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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CAO BANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 457 /QD-UBND Cao Bdng, ngay 15 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh n01 bd giai quyét thi tuc hanh chinh
trong linh vuc ho tich, Iinh vue quoc tich, linh vie chirng thue, linh vie
nuodi con nuoi thuoc tham quyen giai quyet cua S& Tw phap, Uy ban
nhan dan cap huy¢n, Uy ban nhan dan cap xa tinh Cao Bang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH CAO BANG

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 02 ndm 2025;

Can cit Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngdy 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thuee hién co ché mot cira, mot civa lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 vé sira doi, bo
sung mot so diéu ciia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phii vé thuwc hién co ché mét civa, mét cira lién thong trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia B6
trieong, Chii nhiém Van phong Chinh phii hudng dan thi hanh mét sé quy dinh
ciia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé
thuee hién co ché mot civa, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 142/0OD-UBND ngay 12 thing 02 ndm 2025 cia
Uy ban nhén dan tinh Cao Bang vé viéc céng bé danh muc thii tuc hanh chinh
md&i ban hanh, dwoc sia doi, bo sung, bi bai bo trong linh viee ho tich, linh vuc
quéc tich, linh vuc chung thuc, linh viec nuoi con nuoi thugc tham quyén giai
quyét ciia S¢ Tuw phdp, Uy ban nhdn ddn cdp huyén, Uy ban nhén dan cdp xa, To
chirc hanh nghé c¢éng chiing trén dia ban tinh Cao Bang;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S6 Tw phdp tai to trinh s6 569/TTr-STP ngdy
11 thang 4 nam 2025.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 111 quy trinh ndi bo giai quyét
thu tuc hanh chinh trong linh vuc hd tich, linh vuc quéc tich, linh vuc ching thuc,
linh vuc nudi con nudi thude thAm quyén giai quyét ciia S& Tu phap, Uy ban nhan
dan cip huyén, Uy ban nhan dan cip x4 tinh Cao Bang (chi tiét tai Phu luc kém
theo).
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Piéu 2. Giao S Tu phép chu tri, phbi hop vai don vi cung cip dich vu cong
nghé thong tin cin ctr quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh duoc phé
duyét tai Diéu 1 Quyét dinh nay, xac 1ap quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh
chinh 4p dung trén Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cua tinh dam
bao theo quy dinh.

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

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc S¢ Tu phép,
Thu trudng cac sé, ban, nganh, Giam dde Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong,
Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé, Chu tich Uy ban nhan dan cac
x4, phudng, thi trin va cac td chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Trinh Truong Huy
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Phu luc
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC HO TICH, LINH VU'C
QUOC TICH, LINH VUC CHUNG THUC, LINH VU'C NUOI CON NUOI THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO TU PHAP, UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN, UY BAN NHAN DAN CAP XA TINH CAO BANG
(Kém theo Quyét dinh s6: 457 /OD-UBND ngay 15 thang 04 ndm 2025 ciia Chii tich UBND tinh Cao Bdng)

A. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH (12 TTHC)
I. LINH VU'C HQ TICH (02 TTHC)
Quy trinh 01

1. Quy trinh giai quyét thi tuc: “XAc nhan théng tin hd tich” ( Ma TTHC: 2.002516) (Truong hop khéng phdi kiém tra, xdc
minh)

Thir tw Noi dung cong viéc Trach nhiém thuce hién Thoi gian
cong viéc thuc hién
Budce 1 - Néu ndp ho so truc tlep nguoi co yéu cau cap xac nhan | Cong dan, ngudi yéu cau

thong tin ho tich ndp hd so dé nghi cdp xac nhan thong tin
ho tichtai Trung tdm Phuc wvu hanh chinh cong
(TTPVHCC) tinh.

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap cong
DVCQG hoic Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua
tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh
dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twrong
tac, tai 1én cac giy to can thiét®

Budc2 |- Tiép nhan: Can bd, Cong chirc tiép nhan ho so tai | Bo phan tiép nhan va tra két qua giai | 04 gio lam viée
TTPVHCC c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c, ddy | quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) cia
du, théng nhét, hop 1é cta hd so. S¢ Tu phap tai Trung tdm phuc vu
+ Trudng hop hd so diy du, hop 18 thi tiép nhan hd so, ¢ | 1anh chinh cong (TTPVHCC)
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phleu hen, tra két qua cho nguoi ¢ yéu cau (ndp truc tiép), co
phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc gui tin nhan
hen tra két qua qua dién thoai di dong cho nguoi co yéu
cau (ndp truc tuyén) dong thoi chuyén phong Hanh chinh
tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) xur Iy ho so
Néu nop tryc tiép can bo tiép nhan hd so tai TTPVHCC
thuc hién sd héa (sao chup, chuyén thanh tai licu dién tur
trén hé théng thong tin, co so dir liéu) va ky sO vao tai
lidu, ho so giai quyét thii tyc hanh chinh da duoc sé hoa
theo quy dinh.

+Truong hop h6 so chua ddy du, hop 1¢ thi c6 thong bao
cho nguoi yéu cau bo sung, hoan thién hé so, néu 1o loai
gidy t0, ndi dung can bod sung dé nguoi co yéu cau bd
sung, hoan thi¢n. Sau khi hd so dugc bod sung, thuc hién
lai.

+ Truong hop ngudi c¢6 yéu cau cap xac nhan thong tin hd
tich khong bd sung, hoan thién duoc hd so thi béo céo
Truéng bd phan mot ctra ¢ thong bao tir chdi gidi quyét
yéu ciu x4c nhan thong tin ho tich.

Budce 3 Phén cong xir 1y: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén vién | Lanh dao phong HCTP&BTTP 02 gi0o lam viéc
phong HCTP&BTTP xur Iy ho so
Budc 4 Tham tra hd so (thAm tra tinh thong nhat, hop 1& cua cac | Chuyén vién phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc

thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cu ndp,
xudt trinh hodc dinh kém).

- Truong hop hé so cén bd sung, hoan thién hoic khong
du diéu kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé
tinh trang hd so t6i TTPVHCC & théng bao cho nguoi
ndp hd so — thuc hién lai.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xc minh lam rd hoic do
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian
d3 hen, thi cong chirc lam cong tac ho tich 1ap Phiéu xin
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16i va hen lai ngay tra két qua, trong d6 néu ro ly do cham
tra két qua va thoi gian hen tra két qua, chuyen TTPVHCC
dé tra cho nguoi co yéu cau(ndp hd so truc tlep)

+ Gui Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua qua thu
dién tr hodc gui tin nhén qua dién thoai di dong cho nguoi
c¢6 yéu cau (ndp truc tuyén)

- Néu thdy ho so day du, hop 1¢, dung quy dinh, thong tin
trong Co s& dir liéu ho tich di€n tr va thong tin dé nghi xac
nhan 13 dung, trudng hop tiép nhan ho so cip xac nhan théng
tin ho tich theo hinh thirc truc tiép, thi cong chirc 1am cong
tac ho tich in Van ban xac nhan thong tin ho tich trinh lanh
dao phong.

Budc 5 Kiém tra Van ban xac nhan thong tin ho tich trinh 1anh dao | Lanh dao phong HCTP&BTTP 02 gio lam viéc
So

Budc 6 Ky van ban xac nhan thong tin ho tich chuyén van thu Lanh dao So 04 gio lam viéc

Budc 7 | Pong dau chuyén két qua dén TTPVHCC Vin Thu S¢ 04 gid 1am viéc

Budce 8 Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua | Bo phén tiép nhan va tra két qua giai Ngay sau khi nhan

tinh vé két qua da c6 tai TTPVHCC; thdng béo cho ca
nhan, t6 chirc dén nhan tra két qua

quyét TTHC cua S Tu phép tai
TTPVHCC

duoc két qua

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

(1) Cic gidy to cong dén phidi tdi lén:
* Giay to phai nop:
- Giay t0, tai li¢u c6 lién quan dén ndi dung dé nghi xac nhan thong tin ho tich;
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- Vin ban ay quyén (dugc ching thuc) theo quy dinh cta phép luat trong truong hop Gy quyén thuc hién viéc xin cap xac nhan
thong tin ho tich. Trudng hop ngudi duge uy quyén 1a ong, ba, cha, me, con, vo, chong, anh, chi, em rudt ciia ngudi Gy quyén thi vin
ban Gy quyén khong phai chimg thuc.

* Gidy to phai xuit trinh:

- Ho chiéu/Chirng minh nhdn dan/Thé can cuéc cong dan/Thé can cuede/Can cude dién ti/Gidy chirng nhdn can cuede hodc cac
gidy to khac c6 dan anh va thong tin c4 nhan do co quan c6 thdm quyén cip, con gia tri sit dung dé ching minh vé nhan than cua
ngudi co yéu cau cip xac nhan thong tin ho tich. Truong hop cac thong tin ca nhan trong cac gidy to ndy da c6 trong CSDLQGVDC,
CSDLHTPDT, duoc hé thong dién ty dong thi khong phai tai 1én (theo hinh thuc truc tuyén);

- Gidy to ¢6 gia tri ching minh thong tin vé cu tr trong trudng hop co quan quan Iy Co sd dit liéu ho tich dién tir khong thé
khai thac dugc thong tin vé noi cu trd cua céng dan theo cac phuong thic quy dinh tai khoan 2 Piéu 14 Nghi dinh sb
104/2022/ND-CP ngay 21/12/2022 ctia Chinh phu. Trudng hop cac thong tin vé gidy to chimg minh noi cu tra dd duoc khai thac
tir Co s& dit lidu qudc gia vé dan cu bang cac phuong thirc nay thi nguoi co yéu cau khong phai xuét trinh (theo hinh thire truc
tiép) hodc tai 1én (theo hinh thuc truc tuyén).

Truong hop gii hd so qua hé thong buu chinh thi phai giri kém theo ban sao c¢6 chimng thuc cac gidy td phai xut trinh néu trén.

*Luuy

- D6i v6i gidy to ndp, xudt trinh néu nguoi yéu cau ndp hd so theo hinh thire truc tiép:

+ Nguoi tiép nhan c6 trach nhiém kiém tra, ddi chiéu véi thong tin trong t& khai, chup lai hodc ghi lai théng tin dé luu trong ho
so va tra lai cho ngudi xuét trinh, khéng dugc yéu cau ndp ban sao hoic ban chup gidy to do.

+ Nguoi yéu cau ding ky ho tich c6 thé ndp ban sao chirng thuc tir ban chinh hodc ban sao duoc cap tir s6 gbe hodc ban chup
kém theo ban chinh gidy td dé d6i chiéu. Truong hop nguoi yéu cdu ndp ban chup kém theo ban chinh gidy to thi nguoi tiép nhan c6
trach nhiém kiém tra, d6i chiéu ban chup voi ban chinh va ky xac nhan, khéng duoc yéu cau nguoi di dang ky ndp ban sao gidy to do.

+ Nguoi tiép nhan c6 trach nhiém tiép nhan dang, du hd so dang ky hg tich theo quy dinh cua phap luat hd tich, khong duoc
yéu cau ngudi dang ky ho tich ndp thém gidy t& ma phap luat ho tich khong quy dinh phai nop.

- D6i v6i gidy to giri kém theo néu ngudi yéu cau ndp hd so theo hinh thic truc tuyén:

+ Ban chup cac gidy to giri kém theo hd so cap xac nhan thong tin hd tich truc tuyén phai bao dam rd nét, day du, toan ven vé noi
dung, 1a ban chup b%lng may anh, di¢n thoai hodc duogc chup, dugc quét br?mg thiét bi dién ta, tir giéy to duoc cép hop 1€, con gia tri st
dung.

+ Truong hop gidy to, tai liéu phai giri kém trong hd so cip xac nhan thong tin hd tich truc tuyén da c6 ban sao dién tir hodc di co
ban dién tir gidy to ho tich thi nguoi yéu cau dugc sir dung ban dién tir ndy.
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- Truong hop ngudi yéu cau cip xac nhan thong tin ho tich khong cung cip day du hoic cung cip cac thong tin khong chinh
xac, khong thé tra ctru duoc thong tin thi co quan dang ky ho tich tir chdi giai quyét.

- Gidy to do co quan c6 thaim quyén cta nude ngoai cip, cong chimg hodc xac nhin dé sir dung cho viéc ding ky ho tich tai
Viét Nam phai dugc hop phap hoa lanh su theo quy dinh ciia phap luat, trir trudng hop duge mién theo didu ude qudc t& ma Vit Nam
la thanh vién.

- Truong hop nhéan két qua (Van ban xac nhéan thong tin ho tich) tai co quan dang ky ho tich, nguoi c6 yéu cau cap xac nhan thong
tin ho tich phai xuét trinh gidy to tuy than; ndp cac gidy to, tai liéu 1a thanh phan hd so cip x4c nhan thong tin ho tich theo quy dinh phap
luét ho tich.

Quy trinh 02
2. Quy trinh giii quyét thi tuc “Xac nhin thong tin hé tich” (M4 TTHC: 2.002516) (truong hop phdi kiém tra, xdc minh)
Thur tw
cong viéc Noi dung cong viéc Trach nhiém thuce hién Thoi gian
thue hi€én
Budce 1 - Néu ndp ho so truc tiép: ngudi co yéu cau cap xac nhan | Cong dan, ngudi yéu cau
thong tin ho tich ndp hd so dé nghi cip xac nhan thong tin
ho tichtai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
(TTPVHCC) tinh.
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién ti;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti tuong
tac, tai 1&n cac gidy to can thiét
Budc 2 | Kiém tra tinh chinh xéac, day du, thong nhat, hop 1¢ cia ho | Bo phan tiép nhan va tra két qua 04 gior lam viéc
SO. giai quyét TTHC cua So Tu phap
tai TTPVHCC
Budc 3 Kiém tra, chuyén hdo so cho chuyén vién phong | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
HCTP&BTTP xir Iy ho so
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Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1& cua cac | Chuyén vién phong HCTP&BTTP 06 ngay lam viéc
thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cu ndp,
xuét trinh).
Budc 5 Kiém tra Van ban xac nhan thong tin ho tich trinh lanh dao | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
So
Budc 6 Ky Vin ban xac nhan thong tin hd tich chuyén van thu Lanh dao So 01 ngay lam viéc
Budce 7 Pong dau chuyén két qua dén TTPVHCC Van Thu So 04 gid lam viée
Budc 8 Xac nhan trén phan mém mot cira dién tir vé két qua da ¢ | Bo phan tiép nhan va tra két qua Ngay sau khi nhan

tai TTPVHCC; thong béo cho ¢4 nhan, t6 chirc dén nhan
trd két qua

giai quyét TTHC cua S¢ Tu phap
tai TTPVHCC

duoc két qua

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

3. Quy trinh thyc hién thi tuc “Cap ban sao trich luc hd tich” (M3 TTHC: 2.00063)

Quy trinh 03

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budce 1 - Néu ndp ho so truc tiép: nguoi co yéu cau cép trich luc Cong dan, nguoi yéu cau

ban sao ndp hod so dé nghi cap trich luc ban sao tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh.

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Céng DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tr twong
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tac, tai 1én cac gidy to can thiét

Budc 2 Cén bg, COng chirc tai TTPVHCC kiém tra tinh chinh xac, | Bo phan tiép nhan va tra ket qua | 01 gio lam viéc
day du, thong nhat, hop 1€ cua ho so. S& Tu phap tai Trung tdm Phuc
Chuyén ho so vé phong HCTP&BTTP - S¢ Tu phap vu hanh chinh cong
Bude 3 Phén cong thu Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 gio lam viéc
vién phong HCTP&BTTP xtr Iy ho so
Budc 4 Tham tra hd so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cua cac | Chuyén vién phong | 03 gio lam viéc
thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau nop, | HCTP&BTTP
xuét trinh hodc dinh kém).
In ban sao Trich luc ho tich chuyén lanh dao phong
Budc 5 Kiém tra, trinh lanh dao S& ky ban sao Trich luc hg tich Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 gio lam viée
Budc 6 KY ban sao Trich luc ho tich chuyén dén bo phan van thu Lanh dao S¢ Tu phap 01 gio lam viéc
Buéc 7 Dong dau; chuyen két qua giai quyét thu tuc hanh chinh | Van thu So 01 gio lam viéc
den TTPVHCC
Budc 8 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc B0 phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

S& Tu phap tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

II. LINH VUC CHUNG THUC (01 TTHC)

1. Quy trinh thwe hién thii tuc “cAp ban sao tir s gbc” (Ma TTHC: 2.000908)

Quy trinh 04

Thuwr ty NOi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Bude 1 Nguoi yéu cau cp ban sao tir s6 gdc nop ho so dé nghi cip Cong dan, nguoi yéu cau
tai TTPVHCC tinh
Budc 2 Cén b9, Cong chuc tai TTPVHCC kiém tra tinh chinh xac, | Bo phan tiép nhan va tra két qua | 01 gio 1am viée
day du, thong nhat, hop 1€ cua ho so. S& Tu phap tai Trung tam Phuc
Chuyén ho so vé phong HCTP&BTTP - S¢ Tu phép vu hanh chinh cong
Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 gio lam viée
vién phong HCTP&BTTP xtr Iy ho so
Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1& cua cac | Chuyén vién phong | 03 gio lam viéc
thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau nop, | HCTP&BTTP
xuét trinh hodc dinh kém).
In ban sao tir s6 gdc chuyén lanh dao phong
Budce 5 Kiém tra, trinh l&nh dao S ky ban sao tir s6 goc Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 gio lam viéc
Budc 6 Ky ban sao chuyén dén bo phan van thu Lanh dao S¢ Tu phap 01 gio lam viée
Budc 7 Pong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh | Vin thu So 01 gio lam viéc
den TTPVHCC
Budc 8 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

S¢ Tu phap tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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I11. LINH VU'C NUOI CON NUOI (04 TTHC)

Quy trinh 05

1. Quy trinh thwe hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu t6 nwéc ngoai ddi véi tré em song & co sé nudi
dwong” (truong hop cong an xac minh dwoc cha me dé va lién hé duwoc Uy ban nhdn ddn tinh dong y doi voi viéc gioi thiéu tré em
lam con nu6i) (Ma s6 TTHC: 1.003976)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguoi thuce hién (%) Thoi gian thuwe hién
cong viéc
Bude 1 Lap ho so tré em dugc nhan lam con nudi xin y kién cua Trung tdm bao trg xa hoi tinh Khéng tinh thoi gian
S Lao dong Thuong binh va xa hoi (nay 12 So' Y té)
Budc 2 C6 ¥ kién gtri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong S& Lao dong Thuong binh va xa | 05 ngay
bao tim ngudi nhdn con nudi hoi (nay 12 So' Y té)
Budce 3 - Khi tiép nhan ho so tré em, néu co cong dan Viét Nam | S¢ Tu phap 294 ngay

thuong tra & trong nude dang ky nhu cau nhan con nudi,
S¢ Tu phéap Kiém tra diéu kién ctia ngudi nhin con nudi,
giao 01 bd hd so tré em cho nguoi nhan con nudi va gidi
thiéu nguoi nhan con nudi dén Uy ban nhan déan cp x3 noi
c6 thim quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh phap luat

- Truong hop khong c6 cong dan Viét Nam thuong tra &
trong nudc dang ky nhu cau nhan con nudi:

+ S6 Tu phap thong bao tim nguoi nhan tré em lam
con nudi trén pham vi cép tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cp tinh, néu c6 cong dan Viét Nam thuong
trd & trong nudc diang Ky nhu cau nhan con nudi thi So Tu
phép kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nubi, giao 01
bo hod so tré em cho ngudi nhan con nudi va gidi thiéu
ngudi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cap xa noi c6
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thAm quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét, giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong c6 cong
dan Viét Nam thuong tri ¢ trong nudc nhan tré em lam
con nudi, S& Tu phap gui danh sach tré em cho Bo Tu
phéap dé théng bao tim ngudi nhan con nudi trén pham vi
toan qudc.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Vi¢t Nam thuong trGi ¢ trong nudc nhan tré em lam
con nudi, Bo Tu phép théng bao cho S& Tu phap dé thuc
hién X4c nhan tré em du diéu kién lam con nudi nude
ngoai.

Thyc hién viéc xac nhan tré em c6 du diéu kién lam
con nudi nudc ngoai

Sau khi B6 Tu phap chuyén hd so cta ngudi nhan
con nudi thong qua thu tuc gidi thi€u cho S& Tu phap can
clr vao sb luong tré em cé du diéu kién lam con nudi nude
ngoai va sb lwong ho so ciia nguoi nhan con nudi di dugce
chép thuan, bao dam Iya chon gia dinh phu hop nhat cho
tré em.

+) S& Tu phap gidi thi¢u tré em va bdo cao UBND
cap tinh cho ¥ kién.

Truong hop UBND cép tinh dong y véi viéc gidi
thi€u tré em lam con nudi, S& Tu phap c6 van ban bao cao
B0 Tu phap két qua gidi thiéu tré em 1am con nudi nudc
ngodi, kém theo vin ban doéng y cua UBND cép tinh.
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Truong hop khong dong v véi viée gidi thiéu cia S& Tu
phéap, UBND cép tinh théng bao rd 1y do bang vin ban dé
S¢ Tu phap tién hanh gi6i thiéu lai. Truong hop SO Tu
phap khong gi6i thiéu duogc thi gui tra lai hd so cua ngudi
nhan con nudi cho B§ Tu phéap kém theo van ban néu o ly
do.

Sau khi c6 thong bao cua B Tu phap vé viéc Kiém
tra va thong bao két qua giai quyét viéc nudi con nudi nudc
ngoai
- S& Tu phép trinh Uy ban nhan déan cip tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai.

- Uy ban nhan déan cép tinh quyét dinh cho tré em lam con
nudi nguoi nudc ngoai.

Budc 4 Sau khi c6 quyét dinh ctia Uy ban nhan dan pép tinh, S6 Tu | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 ngay
phap thong bao cho ngudi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi va to chirc 1€ giao nhan con nuoi
Tong thoi gian giai quyét TTHC 300 ngay
Quy trinh 06

2. Quy trinh thwe hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu té nwée ngoai ddi voi tré em song ¢ co sé' nudi
dwong” (truong hop cong an xac minh dwoc cha me dé nhung khong lién hé dwoc, Uy ban nhan dan tinh dong y doi voi viéc gioi
thiéu tré em lam con nuéi) (Ma so TTHC: 1.003976)

Thir tw NOi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thwe hién
cong viéc
Bude 1 Lap ho so tré em dugc nhan lam con nudi xin y kién cua Trung tdm bdo trg xa hdi tinh Khong tinh thoi gian
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S¢ Lao dong Thuong binh va xa hoi (nay 1laSéY te)

Budc 2 C6 y kién gtri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong S¢ Lao dong Thuong binh vaxa | 05 ngay
bdo tim nguoi nhan con nuoi hoi (nay 1a SO Y teé)
Budc 3 - Khi tiép nhan ho so tré em, néu c6 cong dan Viét Nam | S& Tu phap 354 ngay

thuong tra & trong nudc ding ky nhu cau nhan con nudi,
S¢ Tu phap kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nudi,
giao 01 bd hd so tré em cho nguoi nhan con nudi va gioi
thiéu ngudi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cap Xa not
c6 tham quyen giai quyet viéc nudi con nudi dé xem x€t,
giai quyét theo quy dinh phap luat

- Truong hop khong cé cong dan Viét Nam thuong tra &
trong nude dang ky nhu cau nhan con nudi:

+ S& Tu phap thong bio tim ngudi nhan tré em lam
con nudi trén pham vi cép tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cp tinh, néu c6 cong dan Viét Nam thudng
trd & trong nudc diang Ky nhu cau nhan con nudi thi So Tu
phap kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nudi, giao 01
bd hd so tré em cho ngudi nhan con nudi va gidi thiéu
ngudi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cip xa noi co
tham quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét, giai
quyét theo quy dinh cta phap lut.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Viét Nam thuong trG & trong nudc nhan tré em lam
con nudi, S& Tu phap gui danh sach tré em cho Bo Tu
phéap dé théng bao tim ngudi nhin con nudi trén pham vi
toan qudc.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong c6 cong
dan Viét Nam thuong tri & trong nudc nhan tré em lam
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con nudi, B6 Tu phap thdng b4o cho S& Tu phap dé thuc
hién X4c nhan tré em du diéu kién 1am con nudi nude
ngoai.

Thuc hién viéc X4c nhan tré em c6 du diéu kién 1am
con nudi nudc ngoai

Sau khi B6 Tu phap chuyén hd so cua ngudi nhin
con nudi thong qua tha tuc gidi thi€u cho S& Tu phép can
ctr vao sb luong tré¢ em cé du diéu kién lam con nudi nuéc
ngoai va sd luong ho so ctia nguodi nhan con nudi da dugc
chap thuan, bao dam lya chon gia dinh pht hop nhat cho
tré em.

+) S& Tu phap gidi thi¢u tré em va bdo cdo UBND
cap tinh cho y kién.

Truong hop UBND cép tinh dong y véi viée gidi
thiéu tré em lam con nudi, S& Tu phap c6 van ban bdo cao
B0 Tu phép két qua gidi thiéu tré em 1am con nudi nudc
ngodi, kém theo vin ban doéng y cia UBND cép tinh.
Truong hop khong dong y v6i viée gidi thiu cia S& Tu
phap, UBND cép tinh thong bao rd 1y do bang van ban dé
S¢ Tu phap tién hanh gi6i thiéu lai. Truong hop SO Tu
phap khong gidi thiéu duoc thi gui tra lai hd so cua ngudi
nhén con nudi cho By Tu phap kém theo van ban néu 10 1y
do.

Sau khi c6 thong bao ciia Bo Tu phap vé viéc Kiém
tra va thong bao két qua gidi quyét viéc nudi con nudi nudc
ngoali
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- S& Tu phap trinh Uy ban nhdn dan cép tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai.

- Uy ban nhan dén cp tinh quyét dinh cho tré em lam con
nudi nguol nudc ngoai.

Budc 4 Sau khi c6 quyét dinh ctia Uy ban nhan dan pép tinh, S0 Tu | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 ngay
phap thong béo cho ngudi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi va to chirc 1€ giao nhan con nuodi
Tong thoi gian giai quyét TTHC 360 ngay
Quy trinh 07

3. Quy trinh thye hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu té nwée ngoai doi véi tré em sdng & co sé nudi
dwong” (truong hop cong an xdac minh dwoc cha me de va lién hé duoc, Truong hop Uy ban nhdn ddn cap tinh khong dong y vaoi viéc

gioi

thiéu trieée, Thuce hién gidi thiéu lai) (Ma sb TTHC: 1.003976)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cbng viéc
Budc 1 Lap ho so tré em dugc nhan lam con nudi xin y kién cua Trung tdm bao trg xa hoi tinh Khoéng tinh thoi gian
S6 Lao dong Thuong binh va x4 hi (nay 1a So Y te)
Budc 2 C6 ¥ kién gtri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong S& Lao dong Thuong binh va xa | 05 ngay
bao tim ngudi nhan con nuoi hoi (nay 1a SO Y té)
Budce 3 - Khi tiép nhan ho so tré em, néu c6 cong dan Viét Nam | S¢ Tu phap 384 ngay

thuong tra ¢ trong nude ding ky nhu cau nhén con nudi,
S¢ Tu phap kiém tra diéu kién cia nguodi nhan con nudi,
giao 01 bo ho so tré em cho nguodi nhan con nudi va gisi
thiéu nguoi nhan con nudi dén Uy ban nhan déan cp xa noi
c6 tham quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét,
gidi quyét theo quy dinh phép luat
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- Truong hop khong cé cong dan Viét Nam thuong tra &
trong nude ding ky nhu cdu nhin con nudi:

+ S& Tu phap thong bio tim ngudi nhan tré em lam
con nudi trén pham vi cap tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cdp tinh, néu c6 cong dan Viét Nam thudng
trd & trong nudc diang Ky nhu cau nhan con nudi thi S¢ Tu
phap kiém tra diéu kién cua ngudi nhin con nubi, giao 01
bd hd so tré em cho ngudi nhan con nudi va gidi thiéu
ngudi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cip xa noi co
thAm quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét, giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Viét Nam thuong trd ¢ trong nudc nhdn tré em lam
con nudi, S& Tu phap gui danh sach tré em cho Bo Tu
phéap dé théng bao tim ngudi nhin con nudi trén pham Vi
toan qudc.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Viét Nam thuong tra ¢ trong nudc nhdn tré em lam
con nudi, Bo Tu phap thong béo cho S¢ Tu phap dé thuc
hién xac nhan tré em du diéu kién lam con nudi nudc
ngoai.

Thuc hién viéc X4c nhan tré em ¢ du diéu kién 1am
con nudi nudc ngoai

Sau khi Bo Tu phap chuyén hd so cua nguoi nhan
con nudi thong qua thu tuc gidi thi€u cho S& Tu phap can
clr vao sb luong tré em cé du diéu kién lam con nudi nude
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ngoai va s lugng ho so ciia ngudi nhan con nudi da dugce
chap thuén, bdo ddm lya chon gia dinh phu hop nhat cho
tré em.

+) S& Tu phap gidi thi¢u tré em va bdo cao UBND
cap tinh cho ¥ kién.

Truong hop UBND cip tinh dong ¥ véi viée gidi
thi¢u tré em lam con nuodi, S& Tu phap cé van ban bao céo
Bo6 Tu phap két qua gidi thidu tré em lam con nudi nudc
ngodi, kém theo vin ban doéng y cia UBND cép tinh.
Truong hop khong dong ¥ véi viée gi6i thiéu ciia S¢ Tu
phéap, UBND cip tinh théng bao rd 1y do bang van ban dé
S& Tu phap tién hanh gigi thiéu lai. Truong hop S¢ Tu
phép khong gidi thiéu duogc thi gui tra lai hd so cua ngudi
nhan con nudi cho B§ Tu phép kém theo van ban néu o ly
do.

Sau khi c6 thong bao cua B6 Tu phap vé viéc Kiém
tra va thong bao két qua gidi quyet viéc nudi con nudi nudc
ngoai
- S& Tu phép trinh Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai.

- Uy ban nhan dén cip tinh quyét dinh cho tré em lam con
nudi nguoi nudc ngoai.

Budc 4 Sau khi c6 quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cép tinh, S¢ Tu | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 ngay
phép théng bao cho ngudi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi va t6 chirc 1& giao nhan con nudi
Tong thai gian giai quyét TTHC 390 ngay
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Quy trinh 08

4. Quy trinh thuc hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu té nwéc ngoai ddi voi tré em sdng 0 co 6’ nudi
dudng” (truong hop cong an xac minh dwoc cha me dé nhung khong lién h¢ duoc, Truong hop Uy ban nhan ddn cap tinh khdng
dong y véi viéc gidithiéu truée, Thiee hién gidi thiéu lai) (Ma s6 TTHC: 1.003976)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Buée 1 Lap ho so tré em dugc nhan 1am con nudi xin y kién cua Trung tam bdo trg xa hoi tinh Khong tinh thot gian
S Lao dong Thuong binh va xa hoi (nay 12 So Y té)
Budc 2 C6 v kién giri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong S¢ Lao dong Thuong binh va xa | 05 ngay
bao tim nguoi nhan con nudi hoi (nay 13 So' Y té)
Budc 3 - Khi tiép nhan ho so tré em, néu co cong dan Viét Nam | Sé Tu phap 444 ngay

thuong tra & trong nudc ding ky nhu cau nhan con nudi,
S¢ Tu phap kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nudi,
giao 01 bd hd so tré em cho nguoi nhan con nudi va gioi
thiéu nguoi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cap X4 noi
c6 tham quyen gii quyét viéc nudi con nudi dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh phap luat

- Truong hop khong c6 cong dan Viét Nam thuong tra &
trong nudc ding ky nhu cau nhan con nudi:

+ S& Tu phdp thong bio tim ngudi nhan tré em lam
con nudi trén pham vi cap tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cap tinh, néu c6 cong dan Viét Nam thuong
trd & trong nudc diang Ky nhu cau nhan con nudi thi So Tu
phép kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nubi, giao 01
bd hod so tré em cho nguoi nhan con nudi va gidi thiéu
ngudi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cip xa noi co
thAm quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét, giai
quyét theo quy dinh ciia phap luat.
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Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Vi¢t Nam thuong trGt ¢ trong nudc nhan tré em lam
con nudi, S& Tu phap gui danh sach tré em cho B Tu
phap dé thong bao tim ngudi nhin con nudi trén pham Vi
toan qudc.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Vi¢t Nam thuong trGt ¢ trong nudc nhan tré em lam
con nudi, B6 Tu phap thdng bao cho S¢ Tu phap dé thuc
hién x4c nhan tré em du diéu kién lam con nudi nudce
ngoai.

Thyc hién viéc xac nhan tré em c6 du diéu kién lam
con nudi nudc ngoai

Sau khi B6 Tu phap chuyén ho so cta ngudi nhan
con nudi thong qua thu tuc gidi thi€u cho S& Tu phap can
clr vao sd lugng tré em cé du diéu kién lam con nudi nude
ngoai va sd luong ho so ctia nguoi nhan con nudi da dugc
chép thuan, bao dam lya chon gia dinh phu hop nhat cho
tré em.

+) S& Tu phap gidi thiéu tré em va bao cao UBND
cap tinh cho ¥ kién.

Truong hop UBND cip tinh dong ¥y véi viée gidi
thi€u tré em lam con nuodi, S& Tu phap cé van ban bao céo
Bo Tu phép két qua gi6i thiéu tré em 1am con nudi nudc
ngodi, kém theo vin ban déng y cua UBND cép tinh.
Truong hop khong dong ¥ véi viée gidi thiéu cua So Tu
phap, UBND cap tinh thong béo 16 1y do bang vin ban dé
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S¢ Tu phap tién hanh gi6i thiéu lai. Truong hop SO Tu
phép khong gidi thiéu duoc thi gui tra lai hd so cua ngudi
nhan con nudi cho Bo Tu phap kém theo van ban néu ro ly
do.

Sau khi c6 thong bao cua Bé Tu phap vé viéc Kiém
tra va thong bao két qua gidi quyét viéc nudi con nudi nudc
ngoai
- S& Tu phép trinh Uy ban nhan dan cép tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai.

- Uy ban nhan dén cp tinh quyét dinh cho tré em lam con
nudi nguoi nudc ngoai.

Budc 4 Sau khi c6 quyét dinh ciia Uy ban nhan dan pép tinh, S6 Tu | Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 ngay
phap thdng bao cho ngudi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi va to chirc 1€ giao nhan con nuoi
Tong thoi gian giai quyét TTHC 450 ngay
Quy trinh 09

5. Quy trinh thwe hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu té nwée ngoai ddi véi truong hop cha dwong, me
ke nhan con riéng cia vo hoic chong; co, cau, di, chi, bac rudt nhan chau lam con nuéi” (Ma s6 TTHC: 1.004878)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thuce hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Bude 1 Nguoi nhan con nudi ndp hod so ciia minh va ho so cia Cong dan, nguoi yéu cau Khong tinh thot gian
nguodi dugc nhan [am con nuodi cho Bo Tu phép.
Budc 2 Sau khi nhan dugc ho so tir Bo Tu phép, S& Tu phap 95 ngay

- Tién hanh kiém tra, x4c minh ho so cua nguoi1 dugc nhan
lam con nudi, lay y kién cia nhiing ngudi lién quan vé viéc
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gidi quyét nuoi con nuodi va xac nhan nguoi dugce nhan lam
con nuoi du diéu kién lam con nudi nudc ngoai

- Néu tré em c6 du diéu kién dé cho lam con nudi & nudce
ngodi, viéc giai quyét cho tré em lam con nudi bao dam
dang trinh ty, thu tuc quy dinh va dap tng loi ich tot nhat
cua tré em, thi thyc hién giai quyét theo ding quy dinh.

- Trinh Uy ban nhan dan cap tinh xem x¢&t, quyét dinh viéc
nudi con nudi cd yéu td nudc ngoai

Budc 3

Quyét dinh nudi con nudi cé yéu to nudc ngoai;

UBND tinh

15 ngay

Budc 4

- Thong bao cho ngudi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi.

- S& Tu phép dang ky viéc nudi con nudi va to chuc 1€ giao
nhan con nudi.

60 ngay, ké tir ngay
nhan dugc thong bao
cua S& Tu phap hoac
khéng qué 90 ngay,
trong trudong hop co 1y
do chinh dédng khong
thé c6 mat tai 18 giao
nhén con nudi ding
thot han 60 ngay.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

200 ngay

Quy trinh 10

6. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ping Ky lai viéc nudi con nudi c6 yéu té nuwée ngoai” (Ma sé TTHC: 1.003179)

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thuce hién (%)

Thoi gian thue hién

Budc 1

- Néu nodp ho so truc tlep nguoi co yéu cau Dang ky lai
viéc nudi con nudi c¢6 yéu t6 nude ngoai ndp hd so dé nghi
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng (TTPVHCC) tinh.

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian
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DVCQG hoic Céng DVC cap tinh; ding ky/dang nhap ti
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én céc gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét | Bo phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio lam viéc
(scan) va luu trir hd so dién tr va chuyén hd so dén phong | S& Tu phép tai Trung tdm Phuc
Tu phap huyén xt 1y. vu hanh chinh cong

Buéc 3 Phan cong thu ly hd so: Kiém tra, chuyén hdé so cho | Lanh dao phong HCTP&BTTP 02 gio lam viéc
chuyén vién phong Tu phép xtr Iy ho so

Budc 4 Kiém tra, tham dinh ho so dé nghi Pang ky lai viéc nudi | Chuyén vién phong 02 ngay lam viéc
con nuoi. HCTP&BTTP

Budce 5 Kiém tra va trinh lanh dao So Lanh dao phong HCTP&BTTP 02 gid lam viée

Budce 5 Kiém tra, Trinh Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh dé S¢ S¢ Tu phép 02 ngay lam viéc

Tu phap tién hanh céc budc tiép theo.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh 11

7. Quy trinh thye hién thi tuc “Giai quyét viéc ngwdi nwée ngoai thwong tri ¢ Viét Nam nhan tré em Viét Nam 1am con
nudi” (Mi s6 TTHC: 1.003160)

Thir tw NOi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viée
Budc 1 Nguodi nude ngoai thuong tra tai Viét Nam nhén con nuoi Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
ndp ho so cia minh va cia ngudi duoc gidi thiéu 1am con
nuoi tai S& Tu phép noi ngudi duge gidi thi€u lam con
nudi thuong tru;
Budc 2 - Kiém tra ho so, 1ay ¥ kién ctia nhitng ngudi lién quan: S& Tu phap 14 ngay lam viéc
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- Trinh Uy ban nhan dén cap tinh xem xét, quyét dinh;

Budc 3

Quyét dinh nuo6i con nudi ¢d yéu to nudc ngoai;

UBND tinh

10 ngay lam viéc

Budc 4

Ding ky viéc nudi con nudi theo quy dinh cua phap luat vé
dang ky ho tich, td chuc 18 giao nhan con nuoi tai try s¢ S&
Tu phap

S¢ Tu phap

01 ngay lam viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC

25 ngay lam viéc

VI. LINH VUC QUOC TICH (05 TTHC)

1. Quy trinh giai quyét thii tuc “Cap Gidy xac nhén la nguoi goc Viét Nam” (Ma sé TTHC: 2.001895)

Quy trinh 12

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (¥) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Buée 1 Nop ho so tryc tiép tai Trung tim dich vu hanh chinh cong tinh | Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thot gian
Cao Bang

Buéc 2 Can bo, Cong chic tai TTPVHCC kiém tra tinh chinh xac, day | Bo phan tiép nhan va tra két | 04 gio lam viéc
du, thong nhat, hop 18 cta hd so. qua S& Tu phap tai Trung tdm
Chuyén hd so vé phong HCTP&BTTP - S¢ Tu phap Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong | 02 gio lam viéc
vién phong HCTP&BTTP xir Iy ho so HCTP&BTTP

Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac thong tin | Chuyén vién phong | 03 ngay lam viéc
trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh | HCTP&BTTP

hoac dinh kém).
In gidy x4c nhan 1a ngudi gbc Viét Nam
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Budc 5 Kiém tra, trinh 1inh dao S& ky gidy xac nhan 1a ngudi goc Viét | Lanh dao phong | 02 gid l[am viéc
Nam HCTP&BTTP

Budc 6 Ky gidy xac nhan 1a ngudi goc Viét Nam chuyén dén bo phan | Lanh dao So Tu phap 04 gio lam viéc
van thu

Budc 7 Pong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén | Vin thu S¢ 04 gio lam viée
TTPVHCC

Budc 8 Tra két qua cho ca nhan, t6 chic Bo phan tiép nhan va tra két | Khong tinh thoi gian

qua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong

Tong thai gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

2. Quy trinh gidi quyét thii tuc “nhap quoc tich Viét Nam” (Ma sé TTHC: 2.002039)

Quy trinh 13

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Buée 1 Nop ho so tai Trung tdm dich vu hanh chinh céng tinh Cao Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thot gian
Bang

Budc 2 Cén bg, Cong chuc tai TTPVHCC kiém tra tinh chinh xac, day | Bo phan tiép nhan va tra két | 01 ngay lam viéc
du, thong nhat, hop 18 cta hd so. qua S& Tu phap tai Trung tdm
Chuyén h6 so vé phong HCTP&BTTP - S Tu phép Phuc vy hanh chinh cong

Budc 3 Phéan cong thu 1y hd so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
vién phong HCTP&BTTP xir Iy hd so HCTP&BTTP

Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac thong tin | Chuyén Vién phong | 10 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh | HCTP&BTTP

hodc dinh keém).
Trinh lanh dao phong
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Budc 5 Kiém tra, trinh 1anh dao S¢ Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
HCTP&BTTP

Budc 6 Kiém tra, xem xét va trinh UBND cap tinh Lanh dao S¢ Tu phap 102 ngay

Budc 7 Sau khi c6 Quyét dinh cho nhap qudc tich Viét Nam ctua Chu | S& Tu phap Khong tinh thoi gian

tich nude, S& Tu phap t0 chirc L& trao Quyét dinh cho nhap
quoc tich Viét Nam

Tong thai gian giai quyét TTHC

115 ngay lam viéc
(thoi gian thuc té giai
quyét hd so tai cac co
quan c6 thim quyén)

3. Quy trinh gidi quyét thii tuc “tré lai qudc tich Viét Nam & trong nuwée” (Ma s6 TTHC: 2.002038)

Quy trinh 14

Thir tw Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thoi gian thuwe hién
cong viéc

Budc 1 Nop ho so dé nghi tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Cong dan, nguoi yéu cau Khoéng tinh thoi gian
(TTPVHCC) tinh.

Budc 2 Cén bg, Cong chuc tai TTPVHCC kiém tra tinh chinh xac, day | Bo phan tiép nhan va tra két | 01 ngay lam viéc
du, théng nhat, hop 1é ctia ho so. qua S& Tu phap tai Trung tdm
Chuyén ho so vé phong HCTP&BTTP - S Tu phép Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3 Phédn cong thu 1y hd so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
vién phong HCTP&BTTP xur 1y ho so HCTP&BTTP

Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 ciia cac thong tin | Chuyén vién phong | 02 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh | HCTP&BTTP

hodc dinh keém).
Tién hanh thuc hién céc budc theo quy dinh. Trinh lanh dao
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phong

Budc 4 Kiém tra, trinh 1anh dao S¢ Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
HCTP&BTTP
Budc 5 Kiém tra, xem xét giri van ban xac minh Cong an tinh Lanh dao S¢ Tu phap 20 ngay lam viéc
Budc 6 Nhéan duoc két qua xac minh, Sé Tu phép c6 trach nhiém hoan | Lanh dao So Tu phap 60 ngay lam viéc
tat hd so trinh Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh thuc hién cac
quy trinh tiép theo
Buéce 7 Sau khi c6 Quyét dinh cho tro lai quoc tich Viét Nam, tra | Bo phan tiép nhan va tra két | Khong tinh thoi gian

Quyét dinh cho c4 nhan, t6 chirc

qua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Tong thai gian giai quyét TTHC

85 ngay lam viée

4. Quy trinh gii quyét thi tuc “Théi quéc tich Viét Nam & trong nwée” (Mi sé6 TTHC: 2.002036)

Quy trinh 15

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budc 1 Nop ho so dé nghi tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong Cong dan, nguoi yéu cau Khoéng tinh thoi gian
(TTPVHCC) tinh.

Budc 2 Cén b9, Cong churc tai TTPVHCC kicm tra tinh chinh xac, day | Bo phan ticp nhan va tréd ket | 01 ngay lam vige
du, thong nhat, hop 1€ cua hé so. qua S¢ Tu phép tai Trung tdm
Chuyén hd so vé phong HCTP&BTTP - S¢ Tu phép Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3 Phédn cong thu 1y hd so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
vién phong HCTP&BTTP xur 1y ho so HCTP&BTTP
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Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1é ctia cac thoéng tin | Chuyén vién phong | 02 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh | HCTP&BTTP
hoac dinh kem).
Tién hanh thuc hién céc budc theo quy dinh. Trinh lanh dao
phong

Budc 4 Kiém tra, trinh lanh dao S& Lanh dao phong | 01 ngay lam vi¢c

HCTP&BTTP

Budce 5 Kiém tra, xem xét giri van ban Ping thong bao vé viéc xin thoi | Lanh dao So Tu phép 20 ngay lam viéc
quéc tich Viét Nam trén mot to bao viét hodc bao dién tir va Dé
nghi co quan Cong an cap tinh xac minh vé nhan than cua ngudi
xin thoi qudc tich Viét Nam

Budce 6 Nhan duogc két qua xac minh, S& Tu phép c6 trach nhiém hoan | Lanh dao So Tu phép 50 ngay lam vi¢c
tat ho so trinh Cha tich Uy ban nhan dan cap tinh

Budce 7 Sau khi c6 Quyét dinh cho thoi quéc tich Viét Nam, tra Quyét | Bo phan tiép nhan va tra két | Khong tinh thoi gian

dinh cho ca nhan, t6 chirc

qua S& Tu phap tai Trung tdm
Phuc vy hanh chinh cong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

75 ngay lam viéc

Quy trinh 16

5. Quy trinh giai quyét Thii tuc “Cap gidy xac nhin c6 qudc tich Viét Nam & trong nwéce” (Mi s6 TTHC: 1.005136) ( C6
gidy to chirng minh quéc tich Viét Nam)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thue hién
cong viéc
Bude 1 Nop ho so dé nghi tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
(TTPVHCC) tinh.
Budc 2 Cén b9, Cong chuc tai TTPVHCC kiém tra tinh chinh xéc, day | Bo phén tiép nhén va trd ket | 01 ngdy lam viéc

da, thong nhat, hop 1€ cua hd so.
Chuyén ho so vé phong HCTP&BTTP - Sé Tu phép

qua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong
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Budc 3 Phén cong thu 1y hd so: Kiém tra, chuyén hd so cho chuyén | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
vién phong HCTP&BTTP xtr Iy ho so HCTP&BTTP

Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac théng tin | Chuyén vién phong | 15 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh | HCTP&BTTP
hodc dinh kém).
Tién hanh thue hién cac bude theo quy dinh. In gidy x4c nhan co
Quédc tich Viét Nam, trinh lanh dao phong

Budc 5 Kiém tra, trinh ldnh dao So ky gidy xac nhan c¢6 Qudc tich Viét | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
Nam HCTP&BTTP

Budc 6 Ky gidy xac nhan c¢6 Qudc tich Viét Nam chuyén dén bo phan | Lanh dao So Tu phap 01 ngay lam viéc
van thu

Budc 7 Pong dau; chuyéen két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén | Van thu So 01 ngay lam viéc
TTPVHCC

Budc 8 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc Bo phan tiép nhan va tra két | Khong tinh thoi gian

qua S& Tu phap tai Trung tdm
Phuc vy hanh chinh cong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc

Quy trinh 17

6. Quy trinh giai quyét thii tuc “Cip gidy xac nhan c6 qudc tich Viét Nam & trong nwéce” (Ma sé TTHC: 1.005136) (Poi
Voi triong hop khéng cé gidy to chitng minh quéc tich Viét Nam)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thwe hién
cong viéc
Bude 1 Nop ho so dé nghi tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
(TTPVHCC) tinh.
Budc 2 Cén b, Cong chirc tai TTPVHCC kiém tra tinh chinh xé4c, ddy | Bo phan tiép nhan va tra két | 01 ngay lam viéc
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du, thong nhat, hop 1é cta ho so.

qua S¢ Tu phap tai Trung tam

Chuyén ho so vé phong HCTP&BTTP - S¢ Tu phép Phuyc vy hanh chinh cong

Budc 3 Phén cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
vién phong HCTP&BTTP xtt Iy ho so HCTP&BTTP

Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thdng nhat, hop 1é ctia cac thong tin | Chuyén vién phong | 50 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh | HCTP&BTTP
hodc dinh kém).
Tién hanh thue hién cac bude theo quy dinh. In gidy xac nhan co
Quéc tich Viét Nam, trinh lanh dao phong

Budc 5 Kiém tra, trinh lanh dao S& ky giéy xac nhan co Quéc tich Viét | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
Nam HCTP&BTTP

Budc 6 Ky giay xac nhan c¢6 Quoc tich Viét Nam chuyén dén bo phan | Lanh dao So Tu phép 01 ngay lam viéc
van thu

Budc 7 Pong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén | Vin thu S& 01 ngay lam viéc
TTPVHCC

Budc 8 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc Bo phan tiép nhan va tra két | Khong tinh thoi gian

qua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

55 ngay lam viéc
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B. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (29 TTHC)
I. LINH VUC HO TICH (17 TTHC)

Quy trinh 18
1. Quy trinh giii quyet thu tuc “Pang Ky khai sinh c6 yéu to nwéc ngoai” (Ma so TTHC: 2.000528)

Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Bude 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo Khoéng tinh thoi gian

phén tiép nhan va tra két qua cap huyén

- Néu nop ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n c4c gidy to can thiét

Budc 2 Cong chizc mot cira truy cap Phan mém mot ctra kiém tra tinh | Cong chirc tai bd phan tiép | 01 gid lam viéc
chinh xac, day du, thong nhat, hop 1€ cta ho so. nhan va tra két qua cua Uy

- Truong hop hd so ddy dii, hop 16 thi tiép nhan hd so; néu tiép | Pan nhan dan cap huyén

nhan ho so sau 15 gio thi c6 Phiéu hen, tra két qua cho nguoi ¢6
yéu cau trong ngdy lam viéc tiép theo (néu nodp truc tiép) hodc
giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc gui tin
nhén hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi co yéu
cau (néu ndp truc tuyén); dong thoi chuyén hod so dén phong
Tu phap huyén xir 1y.

Néu ndp truc tiép can bd tiép nhan hd so tai BO phan mot cura
thuc hién s6 hoa (sao chup, chuyén thanh tai liéu dién tur trén
hé thong thong tin, co s& dir lidu) va ky s6 vao tai liéu, ho so
giai quyét thu tuc hanh chinh di dugc s6 hoa theo quy dinh

+ Truong hop hd so chua diy du, hop 1¢ thi c6 thong bao cho
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nguoi yéu céu b6 sung, hoan thién ho 50, néu 1o loai gidy o,
ndi dung can bd sung dé ngudi c6 yéu cau bd sung, hoan thién.
Sau khi ho so dugc bo sung, thuc hién lai.

+ Truong hop ngudi cé yéu cau ding ky khai sinh khong bd
sung, hoan thién dugc hd so thi bao céo Truong bd phan mot
ctra c6 thong bao tir chdi giai quyét yéu cau dang ky khai sinh.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phap huyén xir 1y.

Budc 3

Phan cong thu 1y ho so: K@ém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phap xtr 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 4

Tham tra ho so (thAm tra tinh théng nhat, hop 1é cta cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kem).

- Truong hop ho S0 can bd sung, hoan thién hodac khong du
diéu kién giai quyét, phai tir chdi thi gui thong bao vé tinh
trang hd so t6i BO phan mot ctra dé thong béo cho ngudi ndp
hd so — thuc hién lai

- Néu thay ho so day du, hop 1¢, dang quy dinh, trudng hop tiép
nhan hd so dang ky khai sinh theo hinh thirc tryc tiép, thi cong
chirc 1am cong tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai
sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém dang
ky, quan 1y ho tich dién tr dung chung, Iuu chinh thirc va chuyén
thong tin dén co s¢ dit liéu qudc gia vé dan cu (CSDLQGVDC)
dé 1ay S6 dinh danh c4 nhan.

- Truong hop tiép nhan hd so dang ky khai sinh theo hinh thirc
truc tuyén, cong chirc 1am cong tac ho tich guri lai biéu mau Giay
khai sinh dién tir v6i thong tin day da cho nguoi yéu cau qua thu
dién tir hogc thiét bi sb.

Cong chirc phong Tu phép

02 gio lam viéc
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Nguoi yéu cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xéc, day du
ctia cic thong tin trén biéu mau Gidy khai sinh dién ttr va xéac
nhan (t6i da mot ngay).

Néu ngudi c6 yéu cau xac nhin théng tin da thong nhit, day du
hodc khong c6 phan hoi sau thoi han yéu cau thi cong chic
lam cong tac ho tich thuc hién viéc ghi ndi dung vao SH dang ky
khai sinh, cap nhat thong tin ddng ky khai sinh va luu chinh thirc
trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién ttr dung chung,
Truong hop cha, me lya chon quéc tich Viét Nam cho con thi
chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé lay S6 dinh danh ca
nhan.

- Sau khi CSDLQGVDC tra vé S6 dinh danh ca nhan, cong chirc
lam cong tac ho tich in Gidy khai sinh, chuyén Lanh dao phong

Bude 5 Kiém tra, trinh lanh dao Uy ban nhan dan (UBND) huyén ky Lanh dao phong Tu phap 01 gi6 lam viée
Gidy khai sinh
Budc 6 Ky Giay khai sinh chuyén dén van thu Lanh dao UBND huyén 01 gio 1am viéc
Bude 7 Pong dau; chuyén két qua giai quyét dén Phong Tu phap Vin thu 01 gid lam viée
Budc 8 Ghi vao s6 dang ky khai sinh, luu ho so; chuyén ket qua giai | Cong chire Phong Tu phap | 01 gio lam viée
quyet thu tuc hanh chinh dén b phan tiep nhan va tra ket qua
cap huyén.
Budc 9 Xac nhan két qua trén phan mém mot cira Cong chirc tai b phan tiép Khong tinh thoi gian

Huéng dan cong dan ky vao s6 ding ky khai sinh theo quy
dinh va tra ket qua cho cong dan

nhan va tra két qua cua Uy
ban nhéin dan cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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2. Quy trinh thye hién thii tuc “Ping ky két hon c6 yéu to nuée ngoai” (Ma s6 TTHC: 2.000806)

Quy trinh 19

Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budce 1 - Néu nop hd so truc tiép: nguoi co yeu cau nop ho so tai Bo Khong tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cip huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti tuong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét
Buge 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét COPg c‘hu:co tal; b0 Phafl tiép | 0,5 ngay lam viée
X - 1A A s 2 1A £ \ nhan va tra két qua cua Uy
(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu ban nhan dan cAp huve
N an nhan dan cap huyén
phéap huyén xtr 1y
Budc 3 Phén cong thyu Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc
vién phong Tu phéap xir 1y ho so
Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac thoéng tin | Cong chirc phong Tu phép 6 ngay lam viéc

trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).

Truong hop hd so cin b sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so toi Bo phan mot cira dé thong bao cho ngudi ndp hd so —
thuc hién lai

Néu hd so dap umg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky két
hon trén Phan mém déang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung,
in Gidy chimg nhan két hon, chuyén lanh dao phong
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Budce 5 Kiém tra, Trinh lanh dao UBND ky Giay chiing nhan két hén Lanh dao phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 Ky giay chirng nhan két hén va chuyén dén van thu Lanh dao UBND cap huyén | 01 ngay lam viéc
Budc 7 Pong dau; chuyén két qua giai quyét dén Phong Tu phap B6 phén van thu 0,5 ngay lam viéc
Budc 8 Tach ho so luu, chuyén ket qua deén cong chuc B phan tiép | Cong chire phong Tu phap 01 ngay lam viéc
nhan va tra két qua cap huyén;
Vao s6 dang ky két hon.
Budce 9 Xéc nhan két qua trén phan mém mot cta Cong chuc tai bd phan tlep Khong tinh thoi gian

Hudéng dan cong dan ky vao so ho tich theo quy dinh va tra két
qua cho cong dan.

nhan va tra ket qua cua Uy
ban nhan dan cap huyén

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh 20
3. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ping ky khai tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai” (Ma s TTHC: 1.001766) (trudng hop khong xac
minh)
Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Buoc 1 - Néu nop ho so truc tlep ngu:(n c6 yéu cau nop ho so tai Bo Khoéng tinh thoi gian

phéan tiép nhan va tra két qua cap huyén

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét

Cong dan, nguoi yéu cau
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Budc 2

- Kiém tra hd so, tiép nhin ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu
phap huyén xur 1y.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan
va tra két qua cua Uy ban nhan
dan cap huyén

01 gio lam viéc

Budc 3

Phén cong thy 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phap xtt Iy hd so

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh théng nhat, hop le clia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh keém).

Truong hop hf) so can bo sung, hoan thién hodc khong du diég
kién giai quyét, phai tir choi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so toi Bo phan mot cira dé thong bao cho ngudi ndp hd so —
thuc hién lai

Néu hd so dap umg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky két
hén trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung,
in trich luc khai tir, chuyén lanh dao phong

Cong chirc phong Tu phap

2.5 gi lam viéc

Budc 5

Kiém tra két qua TTHC va trinh lanh dao UBND ky

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 6

Ky phé duyét két qua giai quyét va chuyén dén bd phan vin
thu

Lanh dao UBND cap huyén

01 giod lam viée

Budc 7

Pong dau; Chuyen két qua giai quyét dén phong Tu phap

B6 phan van thu

01 gid lam viée

Budc 8

Luu ho so; chuyén két qua giai quyet thil tuc hanh chinh dén
bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyén.
Vao s6 dang ky khai tir

Cong chuc phong Tu phép

0.5 gio lam vige

Budc 9

X&c nhan trén phan mém mot cua
Hudng dan cong dan ky vao so ho tich va tra ket qua giai quyét

Cong chuc tai bo phan tiép nhan
va tra két qua cua Uy ban nhan
dan cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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Quy trinh 21

4. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ping ky khai tir c6 yéu t6 nwéc ngoai” (Mi sé6 TTHC: 1.001766) (trudng hop xac minh)

Thuwr ty Noi dung cong viéc Ngwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 - Néu nodp ho so truc tiép: ngudi co6 yéu cau ndp ho so tai BO Khong tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xéac Cong dan, nguoi yéu cau
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n c4c gidy to can thiét
Bude 2 Kiém tra hd so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét C\ongﬂ ch}rc ta} b(-f phan tiép nhe;m 01 gio lam viée
\ < 1A Ao 21 A X A va tra két qua cua Uy ban nhan
(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu dan cip huve
an cap huyén
phéap huyén xur ly.
Budce 3 Phan cong thy 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 02 gio lam viéc
vién phong Tu phéap xir 1y ho so
Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1& ctia cac thong tin | Cong chirc phong Tu phap 02 ngay lam viéc

trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh
hodc dinh kém).

Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so toi Bo phan mot cira dé théng bao cho ngudi ndp hd so —
thue hién lai

Tién hanh xac minh hd so néu dap tmg du diéu kién: Cap nhat
thong tin dang ky két hon trén Phan mém dang ky, quan 1y ho
tich dién tor dung chung, in trich luc khai tu, chuyén lanh dao
phong
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Budc 5 Kiém tra két qua TTHC va trinh lanh dao UBND ky Lanh dao phong Tu phéap 01 gio lam viéc
Budc 6 Ky phé duyét két qua TTHC va Chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND cap huyén 02 gio lam viéc
Budc 7 Dong dau; chuyen két qua giai quyet dén phong Tu phép B6 phan van thu 01 gio lam viéc
Budc 8 Ghi vao so ding ky khai tir, luu ho so; chuyén két qua giai | Cong chue Phong Tu phap 01 gio lam viéc
quyét thu tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua
cap huyén.
Budc 9 X&c nhan trén phan mém mat cira Cong chirc tai bo phan tiép nhan | Khong tinh thoi gian

Hudng dan cdng dan ky vao sb ho tich va tra két qua giai quyét

va tra két qua ctia Uy ban nhan
dan cap huyén

Tong thai gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 22

5. Quy trinh thye hién thi tuc “Ping ky nhén cha, me, con c¢6é yéu té nwéc ngoai” (Ma s TTHC: 2.000779)

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (¥) Thaoi gian thue
cong viéc hién
Budc 1 - Néu ndp ho so tryc tiép: nguoi ¢ yéu cau ndp ho so tai Bo Khong tinh thoi
phan tiép nhan va tra két qua cip huyén gian
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xéac Cong dan, nguoi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét
Bude 2 Kiém tra hd so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét C?)ngichﬁcqtaiob(f) phém tiep n}lém Ya 0,5 ngay lam viéc
\ <~ 1A Ao 2 1A X A tra két qua cia Uy ban nhan dan
(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu c&p huyén
phéap huyén xu ly. ’
Budc 3 Phén cong thy Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc
vién phong Tu phép xir Iy hd so
Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh théng nhat, hop 1& ctia cac théng tin | Cong chirc phong Tu phép 7 ngay lam viéc
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trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuat trinh)
Truong hop hd so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
so t6i B phan mot cira dé thong bao cho ngudi ndp hd so —
thuc hién lai

Niém yét cong khai thong tin nhéan cha, me, con tai UBND cép
huyén va UBND cép x4

Néu hd so du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky nhan cha,
me, con trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in trich luc dang ky nhan cha, me, con, chuyén lanh dao
phong

Budce 5 Kiém tra két qua TTHC va trinh lanh dao UBND huyén Lanh dao phong Tu phap 0,5 ngay lam vi¢c
Budc 6 Ky phé duyét két qua TTHC chuyén dén Bo phén van thu Lanh dao UBND cap huyén 0,5 ngay lam viéc
Budc 7 Pong dau; Chuyen két qua giai quyét dén phong Tu phéap B6 phan van thu 0,5 ngay lam viéc
Budc 8 Ghi vao s6 dang ky nhén cha, me, con, luu ho so; chuyén két | Cong chirc Phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc
qua giai quyet thu tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra
ket qua cap huyén.
Budc 9 Xéc nhan két qua trén phan mém mot cia Cong chuc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh  thoi

Huéng dan cong dan ky vao sé ho tich va tra két qua cho ca
nhan

tra két qua ciia Uy ban nhan dan
cap huyén

gian

Tong thoi gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh 23

6. Quy trinh thuc hién thi tuc “Ping ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con c¢é yéu t6 nwéc ngoai” (Mi sd
TTHC: 1.001695)

Thir tw

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (¥)

\ Thoi gian thue hién \




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

cong viéc

Budc 1

Nguoi cd yéu cau ndp ho so tai B phan tiép nhan va tra két
qua cap huyén

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budce 2

Kiém tra hd so, tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so
dién tir va chuyén hd so dén phong Tu phap huyén xu 1y.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
trd két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

0,5 ngay lam viéc

Buoce 3

Phén cong thy Iy ho so: Kiém tra, chuyén hd so cho chuyén
vién phong Tu phéap xir 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Tham tra ho so (thAm tra tinh théng nhat, hop 1é cta cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh)
Truong hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir choi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so toi Bo phan mot cira dé thong bao cho ngudi nop hod so —
thuc hién lai

Néu h6 so dap ung du diéu kién thyc hién:

- Niém yét thong tin nhan cha, me, con tai tru s6 UBND céip
huyén va Uy ban nhan dén cip x4 noi thudng tra cta nguoi dugce
nhan la cha, me, con

- Cap nhat théng tin dang ky khai sinh, dang ky nhan cha, me,
con trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung,
n Giéy khai sinh trich lyc, dang ky nhan cha, me, con, chuyén
lanh dao phong

Cong churc phong Tu phap

12 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra két qua TTHC, trinh 1inh dao UBND huyén phé duyét
hd so

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 6

Ky phé duyét két qua TTHC chuyén dén bo phan van thu

Lanh dao UBND cap huyén

0,5 ngay lam vi¢c

Budce 7

Pong dau; chuyén két qua giai quyét dén Phong Tu phap

B6 phan van thu

0,5 ngay lam viéc
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Budc 8 Ghi vao s6 khai sinh va s6 dang ky nhén cha, me, con; luu hé | Cong chic Phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc
so; chuyén két qua giai quyet tha tuc hanh chinh dén bo phan
tiép nhan va tra két qua cap huyeén.

Bude 9 Xéc nhan két qua trén phan mém mét cta Cong chuce tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

Hudéng dan cong dan ky vao sé ho tich va tra két qua cho ca
nhan

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéc

Quy trinh 24

7. Quy trinh thye hién thii tuc “Ping Ky giam hd ¢6 yéu té nwée ngoai” (Ma s6 TTHC: 1.001669) (Pang ky giam ho ctr)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo | Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét ,

Bute 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu nop truc tiép thi quét C?ngfhﬁc7tai7b© phafm tiép nPan Ya 02 gio lam viée

. - 1A A e 2 1A £ . tra két qua cia Uy ban nhan dan

(scan) va luu trir ho so dién tr va chuyén ho so dén phong Tu c&p huyén
phap huyén xtr 1y. '

Budce 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén hd so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée

vién phong Tu phéap xtr Iy hd so
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Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1é ciia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguodi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kem).

Truong hop hd so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
so t6i B phan mot cira dé thong bao cho ngudi ndp hd so —
thuc hién lai

Néu hd so dap Gmg du diéu kién: Cap nhat thong tin diang ky
giam ho trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in trich lyc dang ky giam ho chuyén lanh dao phong

Cong churc Phong Tu phap

02 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra két qua xir Iy hd so, trinh lanh dao UBND cip huyén
phé duyét

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 6

Ky Trich lyc dang ky giam ho chuyen dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND cép huyén,

02 gi0 lam viéc

Budc 7

Pong dau, Chuyen két qua giai quyét dén Phong Tu phap

B6 phan van thu

1 gio lam viéc

Budc 8

Ghi ,vao s6 dang ky giam hg, luu ho 50; chuyén két qua gial
quyet thu tuc hanh chinh dén b phan ti€p nhan va tra ket qua
cap huyén.

Cong chuc phong Tu phép

1 gio lam viéc

Budc 9

Xéc nhan két qua trén phan mém mot cta
Huéng dan cong dan ky vao so6 ho tich va tra két qua cho ca
nhan

Cong chirc tai bo phan tiép nhan va
trd két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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Quy trinh 25

8. Quy trinh thye hién thii tuc “Piing ky giam hd ¢ yéu té nwée ngoai” (Ma s6 TTHC: 1.001669) (Ping ky giam duong

nhién)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwai thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1

- Néu nop ho so truc tiép: ngudi co6 yéu cau ndp ho so tai BO
phan tiép nhan va tra két qua cip huyén

- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n c4c gidy to can thiét

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hd so dén phong Tu
phéap huyén xur ly.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
trd két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

01 gio lam viée

Budc 3

Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phéap xir 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viée

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 ciia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).

Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so toi Bo phan mot cira dé thong bao cho ngudi ndp hd so —
thuc hién lai

Néu hd so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky
giam ho trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in trich lyc dang ky gidm ho chuyén lanh dao phong

Cong chuc phong Tu phép

01 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra trich luc dang ky giam ho va trinh linh dao UBND

Lanh dao phong Tu phép

02 gid lam viée
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huyén
Budc 6 Ky phé duyét két qua TTHC chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND cap huyén, 02 gio lam viéc
Budc 7 DPong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh Phong | Bé phan vin thu 01 gio lam viéc
Tu phap
Budc 8 Ghi vao s6 dang ky giam ho, luu ho so; chuyén két qua giai | Cong chirc phong Tu phap 01 gio lam viéc
quyét thi tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua
cap huyen.
Budc 9 Xéc nhan két qua trén phan mém mét cta Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

Hudng dan cdng dan ky vao sb ho tich va tra két qua cho cé
nhan

tra két qua ciia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thai gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc

Quy trinh 26

9. Quy trinh thye hién thii tuc “Ping ky cham dirt giam hd c6 yéu t6 nuée ngoai” (Ma s6 TTHC: 2.000756)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai B | Cong dan, ngudi yéu cau Khéng tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chuce tai bo phan tiép nhan va | 01 gio 1am viéc
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hé so dén phong Tu | tra két qua cua Uy ban nhan dan
phap huyén xr 1y. cap huyén

Budce 3 Phén cong thy Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phép 01 gio lam viée
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vién phong Tu phéap xir Iy ho so

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).

Truong hop hd so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho
s0 t6i Bo phin mot ctra dé théng bao cho ngudi nop hd so -
thuc hién lai

Néu ho so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky
chim dit trén Phin mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in trich lyc ding ky cham dut giam ho chuyén lanh dao
phong;

Cong chirc phong Tu phap

02 gi0 lam viéc

Budce 5

Kiém tra Trich luc dang ky cham dat giam ho va trinh 1anh dao
UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 6

Ky Trich luc dang ky cham dut giam ho chuyén dén b phin
van thu

Lanh dao UBND cép huyén,

01 gio lam viéc

Budce 7

DPong dau; Chuyen két qua giai quyét dén phong Tu phap

Bd phan van thu

01 gio lam viéc

Budc 8

Ghi vao so dang ky cham dut giam ho, luu ho so; chuyén két
qua giai quyet thu tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra
ket qua cap huyén.

Cong chure phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 9

Xéc nhan két qua trén phan mém mot cta
Hudng dan cong dan ky vao so ho tich va tra két qua cho ca
nhan

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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Quy trinh 27

10. Quy trinh thye hi¢n thi tuc “Ping ky thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin h tich, xac dinh lai dan toc” (Mi sb
TTHC: 2.000748) (doi vdi viéc bo sung thong tin ho tich)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc

Budc 1 - Néu nop hd so truc tiép: nguoi co yéu cau nop ho so tai BO Cong dan, nguoi yéu cau Khong tinh thot gian
phan tiép nhan va tra két qua cip huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra hod so, tiép nhan hé so, néu ndp truc tiép thi quét Cﬁng’chl'rc tai bo phén tiép nhan va | 01 gio lam viéc
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hé so dén phong Tu | trd két qua cua Uy ban nhan dan
phap huyén xu ly. cap huyén

Budce 3 Phén cong thu Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
vién phong Tu phéap xir 1y ho so

Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh théng nhat, hop 1& ctia cac théng tin | Cong chirc phong Tu phap 02 gio lam viéc

trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh
hodc dinh kém).

Truong hop h§ so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéy
kién giai quyét, phai tir choi thi gui thong bdo vé tinh trang ho
so t6i Bo phin mot cira dé théng bao cho ngudi ndp hd so -
thuc hién lai

Néu ho so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin diang ky bd
sung thong tin ho tich trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich
dién tir dung chung, in trich luc bd sung thong tin ho tich chuyén
lanh dao phong
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Budc 5 Kiém tra Trich luc bd sung thong tin ho tich va trinh lanh dao | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
UBND huyén
Budc 6 Ky Trich luc bo sung thong tin ho tich chuyén dén bo phan vin | Lanh dao UBND cap huyén, 01 gio lam viéc
thu
Budc 7 DPong dau; chuyén két qua giai quyét dén phong Tu phap B0 phan van thu 01 gio lam viéc
Budc 8 Ghi vao s thay doi, cai chinh, bo sung thdng tin ho tich, xac | Cong chirc phong Tu phap 01 gio lam viéc
dinh lai dan toc, luu hd 50; chuyén két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap huyén.
Budc 9 Xéc nhan két qua trén phan mém mat cura; Can by, Cong chuc tai bd phan mdt | Khong tinh thoi gian

Hudng dan cong dan ky vao so ho tich va tra két qua cho cé
nhan

cua

Tong thai gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

Quy trinh 28

11. Quy trinh thue hién thi tuc “Ping ky thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan toc” (Ma sb
TTHC: 2.000748) (d6i v&i viéc thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc “trudong hop khong xac minh”)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo | Cong dan, ngudi yéu cau Khéng tinh thoi gian
phéan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir tuong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chuc tai by phan tiép nhan va | 01 gio 1am viée

(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu
phép huyén xur 1y.

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén
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Budce 3

Phén cong thy 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phéap xtr 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ciia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh
hodc dinh kém).

Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khéng du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
s0 t6i Bo phan mot ctra dé thong bao cho ngudi nop hd so -
thuc hién lai

Néu hé so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin ding ky thay
d6i/cai chinh/xac dinh lai dan toc trén Phan mém dang ky, quan
Iy ho tich dién tir dung chung, in Trich luc thay ddi/cai chinh/
xac dinh lai dan toc, chuyén lanh dao phong

Cong chure phong Tu phap

02 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Trich luc thay doi/cai chinh/xac dinh lai dan toc va
trinh 1anh dao UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

02 gio lam viéc

Budc 6

Ky Trich luc thay doi/cai chinh/ xac dinh lai dan toc chuyén
dén bd phan van thu

Lanh dao UBND cap huyén,

02 gid lam viée

Budc 7

Pong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
phong Tu phap

B6 phan van thu

01 gio lam viée

Budc 8

Ghi vao so thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xéac
dinh lai dan toc, luu ho so; chuyén két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap huyén.

Cong chure phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 9

Xéc nhan két qua trén phan mém mat cira;
Huéng dan cong dan ky vao sé ho tich va tra két qua cho ca
nhan

Cong chire tai bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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Quy trinh 29

12. Quy trinh thiwc hién thi tuc “Ping ky thay déi, cai chinh, bd sung théng tin hd tich, xac dinh lai dan tdc” (M sb
TTHC: 2.000748) (déi Vo1 viée thay ddi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc “truong hop xac minh”)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc

Bude 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi ¢ yéu cau ndp ho so tai Bo | Cong dan, ngudi yéu cau Khoéng tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chtrc tai bo phan tlep nhan va | 01 gid lam viée
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hd so dén phong Tu | trd két qua cia Uy ban nhan dan
phap huyén x 1y. cap huyén

Budce 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
vién phong Tu phéap xtr Iy hd so

Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac thong tin | Cong chirc phong Tu phap 05 ngay lam viéc

trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).

Truong hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so t6i Bo phan mot cira dé thong bao cho ngudi ndp ho so -
thue hién lai

Néu hd so dap tng du diéu kién: Tién hanh xic minh hd so.
Cap nhat thong tin dang ky thay dbi/cai chinh/xac dinh lai dan
toc trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung,
in Trich lyc thay ddi/cai chinh/ xac dinh lai dan toc, chuyen
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lanh dao phong

Bude 5 Kiém tra Trich luc thay doi/cai chinh /xac dinh lai dan toc va | Lanh dao phong Tu phap 02 gio lam viéc
trinh 1anh dao UBND huyén

Budc 6 Ky Trich luc thay ddi/cai chinh/ xac dinh lai dan toc chuyén | Lanh dao UBND cap huyén, 02 gio lam viéc
dén bd phan vin thu

Budc 7 Cap nhat, luu trix ho so; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh | B phan van thu 01 gio lam viéc
chinh dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap huyén

Budce 8 Ghi vao s6 thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac | Cong chitc phong Tu phap 01 gio lam viée
dinh lai dan toc, luu ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyen.

Budce 9 Xéc nhan két qua trén phan mém mat cira; Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

Hudng dan cong dan ky vao so ho tich va tra két qua cho cé
nhan

tra két qua ciia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thai gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc

Quy trinh 30

_13. Quy trinh thyc hi¢n thi tuc “Ghi vao s0 ho tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét tai co quan
c6 tham quyén cia nwéc ngoai” (Ma so TTHC: 2.002189)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo | Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
phéan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét

Budce 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chuc tai by phan tiép nhan va | 0,5 ngay lam viéc

tra két qua cia Uy ban nhan dan
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(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu
phap huyén xtr 1y.

cap huyén

Budc 3

Phéan cong thy 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phéap xtr 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1é ctia cac thdng tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).

Truong hop hf) so can bo sung, hoan thién hodc khong du diég
kién giai quyét, phai tir choi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so t6i Bo phan mot ctra dé thong bao cho nguoi ndp hd so -
thuc hién lai

Néu ho so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky ghi
chu két hon trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in Trich lyc ghi chii két hon, chuyén lanh dao phong

Cong chirc phong Tu phap

6,5 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Trich luc ghi chi két hon va trinh lanh dao UBND
huyén

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Ky Trich lyc ghi cha két hon chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND cap huyén,

01 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau; chuyéen két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
Phong Tu phép

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 8

Ghi vao so ghi chi ket hon, luu ho so; chuyen két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh dén b phan tiép nhan va tra két qua
cap huyén.

Cong chuc phong Tu phép

0,5 ngay lam viéc

Budc 9

Xéc nhan két qua trén phan mém mat cira;
Tra két qua cho ca nhan

Cong chirc tai bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh 31

14. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ghi vao So hé tich viéc ly hon, hity viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét
tai co’ quan c6 thAm quyén ciia nwée ngoai” (Mi sé6 TTHC: 2. 000554)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc

Budc 1 - Néu nop hd so truc tiép: nguoi co yéu cau nop ho so tai BO Khong tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac Cong dan, nguoi yéu cau
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chire tai bo phan tiép nhan va | 0,5 ngay lam viéc
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hé so dén phong Tu | tra két qua cua Uy ban nhan dan
phap huyén xu ly. cap huyén

Budce 3 Phén cong thu Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc

vién phong Tu phéap xir 1y ho so
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Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1é ciia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguodi yéu ciu ndp, xuit trinh
hodc dinh kem).

Truong hop h§ so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéy
kién giai quyet, phai tir choi thi gui thong bao ve tinh trang ho
so té1 BO phan mdt ctra dé thong bao cho ngudi ndp hod so -
thuc hién lai

Néu ho so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky ghi
chu ly hon/ hily viéc két hon trén Phan mém ding ky, quan 1y ho
tich dién tir ding chung, in Trich luc ghi chu ly héon, chuyén
lanh dao phong

Cong chure phong Tu phap

6,5 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Trich luc ghi chu ly hon/ huy viéc két hon va trinh
lanh dao UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Ky Trich luc ghi cht ly hén/ huy viéc két hon chuyén dén bo
phén van thu

Lanh dao UBND cap huyén,

01 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau; chuyéen két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
phong Tu phap

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 8

Ghi vao so ghi chi ly hn/ huy viéc ket hon, luu ho so; chuyen
ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh dén b phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén.

Cong chuc phong Tu phép

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 9

X&c nhan két qua trén phan mém mét cua;
Tra két qua cho ca nhan

Cong chuc tai bo phan tiép nhan va
trd két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh 32
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15. Quy trinh thwe hién thii tuc “Ghi vao S6 h tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoe gidi quyét tai co
quan cp tham quyén cﬁ:a nwéc ngoai (khai sinh; giam h¢; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nudi; khai tir;
thay doi hg tich)” (Ma so TTHC: 2.000547) (truong hop khong xac minh)

Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Buoc 1 - Néu nop hé so truc tlep nguoi ¢ yéu cau nop ho so tai BO Khong tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chtrc tai bo phan tlep nhan va | 01 gid lam viée
(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén hd so dén phong Tu tra két qua cua Uy ban nhan dan
phép huyén xtr 1y. cap huyén

Budce 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
vién phong Tu phéap xtr Iy hd so

Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1& ctia cac thong tin | Cong chirc phong Tu phap 02 gio lam viéc

trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).

Truong hop h§ so can b sung, hoan thién hoac }(héng du diél‘l
kién giai quyét, phai tir choi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so t6i Bo phan mot ctra dé thong bao cho ngudi ndp ho so -
thue hién lai

Néu ho so dap ung du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky ghi
chu ly hon/ hiy viéc két hon trén Phan mém ding ky, quan Iy ho
tich dién tir ding chung, in Trich luc ghi vao S6 ho tich viéc
khai sinh/Trich luc ghi vao S6 ho tich cac viée ho tich khac,
chuyén lanh dao phong
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Budc 5

Kiém tra Trich luc ghi vao SO hé tich viéc khai sinh/Trich luc
ghi vao S6 ho tich cac viéc ho tich khac va trinh 1dnh dao
UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 6

Ky Trich luc ghi vao So ho tich viéc khai sinh/Trich luc ghi
vao SO ho tich céac viéc hd tich khac chuyén dén bd phan van
thu

Lanh dao UBND cép huyén,

01 gio lam viée

Budc 7

Pong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
phong Tu phap

B6 phan van thu

01 gio lam viéce

Budc 8

Ghi vao §6 ho tich khac twong ung, luu ho 50; chuyén két qua
giai quyet thu tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra ket
qua cap huyén.

Cong churc phong Tu phap

01 gio lam viée

Budc 9

- X&c nhan két qua trén phan mém mot cira;
Tra két qua cho cé nhan.

Cong chire tai bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thai gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

Quy trinh 33

16. Quy trinh thyc hién thii tuc “Ghi vao So hé tich vige hé tich khdc ciia cong din Viét Nam di dwoc gidi quyét tai co
quan cé tham quyen cia nwoc ngoai (khai sinh; giam hg; nhdn cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nuéoi con nudi; khai tir; thay
doi h tich)” (Ma s6 TTHC: 2.000547) (truwong hop xdc minh)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 - Néu nop hé so truc tlep ngudi co yéu cau nop ho so tai Bo Khdng tinh thoi gian

phéan tiép nhan va tra két qua cap huyén

- Néu nop hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir tuong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét

Cong dan, nguoi yéu cau
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Budc 2

Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trir ho so dién tr va chuyén ho so dén phong Tu
phap huyén xur 1y.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
trd két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

01 gio lam viéc

Budce 3

Phén cong thy Iy ho so: Kiém tra, chuyén hd so cho chuyén
vién phong Tu phéap xtr 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viée

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop le cua cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh
hodc dinh kem).

Truong hop kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén nhan
khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi cong
chtrc 1am cong tac ho tich lap Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua, trong d6 néu 15 Iy do cham tra két qua va thoi gian
hen tra két qua, chuyén Bo phan mot cira dé tra cho ngudi co
yéu cau (néu ndp ho so truc tiép), hodc giri Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua qua thu dién tir hodc giri tin nhan qua
dién thoai di dong cho ngudi co yéu cau (néu ndp hd so truc
tuyén).

In Trich luc ghi vao S6 ho tich viéc khai sinh/Trich luc ghi vao
S0 h9 tich céc viée h tich khéc.

Cong chure phong Tu phap

02 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Trich luc ghi vao So ho tich viéc khai sinh/Trich luc
ghi vao S6 ho tich cac viéc ho tich khac va trinh lanh dao
UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

02 gid lam vige

Budc 6

Ky Trjch luc ghi vao S6 ho tich viée kha@ sinh/Trich luc ghi
vao SO ho tich cac viéc hd tich khac chuyén dén by phan van
thu

Lanh dao UBND cép huyén,

02 gio 1lam vige

Budc 7

DPong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
phong Tu phap

B6 phan van thu

01 gio lam viée

Budc 8

Ghi vao §6 h¢ tich khac twong Umg, luu ho 50; chuyén két qua
giai quyet thu tuc hanh chinh dén b phan tiép nhan va tra ket

Cong chirc phong Tu phap

01 gio lam viée
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qua cap huyeén.

Budc 9

- Xac nhan két qua trén phan mém mot cira;
Tra két qua cho cé nhan.

Cong churc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thot gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 34
17. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ping ky lai khai sinh c6 yéu t6 nuéc ngoai” (Ma sé6 TTHC: 2.000522) (truong hop khéng
xac minh)
Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thye hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 - Néu ndp ho so tryc tiép: nguoi ¢ yéu cau ndp ho so tai B Khong tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cip huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét C(“)ng’chl'rc tai b phén tiép nhan va | 01 gio 1am viéc
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hd so dén phong Tu | tré ket qua cua Uy ban nhén dan
phéap huyén xtr 1y. cap huyén
Budce 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gid lam viée

vién phong Tu phéap xtr Iy hd so
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Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 ciia cic thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguodi yéu ciu ndp, xuit trinh
hodc dinh kem).

Truong hop hd so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
s0 t6i Bo phin mot ctra dé théng bao cho ngudi ndp hd so -
thuc hién lai

Néu hd so dap tmg du didu kién: Cap nhat thong tin dang ky lai
khai sinh trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in Gidy khai sinh chuyén lanh dao phong

Cong chure phong Tu phap

02 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Gidy khai sinh va trinh 1anh dao UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

02 gio lam viée

Budc 6

Ky Giay khai sinh chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND cap huyén,

02 gio lam viéc

Budc 7

Pong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
Phong Tu phép

B6 phan van thu

01 gio lam viée

Budc 8

Ghi vao so6 dang ky khai sinh, luu ho so; chuyén két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh dén b phan ti€p nhan va tra ket qua
cap huyén.

Cong chuc phong Tu phép

01 gio lam viéc

Budc 9

- X&c nhan két qua trén phan mém mot cira;
Huéng din cong dan ky vao so6 dang ky khai sinh va tra két
qua cho cé nhan.

Cong chirc tai bo phan tiép nhan va
trd két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Khoéng tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 35
18. Quy trinh thye hién thi tuc “Ping ky lai khai sinh ¢é yéu t6 nwée ngoai” (M s6 TTHC: 2.000522) (truong hop xdc
minh)
Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thue hién

cong viéc
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Budc 1

- Néu nop ho so truc tlep ngu:0’1 co yeéu cau nop ho so tai BO
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Céng DVC cép tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu
phéap huyén xtr 1y.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
trd két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

0,5 ngay lam viéc

Budce 3

Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phéap xir 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 ciia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).

Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir choi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so t6i BO phan mét cira dé thong bao cho ngudi ndp hd so -
thuc hién lai

Néu ho so dap tmg du diéu kién: Tién hanh xac minh; Cap nhat
thong tin dang ky lai khai sinh trén Phan mém ding ky, quan ly
ho tich dién tir ding chung, in Gidy khai sinh chuyén lanh dao
phong

Cong chuc phong Tu phép

16 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Gidy khai sinh va trinh 1anh dao UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 6

Ky Gidy khai sinh chuyén dén bd phan vin thu

Lanh dao UBND cap huyén,

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyen

B6 phan van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

Ghi vao so6 ding ky khai sinh, luu ho so; chuyén két qua giai
quet thu tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua
cap huyén.

Cong chure phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc
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Budc 9

- X4c nhan két qua trén phan mém mot cua;
Hudéng dan cong dan ky vao so dang ky khai sinh va tra két
qua cho cé nhan.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
trd két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc

Quy trinh 36

19. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ping ky khai sinh cé yéu td nwéc ngoai cho nguwdi da 6 ho so, gidy to ca nhan” (M sd
TTHC: 1.000893) (truong hop khong xac minh)

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Bude 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo Khoéng tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoidc Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chtrc tai bo phan t1ep nhan va | 01 gio lam viéc
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hd so dén phong Tu | tra két qua cua Uy ban nhan dan
phap huyén xt 1y. cap huyén

Budce 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
vién phong Tu phéap xtr Iy hd so

Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1é ctia cac thong tin | Cong chirc phong Tu phap 02 ngay lam viéc

trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau nop, xuat trinh
hodc dinh keém).

Truong hop hd so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho
so t6i Bo phan mot cira dé thong bao cho nguoi ndp ho so -
thuc hién lai
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Néu ho so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky lai
khai sinh trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in Gidy khai sinh chuyén lanh dao phong

Budc 5 Kiém tra Gidy khai sinh va trinh 1anh dao UBND huyén Lanh dao phong Tu phap 02 gio lam viée
Budc 6 Ky Giay khai sinh chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND cap huyén, 02 gio lam viéc
Budc 7 Pong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén | Bo phéan van thu 01 gio lam viée
Phong Tu phap
Budc 8 Ghi vao so6 ding ky khai sinh, luu ho so; chuyén két qua giai | Cong chirc phong Tu phap 01 gio lam viéc
quyét thu tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua
cap huyén.
Budc 9 - X&c nhan két qua trén phan mém mot cira; Cong chire tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

Huéng dan céng dan ky vao s6 ding ky khai sinh va tra két
qua cho cé nhan.

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thai gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 37

20. Quy trinh thwe hién thii tuc “Ping ky khai sinh c6 yéu td nwéc ngoai cho nguwoi di cé hd so, gidy to cA nhan” (M sd
TTHC: 1.000893) (truong hgp xac minh)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budc 1 - Néu nop ho so truc tiép nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo Khong tinh thoi gian
phéan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu nop ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, nguoi yéu cau
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra hd so, tiép nhan hé so, néu ndp truc tiép thi quét | Cong chuc tai bd phan tiép nhan va | 0,5 ngay lam viéc

(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu
phép huyén xur 1y.

tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén
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Budce 3

Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phéap xtr 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ciia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh
hodc dinh kém).

Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khéng du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
s0 t6i Bo phan mot ctra dé thong bao cho ngudi nop hd so -
thuc hién lai

Néu ho so dap ung du didu kién: Tién hanh xac minh; Cap nhat
thong tin dang ky lai khai sinh trén Phan mém dang ky, quan 1y
ho tich dién tr ding chung, in Gidy khai sinh chuyén lanh dao
phong

Cong chure phong Tu phap

16 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Gidy khai sinh va trinh 1anh dao UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Ky Giay khai sinh chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND cap huyén,

01 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau; chuyéen két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
Phong Tu phép

B6 phan van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

Ghi vao s6 dang ky khai sinh, luu ho so; chuyén két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh dén b phan tiep nhan va tra ket qua
cap huyén.

Cong chure phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 9

- X&c nhan két qua trén phan mém mot cira;
Huéng dan cong dan ky vao s6 ding ky khai sinh va tra két
qua cho cé nhan.

Cong chirc tai bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc

Quy trinh 38
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21. Quy trinh thie hién thi tuc “Pdng ky lai két hon cé yéu t6 nwée ngoai” (Ma s6 TTHC: 2.000513) (trudng hop khong

Xac minh)

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (%)

Thoi gian thye hién

Budce 1

- Néu nop hd so truc tiép: nguoi co yéu cau nop ho so tai BO
phan tiép nhan va tra két qua cip huyén

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hd so dén phong Tu
phéap huyén xur ly.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

01 gio lam viée

Budc 3

Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén hd so cho chuyén
vién phong Tu phéap xtr Iy hd so

Lanh dao phong Tu phép

01 gio lam viéc

Buoc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).

Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hod
s0 t6i Bo phan mot ctra dé théng bao cho ngudi ndp hd so -
thue hién lai

Néu hd so dép tmg du didu kién: Cap nhat thong tin dang ky lai
két hon trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung, in Gidy chimg nhan két hon, chuyén lanh dao phong

Cong chure phong Tu phap

02 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Gidy chimg nhdn két hon va trinh 1anh dao UBND
huyén

Lanh dao phong Tu phap

02 gio lam vige

Budc 6

Ky Gidy chimg nhan két hon chuyén dén b phan van thu

Lanh dao UBND cép huyén,

02 gio lam vigc
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Budc 7 Doéng dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén | Bo phén vén thu 01 gio lam viéc
Phong Tu phap

Budc 8 Ghi vao s dang ky két hon, luu ho so; chuyén két qua giai | Cong chirc phong Tu phap 01gio lam viéc
quyét tha tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua
cap huyen.

Budc 9 - X&c nhan két qua trén phan mém mot cira; Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

Huéng dan cdng dan ky vao s6 ding ky két hon va tra két qua
cho ca nhan.

tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thai gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 39

22. Quy trinh thie hién thii tuc “Pdng ky lai két hon cé yéu t6 nwéce ngoai” (Mi s6 TTHC: 2.000513) (trwdng hep xac minh)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 - Néu ndp ho so truc tiép: ngudi co yéu ciu ndp ho so tai BO Khong tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir tuong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra hd so, tiép nhin hd so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chuce tai bo phan tiép nhan va | 0,5 ngay lam viéc
(scan) va luu trit hd so dién ti va chuyén hd so dén phong Tu | tré ket qua cua Uy ban nhén dan
phap huyén xt 1y. cap huyén

Budce 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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vién phong Tu phéap xir Iy ho so

Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cic thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).

Truong hop hd so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho
s0 t6i Bo phin mot ctra dé théng bao cho ngudi ndp hd so -
thuc hién lai

Néu ho so dap ung du diéu kién: Tién hanh xac minh; Cap nhat
thong tin ding ky lai két hon trén Phan mém dang ky, quan Iy ho
tich dién tor ding chung, in Gidy chimg nhan két hon, chuyén
lanh dao phong

Cong chirc phong Tu phap

16 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Gidy ching nhan két hon va trinh lanh dao UBND
huyén

Lanh dao phong Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Ky Giay chimg nhan két hon chuyén dén bd phan vin thu

Lanh dao UBND cap huyén,

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trir ho so; chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh dén b6 phan tiep nhan va tra két qua cap huyén

B6 phan van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

Ghi vao so dang ky két hon, luu ho so; chuyén két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh dén b phan tiép nhan va tra két qua
cap huyén.

Cong chuc phong Tu phép

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 9

- X&c nhan két qua trén phan mém mot cura;
Hudng dan coéng dan ky vao sé ding ky két hon va tra két qua
cho ca nhan.

Cong chire tai bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc

Quy trinh 40
23. Quy trinh thwc hién thu tuc “Pang Ky lai khai tir c6 yeu to nwéc ngoai” (Ma so TTHC: 2.000497) (truong hop khong
Xac minh)
\ Thir tu \ Noi dung cong viéc Nguwoi thuc hién (*) \ Thoi gian thue hién \
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cong viéc

Budce 1

- Néu nop hd so truc tiép: nguoi co yéu cau nop ho so tai BO
phan tiép nhan va tra két qua cip huyén

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu
phéap huyén xur ly.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

01 gio lam viée

Budce 3

Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén
vién phong Tu phéap xir 1y ho so

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Budc 4

Tham tra hd so (thAm tra tinh théng nhat, hop 1é cta cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).

Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chéi thi giri thong bao vé tinh trang hd
s0 t6i Bo phan mot ctra dé thong bao cho ngudi nop hd so -
thuc hién lai

Néu ho so dap tmg du diéu kién: Cap nhat thong tin dang ky lai
khai tir trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding
chung, in trich lyc khai tir, chuyén linh dao phong

Cong churc phong Tu phap

02 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Trich luc khai tir va trinh 13nh dao UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

02 gio 1lam vige

Budc 6

Ky Trich luc khai tir chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND cap huyén,

02 gid lam viée

Budc 7

Pong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
phong Tu phap

B0 phén van thu

01 gio 1lam vigc

Budc 8

Ghi vao so ding ky khai tw, luu ho so; chuyén két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh dén b phan tiep nhan va tra ket qua
cap huyén.

Cong chure phong Tu phap

01 gio lam viée




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

Budc 9

- X&c nhan két qua trén phan mém mét cua;
Hudéng dan cong dan ky vao so ding ky khai tir va tra két qua
cho ca nhan.

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 41

24. Quy trinh thiee hién thi tuc “Ping ky lgi khai ti ¢é yéu t6 nwéc ngoai” (Ma sb TTHC: 2.000497) (trudng hop x4c minh)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thoi gian thuwe hién
cong viéc

Buoc 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo Khong tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hodc Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét

Budce 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chuce tai bo phan tiép nhan va | 04 gio 1am viéc
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hd so dén phong Tu | tra két qua ctia Uy ban nhan déan
phéap huyén xur ly. cap huyén

Budce 3 Phén cong thu Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 03 gio lam viéc

vién phong Tu phéap xir 1y ho so
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Budc 4

Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1é ciia cac thong tin
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguodi yéu ciu ndp, xuit trinh
hodc dinh kem).

Truong hop hd so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
s0 t6i Bo phin mot ctra dé théng bao cho ngudi ndp hd so -
thuc hién lai.

Néu hd so dap tmg du didu kién: Tién hanh x4c minh Cép nhat
thong tin dang ky lai khai tir trén Phan mém dang ky, quan 1y ho
tich dién t&r dung chung, in trich luc khai tu, chuyén lanh dao
phong

Cong chure phong Tu phap

04 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra Trich luc khai tir va trinh 13nh dao UBND huyén

Lanh dao phong Tu phap

03 gio lam viéc

Budc 6

Ky Trich luc khai tir chuyén dén Bo phan vin thu

Lanh dao UBND cép huyén,

02 gi0 lam viéc

Budc 7

Pong dau; chuyéen két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén
Phong Tu phép

B6 phan van thu

02 gid lam viée

Budc 8

Ghi vao so dang ky khai tir, luu ho so; chuyén két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh dén b phan ti€p nhan va tra ket qua
cap huyén.

Cong chuc phong Tu phép

02 gid lam viée

Budc 9

- Xac nhan két qua trén phan mém mot cura;
Huéng dan cong dan ky vao s6 ding ky khai tir va tra két qua
cho céa nhan.

Cong chuc tai bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc

Quy trinh 42

25. Quy trinh thye hién thii tuc “xac nhin thong tin hd tich” (Ma s6 TTHC: 2.002516) (trwong hop khéng xdc minh)
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Thur ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai BO Khong tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hodc Cong DVC cép tinh; diang ky/ding nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cu
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n cé4c gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét Céng’chfrc tai bo phén tiép nhan va | 02 gid lam viéc
(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu | tra ket qud cuia Uy ban nhén dén
phap huyén xr 1y. cap huyén

Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
vién phong Tu phéap xir 1y ho so

Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1¢ ctia cac théng tin | Cong chirc phong Tu phap 02 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh
hodc dinh kém).
In Vin ban xac nhan thong tin ho tich, chuyén lanh dao phong,

Budc 5 Kiém tra Van ban xac nhan thong tin ho tich va trinh lanh dao | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam vige
UBND ky

Budc 6 Ky Vin ban x4c nhan thong tin ho tich va chuyén dén Bo phan | Lanh dao UBND cép huyén 02 gio lam viéc
van thu.

Budc 7 Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh | B6 phan vin thu 02 gio lam viée
chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyén

Budc 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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Quy trinh 43

26. Quy trinh thue hién thii tuc “xac nhan thong tin hd tich” (Ma sé TTHC: 2.002516) (trwong hop can xdc minh)

Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Buoc 1 - Néu nop hé so truc tlep nguoi ¢ yéu cau nop ho so tai BO Khong tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhén ho so, néu nop truc tiép thi quét Cong chure tai bo phan tiép nhan va | 04 gio lam vi¢c
(scan) va luu trit ho so dién tir va chuyén ho so dén phong Tu | tra két qua ctiia Uy ban nhan dan
phap huyén xur 1y. cap huyén

Budce 3 Phan cong thy 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 02 gio lam viéc
vién phong Tu phéap xir 1y ho so

Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1& ctia cac théng tin | Cong chic phong Tu phap 08 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh
hoic dinh kém). Tién hanh xac minh
In Van ban xac nhan thong tin ho tich, chuyén lanh dao phong,

Budc 5 Kiém tra Van ban xac nhan thong tin ho tich va trinh lanh dao | Lanh dao phong Tu phap 02 gio lam viéc
UBND ky

Budc 6 Ky Vin ban xac nhan thong tin ho tich va chuyén dén Bo phan | Lanh dao UBND cép huyén 04 gio lam vigc
van thu.

Budc 7 Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh | B6 phan vin thu 04 gio lam viée
chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyén

Budc 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén
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‘ Tong thoi giai quyét TTHC

| 10 ngay lam viéc

27. Quy trinh thye hién thii tuc “Cap ban sao trich luc hg tich” (Mi s6 TTHC: 2.000635)

Quy trinh 44

Thur ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budce 1 - Néu ndp ho so truc tiép: ngudi c¢d yéu cau nop ho so tai Bo Khong tinh thoi gian
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoidc Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét
Buéc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu nop truc tiép thi quét C?)ngﬁchtrcqtai?b(f) phém tiep nAhafm Ya 01 gio lam viéc
\ <~ 1A Ao 2 1A X . tra két qua cia Uy ban nhan dan
(scan) va luu trir ho so dién tr va chuyén ho so dén phong Tu c&p huyén
phap huyén xtr 1y. '
Budc 3 Phén cong thyu Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
vién phong Tu phéap xir 1y ho so
Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1é ctia cac thong tin | Cong chirc phong Tu phap 02 gio lam viéc
trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau nop, xuat trinh
hodc dinh keém).
In ban sao Trich luc ho tich, chuyén lanh dao phong
Budce 5 Kiém tra ban sao Trich luc hé tich va trinh lanh dao UBND ky | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
Budc 6 Ky ban sao Trich luc ho tich va chuyén dén Bo phan vin thu. | Lanh dao UBND cép huyén 01 gio lam vigc
Budc 7 DPong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén | Bo phén van thu 01 gio lam viée
phong Tu phap
Budce 8 Ghi vao so dang ky khai ti, luu ho so; chuyén két qua giai | Cong chitc phong Tu phap 01 gid lam viée
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quyét tha tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua
cap huyén.

Budc 9

Tra két qua cho ngudi dan

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

I1. LINH VU'C NUOI CON NUOI (02 TTHC)

Quy trinh 45

1. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ghi vao S6 ding ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da dwoe giai quyét tai co quan co
tham quyén ciia nwée ngoai ” (Ma s6 TTHC: 2.002363) (Trwong hop khong xac minh)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Buoc 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai BO Khong tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén
- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; diang ky/ding nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu cau
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét ,
Bute 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét C?ngfhﬁc7tai7b© phafm tiép nPan Ya 01 gio lam viéc
. - 1A A e 2 1A £ . tra két qua cia Uy ban nhan dan
(scan) va luu trir ho so dién tr va chuyén ho so dén phong Tu cip huyén
phap huyén xtr 1y. '
Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
vién phong Tu phép xtr Iy hd so
Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1é ctia cac thong tin | Cong chirc phong Tu phap 02 gio lam viéc
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trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).

In Trich lyc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi di duoc giai quyét
tai co quan c6 thim quyén ctia nudc ngoai, chuyén linh dao

phong

Budc 5 Kiém tra Trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi va trinh lanh | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam vigc
dao UBND ky

Budc 6 Ky trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi va Chuyén dén B6 | Lanh dao UBND cép huyén 01 gio lam viéc
phan van thu.

Buédce 7 Pong dau; chuyén két qua giai quyet thi tuc hanh chinh dén bo | B6 phan vin thu 01 gio lam viée
phan tlep nhan va tra két qua cap huyén.

Bude 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chuce tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc.

Quy trinh 46

2. Quy trinh thyc hién thua tuc “Ghi vao S6 ding ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da dwgrc giai quyét tai co quan cé
tham quyén cia nuwéce ngoai ” (Ma so TTHC: 2.002363) (Truwong hop can xac minh)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thue hién
cong viéc
Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo Khong tinh thoi gian

phan tiép nhan va tra két qua cip huyén

Cong dan, nguoi yéu cau
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- Néu ndp ho so truc tuyén: COng dan truy cap Cong DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Budc 2 Kiém tra hd so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét Cong chire tai bo phan tiép nhan va | 02 gio 1am viéc
\ <~ 1A Ao 2 1A X . tra két qua cia Uy ban nhan dan

(scan) va luu trir h6 so dién tr va chuyén ho so dén phong Tu cAp huyén
phap huyén xtr 1y. '

Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
vién phong Tu phép xtr Iy hd so

Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1& ctia cac thong tin | Chuyén vién phong Tu phap 02 ngay lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).
In Trich lyc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi da duoc giai quyét
tai co quan c6 tham quyén ctia nudc ngoai, chuyén lanh dao
phong

Budc 5 Kiém tra Trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nuéi va trinh 1anh | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
dao UBND ky

Budc 6 Ky trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi va chuyén dén Bo | Lanh dao UBND cap huyén 02 gio lam viéc
phén vén thu.

Buéc 7 Dong dau; chuyen két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén bo | Bo phan van thu 02 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén.

Budce 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai bo phén tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

02 ngay lam viéc

Quy trinh 47
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3. Quy trinh thyc hién thi tuc “Cép gidy xac nhan cong din Viét Nam thwong tra khu vue bién gi6i du diéu ki¢n nhan
tré em ciia nuéc lang giéng cw tri ¢ khu vwe bién giéi lam con nuéi” (Ma s6 TTHC: 2.002349)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Buoc 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo Khong tinh thot gian
phén tiép nhén va tra két qua cap huyén
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hodc Cong DVC cap tinh; diang ky/dang nhap tai khoan, xac | Cong dan, ngudi yéu ciu
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét ,
Bude 2 Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so dén phong Tu phép C?ngichucq talqbo phan tiép n}aan va Khong quy dinh
N tra két qua cia Uy ban nhan dan
huyén xtr 1y. P A
cap huyén
Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap Khong quy dinh
vién phong Tu phép xtr Iy hd so
Budc 4 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1& ctia cac thong tin | Chuyén vién phong Tu phap Khong quy dinh
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).
Néu ho so du diéu kién, chuyén lanh dao phong
Budce 5 Kiém tra ho so va trinh 1anh dao UBND ky xac nhan Lanh dao phong Tu phap Khong quy dinh
Budc 6 Ky x&c nhan vin ban xac nhan du diéu kién va chuyén dén Bo | Lanh dao UBND cap huyén Khong quy dinh
phén van thu.
Budc 7 DPong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén bo | Bo phén vén thu Khéng quy dinh
phan tiép nhan va tra két qua cap huyen.
Budce 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chuce tai bo phan tiép nhan va | Khong quy dinh
tra két qua cua Uy ban nhin dan
cap huyén
Tong thoi gidi quyét TTHC Khong quy dinh
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I1I. LINH VUC CHUNG THUC (10 TTHC)

1. Quy trinh thie hién thii tuc “cip ban sao tir sé gbc”

(M3 TTHC: 2.000908)

Quy trinh 48

Thur tw Noi dung cong viéc Ngwoi thuce hién (*) Thoi gian thue hién
cong viéc
Bugc 1 Nguoi ¢6 yéu cau ndp hod so tai Bo phan tiép nhan va tra két (4 nhén, t6 chic, nguo1 yéu ciu
qué cap huyén
Budc 2 Kiem tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop 18 cia ho so. | B phan tiép nhan va tra két qua | 01 gio lam vige
Chuyén dén phong Tu phdp huyén xu ly cap huyén
Budc 3 Phan cong thu Iy ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
vién phong Tu phap xtr 1y ho so
Budc 4 Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1é ctia cac thong tin | Chuyén vién phong Tu phap 03 gio lam viée
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).
In ban sao tir s6 gdc chuyén lanh dao phong
Budce 5 Kiém tra, trinh l&nh dao UBND ky ban sao tir s goc Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
Budc 6 Ky ban sao chuyén dén bod phén van thu Lanh dao UBND cép huyén 01 gio lam viée
Budc 7 Dong dau; chuyen ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén bg | Van thu S¢ 01 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
Budce 8 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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Quy trinh 49

2. Quy trinh thyc hién thu tuc “Chirng thye ban sao tir ban chinh glay t0, van ban do co quan, t6 chirc c6 thAm quyén
cua Vlet Nam; co quan, t6 chire co thAm quyen cia nuwdc ngoai; co quan, t6 chirc c6 thAm quyen cua Viét Nam llen két v6i co

quan, t6 chirc c6 thim quyen cua nuwoéc ngoai cap hoiac chirng nhan

A 2

(Boz voi truong hop khodng cing mot liic yéu cau chitng thyc

ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy to, van ban; ban chinh kKhong cé nhiéu trang; yéu cdu sé lwong it ban sao; ndi dung gidy to, vin
ban khong phirc tap dé kiém tra) (Mi s6 TTHC: 2.000815)

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwai thye hién (¥) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Bude 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két Ca nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khong yéu cau
qua cap huyén
Budce 2 Kiém tra gidy to trong hd so va chuyén dén phong Tu phép Cong chire tai bo phan tiép nhan va | 01 gio 1am viéc
N tra két qua cua Uy ban nhan dan
huyén xtr 1y.
cap huyén
Budc 3 Phén cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so, vin ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
chuyén vién phong Tu phap xir Iy hd so
Budc 4 Kiém tra ho so, vin ban, tinh thong nhat, hop 16 Chuyén vién phong Tu phap 04 gid lam viéc
Ghi day du 10i ching chimg thuc chit ky nguoi dich theo mau,
Trinh 1anh dao phong
Budc 6 Ky, ghi & ho tén va chuyén dén Cong chic phong Tu phép | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
quan 1y con dau.
Buge 7 Péng diu va ghi vao sb chimg thuc. chuyén két qua giai quyét | Chuyen vien phong Tu php 01 gi6 lam viée
thi tuc hanh chinh dén b phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.
Budce 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chuce tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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* Luu y: Truong hop trd két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi
tiép nhan ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thyc

Quy trlnh 50

3. Quy trinh thuc hlen thu tuc “Chung thye ban sao tir ban chinh glay t0, van ban do co quan, t6 chirc c6 thAm quyén
cia Viét Nam; co quan, to chire ¢6 tham quyen cua nudc ngoai; co quan, to chitc ¢6 thim quyén ciia Viét Nam lién két véi co
quan, t6 chirc c6 thAm quyén ciia nwée ngodi cip hoac chirng nhan” (M3 s6 TTHC: 2.000815) (Boz voi trwong hop cung mot hic
yeu cau chimng thyc ban sao tir nhiéu logi ban chinh gzay t0, van ban; ban chinh co nhiéu trang; yéu cau so luong nhiéu ban sao; ndi
dung gidy to, van ban phirc tap khé kiém tra, ddi chiéu ma co quan, t6 chirc thire hién chitng thwe khéng thé dap iing dwoc thoi han)

Thuw ty Noi dung cong viéc Ngwoi thwe hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Bude 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két Ca nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khong yéu cau
qua cip huyén ,

Buéc 2 Kiém tra giéy to trong hd so va chuyén dén phong Tu phap C?)ngichtrcq ta_uqb(f) phém tiep nAhéln Yé 0T gt lam viée

.t tra két qua cia Uy ban nhan dan
huyén xtr 1y. P A
cap huyén

Budc 3 Phén cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so, vin ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
chuyén vién phong Tu phép xtr Iy ho so

Budc 4 Kiém tra ho so, vin ban, tinh thong nhat, hop 18 Chuyén vién phong Tu phap 1,5 ngay lam viéc
Ghi day du 10i ching chimg thuc chit ky nguoi dich theo mau,
Trinh 1anh dao phong

Budc 6 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén Cong chirc phong Tu phap | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
quan 1y con dau.

Bugc 7 Péng d4u va ghi vao sb chimg thue. chuyén két qua giai quyét | Chuyen vien phong Tu phap 01 gio lam viéc
thi tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.

Budce 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chuc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian
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tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

02 ngay lam viéc

* Luu y: Truong hop trd két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi
tiép nhan ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc

Quy trinh 51

_ 4. Quy trinh thyc hién thu tuc “ching thyc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca trwong hep ching thue
di€m chi va trweong hop nguoi yéu cau chirng thuwe khong thé ky, khong thé diem chi dwgc)” (Ma so TTHC: 2.000884)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B phan tiép nhan va tra két Nguoi yéu cau Khéng yéu cau
qua cip huyén ,

Buéc 2 Kiém tra gidy to yéu cau chung thuc, ky vao duéi 1oi ching C?ngﬁchucq ta_u?b(_) phan tiep n}lan va 01 gio lam viéc

x . trd két qua cua Uy ban nhan dan
theo mau quy dinh X N
cap huyén

Chuyén dén phong Tu phap huyén xtr 1.

Budc 3 Phén cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so, vin ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
chuyén vién phong Tu phép xtr Iy ho so

Budc 4 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 18 Chuyén vién phong Tu phap 04 gid lam viéc
Ghi day du 101 ching chimg thuc chit ky theo mAu, trinh 14nh
dao phong

Budc 6 Ky, ghi rd ho tén va chuyén dén chuyén vién phong Tu phép | Lanh dao phong Tu phap 01 gio 1am vigc
quan 1y con dau.

Budc 7 Chuyén vién phong Tu phap 01 gio 1am vigc

Pong dau va ghi vao s6 ching thuc. chuyén két qua giai quyét
thua tuc hanh chinh dén bd phan tiép nhan va tra két qua cap




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

huyén.

Budc 8

Tra két qua cho ngudi dan

Cong churc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thot gian

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Luu y: Truong hop trd két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngueoi
tiép nhan ho so phdi co phiéu hen ghi vo thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuyc

Quy trinh 52

5. Quy trinh thye hién thi tuc “chimg thue viéc sira doi, bo sung, hiiy b6 hop dong, giao dich” (M s6 TTHC: 2.000913)

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budc 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két Ca nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khong yéu cau
qua cip huyén ,

Bute 2 Kiém tra giéy to yéu cau chirng thyc, ky vao tung trang cua hop C?ngfhﬁcq talqbo phan tep nAhan Ya 01 gio lam vice

A T, a4 x . tra két qua cua Uy ban nhan dan
dong, giao dich va ky vao dudi 101 chiing theo mau quy dinh P n
cap huyén

Chuyén dén phong Tu phap huyén xtr 1.

Budc 3 Phéan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so, vin ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
chuyén vién phong Tu phap xir Iy hd so

Budc 4 Kiém tra ho so, vin ban, tinh thong nhat, hop 1¢ Chuyén vién phong Tu phap 04 gio lam viéc
Ghi day du 10i ching twong tmg v6i timg loai hop dong, giao
dich theo mau quy dinh, trinh 1anh dao phong

Budce 6 Ky, ghi rd ho tén va chuyén dén Cong chirc phong Tu phap | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
quan 1y con dau.

Budc 7 Chuyén vién phong Tu phap 01 gio lam viéc

Pong dau va ghi vao s6 ching thuc. chuyén két qua giai quyét
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thu tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.

Budc 8

Tra két qua cho ngudi dan

Cong chuc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua cua Uy ban nhan dan
cap huyén

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop trd két qud trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi
tiép nhan ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc

6. Quy trinh thyc hién thii tuc “Sira 16i sai sét trong hop dong, giao dich” (Mi s6 TTHC: 2.000927)

Quy trinh 53

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (¥) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B6 phan tiép nhan va tra két C4 nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khéng yéu cau
qua cip huyén

Budc 2 Kiém tra hd so, hop déng, giao dich cin sira. C?)ngxchtrcqtai?b(f) phém tiép n}lén Yé 01 gio lam viéc

o tra két qua cua Uy ban nhan dan

Chuyén dén phong Tu phap huyén xu ly. cap huyén

Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so, vin ban | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
chuyén chuyén vién phong Tu phap xt Iy ho so

Budc 4 Kiém tra ho so, gach chan 13i sai sot can stra, dong dau cua co | Chuyén vién phong Tu phap 04 gio lam viéc
quan thuc hién ching thuc va ghi vao bén 18 cua hop dong,
giao dich ndi dung da sua, ho tén nguoi stra, ngay thang nam
stra va trinh 1anh dao phong

Budc 6 Kiém tra va chit ky ching thuc viéc stra 10i sai sot trong hop | Lanh dao phong Tu phap 01 gid lam viée

dong, giao dich chuyén dén Cong chirc phong Tu phap quan 1y
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con dau.
Buge 7 Péng ddu va chuydn két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén | Chuyen vien phong Tu phap 01 g16 lam viée
bo phan tiép nhan va tra két qua cap huyén.
Budc 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai bo phan ticp nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Luu y: Truong hop trd két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi
tiép nhan ho so phdi co phiéu hen ghi vo thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuyc

Quy trinh 54

, 7. Quy trinh thuc hién thi tuc “cAp ban sao c6 chirng thwe tir ban chinh hop ddng, giao dich da dwoc chig thue” (MA
so TTHC: 2.000942)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong vige . , , | |
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B phan tiép nhan va tra két | Ca nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau | Khdng tinh thoi gian
qua cap huyén
Buéc 2 Kiém tra gidy to, hd so va chuyén dén phong Tu phap huyén Cf)ngichucq ta_uqb(_) phan tiép nAhan va 0T gt lam viée
1 tra két qua cia Uy ban nhan dan
xur ly. P A
cap huyén
Budc 3 Phén cong thu 1y ho so: Kiém tra, ghuyén hd so, van ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
chuyén vién phong Tu phap xir 1y ho so
Budc 4 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 1€ Cong chuc phong Tu phép 04 gid lam viée

Chup tir ban chinh hop dong, giao dich dang dwoc luu trir va
thyc hién chung thuc
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Ghi day du 10i chimg theo mau, trinh 1anh dao phong

Buéce 6 Ky, ghi 15 ho tén va chuyén dén Cong chirc phong Tu phap | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
quan 1y con dau.

Buge 7 DPoéng dau va ghi vao s6 ching thuc. chuyén két qua giai quyét Cong chic phong Tu phap 01 gi¢r lam viéc
tha tuc hanh chinh dén bd phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.

Bude 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop trd két qud trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi
tiép nhan ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thyc

Quy trinh 55

8. Quy trinh thuc hi¢n thi tuc “ching thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich khong phai la cng tac vién dich thuat”
(Ma so TTHC: 2.001008)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thuce hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budc 1 Nguodi co yéu cau ndp ho so tai BO phan tiép nhan va tra két Ca nhén, nguoi yéu cau Khong tinh thoi gian

qua cip huyén
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Bute 2 Kiém tra giéy t&, hd so néu thfiy dﬁy du thi yéu cau nguoi dich C{)ngichl'rcq talwbé phém tiép 1’1}1@1’1 Ya 01 gio lam viéc

ky trude miat va chuyén dén phong Tu phap huyén xir 1y. tr;a ket qua cua Uy ban nhan dan
: ; cap huyén

Budc 3 Phén cong thu 1y ho so: Kiém tra, ghuyén ho so, van ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viéc
chuyén vién phong Tu phap xu Iy ho so

Budc 4 Kiém tra ho so, vin ban, tinh thong nhat, hop 16 Chuyén vién phong Tu phap 04 gio lam viéc
Ghi day du 106i ching chimg thuc chit ky nguoi dich theo mAu,
trinh 1anh dao phong

Budce 6 Ky, ghi rd ho tén va chuyén dén Cong chirc phong Tu phép | Lanh dao phong Tu phap 01 gio 1am vigc
quan 1y con dau.

Bugce 7 Péng ddu va ghi vao sb chimg thuc. chuyén két qua giai quyét | Chuyen vien phong Tu php 01 giolam viéc
tha tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.

Budce 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chuc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Thoi gian cé thé kéo dai hon theo thoa thudn bang van ban véi ngwoi yéu cau chitng thiee, néu thoi gian kéo dai hon
thi nguoi tiép nhdn ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thyc.

Quy trinh 56

9. Quy trinh thwe hién thii tuc “chirng thwe chimg thue hop dong, giao dich lién quan dén tai sin Ia dong san” (M3 sb
TTHC: 2.001044)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

Thoi gian thuce hién
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Budc 1 Ngudi co yéu cau ndp hod so tai Bo phan tiép nhan va tra két | C& nhan, t6 chirc, ngudi yéu cau | Khong tinh thoi gian
qua cap huyén

Bute 2 Kiém tra gidy to, hd so néu thay day du thi yéu cau céc bén va CfmgA,Chqu talobo phan tiép nAhan va 02 gitr lam viée
ngudi tiép nhan ky vao céac trang cta hop don tra ket qua cua Uy ban nhan dan

g p nhan Ky v £ cua hop dong, chp huyén

Chuyén dén phong Tu phap huyén xu ly.

Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so, vin ban cho | Lanh dao phong Tu phap 02 gid lam viée
chuyén vién phong Tu phap xir 1y ho so

Budc 4 Ki€ém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 1¢ Chuyén vién phong Tu phap 01 ngay lam viéc
ghi 10i chimg twong tg véi tig loai hop dong, giao dich theo
mau quy dinh, trinh 1anh dao phong

Budce 6 Ky, ghi & ho tén va chuyén dén Cong chic phong Tu phép | Lanh dao phong Tu phap 02 gid lam viéc
quan 1y con dau.

Buge 7 Poéng diu va ghi vao so chimg thuc. chuyén két qua giai quyét Chuyén vién phong Tu phap 02 g16 lam vige
thi tuc hanh chinh dén b phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.

Budce 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai by phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua ciia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

02 ngay lam viéc

* Lwu y: Thoi gian cé thé kéo dai hon theo théa thudn bang van bdan véi ngwoi yéu cau chimg thiee, néu thoi gian kéo dai hon
thi nguoi tiép nhan ho so phai co phieu hen ghi vo thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc.

Quy trinh 57

10. Quy trinh thwe hién thi tuc “chirng thwe vin ban théa thuin phén chia di san ma di sin 1a dong san” (Ma s6 TTHC:

2.001050)
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Thur ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc

Budc 1 Nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai Bd phan tiép nhan va tra két | Ca nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau | Khong tinh thoi gian
qua cap huyén

Buge 2 Kidm tra gidy 0, hd so néu thiy ddy di thi yéu chu céc bén va | COng chuec tai bo phan tiép nhan va | 01 gi¢ lam viée

N A L A s S U . .. |trd két qua cia Uy ban nhan dan
nguoi tiep nhan ky vao céac trang cua van ban vé phan chia di | N
X cap huyén

san.
Chuyén dén phong Tu phap huyén xir 1y.

Budc 3 Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so, vin ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
chuyén vién phong Tu phap xtr 1y ho so

Budc 4 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 1¢ Chuyén vién phong Tu phap 04 gio lam viée
Ghi 161 chimg theo mau quy dinh, Trinh 1anh dao phong

Budce 6 Ky, ghi rd ho tén va chuyén dén Cong chirc phong Tu phép | Lanh dao phong Tu phap 01 gio 1am vige
quan 1y con dau.

Buge 7 Péng déu va ghi vao sb chimg thuc. chuyén két qua giai quyét | Chuyen vien phong Tu phap 01 gi6 lam viée
tha tuc hanh chinh dén bd phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.

Budc 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Thoi gian cé thé kéo dai hon theo thoa thudn bang van ban véi ngwoi yéu cau chirng thiee, néu thoi gian kéo dai hon
thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi vo thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.
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Quy trinh 58

11. Quy trinh thuye hi¢n thii tuc “chirng thye vin ban khai nhan di sain ma di san 1a déng san” (M4 s6 TTHC: 2.001052)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc

Bude 1 Ngudi co yéu cau nop ho so tai BO phan tiép nhén va tra ket Cé nhén, t6 churc, ngudi yéu cau | Khong tinh thoi gian
qua cap huyén

Bute 2 Kiém tra giéy t&, ho so néu théy déy du thi yéu cau cac bén va C?ngxchucq talob() phan tep nAhan Ya 01 gio lam viée

N A T on g s o i . .~ |trd két qua cuia Uy ban nhan dan
nguoi tiép nhan ky vao cic trang cua van ban vé khai nhan | : o
N cap huyén

chia di san.
Chuyén dén phong Tu phap huyén xtr 1.

Budc 3 Phén cong thu 1y ho so: Kiém tra, g:huyén ho so, van ban cho | Lanh dao phong Tu phap 01 gid lam viéc
chuyén vién phong Tu phap xir 1y ho so

Budc 4 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 1& Chuyén vién phong Tu phap 04 gio lam viéc
Ghi 161 chimg theo mau quy dinh, Trinh 1anh dao phong

Budc 6 Ky, ghi & ho tén va chuyén dén Cong chic phong Tu phép | Lanh dao phong Tu phap 01 gio lam viée
quan 1y con dau.

Buge 7 Poéng diu va ghi vao so chimg thuc. chuyén két qua giai quyét Chuyén vién phong Tu phap 01 g16 lam vige
thii tuc hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap
huyén.

Budc 8 Tra két qua cho ngudi dan Cong chirc tai bo phan tiép nhan va | Khong tinh thoi gian

tra két qua cia Uy ban nhan dan
cap huyén

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Thoi gian cé thé kéo dai hon theo théa thudn bang van bdan véi ngudi yéu cau chieng thuwe, néu thoi gian kéo dai hon
thi nguoi tiép nhan ho so phai co phieu hen ghi vo thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc.
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C. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP XA (37 TTHC:)
I. LINH VUC HO TICH (23 TTHC)

1. Quy trinh thye hi¢n thi tuc “ding ky khai sinh” (Ma s6 TTHC: 1.001193)

Quy trinh 59

Thur tw N0i dung cong viéc Nguwoi thuce hién (%) Thoi gian thuc
cong viéc hién
Budc 1 - Néu nop hé so truc tiép: nguoi co yéu cau nop ho so tai BO Cé4 nhan, t6 churc, nguoi yéu cau Khong tinh thot
phan tiép nhan va tra két qua cap x4 gian
- Néu nop hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hodc Cong DVC cap tinh; ding ky/diang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tui;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu nop truc tiép thi quét | B0 phan tiép nhan va tra két qua | 06 gio lam viéc

(scan) va luu trit ho so dién ti.

- Tham tra hd so (thdm tra tinh théng nhat, hop 1¢ cua cac thong
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kém).

+ Truong hop hd so can bo sung, hoan thién hoidc khong du
diéu kién giai quyét, phai tir chdi thi gui thong bio vé tinh
trang ho so téi BO phan mot cira dé thong bao cho ngudi ndp
hd so — thuc hién lai

+ Néu thay ho so day du, hop 1¢, diing quy dinh, truong hop tiép
nhan hd so dang ky khai sinh theo hinh thirc tryc tiép, thi cong
chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai
sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém dang
ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung va chuyén thong tin dén

cap xa (Cong chuc Tu phép - Ho

tich)




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

CSDLQGVDC dé lay Sé dinh danh c4 nhén.
- Sau khi CSDLQGVDC tra vé S6 dinh danh c4 nhan, cong chirc
tur phap - ho tich in Giy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky

Budc 3 Ky giéy khai sinh chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND xi 01 gio lam viéc

Budc 4 DPong dau; chuyén két qua giai quyet thi tuc hanh chinh dén b6 | Van thu 01 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Buédce 5 Ghi vao s6 dang ky khai sinh; luu ho so; B0 phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh  thoi

Nguoi yéu cau ky sé dang ky khai sinh, Tra két qua cho ngudi
dan.

cap xa (Cong chirc tu phap - Ho
tich)

gian

Tong thai gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

2. Quy trinh thyc hién thi tuc “ding ky két hon” (Ma s TTHC: 1.000894) (truwong hop khéng xdc minh)

Quy trinh 60

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thuce hién (%) Thoi gian thuc
cong viéc hién
Budce 1 - Néu nop h6 so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo C4 nhan, nguoi yéu cau Khong tinh thot
phén tiép nhan va tra két qua cap xa gian
- Néu ndp ho so tryc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hodc Cong DVC cap tinh; ding ky/ding nhép tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét | Bo phan tiép nhan va tra két qua | 06 gio 1am viée

(scan) va luu trit ho so dién tu.

cap xa (Cong chiuc Tu phap - Ho
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- Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 cia cic thong
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kem).

- In Gidy chtg nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky

tich)

Budc 3

Ky chirng nhan két hén chuyén dén bo phan vian thu

Lanh dao UBND xa

01 gio lam viéc

Budc 4

Dong dau chuyén két qua giai quyet tha tuc hanh chinh dén b
phan tiép nhan va tra két qua Cap xa

B6 phan van thu

01 gio lam viée

Budce 5

- Nguoi co yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, ntr phai c6
mit, xuat trinh gidy to tuy than dé dbi chiéu)

- Ghi vao so dang ky két hon cing hai bén nam, nit ky vao s6
dang ky két hon, Iuu ho so; Yéu cau cong dan ky tén vao Giay
chung nhéan két hon;

- Tra két qua cho cong dan.

Bo phén tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chtic Tu phép - Ho

tich)

Khong tinh thoi
gian

Tong thai gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

3. Quy trinh thwe hién thii tuc “ding ky két hon” (Ma s TTHC: 1.000894) (truong hop can xdc minh)

Quy trinh 61

Thur tw Noi dung cong viéc Nguoi thuce hién (%) Thoi gian thue
cong viéc hién
Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo C4 nhan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi
phén tiép nhan va tra két qua cap xa gian
- Néu nop hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong téc,
tai 18n cac gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét | B0 phan tiép nhan va tra két qua | 04 ngay lam vi¢c

(scan) va luu trit ho so dién tu.

cAp xd (Céng chuc Tu phap - Ho
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- Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 cta cac thong
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kem).

- In Gidy chtg nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky

tich)

Budc 3

Ky chirng nhan két hén chuyén dén bo phan vian thu

Lanh dao UBND xa

04 gio lam viéc

Budc 4

Dong dau chuyén két qua giai quyet tha tuc hanh chinh dén b
phan tiép nhan va tra két qua Cap xa

B6 phan van thu

04 gio lam viéc

Budce 5

- Nguoi co yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, ntr phai c6
mit, xuat trinh gidy to tuy than dé dbi chiéu)

- Ghi vao so dang ky két hon cing hai bén nam, nit ky vao s6
dang ky két hon, Iuu ho so; Yéu cau cong dan ky tén vao Giay
chung nhéan két hon;

- Tra két qua cho cong dan.

Bo phén tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chtic Tu phép - Ho
tich)

Khong tinh thoi
gian

Tong thai gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh 62

4. Quy trinh thyc hién thi tuc “ding ky nhan cha, me, con” (Ma s6 TTHC: 1.001022) (truong hop khong xac minh)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguoi thuce hién (%) Thoi gian thue
cong viéc hién
Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep ngu(n ¢ yéu cau nop ho so tai Bo C4 nhan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi
phén tiép nhan va tra két qua cap xa gian
- Néu nop hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n cac gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét | B0 phan tiép nhan va tra két qua | 1,5 ngay lam viéc

(scan) va luu trit ho so dién tu.

cAp xd (Céng chuc Tu phap - Ho
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- Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 cia cic thong
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kem).

- In Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao UBND
ky

tich)

Budc 3

Ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con chuyén dén bo phan
van thu

Lanh dao UBND xa

02 gio lam viéc

Budc 4

Pong dau; chuyén keét qua giai quyet thi tuc hanh chinh dén bo
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

02 gio lam viéc

Budce 5

- Nguoi ¢ yéu cau dang ky nhén cha, me, con (ca hai bén phai
c6 mat, xuat trinh gidy to tuy than dé dbi chiéu)

- Ghi vao s6 diang ky nhan cha, me, con; Ky so dang ky nhan
cha, me, con, luu ho so;

Tra két qua cho nguoi dan.

B phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Coéng chuc Tu phap - HO

tich)

Khong tinh  thoi
gian

Tong thai gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc

Quy trinh 63

5. Quy trinh thye hién thi tuc “ding ky nhin cha, me, con” (Ma s6 TTHC: 1.001022) (truong hop xac minh)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguoi thuce hién (%) Thoi gian thue
cong viéc hién
Budce 1 - Néu nop hé so truc tlep ngudi co yéu cau nop ho so tai Bo Ca nhan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi
phén tiép nhan va tra két qua cap xa gian
- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong téc,
tai 1én cac gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhin hd so, néu ndp truc tiép thi quét | Bo phan tiép nhan va tra két qua | 5 ngay lam viéc
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(scan) va luu trit ho so dién ti.

- Tham tra hd so (thdm tra tinh théng nhat, hop 1¢ cua cac thong
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).

- In Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao UBND
ky

cap xi (Céng chuc Tu phap - Ho
tich)

Bude 3 Ky Trich luc ding ky nhan cha, me, con chuyén dén b phan | Lanh dao UBND xa 04 gio lam viéc
van thu

Budce 4 Pong dau; chuyén két qua giai quyet thi tuc hanh chinh dén bo | B6 phan vin thu 04 gio lam viée
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Budce 5 Ghi vao so dang ky nhan cha, me, con; Ky so dang ky nhan cha, | B6 phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh  thoi
me, con, luu hd so; cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho | gian

Tra két qua cho nguoi dan.

tich)

Tong thai gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc

Quy trinh 64

6. Quy trinh thuc hién thi tuc “ding ky khai sinh két hop nhan cha, me, con” (Ma s6 TTHC:1.000689) (trwong hop
khdng xac minh)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (*) Thoi gian thue
cong viéc hién

Budce 1 Nop ho so truc tlep nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai B6 phan C4 nhan, nguoi yéu cau Khong tinh thot
tlep nhan va trd ket qua cap xa gian

Buéce 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so B6 phén tiép nhan va tra két qua | 02 ngay lam viéc

dién tr

- Tham tra hd so (thdm tra tinh théng nhat, hop 1¢ cua cac thong
tin trong ho so, gidy t0, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuat trinh
hodc dinh kém).

- Sau khi CSDLQGVDC tra vé S6 dinh danh ca nhan, cong chirc

cap xa (Cong chiic Tu phép - Ho
tich)
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Tu phap - HQ tich in Giéy khai sinh, Trich lyc dang ky nhén cha,
me, con trinh Lanh dao UBND ky

Buéce 3 Ky Giéy khai sinh va Trich luc dang ky nhan cha, me, con | Lanh dao UBND xa 04 gio lam viéc
chuyén dén bo phan vin thu

Budc 4 Pong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén bo | Bo phéan van thu 04 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Budc 5 Ghi vao S6 ding ky nhan cha, me, con; S6 diang ky khai sinh; | B6 phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi
Cung nguoi di dang ky ky vao s6; luu hd so cap xd (Cong chuc Tu phap - Ho | gian

Tra két qua cho nguoi dan

tich)

Tong thai gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 65
7. Quy trinh thyc hién thi tuc “ding ky khai sinh két hop nhén cha, me, con” (Mi s6 TTHC:1.000689) (trwd’ngyhop xdc
minh)
Thir tw Noi dung cong viéc Nguwai thye hién (*) Thoi gian thue
cong viéc hién
Budc 1 Nop ho so truc tiep: ngudi co yéu cau ndp ho so tai By phan C4 nhan, ngudi yéu cau Khéng tinh thoi
tiép nhan va tra két qua cap xa gian
Budce 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, quét (scan) va luwu trit ho so | B phan tiép nhan va tra két qua | 07 ngay lam viéc
dién tr cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
- Tham tra ho so (tham tra tinh théng nhat, hop 1¢ cta cac thong tich)
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cAu ndp, xuat trinh
hoac dinh kém).
- Sau khi CSDLQGVDC tra vé S6 dinh danh c4 nhan, cong chirc
Tu phép - HO tich in Giéy khai sinh, Trich lyc dang ky nhan cha,
me, con trinh Lanh dao UBND ky
Budce 3 Ky Giéy khai sinh va Trich luc dang ky nhéan cha, me, con | Lanh dao UBND xa 04 gid lam viée

chuyén dén bo phan vin thu
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Budc 4 DPong dau; chuyén két qua giai quyet thi tuc hanh chinh dén bo | B6 phan vin thu 04 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Budc 5 Ghi vao S6 ding ky nhan cha, me, con; S6 ding ky khai sinh; | B6 phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi
Cung ngudi di ding ky ky vao so; luu hd so cAp xd (Céng chuc Tu phap - Ho | gian

Tra két qua cho ngudi dan

tich)

Téng thoi gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc

8. Quy trinh thyc hién thi tuc “ding ky khai ti” (Ma s6 TTHC: 1.000656)

Quy trinh 66

Thur tw N0i dung cong viéc Nguwoi thuce hién (%) Thoi gian thuc
cong viéc hién
Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo C4 nhan, nguoi yéu cau Khong tinh thot
phén tiép nhan va tra két qua cap xa gian
- Néu ndp ho so tryc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hodc Cong DVC cap tinh; ding ky/diang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 1én cac gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét | Bo phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio lam viée
(scan) va luu trir hd so dién tu. cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
- Tham tra ho so (tham tra tinh théng nhat, hop 1¢ cua cac thong tich)
tin trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cAu ndp, xuat trinh
hodc dinh kém).
- In Trich lyc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky
Budc 3 Ky Trich luc khai tir chuyén dén bo phén van thu Lanh dao UBND xa 02 gio lam vige
Budc 4 DPong dau; chuyén két qua giai quyet thi tuc hanh chinh dén bo | B6 phan vin thu 02 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budce 5 Ghi vao So6 ding ky khai tir; ciing nguoi di dang ky ky vao so; | Bo phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh  thoi
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lwru ho so;
Tra két qua cho nguoi dan

cap xi (Céng chuc Tu phap - Ho
tich)

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

9. Quy trinh thye hién thii tuc “khai sinh luvu dong” (Mi s6 TTHC:

1.003583)

Quy trinh 67

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

- Chuan bj day di mau T khai ding ky khai sinh, gidy t& ho
tich va diéu kién can thiét dé thyc hién dang ky luu dong tai
nha riéng hoic tai dia diém t6 chuc dang ky luu dong, bao dam
thuan lgi cho nguoi dan.

- Huéng din ngudi yéu cau dién ddy du thong tin trong To
khai dang ky khai sinh; kiém tra cac gidy to lam co s& cho viée
dang ky khai sinh; viét Phiéu tiép nhan hd so.

- Thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin
dang ky khai sinh trén Phin mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir
ding chung va chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé lay S6
dinh danh ca nhan.

- In Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky

Cong chic Tu phap - Ho tich duoc
phan cong

03 ngay lam viéc

Budc 2

Ky Giay khai sinh chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

04 gio lam vige

Budc 3

Dong dau; chuyen ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh dén bo
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

04 gio lam viée

Budc 4

- Pem theo Giay khai sinh va S6 dang ky khai sinh dé tra két
qua cho ngudi cd yéu cau tai dia diém dang ky luu dong

- Ghi vao S6 dang ky khai sinh; cing ngudi dang ky ky vao so;
luu ho so;

Cong chuc Tu phap - Ho tich duoc
phén cong

01 ngay lam viéc
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- Tai muc “Ghi chi” trong S6 ding ky khai sinh ghi & “Dang
ky luu dong”.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

10. Quy trinh thwe hién thi tuc “két hon lwu dong” (MAa sé TTHC: 1.000593)

Quy trinh 68

Thr tw Noi dung cong viéc Nguwoi thuce hién (%) Thoi gian thuc
cong viéc hién
Budc 1 - Chuan bij day du cac loai mau To khai, gidy t& ho tich va diéu | Cong chirc Tu phap - Ho tich duoc | 03 ngay lam viéc
kién can thiét dé thyc hién dang ky luu dong bao dam thuan loi | phén cong
cho nguoi dan.
- Kiém tra, xc minh vé diéu kién két hon cua céc bén; hudng
dan nguoi dan dién day du thong tin trong To khai ding ky két
hén. Néu ho so day du, hop 16, cong chire tur phap - ho tich tiép
nhan ho so viét Phiéu tiép nhan ho so.
- Bao c4o Chu tich Uy ban nhéan déan cip x4
- In Gidy chting nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky
Budce 2 Ky Gidy ching nhan két hon, chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND xa 04 gio 1am vige
Buéc 3 Dong dau; chuyen két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén bo | Bo phan van thu 04 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 4 - Pem theo Gidy ching nhan két hon va So ding ky Két hon | Cong chirc Tu phap - Ho tich duoc | 01 ngay lam viée

dé tra két qua cho nguoi c6 yéu cau tai dia diém ding ky luu
dong

- Ghi vao S6 dang ky Két hon; cing hai bén nam nir ky gidy
ching nhan két hon va s0; Iuu h so. ’

- Tién hanh trao Giay chirng nhan két hon cho céc bén tai dia
diém dang ky luu dong. Tai myc “Ghi chi” trong SO dang ky
két hon ghi rd “Pang ky luu dong”.

phén cong
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| Téng thoi gian giai quyét TTHC

| 05 ngay lam viéc

, Quy trinh 69
11. Quy trinh thwc hi¢n thi tuc “khai tir lvu dong” (Ma so TTHC: 1.000419)
Thur ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thue
cong viéc hién
Budc | - Chuan bi day da mau To khai ding ky khai tr, gidy to ho tich | Cong chie Tu phap - Ho tich duoc | 03 ngay lam viéc
va diéu kién can thiét dé thuc hién ding ky luu dong tai nha | phén cong
riéng hodc tai dia diém t6 chic dang ky luu dong, bao dam
thuan 1g1 cho nguoi dan.
- Huéng din ngudi yéu cau dién ddy du thong tin trong To
khai dang ky khai tir, kiém tra cac gidy to lam co s cho viéc
dang ky khai tir; viét Phiéu tiép nhan hd so.
- Bao c4o Chu tich Uy ban nhéan déan cap x4
- In Trich lyc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky
Budc 2 Ky Trich lyc khai tir chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND xi 04 gid lam viéc
Buéc 3 Dong dau; chuyen ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh dén bo | B phan van thu 04 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Buéc 4 - Pem theo Trich luc khai tir va S6 dang ky khai tir dé tra két | Cong chuc Tu phép - Ho tich duoc | 01 ngay lam viéc

qua cho ngudi cd yéu cau tai dia diém dang ky luu dong.

- Ghi vao S6 ding ky khai tir; cing nguoi ding ky ky vao so;
Iy ho so.

- Tai muyc “Ghi cht” trong S6 dang ky khai tir ghi r6 “Pang ky
luu dong”.

phan cong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh 70

12. Quy trinh thue hién thii tuc: “ding ky khai sinh ¢6 yéu t6 nwée ngoai tai khu vure bién giéi” ( Ma TTHC: 1.000110)
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Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thue
cong viéc hién
Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo C4 nhan, nguoi yéu cau Khong tinh thot
phan tiép nhan va tra két qua cap xa gian
- Néu nop hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hodc Cong DVC cap tinh; ding ky/ding nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét
Budce 1 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét | BO phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio lam viéc
(scan) va luu trit hd so dién tir. cap xa (Cong chic Tu phap - HO
- Thim tra hd so (thm tra tinh thdng nhét, hop 1¢ cta cac thong | tich)
tin trong ho so, gidy t0, tai liéu do nguoi yéu ciu ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).
- Sau khi CSDLQGVDC tra vé S6 dinh danh c4 nhén, In Gidy
khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky
Budc 4 Ky Giéy khai sinh chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND xi 02 gio lam viéc
Budc 5 Pong dau; chuyén két qua giai quyet thi tuc hanh chinh dén bo | B6 phan vin thu 02 gio lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 6 Ghi vao S6 ding ky khai sinh; cting nguoi di dang ky ky vao so; | B6 phan tiép nhan va tra két qua | Khéng tinh  thoi
Iru hd so; cap xd (Coéng chuc Tu phap - Ho | gian

Tra két qua cho ngudi dan

tich)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

Quy trinh 71
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13. Quy trinh thwe hién thi tuc ding ky két hon c6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vuwe bién giéi ( M3 TTHC: 1.000094) (Truong hop
khdng xac minh)

Thur tuw Noi dung cong viéc Ngudi thuce hién (*) Thoi gian thuc
cong viéc hién
Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo C4 nhan, nguoi yéu cau Khong tinh thot
phén tiép nhén va tra két qua cap xa gian
- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hodc Cong DVC cap tinh; ding ky/diang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét B phan tiép nhan va tra két qua | 01 ngay lam viéc
(scan) va luu trit hd so dién ti. cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
- Thim tra hd so (thdm tra tinh théng nhét, hop 18 cua cac thong | tich)
tin trong ho so, gidy t0, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).
- In Gidy chting nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky
Budc 3 Ky Giay chitg nhan két hon chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND xi 04 gid 1am viéc
Budc 4 Cap nhat, luu trir ho so; chuyén keét qua gial quyet tha tuc hanh | B phan van thu 04 gid lam viée
chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao so dang ky két hon cung hai bén nam, nit ky vao so | B phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh  thoi

dang ky két hon, luu ho so;
Yéu cau cong dan ky tén vao Giay chung nhan két hon;
Tra két qua cho cong dan.

cap xa (Cong chiuc Tu phap - Ho
tich)

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc

Quy trinh 72
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14. Quy trinh thie hién thi tuc ding ky két hon c6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vire bién giéi (Ma TTHC: 1.000094) (Truong hop xdc

minh)
Thur tuw Noi dung cong viéc Ngudi thuce hién (*) Thoi gian thuc
cbng viée hién
Budce 1 - Néu nop ho so truc tlep nguoi co yéu cau nop ho so tai Bo C4 nhan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi
phén tiép nhan va tra két qua cap xa gian
- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoac Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dien cac t‘héng ;in trén Biéu mau dién tir tuong tac,
tai 1én cac giay to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiep thi quét | B0 phan tiép nhan va tra két qua | 05 ngay lam viéc
(scan) va luu trit hd so dién ti. cap xa (Cong chac Tu phap - HO
- Thém tra hd so (tham tra tinh thdng nhét, hop 18 ciia cic thong | tich)
tin trong ho so, gidy t0, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hoac dinh kem).
- In Gidy chting nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky
Budce 3 Ky Gidy ching nhan két hén chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND xa 04 gio 1am vigc
Budc 4 Cap nhat, luu trir ho so; chuyén két qua giai quyet tha tuc hanh | B phan van thu 04 gio lam viéc
chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao so ding ky két hon cung hai bén nam, nit ky vao s6 | Bd phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh  thoi

dang ky két hon, luu hd so;
Yéu cau cong dan ky tén vao Giay ching nhan két hon;
Tra két qua cho cong dan.

cap xd (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

gian
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Tong thai gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc

Quy trinh 73

15. Quy trinh thye hi¢n thi tuc “ding ky nhin cha, me, con ¢6 yéu t6 mrdc ngoai tai khu vue bién giéi” ( Ma TTHC:
1.000080) (Truong hop khong xac minh)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Ngwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budc 1

- Néu nop ho so tryc tiép: ngudi ¢ yéu cau ndp ho so tai
B6 phan tiép nhan va tra két qua cép xa

- Néu nop ho so truc tuyén: Céng dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién t twong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Buoc 2

Kiém tra ho so, tiép nhin hd so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trir hd so dién tu.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xudt trinh hogc dinh kém).

- In Trich lyc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao
UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Coéng chuc Tu phap - HO
tich)

04 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con chuyén dén bod
phén vén thu

Lanh dao UBND xa

04 gio lam viéc
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Budc 4 DPong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh [ B6 phan van thu 04 gior lam viée
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con; cung ngudi di ding B0 phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

ky ky vao s6; luu ho so;
Tra két qua cho nguoi dan

cap xa (Cong chic Tu phép - HO
tich)

Tong thai gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh 74

16. Quy trinh thwc hién thi tuc ding ky nhin cha, me, con c¢6 yéu té nwéc ngoai tai khu vue bién giéi ( Ma TTHC:
1.000080) (Truong hop xac minh)

Thir tw NOi dung cong viéc Nguwoi thuwe hién (*) Thoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 - Néu nop ho so truc ti€p: nguoi ¢ yéu cau ndp ho so tai C4 nhan, nguoi yéu cau Khong tinh thoi gian

B6 phan tiép nhan va tra két qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tir;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét
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Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trir hd so dién tu.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém). Tién hanh xac minh

- In Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao
UBND ky

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

08 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc ding ky nhan cha, me, con chuyén dén bo
phén van thu

Lanh dao UBND xa

04 gio lam viéc

Budc 4

Dong dau; chuyen két qua giai quyet thu tuc hanh chinh
den bo phan tiep nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

04 gio lam viéc

Budce 5

Ghi vao So6 géng k}'{ nhan cha, me, con; cung nguoi di dang
ky ky vao so; luu ho so;
Tra két qua cho nguoi dan

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

09 ngay lam viéc

Quy trinh 75

17. Quy trinh thwe hién thi tuc “déing ky khai tir c6 yéu to6 nwéc ngoai tai khu vue bién gi6i” ( M TTHC: 1.004827) (Trudng hop
khong xac minh)
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thye hién

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngum cd yéu cau nop ho so tai
B phén tlep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Céng dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién ti twong
tac, tai 18n céc gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién tu.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cta cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai lidu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich lyc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chuac Tu phap - HO
tich)

04 gio lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc khai ttr chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

02 gid lam viée

Buoc 4

Cap nhat, luu trit ho so; chuyen két qua gial quyet tha tuc
hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

02 gid lam viéc

Budc 5

th Vao So dang ky khai tir; cung nguoi di dang ky ky vao
sO; lu’}l ho so;
Tra két qua cho nguoi dan

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap x3 (Cong chirc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

Quy trinh 76

18. Quy trinh thwe hién thi tuc “diing ky khai tir c6 yéu to6 nwéc ngoai tai khu vuwe bién gi¢i”( Ma TTHC: 1.004827) (Trudng hop

Xac minh)
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Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Ngwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1

- Néu ndp ho 50 truc tiép: nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai
B6 phan t1ep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu ndp hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap cong
DVCQG hoic Céng DVC cép tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thyc dinh danh dién tir;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 18n cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién tu.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cla cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

02 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich lyc khai tir chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

04 gio lam viée

Budc 4

Cap nhat, luu trit ho so; chuyen két qua giai quyet tha tuc
hanh chinh dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

04 gid lam viée

Budce 5

Ghi vao S6 dang ky khai tir; cing nguoi di dang ky ky vao
sO; luu ho so;
Tra két qua cho ngudi dan

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian
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Tong thai gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

19. Quy trinh thyc hién thi tuc “dang ky giam h¢” ( Ma TTHC: 1.004837)

Quy trinh 77

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Ngwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngucn co yeu cau nop ho so tai
B6 phén tlep nhén va tra ket qua cap xa

- Néu ndp hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thyc dinh danh dién tir;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

Cé nhan, t6 chuc, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién ti.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cta cac
thdng tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc dang ky giam ho, trinh Lanh dao UBND ky

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

01 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc dang ky giam ho chuyén dén bo phan van thu

Lanh dao UBND xa

04 gid lam viée

Budc 4

bong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B0 phén van thu

04 gio 1am vigc

Budc 5

Ghi vao So dang ky giam hg; cung nguoi di dang ky ky vao
sO; luu ho so;
Tra két qua cho ngudi dan

B0 phén tiép nhén va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc
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20. Quy trinh thwe hién thi tuc “déing ky chim dirt giam hd” ( Ma TTHC: 1.004845)

Quy trinh 78

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Ngwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budc 1

- Néu nop ho SO truc tlep nguol co yeu cau nop hd so tai
B6 phan t1ep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thyc dinh danh dién tir;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, t0 chuc, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budce 1

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién tu.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cta cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau nodp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich lyc dang ky chiam dat giam ho, trinh Lanh dao
UBND ky

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

04 gio lam viéc

Budc 2

Ky Trich luc ding ky cham durt giam ho chuyén dén bo phan
van thu

Lanh dao UBND xa

02 gid lam viée

Budc 3

Dong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

02 gid lam viée

Budc 4

Ghi vao S6 dang ky chat dat giam ho; cung nguoi di ding
ky ky vao so; luu ho so;
Tra két qua cho nguoi dan

B0 phén tiép nhén va tré két qua
cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

Quy trinh 79

21. Quy trinh thue hién thi tuc “thay doi, cai chinh, b6 sung thong tin hd tich” ( Ma TTHC: 1.004859) (truong hop khéng xac minh)
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Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Ngwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1

- Néu ndp ho so tryc tiép: ngudi ¢ yéu cau ndp ho so tai
B6 phan tiép nhan va tra két qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Céng DVC cép tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hogc dinh kém).

- In Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong tin ho tich
twong ung, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

02 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc thay doi/cai chinh/bd sung thong tin ho tich
chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Pong dau; chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
den bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budce 5

Ghi vao So dang ky thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin
ho tich, xac dinh lai dan tdc; cung ngudi yéu cau ky vao so;
luu ho so;

Tra két qua cho nguoi dan

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phéap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 80

22.Quy trinh thwe hién thi tuc “thay ddi, cai chinh, b6 sung thong tin hd tich” ( Ma TTHC: 1.004859) (trudng hop xac minh)

Thir tu

N0i dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

‘ Thoi gian thuce hién |
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cong viéc

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yeu cau nop ho so tai
B6 phan tlep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién ti twong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hogc dinh kém).

- In Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong tin ho tich
tuong ung, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chiac Tu phap - HO
tich)

05 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich lyc thay d6i/cai chinh/bd sung thong tin ho tich
chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Buoc 4

Dong dau: chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

0,5 ngay lam viéc

Budce 5

Ghi vao So dang ky thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin
ho tich, xac dinh lai dan tdc; cung nguoi yéu cau ky vao $0;
luu ho so;

Tra két qua cho nguoi dan

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc

Quy trinh 81

~ 23. Quy trinh thye hi¢n thii tuc “thay doi, cai chinh, bo sung thong tin h{ tich” ( Ma TTHC: 1.004859) (d6i v6i yéu cau
bo sung thong tin ho tich)




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thye hién

Budce 1

- Néu nop hé so truc tiép: ngudi ¢ yéu cau ndp ho so tai
B phén tiép nhan va tra két qua cip xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién ti twong
tac, tai 18n céc gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién tu.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cta cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai lidu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong tin ho tich
tuong ng, trinh Lanh dao UBND ky

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phap - HO
tich)

04 gio lam viéc

Budc 3

Ky Trich lyc thay d6i/cai chinh/bo sung thong tin ho tich
chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

02 gid lam viéc

Buoc 4

Dong dau; chuyen két qua giai quyet thu tuc hanh chinh
den bd phan tiep nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

02 gid lam viéc

Budc 5

Ghi vao S6 dang ky thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin
ho tich, xac dinh lai dan tdc; cung nguoi yéu cau ky vao $0;
luru hd so;

Tra két qua cho ngudi dan

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong churc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

Quy trinh 82

24. Quy trinh thwe hién thi tuc “cip gidy xac nhin tinh trang hén nhan” ( Ma TTHC: 1.004873) (truong hop khéng xdc

minh)
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Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Ngwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1

- Néu ndp ho so tryc tiép: ngudi ¢ yéu cau ndp ho so tai
B6 phan tiép nhan va tra két qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Céng DVC cép tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hogc dinh kém).

- In Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan, trinh Linh dao
UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

01 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Gidy xac nhan tinh trang hén nhan chuyén dén bd phan
van thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 4

Pong dau; chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
den bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budce 5

Ghi vao S6 xac nhén tinh trang hon nhan; ciing nguoi yéu
cau ky vao s6; luu ho so;
Tra két qua cho ngudi dan

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phéap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc

Quy trinh 83

25. Quy trinh thuee hién thii tuc “cip gidy xac nhan tinh trang hon nhan” ( M4 TTHC: 1.004873) (truong hop xac minh)

Thir tu

N0i dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

‘ Thoi gian thuce hién |
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cong viéc

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yeu cau nop ho so tai
B6 phan tlep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién ti twong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hogc dinh kém).

- In Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan, trinh Linh dao
UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phap - HO
tich)

22 ngay lam viéc

Buoc 2

Ky Gidy xac nhan tinh trang hon nhan chuyén dén bd phan
van thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Dong dau: chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Ghi vao S6 xac nhén tinh trang hon nhan; ciing nguoi yéu
cau ky vao so6; luu ho so;
Tra két qua cho nguoi dan

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

23 ngay lam viéc

Quy trinh 84

26. Quy trinh thwe hién thi tuc “Pang ky lai khai sinh” ( M TTHC: 1.004884) (truong hop khong xac minh)
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thye hién

Budce 1

- Néu nop ho so tryc tiép: ngum co yéu cau nop ho so tai
B6 phan t1ep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Céng DVC cép tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hogc dinh kém).

- In Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

02 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Giay khai sinh nhan chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam vi¢c

Buoc 4

Dong dau: chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

0,5 ngay lam viéc

Budce 5

Ghi vao S6 dang ky khai sinh; ciing nguoi yéu cau ky vao
sO; luu ho so;
Tra két qua cho ngudi dan

B6 phén tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phéap - HO
tich)

Khoéng tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

27. Quy trinh thyce hién thi tuc “Ping ky lai khai sinh” ( M&@ TTHC: 1.004884) (truong hop xac minh)

Quy trinh 85
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thye hién

Budc 1

- Néu nop ho so tryc tiép: nguoi co yéu cau nop ho so tai
B6 phan t1ep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Céng DVC cép tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én céc gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khoéng tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién tu.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cta cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

09 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Giay khai sinh nhan chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Dong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 5

th vao So dang ky khai sinh; ciing ngudi yéu cau ky vao
sO; luu ho so;
Tra két qua cho nguoi dan

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong churc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh 86
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28. Quy trinh thye hién thii tuc “Ping ky khai sinh cho ngudi ngudi da c6 hd so, gidy to ca nhan” ( M3 TTHC: 1.004772) (trudng
hop khdng xac minh)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Ngwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yeu cau nop ho so tai
B6 phan t1ep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu ndp ho so tryc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phéap - HO
tich)

02 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Giay khai sinh chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Pong dau; chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
den bd phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budce 5

Ghi vao S6 dang ky khai sinh; ciing ngudi yéu cau ky vao
sO; luu ho so;
Tra két qua cho ngudi dan

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phéap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 87




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

29. Quy trinh thyec hi¢n thi tuc “Ping ky khai sinh cho nguwoi ngudi da c6 hd so, gidy to ca nhan” ( Ma TTHC: 1.004772)
(truong hop khong xac minh)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Nguwdi thuc hién (¥)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yeu cau nop ho so tai
B6 phan t1ep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu ndp ho so tryc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hogc dinh kém). Tién hanh xac minh

- In Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

09 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Giay khai sinh chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Pong dau; chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
den bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budce 5

Ghi vao S6 dang ky khai sinh; ciing ngudi yéu cau ky vao
sO; luu ho so;
Tra két qua cho ngudi dan

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phéap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh 88
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30. Quy trinh thye hi¢n thii tuc “Ping ky lai két hon” (Ma TTHC: 1.004746) (truong hop khong xac minh)

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thue hién

Budce 1

- Néu nop ho 50 truc tiép: nguoi c6 yéu cau nop ho so tai
B phén tlep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu ndp hd so tryc tuyén: Cong dan truy cap cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thyc dinh danh dién tir;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién t twong
tac, tai 18n céc gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién tu.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cta cac
thdng tin trong ho so, gidy to, tai lidu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Gidy chting nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phap - HO
tich)

02 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Giay chimg nhan két hon chuyén dén bo phan vin thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Buoc 4

Dong dau: chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

0,5 ngay lam viéc

Budc 5

Ghi vao vao So ding ky két hon va cing hai bén nam, nir ky
vao s6 va hudng dan cong dan ky vao Gidy ching nhan két
hon; luu trir ho so

- Mbi bén nam, nit nhan 01 ban chinh Giéy chung nhan két
hon.

B0 phén tiép nhén va tra két qua
cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh 89




CONG BAO CAO BANG/S6 19+20+21+22+23/Ngay 21/4/2025

31. Quy trinh thuye hi¢n thii tuc “Ping ky lai két hon” (M& TTHC: 1.004746) (truong hop khong xac minh)

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thue hién

Budce 1

- Néu ndp ho s0 truc tiép: nguoi co yéu cau nop ho so tai
B6 phan t1ep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu ndp ho so tryc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cta cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Gidy chtng nhén két hén, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

14 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Giay ching nhan két hon chuyén dén bo phan van thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam vi¢c

Buoc 4

Dong dau: chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

0,5 ngay lam viéc

Budc 5

Ghi vao vao So dang ky két hon va ciing hai bén nam, nir ky
vao sd va huéng dan cong dan ky vao Gidy ching nhin két
hon; Iuu trit ho so

- M&i bén nam, nit nhan 01 ban chinh Gidy chimg nhan két
hon.

Bo phén tiép nhén va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

Khong tinh thoi gian
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc

Quy trinh 90

32. Quy trinh thye hién thi tuc “Ping ky lai khai t&” ( M TTHC: 1.005461) (trwomg hgp khong xac minh)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budc 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yeu cau nop ho so tai
B0 phan tlep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop ho so truc tuyén: Céng dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién t twong
tac, tai 1én cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Buoc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trir hd so dién tu.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
tich)

02 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich lyc khai tir chuyén dén bo phﬁn van thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Dong dau: chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap xa

B phan van thu

0,5 ngay lam viéc

Budce 5

Ghi vao vao S6 dang ky khai tr va cung nguoi di dang ky ky
vao soO; Iuu trir ho so
Tra két qua cho nguoi dan

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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33. Quy trinh thyc hién thu tuc “Pang ky lai khai tG” ( Ma TTHC: 1.005461) (truong hop xac minh)

Quy trinh 91

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thue hién

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yeu cau nop ho so tai
B6 phan tlep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cap tinh; ding ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién t twong
tac, tai 18n céc gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién ti.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chic Tu phap - HO
tich)

06 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc khai tir chuyén dén bo phén van thu

Lanh dao UBND xa

0,5 ngay lam vi¢c

Buoc 4

Dong dau: chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap xa

Bd phan van thu

0,5 ngay lam viéc

Budce 5

Ghi vao vao S6 dang ky khai tir va ciing nguoi di dang ky ky
vao SQ; lIuu trir ho so
Tra két qua cho nguoi dan

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

34. Quy trinh thyc hién thii tuc “Cap ban sao Trich luc h tich” (M3 TTHC: 2.000635)
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién (¥)

Thoi gian thye hién

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yeu cau nop ho so tai
B6 phan tlep nhan va tra ket qua cap xa

- Néu nop hd so truc tuyén: Coéng dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién t twong
tac, tai 18n cac gidy to can thiét

C4 nhan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit ho so dién tur.

- Tham tra hd so (thim tra tinh thng nhét, hop 1& cta cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

In ban sao Trich luc ho tich, trinh lanh dao UBND ky

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chuac Tu phap - HO
tich)

04 gio lam viéc

Budc 3

Ky ban sao Trich luc ho tich va chuyén dén Bo phan vin
thu.

Lanh dao UBND cap x4

02 gid lam viéc

Budc 4

Dong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

02 gid lam viée

Budc 5

Ghi vao vao So cap ban sao trich luc ho tich va cing ngudi di
dang ky ky vao so; luu trit ho so
Tra két qua cho nguoi dan.

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

Khoéng tinh thoi gian

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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35. Quy trinh thyce hién thu tuc “Pang ky giam sat viéc giam hy” (Ma TTHC: 3.000323) (truong hop khong xdac minh)

Thir tw

Noi dung cong viéc

|

Nguwoi thue hién (*)

’ Thoi gian thue hién |
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cong viéc

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yéu cau nop ho so tai
B6 phan tiép nhén va tra két qua cap xi

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cé4c thong tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1&n cac gidy to can thiét

Ca nhan, 16 chiic, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trir ho so dién tir va chuyén ho so dén phong
Tu phap huyén xur 1y.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc dang ky gidm sat viéc giam hg, trinh Lanh dao
UBND ky.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

02 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc ding ky giam sat viéc giam ho va chuyén dén
B9 phan van thu.

Lanh dao UBND cap x4

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Dong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 5

Ghi vao vao So dang ky gidm sat viéc gidm ho va cung nguoi
di dang ky ky vao so; luu trir hd so.
Tra két qua cho ngudi dan.

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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36. Quy trinh thwce hién thia tuc “Pang ky giam sat viéc giam h¢” ( Ma TTHC: 3.000323) (truwong hop xdc minh)

Thir tu

N0i dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

‘ Thoi gian thue hién |
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cong viéc

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yéu cau nop ho so tai
B6 phan tiép nhén va tra két qua cap xi

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cé4c thong tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1&n cac gidy to can thiét

Ca nhan, 6 chiic, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trit hd so dién tir va chuyén hd so dén phong
Tu phap huyén xur 1y.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc dang ky gidm sat viéc giam hg, trinh Lanh dao
UBND ky.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

04 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc ding ky giam sat viéc giam ho va chuyén dén
B¢ phan van thu.

Lanh dao UBND cap x4

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Dbong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 5

Ghi vao vao So dang ky gidm sat viéc gidm ho va cung nguoi
di dang ky ky vao so; luu trir hd so.
Tra két qua cho ngudi dan.

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Coéng chuc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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37. Quy trinh thwce hién thia tuc “Pang ky giam sat viéc giam h¢” (Ma TTHC: 3.000322) (truwong hop khdng xac minh)

Thir tu

N0i dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

‘ Thoi gian thue hién |
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cong viée

Budce 1 - Néu nop ho S0 tryc tiép: nguoi co yeu cau ndp ho so tai | Ca nhan, 16 chitc, nguoi yéu cau | Khong tinh thoi gian
B6 phan tiép nhén va tra két qua cap xi
- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;
Cong dan dién cé4c thong tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1&n cac gidy to can thiét

Budc 2 - Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét | Bo phan tiép nhan va tra két qua | 02 ngay lam viéc
(scan) va luu trir hd so dién tr va chuyén hd so dén phong | cap xa (Cong chirc Tu phap - HO
Tu phap huyén xur 1y. tich)
- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).
- In Trich lyc ding ky chAm dit giam sat viée giam ho, trinh
Lanh dao UBND ky.

Budc 3 Ky Trich luc dang ky cham dut giam sat viéc giam ho va | Lanh dao UBND cap xa 0,5 ngay lam viéc
chuyén dén Bo phén van thu.

Budc 4 Dong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh | B6 phan van thu 0,5 ngay lam vi¢c
dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap xa

Budc 5 Ghi vao vao S6 dang ky cham dit giam sat viéc giam ho va | Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian
cing nguoi di ding ky ky vao s6; luu trir ho so. cap xi (Cong chuc Tu phap - HO
Tra két qua cho ngudi dan. tich)

Tong thoi giai quyét TTHC 03 ngay lam viéc
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38. Quy trinh thwc hién thi tuc “Pang ky giam sat viéc giam h¢” (M& TTHC: 3.000322) (truwong hop xdac minh)

| Thitw

\ Noi dung cong viéc

’ Nguoi thue hién (%)

’ Thdoi gian thuc hién
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cong viéc

Budce 1

- Néu nop ho SO truc tlep ngu(n co yéu cau nop ho so tai
B6 phan tiép nhén va tra két qua cap x4

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong
DVCQG hoic Cong DVC cép tinh; dang ky/dang nhap tai
khoan, xac thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cé4c thong tin trén Biéu mau dién tir tuong
tac, tai 1&n cac gidy to can thiét

Ca nhan, 16 chiic, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu ndp truc tiép thi quét
(scan) va luu trir ho so dién tir va chuyén ho so dén phong
Tu phap huyén xur 1y.

- Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhét, hop 1& cia cac
thdng tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuét trinh hodc dinh kém).

- In Trich luc ding ky chAm dit giam sat viée giam ho, trinh
Lanh dao UBND ky.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chirc Tu phép - HO
tich)

04 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc dang ky cham dit giam sat viéc giam ho va
chuyén den B6 phén van thu.

Lanh dao UBND cap x4

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Dong dau; chuyen két qua giai quyet tha tuc hanh chinh
dén bo phan tlep nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 5

Ghi vao vao S6 ding ky cham dirt gidm sat viéc giam ho va
cung nguoi di dang ky ky vao so; luu trir ho so.
Tra két qua cho nguoi dan.

B¢ phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Coéng chuc Tu phap - HO
tich)

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

II. LINH VU'C NUOI CON NUOI (03 TTHC)
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1. Quy trinh thye hién thii tuc “Diang Ky viéc nudi con nudi trong nwéc ” (Ma sé6 TTHC: 2.001263)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwai thue hién (*)

Thaoi gian thuwe hién

Budc 1

- Néu nop ho so truc tlep ngu:m co yéu cau nop ho so tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
hoic Céng DVC cép tinh; dang ky/ding nhap tai khoan, xéac
thuc dinh danh dién tur;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti twong tac,
tai 18n céc gidy to can thiét

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

Kiém tra ho so, ti€p nhan ho so, néu ndp truc ti€p thi quét
(scan) va luu trir ho so di¢n tir

- Cong chuc tu phap — ho tich 1ay ¥ kién ctia nhitng ngudi lién
quan

- In Gidy chirng nhan nudi con nudi trinh Lanh dao UBND ky.

B phan tiép nhan va tra két qua
cap xa (Cong chtic Tu phép - Ho
tich)

18 ngay lam vi¢c

Budc 3

Ky Giay chirng nhan nudi con nudi va chuyén dén bd phan van
thu

Lanh dao UBND xa

01 ngay lam viéc

Budc 4

Pong dau; chuyén keét qua gial quyet thi tuc hanh chinh dén bo
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

B6 phan van thu

01 ngay lam viéc

Budce 5

Uy ban nhan dén cap xa tién hanh dang ky nudi con nudi va to
chirc giao nhan con nudi, ghi vao S6 dang ky nudi con nudi va
trao Gidy chirg nhan nudi con nudi trong nudc tai tru so Uy
ban nhan dan cap xa noi dang ky

UBND xa

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gidi quyét TTHC

20 ngay lam viéc.

2. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ding Ky lai viéc nudi con nudi trong nuwéc ” (Ma sé TTHC: 2.001255)
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Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc

Budc 1 - N€u ndp ho so tryc tiép: nguodi co yéu cau ndp ho so tai Bo | Cong dan, nguoi yéu cau Khdng tinh thoi gian
phén tiép nhan va tra két qua cap xa
- Néu nop hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Céng DVCQG
hoic Cong DVC cap tinh; dang ky/dang nhap tai khoan, xac
thuc dinh danh dién tu; L
Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir tuong tac,
tai 1én cac giay to can thiét

Buge 2 Kiém tra ho so, tiép nhan hd so, néu ndp truc tiép thi quét B;Q ph~an tlAep nha,n va tra k et qua 02 ngay lam viée

. ~ 1A A cap xa (Coéng chuc Tu phap - HO

(scan) va luu trir ho so dién tir tich)
- In Gidy chiing nhan nudi con nudi trinh Lanh dao UBND ky.

Budc 3 Ky Gidy ching nhan nuéi con nudi va chuyén dén bo phan van | Lanh dao UBND xi 0,5 ngay lam viéc
thu

Budc 4 Pong dau; chuyén keét qua gial quyet thi tuc hanh chinh dén bo | B6 phan vin thu 0,5 ngay lam vi¢c
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Budc 5 Ghi vao So6 ding ky nudi con nudi ghi rd 1a ding ky lai. B0 phén ti€ép nhan va trd két qua | Khong tinh thoi gian

Tra két qua cho nguoi dan

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc.
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3. Quy trinh thyc hién thii tuc “Giai quyét viéc ngwdi nwée ngoai cw trit & khu vuwe bién giéi nwéc lang giéng nhén
tré em Viét Nam lam con nuéi” (Ma s TTHC: 1.003005)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc

Budc 1 - Néu ndp ho so tryc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua | Cong dan, ngudi yéu cau Khéng tinh thoi gian
cap xa

Budc 2 - Cong chirc tu phap — ho tich kiém tra ho so, lay y kién cua B6 phén tiép nhan va tra két qua | 02 ngay lam viéc
nhitng nguoi lién quan va c6 vin ban gii S& Tu phap kém theo | cap xa (Cong chic Tu phap - HO
01 b ho so ctia nguoi nhan con nudi va cia tré em dé xin y tich)
kién

+ Trudong hop S& Tu phap khong dong ¥ thi tham muu Uy ban nhan
dan cép xa tra 10 bang van ban cho ngudi nhan con nudi va néu rd

ly do.

+ Truong hop S¢ Tu phap dong ¥ thi in Gidy chting nhan nudi
con nudi trinh Lanh dao UBND ky.

Budc 3 Ky Gidy ching nhan nudi con nudi va chuyén dén bo phan van | Lanh dao UBND xi 0,5 ngay lam vi¢c
thu

Buéc 4 Dong dau; chuyen ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén bo | Bo phan van thu 0,5 ngay lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa

Budc 5 Uy ban nhan dan cap x4 tién hanh ding ky nudi con nudi va t6 | Bo phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

chirc giao nhan con nudi, ghi vao SO diang ky nudi con nudi va | cdp xa (Cong chuc Tu phap - HO
trao Gidy ching nhan nudi con nudi trong nudc tai try s¢ Uy tich)
ban nhan dan cap xa noi dang ky

Tong théi gidi quyét TTHC 03 ngay lam viéc.

I11. LINH VUC CHUNG THUC (11 TTHC)
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1. Quy trinh thie hién thii tuc “cip ban sao tir sé gbc”

(M3 TTHC: 2.000908)

Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thwe hién
cong viéc
Bugc 1 Ngudi ¢6 yéu cau ndp ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két Ca nhén, t6 chic, nguo1 yéu cau
qua cap xa
Budce 2 - Kiém tra tinh chinh x4c, day dii, thong nhat, hop 1¢ ctia hd so. | B phan tiép nhan va tra két qua | 04 gid lam viéc
- Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 1€ cua cac thong | cap xa (Cong chirc Tu phép - Ho
tin trong hd so, giéy to, tai lieu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh | tich)
hodc dinh keém).
In ban sao tir s6 gdc chuyén lanh UBND cap xa
Budce 3 Ky ban sao tir s6 goc va chuyén dén bd phan van thu Lanh dao UBND cap x& 02 gid lam viéc
Budc 4 Poéng dau; chuyeén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén bo | Van thu X3 02 gior lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Tra két qua cho ca nhan, to chuc B0 phan ti€ép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chtic Tu phép - Ho
tich)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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2. Quy trinh thue hlen thu tuc “Chu’ng thwe ban sao tir ban chinh glay t0, van ban do co quan, t6 chirc c6 thAm quyén
cua Vlet Nam; co quan, t6 chire co thAm quyen cia nwdc ngoai; co quan, t6 chirc c6 thAm quyen cua Viét Nam llen két voi co
quan, t6 chirc c6 thAm quyén ciia nwdc ngoai cap hodc ching nhin” (Boz voi truong hop khong cung mét lic yéu cdu chimg thyc
ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy to, van ban; ban chinh khong cé nhiéu trang; yéu cau sé lwong it ban sao; ndi dung gidy to, vin
ban khong phirc tap dé kiém tra) (Ma s6 TTHC: 2.000815)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc q
Budce 1 Nguoi co yéu cau nop ho so tai B phan tiép nhan va tra ket Ca nhan, t6 chtrc, nguoi yéu cau Khoéng yéu cau
qua cap huyén
Budc 2 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 1€ Bo phéan tiép nhan va tra két qua | 04 gio lam viéc
Ghi diy di 16i chimg chtng thuc chit k§ ngudi dich theo mAu, tci?ﬁ) xa (Cong chirc Tu phdp - HO
Trinh lanh dao UBND cép x3 '
Budce 3 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén chuyén dén bd phéan van thu Lanh dao UBND cap x4 02 gid lam viéc
Bugce 4 Péng diu va chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén | Yan thu UBND xa 02 gi6 lam viée
bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao s6 chung thuc Tra két qua cho nguoi dan Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc
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3. Quy trinh thwe hlen thi tuc *“Chirng thuce ban sao tir ban chinh gléy t0, van ban do co' quan, to chirc c6 thAm quyén
cua Vlet Nam; co' quan, t6 chire ¢6 thim quyen cia nwéc ngoai; co’ quan, to chirc ¢6 thAm quyen cia Viét Nam lién két véi co
quan, t6 chirc c6 tham quyén ciia nwée ngoai cap hodc ching nhin” (Ma s6 TTHC: 2.000815) (Doz voi truong hop cung mgt ¢
yéu cau chirng thue ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sé lwong nhiéu bdan sao; nji
dung gidy to, van ban phirc tap khé kiém tra, doi chiéu ma co quan, t5 chire thuwe hién chimg thie khéng thé ddp vmg dwoc thoi han)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc q
Budce 1 Nguoi co yéu cau nop ho so tai B phan tiép nhan va tra ket Ca nhan, t6 chtrc, nguoi yéu cau Khoéng yéu cau
qua cap xa
Budc 2 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 1& B6 phan tiép nhan va tra két qua | 01 ngay lam viéc
Ghi diy di 16i chimg chtng thuc chit k§ ngudi dich theo mAu, tciill’l)xa (Cong chre Tu phap - Ho
Trinh lanh dao UBND cép x3 '
Budc 3 Ky, ghi rd ho tén va chuyén dén chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND cép x4 0,5 ngay lam viéc
Buge 4 Péng diu va chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén | Yan thu UBND xa 0,5 ngay lam vi¢e
bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao s6 ching thuc Tra két qua cho nguoi dan Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

02 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop trd két qua trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngudi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc
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_ 4. Quy trinh thyc hién thu tuc “ching thuc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca trwong hep ching thyue
diém chi va troweomg hop nguoi yéu cau chirng thwe khong thé ky, khong thé diém chi dwgc)” (Ma so TTHC: 2.000884)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B phan tiép nhan va tra ket C4a nhan, nguoi yéu cau Khong yéu cau
qua cap xa
Bugc 2 Kiém tra gidy t yéu chu chimg thuc, k¥ vio dudi 16i chimg | BO Phan iép nhan va tra két qua | 01 gio lam viée
x . cap xa (Cong chtic Tu phép - Ho
theo mau quy dinh tich)
Ghi day du 10i chiung ching thuc chit ky theo mau, trinh 14nh
dao UBND xa
Budc 3 Ky, ghi r6 ho tén va chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND cap x4 01 gio lam viéc
Bugce 4 Péng diu va chuyén két qua giai quyét thii tuc hanh chinh dén | Yan thu xa 01 giolam viéc
bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Buéc 5 Ghi vao so chiing thuc Tra két qua cho ngudi dan Bo phan ti€p nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xd (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngdy lam viée tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngueoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thuyc
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5. Quy trinh thwc hién thi tuc “chiéng thuwe viéc sira d6i, bo sung, hity bé hop dong, giao dich” (M4 s6 TTHC: 2.000913)

Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thue
cong viéc q hién
Budce 1 Nguoi co yéu cau nop ho so tai B phan tiép nhan va tra ket C4 nhan, t6 chtrc, nguoi yéu cau Khong yéu cau
qua cap xa
Buge 2 Kiém tra gidy t& yéu cau ching thyc, ky vao timg trang ctia hop BA,Q p h~an taep nha,n va tra ,ket qua 01 gi¢r lam viéc
A S T x . cap xa (Cong chirc Tu phap - HO
dong, giao dich va ky vao dudi 101 chiig theo mau quy dinh tich)
Ghi day du 16i chimg tuong mg véi timg loai hop dong, giao
dich theo mau quy dinh, trinh 1dnh UBND x4
Budc 3 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén bo phan van thu Lanh dao UBND xa 01 gio lam viéc
Bugce 4 Péng diu va chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén | Van Thu xa 01 gi6 lam viée
bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao s6 ching thuc Tra két qua cho nguoi dan Bo phéan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh  thoi

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

gian

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop trd két qua trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguwoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thyc
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6. Quy trinh thwc hién thi tuc “Sira 16i sai sét trong hop dong, giao dich” (M s6 TTHC: 2.000927)

Thuwr ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thwe hién
cong viéc
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két C4 nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khéng yéu cau
qua cap xa , ,
Bute 2 Kiém tra ho so, hop déng, giao dich can stra. Gach chan 15i sai B? p hf-Am t{ép nhé,n va tra ,két quz} 04 gio lam vice
e A a1 o, A . . ..|cap X& (Cong chic Tu phap - Ho
sot can sura, dong dau cua co quan thuc hién chiing thuc va ghi tich)
vao bén 1€ cuia hop dong, giao dich ndi dung da sua, ho tén | °
nguoi stra, ngay thang nam stra va Trinh 1dnh UBND x&
Budc 3 Kiém tra va chir ky chimg thuc viéc sira 16i sai sot trong hop | Lanh dao UBND x4 02 gio lam viéc
ddng, giao dich chuyén bd phan vin thu
Budc 4 Pong dau va chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén | Van Thu x4 02 gio lam viée
bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Buéc 5 Tra két qua cho ngudi dan Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xd (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhén
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thyc
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7. Quy trinh thuc hién thi tuc “cip ban sao c6 chirng thue tir ban chinh hop dong, giao dich di dwgc chirng thuc” (Ma
s0 TTHC: 2.000942)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viec
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B6 phan tiép nhan va tra két C4 nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khéng yéu cau
qua cap xa
Budc 2 Kiém tra ho so, vin ban, tinh thong nhat, hop 16 Bo phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio lam viéc
Chup tir ban chinh hop déng, giao dich dang dugc luu trit va | cdp x@ (Cong chuc Tu phap - HO
thyc hién chung thyc tich)
Ghi day du 10i ching theo mau, trinh 1anh dao UBND x&
Budc 3 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND x& 02 gid lam viéc
Buge 4 Péng dau, chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén b | Van Thu xa 02 gi6 lam viée
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao s6 ching thuc va Tra két qua cho ngudi dan Bo phan tiép nhan va trd két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhén
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc
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8. Quy trinh thuc hién thu tuc “ching thuc hop ddng, giao dich lién quan dén tai san la dong san, quyén sir dung dat va
nha ¢” (Ma so TTHC: 2.001035)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B6 phan tiép nhan va tra két C4 nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khéng yéu cau
qua cap xa
Budc 2 Kiém tra ho so, hop dong, yéu cau chimg thuc B phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio 1am viéc
Ky vao timg trang ctia hop dong, giao dich va ky vao dudi 1oi | cap xa (Cong chiuc Tu phap - HO
chtmg theo mau quy dinh tich)
Ghi day du 10i ching theo mau, trinh 1anh dao UBND x&
Budc 3 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND x& 02 gid lam viéc
Buge 4 Péng dau, chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén b | Van Thu xa 02 gi6 lam viée
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao s6 chung thuc va Tra két qua cho ngudi dan Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu YV: Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc
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9. Quy trinh thyc hién thi tuc “chirng thue di chic” (M4 sé TTHC: 2.001019)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B phan tiép nhan va tra két C4 nhan, t6 chirc, ngudi yéu cau Khéng yéu cau
qua cap xa
Budc 2 Kiém tra ho so, hop dong, yéu cau chimg thuc B phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio 1am viéc
Ky vao timg trang cta di chlc va ky vao duéi 161 chitg theo cap xa (Cong chirc Tu phap - HO
mau quy dinh tich)
Ghi day du 10i ching theo mau, trinh 1anh dao UBND x&
Budc 3 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND x& 02 gid lam viéc
Buge 4 Pong diu, chuydn két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén bo | ¥an Thu xa 02 gi¢r lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budce 5 Ghi vao s6 ching thyc va Tra két qua cho nguoi dan Bo phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xd (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhén
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thuyc

10. Quy trinh thwe hién thi tuc “chirng thwe vin ban tir chdi nhan di san” (Mi sé6 TTHC: 2.001016)
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Thur ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 Ngudi co yéu cau ndp hod so tai B6 phan tiép nhan va tra két Ca nhan, t6 chuc, ngudi yéu cau Khéng yéu cau
qua cip X3
Budc 2 Kiém tra ho so, hop dong, yéu cau chimg thuc B phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio 1am viéc
Ky vao timg trang ctia van ban tir chbi va ky vao dudi 1oi chimg | cap xa (Cong chiuc Tu phap - HO
theo mau quy dinh tich)
Ghi day du 10i ching theo mau, trinh 1anh dao UBND x&
Budc 3 Ky, ghi rd ho tén va chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND xa 02 gid lam viée
Buge 4 Pong diu, chuydn két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dén bo | ¥an Thu xa 02 gi¢r lam vice
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao so ching thuc va Tra két qua cho nguoi dan B phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chtic Tu phép - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop trd két qud trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngwoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thyc
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11. Quy trinh thuc hién thu tuc “Ching thwc van ban théa thuin phén chia di san ma di sén la dfng san, quyén sir
dung dat, nha ¢” (Ma so TTHC: 2.001406)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B6 phan tiép nhan va tra két C4 nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khéng yéu cau
qua cap xa
Budc 2 Kiém tra ho so, hop dong, yéu cau chimg thuc B phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio 1am viéc
Ky vao ting trang cia vin ban thoa thuan phan chia di san va | cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
ky vao duéi 16i chirng theo mau quy dinh tich)
Ghi day du 10i ching theo mau, trinh 1anh dao UBND x&
Budc 3 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND x& 02 gid lam viéc
Buge 4 Péng dau, chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén b | Van Thu xa 02 gi6 lam viée
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao s6 ching thuc va Tra két qua cho nguoi dan Bo phan ti€p nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc
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12. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ching thuc van ban khai nhén di sin ma di sén la dong san, quyén sir dung dat, nha
¢” (Maso TTHC: 2.001009)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai B6 phan tiép nhan va tra két C4 nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khéng yéu cau
qua cap xa
Budc 2 Kiém tra ho so, hop dong, yéu cau chimg thuc B phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio 1am viéc
Ky vao tirng trang cta van ban khai nhan di san va ky vao duéi | cap xa (Cong chuc Tu phap - HO
161 chimg theo mau quy dinh tich)
Ghi day du 10i ching theo mau, trinh 1dnh dao UBND x&
Budc 3 Ky, ghi 16 ho tén va chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao UBND x& 02 gid lam viéc
Buge 4 Péng dau, chuyén két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dén b | Van Thu xa 02 gi6 lam viée
phan tiép nhan va tra két qua cap xa
Budc 5 Ghi vao s6 chung thuc va Tra két qua cho ngudi dan Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

cap xa (Cong chuc Tu phap - Ho
tich)

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thuc

Tong s6 Quy trinh ndi bd gidi quyét TTHC:
Cép tinh:
Cap huyén:

Cip xa:

111 Quy trinh
17 Quy trinh
41 Quy trinh
53 Quy trinh
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