty e M .. | ky két hon truéc| . ..
161 bang van ban vé viéc con luu gilt 43 lam viéc
: a

hodc khong luu giit duge sb ho tich. ¥
- Nhan két qua x4c minh; thdm tra, danh
gia ho so;
- Trudong hop ho so du diéu kién, nhdp
thong tin dang ky két hon vao phan mém ho
tich, in ban chinh Gidy ching nhan két hén; | Céng  chite  Tw | 03 ngdy
trinh lanh dao UBND cAp xd phé duyét hd | phap- Ho tich lam viec
S0.
- Trudng hop khong du diéu kién, soan van
ban tir chéi thuc hién TTHC; béo cdo lanh
dao UBND cip xa phé duyét ho so.
. o T Lanh dao UBND | O0I ngay
Budc3 | - Ky phé duyét két qua TTHC. g -
cap xa lam viée
Truwong hop ho so khong ddp img du
diéu kién:
- Xac nhan két qua TTHC trén phin mém ,
mot ctra dién tr va tra két qua giai quyét C0f1g Acllurc _ TLf
TTHC cho cbng dén. phap- HO tich tai B
. 2 . phan ti€p nhan va | 1/2ngay
Buoc4 | Truwong hop hé so du diéu kién: ¢ % g e | wm e
X " | tra két qua giai| lamviéc
- Vao So dﬁ[}g ky két hon; x\zic nhiin két quyét TTHC cia
qua giai quyet TTHC trén phan mém HE | ;gD chp xa

thdng maot cira dién tir;
- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua
TTHC cho cong dan; Iuu trix hé so.
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xit ly cong viéce

Thoi gian
giai quyét

Tong théi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc.

Truong hop phai ¢é van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 13 ngay lam viéc.

24. Teén thi tuc hanh chinh: Dang ky lai khai tu

Thir tw O Trach nhiém Thoi gian
vié =
cong viéc i SENEYS xir ly cong viéc giai quyet
i .2 N Con, chic Tu
- Tiép nhan, kiém tra ho so; cép nhat thong h & H® tich tai Ba

R ¢ = o ap- ich tai By
tin ho so vao phan mém mat cwra dién tur; Phnp t'? ' h"‘ : 13 ngi
R e ; £ an tiép nhdn va

Bude 1 | in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | o P 1han vay Lengay
’ . i P , |tra két qua giai | lam viéc
(trong truong hgp khong tra dugc két qua & TTHC o
: uye cua
ngay trong ngay lam viéc). qauy "
UBND cép xa

- Truomg hop khong phai thuc hién thim
tra, x4c minh: thdm dinh hd so: nhép thong 03 ne?

. 5w Z A i nga
tin dang ky khai tir vao phan mém ho tich y g_ ny
va in bin chinh Trich luc khai ti; tinh ks

, Lanh dao UBND cép xa phé duyét hd so.
Buoc 2 N - PR Cong chiac Tu

- Truong .qp khopg phai thuc -n_en Eham phiip- 116 fich
tra, x4¢c minh: Tham tra, xac minh ho so;
nhap théong tin dang ky khai tir vao phan —r
mém h tich va in ban chinh Trich luc khai e
tr; trinh Lanh dao UBND cap xa phé
duyét hd so.

Budc 3 . Lanh dao UBND | 1 ngs
- Ky phé duyét két qua TTHC. el il
cap xa lam viéc
- Vao S6 dang ky khai tir; xac nhan két C;)’ng HACI?LT]: ‘le
qua giai quyét TTHC trén phin mém mot P ?p i 0 e E@l B(j) .
Buded | cita dién tir phén ticp nhan va | 1/2 ngay
o tra két qua giai | lamviéc

- Thu 1& phi (néu c6) va tra két qua
TTHC cho céng dan: Iuu trit ho so.

quyét TTHC cua
UBND cép xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Trwdng hop can x4c minh thi
thoi han gidi quyét khong qua 10 ngay [am viéc.

25. Tén thii tuc hanh chinh: Cép ban sao trich luc hd tich
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Thir tur
cong viéc

Nbi dung cong viéc

Trach nhi¢ém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
gii quyét

Budce 1

- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin hd so vao phan mém mét cta dién tir;
in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua
(trong truong hop khong tra duge két qua
ngay trong ngay lam viéc).

Budce 2

- Kiém tra thong tin trong s6 ding ky ho
tich; cin cir thong tin tai S6 ding ky ho
tich hodc phan mém ho tich soan thao noi
dung ban sao trich luc ho tich; trinh dé
nghi Lanh dao UBND xi phé duyét h so

Cong chac Tu
phép- H9 tich tai B
phan tiép nhan va
tra két qua
quyét TTHC
UBND ca”ip xa

giai
cua

Budce 3

- Ky phé duyét két qua TTHC.

Lanh dao UBND
cap xa

Bude 4

- Vao S6 Trich luc ho tich; xac nhan két
qua giai quyét TTHC trén phan mém mot
cua dién tur;

- Thu 1é phi va tra két qua TTHC cho cong
dan.

Cong chac Tu
phap- Ho tich tai Bo
phin tiép nhin va
tra  két

qua giai
quyét TTHC cua
UBND cap xi

Trong
ngay lam
viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhén hé so, truong hop
nhan hd so sau 15 gidy ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée

tiép theo.

26. Tén thi tuc hanh chinh: Ding ky khai sinh luu dong

Thir tw s o Trach nhiém Thoi gian
o N@i dung cong viéce o o o
cong viéc xtr ly cong viée giai quyet
- Thuc hién tiép nhan hé so dang ky khai
sinh tai nha riéng hoac tai dia diém t6 chic | ) Khéng
, _ . . i3 . s |Cong chie Tu| -
Budc 1 | dang ky luu dong; kiém tra céc gidy to lam hén. H6 tich tinh thot
co s& cho viéc dang ky khai sinh va thu B gian
phi néu cé.
- Nhép thong tin dang ky khai sinh vao
i 5 phin mém ho tich va in ban chinh Gidy | Cong chec Tu | Ol ngay
khai sinh; trinh Lanh dao UBND cép xa | phap- Ho tich lam viéc
phé duyét ho so.
Budce 3 y Lanh dao UBND | 1/2 nga
- Ky phé duyét két qua TTHC. s ol
cap xa lam viée
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Thir tur . A Trach nhiém Thoi gian
= o NOi dung cong viéc - i e
cOng viée xir ly ¢ong viéc giai quyet
) - Vao S6 dang ky khai sinh. Cong chuc Tu | 1/2ngay
Buéce 4 . i i i
phap- HO tich lam viéc
- Tra két qua TTHC cho cong dan tai dia
, diém dang ky luu dong; thu 1¢ phi (néu | Cong chic Tu| 03 ngay
Buée 5 , . - T
c0); phap- HO tich lam viéc
- Luu trix hé so.
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
27. Tén thii tuc hanh chinh: Pang ky két hén luu dong
Thir tw . o Trach nhiém Thoi gian
o Noi dung cong viée o I
cong viéce xir ly cdng viée giai quyeét
- Thuc hién tiép nhan hé so dang ky két Khén
, hon tai dia diém t6 chirc ding ky lwu dong; | Cong  chiac  Tu | o8
Budc 1 % . S g % ox s ; . . tinh thoi
ki€ém tra. xac minh vé diéu kién lam co s& | phap- Ho tich "
cho viéc dang ky két hon cua céc bén. &
- Nhap thong tin dang ky két hon vao phén
fhdic mém ho tich va in ban chinh Gidy ching | Céng chire  Tu| 01 ngay
nhén két hén; trinh Lanh dao UBND c4p | phéap- Ho tich lam viée
xa phé duyét hd so.
Budc 3 ; Lanh dao UBND | 1/2 nga
- Ky phé duyét két qua TTHC. e 5 %y
cap xa lam viéc
, - Vo S6 dang ky két hon. Cong chic Tu | 1/2ngay
Budc 4 ¢ 5 T
phap- Ho tich lam viéc
- Tra két qua TTHC cho cong dén tai dia
diém ding ky luu dong; thu 1& phi (néu | Cong chite Tu| 03 ngay
Budc 5 ; " i i3 _—
co); phap- Ho tich lam viéc

- Luu trit hd so.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

28. Tén thi tuc hanh chinh: Dang ky khai tir luu dong
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Thir tw N o Trach nhiém Thai gian
. Noi dung cong viéc ez e ]
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyet

- Thue hién tiép nhan ho so dang ky khai tir .
2 s 1
B | | 18 nha riéng hoc tai dia diém t6 chirc dang | Cong  chie  Tu | o mii
5 ; 1
ky luu dong; kiém tra cac giay to lam co s¢ | phép- HO tich "
cho viée diing ky khai i, %
Nhép thong tin dang ky khai tir vao phan
B mém ho tich va in ban chinh Trich luc khai | Cong chic  Tu | 01 ngay
ude : . -
tr; trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét | phap- HO tich lam viéc
ho so.
Budce 3 " Lanh dao UBND | 1/2nga
Ky phé duyét két qua TTHC i . . guy
cap xa lam viéc
) Vao S6 dang ky khai tir. Coéng chic Tu| 1/2ngay
Bude 4 : g o _—
phéap- Ho tich lam viéc
- Tra két qua TTHC cho cong dan tai dia - TS "
Budcs | diém dingky huu dong; thu ¢ phi (néucoy, |~ e €Me T} RS
phap- Ho tich lam viéc

- Luu trit ho so

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viée

29. Tén thi tyc hanh chinh: Lién thong thi tuc hanh chinh ve dang ky
khai sinh, dang ky thudng tra, cap thé bao hiém y t€ cho tré em dudi 6 tuoi

Thi tw Néi d T Trach nhiém Thoi gian
0i dung cong viéc
cong viée ’ BEERES xit Iy cong viée gidi quyét
- Tiép nhan, kiém tra hd so; cap nhat thong
tin hd so vao phan mém mot ctra dién tr; | ’ o
Busc 1 | in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | COng  chue  Tu — vgiéi
(trong trudmg hop khong tra duge két qua phsz- I.{? uf]};lfal B? '
ngay trong ngay lam viéc). phin t,lep ,an Va
= - - . —tra két qua giai
-.KlerrAl tra f:l\() SU,2 cép ?h?t th?ngf tin khai quyét TTHC cia ‘
Budc 2 sinh Ién phan Tem de lay So dinh danh UBND cép xa l‘,S ng.z:y
ca nhan, in Giay khai sinh; trinh Lanh lam vigc
dao UBND cép xa phé duyét ho so.
Budc 3 . e s Lanh dao UBND | 1/2 ngay
- Ky phé duyét két qua TTHC. P e
cap xa lam viéc
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Thir tu N R Trach nhiém Thoi gian
L NOi dung cong viée _— iz £
cong viéc xir ly cong viée giai quyet

- Ghi noi dung ding ky khai sinh vao S6
ding ky khai sinh; luu hd so.
_ ~ A - - . - . th
, Lap’ho SO fiang ky thuong tra kém e(’) Cong chic Tu| 02ngy
Bu6c4 | 1€ phi chuyén cho co quan Cong an ¢o 3 s G
: S 2 .. .. | phap- Ho tich lam viéc
tham quyén: 14p hd so cap The bao hiém
y té chuyén cho Bao hiém xa hoi cép
huyén.
Co quan cong an thuc hién dang ky
thuong tru: Cong an xa/Cong | 15 ngay
- Kiém tra hd so, thuc hién ding ky | an huyén lam viéc
thudng tri cho tré em.
Budce 5 : .
Bao hiém xa hoi thuc hién cap thé bdo
hiém y té: Bio hiém xa hoi| 10 ngay
- Kiém tra, xac minh hd so: cép Thé béao Cép huyén lam viéc
hiém y té cho tré em.
- Tiép nhén Thé bao hiém y té, tra két ,. ,
quéa dang ky thwong trii chuyén Bo phén |~ 'Congn c':huc . TLAr
b ik pﬁap- H? t;tlzl}}l] tai B .
: ; an tie an va :
Bude 6 | - Xac nhan két qua giai quyét TTHC trén P . ,{lep oan va . ngfy
tra két qua giai | lamviéc

phan mém mot ctra dién tu.
- Thu 1& phi (néu cé) va tra két qua
TTHC cho cong dén; luu trix hé so.

quyét TTHC cua
UBND cép xa

Tbng thoi gian gidi quyét TTHC: Khong qua 20 ngay lam vigc, c6 thé kéo dai thém
02 ngay lam viéc trong trudng hop can bo sung, hoan thién hd so

30. Tén thi tuc hanh chinh: Lién thong céc thu tuc hanh chinh vé dang
ky khai sinh, cap Thé bao hiém y té cho tré em dudi 6 tuoi

Thir tw . " - Trach nhiém Thoi gian
A NOi dung cong viéc el <
cong viéc xwr ly cong viée gidi quyet

4 ; 5 Con chic Tu
- Ti€p nhan, ki€ém tra ho so; cdp nhét thong i & . s
.13 C o a s o o en o | Phap- HO tich tai B
tin ho so vao phan mém mot cira dién tu; S : : .
; e e Ea ww .z . |phan ti€p nhdn va | 1/2 ngay
Budc 1 | in phi€u ti€p nhan ho so va hen tréa két qua | | P . N i
tra két qua giai | lamviée

(trong truomg hop khong tra duge két qua
ngay trong ngay lam viéc).

quyét TTHC cua
UBND cdp xa




Thir tw - e SR Trach nhiém Thoi gian
PR Ngi dung cdng viéc e e %
cong viec xir ly eong viéc giai quyet
- Kiém tra hd so; cip nhat thong tin khai
il sinh 1én phdn mém dé 1iy S6 dinh danh ca | Cong chic  Tu | 01 ngay
nhan, in Gidy khai sinh trinh Lanh dao | phap- Ho tich lam viéc
UBND cép xa phé duyét ho so
Budce 3 F Lanh dao UBND | 1/2 nga
- Ky phé duyét két qua TTHC. e -
cap xa lam vigc
- Ghi nodi dung dang ky khai sinh vao S6
o dang ky khai sinh; luu hd so. Coéong chiic Tu | 02ngay
uoc % ; 5 . - = A g 3 “a
- Lap ho so cap Thé bao hiém y té chuyén | phap- Ho tich lam vige
cho Bao hiém xa hoi cip huyén.
Buéc S Kiém tra, x4c minh hd so; cap Thé bao | Bao hiém xa hoi| 10 ngay
uoc 2 - z SR
hiém y t€ cho tré em cap huyén lam vigc
- Céan bg van phong
- Tiép nhan Thé bao hiém y té, chuyén Bo | UBND x4
phan tiép nhan va tra két qua; . Cong chic Tu
Busee | - Xdc nhan két qua giai quyét TTHC trén | phap- Ho tich tai B | 1 ngay
phan mém mot cira dién tir; phén tiép nhan va | lam viéc

- Thu 1é phi (néu cé) va tra két qua
TTHC cho cdng dén; lwu trit ho so.

tra két qua giai
quyét TTHC cla
UBND cap xi

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: Khong qua 15 ngay lam viéc, c6 thé kéo dai thém
02 ngay lam viéc trong truong hop can bo sung, hoan thién ho so

1L LINH VUC NUOI CON NUOI

31. Tén thi tuc hanh chinh: Pang ky viéc nudi con nudi trong nudc

Thit tu » R N Trach nhiém Thoi gian
A Noi dung cong viée p YLK s b U
cong viéc xir ly cong viee gidi quyeét

- Tiép nhén, kiém tra ho so; cdp nhét thong | ,
tin ho so vao phf:,in mém mot ctira dién ti; Co'ng AC}TU:C . Tu 12 neit
Bugc1l |in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua ph?p- HO tich tai B(:) Am Vgiéi
(trong trudng hop khong tra duge két qua phén t’wp nhéin Va '
ngay trong ngay lam viéc). tra 'ket qua .gial
= . el quyet TTHC cua
. - Kiém tra, danh gia ho so; - _— .
Budc 2 UBND ciép xa 10 ngay

- Lay y kién ctia nhitng nguoi ¢6 li€n quan
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Thir tw . o Trach nhiém Thei gian
; g N§i dung cong viéc o g T e "
cong viéc xur ly cong viée gidi quyéet

Truong hop nguoi lién quan thay doi y
kién:
- Nhén van ban thay doi y kién dong y vé 1? neay
Bugc4 | viéc cho tré em lam con nudi ctia nhiing ke:m
ngudi ¢d lién quan; bao céo linh dao S
UBND xi: tré hé so lai cho cong dan. d‘l‘gc Lay
A A r o ~ A y cn
Truong hop khéng co y kién thay doi:
- Hoan thién hd so.
Ghi vao s6 dang ky viéc nuéi con nudi;
, soan Gidy chimg nhan dang ky nuéi con
Buscs | o, o) SUUHS hdn GAng Ay MU con 02 ngdy
nuoi trinh trinh Lanh dao UBND cap xa
phé duyét ho so
: 5 Lanh dao UBND
Budc5 | - Xem xét, phé duyét ho so B o - 02 ngay
cap xa
NS L ~ . |Cong chac Tu
- Vao s6 viéc dang ky nudi con nudi; xac g Dt va oo
nhan két qua giai quyét TTHC trén phan P h?p - f) '[l(;h'flel (;) 55yl
Budc6 | mém mot cira dién tir; p’e_m ?ep 1an va i ng.ay
tra két qua gidi | lam viéc

- Thu I¢ phi (néu c6) va tra két qua TTHC
cho cong dan; luu trit ho so.

quyét TTHC cua
UBND cip xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 30 ngay

32. Tén thu tyc hanh chinh: Dang ky lai viéc nudi con nuéi trong nurée

Thir tw Néid o n Trach nhiém Thoi gian
cdng viée Lamat e xirly cdng viée | giai quyét
- Tiép nhéan, kiém tra hd so: cap nhat
théng tin hd so vao phin mém mot cira .
Bucc | | dién ti; in phiéu tiép nhin hd so va hen tra | CONg  chie  Tur | vangdy
két qua (trong trwong hop khong tra dugc phép- H?’ tichtai Bo | lamviée
két qua ngay trong ngay lam viéc). phim t,iép i, v
> — === tra két qua giai
i Klém.tr& dz’mh‘ gid ho so; g%u vao so dang quyét TTHC cia
Budc 2 ky nudi con nudi va soan Giay chirng nhin UBND céip x& 03 ngay
dang ky nudi con nudi trinh Lanh dao lam viéc

UBND cép xa phé duyét hd so.
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Thit tw - _ Trach nhiém Thoi gian
A en Ngi dung cong vi¢e Ry G R : :
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyet

Budc 3 4 Lanh dao UBND | 01 ngg
-Xem xét phé duyét ho so. ;a " 40 ) ng.a'ﬂy
cap xa lam viéce
- Vio sb viéc dang ky lai viéc nudi con C}?f‘g Hf’:?“; _E‘f
nudis x4c nhan két qua gidi quyét TTHC ph?p' 4 ‘th@‘ ° .
Budc4 |trén phén mém mot ctra dién tir. p ’i.m Elep f‘m va . ng.z}y
¢ wen ¥ mm s omea B tra két qua gidi | lam viéc
- Thu 1€ phi (n€u co6) va tra ket qua TTHC £ .
ho céng dan; lwu trit hd so dayes T-T i
¢ - ' UBND cép xa

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

1V. LINH VUC BOI THUONG NHA NUGC

33. Tén thu tuc hanh chinh: Giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan
truc tiép quan ly ngudi thi hanh cong vu gay thiét hai

Thir ty . o Trach nhiém xirly | Thoigian
5 il Noi dung cong viec . n 3
cong viec cong viec giai quyet
- Tiép nhén, kiém tra ho so; cdp nhat
thong tin ho so' vao phi’in mém mot clra Cong chic tai Bo
dién tu, quét (scan) va luu trur ho so phén tiép nhan va tra o
T AT A 1A . P . . | 01 ngay lam
Bu6c1 | dién t; in phiéu tiép nhdn ho so vahen | két qua giai quyét =
A . vige
tra ket qua. TTHC cua UBND '
- Chuyén hé so vé bd phan chuyén clp xd
mon.
Truong hop HS chua diy dii
Du théo vén ban yéu cau ngudi yéu cau
bdi thuong bd sung hd so va trinh Lanh
dao UBND c¢ép x4 ky; chuyén van ban 04 ngay lam
¥ - ca{r: iy ]Ey : u)i .. .:|Bophanchuyén mon gMy
cho Bd phén tiép nhan va tra ket qua dé vige
Buée 2 gui yéu cau bd sung ho so cho cong
dan.
Trwong hop HS day dii, hop ¢
Tién hanh thu ly hé so; du thao van ban o 13
- U i s 5 g 01 ngay lam
théng bao vé viéc da thu 1y ho so; trinh | Bo phan chuyén mon vide

Lanh dao UBND cép xa; g vin bin
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Thi tw . A Trach nhiém xirly | Thoi gian
R = NOi dung cong viéc B e . X
cong viec cong viec gial quyet
thong bdo cho ngudi yéu ciu.
i - Lanh dao UBND cép
Tham muu Lanh dao UBND cap xa ban | _ -
. ’ b s g .. | Xa 02 ngay lam
Bude3 | hanh van ban cir nguoi giai quyét boi . ) X .
. - B0 phan chuyén vice
thuong. .
mon
1. Truong hop ngudi yéu ciu bdi thwong dé nghi tam irng kinh phi
bdi thuong
Truong hop con dw todn quan ly hanh chinh
Truwong hop con duw todn qudn Iy
hanh chinh: Du thao van ban tam
ing kinh phi: trinh Lanh dao UBND | Can b9 dugc giao s o
£ B R e i £ .. | 04 ngay lam
cap xa xem xé€t, ky vin ban tam ung | giai  quyét  boi .
. . sk . i Vigc
kinh phi cho nguoi boi thuong; thue | thuong e
hién viéc chi tra kinh phi bdi thuong
cho nguoi yéu cau boi thuong
g ; o o g s .. | Can by duogc giao
Thuc hién vige chi tra kinh phi boi | . * z 5 x, 1 nea
. i g B gl s giai  quyét  boi gay
thuong cho ngudi yéu cau boi thuong :
thuong lam viée
Truong hop khong con du toan quan Iy hanh chinh
Budc 4
Du thao van ban. trinh Lanh dao
UBND cip xd xem xét, ky vanban dé | . _
. . . LA . | Can by dugc giao
nghi co quan tai chinh ¢6 tham quyén | . ; S [ nod
; : g g .| giai  quyét  boi gay
tam ung kinh phi dé€ chi tra cho nguoi shitie
e . % ) udn M Al
yéu cau bdi thuong; Chuyén van ban & lam viée
dé nghi cho co quan tai chinh
Xem xét, cdp kinh phi cho co quan ;
e ok p , P 1 Co quan tai chinh 07 ngay
giai quyét boi thwong
lam vige
- Céan bd dugc giao
giai  quyét  bdi
Thuc hién viéc chi tra kinh phi bdi | thuong i sxghhy
thudng cho ngudi yéu cau boi thuong | - Cén bo tai chinh,
lam viéc

ké toan tai UBND
cé"tp Xa
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Thir tyr » N Trach nhiém xirly | Thoi gian
P Noi dung cong viéc o .
cong viée cOng viéc gidi quyéet
2. Trudng hop ngudi yéu cau bdi thwomg khong dé nghi tam tng kinh
phi bdi thwong
Trieong hop don gian
Céan bo dugc giao
Xéac minh thiét hai giai  quyét  bdi | 15 ngay
thuong
Trurong hgp phitc tap hodc can xdc minh 6 nhiéu dia phiong
Budce 5 :
Xéc minh thiét hai Ciin: [y G g
giai  quyet  boi | 30 ngay
thuong
Truong hop kéo dai thoi gian xdc minh theo thoa thudn giita nguoi yéu cau
boi thirong va nguoi gidi quyét boi thirong
Xac minh thiét hai C_Eir_l b dliqc glﬂf 15 ngay
giai quyét  bdi
thuong
Cén bd duogc giao o
. T PN % 5. | 03 ngay lam
Budc 6 | Hoan thanh bao céo xac minh thi€t hai giai quyet boi g
thuong i
Béo céo Lanh dao UBND cdp xi kétqua | Can bd dwge giao o
: b A ¢ wk gk e ek 3 Z ». | 02 ngay lam
Budc 7 | xdc minh ho so va viéc to chic tién hanh | giai  quyét  boi 2
5 v
thuong luong viée boi thuong thuong ’
Tién hanh thieong lwong dbi véi trieong hop don gidn
- Thuong lwong gii quyét bdi thuong tai
céc budi thuong luong,
- Lép bién ban két qua thuong lugng. - Lanh dao UBND
- Tham muu Lanh dao UBND c4p xa ban | ¢ap xa 10 ngay
Busc® |hanh quyét dinh giéi quyét bdi | - Can bd dugc giao

thuong.

- Ky quyét dinh giai quyét boi
thuong; trao quyét dinh gidi quyét boi
thudng tai budi thwong lugng.

giai  quyét  boi

thuong

Tién hanh thuwong lwong déi véi tromg hop vu viée gidi quyét yéu ciu boi

thuong cé nhiéu finh tiét phiic tgp




78

Thir tw N s Trach nhiém xirly | Thoigian
o i NQi dung cong viéc < " . 2
cong vi€c cong viec giai quyet
- Thuong hrong giai quyét bdi thuong tai | - Lanh dao UBND
cac budi thuong luong. cap xa
- Lap bién ban két qua thwong luong. - Can by dugc giao | 15 ngay
- Tham muu Lanh dao UBND cép x4 ban | gidi quyét  boi
hanh quyét dinh giai quyét bdi thuong | thudng
Truong hgp kéo dai thoi gian thuwong lupng theo thoa thudin giita nguoi yéu
cu boi thuong va nguwdi gidi quyét boi thuong
- Thuong lwong giai quyét boi thudng tai
céc budi thuong luong.
- Lap bién ban két qua thurong hrong. - Can bo duoc giao
- Tham muu Lanh dao UBND cdp xd ban | gidi  quyét  boi
hanh quyét dinh giai quyét bdi | thuong 25 ngay
thuong. - Lanh dao UBND
- Ky quyét dinh giai quyét bdi|cdpxa
thudng; trao quyét dinh giai quyét bdi
thudng tai budi thuong luong.
- Luu hd so. Can by duge giao| .
. A gl o w £ ‘ v, | Yagaylam
Buéc9 | - Thong bao lfet qua giai quyet TTHC | gidi  quyét  bdi it
cho B¢ phén ti€ép nhan va tra két qua thuong. j
Cong chuc tai B
phén tiép nhan va tra
Buse [0 | - Xéc nhan két qua TTHC trén phin | két qua giai quyét| 1/4 ngay
mém He¢ thong mot cura dién tir. TTHC cua UBND | [amviée

cap xa

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

- Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhén dugc hd so, Thu truong co
quan giai quyét boi thuong cé thé yéu clu ngudi yéu cau bdi thuong bo sung hd so
trong trudng hop héd so chua day di. Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay
nhan dugc yéu cau cia Thii truéng co quan giai quyét bdi thuong, ngudi yéu ciu bdi
thuong phai bo sung hd so. Khoang thoi gian c6 sy kién bat kha khéng hodc tré ngai
khach quan theo quy dinh cua B ludt Dan sy khong tinh vao thoi han quy dinh tai

khoan nay.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1€, co quan
giai quyét bdi thuong phai thu Iy hd so va vao sb thu 1y.
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Thir tr ” T Trach nhiém xirly | Thoi gian
. . N6i dung cong viéc . .
cong viéc cong viéc gidi quyet

- Trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay thy Iy hd so. co quan giai quyét
boi thuong phai cir nguoi giai quyét bdi thudng.

- Truo*ng hop, nguoi yéu cau boi thuong dé nghi tam ang kinh phi boi thudng,
co quan giai quyét bdi thuong tlen hanh tam ung kinh phi boi thuong d6i véi nhirng

thiét hai quy dinh tai khoan 1 Diéu 44 TNBTCNN nam 2017. Cu thé, thoi han thuc
hién tam Gng kinh phi bdi thuong dugc thue hién nhu sau:

+ Ngay sau khi thu Iy hd so, nguoi giai quyet boi thudong cé trach nhiém xéc
dinh gid tri cac thiét hai quy dinh tai khoan 1 Piéu 44 TNBTCNN nam 2017 va dé
xuat Thu trudng co quan giai quyet boi thudng viéc tam tng kinh phi bdi thuong va
mirc tam ng cho nguoi yéu cau bodi thudng;

+ Trong thoi han 05 ngay lam vigc ké tir ngay nhan dugc dé xuat, néu con du
toan quan ly hanh chinh duogc cdp c6 thaim quyén giao, co quan giai quyet b01
thudng phai hoan thanh viéc tam Gng kinh phi va chi tra cho nguoi yéu cau boi
thudng. Truong hop khong con du du toan quan ly hanh chinh dugc cap 6 tham
quyén giao, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwoc dé xuét, Thi
trudng co quan giai quyet bdi thuong c¢6 vin ban de nghi co quan tai chinh ¢6 tham
quyén tam (g kinh phi dé chi tra cho ngum yéu cdu bdi thuong. Co quan tai chinh ¢6
trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyét boi thuong trong thoi han 07 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan dwoc van ban dé nghi, co quan tai chinh c6 tham quyén c6
trach nhiém cap kinh phi cho co quan giai quyét boi thuong. Thu truéng co quan giai
quyét bdi thuong quyet dinh mrc tam ung cho nguoi yéu cau bodi thuong nhung
khong dudi 50% gia tri cac thiét hai quy dinh tai khoan 1 Piéu 44 TNBTCNN nam
2017.

- Trong thdi han 15 ngay ké tir ngay thy 1y ho so, nguoi gidi quyét boi thuong
phai hoan thanh vi€c xdc minh thiét hai. Truong hop vu viée giai quyet yéu cau boi
thuong c6 nhiéu tinh tiét phirc tap hodc phai xdc minh tai nhiéu dia diém thi thoi han
x4ac minh thiét hai 1a 30 ngay ké tir ngay thu ly hod so. Thoi han xac minh thiét hai ¢6
thé dugc kéo dai theo thoa thudn gitra nguoi yéu cau bdi thudong va nguoi giai quyét
boi thuong nhung toi da la 15 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh tai khoéan nay.
Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic viéc x4c minh thiét hai, nguoi
giai quyét boi thuong phai hoan thanh bao céo xAc minh thiét hai lam can cir dé
thuong luong viée bdi thudng.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tr ngay hoan thanh bao cao xac minh thiét
hai, co quan giai quyét b01 thudng phai tién hanh thuong luong viéc boi thuong.
Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay tién hanh thuong lugng, viéc thuong lugng phai
duoc hoan thanh. Truong hop vu vi€e giai quyét yéu cau boi thuong c6 nhiéu tinh tiet
phirc tap thi thoi han thuwong lchmg t6i da 1a 15 ngay. Thoi han thuong lugng co thé
duoc kéo dai theo thoa thugn gilta nguoi yéu cau bdi thuong va ngudi giai quyét boi
thuong nhung t6i da 1 10 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh tai khoan nay.

- Ngay sau khi c6 bién ban két qua thuong lugng thanh, Thu trudng co quan giai
quyét boi thuong ra quy &t dinh giai quyét boi thuong va trao cho ngudi yéu cau boi
thwong tai budi thuong lugng. Truong hop ngum yéu ciu bdi thuong khong nhan
quyét dinh giai quyet bdi thuong thi ngudi giai quyét bdi thuong lap bién ban vé viéc
khéng nhén quyet dinh. Bién ban phai c6 chit ky cia dai dién cac co quan tham gia
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Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly

cOng viéc

Thoi gian
giai quyét

thuong lugng. Bién ban phai néu ré hau qua phéap Iy cia viéc khong nhan quyét dinh
giai quyét bdi thuong theo quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 51 cia Luat TNBTCNN
ndam 2017. Co quan gidi quyét boi thuong phai giri cho nguoi yéu ciu bdi thuong
trong thoi han 05 ngdy 1am viée ké tir ngay 1ap bién ban.

V. LINH VUC HOA GIAI O CO SO

34. Tén thu tuc hanh chinh: Cong nhén hoa giai vién

Thir tw - T Trach nhiém Thoi gian
-~ L. N(l)l dung cong “gc > L -~ -, L] .{
cong viée xur ly ¢dng viéc gidi quyet

- Trudng ban cong téc Mit tran ndp hod so
tai Bo phan tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC ciia UBND cfip Xa.
a2 B ik A " i p i T 5
. - Ti€p nhén, kiém tra hé so; cip nhét thong Co'ng ACI}U’C _ Y1 1/2ngay
Budc 1 3k ; A3 ae o s .. | phap-HOtichtaiBO |, ..
tin h6 so vao phan mém mot cira dién tur; b " | lam viée
in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua P qz_m]\t:lep f wan Va
(trong truomg hop khong tra duoc két qua ra ; = g g
e Ak i quyét TTHC cua
ngay trong ngay lam viéc). : .
E : UBND cép xa
- Tham dinh, danh gid ho so; du thao R
; I £ < ngay
Bude2 | quyét dinh va trinh UBND cap xa ky quyét : g. ,\}
i " TR lam vige
dinh cong nhan hoa giai vién cap xa. i
Buoc 3 \ Lanh dao UBND | 01 nga
- Xem xét phé duyét hd so. . S
cap xa [am vigc
Cong chuc Tu
- Xéc nhdn két qua giai quyét TTHC trén | phap- Ho tich tai B
_— phin mém mot cira dién tir. phan tiép nhin va| 1/2ngay
uocC : 4 % z 4 e N .
- Tra két qua cho t6 chuc yéu cau; luu triy | tra két qua giai | lam viée
hd so. quyét TTHC cua
UBND cdp x4

Tt?ing thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

35. Tén thi tuc hanh chinh: Céng nhan T4 truéng t6 hoa giai vién

Thit tw
cong viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir Iy cong viéc

Thoi gian
gidi quyét
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Thir tu " e n Trach nhiém Thoi gian
= e NOi dung cong vige e o e 2
cong viéc xir ly cong viéc gidi quyet

- Truéng ban cong tdc Mt tran nop ho
so tai B phan tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC ctia UBND cép xa. -
: - Tiép nhén, kiém tra ho so; cap nhét thong Colng CITUC _ hf Y2 ngay
Bugel | = . s s .. . . |phap-HotichtaiBo | . ..
tin ho so vao phan mém mot cura dién tur; b o il ol lam viéc
in phiéu tiép nhan hb so va hen tré két qua | PP UeP mhen va
" . 5 .. |tra két qua gial
(trong trrong hop khong tra duge két qua . )
ngay trong ngay lam viéc) Ee Lk e
" —— UBND cép xi
- Tham dinh, danh gia ho so; du thao 03 ot
Budc2 | quyét dinh va trinh UBND cap xa ky quyét lamnfié};
dinh cong nhan Té trudng t6 hoa giai vién, )
Budce 3 T Lanh dao UBND | 01 ngay
- Xem xét phé duyét ho so. . "
cap xa 1am viéc
Cong chac Tu
- Xac nhén két qua giai quyét TTHC trén | phap- Ho tich tai BO
— phén mém mot cira dién ti: phan tiép nhan va | 1/2ngay
uoc 1 2 ; ’ X 2 . "
- Tra két qua cho t6 chirc yéu cau: tra két qua gidi | lamviéc
- Luu ho so. quyét TTHC clia
UBND cép xa
Tbng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
36. Tén thu tuc hanh chinh: Thoi lam hoa giai vién
Thir tw " . en Trach nhiém Thoi gian
~ vy N(-)l d“ng cong Vl@c LI W . ] A
cong viéce xir ly cong viéc giai quyet
- Trudng ban cdng tac Mat trdn ndp ho so
tai B6 phdn tiép nhan va tra két qua giai | Cong chic Tu
quyét TTHC ctia UBND cép xa. phap- Ho tich tai Bo
bugel | - Tiép nhdn, kiém tra hd so. thu phi/i¢ phi | phan tiép nhén va | Yangay
(néu c6); cAp nhét thong tin hd so vao | trd két qua giai | lamvige
phdn mém maot cira dién tr, quét (scan) va | quyét TTHC cua
luu trit hé so dién tr; in phiéu tiép nhan hé | UBND cap xa
so va hen tra két qua.
e b Thim dinh, danh gid hd so; du thio | Cong chic Tu | 03 ngay
quyét dinh va trinh UBND cép xa ky quyét | phdp- H{ tich lam viéc
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Thir tur " A Trach nhiém Thai gian
R = N0i dung cong viéc a2 ia res A
cong viéc xir Iy cong viéc giai quyét

dinh thoi hoa giai vién.
Budce 3 s Lanh dao UBND | 01 ngay
- Xem xét phé duyét ho so. i .
cap xa lam viéc
Cong chuc Tu
- X4c nhén két qua giai quyét TTHC trén | phap- Ho tich tai Bo
St phén mém mot cira dién tir; phan tiép nhan va| 1/2 ngay
uoc : : 3 . S 7 .se 7 VA
- Tra két qua cho t0 chitc yéu cau: luu trlr [ tra ket qua giai | lam viéc

ho so.

quyét TTHC cua
UBND ciap xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

37.Tén thi tuc hanh chinh: Thanh toén thu lao cho hoa giai vién

Thir tw . o Tréch nhiém Thaoi gian
R o N6i dung cong viéc 4 s v "
cong viec xir ly cong viée giai quyet

- T truéng t6 hoa giai ndp hd so tai BO
phan tiép nhan va tra két qua giai quyét Céng chuec Tu
TTHC cua UBND cép Xa. phéap- Ho tich tai B
Bude 1 - :Fiép nhén, kiém tra hd s0. thu Phi/lé phi | phan t'iép nhan va | 1/2ngay
(néu ¢6); cdp nhat thong tin ho so vao [tra két qua giai | lam viéc
phan mém mot cta dién ti, quét (scan) va quyét TTHC cuia
lwu trir ho so dién ti; in phidu tiép nhan hd | UBND cép xa
so va hen tra két qua.
. Tl}fim dinh, danh gia hé' s0; dy thao Cong chic Tii| 03nedy
Budc2 | quyét dinh va trinh UBND cap xaky quyet | . - . . oo
it b s hi i i e, gl wign,, | n- Ketodn R
BUOC3 | _ e xét, ky phé duyéthd so. Lanh dgo UBND | 0l ngay
cap xa lam viéc
' ) - Cong chic Tu
- Xac nhan két qua giai quyét TTHC trén phédp- Ho tich tai Bo
S— phan mém mét cira dién tir; phén [,iép nhin va | 1/2ngiy
- Thyc hi¢n tra tht lao cho hoa giai vién; | tra ket qua giai | l1am viée

- Luu ho so.

quyét TTHC cia
UBND cép X2




