QUY TRINH NQI BQ GIAM THOI GIAN THUC HIEN THU TUC HANH
CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA
(Kem theo Quyét dinh so 223/0D-STP ngay 25/7/2025 cua So Tw phdp)

I. LINH VUC HOQ TICH
1. Ping ky khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 2.000528)

1.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay nhén du h6 so hop 18, truong hop
nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viéc tiép theo.

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buérc N6i dune cone vide Tréach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : § cong vi¢ thure hién thue hién
, X A 1A iR Trung tdm
B1 H‘mn% dan, t‘l b flha&l ho phuc vu hanh | 01 gi¢ lam
SO cua nguoi yéu cau chinh cong viee
cap xa
Tham dinh hd so ,
B2 Cong chuc Tu | 04 gio lam
phap - Ho tich viée
B3 Duyét ky két qua Lanh dao 02 gid lam
UBND cap xa viée
I
v
B4 g v i chinh con ¢ip Cong chic Tu | 01 gid lam
phuc v g cap phap - Ho tich | viéc
o B Trung tdm
BS Tra ket qua ckho nguol phuc vu hanh | Khéng tinh
ycu cau chinh céng thoi gian
cap xa

1.3. Dién giai so’ do

1.3.1. Tiép nhan hd so:

- Nguoi yéu cau thyc hién ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién t6i
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.




- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa thye hién
kiém tra thanh phan, so luong ho so. Néu da day du thi huéng dAn ngudi yau cu nop 1¢
phl theo quy dinh; tién hanh t1ep nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu cau
(neu c6). Néu hd so chua day du thi Trung taim phuc vu hanh chinh cong cap xa lap
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ngudi yéu ciu.

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 hé so khong hop 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho 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 ho so trinh Lanh dao UBND cép x3 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

1.3.3. Tra két qua:

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

2. Ping ky két hon c6 yéu té nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 2.000806)

2.1. Thei han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc tinh tir thoi diém nhan da ho so hop
& (trong trudng hop can xac minh khdng qué 05 ngay lam viéc)

2.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac buwéc N6i duna cng viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién 91 €Ling £ong vie thuc hign | thuc hién
x 2 ; Trung tdm
Hudng dan, tiép nhan hoé so g . R
Bl ciia ¢4 nhan phuc vy hanh | 01 gio lam
chinh céng viéc
cép xa
Panh gia thong tin, giai quyét hd Cong chtrc s
< LR 1A , 4.5 ngay lam
so dang ky két hon S HA )
B2 g Ky Tu phap - H viec
tich
B3 Ky duyét két qua Lanh d’ao 02 gio lam
UBND cap xa Viéc




Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chuc | 0lgiolam
B4 vu hanh chinh céng cap xa Tu phap - Hp viéec
tich i
Trung tam
B5 Tra két qua cho nguoi yéu phuc vu hanh | Khong tinh
cau chinhcong |  thoi gian
cép xa

2.3. Dién giai so d6

2.3.1. Tiép nhan ho so:

- Cé nhan c6 tham quyen yéu cau dang ky ket hdn nop ho so tryc tiep hodc giri
qua dudng buu dién t6i Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap xa hodc tryc tuyen trén
Cong dich vu cbng.

- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop Ié phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho c4 nhan
(néu c6). Néu ho so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa lap
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va giai quyét h 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 X4 c6 van ban tra 1oi trong dé néu rd tai liéu,
noi dung can sua doi, bo sung va thoi han stra doi, bo sung hoac tir choi giai quyet ho so
neéu ho so khong du dieu kign.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chic Tu phéap - Ho tich. Céng chire 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 coéng cép x4 tra két qua cho cdng dan yéu cau.

3. Ping ky khai tir ¢4 yéu té6 nwéc ngodi (Ma s TTHC 1.001766)

3.1. Thai han giai quyét: Ngay trong ngay nhan du hd so hop 18, trudng hop
nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam
viéc tiép theo. Trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 1.5 ngay 1am
viéc.

3.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Céac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thei gian thuc




thwc hién

thwc hién

hién

Hudng dén, tiép nhan ho

Trung tm

Bl SO cua ca nhan pf,luc V}l han? 02 gio lam viéc
chinh cong cap
Xa
Tham dinh va giai quyét ho so ) , o
B2 déng k}ll khai tir COl’lg chuc Tu 01 ngay lam
phap - Ho tich vige
Ky duyét két qua Léanh dao T
B3 - . 01 gio lam viéc
UBND cipxa | 20 amvie
Chuyén két qua cho Tru ng tam i )
B4 phuc vu hanh chinh cong cap x& Colng ChUA»’C T‘I 01 gios lam viéc
phap - Ho tich
) . Trung tam
B5 Tra két qua ckho nguoi yéu phuc vu hanh Khong tinh
cau P A £ o
chinh cong cap thoi gian

xa

cong.

3.3. Dién giai so @6
3.3.1. Tiép nhan ho so:

- Cé nhan yéu cau dang ky khai tir ndp ho so tryc tiép hodc giri qua dudng buu
dién t&i Trung tim phuc vu hanh chinh coéng cép xi hodc tryc tuyén trén Cong dich vu

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong hd so. Néu da day du thi hudng dan t6 chirc, ca nhan ndp
1¢ phi ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma ho so cho to
chirc, ca nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap x4
1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chirc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va giai quyét hd so:

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
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Néu ho so khong hop 18, UBND cap x4 c6 vin ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cip x4 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chic Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

3.3.3. Tra két qua:
Trung tdm phyc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho céng dan yéu cau.



4. Pang 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 du hd so hop

A

€.
4.2. So dd quy trinh giai quyét:
Cac buéc Nbi duna cona viec Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o1 dung cong vie thuc hign | thuc hién
o AR A ahAn R Trung tam
Huoéng dan, ti€p nhan ho so . )
B1 8 clia cé Ehén' phuc vu hanh | 01 gio lam
chinh cong viéc
cap xa
Tién hanh niém yét, xac minh va ) ) .
B2 gii quyét hd so Cong chtc Tu | 4.5 ngay
phap - Ho tich | lam viéc
B3 Ky duyét két qua Lanh dao | 02 gio lam
UBND cap x& Viéc
B4 Chuyén két qua cho Trung tam cong chac Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh céng cap xa phap - Ho tich Viéc
Tra két qua cho ngudi yéu Trung tém o
BS ciu phuc vu hanh | Khong tinh
chinh cong thoi gian
cap xa

4.3. Dién giai so d6
4.3.1. Tiép nhan ho so: ‘ ‘ ,
- Cé nhan c6 tham quyen yéu cau dang ky nhan cha, me, con nop ho so truc tiep
hodc gui qua duong buu dién tdi Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa hodc truc
tuyén trén Cong dich vu cong.
- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cdp xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so cho c& nhan.
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Néu hd so chua (‘iﬁy da thiqTrung tam phuc vu hanh chinh céng cép xi lp phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho t6 chirc, ca nhan.
4.3.2. Quy trinh tham dinh, ky duyét hd so:
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chie Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
Néu hé so khong hop 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,

noi dung can stra d6i, b6 sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
neéu ho so khong du dieu kign.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

4.3.3. Tra két qua:

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

5. Piing ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con ¢d yéu td nwéc ngoai
(M sé 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 cuoi tuan, nghi I, Tét)

5.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buwéc Nbi duna cona viec Trach nhiém | Thai gian

thuc hign o1 dung cong vie thuc hign | thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam 01 oid 12

B1 cua ca nhan phuc vu hanh %ligc am

chinh cap x&

B2 Tién héln'l} 'niémA’yé'ti xac minh, Coéng chirc Tw | 4.5 ngay
giai quy¢t ho so phép - Ho tich |  1am viéc
B3 Ky duyét két qua Lanh dao 02 gio 1am

UBND cap x4 viéc




Chuyén két qua cho Trung tam Cong chite Tu | 01 gid lam

B4 phuc vu hanh chinh cong cap x& ohép - Ho tich vidc
Tra két qua cho nguoi yéu Trung tam
B5 cau phuc vu hanh | Khdng tinh

chinh cong thoi gian
cap xa

5.3. Dién giai so' d6

5.3.1. Tiép nhan ho so:

- C& nhan yéu cau dang ky khai sinh va nhan cha, me, con nop ho so truc tiép hodc
gui qua duong buu dién t6i Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa hoac truc tuyén
trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap xa thyc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop Ié phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho c& nhan.
Néu ho so chua day du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cp x4 lap phiéu hudng
din hoan thién hd so cho ca nhan.

5.3.2. Tham dinh va giai quyét hd so:

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

Néu ho so khong hop 18, UBND cap xa c6 vin ban tra 1o trong d6 néu rd tai liéu,

noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
neéu ho so khong du dicu kign.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

5.3.3. Tra két qua:

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




6. Ping ky giam h co yéu té nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 1.001669)

6.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc di véi viée dang ky gidam ho cir, 1.5
ngdy lam viéc doi voi viéc déng ky giam ho duong nhién ké tir ngay Trung tam phuc vu
hanh chinh cdng nhan da ho so hop I€.

6.2. So do quy trinh giai quyét:

Tréach

ﬁf:ﬁcbhlfgﬁ Noi dung cong viéc nhiér_rl thuc :[rhhu(g E:ZQ
s hién T
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tdm
a1 ctia ngudi yéu cau phuc vu hanh | 01 gio lam
chinh cong viéc
cap x&

Cong chic | 02 ngay lam

BZ A /4 \ T h r H A = A
Tham dinh va giai quyét ho so u phap - 10 viee

tich
, 3 1A Lanh dao R
B3 Ky duyét ho so UBND cép 02 gl-(Ar lam
" Viéc
Xa
. . Cong chirc 1
Chuyén két qua cho Trung tam . .| 01giolam
B4 A . N L x Tu phéap - HO s
phuc vu hanh chinh cong cap xa tich viec
o o Trung tm
a5 Tra két qua C)\hO nguoi yéu phuc vu hanh | Khéng tinh
cau chinh cong thoi gian
cap xa

6.3. Dién giai so do

6.3.1. Tiép nhan ho so: v

- Ca nhan nop ho so truc tiep hodc guri qua duong buu dién téi Trung tdm phuc vu
hanh chinh cdng cap x& hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép ‘nhém, hé so tai Trung tdm phyc vu hanh chinh (iéng cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, so luong ho so. Neu da day du thi huong dan ca nhan nop 1€ phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui giay hen/ma hd so cho c& nhan.
Néu hd so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 lap phiéu huéng
din hoan thién hd so cho ca nhan.
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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 ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, b6 sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chic Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

6.3.3. Tra két qua:

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



11

7. Piang ky chAm diirt gidm ho c6 yéu té nwéc ngoai (Ma 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 dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m i;lh’muc
thuc hién ol dung cong vie thuc hign | 9 el
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam
81 clia nguoi yéu cau phuc vu hanh 01 gid
chinhcong | lam viéc
cap xa
I C SO Cong chuc .
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Tu phip - Ho 94 gio
. lam viéc
tich
, e 1A Lanh dao |
B3 Ky duyetho so UBNDcip | | :ri 5
Xa ‘
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chuc 01 gis
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa Tuphap - HO | |, -
tich i
Tra két qua cho nguoi yéu Trung ta\m Khéng
A phuc vu hanh | . X
B5 cau PR tinh thoi
chinh cbng .
cap xa glan

7.3. Dién giai so @6

7.3.1. Tiép nhan ho so:
- Ngudi ¢ yéu cau ding ky cham dat gidm ho nop ho so truc tiép hoic gui qua
duong buu dién t6i Trung tam phuc vy hanh chinh cong Cap X& hodc truc tuyén trén
Cong dich vu cbng.
- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cdp xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé lugng hd so. Néu da day da thi huéng dan ca nhan nop 18 phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hod so cho c& nhan.
Néu ho so chua day di thi Trung tim phuc vu hanh chinh céng cap x4 1ap phiéu hudng
din hoan thién hd so cho ¢4 nhan.
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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 ho so.

Néu ho so khong hop 18, UBND cap x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, b6 sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chic Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

7.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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8. Ghi vao sb hd tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dugc giai quyét
tai co quan c6 tham quyen cia nwéc ngoai (Ma so TTHC 2.002189)

8.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhan da hd so hop 1é

(trong trudng hop can xac minh khdng qué 04 ngay lam viéc)

8.2. So dd quy trinh giai quyét:

Tréach

Cac buéc n A . o Thot gian
thuc hién Noi dung cong viéc nhlger_rl thuc thuc hién
. . hl@n . .
Hu6ng din, tiép nhan hd Trungm | o) i tam
Bl wong dan, l,ephnA 4 no phuc vy hanh %iéc
SO cua Cca nhan chinh Cﬁp X4 C
Tién hanh giai quyét hd so ciia t0 Cong chirc \
B2 chirc, c4 nhan Tu phip - Ho | 53 N9&Y
) lam viéc
tich
. A LA , Lanh dao s
B3 Ky duyét két qua UBND cép 02 gl.(f lam
~ Viéc
xa '
21 A A Cong chtic s
Chuyén két qua cho Trung tam g . | 01gio lam
B4 \ . A L Tu phéap - HO A
phuc vu hanh chinh cong cap xa tich VIEéC
. Trung tam A
B5 Tra két qua cho nguoi ohuc vy hanh | <hong tinh
X S thoi gian

yéu cau

chinh cap x&

8.3. Dién giai so do
8.3.1. Tiép nhan ho so:
- C& nhan yéu cau ghi vao s6 ho tich viéc két hdn cua cong dan Viét Nam da duoc
giai quyet tai co quan c6 tham quyen cua nudc ngoai nop ho so truc tiep hodc gui qua
duong buu dién toi Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap x& hoac truc tuyéen trén
Cong dich vu chg.
- Nguoi tiep nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, so6 lugng ho so. Néu da day du thi hudng dan ca nhan nop 1€ phi
ho tich theo quy dinh; tien hanh tiép nhan ho so, gui giay hen/méd ho so cho ca nhan.
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N~éu hd so chua (‘iﬁy du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa lp phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho ca nhan.

8.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh:
- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
Néu hé so khong hop 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,

noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
neéu ho so khong du dieu kign.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

8.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.
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9. Ghi vao sb hé tich viéc ly hdn, hiy viéc két hon caa cong dan Viét Nam da
dwoc giai quyét tai co' quan cé thAm quyén ciia nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 2.000554)

9.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhan da hd so hop 1é

(trong trudng hop can xac minh khdng qué 04 ngay 1am viéc)

9.2. So' @b quy trinh giai quyét:

. . Trach e
Cic budc Ngi dung cong viéc nhigm thyc | 1NoTgian
thyc hién o1 dung cong vie SN AYE 1 thye hign

. . hl@n . .

Huéng din, tiép nhan hd Trungtam o, i lam
Bl vong dan, l,ephnA an o phuc vy hanh giéc
SO cua Ca nnan Chinh Cﬁp Xé VIC
Tién hanh gidi quyét ho so cla to Cong chirc \
B2 chtrc, ca nhan Tu phip - Ho 3\.5 ng_fi\y
) lam viéc
tich
. ar 1.4 . Lanh dao R
B3 Ky duyét két qua UBND cép 02 gl.(f lam
~ viéc
Xa '
2 A . A Cong chuc s
Chuyén két qua cho Trung tam g ~ | 01 gio lam
B4 \ , N L Tu phap - HO o
phuc vu hanh chinh cong cap xa tich VIEéC
, Trung tam N
B5 Tra ket qua cho nguoi phuc vu hanh Kh(.:)flg _t'nh
yéu cu AR thoi gian

chinh cip x&

9.3. Dién giai so do

9.3.1. Tiép nhan ho so:

- Ca nhan yéu cau ghi vao sb ho tich viéc ly hon, hay viéc két hdn cua cong dan
Viét Nam da duoc gidi quyet tai co quan o tham quyen cua nudc ngoai nop ho so truc
tiep hoac gui qua duong buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap x& hoac
truc tuyen trén Cong dich vu cong.

~ - Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tam phyc vu hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, so6 lugng ho so. Néu da day du thi hudng dan ca nhan nop 1€ phi
ho tich theo quy dinh; tien hanh tiép nhan ho so, gui giay hen/md ho so cho ca nhan.
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Néu ho so chua ddy du thi Trung tam phuc vu hanh chinh cong cip x4 1ap phiéu huéng
dan hoan thién ho so cho ca nhan.

9.3.2. Tham dinh va ky duyét ho 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 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, céng chirc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cip x4 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

9.3.3. Tra két qua:

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

10. Pang Ky lai khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 2.000522)

10.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc. Truong hop phai co vin ban xéac
minh thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngay.

10.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i dung cona viac Trach nhiém | Thai gian thuc
. 0 € . .
thuc hién : g cong vis thuc hién hién
Huéng dan, tiép nhén hé so Trung tam
cua ca nhan phuc vu hanh L .
PR 01 gio lam viéc
chinh cong
cap xa

Cong chiic Tu

24.5 nga
phéap - Ho tich ey

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

K/ Jai=ai sinh

Ky duyét két qua Lanh dao o ra
B3 i . 02 gio lam viéc
UBND cip x4 gl ¢
én két qua 4 Cong chic T . :
B4 Chuyén két qua cho Trung tam g chuc Tu 01 gios 1am viéc

phuc vu hanh chinh cong cp xa

phap - Ho tich
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BS

Tra két qua cho ngudi Trung tam
yéu cau phuc vu hanh Khéng tinh
chinh cong thoi gian
cap x4

10.3. Dién giai so’ d0

10.3.1. Tiép nhan hd so:

- C4 nhan yéu cau dang ky lai khai sinh nop hé so truc tiép hodc giri qua duong
buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cip x& hoac truc tuyén trén Cong dich
vu cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh céng cap xa thyc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop Ié phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan.
Néu hd so chua day du thi truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 lap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

10.3.2. 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 16, UBND cap x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kien.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra hd so trinh Lanh dao UBND cép x4 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

10.3.3. Tra két qua:

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




minh thi thoi han giai quyét khong qué 25 ngay.

11. Pang ky khai sinh cd yéu t6 nuwéc ngoai cho ngudi di c6 ho so, gidy to ca
nhan (Ma sé6 TTHC (1.000893)
11.1. Thei han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xéac

11.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Hudng dan, tiép nhén ho so

Trung tdm

Bl cta ca nhan phuc vu hanh | 01 gio 1am viée
chinh cap xa
2 : . Cong chtc T X
B2 Kiém tra, danh gia, xac minh ) g ch _ u 24.5 ngay
thong tin, giai quyét ho so dang phap - Ho tich
ky khaisinh
Phé duyét két qua Lénh dao o
B3 ' . 02 gio lam viéc
UBND cip x4 gl ¢
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc Tu s
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich 01 giorlam viee
B5 Tra két quf”l ch? nguodi co Trung térn Khéng tinh
yéu cau phuc vu hanh .
thoi gian

chinh cap xa

cap xa hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

11.3. Dién giai so dd
11.3.1. Tiép nhan hé so:

- C4 nhan yéu cau ding ky khai sinh cho ngudi di c6 ho so, gidy to ca nhan nop
hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma ho so cho c& nhan.
Néu ho so chua day du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap xa lap phiéu hudng
dan hoan thién hd so cho ca nhan.

11.3.2. Tham dinh va gii quyét hd so:
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- Sau khi tiép nhan ho so, cong chie Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chie Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

11.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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12. Pang ky lai két hon c6 yéu té nwéc 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 giai quyét khong qua 25 ngay.

12.2. So' d@b quy trinh giai quyét:

Cac buéc n . " Trach nhiém | Thai gian thuc
Noi dung cong viéc

thuc hién thwc hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tafn
Bl cua ca nhan phu,C vu t‘anh 01 gior lam viée
chinh cong
cap x4
. Cong chac T X
B2 Kiém tra, danh gi;’l, xdc minh ) g ch _ u 24.5 ngay
thong tin, giai quyét ho so dang phap - H tich
el L L An
Phé duyét két qua Lanh dao o
B3 i N 02 gio lam viéc
UBND cép x4 glolamvie
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chic Tu 1AM via
B4 y q phap - Ho tich 01 gio lam viéc

phuc vy hanh chinh céng cap xa

, ‘ Trung tam
B5 Tra két qua ckho nguoi yéu phuc vu hanh Khoéng tinh
cau FOh RA NI i
chinh cong thoi gian
cap xa

12.3. Dién giai so’ d0

12.3.1. Tiép nhan hd so:

- C4 nhan yéu cau dang ky lai két hon nop hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu
dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa hoac truc tuyén trén Cong dich vu
cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu di dy du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan.
Néu ho so chwa dy du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa lap phiéu hudng
dan hoan thién hd 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.
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Néu ho so khong hop 18, UBND cap x4 c6 vin ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cip x4 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chic Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

12.3.3. Tra két qua:
Trung tdm phyc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho céng dan yéu cau.
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13. Pang Ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 2.000497)

13.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Trudng hop phai co vin ban xac
minh thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay (khéng tinh ngay nghi cudi tuan, nghi 1&,
Tét).

13.2. So' @b quy trinh giai quyét:

. . Tréach e
Cac bugc Noi dung cong viéc nhiém thuc Thai gian
thyc hign o1 dung cong vie T Ty thyc hign
. . hlen . .
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam
Bl so clia ngudi yéu cau P huc vu 01 gio lam viée
hanh chinh :
cap xa
Cong chuc N
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Tu phép - 4.5 ng.?y lam
dang ky lai khai ti Ho tich viee
Ky duyet hd so Lanh dao o
B3 UBND cap | 02 gio lam viéc
xa
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chuc
B4 vu hanh chinh cong cap xa Tu phap - | 01 gio lam viéc
Ho tich
o o Trung tam
a5 Tra két qua c‘Aho nguoi yéu phuc vu Khong tinh
cau hanh chinh thoi gian
cap xa

13.3. Dién giai so’ d0

13.3.1. Tiép nhan hé so:

- Nguoi €6 yéu cau dang ky lai khai ttr truc tlep nop hd so tai Trung tam phuc vu
hanh chinh cong cap xa hoac gui ho so qua hé thong buu chinh hoic tryc tuyén trén
Cong dich vu cbng.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cdp xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho c& nhan.
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N~éu hd so chua (‘iﬁy du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap x4 14p phiéu huéng
dan hoan thién ho so cho ca nhan.

13.3.2 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 hd so khong hop 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,

noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
neéu ho so khong du dieu kign.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

13.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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14. Thay ddi, cai chinh, bé sung théng tin hd tich, xac dinh lai dan tdc (M4 sb
TTHC 1.004859)

14.1. Thoi han giai quyét:

- Ngay trong ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhén da hd so hop 16 d6i véi viée bd
sung ho tich, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc ti€p theo.

- 1.5 ngay lam viéc ké tir thoi diém nhan di ho so hop 1¢ di voi viée thay doi, cai
chinh ho tich, xac dinh lai dan toc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han dugce kéo
dai khéng qué 03 ngay lam viéc.

14.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan cua Trung tam
a1 | ngudi yéu cu phuc vu hanh 01 gid lam
chinh cong cap viéc
Xa
Tham dinh va giai quyét ho so
B2 Cong chirc Tu | 2.5 ngay lam
phap - Ho tich viéc
—
B3 Ky duyét hd so Lanh dAao ) 02 gi'(‘j lam
UBND cap xa vige
[
v
84 Chuyén ket qua cho Trung’télm~ Cong chie Tu | 01 gidy 1am
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich vide
Trung tam
s 1A, A A phuc vu hanh Khéng tinh
BS Tra két qua cho ngudi yéu cau chinh cng cp thoi gian
Xa

14.3. Dién giai so’ do:
14.3.1. Tiép nhan ho so
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- Ngudi cO yéu cau ding ky thay doi, cai chinh, bd sung ho tich, xac dinh lai dan
toc ndp hod so truc tiép hodc giri qua duong buu dién t6i Trung tim phuc vu hanh chinh
cong cap x4 hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hé so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sb luong hd so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan.
Néu ho so chua day dii thi Trung tim phuc vy hanh chinh cong cap x4 1ap phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho c4 nhén.

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 x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sira doi, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kien.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cép x3 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

14.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.
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15. Ghi vao s6 hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai
quyét tai co quan c6 thAm quyén ciia nwéc ngoai (khai sinh; giam hd; nhin cha,
me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay doi h§ tich) (Ma )
TTHC 2.000547)

15.1. Thoi han giai quyet Ngay trong ngay nhan da hd so hop 18, néu nhén hd so
sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két 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.

15.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buée N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g g Vi¢ thue hién thue hién
. XLz A 1A Trung tam phuc "
B1 Huong dan, tiép nhan ho hanh chinh 01 gio
SO cua nguoi yéu cau VuA an ;C n lam viéc
cong cap xa :
B2 - — Cong chic Tu 01 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | 02 gio
cap xa lam viéc
|
v
" (}?lhuyenllf‘et I?ui 101}110 'IA'rungAtamN Cong chirc Tu 01 giv
phuc vu hanh chinh céng cap xa phép - Ho tich lam viéc
Tra két qua cho ngudi Trung tam phuc | Khong
B5 yéu ciu vu hénh,chinh tinh thoi
cong cap xa glan

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

- Ngudi ¢6 yéu cau ghi vao S6 h¢ tich cac viée hg tich khac truc tiép nop ho so tai
Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap x& hoic giri ho so qua hé théng buu chinh hoic
ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu da day du thi huéng dan cé nhan ndp 1¢ phi
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ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, gti gidy hen/ma hd so cho c4 nhén.
Néu ho so chua day du thi tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa lap phiéu
hudng dan hoan thién ho so cho ¢4 nhan.

15.3.2. Tham dinh hd so, ky duyét ho so
- Sau khi tiép nhan hd so, cdng chie Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
Néu ho so khong hop 18, UBND cap x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,

noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
neu ho so khong dua dieu kign.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

15.3.3. Tra két qua

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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16. Ping ky khai sinh (M3 sé6 TTHC 1.001193)

16.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop tiép
nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay 1am
viéc tiép theo.

16.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i dung cona viac Trach nhiém | Thai gian thuc
. 0 € . .
thwc hién ’ J cong Vs thwc hién hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hé Trung tam
50 clia nguoi c6 yéu cau hanh chinh | 01 gio 1am viéc
cong cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chic Tu
B2 phap - Ho tich | 04 giey 1am viec
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao 02 gio lam viéc
UBND cap x4
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc Tu
B4 : inh cong cap xa , , 01 gio lam viéc
phuc vu hanh chinh cong cap xa ohép - Hé tich g €
Tra két qua cho ngudi c6 Trung tam
B5 du ca . . Khong tinh
yeu call hanh chinh . _g.
N thoi gian
cong cap xa

16.3. Dién giai so' d0

16.3.1. Tiép nhan ho so:

- Nguoi ¢6 yéu cau ding ky khai sinh nop hd so truc tiép hoic gui qua dudng buu
dién t6i Trung tam hanh chinh cdng cap x& hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiep nhan ho so tai Trung tdm hanh chinh cong cap xa thyc hién kiém tra
tinh chinh xac, day du, théng nhat, hop 1é caa ho so. Néu da day du thi hudng din ca
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nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hé so, gri gidy hen/ma hé so
cho ngudi ¢6 yéu cau (néu cd). Néu ho so chua day da thi Trung tam hanh chinh cong
cap x4 l1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

16.3.2. 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 x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cip x4 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

16.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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17. Pang ky két hon (Ma sé6 TTHC 1.000894)

17.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd 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 hén caa hai bén nam, nit thi thoi
han giai quyét khong qué 2,5 ngay 1am viéc.

17.2. So' db quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i dund cond viéc Trach nhiém Thoi gian
. 0 € . .
thuc hién i g cong vis thuc hién thwc hién
x .z 3 Trung tdm
Hudng dan, tiép nhan ho ung ta\ -
Bl S0 clia nguoi ¢o yéu ciu phuc vy hanh 01 gio lam
chinh cbng cap Viéc
Xa
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chic Tu o
B2 phap - Ho tich | 02 ngay lam
VIEC
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao 02 gio lam
UBND cap x4 viéc
B4 ihuyén}ll(‘étl?u}él ,C}}llo Trung tam Cong chirc Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cap Xa phap - Ho tich viéc
Tra két qua cho hai bén Trung tam
B5 nam nir phuc vu hanh Khéng tinh
chinh cong cap |  thoi gian

xa

17.3. Dién giai so' dd
17.3.1. Tiép nhan hd so:
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- Ngudi ¢6 yéu cau ding ky két hon nop hé so truc tiép hodc gui qua dudng buu
dién toi Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xa hoac truc tuyén trén Cong dich vu
cong.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cip xa thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du, thong nhat, hop 1& caa hd so. Néu hd so diy da thi tién
hanh tiép nhan hd so, gtri gidy hen/ma hd so cho ngudi ¢6 yéu cau va chuyén cho cong
chic Tu phap- Ho tich ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi Trung
tam hanh chinh cong cip xa 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu
cau.

17.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

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

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

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

17.3.3. Tra két qua:

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



18. Ping ky khai tir (M s6 TTHC 1.000656)
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18.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd 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.

18.2. So' db quy trinh giai quyét:

Cac buwéc N6i dund cnd viéc Trach nhiém | Thoi gian
. 0 € . .
thyc hién 1 CLNG £ong Vit thyc hien | thyc hién
x .z ) Trung tdm
Hudng dan, tiép nhan ho tng ta\ .
Bl SO clia ngudi co yéu ciu phuc vuhanh | 01 gio lam
chinh cong Viéc
cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chic Tu o
B2 phép - Ho tich | 04 gio lam
VIEC
Phé duyét két qua o 02 gior 1am
B3 Lanh da0 viéc
UBND cap xa
B4 ihuyénllf‘étﬁlui ,011110 Trung tam Cong chirc Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cap xa ohap - Ho tich viéc
Tra két qua Trung tam
B5 phuc vu hanh | Khéng tinh
chinh cong thoi gian
cap x&

18.3. Dién giai so’ d0

18.3.1. Tiép nhan hd so:

- Ngudi ¢6 yéu cau dang ky khai tir nop hd so tryc tiép hoic giri qua dudng buu
dién téi Trung tdm hanh chinh cong cip xa hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cip xa thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day da, théng nhat, hop 1& cua hd so. Néu hd so day du thi
huéng dan nop 18 phi diang ky ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gti gidy
hen/m& hd so cho ngudi ¢6 yéu cau (néu c6). Néu hd so chua day dua thi Trung tam
phuc vu hanh chinh céng 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ngudi ¢d yéu cau.

18.3.2. 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 x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cap x& ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

18.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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19. Pang ky nhan cha, me, con (Mi sé TTHC 1.001022)

19.1. Théi han gidi quyét: 1.5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi khong
qua 04 ngay lam viéc.
19.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Nbi duna cona viec Trach nhiém Thoi gian
thyc hién 1 dung cong vie thyc hién thyc hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam _
Bl clia ngudi co yéu ciu Phuc vu hanh 01 g|_(‘y lam
chinh cong Viéc
cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so
’ Sl Aty Cong chac Tu 3.5 noav 1am
B2 phap - Ho tich | = N9%Y
viéc
Phé duyét két qua Lanh dao 02 gios lam
B3 UBND cép x4 viee
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chite Tu 01 gio lam
B4 h hanh chinh cong cap xa : A viéc
phucvu chinh cong cap phap - Ho tich
o o Trung tam
B5 Tra ket qua cho ngudi c6 Phuc vu hanh | Khéng tinh
yeu cau chinh cong thoi gian
cap xa

19.3. Dién gidi so’ dé

19.3.1. Tiép nhdn hé so:
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- Nguoi c6 yéu cau ding ky nhan cha, me, con nop hd so tryc tiép hodc thong qua dich
vu buu chinh t&i Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x8 cia UBND cap x&@ hoac
tryc tuyén trén Céng dich vu cong. ,

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng cap xathuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day da, théng nhat, hop 1& cua hd so. Néu hd so day du thi
huéng dan nop 18 phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so,
giri gidy hen/ma hd so cho nguoi ¢6 yéu cau. Néu hd so chwa dy da thi Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xalap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ngudi cd yéu
cau.

19.3.2. Tham dinh va gidi 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 x4 c6 van ban tra 151 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cép x3 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

19.3.3. Tra két qud:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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20. Piang ky khai sinh két hep ding ky nhan cha, me, con (Ma s TTHC

1.000689)

20.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 1.5 ngay lam viéc, truong hop
phai xac minh thi thoi han dugc kéo dai thém khdng qué 04 ngay lam viéc.

20.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buoéc Nbi duna cong viac Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién el dung cong vie thuc hién | thwc hién
Hudng dan, tiép nhan hé SO Trung tém -
Bl clla nguoi co yéu cau Phu,c Vi banh 01 g'_(f lam
chinh cong Viéc
cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so
’ sl any Cong chac Tu 3.5 noav 1am
B2 phap - Ho tich | = 9%
viéc
Phé duyét két qua Lanh dao 02 gios lam
B3 UBND cip x4 viee
Chuyén két qua cho Trung tam
huc vu hanh chinh cong cap xa i 12
o phuc vt gcap Cong chirc Tu 01 g\;/li(gclam
phéap - Ho tich i
Tra két qua Chp nguoi cd Trung tam
B5 yeu cau Phuc vu hanh | Khéng tinh
chinh cong thoi gian
cap xa

20.3. Dién gidi so do
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20.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi ¢6 yéu cau ding ky khai sinh va nhan cha, me, con nop hé so truc tiép
hodc théng qua dich vu buu chinh téi Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cap x& cua
UBND cép xa hoic nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hé so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng cap xa thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day da, théng nhat, hop 1& cua hd so. Néu hd so day du thi
huéng dan nop 18 phi diang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so,
giri gidy hen/ma hd so cho nguoi ¢6 yéu cau. Néu hd so chua day da thi Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cp xa l1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho nguoi co
y&u 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 x& c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sira doi, bd sung hoac tir chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chire Tu phap - HO tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cép x3 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

20.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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21. Ping ky khai sinh lwu dong (Mi sé6 TTHC 1.003583)

21.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay cdng chirc Tu phap - HO
tich nhan du hd so hop 16.

21.2. So dd quy trinh giai quyét:

trudce)

Cac buéc N&i duna cona viac Trach nhiém | Thoi gian
thyc hién ol GUNg cong Vie thuc hién | thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho
B1 s0 cﬁg Kngu:c‘zi yéu cau ’(tai 01 gior lam
dia diém da dinh trudc) viéc
Codng chirc '
Tu phap - HO
tich
Tham dinh va giai quyét ho so 02 ngay
B2 dang ky khai sinh lam viec
) Lanh dao s
Ky ¢t ho " (
B3 y duyét ho so UBND cép 02 gl_(z lam
« viéc
Xa
B4 Tra két qua cho nguoi yéu TCorLg, CPTHHC . | 01 gio lam
cAu (tai dia diém da dinh v pt,ifr’] 1 viac
1

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

- Cong chac Tu phép - Ho tich cip x& duoc giao nhiém vu dang ky khai sinh luu
dong co trach nhiém chuan bi d¢ay du mau To khai dang ky khai sinh, gidy to ho tich va
diéu kién can thiét dé thyc hién dang ky luu dong tai nha riéng hoic tai dia diém t6

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

- Tai dia diém dang ky ho tich luu dong, Céng chic Tu phap - Ho tich hudng
dan nguoi yéu cau dién day da thong tin trong To khai dang ky khai sinh; kiém tra cac
gidy to 1am co s& cho viéc ding ky khai sinh trong 01 gio 1am viéc. Néu da day du thi
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huéng dan ngudi yéu cau nop 1é phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan
hd so, viét Phiéu hen tiép nhan h so.

21.3.2 Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc sau khi nhan da hé so, cong chire tu phap-ho
tich ghi vao So ding ky khai sinh, cap nhat théng tin dang ky khai sinh trén Phan mém
dang Ky, quan ly ho tich dién tir ding chung, chuyén théng tin ¢én CSDLQGVDC dé
ldy S 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 y&u cau), trinh Lanh dao UBND duyét ky hd
S0 va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so trinh va biéu mau
Lanh dao UBND cip x4 xét duyét hd so, ky Gidy khai sinh, ban sao Giay khai sinh (néu
c6), Ban dién tir Giay khai sinh.

21.3.3. Tra két qua

Trong thoi han 01 gio 1am viéc sau khi Lanh dao UBND cap x4 ky két qua, cong
chac Tu phap - Ho tich dem theo Gidy khai sinh, ban sao Gidy khai sinh (néu c6) va S6
ding ky khai sinh dé tra két qua cho ngudi yéu cau tai dia diém ding ky luu dong;
huéng dan nguoi yéu cau kiém tra ndi dung Giay khai sinh va S6 dang ky khai sinh, tai
muc “Ghi chii” trong S6 dang ky khai sinh ghi rd “Pang ky luu dong”.

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

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

22.1. Thai han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay cong chac Tu phap - HO
tich nhan dua hd so hop 1é.

22.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i duna cona viac Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 dUng cong vie thuc hign | thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho
B1 SO cua ngudi yéu cau (tai 01 gio lam
dia diém da dinh trudc) viéc
Cong chic Tu
phap - Ho tich
Tham dinh va giai quyét hd so N
B2 ding k§ k&t hén 02 oy lam




40

a3 Ky duyét ho so Lanhdao | 02 gio lam
UBND cép x4 viéc
Tra lgét qua cho nguoi
B4 yéu cau (tai dia diém da Cong chic Tu | 01 gio lam
dinh trudce) phap - Ho tich viéc

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

- Cong chizc Tu phap - Ho tich cap x& duoc giao nhiém vu dang ky két hon luu
dong co 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, cdng chic Tu phap - Ho tich co trach
nhiém kiém tra, xac minh vé diéu kién két hon cua cac bén; huéng dan ngudi dan dién
day du thong tin trong T khai dang ky két hon. Néu ho so day da, hop 18, céng chirc
Tu phép - Ho tich huéng dan ca nhan nop 1& phi ho tich theo quy dinh (néu co); tiép
nhan ho 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 hd so, cdng chic Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhan hé so, cong chiec Tu phap - Ho
tich thim dinh hd so dang ky két hon; ghi ndi dung dang ky vao So6 dang ky két hon,
in biéu miu Gidy chirng nhan két hon, ban sao Gidy chang nhan két hon (néu cé yéu
cau), cap nhat thong tin dang ky két hon trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién
tr dung chung, bao cdo lanh dao UBND cap x& xét duyét ho so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid 1am viéc tir khi nhan hd so va biéu mau trinh, Lanh dao
UBND cap xa ky duyét ho so, Gidy ching nhan két hén, ban sao Gidy chitng nhan két
hon (néu c6), Ban dién tir Gidy chiing 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 lwu dong, cong chic Tu phap - Ho tich
huéng dan ngudi yéu cau dang ky két hon (ca bén nam va nir) kiém tra ndi dung Giay
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chtng nhan két hon va S6 dang ky két hon, cing cac bén ky vao Gidy ching nhan
két hon va So dang ky két hon theo quy dinh; Tai muc “Ghi chi” trong S6 dang ky két
hon ghi r6 “Pang ky luu dong”.
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23. Ping ky khai tir hru dgng (Ma s6 TTHC 1.003583)

23.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay cdng chirc Tu phap - HO
tich nhan du hd so hop 16.

23.2. So do quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i duna cona viac Trach nhiém | Thoi gian
thuc hign ol dung cong vis thuc hign | thuc hign
Hudng dan, tiép nhén hd
B1 SO cua ngudi yéu cau (tai 01 gio lam
dia diém da dinh trudc) Viéc
Cong chuc Tu
phap - Ho tich
B2 Tham fijnh \’/é giéi quyét hé so 02 ngay lam
dang ky khai tir viéc
B3 Ky duyét hd so Lanh dao 02 gio lam
UBND cap xa Viéc
Tra két qua cho nguoi yéu R h i 12
B4 ciu (tai dia diém da dinh Cong chic Ty | 01 gio lam
trude) phap - Ho tich Viéc

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

- Cbng chtrc Tu phép - Ho tich duoc giao nhiém vu dang ky khai tur Iuvu dong co
trach nhiém chuan bi day du mau To khai dang ky khai ta, gidy to ho tich va diéu kién
can thiét dé thuc hién diang ky lwu dong tai nha riéng hoic tai dia diém té chuc dang ky
luu dong, bao dam thuan loi cho nguoi dan.

- Trong 01 gio 1am viéc, tai dia diém dang ky khai tir luu dong, céng chic Tu
phap - Ho tich hudng dan ngudi yéu cau dién day du thong tin trong To khai ding ky
khai tir, kiém tra cac gidy to 1am co s cho viéc dang ky khai tir; viét Phiéu tiép nhan ho

SO.

23.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
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Trong thoi han 01 ngay lam viéc sau khi nhan hd so, céng chic Tu phéap - HO
tich béo céo Lanh dao UBND cép xi. Truong hop Lanh dao UBND cép x4 ddng y giai
quyét thi cong chirc Tu phap - Ho tich thuc hién viéc ghi vao Sé ding ky khai tir, cap
nhat thong tin dang ky khai tir trén Phan mém ding ky, quan ly ho tich dién ta dung
chung, in Trich luc khai tir, ban sao Trich luc khai tir (néu c6 yéu cau), trinh Lanh dao
UBND cép xa ky biéu mAu.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc biéu mau trinh, Lanh dao
UBND cép xa ky duyét Trich luc khai tir, ban sao Trich luc khai tir (néu c6), ban dién tu
Trich luc khai ttr.

23.3.3. Tra két qua

- Trong 01 gi& 1am viéc ké tir khi sau khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua,
cong chizc Tu phap - Ho tich dem theo Trich luc khai tir va S6 diang ky khai tir dé tra
két qua cho ngudi yéu cau tai dia diém dang ky luu dong; hudng dan ngudi yéu cau
kiém tra noi dung Trich luc khai tir va S6 dang ky khai tir; tai muc “Ghi cha” trong S6
dang ky khai tir ghi ro “Pang ky luu dong”.

- Trudng hop ngudi yéu cau khong biét chir thi cong chic Tu phéap - Ho tich doc
cho ngudi yéu cau nghe lai noi dung Trich luc khai tir cho nguoi yéu cau nghe.



24. Ping ky giam ho (Ma s6 TTHC 1.004837)
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24.1. Thoi han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc ké tir ngay Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng cip x& nhan da hd so hop Ié.

24.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i duna cona viac Trach nhiém | Thoi gian
thyc hién ol GUNgG cong Vie thuc hign | thuc hién
s Trung tdm
B1 Hu6ng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gios lam
SO Cua nguo1 ycu cau chinh céng C'Qip ViéC
Xa
B2 Tham dinh va giai qlfyét ho so Cong chtic Tu | 01 ngay lam
dang ky giam ho phap - Ho tich viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 02 gio lam
UBND cép xa viéc
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc Tu | 01 gio 1am
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa , . .
phap - Ho tich Viéc
Tra két qua cho ngudi Trung tam
yéu cau Phuc vu hanh | Khéng tinh
B5 . N p e
chinh céng cap | thoi gian
xa

24.3. Dién giai so do:
24.3.1. Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢6 yéu cau nop hd so truc tiép hoic thdng qua dich vu buu chinh téi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip x4 cia UBND cap xa hoic nop hd so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam Phuc vy hanh chinh céng cap xa thu:c hién
kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi huong dan ngu:ol y&u cau nop
phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan hé so, giri gidy hen/ma hé so cho ngudi
y&u cau (néu c6). Néu hd so chua day da thi Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cp xa
lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau.

24.3.2. Tham dinh va ky duyét hé 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 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, b6 sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chic Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

24.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.
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25. Ping ky cham dirt giam ho (M sé TTHC 1.004845)

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

nhan du gidy to

25.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buwéc N6i dung cona viac Tréach nhiém Thai gian
thuc hién 91 dUng Ong Vi thuc hign |  thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam .
B1 ctia ngudi c6 yéu cau Phyc vy hanh | 01 gio lam
chinh cong Viéc
cap x&
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chuc Tu
B) phap - Ho tich | 04 gio lam
Viéc
Phé duyét két qua -
o ¢ duyé¢t két qua Lanh dao 02 gir 1am
UBND cép x4 vige
Chuyén két qua cho Trung tam A , -
B4 phuc vu hanh chinh coéng cap xa Cong chirc Tu | 01 glo lam
phap - Ho tich vige
Trung tam
BS Tra két qua cho nguoi ¢6 Phyuc vy hanh | Khong tinh
ycu cau chiqh cong thoi gian
cap xa

25.3. Dién giai so' d0

25.3.1. Tiép nhan hd so:

- Ngudi ¢ yéu cau dang ky cham dat giam ho nop ho so truc tiép hoic gui qua
duong buu dién téi Trung thm Phuc vy hanh chinh céng cip x& cua UBND cip x4 hoic
tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xathuc hién
kiém tra tinh chinh xéc, day da, théng nhat, hop 1& cua hd so. Néu hd so day du thi
huéng dan nop 18 phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so,
giri gidy hen/ma hd so cho nguoi ¢6 yéu cau. Néu hd so chwa dy da thi Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cp xa l1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho nguoi co
y&u cau.

25.3.2. 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 hd so khong hop 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chire Tu phap - HO tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cép x3 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

25.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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26. Thay doi, cai chinh, bé sung théng tin hd tich, xac dinh lai dan tdc c6 yéu
té nwéc ngodi (Ma s6 TTHC 2.000748)

26.1. Thoi han giai quyét:

- 1.5 ngay lam viéc ddi véi yéu cau thay ddi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan

toc; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viée.

- Ngay trong ngay lam viéc d6i véi yéu cau bd sung thong tin ho tich, truong hop
nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay 1am

viéc tiép theo.

26.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buwéc N6i dung cona viac Trach nhiém | Thai gian
thuc hién 91 Ung £Ong Vi thuc hign | thuc hign
Huéng dan, tiép nhan ho so _

B1 cua nguoi co yéu cau Trung tam 01 gio lam

Phuc vu hanh vige

chinh cong
cap x&
Tham dinh va giai quyét ho so cong chic Tu | 2,5 ngay 1am
B2 phap - Ho tich viéc
Phé duyét két qua

. 02 gio lam

B3 Lanh dao viec

UBND cap x4
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Chuyén két qua cho Trung tdm

> inh cong cap xa 01 gio lam

y phuc vu hanh chinh cong cap xa Cong chirc Tu ?/iéc
phap - Ho tich '
Tra két qua cho ngudi co Trung tam
B5 yéu cau Phuc vu hanh | Khéng tinh
chinh cong thoi gian
cap x4

26.3. Dién giai so’ do
26.3.1. Tiép nhan ho so:

- Ngudi ¢6 yéu cau dang ky thay ddi, cai chinh, bd sung ho tich, xac dinh lai dan
toc cO yéu té nuéc ngodi nop hd so truc tiép hoic giri qua dudng buu dién ti Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng cip xa caa UBND cap x& hoic truc tuyén trén Cong dich
vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng cap xa thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du, théng nhat, hop & cua 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 hé so,
giri gidy hen/ma hd so cho nguoi ¢6 yéu cau. Néu hd so chua day da thi Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap x& lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ngudi ¢6
yéu cau.

26.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Trong thdi han 01 ngay lam viéc (d6i v6i thay d6i, cai chinh ho tich, xac dinh
lai dan tdc), truong hop phai xdc minh (thoi han khong qua 2,5 ngay lam vi¢e); 04 gio
1am viéc (d6i véi bo sung ho tich), cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh, giai quyét
ho so:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gior 1am viée ké tir khi nhan duogc hd
so, UBND cip xa cO van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu thay viéc thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan
toc 1a c6 co so, phu hop voi quy dinh cta phap luat dan sy va phap luat c6 lién quan, hd
so day du, hop 18, cong chuc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky thay doi,
cai chinh, b sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan tdc, cap nhat thong tin thay ddi, cai
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chinh, bd sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan toc trén Phan mém ding ky, quan 1y
ho tich dién tr dung chung, in Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong tin ho tich/xéc
dinh lai dan toc twong Ung, ban sao Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong tin ho
tich/xéac dinh lai dan toc (néu c6 yéu cau), trinh Lanh dao UBND cip x4 ky duyét ho so
va biéu mau.

- Trong thoi gian 02 gid 1am viéc ké tir khi nhan hd so va biéu mau trinh, Lanh
dao UBND cap xa phé duyét hd so, ky Trich luc thay doi/cai chinh/bo sung thong tin ho
tich/xac dinh lai dan toc twong tmg, ban sao Trich luc thay d6i/cai chinh/bo sung thong
tin ho tich/xac dinh lai dan toc (néu cd), Ban dién tir Trich luc thay ddi, cai chinh, bd
sung thong tin h tich/xac dinh lai dan tdc

- Trong thoi gian 01 gior 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND cép x4 ky két qua,
cong chirc Tu phép - Ho tich chuyén két qua dén Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
Cap Xa.

26.3.3. Tra két qua:

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



27. Cap Giay xac nhan tinh trang hon nhan (Ma sé TTHC 1.004873)
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27.1. Thai han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc, trudng hop phai xac minh thi thoi han

giai quyét khong qua 23 ngay.

27.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac bwéc N6i dung cong viac Trach nhiém | Thoi gian
. 0 (¢ . .
thuc hién ’ g.cong vis thuc hién thwc hién
. ‘ Trung tam 1 gio 1am
B1 Hudng dan, tiép nhan hé SO Phuc vu hanh 0 ?/i(fca
cuia nguoi ¢o yéu cau o ¢
chinh cbng
cap x&
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chuc Tu
B2 phap - Ho tich | 55 5 gay
] o 02 gio lam
a3 Phé duy¢t két qua Lanh dao Viéc
UBND cap x4
PR - 01 gio lam
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chte Tu viée
B4 : i 0 ap X3 . . i
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Hé tich
Tra két qua cho ngudi co Trung tam N
BS yéu Cé\[u PhuC vu hanh Khong tinh
chinh cong thoi gian
cap xa

27.3. Dién giai so’ d0

27.3.1. Tiép nhan ho so:
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- Nguoi c6 yéu cau cap Gidy xéac nhan tinh trang hén nhan nop hod so truc tiép
hoic giri qua dudng buu dién téi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x& cua
UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hé so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cdng cap xa thuc hién
kiém tra tinh chinh x4c, ddy du, théng nhat, hop 1& cua hd so. Néu hd so day du thi
huéng dan nop 18 phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so,
guri gidy hen/ma hd so cho nguoi ¢6 yéu cau. Néu hd so chwa diy da thi Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cip xa l1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho nguoi co
yéu cau.

27.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- C6ng chic Tu phap - Ho tich tham dinh, giai quyét hd so trong thoi han 01
ngay lam viéc (Truong hop phai x4&¢c minh ma khéng khéng nhan dugc van ban tra 1o
khong qua 22.5 ngay) ké tir khi nhan duoc hd so:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND Cép Xa c6 van ban tra 101 trong do6 néu ro tai li€u, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu thay ho so day du, hop 1é theo quy dinh phap luat, trong thoi han 01 ngay
lam viéc (Truong hop phai x4&¢ minh ma khong khong nhan dugc van ban tra 161 khéng
qua 22.5 ngay), cong chac Tu phap - Ho tich ghi noi dung xac nhan tinh trang hén nhan
vao So cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan; cap nhat thong tin xac nhan tinh trang
hdn nhan trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung; in Gidy xac nhan
tinh trang hon nhan, trinh Lanh dao UBND cap xa ky duyét ho so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc sau khi nhan hd so va biéu mau trinh ky, Lanh
dao UBND cap xa phé duyét ho so, ky Gidy xac nhan tinh trang hdn nhan, Ban dién tir
Gidy xac nhén tinh trang hon nhén.

- Trong thoi han 01 gid 1am viéc sau khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua,
cdng chirc Tu phéap - Ho tich chuyén két qua dén Trung tm Phuc vu hanh chinh cong
cap 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 (Ma s6 TTHC 1.004884)
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28.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Trudng hop phai c¢6 vin ban xac
minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
28.2. So do quy trinh giai quyét:

Cac bwéc N6i dung cona viac Trach nhiém | Thoi gian
, 0 é : .
thuc hién ’ g.cong vis thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam 01 gio lam
Bl so cua ca nhan, to chirc Phuc vu hanh viec
chinh cong
cap xa
Cong chac Tu s
B2 Kiém tra, d4nh gid, xac minh ohép - Ho tich 24.5 ngay
thong t1111, giai quyet ho so dang 02 gid lam
B3 Phé duyét két qua Lanh d,ao vigc
UBND cap xa
— 01 gio lam
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chic Tu viéc
B4 \ , N A ox , .y )
phuc vu hanh chinh cong cap xa phép - Ho tich
) Trung tdm
B5 Tra két qua cho ngudi ¢6 Phuc va hanh | Khong tinh
éu cau A
Y chinh cong thoi gian
cap xa

28.3. Dién giai so’ d0

28.3.1. Tiép nhan hd so:

- T6 chuc, ca nhan c6 thim quyén yéu cau dang ky lai khai sinh nop hd so truc
tiép hoic giri qua dudng buu dién téi Trung thm Phuc vu hanh chinh cong cap xa cua

UBND cép xa hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hé so tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi huéng dan to chirc, ca nhan nop
1& phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so
cho t6 chirc, ca nhan. Néu hd so chua day du thi Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap xalap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic, ca nhan.

28.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:
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- Trong thoi han 02 ngay lam viéc (truong hop can xac minh ma khong nhan
duoc vin ban tra 101 thi khong quéa 24.5 ngay), céng chic tu phap-ho tich tién hanh kiém
tra, danh gia, xdc minh thong tin, giai quyét ho so dang ky lai khai sinh:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu hd so hop 1, cong chac Tu phap - Ho tich ghi ndi dung vao Sé ding ky
khai sinh, nhap théng tin vao Phan mém ding ky, quan ly ho tich dung chung; in Giay
khai sinh va ban sao Giay khai sinh (néu c6 yéu cau); trinh Lanh dao UBND cép x& ky
duyét hd so va biéu mau.

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

- Trong thoi han 01 gio 1am viéc sau khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua,
cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tim 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.
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29. Ping ky khai sinh cho nguoi di c6 hd so, gidy to cad nhan (Mi sé6 TTHC

1.004772)

29.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Truong hop phai cé vin ban xéac
minh thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngay.
11.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac bwéc N6i dung cona viac Trach nhiém Theoti gian
. 0 € . .
thuc hién ) g cong vis thuc hién thuc hién
x .z 3 Trung tam i 13
B1 Hudng dan, tiép nhan ho so Phuc Vg hanh 01 g'_(f lam
cua ca nhan, to chuc utvu viee
chinh cong
cap x&
Kiém tra, danh gia, xac minh
thong tin, giai quyét ho so diang Cong chic Tu 5
B2 ky lai khai sinh ohép - Ho tich |~ "o
02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lanh dao viéc
UBND cap xa
A 01 gio lam
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Cang chic Tir viée
phuc vu hanh chinh cdng cap xa phap - Ho tich
Tra két qua cho t6 chuc, ca Trung tam
B5 nhan cé yéu cau Phuc vu hanh Khong tinh
chinh cong thai gian
cap x&

29.3. Dién giai so’ d0

29.3.1. Tiép nhan hd so:

- T6 chirc, ca nhan cd thim quyén yéu cau dang ky lai khai sinh cho nguoi di co
hd so, gidy to ca nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua dudong buu dién téi Trung tam
Phuc vu hanh chinh cdng cip xa caa UBND cap x& hoic truc tuyén trén Cong dich vu

cong.




56

- Ngudi tiép nhan hé so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cdng cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sb luong hd so. Néu di day du thi huéng dan to chirc, ca nhan nop
18 phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma ho so
cho t6 chiic, ca nhan. Néu hd so chua dy du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xalap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chuc, c& nhan.

29.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc (truong hop cé van ban xac minh ma khéng
nhan dugc van ban tra 101 thi thoi han khéng qua 24.5 ngay), céng chirc tu phap-ho tich
tién hanh kiém tra, danh gia, xac minh thong tin, giai quyét hd so diang ky lai khai sinh
cho ngudi d3 co hd so, gidy to ca nhan:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira ddi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hoc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu ho so hop 1¢, cong chac Tu phap - Ho tich ghi noi dung vao So6 dang ky
khai, cap nhat théng tin dang ky khai sinh trén Phan mém dang ky, quéan 1y ho tich dién tir
ding chung; in Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau); trinh Lanh
dao UBND cap x& phé duyét ho so, ky biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cép xa ky duyét ho so, ky Gidy khai sinh va ban sao Giay khai sinh
(néu c6), Ban dién tir Gidy khai sinh.

- Trong thoi han 01 gior 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua,
cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap Xa.

29.3.3. Tra két qua:

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



30. Ping ky lai két hon (Ma s6 TTHC 1.004746)
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30.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi thoi
han giai quyét khong qua 25 ngay.
30.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac bwéc N6i dung cona viac Trach nhiém Theoti gian

. 0 € . .
thuc hién ) g cong vis thuc hién thuc hién

B1 Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam o

clia c4 nhan Phuc vu hanh 01 gio lam

chinh cong VIgC

cap xa
2 Cong chtc T 5
B2 Kiém tra, danh gid, xac minh ng chuc Tu 1 24 5 ngay
thong tin, giai quyét ho so dang phap - H tich
ky lai két hon

B3 Lanh dao 02 gio lam

. A0 X5 viéc

Phé duyét két qua UBND cap xa ¥

2 N Cong chirc T 01 gio lam

B4 Chuyén két qua cho Trung tam ha g_ H%Cticﬁ ?/igc

phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho 1 i
Tra két qua cho cd nhén c6 Trung tam
BS yéu cau Phuc vy hanh | Khong tinh
chinh céng thai gian
cap xa

30.3. Dién giai so' d0
30.3.1. Tiép nhan ho so:
- Ca nhan c6 tham quyen yéu cau dang ky lai két hon nop ho so truc tiép hoac gii
qua dudng buu dién téi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa cua UBND cap xa
hodc truc tuyen trén Cong dich vu cong.
- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xathuc hién
kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu di day du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hé so, giri giay hen/ma hd so cho ca
nhan. Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa lap phiéu
huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.
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30.3.2. Tham dinh va giai quyét hé so:

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc (truong hop phai c¢6 van ban xac minh ma
khong nhan duoc vin ban tra 10i thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay), cong chic Tu
phép - Ho tich tién hanh Kiém tra, ddnh gia, xdc minh thong tin, giai quyét ho so ding
ky lai két hon:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa ¢ vian ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira dbi, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu hd so hop 18, cong chirc Tu phap - H6 tich ghi vao S6 ding ky két hén,
cap nhat thong tin dang ky lai két hon trén Phan mém dang kY, quan 1y ho tich dién
tir ding chung, in Gidy chimg nhan két hon; ban sao Trich luc két hon (néu cé yéu
cau); trinh Lanh dao UBND cap x4 phé duyét hd so, ky biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc ho so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cép x& ky duyét hd so, ky Gidy chting nhan két hén; ban sao Trich
luc két hon (néu c6), Ban dién tir Gidy chimg nhan két hon.

- Trong thai han 01 gio 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND céap xa ky két qua,
cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua va Sé ding ky két hon cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

30.3.3. Tra két qua:

- Khi dang ky két hdn ca hai bén nam, nit phai c6 mat ky tén vao S8 dang ky két
h6n va Giay ching nhan két hon.

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



31. Ding Ky lai khai tir (Ma sé TTHC 1.005461)
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31.1. Thai han gii quyét: 2.5 ngay lam viéc; truong hop cin x4c minh thi thoi
han giai quyét khong qua 05 ngay lam vi¢c.
31.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac bwéc N6i dung cona viac Trach nhiém Theoti gian
. 0 € . .
thuc hién ) g cong vis thuc hién thuc hién
Huéng dén, tiép nhan ho so Trung tam
Bl ctia nguoi ¢o yéu cau Phuc vu hanh 01 gio lam
chinh cong Viéc
cap xa
Tham dinh va giai quyét hd so Cong chic Tu
B2 phép - Ho tich | 4,5 ngay lam
Viéc
B3 Phé duyét két qua Lanhdao | 02 gio lam
UBND cap xa Viéc
Chuyén k‘ét qua ,cho TrungﬂtémN cong chire Tu | 01 gior 1am
B4 phuc vu hanh chinh céng cap xa , . .
phap - Ho tich viéc
Tra kit aud ch .. Trung tam
BS fa ket qua b nguot co Phuc vu hanh | Khong tinh
yéu cau T
chinh cong thoi gian
cap xa

31.3. Dién giai so' d0

31.3.1. Tiép nhan ho so:

- Nguoi ¢6 yéu cau ding ky lai khai tir nop hd so truc tiép hoic gui qua duong
buu dién téi Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap x& cia UBND céap x& hoic truc
tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xathuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day da, théng nhat, hop 1& cua hd so. Néu hd so day du thi
huéng dan nop 18 phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so,
giri gidy hen/ma hd so cho nguoi ¢6 yéu cau. Néu hd so chwa dy da thi Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cp xa l1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho nguoi co
y&u cau.

31.3.2. Tham dinh va giai quyét hé so:

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc (tredng hop phai tién hanh xac minh thi thoi
han khéng qué 4,5 ngay lam viéc), cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh, giai quyét
hd so ngay trong thdi han 04 ngay 1am viéc:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu
kién.

+ Néu thay ho so day du, hop 18, cdng chicc Tu phéap - Ho tich ghi noi dung ding
Ky lai khai tir vao S6 dang ky khai tir; cap nhat thong tin dang ky lai khai tir trén Phan
mém ding k¥, quan ly ho tich dién tir dung chung; in Trich luc khai tar, ban sao Trich
luc khai ttr (néu c6 yéu cau), trinh Lanh dao UBND cap xa ky duyét ho so, biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc ho so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cép x4 ky duyét ho so, ky Trich luc khai tir, ban sao Trich luc khai tir
(néu c6), Ban dién tir Trich lyc khai tu.

- Trong thoi han 01 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua do Lanh dao
UBND cap xa ky, cong chiic Tu phép - H tich chuyén két qud cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

31.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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32. Pang ky giam sat viéc giam hd (M4 sé TTHC 3.000323)

32.1. Thoi han giai quyét: 1.5 ngay 1am viéc, trudng hop can phai xac minh thi
thoi han giai quyét dugc kéo dai nhung khong qua 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay tiép

nhan hd so.

32.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc NI duna cona viac Trach nhiém Thai gian
thwc hién plaung cong vis thuc hién thuc hién
B1 so cua to chure, ca nhan Phuc vy hanh 01 gid lam
chinh céng cép viéc
Xa
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Cong chie Tu 02 ng_ély lam
dang ky gidm sat viéc gidm ho phap - Ho tich Vige
B3 Ky duyét hd so Lanh dao 02 gio lam
UBND cap xa Viéc
Chuyén két qua cho Trung tam X o
B4 phuc vu hanh chinh cong cap x& Cong chie Tw | 01 gio lam
phép - Ho tich viéc
Tra két qua cho ngudi co
yeucau .;BQ taj ph@:n Khéng tinh
B5 tiep nhan ho so e
thoi gian

va tra két qua

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

- Nguoi ¢6 yéu cau nop hod so truc tiép hoic thdng qua dich vy buu chinh tgi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 cia UBND cap xa hoic nop ho so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip xa thuTC hién
kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi huong dan ngu:ol y&u cau nop
phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan hé so, giri gidy hen/ma hé so cho ngudi
y&u cau (néu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap x&
lap phiéu huc’rng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Trudng hop hd so khong
thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, hudéng din nguoi di ding ky dén dung co
quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

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

- Sau khi tiép nhan ho so, trong thoi han 01 ngay 1am viée (trudng hop phai xac
minh khéng qué 02 ngay lam viéc), cong chic Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét
hd so:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi dung can stra doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu
kién.

+ Néu ho so hop 18, cong chitc Tu phép - Ho tich thyuc hién ghi noi dung vao SO
dang ky gidm 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 diing chung, in Trich luc ding ky giam sat viéc giam
ho, ban sao Trich luc ding ky giam sat viéc giam ho (néu c6 yéu cau); trinh Lanh dao Uy
ban nhén dan cap x4 ky duyét hd so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cap x4 ky duyét ho so, ky Trich luc dang ky giam sat viéc giam ho, ban
sao Trich luc ding ky giam sat viéc giam ho (néu o), Ban dién tir Trich luc dang ky gidm
sat viéc gidm ho.

- Trong thoi han 01 gio 1am viéc ké tr khi nhan duoc két qua do Lanh dao
UBND cap xa ky, cong chirc Tu phép - H tich chuyén két qua cho Trung tém Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

32.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.
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33. Piang ky cham dirt giam sét viéc giam ho (M sé TTHC 3.000322)

33.1. Thoi han giai quyét: 1.5 ngay 1am viéc, trudng hop can phai xac minh thi
thoi han giai quyét dugc kéo dai nhung khong qua 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay tiép

nhan hd so.

33.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna cona viec Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 dung cong vie thuc hign | thuc hién
L X Trung tam
B1 Huong dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gio 1am
SO cua nguoi yéu cau, chinh cong viéc
cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so . )
dang ky cham dirt gidm sat viéc Cong, Chu:CA 02 ngay lam
B2 giam ho Tu phép - Ho viac
tich ¥
83 Ky duyét ho so Lanh dao 02 gio lam
UBND cap xa Viéc
Chuyén két qua cho Trung tam phuc Cong chic o
B4 vu hanh chinh cong cap xa Tu phép - Ho 01 glo lam
. i VIgc
tich i
Tra két qua cho nguoi co Trung tam
B5 yéu cau Phuc vu hanh | Khong tinh
chinh cong thoi gian
cap xa

33.3. Dién giai so’ do:
33.3.1. Tiép nhan hd so

- Ngudi ¢6 yéu cau nop hd so truc tiép hoic thdng qua dich vu buu chinh téi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 cia UBND cap xa hoic nop ho so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=369968
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- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip xa thuTC hién
kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi huong dan ngu:ol y&u cau nop
phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan hé so, giri gidy hen/ma hé so cho ngudi
y&u cau (néu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap x&
lap phiéu huc’rng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Trudng hop hd so khong
thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan nguoi di ding ky dén dang co
quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

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

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

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gior 1am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu ho so hop 18, cong chitc Tu phap - Ho tich thyuc hién ghi noi dung vao SO
dang ky cham dat giam sat viéc giam ho, cap nhét thong tin dang ky cham dat giam sat
viéc giam ho trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung, in Trich lyc
dang ky chdm dut giam sat viéc giam ho, ban sao Trich luc ding ky chdm dut gidam sat
viéc giam ho (néu co yéu cau), trinh Lanh dao UBND cip xa ky duyét ho so, biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cép xa ky duyét ho so, ky Trich luc dang ky chdm dit gidam sat viée
giam h, ban sao Trich luc diang ky chim dit giam sat viéc giam ho (néu cd), Ban dién tir
Trich luc ding ky chim diit giam sat viéc giam ho.

- Trong thoi han 01 gio 1am viéc ké tir khi nhan dugc két qua do Lanh dao
UBND cap xa ky, cong chirc Tu phap - H tich chuyén ket qua cho Trung tém Phyc vu
hanh chinh cong cap xa.

33.3.3. Tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.
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34. Cip ban sao trich luc hd tich, ban sao Gidy khai sinh (M3 s6 TTHC

2.000635)

34.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay Trung tdm phuc vu hanh chlnh cong
Cap X4 tiép nhan yéu cau, truong hop nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc
ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo.

34.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

. X LA A A Trung tdm
Hu:? ng dan, tiep n}lan Jeu phuc vu hanh | 01 gio lam
Bl cau cliia ngudi yéu cau chinh cong viée
cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so Céng, chire . | 04 gio 1am
B2 Tu phap - H A
tich viee
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 02 gio lam
UBND cap xa viéce
Chuyén két qua ’cho 'I:rungﬂtém~ Cong chirc 01 wits 1o
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa Tu phép - Ho glo
tich viee
A 2 Trung tdm
BS Tra ket qua Chllo t chirc, phuc vu hanh | Khong tinh
canhan chinh céng thoi gian
cap xa

34.3. Dién giai so do:
34.3.1. Tiép nhan hd so

- Nguoi ¢6 yéu cau cip ban sao Trich luc ho tich ndp ho so truc tiép tai Trung tam
phuc vu hanh chinh céng cap x&, qua dich vu buu chinh hodc ndp truc tuyén trén Cong
dich vu cOng quoc gia.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tm phuc vy hanh chinh cdng cap xé thuc hién
kiém tra yéu cau cap Trich luc ho tich. Néu di day du thi huéng dan nguoi yéu cau nop
phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho nguoi yéu cau
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(néu c0). Néu hd so chua dy du thi 1ap phiéu hudng din 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 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoac tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chire Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cip x4 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chie Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

34.3.3. Tra két qua

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap x4 tra két qua 13 ban sao Trich luc hé tich
cho nguoi yéu cau.
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35. Xac nhan thong tin h@ tich (M& s6 TTHC 2.002516) 7
35.1. Thai 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¢ do quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

B1 ctia ¢4 nhén vu hanh chinh | O} 819
R L~ lam viéc
cobng cap xa
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Cong chie Tu | 4.5 ngay
phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND 02 gio
cap xa lam viéc
[
v
5 ihuyen lf‘et }?ui '011110 'Al'rung;tam~ Céng chirc Tu 01 gic
phuc vu hanh chinh cong cap xa ohap - Ho tich lam viéc
A . Trung tam phuc Khéng
Tra két h : :
B5 ré et duia eho ngud vu hanh chinh | tinh thoi
yéu cau A A -
cong cap xa gian

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

- Ngudi ¢6 yéu cau nop hd so truc tiép hoic thdng qua dich vu buu chinh téi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 cia UBND cap xa hoic nop ho so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 lusong hd so. Néu da day du thi hu:ong dan ngu:orl y&u cau nop
phi theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho nguoi
yéu cau (néu c6). Néu ho so chua day dua thi Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x&
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lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau. Truong hop hod so khong
thuoc tham quyen giai quyét thi giai thich, huéng dan nguoi di ding ky dén dung co
quan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh.

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

- Sau khi tiép nhan ho so, trong thoi gian 01 ngay lam viée (truong hop phai xac
minh khong qua 4.5 ngay 1am viéc), céng chirc Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét
hd so:

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gior 1am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira d6i, bd
sung va thoi han stra doi, bd sung.

+ Néu ho so hop 18, cong chiic Tu phéap - Ho tich in Vin ban xac nhan thong tin
ho tich, trinh Lanh dao UBND cip x4 ky duyét ho so va két qua.

- Trong thdi han 02 gid 1am viée nhan duge hd so va két qua trinh, Lanh dao
UBND cép xi Ky Vin ban x4c nhan thong tin ho tich.

- Trong thoi han 01 gid 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua do Lanh dao

UBND cép x3 ky, cong chuc Tu phap - HY tich chuyén két qua cho Trung tdm Phyc vu
hanh chinh cong cap xa.

35.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho nguoi yéu cau.
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II. LINH VU'C CHUNG THUC

1. Chirng thwe hop ddng, giao dich lién quan dén tai san 1a dong sin, quyén

sir dung dit, nha & (M4 s6 TTHC 2.001035)
1.1. Thoi han gidi quyét:

01 ngay lam viéc, ké tir ngdy Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cp xd nhan du
hd so yéu céu chtng thuc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi
nguoi yéu cau chung thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan
hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (giod, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau

chirng thuc.
1.2. So dé quy trinh gidi quyét:
Cac buge Noi dung cong viéc nh:;’%;?i:wc Thoi gian
thwe hién o1 Gung cong vi¢ ¥M TYC | thye hign
hi¢n
Huéng d?m, tiép nhan ho so l-lr rung tl? ‘mh | gics I3
B1 cua to chirc, ca nhan phuc vyl hail 0 glofam
chinh cbng viéc
cap xa
2 ) N ) N Cong chuc s
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao . ~ | 04 gio lam
B2 Lo Tu phap - H A
UBND céap xa . viéc
tich
Thém dinh va ky Lanhdao | 55 .o
= z gio lam
B3 duyét hd so UBND cap viée
Xa ’
Vao sb ching thuc Cong chuce s
B4 Tu phép - Ho 01 g1.(? lam
. viéc
tich i
. , Trung tdm
B5 Tra két qu,é 0}10 to chrr, phuc vu hanh | Khéng tinh
ca nhan chinhcong | thoi gian
cap xa

1.3. Dién gidi so do
1.3.1. Tiép nhén ho so:
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- T6 chire, ca nhan c6 thdm quyén yéu cau chimg thyc hop dong, giao dich nop hd
so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

- Nguoi tiép‘ nhan hd so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Neu da day du thi huéng dan t6 chuc, ca nhan nop
phi theo quy dinh; tién hanh ti€p nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho to6 chire, ca
nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa 1ap phicu
hudng dan hoan thién ho so cho to chirc, ca nhan.

1.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gid 1am viée ké tir khi nhan duge hd
so, UBND cap xa c¢6 van ban tir choi giai quyét ho so.

- Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée, cong chire Tu phap - H tich
trinh Lanh dao UBND céap xa.

- Trong thoi han 02 gio lam viéc, lanh dao UBND cap xa kiém tra gidy to phai
xuat trinh cua cac bén; hudéng dan cég bén ky vao hgp dong, giao dich; tién hanh thuc
hién chimg thuc theo quy dinh; chuyén van ban cho cong chire Tu phap - Ho tich vao
S6 chung thyc trong thoi han 01 gio 1am viée, cong chirc Tu phap - HO tich chuyén két
qua cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

1.3.3. Tra két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/két qua cho cé nhén, t6 chire truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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2. Chirng thwe di chic (Ma s6 TTHC 2.001019)

2.1. Thoi hgn gidi quyet 01 ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong cap xa nhan du ho so yéu cau chimg thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang vin ban véi ngudi yéu ciu chung thuc. Trudng hop kéo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tiép nhan hod so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching thuec.

2.2. So do quy trinh gidi quyét:

Thoi
Cac buée Noi dung cong viée Trach nhiém gian
thue hién : * thue hi€én thue
hién

Trung tam
phuc vu hanh | 01 gio

chinh cong | lam viéc

cap x4

Hudng dan, tiép nhan ho
Bl so cuia ca nhan

Théam dinh ho so, trinh lanh dao R ) N
B2 UBND cép xa Cong chute Tur | - 04 £i9
phap - Ho tich | lam viéc

53 Tham dinh va ky Lanh dao 02 gid

duyét ho so UBND cap xa | 1am viéc
Vao so chimg thuc

B4 8tk Cong chic Tu | 01 gio

phép - Ho tich | lam viéc
) Trung tam Kho
Tra két qua cho ca nhan phuc vu hanh | 0”9_
B5 PRI tinh thoi
chinh cong .
o~ gian
cap xa

2.3. Dién gidi so do
2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan c¢6 thim quyén yéu cau ching thyc di chlic ndp ho so truc tiép tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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- Nguoi tiép‘ nhan hd so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, so lugng ho so. Neu da day du thi huéng dan to chirc, ca nhan nop
phi theo quy dinh; ti€n hanh tiép nhan ho so, gui 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 1ap phicu
hudng dan hoan thién ho so cho t6 chirc, cd nhan.

2.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu ho so khong hop 1§, trong thoi han 04 gi¢r lam vige ke tir khi nhan dugc ho
so, UBND cap xa c0 van ban tir choi giai quyét ho so.

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

- Trong thoi han 02 gio lam viéc, lanh dao UBND cap xa kiém tra gidy to phai
xuat trinh ctia ca nhan; huéng dan ca nhan ky vao di chdc; tién hanh thuc hién chirng
thyc theo quy dinh, chuyén két qua cho cong chirc Tu phap - Ho tich vao s6 chung
thue.

Trong thoi han 01 gio lam viéc, cong chic Tu phép - Ho tich vao s chirng thuc
chuyén két qua cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa.
2.3.3. Trd két qua:
‘Trung tam phyc vy hanh chinh cong cip x4 tiép nhan hod so/két qua va tra hd
so/ket qua cho cé nhén, t6 chire tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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3. Chitng thyc viin ban tir chdi nhén di san (M4 s6 TTHC 2.001016)

3.1. Thoi hgn gidi quyet 01 ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong cap xa nhan du ho so yéu cau chimg thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang vin ban véi ngudi yéu ciu chung thuc. Trudng hop kéo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tiép nhan hod so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching thuec.

3.2. So do quy trinh gidi quyét:

Thoi
Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém gian
thwe hién : § cong vi¢ thue hi€én thue
hi€én
x 2 ; Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho h g hanh | 01 eic
Bl s0 cua to chirc, ca nhan paue Vil han 9
’ chinh cong | lam viéc
cap xa
- Tham dm[};]?})llgI Is)oé étrl?(t; lanh dao Cong chirc Tu | 04 gio
P phép - H tich | 1am viéc
B3 T’hém dinh va Lanh dao 02 gio
ky duyét ho so UBND cip xd | lam viée
Vao sb chimg thuc ,
B4 &t Cong chuc Tu | 01 gio
phap - Ho tich | lam viéc
) ) Trung tam A
85 Tra két qua cho to chuc, phuc vy hanh tKEOtEg
ca nhan chinhcong | " Ot
L~ gian
cap xa

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- T6 chirc, & nhan ¢ tham quyén yéu cau ching thye vin ban tir chdi nhan di san
nodp ho so tryc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa.
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- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cdp xi thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu da day dua thi hudng dan to chire, ¢ nhan ndp
phi theo quy dinh; tién hanh ti€ép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho to chuec, ca
nh&n. Néu ho so chua day du thi Trung tam phuc vu hanh chinh céng cap xa lap phicu
hudng dan hoan thién ho so cho t6 chirc, cd nhan.

3.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan duoc hod
so, UBND cap X c6 van ban tra 101 trong d6 néu 1o tai li€u, ndi dung can sura doi, bo
sung va thoi han stra d61, bé sung hoac tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du diéu
kién

- Néu ho so hop 1¢, trong 04 gio 1am viéc, cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh,
trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gio lam viéc, 1anh dao UBND cap xa kiém tra gidy to phai
xuat trinh cta ca nhan, to chirc; hudng dan ca nhan, t6 chirc ky vao di chic; tién hanh
thuc hién chung thyc theo quy dinh; chuyén van ban cho cong chirc Tu phap - Ho tich.

- Trong thoi han 01 gio lam viéce, cong chire Tu phép - Ho tich vao So chimg thyc
va chuyén két qua cho Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa.

3.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cdp x4 tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/két qua cho cé nhén, t6 chire truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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4. Chirng thue van ban théa thuian phan chia di sin ma di sin la dong san,

quyén sir dung dit, nha ¢ (Ma s6 TTHC 2.001406)

4.1. Thoi han gidi quyét:

01 ngay lam viéc, ké tir ngdy Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cp xd nhan du
hd so yéu céu chtng thuc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi
nguoi yéu cau chung thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan
hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau

chirng thuc.
4.2. So dé quy trinh gidi quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc s A - - .
<A NOi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
thuc hién o ‘A
: * hién hién
Trung tam
B1 Hudng d:?m, tiép nhan ho Phl.l,C vu lAlﬁ‘mh 01 gi.(‘y
so cua to chure, ca nhan chinhcong | lam viéc
cap xa
Tham dinh ho so, trinh lanh dao Congchic | ) ..
B2 UBND cép x4 Tu phap - HO | |, %iéc
tich :
Tham dinh va Lanh dao 02 gid
B3 ky duyét ho so UBNDcap | |, e
xa '
Vao so chimg thuc Cong chuc .
' . . | Ol gio
B4 Tuphap -Ho | |- e
tich :
) . Trung tam KNho
Tra két qU.é ChO to Chl'IC, ca phuc vu hanh Ong .
B5 h4 A tinh thoi
nhan chinh cong ian
cap xa g

4.3. Dién gidi so do
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4.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Tb chtrc, c& nhan cd thim quyén yéu cau ching thuc vin ban thoa thuin phan
chia di san ndp ho so tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

- Nguoi tiép‘ nhan hd so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, so lugng ho so. Neu da day du thi huéng dan to chirc, ca nhan nop
phi theo quy dinh; ti€n hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chiec, ca
nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa 1ap phicu
hudng dan hoan thién ho so cho t6 chirc, cd nhan.

4.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gi¢r lam vige ke tir khi nhan dugc ho
so, UBND cap xa c6 van ban tir choi giai quyet ho.

- Néu ho so hop 1¢, trong 04 gio 1am viéc, cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh,
trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gio lam viéc, 1anh dao UBND cip x3 kiém tra gidy to phai
xuét trinh cia ca nhan, t6 chirc; huéng dan ca nhan, td chirc ky vao van ban théa thuan
phan chia di san; tién hanh thuc hién ching thuc theo quy dinh; chuyén van ban cho
cong chtrc Tu phap - Ho tich.

- Trong thoi han 01 gio lam viéc, cong chire Tu phap - Ho tich vao S6 chimg 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 céng cdp xi tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/ket qua cho cé nhén, t6 chirc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.



77

5. Chitng thuc vin ban khai nhén di sin ma di san 13 dong san, quyén sir
dung dat, nha ¢ (Ma so TTHC 2.001009)

5.1. Thoi han gidi quyét: 01 ngay 1am viéc, ké tir ngay Trung tdm phuc vy hanh
Chinh cong cAp x3 nhan du hd so yéu cau chung thue hodc o thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang vin ban voi nguoi yéu ciu ching thyc. Truong hop keo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tlep nhan hod so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching thuec.

5.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thure hién

Thoi gian
thue hién

. iz o Trung tam
81 Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu hanh | 01 gios 1am
so cua to chue, ca nhan Chir]h cong viee
cap xa
Tham dinh hé so, trinh lanh dao Céng chiic -
B2 UBND cép xi Tu phép - Ho | % &1 14m
; viéc
tich -
Tham dinh va ky o
B3 Zg;étulllé\;i Y Lanh dao 02 gio lam
' UBND cap xa viéc
Vao s6 chung thyc Cong chure 01 givr 1am
B4 Tu phap - HO A
; viéc
tich
. , Trung tam
B5 Tra két qua cho t6 chuc, phuc vy hanh | Khong tinh
ca nhan chinh céng thoi gian
cap xa

5.3. Dién gidi so do:

5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- T6 chirc, ¢4 nhan c6 thAm quyén yéu cau chung thyc van ban khai nhan di san




78

ndp hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip xa.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x3 thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong h6 so. Néu di day du thi huéng dan t6 chuc, ca nhan nop
phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho t6 chuc, ca
nhan. Néu hd so chua day du thi Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa 1ap phiéu
huéng dan hoan thién ho so cho t6 chic, ca nhan.

5.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gi¢r lam viée ké tir khi nhan duoc hd
so, UBND cap xa c6 van ban tir choi giai quyet ho.

- Néu ho so hop 18, trong 04 gios 1am viée, cong chirc Tu phap - HY tich tham dinh,
trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc, 1anh dao UBND cip xa kiém tra gidy to phai
xuat trinh cta cé nhén, t6 chirc; hudng dan ca nhan, to chirc ky vao van ban khai nhan
di san; tién hanh thuc hién chirng thyc theo quy dinh; chuyén van ban cho cong chuc
Tu phap - Ho tich.

- Trong thoi han 01 gio lam viéce, cong chire Tu phap - Ho tich vao So chimg thyc
va chuyén két qua cho Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa.

5.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap x4 tiép nhan ho so/két qua va tra ho
so/két qua cho cé nhén, t6 chire truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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6. Chung thyc chir ky nguoi dich ma nguoi dich la cfng tac vién dich thuat
cia UBND cap xa (Ma so TTHC 2.000992)

6.1. Thoi hgn gidi quyét: Trong ngay Trung tdm phyuc vu hanh chinh cong tiép
nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio.
Truong hop tra két qua trong ngdy lam viéc tiép theo thi ngudi tlep nh4n hd so phai co

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

6.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;llrc
thue hién : g cong it thyc hign | 820 1
) ) ) ) hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tém .
B1 sO cua ¢4 nhan phu,c vu }}anh 91 glo
chinh céng lam viéc
cap xa
Tham dinh, trinh lanh dao ky Cong chure o\
B3 duyét Tu phép - HO 04 gio
ye } " | lam viéc
tich
B4 Ky duyét ho so Lanh dao 02 gio
UBND cap xa | lam viéc
Vao s6 chung thuc Cong chuc .
B5 Tu phap - Ho | O+ 819
) lam viéc
tich
o . Trung tdm Khon
86 Tra két qua clio to chirc, phuc vu hanh el thgo’i
ca nhan chinh cong )
I gian
cap xa

6.3. Dién gidi so do

6.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan c6 yéu cau chtng thuc chir ky nguoi dich nop hd so truc tiép tai Trung
tdm phuc vu hanh chinh cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 lwvong hd so. Néu di day da thi huéng dan ca nhan ndp 1 phi
theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/mi ho so cho c nhan. Néu ho so
chua day du thi Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cip x4

1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ¢ nhan.
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6.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu hd so khong hop 1¢, trong thdi han 04 gior lam viée ké tir khi nhan duoc hd
so, UBND cap xa c¢6 van ban tir choi giai quyét ho so.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 04 giv lam vige ké tir thong tin day du va phu
hop thi cong chirc Tu phap - Ho tich bao cao trinh Lanh dao UBND cap xa. Trong thoi
han 02 gi¢ lam viéc, Lanh dao UBND cap xa tién hanh doi chi€u chit ky (hoac yéu cau
nguoi dich ky trude mat) va thuc hién ky ching thuc theo quy dinh.

- Sau khi ky duyét, Lanh dao UBND cép xa ghuyén két qua 1a vin ban da ky
chtirng thuc cho cong chirc Tu phap - HQ tich vao S6 chirng thuc va ban giao két qua
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng trong thoi han 01 gio lam viéc.

6.3.3. Trd két qua:

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



81

7. Chirng thuc chir ky nguoi dich ma ngwoi dich khong phai 1a cong tac vién

dich thuit ciia UBND cép xa (Ma s6 TTHC 2.001008)

1.1. Thoi han giai quyét. Trong ngay Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tiép
nhan yéu cau hodc trong ngdy lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio.
Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan hd so phai co

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

7.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

, . Trach Thaoi
Céac buée s n <A <A .
‘A NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n ‘n
: j hién hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam .
B1 SO cua ca nhan Phuc vu 01 gl
hanh chinh | lam viéc
cong cap xa
Tham dinh, trinh lanh dao ky Cong chuc .
B2 duyét Tuphip- | OF80
uyé - NN
Hb tich lam viéc
, o Lanh dao .
B3 Ky duyét ho so UBND cép | 2819
~ lam viéc
xa i
Vo s6 chirng thuc Cong C,hﬁc 01 gio
B4 Tu phép - lam viéc
Ho tich i
] Trung tam A
Tra két qua cho cd nhan phuc vu K hong.
B5 o tinh thoi
hanh chinh .
gian

cong cap xa

7.3. Dién gidi so do

7.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan c6 y&u cau chtng thuc chit ky nguoi dich ndp hd so truc tiép tai Trung
tdm phuc vu hanh chinh cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x3 thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu da day du thi huéng dan c4 nhan ndp 1¢ phi
theo quy dinh; tién hanh ti€ép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho cd nhan. Néu ho so
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chua day du thi Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa
lap phiéu hudng dan hoan thi¢n ho so cho ca nhan.

7.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu hé so khong hop 1¢, trong thdi han 04 gio 1am viée ké tir khi nhan duoc hd
so, UBND cip xa ¢ vian ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira dbi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

- Néu hd so hop 1¢, trong thdi han 04 gid lam viéce ké tir khi thong tin day da va
phU hop thi cong chirc Tu phéap - Ho tich kiém tra, thim dinh, bao cdo, trinh UBND cép
xa. Trong thot han 02 gio lam viéc, Lanh dao UBND cép x4 tién hanh kiém tra giéy to
phai xuat trinh ctia ngudi dich; huéng din ngudi dich ky vao van ban; tién hanh thyc
hién chung thuc theo quy dinh.

- Sau khi ky duyét, Lanh dao UBND cap x4 chuyén két qua la van ban da ky
chtirng thuc cho cong chirc Tu phap - Ho tich vao S6 ching thuc va ban giao ngay két
qua cho Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng trong thoi han 01 gio lam viéc.

7.3.3. Trd két qua:

Trung tam phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so/két qua va tra cho 6 chic, cé
nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng.



8. Cip ban sao tir s6 gbc (M4 s6 TTHC 2.000908)
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8.1. Thoi han gidi quyet Trong ngay lam viéc (hodc ngay lam viée tiép theo néu

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

8.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

. . Trach Thoi
Cac budce s n <A ‘A .
A NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n ‘A
: ; hién hi¢n
Huéng din, tiép nhan hd Trung tam N
ST phuc vu 01 gio
Bl so cua to chure, ca nhan . . . o
hanh chinh | lam viéc
cong cap xa
Tham dinh hd so, trinh 1anh dao Cong chie |, gid
B2 UBND cap xa Tu phap - Jam vide
Ho tich i
. Lanh dao .
B3 Ky duyét ho so UBND cép 92 gio
~ lam viéc
Xa
2 A 1. Cong chure .
B4 Vao s6 cap ban sao Tu phép - 1 ;)nll %E(gc
Ho tich i
) ) Trung tam A
B5 Tra két qua cho to chuc, phuc vu t’KEOtI;lg
cé nhan hanh chinh mgianm

cong cap xa

8.3. Dién gidi so do

8.3.1. Tiép nhdn ho so:

- T6 chitc, c& nhan ¢ tham quyén yéu cau cap ban sao c¢6 chimg thyc tir ban chinh
hop dong, giao dich da dugc ching thuc ndp hd so truc ti€ép hodc gui qua duong buu

dién t61 Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong hd so. Néu da day du thi hudng dan t6 chirc, c& nhan ndp
phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho to chirc, ca
nhan (néu c6). Néu ho so chua day du thi Trung tdim phuc vu hanh chinh cong cép xa

1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho to chirc, c& nhan.
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8.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gior 1am viée ké tir khi nhin dwogc hd
so, UBND cap xa c6 van ban tur choi giai quyét ho so.

- Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 gior 1am vige ke tir khi tiép nhan ho so, cong
chtrc Tu phap - HO tich duoc giao nhiém vu giai quyét ho so thyc hién in ban sao tir s6
goc trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét.

- Lanh dao UBND cap Xﬁ‘kiém tra, ky cdp ban sao tir s6 gdc trong thoi han 02 gio
lam viéc ke tir khi nhan duogc ho so trinh ctia cong chire Tu phap - HO tich.

- Ngay sau khi Lanh dao UBND cép x ky duyét, chuyén két qua cho cong chirc

Tu phép - Ho tich ghi ndi dung vao So cép ban sao trong 01 gio lam viéc va ban giao
két qua cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

8.3.3. Nhdn ho so/két qua va trd cho ca nhan:
Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa nhan ho so/két qua va tra hd so/két
qua cho t6 chtrc, ca nhan theo quy dinh.
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9. Chl’rng thue ban sao tir ban chinh gidy t, vin ban do co quan, to chirc c6
thAm quyen & Viét Nam; co’ quan, t6 chirc c6 thim quyen cua nuwdc ngoai; co
quan, td chirc c6 thim quyen cia Viét Nam lién ket voi co quan, t6 chirc c6 tham
quyén ciia nwée ngoai cip hoic ching nhin (Ma sé6 TTHC 2.000815)

9.1. Théi han gidi quyét: Trong ngay Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa
tiép nhan trong ngdy hoic trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15
gid. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo hoac phai kéo dai thoi gian
theo quy dinh thi nguoi tlep nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay)

tra két qua cho ngudi yéu cau ching thue.

9.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

. . Tréach N
Cac buoe Noi dung cong viéc nhiém thuc Thoi gian
thue hi€én : g cong vie Sen thuc hién

hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam s
o iAo, phuc vu 02 giod lam
Bl cua ca nhan, to6 chirc . . o
hanh chlnh viéc
cong cap xa
I
v Nguoi xu Iy
B2 , e X |06 giorlam
Xt 1y, ky duyét ho so y duyet ho vide
SO i
|
v
Tra két qua cho Trung tam -
B3 ca nhan, to chirc phuc vu Khong tinh
hanh chinh thoi gian
cong cap xa
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9.3. Dién gidi so do
9.3.1. Tiép nhdn ho so:

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

- Nguoi tiép‘ nhan hd so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, so lugng ho so. Neu da day du thi huéng dan to chirc, ca nhan nop
phi theo quy dinh; ti€n hanh ti€p nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chuc, ca
nhan (n€u c6). Neu ho so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa
lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 chire, c& nhan.

9.3.2. Tham dinh va ky duyét hé so:

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND céap xa c¢6 van ban tir choi giai quyét ho so.

- Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 gio dbi véi truong hop giai quyet ngay trong
ngay hodc ¢o thé dai hon theo théa thuin bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thyuc
ké tir khi tiép nhén hd so tu Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap x4, cong chic Tu
phap - Ho tich tham dinh ho so, khi thong tin day du va phu hop thi trinh nguoi ¢6 tham
quyén ky chirng 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 - HO tich vao so chung thue trong 01 gio 1am viée va ban giao ngay cho Trung
tam phuc vu hanh chinh céng cap xa.

9.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cdp xi tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/ket qua cho cé nhén, to chire tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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10. Chitng thue chir ky trong cac gidy to, vin ban (4p dung cho ci trudng
hep ching thyc di€m chi va treong hop nguoi yéu ciu chirng thye khong ky,
khong diém chi dwoc) (Ma so TTHC 2.000884)

10.1. Thoi hgn gidi quyét: Trong ngay Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap
xa tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tlep nhan ho so phai
c¢6 phiéu hen ghi 5 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyec.

10.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

o Trung tam
a1 Hudng dan, tiép nhén yéu phuc vu hanh | 01 gio lam
cau cta to chire, ca nhan chinh cng cap viéc
Xa
Xem xét, thari dinh ho so Cong chire Tu | 04 gior 1am
B2 . . A
phap - Ho tich viéc
83 Ky duyét hd so Lanh dao 02 gid lam
UBND cép xa viéc
Vo sb chimg thuc _
B4 Cong chuc Tu | 01 gio lam
phap - Ho tich viéc
o ' Trung tdm
- Tra ket qua (ﬁ}o to chrr, phuc vu hanh | Khéng tinh
ca nhan chinh cong cap | thoi gian
xa

10.3. Dién gidi so’ dé
13.3.1. Tiép nhdn hé so:

- C4 nhan c6 tham quyén yéu cau chimg thuc chit Ky ndp ho so truc tiép tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cap xa hoac ngoai tru sé cia co quan thuc hién chung
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thue néu ngudi yéu ciu chimg thuc thudce dién gia yéu, khong thé di lai duoc, dang bi
tam gift, tam giam, thi hanh &n phat tu hodc ¢6 1y do chinh dang khac.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cp xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé lwong ho so. Néu da day du thi hudng din ca nhan ndp phi theo
quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan (néu c6). Néu
ho so chua ddy du thi Trung tam phuc vu hanh chinh cong cép x4 lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so cho ca nhan.

10.3.2. Tham dinh va Ky duyét hé so:

- Néu ho so khong hop 1é, trong thoi han 04 gid 1am viée ké tir khi nhan duge hd
so, UBND cap xa c¢6 van ban tir choi giai quyét ho so.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 04 gid lam viée, cong chire Tu phap - Ho tich
trinh Lanh dao UBND cap x4. Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi cong chirc Tu
phép - Ho tich trinh, Lanh dao UBND cép x4 kiém tra gidy to phai xuét trinh cta ngudi
yéu cau; hudng din c4 nhan ky vao vin ban; tién hanh thyc hién chimg thuc theo quy
dinh.

- Sau khi lanh dao ky ching thyuc hd so duoc chuyén choocén’g chtrc Tu phap - HO
tich vao so chirng thuc trong thot han 01 gio lam viée va chuyén két qua cho Trung tam
phuc vu hanh chinh céng cap xa.

10.3.3. Tra két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cdp xi tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/ket qua cho cé nhén, t6 chire tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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11. Chirng thuc viéc sira ddi, bé sung, hity boé hop dong, giao dich (Mi sb

TTHC 2.000913)

11.1. Thoi hgn giai quyét: Trong ngay lam viéc, ké tir ngay Trung tam phyc vu
hanh chinh cong cap xd nhan du hd so yéu cau hoidc trong ngay lam viéc t1ep theo, néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi
nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu cau ching thuc

11.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
s Trung tam
Hudng dan, ti€p nhén yéu phuc vy hanh | 01 gio lam
Bl cau cua to chuc, cd nhan chinh cong viée
cap xa
Thém dinh hé so, trinh lanh dao Cong chic | o) i 1am
B2 UBND cdp xa Tu phap - Ho vide
tich i
Tham dinh va ky
B3 duyéf h 6\; o Y Lanh dao 02 gio lam
' UBND cap xa viéc
Vao Sé Chﬁng thuc C(’jng chtirc 01 oid 1am
B4 Tu phap - Ho g10
R VIEC
tich i
Lo I Trung tam
a5 Tra két qua ‘;]}10 t chirc, phuc vu hanh | Khéng tinh
ca nhan chinh cong thoi gian
cap xa

11.3. Dién gidi so dé

a) Tiép nhdn ho so:

- T6 chirc, c& nhan c6 tham quyén yeu cau chtng thuc viée stra d6i, bo sung, huy
b6 hop dong, giao dich ndp ho so truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép

Xa.
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- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x3 thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong h6 so. Néu d3 day du thi huéng dan t6 chic, ca nhan nop
phi theo quy dinh; tién hanh tlep nhan hd so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chuc, ca
nhan (neu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap x4
1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc, c& nhan.

11.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so:

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gid 1am viée ké tir khi nhan duge hd
so, UBND cip xa ¢ vian ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira dbi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién

- Néu hd so hop I¢, trong thoi han 04 gio lam viéce, cong chirc Tu phap - H¢ tich
trinh Lanh dao UBND cip xd. Trong thoi han 02 gio ké tur khi cong chire Tu phap - Ho
tich trinh, Lanh dao UBND cap xa kiém tra gidy to phai xuat trinh ctia c4 nhan, t6 chirc;
huéng dan ca nhan, t6 chirc ky vao vin ban stra d6i, bo sung, hiy bo hop dong, giao
dich; tién hanh thyc hién ching thuc theo quy dinh; chuyén chuyén vin ban da ky
chtng thuc cho cong chirc Tu phap - Ho tich vao s ching thuc trong 01 gid 1am viéc,
chuyén két qua ra Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

11.3.3. Tra két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cdp x4 tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/két qua cho cé nhan, t6 chure truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap xa.



12. Sira 15i sai sot trong hop dong, giao dich (M4 s6 TTHC 2.000927)
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12.1. Thoi hgn gidi quyét. Trong ngay Trung tam phyuc vy hanh chinh cong cap
xa tiép nhan yéu cau hodc trong ngiy lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi nguoi tlep nhén hd so phai
c¢6 phiéu hen ghi 5 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau.

12.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thue hién thue hi€én
Hudng dan, tiép nhan yéu Trung tam :
Ao phuc vu hanh | 01 gio lam
Bl cau cua to chuc, ca nhan . R o
chinh cong viéc
cap xa
Xem xét, tham dinh hd so Cong chite | (0 o0
B2 Tu phap - Ho g0
. viéc
tich i
B3 Ky duyét hd so Lanh dao 02 gio lam
UBND cap xa vige
Vao s chung thuce Cong chirc 01 ¢idr 1im
B4 Tu phap - Ho £l
. viéc
tich :
Do I Trung tam
BS Tra ket qua (;]}10 6 chire, phuc vu hanh | Khong tinh
ca nhan chinh céng thoi gian
cap xa

12.3. Dién gidi so’ dé
12.3.1. Tiép nhdn hé so:

- T6 chirc, c& nhan cd tham quyén y8u cdu sira 15i sai sot trong hop dong, giao
dich ndp ho so truc tiép tai Trung tm phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cdp x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, so lugng ho so. Néu da day dua thi hudng dan t6 chirc, c& nhan nop
phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhén ho so, gui gidy hen/ma ho so cho to chuec, ca
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nhan (néu c6). Néu hd so chua diy du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép xa
lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 chire, c& nhan.

12.3.2. Tham dinh Va Ky duyét hé so:

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gio 1am viéc ké tir khi nhan dwgc hd
so, UBND cap xa c6 van ban tir choi giai quyet ho so.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 04 gid lam viée, cong chirc Tu phap - Ho tich
trinh Lanh dao UBND cép xa. Trong thoi han 02 gio lam viéc ké tir khi cong chuce Tu
phap - HO tich trinh, Lanh dao UBND cap x4 kiém tra gidy to phai xudt trinh cua céc
bén; tién hanh stra 15i sai sot trong hop ddng, giao dich quy dinh; chuyén vin ban cho
cong chirc Tu phap - Ho tich vao s6 chimg thuc trong 01 gio lam viée, chuyén két qua
ra Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa.

12.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cip xi tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/két qua cho cé nhén, t6 chire truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.
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13. Cp bén sao tir ban chinh hep dong, giao dich di dwoc chirng thue (M4 s6

TTHC 2.000942)

13.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay Trung tam phuc vy hanh chinh cong
cap xa tiép nhan yéu ciu, trudng hop nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc
ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

13.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Cac buoc Noi dung cong viéc Trach nhigm i:;lhtol;l“’c
thuc hién ol Cung cong Vit thyc hign | 5120 H1
: ’ hi¢n
Trung tam
B1 Hudng d?ln, tiép nhan ho so phuc vy hanh | 01 gio
ctia to chire, ca nhan chinhcong | lam viéc
cap xa
Xem xét, thdm dinh hé so Cong chic |4 o
B2 Tuphap-Ho | .. =.,
) lam viéc
tich
, A 1A Lanh dao .
Ky duyét ho so “ \
B3 ik UBND chp | 2819
~ lam viéc
Xa
Vao sb chig thuc Cong chuce .
B4 Tu phap - HO 0 . gl.?
. lam viéc
tich
Trung tam R
. . \ Khoén
B5 Tra két qua clio to chuire, ca phL,lfl vu IAlanh tinh thgi
nhén chinh cong :
o~ gian
cap xa

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

- T6 chirc, ¢4 nhan ¢ tham quyén yéu cau cap ban sao co chung thyc tir ban chinh
hop dong, giao dich da dugc ching thyc nop hd so tryc 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 xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu da day du thi hudng dan t6 chirc, c& nhan ndp
phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma hd so cho to chirc, ca
nhan (néu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tdim phuc vu hanh chinh cong cip xa

1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho to chirc, ca nhan.

13.3.2. Tham dinh va Ky duyét hé so:
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- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 04 gi¢r lam viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cap xa c6 van ban tir choi giai quyet ho so.

- Néu hé so hop 1¢, trong thoi han 04 gio 1am viéc, khi thong tin ddy da va phu
hop thi cong chirc duoc phan cong in ban sao va chuyén cho Lanh dao UBND cap xA.
Trong thoi han 02 gid lam viée ké tir khi cong chire Tu phap - Ho tich trinh, Lanh dao
UBND cép x3 kiém tra, ky ban sao, chuyén cho cong chitc Tu phap - Ho tich vao sb
chtng thuc trong 01 gio 1am viéc, sau d6 chuyén két qua cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xa.

13.3.3. Trd két qua:

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cdp x4 tiép nhan hd so/két qua va tra hd
so/két qua cho c& nhan, t6 chire truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh coéng cap xa.
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I11. LINH VUC NUOI CON NUOI

1. Pang ky nudi con nudi trong nwéc (Ma sé6 TTHC 2.001263)

1.1 Thoi han giai quyét: 22.5 ngay (trong d6 bao gom 15 ngay phai cho y kién
cua ngudi lién quan), ké tir ngay nhan du hd so hop 1& (khdng tinh ngay nghi cudi
tuan, nghi 18, Tét).

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

. . Tréch o
Céc bugc Ngi dung cong viéc nhigm thye | 101 918N
thyc hign ol dung cong vis T MYE T thye hién

. . hl@l’] . .

x .z 5 Trung tam
Hudéng dan, tiép nhan ho Pl;] gla
Bl so cua cd nhan e vu 1/2 ngay
hanh chinh
cong cap xa
Tham dinh ho so, xac minh, 14y y Cong C,hl’rc \
B2 kién cua nhirng nguoi lién quan Tu phap - 19,5 ngay
ho tich
, A 1A Lanh dao
B3 Ky duyétho so UBNDcép | 1.5ngay
xa
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chuc
B4 vu hanh chinh cong cap x&@ Tu phap - 1/2 ngay
ho tich
Trung tam
T chirc giao - nhan con phuc vu
B5 nuoi hanh chinh 1/2 ngay
cong cap xa

1.3. Dién giai So' d:

1.3.1. Tiép nhan ho so

- Nguoi nhan con nudi lva chon nop hd so cho Trung tim phuc vu hanh chinh
cong cip x4 noi co tham quyén giai quyét thong qua hinh thic nop truc tiép, gui hod so
qua hé théng buu chinh hodc nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, c6ng chie truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
cap x& thuc hién kiém tra thanh phén, sé luong hd so. Néu da day du thi huéng din ca
nhan nop 1é phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma ho
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so cho ca nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa
1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chirc, c& nhan. Trudong hop hd so khong
thudc tham quyén giai quyét thi giai thich, huéng dan nguoi di dang ky dén dang co
quan co tham quyén giai quyét theo quy dinh.

1.3.2. Tham dinh va Ky duyét hd so

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

+ Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay ké tir khi nhan duoc hd so,
UBND x4 c6 van ban tra loi trong d6 néu rd tai liéu, noi dung can stra doi, bo sung va
thoi han sira d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét ho so néu hd so khong du diéu kién.
Truong hop tir chéi diang ky, Uy ban nhan dan cap xa phai tra 1oi bang vin ban cho
ngudi nhan con nudi, cha me dé hodc nguoi gidm ho hoac dai dién co s¢ nudi dudng.

+ Néu hd so hop 1¢:

. Trong thoi han 4,5 ngay, cong chitcc Tu phéap - Ho tich tham dinh ho so ding ky
nudi con nudi; xac minh hoan canh gia dinh (diéu kién kinh té, thu nhap va chd &) cua
ngudi nudi con nudi; 1ay y kién caa nguoi lién quan vé viéc dang ky nudi con nudi.

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

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chuc Tu phap - Ho tich.

- Cong chire Tu phap - 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 tm Phuc vy hanh chinh
cong cap x4 tién hanh dang ky nudi con nudi va td chic giao nhan con nudi, ghi vao So6
dang ky nudi con nudi va trao Giay chirng nhan nudi con nudi trong nudc.
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2. Pang Ky lai nudi con nudi trong nwéc (Ma sé6 TTHC 2.001255)

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

2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

. . Trach e
Céc bude Ni dung cong vide nhigm thyc | 101 gan
thuc hién ol dung cong vie i o | thyc hign

ién
. x .z o Trung tam
a1 Hudng da}n, tlrephnAhan ho Phuc vu 01 gios 1am
80’ cua ca nhan hanh chinh viéc
cong cap xa
Tham dinh ho so, xac minh, 14y y Cong chic | 5 sy 1am
B2 kién cua nhiing nguoi lién quan Tu phap - viec
ho tich i
, A 1A Lanh dao R
B3 Ky duyét ho so UBND cép 02 gl_(? lam
~ vieC
xa ‘
Chuyén két qua cho Trung tim phuc Cong chuac s
. . A X . 01 gio lam
B4 vu hanh chinh cong cap xa Tu phép - n
Y viéc
ho tich i
s 1 Ay . Trung tm
a5 Tra két qua ckho nguoil Phuc vu Khéng tinh
yeu cad hanh chinh |  thoi gian
cong cap xa

2.3. Dién giai So do:
2.3.1. Tiép nhan hod so
- Ngudi yéu cau ndp cho Uy ban nhan dan cép xa thong qua hinh thirc ndp truc
tiép, giri qua hé théng buu chinh hoic ndp truc tuyén theo quy dinh cua phép luat vé
thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi truong di¢n tur.
- Trong 01 gio lam viéc, cong chure truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
c4p x& thuc hién kiém tra thanh phén, sé luong hd so. Néu da day du thi huéng din ca
nhan nop 18 phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd
so cho ca nhan. Néu ho so chua day du thi ¢éng chuc tryc tai Trung tim Phuc vu hanh




98

chinh cong cap x4 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chirc, ¢ nhan. Truong
hop hé so khong thude tham quyén giai quyét thi giai thich, hudng dan ngudi di ding
ky dén dung co quan c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh.

2.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so

- Ngay sau khi nhan hé so, cong chiic Tu phéap - Ho tich tham dinh hd so dang
nudi con nudi:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dwgc ho
so, UBND cip xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, noi dung can saa doi, bo
sung va thoi han sira ddi, bd sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu
kién. Truong hop tir chéi dang ky, Uy ban nhan dan cap x4 phai tra 1oi bang van ban
cho nguoi nhan con nudi, cha me dé¢ hoac nguoi gidm ho hoac dai dién co so nudi
dudng.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay 1am viéc sau khi nhan hé so, cong chic
Tu phép - Ho tich in biéu mau Gidy chirng nhan nudi con nudi, bao céo lanh dao UBND
cap x& xem xét, ky Giay chang nhan nudi con nudi.

- Trong thoi han 02 gid 1am viéc, Lanh dao UBND cap x& xem xét, ky Giy chtng
nhan nudi con nudi. Muc ghi chl caa ban chinh Gidy chang nhan nudi con nudi va S6
dang ky nuoi con nudi ghi 16 1a dang ky lai.

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

2.3.3. Tra két qua

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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3. Ghi vao Sé ding ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da dwgc gidi quyét tai
co quan ¢ thim quyén cia nude ngoai (Ma s6 TTHC 2. 002363)

3.1. Thoi han giai quyet Ngay trong ngay nhan du hd so hop 18, néu nhén hd so
sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.
Trong trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 1.5 ngay lam viéc.

3.2. So db quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua ca nhan vu hanh chinh 01 gio
R L~ lam viéc
cbéng cap xa
B2 - — Cong chuc Tu 01 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | 02 gio
cap xa lam viéc
[
v
5 (;lhuyenllli‘et }?ui ’011110 'I:rungktamN Céng chirc Tu 01 gic
phuc vu hanh chinh cong cap x& phap - Ho tich lam viée
C A . Trung tam phuc Khéng
Tra k h '
B5 ra ket qua cho nguot vu hanh chinh | tinh thoi
yéu cau A A :
cong cap xa gian

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi yéu cau ghi vao S6 dang ky nudi con nudi viée nudi con nudi di duogc giai
quyét tai co quan c6 thim quyén cta nudc ngoai nop ho so truc tiép hodc giri qua hé
théng buu chinh téi Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng cip xd hodc nop hd so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trong thoi gian 01 gio lam viée, cdng chue tiép ‘nhén’hé so tai Trung tam Phyc
vu hanh chinh cong cap x& thuc hién kiém tra thanh phan, so lugng ho so. Neéu da day
du thi hudng dan c nhan ndp 1€ phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, guri giay
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hen/ma hd so cho C,é nhan. Né}l hd so chua d‘ﬁy dua thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa lap 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 chirc tu phap-ho tich thim dinh hd so ding nudi
con nuoi:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viéc, UBND x4 c6 vin ban
thong bao trong d6 néu rd tai liéu, noi dung can stra doi, b6 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 I8¢, trong thoi han 04 gio 1am viéc (trudng hop can xac minh thi
thoi han giai quyét khong qua 1,5 ngay lam viéc), cong chic tu phap- -h¢ tich ghi ndi
dung vao S6 _dang ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da dugc giai quyét tai co quan
c6 thdm quyén cta nudc ngoai va cap nhat thdng tin vao Phan mém quan ly ho tich; in
Trich luc ghi vao S6 viéc nudi con nudi di duoc giai quyét tai co quan c6 thim quyén
clia nudc ngoai; trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Trong thoi han 02 gio 1am viée ke tir khi ho so duge trinh, Lanh dao UBND cap
xa ky duyét ho so .

- Trong 01 giv 1am viéc ké tur khi Ldnh dao UBND cap xa ky duyét két qua, cong
churc Tu phap - H tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

3.3.3. Trd két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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IV. LINH VUC HOA GIAI O CO SO

1. Thue hién hd tro khi hoa gidi vién gip tai nan hodc riii ro dnh hudéng dén
sttc khoe, tinh mang trong Kkhi thwc hién hoat dfng hoa gidi (Ma s6 TTHC
2.000424)

1.1. Thoi han giai quyét: 3.5 ngay lam viéc.
1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

Y ngay

B1 cua ca nhan vu hanh chinh L0
R Lo~ lam viéc
cbéng cap xa
B2 - — Cong chuc Tu 02 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | % ngay
cap xa lam viéc
[
v
5 (;lhuyenllli‘et }?ui ’011110 'I:rungktamN Céng chirc Tu 15 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa ohap - Ho tich lam viee
C A . Trung tam phuc Khéng
Tra k h :
B5 ra ket qua cho nguot vu hanh chinh | tinh thoi
yéu cau A A -
cong cap xa gian

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

- Nguoi ¢6 yéu cau nop ho so truc tiép hoic thong qua dich vy buu chinh tgi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 cia UBND cap xa hoic nop ho so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip xa thuTC hién
kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi hu:ong dan ngu:ol y&u cau nop
phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan hé so, giri gidy hen/ma hé so cho ngudi
yéu cau (néu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap x&
lap phiéu huc’rng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Trudng hop hd so khong
thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan nguoi di ding ky dén dang co
quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

1.3.2. 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 x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bo sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kien.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chtc Tu phéap - 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
chac Tu phép - Ho tich. Cong chtcTtu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng 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 nhin hoa giai vién (M4 s6 TTHC 1.002211)

103

2.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

2.2. So d0 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

B1 ctia c4 nhan vu hanh chinh | 02 819
R Y lam viéc
cong cap xa
B2 - — Cong chac Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duygt ho so Lanh dao UBND | % ngay
cap xa lam viéc
I
v
5 (;lhuyenllli‘et }?ui ’011110 Trung;tam~ Céng chitc T 02 gic
phuc vu hanh chinh céng cap xa ohép - Ho tich lam viée
s A ‘. Trung tam phuc Khéng
Tra k h : :
B5 ra ket qua cho ngudt vu hanh chinh | tinh thoi
yéu cau A o~ :
cong cap xa gian

2.3. Dién giai so do:
2.3.1. Tiép nhan hd so

- Truéng ban cong tac Mit trdn gui hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién
t6i Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa hodc nop hd so truc tuyén trén Cong

dich vu céng.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng cp x4 thuc hién kiém tra hd so. Néu di day
du thi tién hanh tiép nhan yéu cau, gui giay hen/ma ho so cho nguoi yéu cau. Néu chua
day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau.

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

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhéan duoc h(:”)
so, UBND cap xa ¢o Yén b;”m trd 101 trong d,(') néu rd té}i li§:u, n(f)j dupg can sua doi, bé
sung va thoi han stra d61, bé sung hoac tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu
kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 1.5 ngay lam viéc trinh Lanh dao UBND cap xa
ky Quyét dinh cong nhan hoa giai vién.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phap - Ho tich. Céng chuc Tu phap Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

2.3.3. Tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho nguoi yéu cau.
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3. Cong nhan t6 trweéng té hoa giai (M s6 TTHC 2.000950)
3.1. Thoi han gidi quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

3.2. So d0 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

B1 ciia c4 nhan vu hanh chinh | 02 819
R Y lam viéc
cong cap xa
B2 - — Cong chtc Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | % ngay
cap xa lam viéc
I
v
5 (;lhuyenllli‘et }?ui ’011110 'I:rungktamN Céng chitc T 02 gic
phuc vu hanh chinh cong cap xa ohép - Ho tich lam viée
s A ‘. Trung tam phuc Khéng
Tra k h : :
B5 ra ket qua ¢ho nguol vy hanh chinh | tinh thoi
yéu cau A A~ :
cong cap xa gian

3.3. Dién giai so d6:
3.3.1. Tiép nhan hd so

- Truéng ban cong tac Mit trdn gui hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién
t6i Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa hodc nop hd so truc tuyén trén Cong

dich vu céng.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng cp x4 thuc hién kiém tra hd so. Néu di day
du thi tién hanh tiép nhan yéu cau, gui giay hen/ma ho so cho nguoi yéu cau. Néu chua
day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau.

3.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so
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- Thuc hién thAm dinh hd so ngay sau khi nhan hd so hop 1€

Néu ho so khong hop 18, trong thdi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc hé)
so, UBND cap xa ¢o Yén b;”m trd 101 trong d,(') néu rd té}i li§:u, n(f)j dupg can sua doi, bé
sung va thoi han stra d61, bé sung hoac tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu
kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 1.5 ngay lam viéc trinh Lnh dao UBND cap x4
ky Quyét dinh cong nhan hoa giai vién.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chie Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

3.3.3. Tra két qua

Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng cap xa tra két qua cho nguoi yéu cau.
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4.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 18

4.2. So' @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

B1 clia c4 nhan vy hanh chinh | 0% 819
R Y lam viéc
cong cap xa
B2 - — Cong chtc Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duygt ho so Lanh dao UBND | % ngay
cap xa lam viéc
I
v
5 (;lhuyenllli‘et }?ui ’011110 'I:rungktamN Céng chitc T 02 gic
phuc vu hanh chinh céng cap xa ohép - Ho tich lam viée
s A ‘. Trung tam phuc Khéng
Tra k h :
B5 ra ket qua cho ngudt vu hanh chinh | tinh thoi
yéu cau A A~ :
cong cap xa gian

4.3 Dién giai ho so
4.3.1. Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢6 yéu cau nop hd so truc tiép hoic thdng qua dich vu buu chinh téi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 cia UBND cap xa hoic nop ho so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cip x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu da day du thi huéng dan nguoi yéu cau nop
phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ngudi
y&u cau (néu c6). Néu hd so chua day da thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cp xa
lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ngudi yéu cau. Truong hop hd so khong
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thugc tham quyén giai quyét thi giai thich, huéng dan nguoi di dang ky dén ding co
quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.
4.3.2. Tham dinh va ky duyét hé 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 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chic Tu phéap - Ho tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cip x4 ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky vin ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chic Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

4.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.
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5. Thanh toan thii lao cho hoa giai vién (Ma sé TTHC 2.002080)
5.1. Thoi han gidi quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

5.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buérc
thuc hién

Nogi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

B1 ctia c4 nhan vy hanh chinh | |02 819
o Lo~ lam viéc
cong cap xa
B2 - — Cong chtc Tu 1.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duy@t ho so Lanh dao UBND | % ngay
cap xa lam viéc
l
v
" ChhuYén li(‘ét l?ui ’Clio 'I:rungitamN Céng chirc Tu 02 gic
phuc vu hanh chinh c6ng cap xa phép - Ho tich lam viée
2 LA . Trung tam phuc Khéng
BS Tra ket qua cho ngudi vy hanh chinh | tinh thoi
yéu cau . o~ .
cong cap xa gian

5.3 Dién giai ho so
5.3.1. Tiép nhan hé so

- Ngudi ¢6 yéu cau nop hd so truc tiép hoic thdng qua dich vu buu chinh téi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa cia UBND cap xa hoic nop hd so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sb hrong ho so. Néu da day du thi hlrorng dan nguol y&u cau nop
phi theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hé so, giri gidy hen/ma ho so cho nguoi
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y&u cau (néu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap x&
lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Trudong hop ho so khong
thudc thdm quyén giai quyét thi giai thich, huéng dan ngudi di dang ky dén dang 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 x4 c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu,
ndi dung can sira do6i, bo sung va thoi han stra doi, bd sung hoc tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phéap - 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
chac Tu phéap - Ho tich. Céng chire Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

5.3.3. Tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.
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V. LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC

1. Giai quyét yéu ciu bdi thwong tai co quan true tiép quan Iy ngwoi thi hanh
cong vu gay thiét hai (M& so TTHC 2.002.165)

1.1. Thoi han giai quyét: 38.5-43.5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dii hd so hop

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhén ho so

Trung tam phuc

B1 cua ¢ nhn vu hanh chinh | 229
A L~ lam viéc
cong cap xa
B2 - — Cong chtic Tu 40 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | 02 ngay
cap xa lam viéc
I
v
" (;lhuyenllli‘et }?ui ’011110 'I:rungktamN Cong chitc Tu 01 ngay
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich lam viée
A ‘. Trung tam phuc Khéng
Tra két h : :
B5 ra et dita B0 ngud vuhanh chinh | tinh thoi
yéu cau A A~ :
cong cap xa gian

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

- Nguoi ¢6 yéu cau nop hod so truc tiép hoic thong qua dich vy buu chinh tgi
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cap x& cia UBND cap Xa.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong ho so. Néu da day du thi huéng dan nguoi yéu cau nop
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phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho ngudi
y&u cau (néu c6). Néu hd so chua day da thi Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip x&
lap phiéu hwong dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau. Truong hop hd so khong
thugc tham quyen giai quyet 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 hé 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 16, UBND cip x4 c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hoic tir chdi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, cong chire Tu phap - HO tich xem xét, kiém
tra, tham tra ho so trinh Lanh dao UBND cép x ky.

- Lanh dao UBND cap xa xem xét, duyét ky van ban chuyén két qua cho cong
chac Tu phéap - Ho tich. Cong chic Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

1.3.3. Tra két qua

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



