UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAC KHU BACH LONG VI Péc lap - Tw do - Hanh phtc

S6: 230/UBND-TTPVHCC Bach Long Vi, ngay 27 thang 8 nam 2025

V/v cbng khai Danh muc Quy
trinh noi bo giam thoi gian thuc
hién thu tuc hanh chinh linh vuc

tu phap

Kinh gtri:
- Thu trudng cac phong, ban, co quan, don vi dac khu;

- Trudng cac Thon trén dia ban dac khu;
- Céc to chuc, doanh nghiép trén dia ban dac khu.

Can ctr cac Nghi dinh cia Chinh phu: s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
kiém soat thu tuc hanh chinh; s 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 stra doi, b6 sung
mot s6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh; sé
92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 stra doi, bo sung mot sé diéu caa cac nghi dinh
lién quan dén kiém soét thi tuc hanh chinh; s6 45/2020/NB-CP ngay 09/4/2020 vé
thuc hién tha tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir; s6 118/2025/ND-CP ngay
09/6/2025 vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong
tai Bo phan Mot cira va Cong dich vu cong quéc gia;

Can ctr Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Bo truang, Chi
nhiém Vian phong Chinh phu huéng dan nghiép vu kiém soét thi tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh s6 223/QD-STP ngay 25/7/2025 cua Giam doc Tu phap
vé viéc ban hanh cac Quy trinh nd1 bo gidm thoi gian thyc hién tha tuc hanh chinh
linh vuc tu phap trén dia ban thanh phd Hai Phong;

Theo dé nghj ctia Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Uy ban nhan dan dic khu Bach Long Vi cong khai Danh muc quy trinh noi
bo giam thoi gian thuc hién thu tuc hanh chinh Iinh vuc tu phéap véi cac noi dung:

1. Cong khai Danh muc quy trinh ndi bd giam thoi gian thuc hién thu tuc
hanh chinh linh vuc tu phap trén dia ban dac khu Bach Long Vi (Danh muc quy
trinh kem theo).

2. Danh muc quy trinh nd1 bg gidm tho1 gian thuc hién tha tuc hanh chinh
linh vuc tu phap cong khai tai Vin ban nay thay thé cic quy trinh cing ndi dung
da dugc cong khai.

3. Danh muc quy trinh ndi bd giam thoi gian thuc hién thu tuc hanh chinh
linh vuc tu phap kém theo Vian ban nay dugc niém yét cong khai tai Trung tAm



Phuc vu hanh chinh cong va trén Céng thong tin dién tir dic khu Bach Long Vi
(Pia chi truy cap: https://bachlongvy.haiphong.gov.vn) theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan dic khu Bach Long Vi cong khai dé cac to chirc, ca nhan
c6 lién quan biét va thuc hién./.

Noi nhan:

| T™M. UY BAN NHAN DAN
- Ig};: t¥en1;CT UBND dic khu: KT. CHU TICH
B > €ac a ) Z. g
- Cong TTDT (dding tin); 1Q CHU TICH

- Luu: VT, TTPVHCC.
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Nguyén Van Hau



theo.

PHU LUC

_QUY TRINH NOI BQ GIAM THOI GIAN THUC HIEN
THU TUC HANH CHIiNH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA UBND PAC KHU BACH LONG Vi

(Kém theo Céng vin sé 230/UBND-TTPVHCC ngay 27/8/2025

cua UBND dac khu Bach Long Vi)

I. LINH VUC HO TICH

1. Ping ky khai sinh ¢ yéu t6 nwéc ngoai (Ma sé6 TTHC 2.000528)

1.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay nhan du hé so hop 18, trudng hop nhan
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép

1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

, x Lz o Trung tam
Huéng dan, ticp nhan ho phuc vu hanh | 01 gios lam
Bl so cua nguoi yéu cau Cﬁl'nh.cﬁng vide
cap x4
B2 Tham dinh h6 so Cong chirc Tu | 04 gios lam
phap - Ho tich viéc
B3 Duyét ky két qua Lanhdao | 02 gio lam
UBND cap xa viéc
I
v
Chuyen ket qua cho Trung’tém Céng chite Tu | 01 gior 1am
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa ohap - Ho tich vide
Trung tam
B5 Tra két qua cho ngudi phuc vu hanh | Khéng tinh
yéu cau chinh cong thoi gian
cap xa

1.3. Dién giai so d0
1.3.1. Tiép nhén hd so:




- Ngudi yéu cau thue hién nop hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién toi Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cap xa hodc tryc tuyeén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhén hd so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa thue hién kiém
tra thanh phan s0 luong hd so. Néu di day du thi huéng dAn ngudi yéu cau ngp 1¢ phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho ngudi yéu cau (néu CO)
Néu ho so chua day du thi Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap x4 1ap phiéu huéng dan
hoan thién ho so cho nguoi yéu cau.

1.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so:

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vian ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong dua diéu kién.

Néu hé so hop I8¢, sau khi nhan hé so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND céap x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong cap x&.

1.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.

2. Piing ky két hon c6 yéu té nwée ngoai (Ma sé TTHC 2.000806)

2.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc tinh tir thoi diém nhan du ho so hop 18
(trong trudng hop can xac minh khong qua 05 ngay lam viéc)

2.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc . R n Trach nhiém | Thai gian
o NOi dung cong viéc - ‘A
thuc hién thuc hién thuc hién
Huéna dan. iéo nhan ha Trung tdm
B1 uong E}n’ IlepnA annoso phuc vy hanh | 01 gio lam
cua ca nhan I A
chinh cong viéc
cap xa
’ 7 A . s o= A A C A hl’l’
banh gia thf)ng tl,n, AglalAquyet ho Ong v CA 4.5 ngay lim
B2 so dang ky ket hon Tu phép - H viée
tich '
B3 Ky duyat két qua Lanh d,ao 02 gio lam
UBND cap xa viéc




x . Cong chu :

Chuyeén ket qua cho Trung tdm phuc T OILg, ¢ UI} 01 gio lam

B4 vu hanh chinh cong cip x& u phap - Ho vide
tich '
Trung tam
BS Tra két qua cho nguoi yéu phuc v hanh | Khong tinh
cAu chlrlh cong thoi gian
cap xa

2.3. Dién giai so d6

2.3.1. Tiép nhan hd so:

- Ca nhan c6 thAm quyén yéu cau ding ky két hon nop hd so truc tiép hodc gui qua
duong buu dién t6i Trung tim phuc vy hanh chinh cong cap xa hodc truc tuyén trén Cong
dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu di day du thi huéng din c4 nhan ndp 1& phi ho tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan (néu c6). Néu
h6 so chua diy du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap xi 1ap phiéu huéng din
hoan thién ho so cho ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cip X3 c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

2.3.3. Tra két qua:

Trung tdm phyc vu hanh chinh cong cép xa tra két qua cho céng dan yéu cau.

3. Ping ky khai tir ¢6 yéu té nwée ngoai (Ma sé6 TTHC 1.001766)

3.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay nhan du ho so hop 1¢, truong hop nhan
hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép
theo. Trudng hop can x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 1.5 ngay lam viée.

3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budce Trach nhiém | Thoi gian thuc

Noi dung cong viéc

thuc hién thuc hién hién




x s N Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho

B1 PP phuc vu hanh s
so cua ca nhan I . | 02 gio lam viéce
chinh cong cap
xa
Tham dinh va giai quyét hd so Cong chiec Tu | 01 ngay lam
B2 dang ky khai tr phap - Ho tich viéc
B3 Ky duyét két qua Lanhdao 11 o lam vise

UBND cap xa

Chuyén két qua cho Trung tam A ,
B4 phuc vu hanh chinh cong cip xa Cong chirc Tu

ohép - Ho tich 01 gio lam viéc

Trung tam
B5 Tra ket qua qho nguoi yéu phuc vy hanh Khong tinh
cau chinh cong cap thoi gian
xa

3.3. Dién giai so' do

3.3.1. Tiép nhén ho so:

- Ca nhan yéu cau dang ky khai tr ndp ho so truc tiép hodc gii qua dudng buu dién
t6i Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 luong hod so. Néu di ddy du thi huéng din t6 chirc, ca nhan ndp 1¢ phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ca
nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa lap phiéu
hudng dan hoan thién ho so cho td chirc, c4 nhan.

3.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra loi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han stra doi, bo sung hoac tur choi giai quyet ho so néu
ho so khong du dicu kién.




Néu hd so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

3.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.



4. Piang ky nhéan cha, me, con c6 yéu té nwéc ngoai (Ma sé TTHC 2.000779)

4.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc tinh tir thoi diém nhan da ho so hop Ié.

4.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna cong viac Trach nhiém | Thai gian
thuc hién el aung cong vie thuc hign | thuc hién
. X ik A A Trung tam
B1 Huong (i%r;’ ;;eﬁhrg;]an ho so phuc vu hanh | 01 gio lam
u chl’r1h cong viéc
cap xa
Tién hanh niém yét, xac minh va X , .
B2 giai quyét hd so Cong chtc Tu | 4.5 ngay
phap - H6 tich | lam viéc
v At LA+ ALIA Lanh dao 02 gio lam
Ky duyét ket qua .
B3 y du f UBND cap xa Viéc
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cip x4 phap - Ho tich viéc
Trung tam
B5 Tra két qua cho nguoi phuc vy hanh | Khong tinh
vBU Ciu chinh cong thoi gian
cap xa

4.3. Dién giai so @6
4.3.1. Tiép nhan ho so: ‘ ‘ ,
- Canhan c6 tham quyen yéu cau dang ky nhan cha, me, con nop ho so tryc tiep hodc
gui qua duong buu dién toi Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa hodc truc tuyén
trén Cong dich vu cong.
- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, sb lwong hd so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop 18 phi hé tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan h so, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan. Néu ho so
chua day d thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xi lap phiéu huéng din hoan thién

hd so cho td chirc, ca nhan.
4.3.2. Quy trinh tham dinh, ky duyét hd so:




- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hod so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han stra doi, bo sung hoac tir choi giai quyét ho so néu
ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phép - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.
4.3.3. Tra két qua:
Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.

5. Pang ky khai sinh két hep diing ky nhan cha, me, con ¢d yéu té nwéc ngoai
(M s6 TTHC 1.001695)
5.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay tinh tir thoi diém nhan du ho so hop 1¢ (khdng tinh
ngay nghi cudi tuan, nghi 18, Tét)

5.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna cona viec Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o1 duing cong vie thwc hiégn | thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam -
: X 01 gio lam
B1 cua ca nhan phuc vu hanh %iéc
chinh cap xa '
B2 Tién han_h _niém’yét: xac minh, Cong chire Tu | 4.5 ngay
giai quyet ho so phép - Ho tich |  1am viéc
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chite Tu | 01 gior 1am
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa ohap - Ho tich viec




Trung tam

85 Tra két qua cho ngudi yéu phuc vu hanh | Khdng tinh
cau chinh cang thoi gian
cap xa

5.3. Dién giai so d6

5.3.1. Tiép nhan hd so: ‘ ,

- Ca nhén yéu cau dang ky khai sinh va nhan cha, me, con nop ho so truc tiép hoac
gui qua dudng buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap Xa hodc tryc tuyen
trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong cap xi thuc hién kiém
tra thanh phan, s lugng ho so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop I¢ phi hé tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu ho so
chua day du thi Trung tdm phyc vy hanh chinh cong cap xa 1ap phiéu hudng din hoan thién
hd so cho ca nhan.

5.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra loi trong d6 néu rd tai liéu, noi

dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan ho so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong cap xa.

5.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.




6. Ping ky giam hd c6 yéu té nwéc ngoai (Ma sé TTHC 1.001669)

6.1. Thb’i han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc d6i voi viée dang ky giam ho cu, 1.5 ngay
lam viéc doi véi viéc dang ky gidm ho duong nhién ké tir ngay Trung tam phuc vu hanh
chinh cdng nhan du ho so hop I€.

6.2. So do quy trinh giai quyét:

Cic budc Noi dung cong viéc nhi-glrrr?(:\t?urc Thot gian
thyc hign o1 dung cong vie S S thyee hign
. . hl?n . .

Hudéng dan, tiép nhan hd so Trung tam _
B1 cia ngudi yeu cau phuc vy hanh | 01 gio lam
chinh cong viéc
cap xa
B2 Cong chac | 02 ngay lam
LS. s i Lt WA Tu phap - Ho viéc
Tham dinh va giai quyet ho so tich
) v, Lanh dao 02 qic 13
B3 Ky duyét ho so UBND cip Jie am
~ viéc
xa '
84 Chuyén két qua cho Trung tam Tgor;lgéchuHcﬁ 01 gio lam
phuc vu hanh chinh céng cap xa ptic% ¥ Viéc
’ Trung tam
BS Tra két qua cho nguoi phuc vu hanh | Khéng tinh
yéu cau chinh cong thoi gian
cap xa

6.3. Dién giai so do

6.3.1. Tiép nhan ho so:
- Ca nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién toi Trung tam phuc vu
hanh chinh cong cap x& hodc truc tuyén trén Cong dich vu cdng.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa thuc hién kiém
tra thanh phan, sb lwong hd so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop 18 phi hé tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan h so, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan. Néu ho so
chua day d thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 1ap phiéu hudng dan hoan thién
hd so cho ¢4 nhan.

6.3.2. Tham dinh va giai quyét hd so:




- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hod so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vian ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chitc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

6.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.



7. Piang ky chAm diirt giam ho c6 yéu tdé nwéc ngoai (Mi sé TTHC 2.000756)

7.1. Thoi han giai quyét: 01 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.

7.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N@i dung cong viéc Tréch nhigm | .t
thyc hign o1 dung cong vie thuc hign | 9'a0 the
: * hién
. x i s Trung tam
a1 Hu:orng dan, t‘|§p Phar: ho so phuc vu hanh 01 gio
Cua nguol yeu cal chinhcéng | lam viéc
cap xa
. - Cong chtic N
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Tu phgép He | D4ei0
tich lam viéc
SRR Lanhdao | ) iy
B3 Ky duygt ho so UBNDcip | - 59
i lam viéc
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chic | . ..
B4 huc vu hanh chinh cang cip xa Tu phép - Ho | .= S0
phuc vy g cap ich lam viéc
Trung tam n
B5 Tra két qua cho nguoi yéu phuc vu hanh tiﬁm?‘gi
cau chiqh cong ian
cap xa g

7.3. Dién giai so d6

7.3.1. Tiép nhan hd so:
- Ngudi ¢6 yéu cau diang ky cham dat giam ho nop hd so truc tlep hogc gui qua duong
buu dién toi Trung thm phuc vy hanh chinh cong cip xa hoic tryc tuyén trén Cong dich vu

cong.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, sb lwong hd so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop 18 phi hé tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan h so, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan. Néu ho so
chua day di thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 1ap phiéu hudéng dan hoan thién

ho so cho ca nhan.

7.3.2 Tham dinh va ky duyét hd so:




- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hod so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chitc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

7.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



8. Ghi vao s6 hy tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwec giai quyét tai
co quan c¢6 tham quyeén cia nwéc ngoai (Ma so TTHC 2.002189)

8.1. Thoi han gii quyét: 2.5 ngay lam viéc ke tir thoi diém nhan du ho so hop 18
(trong truong hgp can xac minh khéng qué 04 ngay lam viéc)

8.2. So 6 quy trinh giai quyét:

. . Trach e
Cic bugc Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thyc hign plaung cong vis I VS thae hign

. . hlgn . .

. x Lz s Trung tam s
B1 Hudng da}n, tllep nAhan ho phuc vu hanh 01 gli(éYClam
so cua ca nhan chinh cp xa VIC
o Tién hanh gi:&i qu,yét hé s0 cua to Congchie | .
chuce, ca nhan Tu phép - Ho > ngay
. lam viéc
tich
) o 9 Lanh dao 02 oid 13
B3 Ky duyét két qua UBND cip gio lam
~ Vi1EC
xa i
. N Cong chuc .
Chuyeén ket qua cho Trung tdm g ~ | 01 gio lam
B4 A A Lo Tu phap - HO A
phuc vu hanh chinh céng cap xa tich Viéc
Trung tam A e
. . Khong tinh
B5 Tra két qua cho nguoi phuc vu hanh e
4 c o« | thoigian
yéu cau chinh cap xa

8.3. Dién giai so do
8.3.1. Tiép nhan ho so:

- C4 nhan yéu cau ghi vao s6 ho tich viéc két hon cua cong dan Viét Nam da duoc
giai quyét tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai nop hd so truc tiép hoic guri qua
duong buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa hoic truc tuyén trén Cong
dich vu céng.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, sb lwong hd so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop 18 phi hé tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu ho so
chua day d thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 lap phiéu huéng din hoan thién
hd so cho ca nhan.




8.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh:
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi

dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du dicu kién.

Néu hd so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

8.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.



9. Ghi vao so hg tich viéc ly hon, hity viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da
dworc giai quyet tai co quan c6 tham quyen cia nwéc ngoai (Ma so TTHC 2.000554)

9.1. Thoi han gidi quyét: 2.5 ngay lam viéc ke tir thoi diém nhan du ho so hop 18
(trong truong hgp can xac minh khéng qué 04 ngay lam viéc)

9.2. So 6 quy trinh giai quyét:

. . Trach e
Cic bugc Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thuc hién ol dung cong vie Hi 0| thy hign

. x Lz A LA Trung tam 1
B1 Hudng dan, tllep nAhan ho phuc vu hanh 01 gio lam
so cua ca nhan chinh cp xa viee
o Tién hanh gi:&i qu,yét hé s0 cua to Congchie | .
chuce, ca nhan Tu phép - Ho > ngay
tich lam viéc
i . Lanh dao .
B3 Ky duyét két qua UBND cip 02 gio lam
~ Vigce
xa i
. N Cong chuc .
Chuyeén ket qua cho Trung tdm g ~ | 01 gio lam
B4 A A Lo Tu phap - HO A
phuc vu hanh chinh céng cap xa tich Viéc
) Trung tam A
B5 Tra két qua cho nguoi phuc vu hanh Ktplong _t'nh
yéu cau chinh cap x& ot gan

9.3. Dién giai so d6

9.3.1. Tiép nhan ho so:

- Ca nhan yéu cau ghi vao s6 hé tich viéc ly hon, huy viéc két hon cua cong dan Viét
Nam da duoc giai quyet tai co quan c6 tham quyen ctaa nudc ngoai nop ho so truc tiep hoac
gui qua duong buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xa hoac tryc tuyen
trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa thyc hign kiem
tra thanh phan, so6 lugng ho so. Néu da day dua thi huong dan cd nhan nop 1€ phi ho tich
theo quy dinh; tien hanh ti€p nhan ho so, gui giay hen/ma ho so cho ca nhan. Neu ho so
chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa 1ap phicéu huéng dan hoan thién
ho so cho ca nhan.

9.3.2. Tham dinh va ky duyét hé so theo quy dinh:




- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hod so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

9.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.

10. Ping ky lai khai sinh c6 yéu t6 nwéc ngoai (Ma s TTHC 2.000522)

10.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 van ban xac minh
thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

10.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Trach nhiém
thue hién hi€én

. . n Thoi gian thue
NOi dung cong viéc

Y \ Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho so 8

R phuc vu hanh
cua ca nhan

01 gio lam viée
chinh cong

cap xa

Cong chirc Tu

B2 Kiém tra, danh gia, xac minh hap - M tich 24.5 ngay
thdng tin, giai quyét ho so ding phap - Ho tic
k(Lo cinh
J duyet két qua Lanh d
B3 Ky duyét ket qua UB;II; 20 1 02 gio 1am viéc
cap xa
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Cong chic Tw | - | ity Lam vige
phuc vy hanh chinh cong cap X phap - Ho tich '
) Trung tam
B5 Tra ket uné CAhO nguol phuc vu hanh Khong tinh
yeu cau chinh cong thot gian

cap xa




10.3. Dién giai so’ d0

10.3.1. Tiép nhén hd so:

- C4 nhén yéu ciu dang ky lai khai sinh ndp hd so truc tiép hoic giri qua duong buu
dién toi Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xd hodc truc tuyén trén Cong dich vu
cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s luong hd so. Néu di day du thi huéng din c4 nhin ndp 18 phi ho tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/mi hd so cho ca nhan. Néu hd so
chua day du thi truc tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap x4 lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so cho ¢4 nhan.

10.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap X3 c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thoi han stra d6i, bo sung hoac tir chdi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

10.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



11. Ping ky khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai cho ngwdi di co hd so, gidy to ca
nhéan (M3 s TTHC (1.000893)

11.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh
thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

11.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc " R n Trach nhiém | Thoi gian thue
n Noi dung cong viéc n n
thuc hién thuc hién hi¢n
. X 4k A A Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho

phuc vu hanh 01 gio lam viéc

so cuia ca nhan )
chinh cap xa

Cong chac Tu

B2 Kiém tra, danh gia, xac minh hab - M tich 24.5 ngay
thdng tin, giai quyét ho so ding phap - Ho tic
ky kbicinh
B3 Phé duyét ket qua Lanhdao 1 cier lam vise
UBND cap xa i
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc Tu e
N S e . . 1 oi1
B4 phuc vu hanh chinh céng cap xa phap - H¢ tich 01 g0 lam vice
s LAp iz N Trung tam A
B5 Tra két qua cho nguoi co b hanh Khong tinh
A A uc vu nan
Yyeu cau PAE VL thoi gian

chinh cap xa

11.3. Dién giai so d6

11.3.1. Tiép nhén ho so:

- Cé nhan yéu cau dang ky khai sinh cho nguoi da c¢6 ho so, gidy to c4 nhan ndp hd
so tryc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4
hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh céng cp xa thuc hién kiém
tra thanh phan, sb lwong hd so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop 18 phi hé tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, gui giay hen/ma hd so cho ca nhan. Néu hé so
chua day du thi Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa lap phiéu huéng dan hoan thién
hd so cho ca nhan.

11.3.2. Tham dinh va gidi quyét hd so:

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chie Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.




Néu hd so khong hop 18, UBND cip xa c6 vian ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap - HO tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

11.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



giai quyét khong qua 25 ngay.

12.2. So dd quy trinh giai quyét:

12. Ping ky lai két hon 6 yéu t6 nwée ngoai (Ma sé TTHC 2.000513)
12.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi thoi han

Cac buéc
thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian thue
hi€én

B1

Hudéng dan, tiép nhan hd so
cua ca nhan

Trung tam
phuc vu hanh

01 gio lam viéc

chinh cong
cap xa

Cong chac Tu

24.5 nga
phap - Ho tich sy

Kiém tra, danh gia, xac minh
thong tin, giai quyét ho so dang

L2 A,
Lanh dao
UBND cép x4

Phé duyét ket qua 02 gidr 1am viée

Cong chure Tu

Chuyén két qua cho Trung tam I .
phap - Ho tich

A . R C 01 gio lam viée
phuc vu hanh chinh céng cap xa

Trung tam
Tra két qua cho nguoi yéu phuc vu hanh Khong tinh
cau chinh cong thoi gian
cép xa

12.3. Dién giai so' do

12.3.1. Tiép nhan hd so:

- C4 nhan yéu cau ding ky lai két hon nop hd so tryc tiép hodc gui qua duong buu
dién t&i Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xa hodc truc tuyén trén Cong dich vu
cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong cip x4 thuc hién kiém
tra thanh phﬁn, sb lugng ho so. Néu da déy dua thi hudng dan ca nhan ndp 1€ phi ho tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan. Néu ho so
chua day di thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap xi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so cho ca nhan.

12.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip X3 c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han stra doi, bo sung hoac tir choi giai quyét ho so néu
ho so khong du dicu kién.




Néu hd so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

12.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cép x4 tra két qua cho cdng dan yéu cau.



13. Ping ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai (Ma sé TTHC 2.000497)
13.1. Thai han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xac minh
thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay (khong tinh ngay nghi cudi tuan, nghi 1&, Tét).

13.2. So @b quy trinh giai quyét:

. . Tréch e
Cac budc N@i dung cong viéc nhi¢m thuc Thot gian
thuc hién el aung cong vie i thuc hién
ién
5 .z . Trung tm
Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu L
B1 SO clia ngudi yéu cau hanh chinh | 01 810 lam viéc
cap xa
- — Cong chuc N
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Tu phap - 4.5 ngay lam
ding ky lai khai tir He tich viee
, ) PETIY Lanh dao
Ky duygt h o
B3 y QUYeLNo so UBND cip | 02 gios 1am viée
xa
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc cong chuc
B4 vu hanh chinh céng cip x& Tu phap - | 01 gio lam viéc
Ho tich
Trung tm
85 Tra két qua cho ngudi yéu phuc vu Khéng tinh
cau hanh chinh thoi gian
cap xa

13.3. Dién giai so’ d0

13.3.1. Tiép nhan hd so:

- Ngudi ¢6 yéu cau dang ky lai khai tir truc tiép nop hd so tai Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xa hoic giri hd so qua hé thong buu chinh hodc truc tuyén trén Cong dich
vu cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc hién kiém
tra thanh phan, sb lwong hd so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi ho tich
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan h so, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan. Néu ho so
chua day di thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 lap phiéu huéng dan hoan thién
hd so cho ¢4 nhan.

13.3.2 Tham dinh va giai quyét hd so:




- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hod so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vian ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chitc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

13.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



14. Thay ddi, cai chinh, bé sung théng tin hd tich, xac dinh lai dan toc (Mi sb
TTHC 1.004859)

14.1. Thoi han giai quyét:

- Ngay trong ngay lam viéc ké tir thoi diém nhén du ho so hop 18 dbi voi viée bd sung
ho tich, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

- 1.5 ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhén du hd so hop 1& ddi véi viée thay d6i, cai
chinh hg tich, x4c dinh lai dan toc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han duoc kéo
dai khong qua 03 ngay lam viéc.

14.2. So dd quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hién

Huéng dan, tiép nhan cua }'ll'rung t}‘;ifnh it 1
B1 ngudi yéu cau phuc vu hanh | 01 gio lam
chinh cong cap vigce
xa
- Tham dinh va giai quyét ho so Cong chie Tu | 2.5 ngay 1am
phéap - Ho tich viéc
A A Lanh dao 02 gio lam
B3 Ky duy¢thd so UBND cp xd vide
I
v
B4 Chuyen két qua cho Trung tam Cong chire Tu | 01 gi lam
phuc vu hanh chinh céng cap xa phap - Ho tich viéc
Trung tm
B5 Tra két qua cho ngudi yéu phuc vu hanh | Khong tinh
\ chinh cong cap thoi gian
cau X3

14.3. Dién giai so’ do:

14.3.1. Tiép nhéin ho so

- Nguoi ¢ yéu cau ding ky thay doi, cai chinh, bo sung hd tich, xac dinh lai dan toc
nop hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién toi Trung tam phuc vu hanh chinh cong
cAp x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.




- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, so lugng ho so. Neu da day du thi huéng dan ca nhan nop 1€ phi h¢ tich
theo quy dinh; tien hanh ti€p nhan ho so, gui giay hen/ma ho so cho ca nhan. Neu ho so
chua day du thi Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cap xa lap phiéu hudéng dan hoan thién
ho so cho ca nhan.

14.3.2. ThAm dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cp x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

14.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.



15. Ghi vao so h tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoe giai
quyét tai co' quan c¢6 tham quyén cua nwdc ngoai (khai sinh; giam hg; nhén cha, me,
con; xac dinh cha, me, con; nudi con nuoi; khai tir; thay doi ho tich) (Ma s6 TTHC

2.000547)

15.1. Thoi han giai quyet Ngay trong ngay nhan du hd so hop 1¢, néu nhan ho so
sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra ket qua trong ngdy lam viéc tiép theo.
Trong trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 1.5 ngay lam viée.

15.2. So' dd quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Trung tam phuc

B1 Hudng dan, tigp nhan o vy hanh chinh | | fnll 8o
SO cua nguol yeu cau cong cp xa VIg
B2 Cong chure Tu 01 ngay
Thim dinh va giai quyét hd so phap - Ho tich | lam vice
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND 02 gio
cap xa lam viéc
|
2 14 *
" Chuyeén k\et qUa,cho 'I:rungAtam~ Cong chirc Tu 01 giv
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - H tich 1am vide
1 Ee .. Trung tdm phuc Khong
B5 Tra ket qua cho ngusi vu hanh chinh | tinh thoi
yeu cau cong cap xa gian

15.3. Dién giai so’ do:
15.3.1. Tiép nhéin ho so

- Ngudi ¢6 yéu cau ghi vao S6 ho tich cac viée ho tich khac truc tiép ndp hd so tai
Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng cap x& hoac gui ho so qua hé thong buu chinh hodc
ndp ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cip x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu da day du thi huéng dan c4 nhan ndp 1€ phi ho tich
theo quy dinh; tién hanh ti€ép nhén ho so, guri giay hen/ma ho so cho ca nhan. Néu ho so




chua day du thi tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip xa lap phiéu hudng dan hoan
thién ho so cho ca nhan.

15.3.2. Tham dinh hd so, ky duyét ho so
- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
Néu ho so khong hop 18, UBND cap X3 c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi

dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap x&.

15.3.3. Tra két qua

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



16. Piang ky khai sinh (M3 s6 TTHC 1.001193)
16.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan ho so; truong hop tiép nhan
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viée tiép

theo.

16.2. So dd quy trinh gidi quyét:
Cac budée . R n Trach nhiém | Thaoi gian thue
n NOi dung cong viéc n o
thuc hién thuc hién hién
Bl Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam
so ctia nguoi ¢O yéu cau hanh chinh 01 gio 1am viéce
cong cap xa
hem dinh VA didi £ ha Cong chuc Tu
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | (g4 gitr 1am vigc
. Phé duyet két qua Lanh dao 02 gidr lam viée
UBND cép x4
Chuyén két qua cho Trung tam Céng chirc Tu
B4 : inh co Ap X3 01 gio lam vi¢e
phuc vu hanh chinh cng cap xa phép - Hé tich g ViIg
. LA . N Trung tam .,
B5 Tra ket qua cho nguoi co . ) Khong tinh
yéu cau hAanh CA,hth thoi gian
cong cap xa

16.3. Dién giai so' d0

16.3.1. Tiép nhén hd so:

- Ngudi ¢6 yéu cau ding ky khai sinh ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu
dién t6i Trung tam hanh chinh cong cap x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm hanh chinh cong cap xa thuc hién kiém tra tinh
chinh x4c, ddy du, thong nhat, hop 18 cia hd so. Néu da day du thi huéng dan c4 nhan ndp
1¢ phi ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho nguoi



co yeu cau (néu c6). Néu ho so chua day du thi Trung tam hanh chinh céng cap xa lap
phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi cé yéu cau.

16.3.2. Tham dinh va giii quyét ho so:

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong cap x&.

16.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



17. Pang ky két hén (Mi sé6 TTHC 1.000894)

17.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan ho so; truong hop tiép nhan
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéc tiép
theo. Trudng hop can xac minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nit thi thoi han giai
quyét khong qua 2,5 ngay lam viéc.

17.2. So dd quy trinh giii quyét:

Cac budrc .. R " Trach nhiém Thoi gian
n NOi dung cong viéc n n
thuc hién thuc hién thuc hién
5 .z 3 Trung tam
Bl Hudng dan, tiep nhan ho h 8 hanh 01 oid 13
so clia ngudi ¢6 yéu cau PItic Vi han” gl.o am
chinh cong cap viéc
xa
. <. Ly Cong chuc Tu
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 02 ngay lam
B2 viéc
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao 02 gio lam
UBND cép x4 viée
Chuyén két qua cho Trung tam Céng chite T | 01 gios lam
B4 N 7 N A ~
phuc vu hanh chinh céng cap xa phép - Ho tich viée
Trung tdm
B5 Tra két qua cho hai bén phuc vu hanh Khong tinh
ham nir chinh cong cép thoi gian
xa

17.3. Dién giai so' d0

17.3.1. Tiép nhén hd so:

- Nguoi ¢ yéu cau dang ky két hon ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién
t6i Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cép x4 thyuc hién kiém
tra tinh chinh x4c, ddy du, thong nhét, hop 18 caa hd so. Néu ho so diy du thi tién hanh tiép




nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so cho ngudi ¢6 yéu cau va chuyén cho cong chic Tu
phap- Ho tich ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa day du thi Trung tim hanh
chinh cong cép x4 lap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ngudi co yéu cau.

17.3.2. Tham dinh va giii quyét ho so:

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong dua diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chitc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

17.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.



18. Ping ky khai tir (M s6 TTHC 1.000656)

18.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan ho so; truong hop tiép nhan
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viée tiép

theo.

18.2. So dd quy trinh gidi quyét:

Cac buédrc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

) 5 .z s Trung tam
B1 Hudng dan, tiep nhan ho 0 hanh | 01 eio 1
so clia ngudi ¢6 yéu cau phtic vii han gl.o am
chinh cong viéc
cép xa
. <. Ly Cong chuc Tu
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 04 gio lam
B2 viéc
Phé duyét két qua ~ 02 gid lam
Lanh dao A
B3 h viéc
UBND cap xa
B4 Crilhuyén yl,(\étr?uf,'dﬁ,o Trungﬁtém~ Cong chuc Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh céng cap xa phip - Ho tich vice
Trung tam
BS Tra két qua phuc vu hanh | Khong tinh
chinh cong thot gian

cap xa

18.3. Dién giai so' d0
18.3.1. Tiép nhén hd so:
- Nguoi cd yéu cau ding ky khai tir ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién

t6i Trung tAm hanh chinh cong cdp xa hodc truc tuyén trén Cong dich vy cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm phuc vy hanh chinh céng cap x4 thuc hién kiém
tra tinh chinh x4c, day du, thong nhat, hop 1 cta ho so. Néu ho so day du thi huéng dan




np 1& phi dang ky ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma ho so
cho ngudi co yéu cau (néu c6). Néu hd so chwa diy du thi Trung tam phuc vu hanh chinh
cong lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ngudi co yéu cau.

18.3.2. Tham dinh va giii quyét ho so:
- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi

dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chitc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

18.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



19. Ping Ky nhan cha, me, con (Mi sé TTHC 1.001022)

19.1. Thoi han gidi quyét: 1.5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi khong
qua 04 ngay lam vi¢c.

19.2. So’ d6 quy trinh gidi quyét:

Cac buédrc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

) X .z s Trung tam
B1 Huat‘lg dan,‘ Fler,) nban E‘O SO Phuc vy hanh | 01 gio lam
cap xa
2 . NP L A Cong chuc Tu PR
B2 Tham dinh va giai quyet ho so phap - Ho tich 3.5 ngay lam
viéc
Phé duyét két qua Linh dao 02 gi_‘? lam
B3 UBND cip xa Vige
oy Chuyén két qua cho 'I:rungﬁtém~ Céng chirc Tu 01 %iifgclém
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich .
Trung tam
B5 Tra két qua cho ngudi c6 Phyc vu hanh | Khong tinh
yéu cau chinh cong thoi gian
cap xa

19.3. Dién gidi so do

19.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi c6 yéu cAu dang ky nhan cha, me, con ndp ho so truc tiép hoac thong qua dich vy
buu chinh t6i Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa cia UBND cap xa hoac tryc
tuyén trén Cong dich vu cong.




- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap xathuc hién kiém
tra tinh chinh x4c, day du, thong nhét, hop 18 ctia hd so. Néu ho so ddy du thi huéng dan
nop 1& phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy
hen/ma ho so cho ngudi ¢6 yéu cau. Néu hd so chua day du thi Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong cép xalap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho nguoi co yéu cau.

19.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hé so hop I8¢, sau khi nhan hé so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x3 ky.

- Lanh dao UBND céap x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong cap xa.

19.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



20. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con (M sé6 TTHC 1.000689)

20.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 1.5 ngay 1am viée, trudong hop phai
xac minh thi thoi han dugce kéo dai thém khong qua 04 ngay lam viéc.

20.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

o . Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan hé SO Phuc vu hanh | 01 gio lam
Cua nguoi €O yéu cau chinh cong viéc
cap xa
R s s ias £+ A Cong chuc Tu N
B2 Tham dinh va giai quyet ho so phép - Ho tich 3.5 ngay lam
viéc
B3 Phé duyét két qua Lanh dao 02 gli(gclam
UBND cip xa vie
Chuyén két qua cho Trung tam L
phuc vu hanh chinh cong cap xa Cong chitc Tu 01 git lam
B4 , N - viéc
phép - HJ tich
o o, Trung tam
B5 Tra ket qua chp ngudi co Phuc vu hanh | Khéng tinh
yeu cau chinh cong thoi gian
cap xa

20.3. Dién gidi so do

20.3.1. Tiép nhdn hé so:




- Nguoi c6 yéu cau ding ky khai sinh va nhan cha, me, con ndp hé so truc tiép hoic
thong qua dich vu buu chinh t6i Trung tim Phyc vu hanh chinh cong cép xa cia UBND
cap x4 hoic nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién
kiém tra tinh chinh xéc, ddy du, thong nhat, hop 1é ctia hd so. Néu ho so day du thi huéng
dan nop 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy
hen/ma hé so cho ngudi ¢ yéu cau. Néu hd so chua day du thi Trung tim Phuc vy hanh
chinh céng cp x4 lap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ngudi co yéu cau.

20.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:
- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap X3 c6 van ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thoi han stra d6i, bo sung hoac tir chdi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x3 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

20.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



21. Ping ky khai sinh lwu dong (Mi sé6 TTHC 1.003583)

21.1. Thai han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc ké tir ngdy cong chicc Tu phép - HO
tich nhan dua hé so hop 1é.

21.2. So @0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N3i dung cong viéc Trach nhiém | Thei gian
thuc hién : ; thuc hién thwc hién
Huéng dan, tiép nhan hd
B1 so cua pguc‘yi yéu cau (tai 01 gio lam
dia diém da dinh trudc) viéc
Cong chuac )
Tu phéap - HO
tich
Tham dinh va giai quyét ho so 02 ngay
B2 ding ky khai sinh lam viec
] . Lanh dao s
B3 Ky duyétho so UBND cip | 02910 lam
~ viéc
xa
e .. Cong chuac -
B4 'I:ra Iiet qua gho ngudi Tu phép - HO 01 g'_(f lam
yéu cau (tai dia diém da tich Viéc
dinh trudc) )

21.3. Dién giai so do:
21.3.1. Tiép nhan ho so

- Cong chirc Tu phap - Ho tich cip x& duoc giao nhiém vu ding ky khai sinh luu
dong co trach nhiém chuan bi day du mau To khai diang ky khai sinh, gidy to ho tich va
diéu kién can thiét dé thyuc hién ding ky luu dong tai nha riéng hoic tai dia diém t6 chirc

dang ky luu dong, bao dam thuan lgi cho nguoi dan.

- Tai dia diém ding ky ho tich lwu dong, Cong chac Tu phap - Ho tich huéng dan
ngudi Yeu cau dién day da thdng tin trong To khai ding ky khai sinh; kiém tra cac giay to
lam co s& cho viéc dang ky khai sinh trong 01 gio 1am viéc. Néu da day du thi huéng dan
ngudi yéu cau nop 1é phi ho tich theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan ho so, viét
Phiéu hen tiép nhan ho so.




21.3.2 Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhan du hé so, cdng chire tu phap-hé tich
ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém ding
ky, quan ly hé tich dién tir ding chung, chuyén théng tin dén CSDLQGVDC dé lay Sé
dinh danh c& nhan. Sau khi CSDLQGVDC tra vé Sé dinh danh ca nhan, in Giay khai sinh,
ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau), trinh Lanh dao UBND duyét ky hd so va biéu
mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so trinh va biéu mau Lanh
dao UBND cip xa xét duyét ho so, ky Gidy khai sinh, ban sao Gidy khai sinh (néu co),
Bén dién tir Gidy khai sinh.

21.3.3. Tra két qua

Trong thoi han 01 gio 1am viéc sau khi Lanh dao UBND cap x& ky két qua, cong
chtc Tu phap - Ho tich dem theo Gidy khai sinh, ban sao Giay khai sinh (néu cd) va So
dang ky khai sinh dé tra két qua cho ngudi yu cau tai dia diém diang ky luu dong; hudng
dan nguoi yéu cau kiém tra noi dung Giay khai sinh va S6 dang ky khai sinh, tai myc “Ghi
chu” trong So ding ky khai sinh ghi 16 “Pang ky luu dong”.

Truong hop ngudi yéu cau khong biét chir thi céng chirc Tu phap - Ho tich phai doc
lai noi dung Gidy khai sinh cho ngudi yéu cau nghe.

22. Piing ky két hon luu dong (Ma sé6 TTHC 1.000593)

22.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay cdng chirc Tu phap - Ho
tich nhan dua hé so hop 1é.

22.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i duna cona viac Trach nhiém | Thoi gian
thwc hién ol dung cong vis thwc hign | thuc hién
Hudéng dan, tiép nhan hd
B1 SO clia nguoi Yéu cau 01 gio lam
(tai dia diém da dinh viéc

Cong chiac Tu
phap - Ho tich

Tham dinh va giai quyét hd so

B2 dang ky két hon 02 ngay lam

Viéc




B3 Ky duyét hd so Lanh dao 02 gio lam

UBND cap x& viéc
Tra ket qua cho nguoi Céng chirc Tu | 01 gior lam
B4 yéu cau (tai dia diém da phép - Ho tich viéc

dinh trudc)

22.3. Dién giai so do:
22.3.1. Tiép nhan hé so

- Cong chuc Tu phép - Ho tich cap xa duoc giao nhiém vy dang ky két hon luu dong
c6 trach nhiém chuan bi day du cac loai mau To khai, gidy to ho tich va diéu kién can thiét
dé thuc hién dang ky luu dong.

- Tai dia diém dang ky két hon luu dong, cong chic Tu phap - Ho tich cd trach
nhiém kiém tra, x4c minh vé diéu kién két hdn cia cac bén; hudng dan nguoi dan dién day
du thdng tin trong To khai ding ky két hon. Néu hd so day du, hop 18, cong chic Tu phép
- Ho tich huéng dan ca nhan nop 1é phi ho tich theo quy dinh (néu c); tiép nhan hd so,
viét Phiéu tiép nhan ho so trong 01 gio 1am viéc.

22.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc sau khi nhan hd so, céng chirc Tu phép - Ho tich
tham dinh hd so ding ky két hon; ghi ndi dung dang ky vao S6 dang ky két hon, in biéu
mau Gidy chang nhan két hon, ban sao Gidy ching nhan két hon (néu c6 yéu cau), cap
nhat théng tin dang ky két hon trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir ding chung,
bao co 1anh dao UBND cap x& xét duyét hd so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid 1am viéc tir khi nhan hé so va biéu mau trinh, Lanh dao
UBND cap x4 ky duyét hd so, Gidy chang nhan két hdn, ban sao Gidy chitng nhan két hén
(néu c6), Ban dién tir Giay chitng nhan két hon.

22.3.3. Tra két qua

Trong thoi han 01 gio 1am viéc sau khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua, tai nha
riéng hoic tai dia diém t6 chuc dang ky luu dong, cong chic Tu phap - Ho tich hudéng dan
ngudi yéu cau dang ky két hdn (ca bén nam va nir) kiém tra ndi dung Giay chirng nhan
ket hon va So diang ky ket hon, cling cac bén ky vao Giay chiang nhan két hon va S6



dang ky két hon theo quy dinh; Tai muc “Ghi cha” trong S6 diang ky két hon ghi rd “Piang
ky luu dong”.



23. Ping ky khai tir lvu dong (Mi sé TTHC 1.003583)

23.1. Thai han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc ké tir ngdy cong chicc Tu phéap - HO
tich nhan dua hé so hop 1é.

23.2. So do quy trinh giai quyét:

Cac buoéc N&i duna cona viac Trach nhiém | Thoi gian
thwc hién ol dung cong vis thwc hign | thuc hign
- Huoﬂng dan‘, -tleAp nhkan hq 01 gié am
so cua nguoi yéu cau (tai viee
dia diém da dinh truéc) . , '
Cong chure Tu
phap - Ho tich
Tham dinh va giai quyét ho so 02 ngay lam
B2 dang ky khai tir viee
. b oA Lanh dao 02 gio lam
Ky duyét h N
B3 y dlyelno s UBND cap xa Viéc
Trd két qua cho nguoi Cong chirc Tw | 01 gio 1am
B4 yéu cau (tai dja diém da ohap - Ho tich viec
dinh trudce) o '

23.3. Dién giai so do:
23.3.1. Tiép nhan ho so

- Cong chtc Tu phap - Ho tich duogc giao nhiém vu dang ky khai tir luu dong co
trach nhiém chuan bi day du mau To khai dang ky khai tir, gidy to ho tich va diéu kién can
thiét dé thuc hién ding ky luu dong tai nha riéng hoic tai dia diém to chic dang ky luu
dong, bao dam thuan lgi cho nguoi dan.

- Trong 01 gid 1am viéc, tai dia diém dang ky khai tir luu dong, céng chic Tu phap
- Ho tich huéng dan nguoi yéu cau dién day du thong tin trong To khai dang ky khai ti,
kiém tra cac gidy to 1am co s& cho viéc dang Ky khai tir; viét Phiéu tiép nhan hd so.

23.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

Trong thoi han 01 ngay lam viéc sau khi nhan hd so, cong chic Tu phap - Ho tich
bao cao Lanh dao UBND cép xa. Truong hop Lanh dao UBND cép xi ddng y giai quyét




thi céng chirc Tu phép - Ho tich thuc hién viéc ghi vao Sé dang ky khai ttr, cap nhat thong
tin dang ky khai tr trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir ding chung, in Trich
luc khai tir, ban sao Trich luc khai tir (néu cé yéu cau), trinh Lanh dao UBND cap x& ky
biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan dwgc biéu mau trinh, Lanh dao
UBND cap x4 ky duyét Trich luc khai tir, ban sao Trich luc khai tir (néu c6), ban dién tur
Trich luc khai tur.

23.3.3. Tra két qua

- Trong 01 gid 1am viéc ké tir khi sau khi Lanh dao UBND cép x4 ky két qua, cong
chire Tu phép - Ho tich dem theo Trich luc khai tir va S6 dang ky khai tir dé tra két qua cho
ngudi Yeu cau tai dia diém ding ky luu dong; hudng din nguoi yéu cau kiém tra noi dung
Trich luc khai tir va S6 ding ky khai tir; tai muc “Ghi cha” trong S6 dang ky khai tir ghi rd
“Dang ky luu dong”.

- Truong hop ngudi yéu cau khéng biét chit thi cong chic Tu phap - Ho tich doc
cho ngudi yéu cau nghe lai noi dung Trich luc khai tir cho nguoi yéu cau nghe.



24. Ping ky giam hd (Ma s TTHC 1.004837)

24.1. Thei han giai quyét: 1.5 ngay 1am viéc ké tir ngay Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cip x& nhan du hd so hop 18.

24.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i dung cong viac Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol GUng cong Vie thuc hign | thuc hién
o . Trung tam
B1 Huéng dan, tiep nhan ho Phyuc vy hanh | 01 gio lam
so ctia nguoi yéu cau chinh cong cép viéc
xa
- Tham dinh va giai quyét ho so Cong chire Tu | 01 ngay lam
dang ky giam ho phap - Ho tich viéc
B3 Ky duyét hd so Lanh dAao ) 02 gi_c‘Ar lam
UBND cap xa Vige
|| Srornidam gt || congoney | o1 gt
PAUC Vi g cap phéap - Ho tich Viéc
Trung tm
85 Tra két qua cho nguoi Phuc vu hanh | Khéng tinh
y&u cau chinh cong cap | thoi gian
xa

24.3. Dién giai so do:

24.3.1. Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢ yéu cau nop ho so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cip xa caa UBND cip xa hoic nop ho so truc tuyén trén

Cong dich vu céng.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng cap x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, sb luong hd so. Néu da day du thi huéng dan nguoi yéu cau nop phi




theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hé so, gui gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu
cau (néu c6). Néu hd so chua day da thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép xa lap
phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau.

24.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong dua diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND céap x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

24.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.



25. Ping ky cham dit giam h§ (Ma s6 TTHC 1.004845)

25.1. Thoi han gii quyét: Thoi han giai quyét 1a 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan

du gidy to

25.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buoéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

. ) . Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 01 gi 1am
Bl so clia ngudi ¢ yéu cau chinh cong vice
cép xa
Cong chuc Tu
Tham dinh va giai quyét ho so phap - HO tich | 04 gio lam
B2 T A
viéc
B3 Phé duyét két qua Léanh dao 02 gio lam
UBND cép x4 vige
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc Tw | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - H tich viée
Trung tam
BS Tra két qua cho ngudi c6 Phuc vu hanh | Khong tinh
yéu cau chinh cong thoi gian

cap xa

25.3. Dién giai so d6

25.3.1. Tiép nhan ho so:

- Ngudi c6 yéu cau diang ky chAm dat giam ho ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong

buu dién toi Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng cap x3 ctia UBND cép x4 hoic truc tuyén

trén Cong dich vu cong.




- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap xathuc hién kiém
tra tinh chinh x4c, day du, thong nhét, hop 18 ctia hd so. Néu ho so ddy du thi huéng dan
nop 1& phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy
hen/ma ho so cho ngudi ¢6 yéu cau. Néu hd so chua day du thi Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong cép x4 lap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ngudi co yéu cau.

25.3.2. Thim dinh va giai quyét hé so:
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hé so hop I8¢, sau khi nhan hé so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x3 ky.

- Lanh dao UBND céap x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong cap xa.

25.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



26. Thay d6i, cai chinh, b sung thong tin h tich, xac dinh lai din tdc c6 yéu to
nwée ngoai (Mi sé TTHC 2.000748)

26.1. Thoi han gidi quyét:

- 1.5 ngay lam viéc dbi voi yéu cau thay ddi, cai chinh ho tich, x4c dinh lai dan toc;
truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

- Ngay trong ngay lam viéc dbi véi yéu cdu bd sung thong tin hé tich, trudng hop
nhan hd so sau 15 gid ma khéng giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéc

tiép theo.

26.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc . . n Trach nhiém Thoi gian
e NOi dung cong viéc n ‘A
thuc hién thuc hién thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho

B1 S0 ctia ngudi €6 yéu cau Trung tam 01 gi¢ lam

Phuc vu hanh VIEC
chinh cong
cap xa

2 . C ix Cong chuc Tu | 2,5 ngay lam
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - H6 tich vide

N e 1A , 02 g10 lam
Phé duyét két qua Lanh dao glo
B3 , viéc
UBND cap xa
Chuyén két qua cho Trung tam . , 01 gio lam
B4 phuc vu hanh chinh cdng cap xa Cong chure Tu viée

phép - Ho tich




Trung tam

BS Tra ket qua cho nguoi ¢4 Phuc vu hanh | Khong tinh
Yyeu cau chinh cong thoi gian
cap x4

26.3. Dién giai so d6
26.3.1. Tiép nhén ho so:

- Nguoi cé yéu cau dang ky thay dbi, cai chinh, bd sung ho tich, xac dinh lai dan toc
6 yéu td nudc ngoai ndp ho so truc tiép hoic giri qua dudng buu dién téi Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng cap xi cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra tinh chinh xéc, ddy du, thong nhat, hop 1é ctia hd so. Néu ho so day du thi huéng
dan ndp 1¢ phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy
hen/ma hé so cho ngudi ¢6 yéu cau. Néu hd so chua day du thi Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong cép x4 lap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

26.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc (d6i v6i thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai
dan tdc), truong hop phai xac minh (thoi han khong qua 2,5 ngay lam viéc); 04 gio lam
viéc (d6i v6i bd sung ho tich), cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée ké tir khi nhan duge ho
so, UBND cap xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung
va thoi han stra d61, bé sung hoac tir chdi giai quyét ho so néu ho so khong du dieu kién.

+ Néu thay viéc thay doi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan toc
1a ¢6 co s&, pht hop voi quy dinh ctia phap luat dan sy va phap ludt c6 lién quan, ho so day
du, hop 18, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky thay doi, cai chinh,
bd sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan tdc, cdp nhat thong tin thay ddi, cai chinh, bd
sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan tdc trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir
dung chung, in Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong tin hg tich/xéac dinh lai dan toc
tuong ng, ban sao Trich luc thay doi/cai chinh/bo sung thong tin ho tich/xac dinh lai dan
toc (néu co yéu cau), trinh Linh dao UBND cip xi ky duyét ho so va biéu mau.

- Trong thoi gian 02 gio lam viéc ké tir khi nhan ho so va biéu mau trinh, Lanh dao
UBND cép xa phé duyét ho so, ky Trich luc thay d6i/cai chinh/bd sung thong tin hd tich/xac
dinh lai dan toc twong ung, ban sao Trich luc thay dbdi/cai chinh/bd sung thong tin hd
tich/xac dinh lai dan tdc (néu c0), Ban di¢n tir Trich luc thay dbi, cai chinh, bd sung thong
tin ho tich/xac dinh lai dan toc

- Trong thoi gian 01 gidr 1am viée ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua, cong
chtre Tu phép - Ho tich chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x4.




26.3.3. Tra két qua:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.



27. Cap Gidy x4c nhan tinh trang hén nhan (M4 sé TTHC 1.004873)

27.1. Thoi han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 23 ngay.

27.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buoérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Trung tam | (1 gj¢ lam
Bl Huong dan, tiép nhan h Phuc vuhanh | vige
so ctia ngudi ¢O yéu cau chinh cong
cép xa
Cong chuc Tu
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich 22,5 ngay
) 02 gid lam
B3 Phé duyét ket qua Lanh dao viée
UBND cép x4
— - 01 gio lam
Chuyen két qua cho Trung tam Cong chirc Tu vide
B4 phuc vu hanh chinh cong cp x& phap - Ho tich '
Trung tam
BS Tra két qua cho ngudi c6 Phyc vy hanh | Khong tinh
yéu cau chinh cong thoi gian

cap xa

27.3. Dién giai so d6

27.3.1. Tiép nhén ho so:




- Ngudi ¢ yéu cau cip Gidy xac nhan tinh trang hén nhan ndp hd so truc tiép hoic
giri qua dudng buu dién t6i Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp x3 cia UBND cip x3
hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién
kiém tra tinh chinh xéc, ddy du, thong nhat, hop 1é ctia hd so. Néu ho so day du thi hudng
dan nop 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy
hen/ma ho so cho ngudi ¢6 yéu cau. Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng cp x4 lap phiéu hudng din hoan thién hd so cho nguoi co yéu cau.

27.3.2. Thim dinh va giai quyét hé so:

- Cong chitrc Tu phéap - Ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thoi han 01 ngay
lam viéc (Truong hop phai xac minh ma khong khong nhan dugc van ban tra 1061 khong qua
22.5 ngay) ké tir khi nhan dugc hd so:

+ Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 04 gid lam viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cap xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung
va thoi han stra d61, b sung hoac tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dieu kién.

+ Néu thay ho so day du, hop 18 theo quy dinh phép luat, trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc (Truong hop phai xadc minh ma khong khong nhén dugc van ban tra 101 khong qua 22.5
ngay), cong chirc Tu phéap - Ho tich ghi ndi dung xac nhén tinh trang hon nhan vao Sé cip
Giéy xac nhan tinh trang hon nhan; cap nhat thong tin x4c nhan tinh trang hon nhan trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung; in Gidy x4c nhén tinh trang hon
nhan, trinh Lanh dao UBND cép x4 ky duyét hd so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid lam viéc sau khi nhan hd so va biéu mau trinh ky, Lanh dao
UBND cép x3 phé duyét ho so, ky Gidy xac nhan tinh trang hon nhan, Ban dién tir Gidy
x4c nhan tinh trang hon nhan.

- Trong thoi han 01 gio lam viéc sau khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua, cong
chtrc Tu phap - Ho tich chuyén két qua dén Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cép xA.

27.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



28. Ping ky lai khai sinh (M3 s6 TTHC 1.004884)

28.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Trudong hop phai c6 vin ban xac minh
thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
28.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

x . T ta s
Bl Hudng dan, tiép nhan hd on rung E{nh 01 gid lam
so' ctia cd nhan, to chirc uc vy han vigc
chinh cong
cap x4
Cong chuc Tu .
i : . 24.5 nga
B2 Kiém tra, danh glé., X‘a’.C minh phap - Ho tich gay
thong tin, giai quvet ho so dang 02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lanh dao vige
UBND cép xa
01 gio lam
5 , R A h’ T c A
B4 Chuyén két qua cho Trung tam C}?flg CHlfC _ E viée
phuc vu hanh chinh cdng cip xa phap - H9 tic
Trung tam
B : " \nh | Khéng tinh
> Tra két qua cho ngudi ¢o Phuc vu hanh ong tm
yéU Céu chinh c()ng thoi gian

cap xa

28.3. Dién giai so d6

28.3.1. Tiép nhén ho so:

- T6 chirc, ca nhan c6 thim quyén yéu cau dang ky lai khai sinh nop hé so truc tiép
hodc giri qua dudng buu dién téi Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong cip xa cia UBND
cAp x4 hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu di day du thi hudng din t6 chire, ca nhan ndp 18
phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho t6
chtre, c4 nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong cap xalap

phi€u hudng dan hoan thién ho so cho td chirc, ca nhan.

28.3.2. Tham dinh va gidi quyét hd so:




- Trong thoi han 02 ngay lam viéc (truong hop can xac minh ma khong nhan dugc
van ban tra 101 thi khéng qua 24.5 ngay), cong chirc tu phap-ho tich tién hanh kiém tra, danh
gi4, x4c minh thong tin, giai quyét ho so diang ky lai khai sinh:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée ké tir khi nhan duge hd
so, UBND cap x4 c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra d6i, bo sung
va thoi han stra d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

+ Néu hd so hop 18, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung vao S6 ding ky khai
sinh, nhap thong tin vao Phan mém ding k¥, quan 1y ho tich dung chung; in Gidy khai sinh
va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau); trinh Lanh dao UBND cép xa ky duyét hd so
va biéu miu.

- Trong thoi han 02 gio 1am viée sau khi nhan hd so va biéu mau trinh ky, Lanh dao
UBND cip xi ky duyét ho so, ky Gidy khai sinh, ban sao Gidy khai sinh (néu c6), Ban dién
tir Gidy khai sinh.

- Trong thdi han 01 gid 1am viée sau khi Lanh dao UBND cap x4 ky két qua, cong
chte Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xA.

28.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



29. Ping ky khai sinh cho ngwoi di c6 ho so, gidy to' ca nhan (Mi s6 TTHC

1.004772)

29.1. Thoi han gidi quyét: 2.5 ngay lam viéc. Trudng hop phai c6 van ban xac minh
thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

11.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Trung tam 01 gio lam
Bl Huéng din, tiép nhan hd so Phuc vy hanh viée
cua ca nhan, t6 chirc chinh cong
cép xa
Kiém tra, danh gia, xac minh
B2 thdng tin, giai quyét hd so dang COflg ChUA»’C TlI 24.5 ngay
ky lai khai sinh phap - Ho tich
02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lanh dao vige
UBND cap xa
01 gio l[am
B4 Chuyén két qua cho Trung tam COFg Ch‘fc Tu vige
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich
) i Trung tam
B5 Tra !<ét gué (EhoAtG qhﬁc, Phuc vy hanh | Khong tinh
ca nhan co yéu cau . A o
chinh cong thoi gian

cap xa

29.3. Dién giai so d6

29.3.1. Tiép nhén ho so:

- T6 chirc, c4 nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky lai khai sinh cho ngudi di c6 hd
50, gidy to ca nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cap xa ctia UBND cap xa hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu di day du thi hudng din t6 chire, ca nhan ndp 18
phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, gtri gidy hen/ma hd so cho t6




chtrc, c4 nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap xalap
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 chic, c4 nhan.
29.3.2. Thim dinh va gidi quyét hé so:

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc (truong hop c6 van ban xac minh ma khong nhan
duoc van ban tra 10i thi thoi han khong qua 24.5 ngay), cong chirc tu phap-ho tich tién hanh
kiém tra, danh gia, xac minh thong tin, giai quyét hd so dang ky lai khai sinh cho nguoi da
¢6 ho so, gidy to c4 nhan:

+ Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gio [am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cap x4 c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra d6i, bo sung
va thoi han stra d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

+ Néu hd so hop 1¢, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung vao S6 ding ky khai,
cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung; in Gidy khai sinh va ban sao Giay khai sinh (néu ¢6 yéu cau); trinh Lanh dao UBND
cap x4 phé duyét hd so, ky biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio lam viéce ké tir khi nhan duoc hd so va biéu mau trinh, Lanh
dao UBND cip xa ky duyét ho so, ky Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu co),
Bén dién tir Giy khai sinh.

- Trong thoi han 01 gio 1am viée ké tir khi Lanh dao UBND cép x4 ky két qua, cong
chtrc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cép xA.

29.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



30. Ping ky lai két hon (Mi s6 TTHC 1.004746)

30.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi thoi han
giai quyet khong qua 25 ngay.
30.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

cna din. tiéo nhan h Trung tam
B1 Hudng e%n, tllep nA an no so Phuc vy hanh 01 gior lam
cua ca nhan o A
chinh cong viee
cap x4
- 2 . . Cong chuc Tu 5
B2 Kiém tra, danh gia, xdc minh hi 8 Ho tich 24.5 ngay
thdng tin, giai quyét ho so ding phap - Ho e
ky lai két hon
B3 Lanh dao 02 gio lam
. A X3 viéc
Phé duyét két qua UBND cap xa
L2 A Cong chuc T 01 gio 14
B4 Chuyen ket qua cho Trung tam O,ng ¢ Ufc U gl.(f am
. . R . phap - Ho tich viéc
phuc vu hanh chinh céna cap xa
Trung tam
BS Tra két qua cho cé nhén Phyc vy hanh | Khong tinh
co yéu cau chinh cong thoi gian

cap xa

30.3. Dién giai so d6
30.3.1. Tiép nhan ho so:
- C4 nhan c6 thim quyén yéu ciu dang ky lai két hon nop hé so truc tiép hodc gui
qua duong buu dién to1 Trung tam Phyc vy hanh chinh cong cap xa cia UBND cap xa hodc
truc tuyén trén Cong dich vu cong.
- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap xathuc hién kiém
tra thanh phan, s lwong hd so. Néu di dy du thi huéng din c4 nhin ndp 18 phi ho tich
theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ¢4 nhan. Néu
ho6 so chua ddy da thi Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xi 1ap phiéu huéng din
hoan thién hd so cho ¢4 nhan.




30.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Trong thoi han 2,5 ngay 1am viée (trudng hop phai c6 van ban xac minh ma khong
nhan duoc van ban tra 10i thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngdy), cong chire Tu phép -
Ho tich tién hanh kiém tra, ddnh gia, x4c minh thong tin, giai quyét hd so dang ky lai két
hon:

+ Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gio [am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cap x4 c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra d6i, bo sung
va thoi han stra d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

+ Néu hd so hop 18, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi vao S6 dang ky két hon, cap
nhat thong tin ding ky lai két hon trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién tir ding
chung, in Gidy ching nhan két hon; ban sao Trich luc két hon (néu c6 yéu clu); trinh
Lanh dao UBND cap x4 phé duyét ho so, ky biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio lam viéce ké tir khi nhan duoc hd so va biéu mau trinh, Lanh
dao UBND cép xa ky duyét hd so, ky Gidy ching nhan két hon; ban sao Trich luc két hon
(néu c6), Ban dién tir Gidy ching nhan két hon.

- Trong thoi han 01 gio 1am viée ké tir khi Lanh dao UBND cép x4 ky két qua, cong
chtrc Tu phap - Ho tich chuyén két qua va Sé dang ky két hon cho Trung tm Phuc vu
hanh chinh céng cap xi.

30.3.3. Tra két qua:

- Khi dang ky két hon ca hai bén nam, nit phai c6 mat ky tén vao Sé diang ky két
h6n va Giay chimg nhan két hon.

- Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cép xa tra két qua cho nguoi yéu cau.



31. Ping ky lai khai tir (M3 s6 TTHC 1.005461)

31.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc; trudng hop can xac minh thi thoi han
giai quyét khong quéa 05 ngay lam viéc.

31.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc . . n Trach nhiém Thoi gian
n NOi dung cong viéc n n
thuc hién thuc hién thuc hién
L, . Trung tam
Bl Huéng dan, tiep nhan hé SO Phuc vu hanh 01 gio lam
cua ngudi ¢ yéu cau . o
chinh cong Vigc
cap x4
Cong chuc Tu
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 4,5 ngay lam
B2 viéc
B3 Pha duvat két qus Lanh dao 02 gio lam
¢ duyet ket qua UBND cip xi viec
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Cong chitc T | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh céng cap x& phap - Ho tich viéc
Trung tam
BS Tra két qua cho ngudi ¢6 Phuc vu hanh | Khong tinh
yéu cau chinh cong thoi gian
cap xa

31.3. Dién giai so d6
31.3.1. Tiép nhén hd so:

- Ngudi ¢6 yéu cau ding ky lai khai tir ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu
dién t6i Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng cp xa ciia UBND cdp x3 hoic truc tuyén trén
Céng dich vu cong.




- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap xathuc hién kiém
tra tinh chinh x4c, day du, thong nhét, hop 18 ctia hd so. Néu ho so ddy du thi huéng dan
nop 1& phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy
hen/ma ho so cho ngudi ¢6 yéu cau. Néu hd so chua day du thi Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong cép x4 lap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ngudi co yéu cau.

31.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc (trudng hop phai tién hanh x4ac minh thi thoi han
khong qua 4,5 ngay 1am viéc), cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh, giai quyét ho so
ngay trong thoi han 04 ngay lam viéc:

+ Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gio [am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND Cép Xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai li€u, ndi dung can stra doi, bd sung
va thoi han stra d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

+ Néu thay ho so day du, hop 1¢, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung dang ky
lai khai tir vao S6 dang ky khai tur; cap nhat thong tin dang ky lai khai tur trén Phan mém
dang ky, quan ly ho tich dién tor dung chung; in Trich luc khai tir, ban sao Trich luc khai tur
(néu c6 yéu cau), trinh Lanh dao UBND cap xa ky duyét ho so, biéu mau.

- Trong thoi han 02 gior 1am viée ké tir khi nhan dwoc hd so va biéu mau trinh, Lanh
dao UBND cap xa ky duyét ho so, ky Trich luc khai tir, ban sao Trich luc khai tir (néu co),
Ban dién tr Trich luc khai ti.

’ - Trong thoi han 01 gid lam viéc ké tL‘} khi’ nhan duoc két qua do Lanh dao UBND
cap xa ky, cong chirc Tu phap - H tich chuyén két qua cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh
cOng cap xa.

31.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



32. Ding ky giam sat viéc giam ho (Ma sé TTHC 3.000323)

32.1. Thoi han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc, trudng hop can phai xac minh thi thoi
han giai quyét duoc kéo dai nhung khong quéa 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho

SO.
32.2. So dd quy trinh giai quyét:
Cac buéc N&i duna cona viac Trach nhiém Thot gian
thuc hign ol dung cong vis thuc hién thuc hién
o Trung tam
B1 Huéng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 01 gi& lam
so cua to chuc, ca nhan chinh cong cap viec
Xa
- Tham dinh va giai quyét hd so cong chie Tu | 02 ng_ély lam
dang ky giam sat viéc giam ho phap - Ho tich VIéC
B3 Ky duyét hd so Lanh dao 02 gio lam
' UBND cap x4 viéc
Chuyén két qua cho Trung tam ) o
B4 phuc vu hanh chinh cdng cip x4 Cong chie Tu | 01 gio lam
phap - Ho tich Viéc
Tra két qua cho ngudi c6 .;Bé t@j phg;m Khéng tinh
B5 yéu cu ticp nhan ho so o
S pra LAt o thoi gian
va tra ket qua

32.3. Dién giai so do:
32.3.1 Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢ yéu cau nop hd so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cip xa caa UBND cip xa hoic nop ho so truc tuyén trén

Cong dich vu céng.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung t&m Phuc vu hanh chinh cong cap xd thuc hién kiém
tra thanh phan ) 1u’0’ng ho so. Néu da day du thi huong dan ngum y&u cau nop phi theo
quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan ho so, gii gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau




(néu c6). Néu hod so chwa day da thi Trung tim Phuc vy hanh chinh céng cip xa 1ap phiéu
hudng dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau. Truong hop hd so khong thude tham quyén
giai quyét thi giai thich, huéng dan nguoi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh.

32.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

- Sau khi tiép nhan hd so, trong thai han 01 ngay lam viéc (truong hop phai xac
minh khdng quéa 02 ngay lam viéc), cdng chirc Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho
SO

+ Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gio [am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cap xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung
va thoi han stra d61, bo sung hoac tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

+ Néu ho so hop 1¢, cong chirc Tu phap - Ho tich thuc hién ghi ndi dung vao S6 ding
Ky giam sat viéc giam ho, cap nhat thong tin dang ky giam sat viéc giam ho trén Phan mém
dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in Trich luc ddng ky giam sat vi¢c gidm ho, ban
sao Trich luc dang ky giam sat viéc giam ho (néu cd yéu cau); trinh Lanh dao Uy ban nhan
dan cap xa ky duyét hd so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so va biéu mau trinh, Lanh
dao UBND cip x4 ky duyét ho so, ky Trich luc dang ky giam sat viéc giam ho, ban sao Trich
luc dang ky giam sat viéc giam ho (néu c6), Ban dién tir Trich luc dang ky giam sat viéc giam
ho.

- Trong thoi han 01 gid lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua do Lanh dao UBND
cap x ky, cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong cap xa.

32.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho nguoi yéu cau.



33. Ping ky cham dirt giam sét viéc giam h (Ma sé TTHC 3.000322)

33.1. Thoi han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc, trudng hop can phai xac minh thi thoi
han giai quyét duoc kéo dai nhung khong quéa 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho

SO.
33.2. So dd quy trinh giai quyét:
Cac buéc Nbi duna cong viac Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol dung cong vie thuc hign | thwc hign
N ) X Trung tam
a1 Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gio lam
SO’ cuia nguoi yéu cau, chinh cong Viéc
cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so i ,
dang ky cham dut giam sat viéc Cong chuc |, ngay lam
B2 o Tu phap - HO :
giam ho . VIgC
tich i
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 02 gio lam
UBND cap x& viéc
Chuyén k\ét qué,cho TrungﬁtémNphuc Cong chuc oL i Iam
B4 vu hanh chinh cong cap xa Tu phap - Ho glo
: ' Viéc
tich
2 L Ap o oz Trung tam
a5 Tra ket qu? Chf) nguoi co Phuc vu hanh | Khéng tinh
yeu cau chinh cong thoi gian
cap xa

33.3. Dién giai so do:
33.3.1. Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢ yéu cau nop hd so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung
tm Phuc vu hanh chinh cong cip xa caa UBND cip xa hodc nop hd so truc tuyén trén
Cong dich vu céng.



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=369968

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu da day du thi hudng dan ngudi yéu cau ndp phi theo
quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan hd so, gii gidy hen/ma hod so cho ngudi yéu cau
(néu c6). Néu hod so chwra day da thi Trung tim Phuc vy hanh chinh céng cip xa 1ap phiéu
hudng dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau. Truong hop hd so khong thude tham quyén
giai quyét thi giai thich, hudng dan ngudi di ding ky dén dang co quan c6 thim quyén giai
quyét theo quy dinh.

33.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

- Trong thoi gian 01 ngay l1am viéc (trudng hop can phai xac minh thi thoi han khéng
qua 02 ngay 1am viéc), céng chixc Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hd so:

+ Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gio [am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cap xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai li¢u, ndi dung can stra doi, bo sung
va thoi han stra d61, bo sung hodac tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

+ Néu ho so hop 1¢, cong chirc Tu phap - Ho tich thuc hién ghi ndi dung vao S6 ding
ky cham dirt gidm sat viéc giam ho, cap nhat thong tin dang ky cham dit giam sat viéc giam
ho trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung, in Trich luc ding ky cham
dut giam sat viéc giam ho, ban sao Trich luc dang ky chadm diit gidam sat viéc giam ho (néu
c6 yéu cau), trinh Lanh dao UBND cép xa ky duyét hd so, biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so va biéu mau trinh, Lanh
dao UBND cép x4 ky duyét hd so, ky Trich luc dang ky chdm dirt giam sat viéc giam ho,
ban sao Trich lyc dang ky cham dut giam séat viéc giam ho (néu co), Ban dién tir Trich luc
dang ky cham dirt giam sat viéc giam ho.

’ - Trong thoi han 01 gid lam viéc ké tL‘wl’ khi’ nhan duoc két qua do Lanh dao UBND
cap xa ky, cong chic Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa.

33.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho nguoi yéu cau.



34. Cap ban sao trich luc hd tich, bin sao Giy khai sinh (M3 s6 TTHC 2.000635)

34.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap
Xa t1ep nhan yéu cu, trudng hop nhén hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

34.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone vice Trach nhiém | Thoi gian
thwe hién : § cong vi¢ thue hi€én thue hi€én
. X ik " Trung tam
B1 }f”"rlg de}n’ tlep‘r_lhe{n phuc vu hanh | 01 gio lam
Yeu cau cua nguoi yeu chinh cong viée
cap xa
X < L Cong chuc 04 oid 1am
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Tu phap - Ho g1o
) viéc
tich ;
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 02 gio lam
UBND cap xa viéce
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chitc o
B4 phuc vy hanh chinh cong cap xa Tu phép - Ho | 01 810 1am
tich vike
Trung tdm
B5 Tra két qua cho to chuc, phuc vu hanh | Khong tinh
ca nhan chinh cong thoi gian
cap xa

34.3. Dién giai so’ do:
34.3.1. Tiép nhan ho so

- Nguoi ¢6 Yéu cau cap ban sao Trich luc ho tich nop ho so truc tiép tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cap xa, qua dich vu buu chinh hoac ndp truc tuyén trén Cong
dich vu cOng quoc gia.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa thyc hién kiém
tra yéu céu céap Trich luc ho tich. Néu da day du thi hudng dan ngudi yéu cau nop phl theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau (neu co).
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau.




34.3.2. Tham dinh va Ky duyét hd so
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi

dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du dicu kién.

Néu hd so hop 1¢, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

34.3.3. Tra két qua

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cip xa tra két qua 13 ban sao Trich luc ho tich
cho nguoi yéu cau.



35. Xac nhan thong tin h tich (Ma s6 TTHC 2.002516) q
35.1. Thoi han giai quyet: 1.5 ngay lam viéc (truong hop phai kiém tra, xac minh thi

thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 05 ngay lam viéc)

35.2. S& @6 quy trinh giai quyét:

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

y 2 LA . , 01 gio
Bl ctia ca nhan vu hanh chinh | vide
cong cap xa
B2 . o Cong chic Tu | 4.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phép - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh d,ao UBND 02 gio
cap xa lam viéc
I
v
" Chuyen k\et qUa,cho 'I:rungﬁtam~ Céng chirc Tu 01 giv
phuc vu hanh chinh céng cap xa phap - Ho tich lam viec
o .. Trung tam phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho nguoi v hanh chinh | tinh thoi
yeu cau cong cap xa gian

35.3 Dién giai ho so:
35.3.1. Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢ yéu cau nop ho so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung
tm Phuc vu hanh chinh cong cip xa caa UBND cip xa hodc nop hd so truc tuyén trén
Cong dich vu céng.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu da day du thi hudng dan ngudi yéu cau nop phi theo
quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, gii gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau
(néu c6). Néu hd so chwa day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip x4 1ap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Truong hop ho so khong thude tham quyén




giai quyét thi giai thich, huéng din nguoi di dang ky dén diing co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh.
35.3.2. Tham dinh va ky duyét hé so theo quy dinh

- Sau khi tiép nhan ho so, trong thoi gian 01 ngay 1am viéce (truong hop phai xac
minh khdng qua 4.5 ngay lam viéc), cong chizc Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho
SO

+ Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gio [am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND Cép Xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai li€u, ndi dung can stra doi, bd sung
va thoi han stra d6i, bo sung.

+ Néu hd so hop 1§, cong chire Tu phap - Ho tich in Vin ban x4c nhan thong tin
ho tich, trinh Lanh dao UBND cap x4 ky duyét ho so va két qua.

- Trong thoi han 02 gid 1am viéc nhan duoc hd so va két qua trinh, Lanh dao UBND
cap x4 ky Vin ban x4c nhan thong tin ho tich.

- Trong tho1 han 01 gio lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua do Lanh dao UBND

cap xd ky, cong chirc Tu phap - H¢ tich chuyén két qua cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh
cOng cap xa.

35.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.



II. LINH VUC CHUNG THUC

1. Chirng thue hgp dong, giao dich lién quan dén tai sin 13 dong san, quyén sir
dung dat, nha ¢ (Ma so TTHC 2.001035)

1.1. Thoi han gidi quyét:

01 ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap x4 nhan du ho
s0 yeu cau chung thuc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuén bang van ban voi nguoi
yéu cau chimg thyc. Trudng hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so phai
c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu ciu ching thuc.

1.2. So dé quy trinh gidi quyét:

. . Tréch N
Cic bude Noi dung cong viéc nhiém thuc Thoi gian
thuc hién : g g VI M thuc hién

. . hlgn . .

. x Lz s Trung tam
B1 Huor]g d?n’ t,lep n,han Aho phuc vu hanh | 01 gio lam
so cua to chuc, ca nhan chinh cong vide
cap xa
2 e A 1 1a Cong chue o1
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao . ~ | 04 gio lam
52 UBND cép 3 Tuphap-Ho | = (e
cap xa fich G
Am dinh va Lanhdao | ) o 1am
B3 Tham dinh va UBND cép | &
Ky duyét ho so XA C
s 2, Cong chuc o1
B4 Vao so6 chung thuc Tu phép - Ho 01 gio lam
) viéc
tich i
Trung tam
B5 Tra két qua cho t6 chic, phuc vu hanh | Khong tinh
ca nhan chir!h cong thoi gian
cap xa

1.3. Dién gidi so do

1.3.1. Tiép nhén ho so:

- T chtrc, c& nhan cd thAm quyén yéu cau ching thuc hop dong, giao dich ndp ho so



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=3496

tryc tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

- Ngu:c‘ﬁ tiég nhén hd 80 tai T}‘ung tém phuc vu hanh c?in}} cong cép x4 thue hién kiém
tra thanh phén, so luong ho so. Neu da day du thi huéng dan to chue, ca nhan nop phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri giay hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan. Néu ho
so chua day du thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa 1ap phicu huéng dan hoan
thién ho so cho t6 chire, ca nhan.

1.3.2. Tham dinh Va Ky duyét ho so:

- Néu hé so khong hop I¢, trong thoi han 04 gid 1am viée ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND cap xa c6 van ban tir choi giai quyét ho so.

- Néu hd so hop 1€, trong thoi han 04 gio lam viée, cong chirc Tu phap - H¢ tich trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gi(‘j lam viéc, lanh dao UBND cép x4 kiém tra giéy to phai xuét
trinh cua cac bén; hudng dan cac bén ky vao hop dong, giao dich; tién hanh thue hién
ching thyc theo quy dinh; chuyén van ban cho cong chire Tu phap - H tich vao S6 ching
thuc trong thoi han 01 gio lam viéc, cong chire Tu phép - HO tich chuyén két qua cho Trung
tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

1.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho so/két
qua cho c& nhan, t6 chirc truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cap xa.



2. Chirng thwe di chic (M3 sé6 TTHC 2.001019)

2.1. Thoi hgn gidgi quyét: 01 ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tam phyc vy hanh chinh
cong cip xd nhan dua hd so yéu cau chung thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan
bang van ban voi nguoi yéu cau chimg thye. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi
nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi
yéu cau chiig thyec.

2.2. So do quy trinh gidi quyét:

Thoi
Cac buérc N6i dune cone vide Trach nhiém gian
thuc hién : g cong it thuc hién thue
hién
. Xz o Trung tam
B1 Huong dE}n, tllep rlhan ho phUC vu hanh 01 glG
50 cua ca nhan chinh cong | 1am viéc
cap xa
Tham dinh hd so, trinh 13nh dao Cone chice T 04 oic
UBND cip x4 ong chue tu 810
B2 ap phap - Ho tich | 1am viéc
Tham dinh va Lanh dao 02 gio
B3 -0 SN
ky duyét hd so UBND cap xa | lam viéc
Va0 s6 ching thyc Cong chiic Tu | 01 gio
B4 . . N
phap - Ho tich | lam viéc
i két qua cho ca nha o ve han | Knong
B5 Tra ket qua cho ca nhan phuc vy h tinh thoi
chinh cong .
2~ gian
cap xa

2.3. Dién gidi so do

2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan c6 tham quyén yéu cau chimg thuc di chdc ndp hd so truc tiép tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cap xa.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 thyuc hién kiém
tra thanh phan, so lugng ho so. Néu da day du thi hudng dan t6 chire, ca nhan ndp phi theo



quy dinh; ‘tié’n hanh tiép nhan hd so, gtri gidy hen/ma ho so cho to chue, ca nhan. Néu ho
so chua day du thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa 1ap phicu huéng dan hoan
thién ho so cho to chirc, ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Neu hé so khéng hop 18, trong thoi han 04 gid 1am viée ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND cép xa c6 vin ban tir chdi giai quyét hd so.

- Néu hd so hop I¢, trong 04 gio lam viéc, cong chirc Tu phap - H¢ tich thAm dinh,
trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gi¢ 1am viée, lanh dao UBND cap x4 kiém tra gidy to phai xuat
trinh ctia cd nhén; hudng dan cd nhan ky vao di chuc; tien hanh thyc hién chung thue theo
quy dinh, chuyén két qua cho cong chirc Tu phap - Ho tich vao s6 ching thuc.

qTror}g thot han 01 gio lam viéc, cong chic Tu phép - Hb tich vao sb ching thuc
chuyén két qua cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa.

2.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho so/két
qua cho c& nhan, t6 chirc truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cap xa.



3. Chitng thue viin ban tir chdi nhén di san (M3 s6 TTHC 2.001016)

3.1. Thoi hgn gidgi quyét: 01 ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tam phyc vy hanh chinh
cong cip xd nhan dua hd so yéu cau chung thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan
bang van ban voi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi
nguoi tiép nhan ho so phai cé phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi

yéu cau chiig thyec.

3.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Thoi
Cac buéc N6i dune cone vide Trach nhiém gian
thue hién : g cong it thuc hién thue
hién
. Xz o Trung tam
B1 Hu:orjg dj\an, t’|€p n,han AhO phuc vu hanh 01 gl(‘)'
so cua to chirc, ca nhan chinh cong | lam viéc
cap xa
o Tham dlnSBhli)l So(,; ;[I'll;l(l; lanh dao Cong chirc Tu | 04 gid
ap phap - HO tich | lam viéc
Tham dinh va Lanh dao 02 gio
B3 = ST PPN
ky duyét hd so UBND cap xa | lam viéc
VAo s6 chung thuc Cong chuc Tu | 01 gio
B4 . L N
phap - Ho tich | lam viéc
Kt qui cho t ch e v it | <7079
B5 Tra ket qua cho t6 chue, phuc va b tinh thoi
c4 nhan chinh cong :
I gian
cap xa

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- TG chuic, & nhan c6 tham quyén yéu cau chimg thyc vin ban tir chdi nhan di san
nodp ho so tryc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, so luong ho so. Néu da day dua thi hudng dan t6 chire, c& nhén ndp phi theo




quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan. Néu hd
so chua day du thi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa 1ap phiéu hudng dan hoan
thién ho so cho to chirc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:
- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gior lam viée ké tir khi nhan dugc ho so,

UBND cép xa c¢6 van ban tra 1oi trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra d6i, bd sung va
thoi han sira doi, bd sung hodc tir chdi giai quyét ho so néu ho so khong du diéu kién

- Néu hd so hop 18, trong 04 gid 1am viée, cong chire Tu phap - Ho tich tham dinh,
trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gi¢ 1am viée, lanh dao UBND cap xa kiém tra ,giéy t& phai xuat
trinh cta ca nhan, to chirc; hudng dan ca nhan, t6 chirc ky vao di chic; tién hanh thuc hién
chtrng thyc theo quy dinh; chuyén van ban cho cong chic Tu phap - HJ tich.

- Tr(?ng thot han 01 gio lam viée, cong chie Tu phép,- Ho tich vao S6 ching thuc va
chuyén két qua cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa.

3.3.3. Trd két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra hd so/két
qua cho c& nhan, to chtrc tryc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa.



4. Chung thyc van bén théa thuin phén chia di san ma di san 1a dong san, quyén
str dung dat, nha ¢ (Ma so TTHC 2.001406)

4.1. Thoi han gidi quyét:

01 ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tam phuc vy hanh chinh cong cip x4 nhan da hd
s0 yeu cau chung thue hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban voi nguoi
yéu cau chtng thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so phai
¢6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyec.

4.2. So dé quy trinh gidi quyét:

cap xa

Céc budc Trach Thoi
thwe hién Noi dung cong viéc nhiém thye | gian thuc
: : hién hién

Trung tam
B1 Huéng dan, tiép nhan ho phuc vy hanh | 01 gio
so cua td chirc, ca nhan Ch'rlh cong lam vige
cap xa
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao Cong chirc 04 0id
B2 UBND cip x4 Tuphép - Ho | |, 810
tich am viec
2 . . Lanh dao .
B3 T,ham dlnh va UBND céip 92 gio
kv duvét ho so X3 lam viée
N U Cong chuc .
B4 Vao so chirng thuc Tu phap - Ho 91 gio
tich lam viéc
Trung tam R
Tra két qua cho t chi phuc vuhann | Knong
B5 ra Ket qua cno to chuc, e Ve tinh thoi
ca nhan chinh cong gian

4.3. Dién gidi so do

4.3.1. Tiép nhdn ho so:

- T6 chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau chtng thue van ban thoa thuan phan chia
di san ndp ho so truc tiep tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa.




- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap x4 thue hién kiém
tra thanh phan, so luong ho so. Neu da day du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan nop phi theo
quy dinh; ti€n hanh tiép nhén ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chure, ca nhan. Neu ho
so chua day dua thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa 1ap phiéu hudng dan hoan
thién ho so cho t6 chire, ca nhan.

4.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu hd so khong hop lé,ltrong thoi ,han‘ 04 g10 lam viéc ké tir khi nhan duge ho so,
UBND cap xa c6 van ban tur choi giai quyét ho.

- Néu ho so hop 18, trong 04 giv 1am viée, cong chire Tu phap - Ho tich thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gid 1am viée, 1anh dao UBND cép xi kiém tra gidy to phai xudt
trinh ctia ca nhan, to chirc; hudng dan ca nhan, t6 chirc ky vao van ban thoéa thuan phan
chia di san; tién hanh thyuc hién ching thuc theo quy dinh; chuyén van ban cho cong chirc
Tu phap - Ho tich.

- Trong thoi han 01 gio lam viée, cong chirc Tu phap - Ho tich vao S6 chung thuc va
chuyén két qua cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

4.3.3. Tra két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho so/két
qua cho c& nhan, t6 chirc truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cap xa.



5. Chirng thyc vin ban khai nhan di san ma di sén la dng san, quyén sir dung
dat, nha ¢ (Ma so TTHC 2.001009)

5.1. Thoi han gidi quyét: 01 ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tam phyc vu hanh chinh
cong cip xd nhan du hd so yéu cau chimg thyuc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuén
bang van ban voi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop keo dai thoi han giai quyét thi
nguoi tiép nhan ho so phai cé phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi
yéu cau ching thyec.

5.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

) N Trung tm
Hu’OI‘lg d?ln, '[Iep nhan ho phuc vu hanh 01 gl‘o, Iam
Bl so cua to chuc, ca nhan chinh cong viée
cap xa
Tham dinh ho so, :[rinlz lanh dao Cong chu:cA 04 gitr 1am
B2 UBND cép xa Tu phép - HO A
tich viee
B3 l;l' ,hgm Ehr;]hA va Lanh dao 02 gio lam
y duyet o so UBND cip xi | viéc
, Cong chure 01 wid I2
B4 Vao so ching thuc Tu phap - Ho glo lam
tich viee
Trung tam
B5 Tra két qua cho to phuc vu hanh | Khong tinh
chirc, ca nhan chl'r]h cong thoi gian
cap xa

5.3. Dién gidi so do:

5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- T6 chirc, & nhan ¢ tham quyén yéu cau ching thyc van ban khai nhan di san nop

hd so tryc tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cép xa.




- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap x4 thue hién kiém
tra thanh phan, so luong ho so. Neu da day du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan nop phi theo
quy dinh; ti€n hanh tiép nhén ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chure, ca nhan. Neu ho
so chua day dua thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa 1ap phiéu hudng dan hoan
thién ho so cho t6 chire, ca nhan.

5.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu hd so khong hop lé,ltrong thoi ,han‘ 04 g10 lam viéc ké tir khi nhan duge ho so,
UBND cap xa c6 van ban tur choi giai quyét ho.

- Néu ho so hop 18, trong 04 giv 1am viée, cong chire Tu phap - Ho tich thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gid 1am viée, 1anh dao UBND cép xi kiém tra gidy to phai xudt
trinh ctia ca nhan, to chirc; hudng dan ca nhan, t6 chtrc ky vao van ban khai nhan di san;
tién hanh thuc hi¢n chung thyc theo quy dinh; chuyén van ban cho cong chirc Tu phap -
H tich.

- Trong thoi han 01 gio lam viée, cong chirc Tu phap - HY tich vao S6 chung thuc va
chuyén két qua cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

5.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho so/két
qua cho c& nhan, t6 chirc truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cap xa.



6. Chirng thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich 1a cng tac vién dich thuit cia
UBND cap xa (Ma so TTHC 2.000992)

6.1. Thoi han gidi quyét: Trong ngay Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tiép nhan
yéu cau hoic trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tlep nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi
1 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

6.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Cac buge NOi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;lwc
thwe hién : § cong vi¢ thue hi€én g hién
Hudéng dan, tiép nhan hd Trung tam N
o 4 ia phuc vu hanh | 01 gio
Bl so cua ca nhan LA N
chinh cong lam viéc
cap xa
Tham dinh, trinh 1anh dao ky Cong chirc 04 it
B3 duygt Tuphap - Ho lam viéc
tich :
B4 Ky duyét hd so Lanh dao 02 gio
' UBND cap x4 | lam viéc
A A Cong chuce .
B5 Vao s6 chirng thuc Tuphip-Ho | | :ril iligc
tich :
Trung tam Khong
B6 Tra két qua chAo t6 phuc vy hanh | . " L
chac, ca nhan chinh cong gian
cap xa

6.3. Dién gidi so do

6.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan cd yéu cau chimng thuc chit ky ngudi dich ndp ho so truc tiép tai Trung tam
phuc vu hanh chinh céng.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam phyc vu hanh chinh c6ng cap xa thyc hién kiém
tra thanh phan, s0 luong hé so. Néu di day du thi huong dan c4 nhan nop 1¢ phi theo quy
dinh; tién hanh tlep nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu ho so chua day
du thi Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong cdp xa 1ap phiéu
huéng dan hoan thién ho so cho c4 nhan.

6.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:




- Néu hd so khong hop 18, trong thdi han 04 gior 1am viée ké tir khi nhan dugc hd so,
UBND cép xa c6 vin ban tir chdi giai quyét hd so.
- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 04 gior [am viée ké tir thong tin day du va phu hop
thi céng chirc Tu phap - Ho tich béo cdo trinh Lanh dao UBND cép xa. Trong thoi han 02
gid lam viéc, Lanh dao UBND cap x4 tién hanh ddi chiéu chi ky (hodc yéu cau ngudi dich
ky trude mat) va thuc hién ky ching thuc theo quy dinh.

- Sau khi ky duyé¢t, Lanh dao UBND cfip xa chuyén két qua 1a vin ban da ky ching
thuc cho cong chirc Tu phéap - HS tich vao S6 ching thuc va ban giao két qua cho Trung
tdm phuc vu hanh chinh céng trong thoi han 01 gio lam viéc.

6.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so/két qua va tra hd so/két qua cho
t0 chirc, & nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.



7. Chirng thyc chir ky ngudi dich ma ngudi dich khong phai la cfng tac vién dich
thuat cia UBND cap xa (Ma so TTHC 2.001008)

1.1. Thoi han gidi quyét: Trong ngay Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tiép nhan
yéu cau hoic trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tlep nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi

1 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thurc.

7.2. So dé quy trinh gidi quyét:

cong cap xa

. . Trach Thoi
Cac budc ne n o ‘n .
‘n NOi dung cong viéc nhi¢m thue | gian thuc
thuc hién cn ‘n
: : hién hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam i,
Bl so cua €4 nhan phuc vu 01 gio
hanh chinh | lam viéc
cong cap xa
Tham dinh, trinh 1anh dao ky Cong chuc ,
o , 04 gio
B2 duyét Tu phap - lam viéc
Ho tich :
. Lanh dao oy
B3 Ky duyét h so UBND cip | 2810
~ lam viéc
Xa
i Cong chuc 01 gic
B4 Vao so6 chiing thuc Tu phap - N
.. lam viéc
Ho tich
2 LAt iz LA Tnﬁﬁg :ilm Khong
B5 Tra ket qua cho ca nhén phuc vt tinh thoi
hanh chinh gian

7.3. Dién gidi so do

7.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan c6 yéu cau chimg thuc chit ky ngudi dich ndp ho so truc tiép tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 thue hién kiém
tra thanh phan, sé luong ho so. Néu da déy du thi huong dan ca nhan nop 1¢ phi theo quy
dinh; tién hanh t1ep nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan. Néu ho so chua day
du thi Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa lap phiéu
huéng dan hoan thién hd so cho c4 nhan.

7.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:




- Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viée ké tur khi nhan duoc hd so,
UBND cép xa c¢6 van ban tra 1oi trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra d6i, bo sung va
thoi han sira doi, bd sung hodc tir chdi giai quyét ho so néu ho so khong du diéu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 04 gior lam viée ké tir khi thong tin ddy da va phu
hop thi cong chirc Tu phéap - Ho tich kiém tra, tham dinh, béo céo, trinh UBND cép xa.
Trong thoi han 02 gid 1am viéc, Lanh dao UBND cép x4 tién hanh kiém tra gidy to phai
xudt trinh ctia ngudi dich; huéng dan nguoi dich ky vao van ban; tién hanh thyuc hién ching
thuc theo quy dinh.

- Sau khi ky duyét, Lanh dao UBND cap xa chuyén két qua 1 vén ban da ky chimg
thuc cho cong chirc Tu phap - HO tich vao S6 chirng thuc va ban giao ngay két qua cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng trong thoi han 01 gio lam viéc.

7.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so/két qua va tra cho to chuc, ca
nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng.



8. Cép ban sao tir s6 gbc (M s6 TTHC 2.000908)

8.1. Thoi han gidi quyét: Trong ngay 1am viéc (hodc ngay lam viée tiép theo néu

nhan hd so sau 15 gid), ké tir ngay nhan hd so day du va hop 16.

8.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

cong cap xa

. . Tréach Thoi
Cac budc e A ‘n ‘n .
N NOi dung cong viéc nhi¢m thue | gian thuc
thwe hién n n
’ : hi¢n hién
Huéng dan, tiép nhan hd T“ﬁng tam 01 gic
B1 so ciia to chuc, ¢a nhan prue vy &9
: hanh chinh | lam viéc
cong cap xa
Tham dinh hd so, trinh ldnh dao Cong chie |, gid
B2 UBND cap x& Tuphap- | o Tia
Ho tich :
Lanh dao .
B3 Ky duyét ho so UBND cip | 02819
~ lam viéc
xa
Cong chtrc .
. 2z , 01 gio
B4 Vao so cap ban sao Tu phap - lam % e
Ho tich .
Trung tam Khong
B5 Tra ket qua cho to phuc V| i tho
chirc, ca nhan hanh chinh gian

8.3. Dién gidi so do

8.3.1. Tiép nhdn ho so:

- T6 chire, c& nhan ¢6 tham quyén yéu cau cap ban sao cO chung thyc tir ban chinh
hop ddng, giao dich di duoc ching thuc nop hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién
té1 Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 thuc hién kiém
tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi huéng dan t6 chire, ca nhan nop phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma ho so cho to chure, ca nhan (néu c0).
Néu ho so chua diy du thi Trung tdm phyc vu hanh chinh cong cép xa 1ap phiéu hudng dan
hoan thién hd so cho t6 chirc, ca nhan.

8.3.2. Thdam dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:




- Néu ho so khong hop lé,’trong thot han 04 gio lam viéce ké tir khi nhan dugce hd so,
UBND cap xa ¢6 van ban tir choi giai quyét ho so.
- Néu hé so hop 18, trong thoi han 04 gid 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so, cong

chie Tu phap - HO tich dugc giao nhiém vu giai quyét hd so thue hién in ban sao tir s6 gbc
trinh Lanh dao UBND cip x3 phé duyét.

- Lanh dao UBND cap xa kiém tra, ky cép ban sao tir s6 gdc trong thdi han 02 gio
lam viéc ke tir khi nhan dugc ho so trinh ctia cong chire Tu phap - HO tich.

- Ngay sau khi Lanh dao UBND cép xi ky duyét, chuyén két qua cho cong chirc Tu
phép - Ho tich ghi ndi dung vao So cap ban sao trong 01 gio lam viéc va ban giao két qua
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xa.

8.3.3. Nhdn ho so/két quda Vva tra cho ca nhan:

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cip xa nhan ho so/két qua va tra ho so/két qua
cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.



9. Chirng thyre bin sao tir ban chinh gidy t&, vin bin do co’ quan, to chirc ¢6 thAim
quyén & Viét Nam; co quan, té chirc c6 thAm quyén ciia nwéc ngoai; co quan, té chirc
¢6 thim quyén ciia Viét Nam lién két véi co quan, td chirc ¢é6 thAm quyén ciia nwée
ngoai cap hoic chirng nhian (Ma s TTHC 2.000815)

9.1. Thoi han gidi quyét: Trong ngay Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa
tiép nhan trong ngay hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.
Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo quy
dinh thi ngudi tiép nhan hod so phai co phiéu hen ghi 1d thoi gian (gio, ngay) tra két qua
cho ngudi yéu cau ching thye.

9.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

, . Trach N
Céc buge Noi dung cong viéc nhi¢m thue Thot gian
thue hién : & gVt Tea thwe hién

. . hl@l’l . .

o - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho so phuc vu 02 gio lam
B1 cua ca nhan, to chirc hanh chinh viéc
cong cap xa
}
Nguoi xu ly 1
) ; ~ x| 06 giolam
B2 Xir 1§, ky duyét hd so ky duyétho | 5
SO i
|
v
) Trung tam
83 Tra ket qua cho phuc vu Khéng tinh
ca nhan, to chtrc hanh chinh thoi gian
cong cap xa




9.3. Dién gidi so do
9.3.1. Tiép nhdn ho so:

- T6 chue, c& nhan c6 thAm quyén yéu cau chimg thuc ndp hd so truc tiép tai Trung
tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong cép x4 thuc hién kiém
tra thanh phén ) luong hd so. Néu da déy du thi huéng dan tb chure, ca nhan nop phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho to chtrc, ca nhan (néu c0).
Néu h6 so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng cép xa 1ap phiéu huéng dan
hoan thién hd so cho t6 chirc, ca nhan.

9.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Neu hd so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND cép x4 c¢6 vin ban tir chdi giai quyét hd so.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 04 8io d6i v6i trudng hop giai quyet ngay trong
ngay hogc co thé dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi nguoi yéu cau chimg thyue ké
tir khi tiép nhan hd so tir Trung tm phuc vu hanh chinh cong cép x4, cong chtrc Tu phap -
Ho tich tham dinh ho so, khi théng tin day di va phi hop thi trinh nguoi c6 tham quyén ky
chung thuc theo quy dinh.

- Trong thoi han 02 gio lam viéc Ngudi ¢ tham quyén ky chimg thuc.

- Ngay sau khi ky duyét, Lanh dao UBND cap xa chuyén két qua cho cong chirc Tu
phap - H¢ tich vao so ching thyc trong 01 gio lam viée va ban giao ngay cho Trung tam
phuc vu hanh chinh cong cap xa.

9.3.3. Trd két qua:

Trung tdim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho so/két
qua cho c& nhan, to chirc truc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa.



10. Chirng thye chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca trwong hop
chirng thye diém chi va truong hop nguoi yéu cau chirng thye khong ky, khong diém
chi dwgec) (Ma so TTHC 2.000884)

10.1. Thoi hgn gidi quyét: Trong ngdy Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap xa
tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gio.
Truong hop tra két qua trong ngdy lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai co

phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyec.

10.2. So’ d6 quy trinh gidi quyét:

Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thwe hién : § cong vi¢ thue hi€én thue hién
o Trung tam
B1 Hudng dan, tiep nhan phuc vy hanh | 01 gio lam
yéu cau cua to chuc, ca chinh cong cap viéc
S Xa
B2 Xem xét, tham dinh ho so Cong chirc Tu | 04 gio lam
phap - Ho tich viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 02 gid lam
UBND cap xa viéc
B4 Vao s6 ching thyc Cong chic Tu | 01 gid lam
phap - Ho tich viéc
Trung tam
B5 Tra két qua cho to chuc, phuc vy hanh | Khong tinh
ca nhan chinh cong cap | thoi gian
Xa

10.3. Dién gidi so do

13.3.1. Tiép nhdn hé so:

- C4 nhan c6 thAm quyén yéu cau ching thyc chir ky nop ho so truc tiép tai Trung
tam phuc vy hanh chinh cong cap xa hodc ngoai tru sé ctiia co quan thuc hién chiing thuc
néu nguoi yéu cau chung thuc thude dién gia yéu, khong thé di lai dugc, dang bi tam gitr,

tam giam, thi hanh an phat tu hodc c6 ly do chinh dang khéc.




- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, sé luong hd so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop phi theo quy
dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma ho so cho c& nhan (néu c6). Néu hd so
chua day du thi Trung tdm phuc vy hanh chinh céng cip xa 1ap phiéu huéng din hoan thién
hé so cho ca nhan.

10.3.2. Tham dinh va Ky duyét hé so:

- Néu hd so khong hop lé,ltrong thoi ,han‘ 04 gid lam viée ké tir khi nhan duge hd so,
UBND cap xa c¢6 van ban tur choi giai quyét ho so.

- Néu ho so hop 1€, trong thoi han 04 gid lam viée, cong chire Tu phap - HO tich trinh
Lanh dao UBND cap xa. Trong thoi han 02 gio lam viée ké tur khi coéng chirc Tu phap - Ho
tich trinh, Lanh dao UBND cap xa klem tra gidy to phai xudt trinh cua ngudi yéu cu;
huéng dan ca nhan ky vao vin ban; tién hanh thuc hién chirng thuc theo quy dinh.

- Sau khi lanh dao ky chig thuc hd so duoc chuyén cho cong chirc Tu phap - HO
tich vao s6 chimg thyc trong thoi han 01 gio lam viéc va chuyén két qua cho Trung tam
phuc vu hanh chinh céng cap xa.

10.3.3. Tra két qua:

Trung tdim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho so/két
qua cho c& nhan, to chirc tryc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa.



11. Chitng thuc viée sira ddi, bo sung, hity bé hop ddng, giao dich (Mi sé6 TTHC

2.000913)

11.1. Thoi hgn gidi quyet Trong ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tam phuc vu hanh
chinh cong cAp x4 nhan du hd so yéu cau hoic trong ngay lam viée tlep theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tlep
nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi 16 thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau

chirng thuc
11.2. So’ d6 quy trinh gidi quyét:
Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thwe hién : § cong vi¢ thue hi€én thue hi€én
o Trung tam

B1 Huong dan, ticp nhan yéu phuc vu hanh | 01 gi¢ lam

cau cua to chuec, ca nhan chinh céng viéc

cap xa

. Tham dinh hé so, trinh lanh dao TCéILg' Chﬁ’l; 04 gio lam

UBND cap xa uphap - HO viée

tich :

B3 Tham dinh va Lanh dao 02 gid lam

7 dinvat ha eor UBND cap xa viéc

V4o s6 chirng thyc Cong chirc 01 wids 13

B4 Tu phap - HO £l am

. VIEC

tich ;
Trung tam

Tra két qua cho to chuc, phuc vu hanh | Khong tinh

B5 . A . N e

ca nhan chinh cong thoi gian
cap xa

11.3. Dién gidi so do

a) Tiép nhdn hé so:

- T6 chirc, ¢4 nhan c6 tham quyen yéu cau ching thuc viée sira doi, bd sung, huy bo
hop dong, giao dich ndp ho so truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh coéng cap xa.

- Nguql tlep nhan ho S0 tal T}rung tam phuc vu hanh clnnl} cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phén, so luong ho so. Neu da day du thi huéng dan to chure, ca nhan nop phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, guri giay hen/ma ho so cho to chire, ca nhan (néu co).




Néu hd so chua ddy du thi Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng cip x4 1ap phiéu huéng dan
hoan thién ho so cho t6 chirc, ca nhan.

11.3.2. Tham dinh va Ky duyét ho so:

- Néu hd so khéng hop 18, trong thoi han 04 gid 1am viée ké tur khi nhan duoc hd so,
UBND cép xa c¢6 van ban tra 1oi trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra d6i, bd sung va
thoi han sira doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét ho so néu ho so khong du diéu kién

- Néu hd so hop 1€, trong thoi han 04 gid lam viée, cong chirc Tu phap - H¢ tich trinh
Lanh dao UBND cap xa. Trong thoi han 02 gio ké tir khi cong chirc Tu phap - Ho tich
trinh, Lanh dao UBND cap x4 kiém tra gidy to phai xudt trinh ctia ca nhan, t6 chic; hudng
dan ca nhan, t6 chirc ky vao vian ban sira d6i, bo sung, huy bo hop déng, giao dich; tién
hanh thyc hién ching thyc theo quy dinh; chuyén chuyén vin ban da ky chimg thuc cho
cong chirc Tu phap - Ho tich vao so6 chimg thuce trong 01 gio lam viéc, chuyén két qua ra
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

11.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho so/két
qua cho c& nhan, t6 chirc truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cap xa.



12. Sira 15i sai sot trong hop dong, giao dich (Ma sé TTHC 2.000927)

12.1. Thoi hgn gidi quyét: Trong ngiy Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap x4
tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gio.
Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tlep nhan hd so phai c6
phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau.

12.2. So’ d6 quy trinh gidi quyét:

Cac buée N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
, X ik o Trung tam
B1 H‘f"”? daP, tr:?p nh,anh){eu phuc vu hanh | 01 gio [am
cau cua to chuc, ca nhan chinh céng viéde
cap xa
Xem xét, thdm dinh h so Cong chirc 1) i 1am
B2 Tu phap - H A
tich viee
B3 Ky duyét ho Léanh dao 02 gid 1am
Qv UBND cap xa viéc
Va0 s6 ching thyc Cong chirc i 13
B4 I Tu phéap - HO 01 gl'czr lam
tich viee
Trung tm
B5 Tra két qua cho t6 chuc, phuc vu hanh | Khong tinh
ca nhan chinh cong thoi gian
cap xa

12.3. Dién gidi so do
12.3.1. Tiép nhdn hé so:

- T6 chtrc, c& nhan c6 thidm quyén yéu cau stra 16i sai sot trong hop dong, giao dich
ndp ho so tryc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa

- Nguoi tiép nhén ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 thue hién kiém
tra thanh phan, sb lugng hd so. Néu da day du thi hudng dan t6 chire, ca nhan ndp phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho td chirc, c& nhan (néu cd).
Néu h6 so chua ddy du thi Trung tim phuc vy hanh chinh cong cap xa 1ap phiéu huéng dan
hoan thién hd so cho td chirc, ca nhan.



12.3.2. Tham dinh va Ky duyét ho so:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gio 1am viéc ke tir khi nhan duoc ho so,
UBND cap xa c6 van ban tur choi giai quyét ho so.

- Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 04 gio 1am viée, cong chire Tu phap - HO tich trinh
Lanh dao UBND cap xa. Trong thoi han 02 gio lam viée ké tu khi cong chire Tu phap - HO
tich trinh, Lanh dao UBND cap x4 kiém tra gidy to phai xuat trinh ciia cac bén; tién hanh
stra 161 sai sot trong hop ddng, giao dich quy dinh; chuyeq van ban cho cong chirc Tu phap
- Ho tich vao s6 ching thyc trong 01 gio lam viéc, chuyén két qua ra Trung tam phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

12.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cip x3 tiép nhan ho so/két qua va tra hd so/két
qua cho c& nhan, t6 chirc truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cap xa.



13. Cép ban sao tir ban chinh hop dong, giao dich di dwec chirng thue (M3 sb

TTHC 2.000942)

13.1. Thoi hgn gidi quyét: Ngay trong ngay Trung tam phuc vy hanh chinh cong cip
Xa tlep nhan yéu cu, trudng hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

13.2. So’ d6 quy trinh gidi quyét:

Cic buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m ia;l;lh’:)l;luc
thuwe hién : § cong vi¢ thuc hién stan tht
hi¢n
Trung tam
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so phuc vy hanh | 01 gio
cua td chirc, ca nhan chinhcong | lam vige
cap xa
s Cong chirc 04 oidy
B2 Xem xét, tham Chnh ho so Tu phép -Hb . g-,\
. lam viéc
tich
. ap LA Lanh dao .
B3 Ky duyetho UBND cip | 280
~ lam viéc
xa
S QR A Cong chuce .
B4 Vao so6 chirng thuc Tu phip - Ho 1 pl gio
. am viéc
tich
et qui cho 6 che e vu i | 10N
B5 Tra két qua cho t6 chuc, p AP tinh thoi
Cé. nhén c Ir’]( CONng glan
cap xa

13.3. Dién gidi so dé
13.3.1. Tiép nhdn hé so:

- T6 chirc, c& nhan c6 tham quyén yéu cau cip ban sao co ching thyc tir ban chinh
hop dong, giao dich da dugc chirng thuc ndp ho so truc ti€p tai Trung tAm phuc vu hanh

chinh cong cap xa.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan nop phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho to chtrc, c& nhan (néu c0).
Néu h6 so chua day du thi Trung tdm phyc vu hanh chinh cong cép xa lap phiéu huéng dan
hoan thién ho so cho t6 chirc, ca nhan.

13.3.2. Tham dinh va Ky duyét hé so:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gior 1am viée ké tir khi nhan dugc hd so,
UBND cap xa c6 van ban tir choi giai quyet ho so.




- Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 04 gid 1am viée, khi thong tin day du va phu hop
thi cong chirc duge phan cong in ban sao va chuyén cho Lanh dao UBND cép xa. Trong
thoi han 02 gid 1am viée ké tir khi cong chie Tu phap - Ho tich trinh, Léanh dao UBND cap
x4 kiém tra, ky ban sao, chuyén cho cong chtrc Tu phap - Ho tich vao s6 chimg thuc trong
01 gio lam viéc, sau d6 chuyén két qua cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

13.3.3. Tra két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tiép nhan ho so/két qua Va tra hd so/két
qua cho cé nhan, t6 chire truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh coéng cap xa.



II1. LINH VU'C NUOI CON NUOI

1. Pang ky nudi con nuoi trong nuwéc (Ma s6 TTHC 2.001263)

1.1 Thai han giai quyét: 22.5 ngay (trong d6 bao gém 15 ngay phai choy klen cua
ngudi lién quan), ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢ (khong tinh ngay nghi cudi tuan, nghi
18, Tét).

1.2. So @6 quy trinh giai quyét:

. . Tréch e
Cic budc Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thyc hién 1 dUng cong vie ST IWC ) thiee hign

. . hl(;n . .

X iz ) Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho g
B1 1a G4 nha Phucvu 14/ nga
so cua ca nhan hanh chinh gay
cong cap xa
Tham dinh hd so, x4c minh, 13y y Cong chirc \
B2 kién cua nhirmg nguoi lién quan Tuphép- | 19,5ngay
ho tich
, s Lanh dao
B3 Ky duygt ho so UBNDcip | 1.5ngay
xa
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chuc
B4 vu hanh chinh cong cap xa Tu phép - 1/2 ngay
ho tich
Trung tam
X e phuc vu
B5 T6 chire glao nhan con hanh chinh 1/2 ngay
nuol cong cap xa

1.3. Dién giai So' do:
1.3.1. Tiép nhan hd so

- Ngudi nhan con nubi lya chon nop hé so cho Trung tim phuc vu hanh chinh cong
cap x3 noi c6 tham quyén giai quyét thong qua hinh thirc nop tryc tiép, gui hd so qua hé
thng buu chinh hoic nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, cong chirc tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
cap x& thyc hién kiém tra thanh phan, s luong ho so. Néu da day di thi huéng dan ca nhan
ndp 1¢ phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho ¢4
nhan. Néu ho so chua day da thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa lap phiéu




huéng dan hoan thién hd so cho to chirc, c& nhan. Truong hop hd so khong thudc tham
quyén giai quyét thi giai thich, hudng din nguoi di ding ky dén dung co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh.

1.3.2. Thim dinh va Ky duyét hd so

- Ngay sau khi nhan hé so, cong chirc Tu phap - Ho tich thim dinh hd so dang nudi
con nuoi:

+ Néu ho so khong hop I8¢, trong thoi han 01 ngay ké tir khi nhan dugc ho so, UBND
x4 ¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd sung va thoi han sira
d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong dua diéu kién. Truong hop tir
chéi dang ky, Uy ban nhan dan cap x4 phai tra 16i bang van ban cho ngudi nhan con nuéi,
cha me dé hoac nguoi giam ho hoac dai dién co s nudi dudng.

+ Néu hd so hop 1¢:

. Trong thoi han 4,5 ngay, céng chitc Tu phap - Ho tich tham dinh ho so dang ky nudi
con nudi; x4c minh hoan canh gia dinh (diéu kién kinh té, thu nhap va chd &) cia ngudi
nudi con nudi; lay y kién cua ngudi lién quan vé viéc ding ky nudi con nudi.

. Sau 15 ngay ké tir khi lay y kién ngudi lién quan, cong chirc tu phap-ho tich trinh
Lanh dao UBND xa ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich.

- Cong chirc Tu phéap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa.

1.3.3. Tra két qua

Trong thoi han 1/2 ngay ké tir ngay c6 két qua, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa tien hanh dang ky nu6i con nudi va to chac giao nhan con nudi, ghi vao So6 dang ky
nudi con nudi va trao Giay chirng nhan nu6i con nudi trong nudc.



2. Piang Ky lai nudi con nudi trong nwéc (Mi sé6 TTHC 2.001255)

2.1 Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dua hd so hop 1é.

2.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac bugc Noi dung cong viéc nhi-g'r’r?c':t?urc Thei gian
thyc hién 1 dUng cong vie ST IWC ) thiee hign
v ¢ hu;n . ¢

) X i s Trung tam
a1 Hudng dz%n, tllep nﬂhan ho Phuc vu 01 gior 1am
so cua ca nhan hanh chinh viéc
cong cap xa
Tham dinh hé so, xac minh, 1y y Cong chic | 5 sy 1am
B2 kién cua nhirmg nguoi lién quan Tu phaép - viec
ho tich i
Ky duyét hd so Lanhdao | gio lam
B3 C UBND cap viec
Xa i
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chic | 1 i 1am
B4 vu hanh chinh céng cip x& Tu phap - ?/iéc
ho tich i
Trung tam
BS Tra két qua cho nguoi Phuc vu Khéng tinh
y&u cau hanh chinh | thoi gian
cong cap xa

2.3. Dién giai So do:
2.3.1. Tiép nhan hé so
- Nguoi yéu cau ndp cho Uy ban nhan dan cip xa thong qua hinh thirc ndp truc tiép,
giri qua hé théng buu chinh hodc ndp truc tuyén theo quy dinh ctia phap luat vé thuc hién
thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tir.
- Trong 01 gid 1am viéc, cong chuc truc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap
x4 thyc hién kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu da day du thi huéng din ca nhan
ndp 1é phi theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho ¢4
nhan. Néu ho so chua day du thi cdng chirc truc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
c4p x4 1ap phiéu huéng din hoan thién ho so cho t chire, c& nhan. Trudng hop ho so khong




thudc tham quyén giai quyét thi giai thich, huéng dan ngudi di dang ky dén ding co quan
c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

2.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so

- Ngay sau khi nhan hé so, cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh hd so dang nudi
con nuoi:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND cép x4 c¢6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi dung can stra doi, bo sung va
thoi han sira d6i, b sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.
Truong hop tir chéi ding ky, Uy ban nhan dan cip x4 phai tra 16i bang vin ban cho nguoi
nhan con nubi, cha me dé hoac nguoi giam ho hoac dai dién co s¢ nudi dudng.

Néu ho so hop I8¢, trong thoi han 02 ngay 1am viéc sau khi nhan hé so, cong chirc Tu
phap - Ho tich in biéu mau Gidy chirng nhan nudi con nudi, bao cdo lanh dao UBND cap
x& xem xét, ky Giay chtrng nhan nudi con nuoi.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc, Lanh dao UBND cap xa xem xét, ky Gidy ching
nhan nudi con nudi. Muc ghi chl ciia ban chinh Gidy chirng nhan nudi con nudi va S6 dang
ky nudi con nudi ghi rd 1a dang ky lai.

- Trong thoi han 01 gio 1am viéc sau khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét ho so Giay
chang nhan nudi con nudi, cong chic Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa

2.3.3. Tra két qua

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



3. Ghi vao S6 ding ky nudi con nudi viée nudi con nudi da dwerc giai quyét tai co
quan c6 tham quyén ciia nuoc ngodi (M s6 TTHC 2. 002363)
3.1. Thoi han gidi quyet Ngay trong ngay nhan du hd so hop 18, néu nhén hd so sau
15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra ket qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trong
truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 1.5 ngay lam viéc.
3.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

A . , 01 gio
Bl cua ca nhan Vl_lAhanhAChlr}h lam viee
cong cap xa
B2 Cong chiic Tu 01 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - HO tich | lam vige
B3 Ky duyeét hod so Lanh d,ao UBND 02 gio
cap xa lam viéc
[
v
B4 (E]huyen Fll( N tr:;]u?],drl]o Trungﬁtam~ Cong chirc Tu 01 gio
phuc vu hanh chinh cong cap xa ohép - Ho tich | lam viéc
D . Trung tam phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho nguot vuhanh chinh | tinh thoi
Yyeu Cau cong cap xa gian

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi yéu cau ghi vao S6 diang ky nudi con nudi viéc nudi con nudi di duoc giai
quyét tai co quan c6 thim quyén ctia nudc ngoai ndp ho so truc tiép hodc giri qua hé thong
buu chinh téi Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cip xa hodc nop hd so truc tuyén trén
Cong dich vu céng.

- Trong thoi gian 01 gid 1am viée, cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong cap xa thyuc hién kiém tra thanh phan, s legng ho so. Néu da day du thi
hudng dan c& nhan ndp 1€ phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri giay hen/ma ho




so cho ca nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tm Phuc vy hanh chinh cng cép x4 14p
phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

3.3.2. Tham dinh hé so, ky duyét ho so:

- Ngay sau khi nhan hé so, Cong chire tu phap-ho tich tham dinh ho so ding nuéi con
nuoi:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viéc, UBND x4 c6 vin ban thdng
bao trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira di, bd sung va thoi han sira di, b sung
hozc tir chdi giai quyét ho so néu hd so khong dua diéu kién..

Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 04 gio 1am viée (trudng hop can xac minh thi thoi
han giai quyét khong qua 1,5 ngay 1am viéc), cong chic tu phap-ho tich ghi ndi dung vao
S6 dang ky nudi con nudi viée nudi con nudi da duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén
ctia nudc ngoai va cép nhat thong tin vao Phan mém quan 1y h¢ tich; in Trich luc ghi vao
S6 viéc nudi con nudi da dugc giai quyét tai co quan c6 tham quyén ctia nudc ngoai; trinh
Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Trong thoi han 02 gios 1am vige ké tir khi ho so dugc trinh, Lanh dao UBND cép x&
Ky duyét ho so .

- Trong 01 gid 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua, cong
chtrc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

3.3.3. Trd két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.



IV. LINH VUC HOA GIAI G CO SO ,
1. Thyc hién ho trg khi hoa giai vién gap tai nan hoic rii ro anh huéng dén sirc
khée, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai (Ma so TTHC 2.000424)

1.1. Thoi han giai quyét: 3.5 ngay lam viéc.

1.2. So' d6 quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

RN - . Y ngay
Bl cia ca nhan vu hanh chinh |~ vide
cong cap xa
B2 Cong chiic Tu 02 ngay
Tham dinh va giai quyét hd so phap - HO tich | lam vige
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | %2 ngay
cap xa lam viéc
[
v
" Chuyén k\et qUa,cho 'I:rungﬁtam~ Céng chirc Tu 15 ngay
phuc vu hanh chinh cbng cap xa phép - Ho tich lam viéc
o .. Trung tdm phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho nguoi vuhanh chinh | tinh thoi
yeu cau cong cap xa gian

1.3. Dién giai so’ do:
1.3.1. Tiép nhan hd so

- Ngudi ¢ yéu cau nop ho so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung
tm Phuc vu hanh chinh cong cip xa caa UBND cip xa hodc nop hd so truc tuyén trén
Cong dich vu céng.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu da day du thi hudng dan ngudi yéu cau nop phi theo
quy dinh (néu co6); tien hanh tiép nhan ho so, gui giay hen/ma ho so cho nguoi yéu cau




(néu c6). Néu ho so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cp xa 1ap phiéu
hudng dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau. Truong hop hd so khong thude tham quyén
giai quyét thi giai thich, huéng dan nguoi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh.

1.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, UBND cip x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x3 ky.

- Lanh dao UBND cé4p x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chircTtu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong cap xa.

1.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.



2. Cong nhan hoa giai vién (Mi s6 TTHC 1.002211)
2.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é
2.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Néi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién o1 dung cong vi¢ thue hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam phuc N
Bl ctia ca nhan vu hanh chinh 02 gi6
: lam viéc

cong cap xa

B2 Cong chiic Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | lam vigc
B3 Ky duyét hd so Lanh dao UBND | %2 ngay
cap xa lam viéc
|
v
Chuyén k‘ét qué,cho 1A'rung£'[am~ Céng chirc Tu 02 gios
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa ohdp - Ho tich | 1am viee
o . Trung tam phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho nguot v hanh chinh | tinh thoi
Yyeu cau cong cap xa gian

2.3. Dién giai so do:

2.3.1. Tiép nhan hd so

- Trudng ban cong tac Mit tran gtri hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp xa hoic nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu
cong.

- Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cap x4 thyc hién kiém tra ho 50. Néu da day du

thi tién hanh tlep nhan yéu cau, gui gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau. Néu chua day
du thi 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau.

2.3.2. Tham dinh va giai quyét hd so
- Thuc hién thAm dinh hd so ngay sau khi nhan hd so hop 1¢




Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ké tu khi nhéan duoc hd so,
UBND cép xa c¢6 van ban tra 1oi trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra d6i, bo sung va
thoi han sira doi, bd sung hodc tir chdi giai quyét ho so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 16, trong thdi han 1.5 ngdy 1am viée trinh Lanh dao UBND cép x4 ky
Quyét dinh cong nhan hoa giai vién.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap Ho tich chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

2.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.



3. Cong nhan t6 truweéng t6 hoa giai (Ma s6 TTHC 2.000950)
3.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

3.2. So @b quy trinh giii quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

o 4 orn . . 02 gio
Bl cua ca nhan VuAhanhAchlr}h lam viéc
cong cap xa
B2 Cong chiic Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | lam vigc
B3 Ky duyét hd so Lanh dao UBND | %2 ngay
cap xa lam viéc
|
v
Chuyén k‘ét qué,cho Trung;[am~ Céng chirc Tu 02 gios
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa ohdp - Ho tich | 1am viee
o .. Trung tam phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho nguot vu hanh chinh | tinh thoi
Yyeu cau cbng cap xa gian

3.3. Dién giai so do:

3.3.1. Tiép nhan hé so

- Trudng ban cong tac Mit tran gtri hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa hoac nop ho so truc tuyen trén Cong dich vu

cong.

- Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cap x4 thyc hién kiém tra ho 50. Néu da day du
thi tién hanh tlep nhan yéu cau, gui gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau. Néu chua day
du thi 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau.

3.3.2. Tham dinh va giii quyét ho so

- Thuc hién thAm dinh hd so ngay sau khi nhan hd so hop 1¢




Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ké tu khi nhéan duoc hd so,
UBND cép xa c¢6 van ban tra 1oi trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra d6i, bo sung va
thoi han sira doi, bd sung hodc tir chdi giai quyét ho so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 16, trong thdi han 1.5 ngdy 1am viée trinh Lanh dao UBND cép x4 ky
Quyét dinh cong nhan hoa giai vién.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

3.3.3. Tra két qua

Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng cp xa tra két qua cho nguoi yéu cau.



4. Théi 1am hoa giai vién (M3 sé6 TTHC 2.000930)

4.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1é

4.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

o 4 orn . . 02 gio
Bl cua ca nhan VuAhanhAchlr}h lam viéc
cong cap xa
B2 Cong chiic Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | lam vigc
B3 Ky duyét hd so Lanh dao UBND | % ngay
cap xa lam viéc
|
v
Chuyén k‘ét qué,cho Trung;[am~ Céng chirc Tu 02 gios
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa ohdp - Ho tich | 1am viee
o .. Trung tam phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho nguot v hanh chinh | tinh thoi
Yyeu cau cong cap xa gian

4.3 Dién giai ho so
4.3.1. Tiép nhan hé so

- Ngudi ¢d yéu cau nop hd so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cip xa caa UBND cip xa hodc nop hd so truc tuyén trén
Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu da day du thi hudng dan ngudi yéu cau nop phi theo
quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan ho so, gii gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau
(néu c6). Néu hd so chwa day du thi Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cip xa 1ap phiéu
hudng dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau. Truong hop ho so khong thude tham quyén
giai quyét thi giai thich, huéng dan nguoi di dang ky dén diing co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh.




4.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong dua diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chitc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x4.

4.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.



5. Thanh ton thii lao cho hoa giai vién (M3 sé6 TTHC 2.002080)
5.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

5.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

o 4 orn . . 02 gio
Bl cua ca nhan VuAhanhAchlr}h lam viéc
cong cap xa
B2 Cong chiic Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | lam viéc
B3 Ky duyét hd so Lanh dao UBND | %2 ngay
cap xa lam viéc
|
v
Chuyén k‘ét qué,cho Trung;[am~ Céng chirc Tu 02 gios
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa ohdp - Ho tich | 1am viee
o .. Trung tam phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho nguot v hanh chinh | tinh thoi
Yyeu cau cong cap xa gian

5.3 Dién giai hd so
5.3.1. Tiép nhan hé so

- Ngudi ¢ yéu cau nop hd so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cip xa caa UBND cip xa hoic nop ho so truc tuyén trén
Cong dich vu céng.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung t&m Phuc vu hanh chinh cong cap xd thuc hién kiém
tra thanh phan s6 lugng ho so. Néu da day du thi huéng dan ngu’orl yéu cau nop phi theo
quy dinh (neu co) tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho ngu’orl yéu cau
(néu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa l1ap phiéu
huéng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Trudng hop hd so khong thudc tham quyén




giai quyét thi giai thich, huéng dan nguoi di dang ky dén diing co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh.

5.3.2. Tham dinh va ky duyét hé so theo quy dinh
- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap X3 c6 van ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, b6 sung va thoi han stra d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

5.3.3. Tra két qua

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho nguoi yéu cau.



V. LINH VUC BOI THUONG NHA NUGC

1. Giai quyét yéu ciu l)("ii thwong tai co quan true tiép quan Iy ngwoi thi hanh
cong vu gay thiét hai (Ma s6 TTHC 2.002.165)

1.1. Thoi han giai quyét: 38.5-43.5 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du ho so hop 18

1.2. So' d6 quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

b 2 A - ] 1/2 ngay
B1 cua ca nhan Vl_lAhanhAChn}h lam viee
cong cap xa
B2 Cong chuc Tu 40 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | lam vigc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | 02 ngay
cap xa lam viéc
|
v
B4 (;]huyen kll(\etr(]:]uil],cfrl]o Trungﬁtam~ Cong chirc Tu 01 ngay
phuc vy hanh chinh cong cap xa ohdp - Ho tich | 1am viec
D . Trung tam phuc Khéng
B5 Tra ket qua cho ngusi v hanh chinh | tinh thoi
Yyeu cau cong cap xa gian

1.3. Dién giai ho so
1.3.1. Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢ yéu cau nop hd so truc tiép hoic thong qua dich vu buu chinh téi Trung

tam Phuc vu hanh chinh c¢ong cip xa cua UBND cap xa.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap x4 thuc hién kiém
tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu da day du thi hudng dan ngudi yéu cau nop phi theo
quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan ho so, gii gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau
(néu c6). Néu hd so chwa day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip xa 1ap phiéu




hudng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Truong hop hd so khong thude tham quyén
giai quyét thi giai thich, hudng dan ngudi di diang ky dén dang co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh.

1.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 van ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra ddi, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1€, sau khi nhan h so, cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, kiém tra,
tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Lanh dao UBND cép x& xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong chirc
Tu phap - Ho tich. Cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

1.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau./.
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