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Vé viéc cong bé Quy trinh ndi bo giam thoi gian thue hién thi tuc hanh
chinh linh vwe H9 tich, Nudi con nudi thugc tham quyen giai quyet
cua UBND cap xa

Thyc hién Quyét dinh s6 223/QD-STP ngay 25/7/2025 cua Gidm doc S6
tu phap thanh pho Hai Phong vé viéc ban hanh Quy trinh ni b giam thoi gian
thuc hién thu tuc hanh chinh Iinh vuc H9 tich trén dia ban thanh pho Hai Phong.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong Xa Nguyén Giap cong khai quy trinh

ndi bo giam thoi gian thyc hién thu tuc hanh chinh thuée thAm quyén giai quyét
ctia UBND x4, cu thé nhu sau:

1. Cong b Quy trinh n61 bo giam thoi gian 40 thu tyc hanh chinh thude
tham quyén giai quyét cia UBND cip x3 gdm céc linh vuc:

- Linh vuc HO tich: 37 thu tuc hanh chinh
- Linh vuc Nu6i con nuoi: 03 tha tuc hanh chinh
(Chi tiét tai Phuc luc kém theo)

2. Quy trinh n6i b giai qu}{ét thu tuc hanh chinh thudc ‘Ehém quyén giai
quyet cua UBND xa dugc niém yét cong khai tai Bang niém yét cong khai cac
danh muc thu tuc hanh chinh va cong khai trén Cong thong tin dién tur xa tai dia
chi http://tanky.haiphong.gov.vn.

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong x& Nguyén Giap tran trong thong bao
dé cac phong, trung tdm, can b, cong chirc, vién chirc thuoc UBND xa va cac to
chtrc cd nhan c¢6 lién quan biét va thuc hién./.

Noi nhan: KT.GIAM BPOC
' ~PF 0 GIAM POC

- S6 Tu phap;

- Chu tich; cac PCT.UBND xa;

- Cong churc thuéc VP HDND&UBND x3;
- Trung tam dich vu su nghiép cong xa;

- Cong thong tin dién tir x3;

- Luu: VT.




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

I. LINH VUC HO TICH
1. Ping ky khai sinh c6 yéu t6 nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 2.000528)

1.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay nhan du h6 so hop 1¢, trudng 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 gidi quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thue hién
- . Trung tam
B1 Huong dan, ticp nhan ho phuc vu hanh | 01 gio lam
SO cua nguoi yéu cau chinh céng viée
cap xa
B2 Tham dinh h6 so Cong chirc Tu | 04 gio lam
phap - Ho tich viéc
B3 Duyét ky két qua Lanhdao | 02 gior lam
UBND cap xa vigce
I
v
84 Chuyén két qua cho Trung’tém Cong chitc Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh céng cap xa phap - Ho tich vide
Trung tam
B5 Tra két qua cho ngudi Phl.lf? vu lAlémh thj)r.lg .“'nh
yéu cau chlqh cong thoi gian
cap xa

1.3. Dién giai so d0

1.3.1. Tiép nhan hd so:

- Nguoi yéu cau thuc hién nop ho so truc tiép hoac gui qua duong buu dién téi
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa hoac truc tuyén trén Cong dich vu céng.




- Nguoi tiép nhan hd so tai Trung tam phyc vu hanh chinh cong cap xa thyc hién
kiém tra thanh phan, so luong ho so. Néu da day du thl hudng dan nguoi yéu cau 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 ho so chua day du thi Trung tam phuc vu hanh chinh cong céap xa lap
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ngudi yéu ciu.

1.3.2. Thim 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, bo sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

1.3.3. Tra két qua:

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

2. Piing ky két hon c6 yéu té nwée ngoai (Ma sé6 TTHC 2.000806)

2.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc tinh tir thoi diém nhan da hd so hop
& (trong trudng hop can xac minh khong qua 05 ngay lam viéc)

2.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc . N . Trach nhiém | Thoi gian
o No§i dung cong viéc n T
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho so phuc vu hanh | 01 gi&s lam
cua ca nhan . R i
chinh cong viéc
cép xa
, A e aan £ 1A Cong chuce o
Danh gia thong tin, gidi quyét ho , _ | 4.5 ngay lam
B2 so dang ky két hon Tu phap - HO vidc
tich

Lanh dao 02 gio lam

B3 Ky duyét két qua )
UBND cap xa viéc




9 , C A h ’
Chuyén két qua cho Trung tam phuc Olilg, chue .| Ol gio lam

B4 vu hanh chinh cong cap xa Tu phap - Ho vide

tich i
Trung tam
BS Tra két qua cho nguoi yéu phu,c Vi }Alanh Khor'lg .tmh
ciu chinh cong thoi gian
cap x4

2.3. Dién giai so d6

2.3.1. Tiép nhan hd so:

- Ca nhan c6 tham quyén yéu cau ding ky két hon nop hd so truc tiép hodc guri
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 ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x thuc hién
kiém tra thanh phan, sd lugng hd so. Néu da day du thi huéng din ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhén hd so, guri giéy hen/ma hd so cho ¢4 nhan
(néu c6). Néu ho so chua day du thi Trung tim 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 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 1&, UBND cap xa c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu,
noi dung can sua doi, bo sung va thoi han stra doi, bo sung hoac tir choi giai quyét ho so
neéu ho so khong du dicu kign.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan ho so, cong chic 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 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 cong cap xa.

2.3.3. Tra két qua:

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

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

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

3.2. So db quy trinh giai quyét:

Céac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian thue




thuc hién

thue hién

hién

. ) . Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu hanh o
SO cua ca nhan , . £ 02 gio lam viéc
chinh cong cap
xa
v
B2 Thém dinh va giai quyét hd so | Congchte Tu | 01 ngay lam
dang ky khai tir phap - HO tich VIEC
v
, ap 1A , Lanh d
B3 Ky duyét ket qua T AR 01 gio lam viee
UBND cap xa
Chuyén két qua cho Trung tam R ,
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa CO}lg chvfc Tu 01 gics lam viée
phap - Ho tich
Trung tdm
BS Tra két qua cho ngudi yéu phuc vu héﬂb Khong tinh
cau chinh cong cap thoi gian

xa

3.3. Dién giai so' do

3.3.1. Tiép nhén hd so:

- C4 nhan yéu ciu ding ky khai tir ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu
dién t6i Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cp xi hodc tryc tuyén trén Cong dich vu

cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x3 thuc hién
kiém tra thanh phan, s lugng ho so. Néu di day du thi huéng dan t6 chirc, c4 nhan ndp
1¢ phi ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hé so cho t6
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 ho so cho t6 chirc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va giii quyét ho so:

- Sau khi tiép nhan hd so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hod so.
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Néu hd so khong hop 18, 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cép 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 tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

3.3.3. Tra két qua:
Trung tim phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.
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4. Pang ky nhan cha, me, con c6 yéu té nwéc ngoai (Ma sé TTHC 2.000779)

4.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc tinh tir thoi diém nhan du hd so hop

A

€.
4.2. So @6 quy trinh giai quyét:
Cac buéc Nbi duna cona viec Trach nhiém | Theoi gian
thuc hién ol dung cong vie thuc hign | thuc hién
) x 2 o Trung tam
a1 Hudng da}n, tlrep nAhan ho so phuc vu hanh | 01 gi&s lam
cia ca nhan chinh cong viée
cap xa
B2 Tién hanh fl.lem }:ftfl Axac minh va Cong chite Tw | 4.5 ngay
glal quyet ho so phép - Ho tich | lam viéc
B3 K duvét kit qus Lénh dao 02 gio lam
y duyet ket qua UBND cép x& viéc
B4 Chuyén két qua cho Trung tam cong chac Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh céng cap xa phéap - Ho tich Viéc
Trung tm
B5 Tra két qua cho ngudi phuc vy hanh | Khong tinh
yéu ciu chinh cong thoi gian
cap xa

4.3. Dién giai so @6
4.3.1. Tiép nhan hd so: ‘ ‘ ,
- Cé nhan c6 tham quyen yéu cau dang ky nhan cha, me, con nop ho so truc tiep
hodc gtri qua duong buu dién t6i Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa hoac tryc
tuyén trén Cong dich vu cong.
- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa thyc hién
kiém tra thanh phan, sb lwong hd so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hé so, gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan.
Néu ho so chua ddy di thi Trung tim phuc vy hanh chinh céng cap x4 1ap phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho t6 chirc, c4 nhan.




7

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 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, céng chic Tu phap - 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 tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

4.3.3. Tra két qua:

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

5. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con ¢6 yéu td nwéc ngoai
(M3 s6 TTHC 1.001695)

5.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay tinh tir thoi diém nhan du ho so hop 18 (khong
tinh ngay nghi cuoi tuan, nghi I, Tét)

5.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna cona viec Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 dung cong vie thuc hign | thuc hién
Hudng dan, tiép nhan hd so r-]r rung tf? m h 01 gio lam
Bl cua ca nhan P 1;10 Vu; anN Viéc
chinh cap xa i
B2 Tién hanh niém yét, xac minh, Cong chirc Tu | 4.5 ngay
giai quyét hd so phap - Ho tich | 1am viéc
B3 , o Lanh dao 02 gio lam
Ky duyét ket qua UBND cipxa |  viéc
B4 %huyenllf‘et}?ui,cio Trung tam Cong chac Tu | 01 gio 1am
phuc vu hanh chinh cong cap Xa phap - Ho tich viac




Trung tam
BE Tra két qua cho ngudi yéu phuc vy hanh | Khong tinh
cau chinh cbng thoi gian
cap xa

5.3. Dién giai so d6

5.3.1. Tiép nhan hd so: ‘ ,

- Ca nhan yéu cau dang ky khai sinh va nhan cha, me, con nop ho so truc tiep hoac
gt qua duong buu dién téi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa hoac truc tuyén
trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hé so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x& thuc hién
kiém tra thanh phan, sé lugng hd 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 ca nhan.
Néu ho so chua diy du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap x4 1ap phiéu hudng
din hoan thién hd so cho c4 nhan.

5.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so

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

Néu ho so khong hop 1&, UBND cap xa 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
neéu ho so khong du dicu kign.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan ho so, cong chic 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.

5.3.3. Tra két qua:

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




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

6.1. Thoi han gii quyét: 2.5 ngay lam viéc dbi véi viéc dang ky giam h¢ cu, 1.5
ngdy lam vi€c doi voi viéc déng ky giam ho duwong nhién ké tir ngay Trung tam phuc vu
hanh chinh cdng nhan da ho so hop I€.

6.2. So d0 quy trinh giai quyét:

. . Tréch s
Cac buoc N@i dung cong viéc nhiém thuc Thoigian
thuc hign ol dUng cong vie S WE 1 thye hign

. . hl@n . .

Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam
X STy phuc vu hanh | 01 gio lam
Bl cua nguo1 yéu cau A o
chinh cong viéc
cap xa
Cong chiac | 02 ngay lam
B2 . A .
. . . Tu phap - HO VIEC
Tham dinh va giai quyét ho so tich
‘ Lanh da0 g5 gies 1am
B3 Ky duyét hd so UBND cép %iéc
Xa '
24 A A Cong chuac s
Chuyén két qua cho Trung tdm g ~ | 01giolam
B4 . S Tu phap - HO -
phuc vu hanh chinh cong cap xa tich \Y[<e
’ Trung tam
BS Tra két qua cho ngudi phuc vu hanh | Khéng tinh
yéu cau chinh cong thoi gian
cap xa

6.3. Dién giai so dd
6.3.1. Tiép nhan hd so:

- Ca nhan nop hd so truc tiép hoac gui qua duong buu dién t6i Trung tam phuc vu
hanh chinh cong cap x& hodc truc tuyén trén Cong dich vu cdng.

- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé lugng hd so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop 18 phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan.
Néu ho so chua ddy di thi Trung tim phuc vy hanh chinh céng cap x4 1ap phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho c4 nhén.
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6.3.2. Tham dinh va giai quyét hd so:

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

Néu hd so khong hop 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, céng chic Tu phap - 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 tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

6.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.
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7. Piang ky chAm diirt gidm ho c6 yéu tdé nwéc ngoai (Mi sé TTHC 2.000756)

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

7.2. So do quy trinh giai quyét:

Cac bugc N§i dung cong viéc Trach nhigm i;lh'?r:uc

thyc hign o1 aung cong vie thyc hign | 9%

o . Trung tam

51 Hudng dan, tiép nhan ho so phuc vy hanh | 01 gio

cuia nguoi yéu cau chinhcong | lam viéc
cap xa

Cong chuc .

B2 Thém dinh va giai quyét hd so Tu phép - Ho | 04 €19
) lam viéc

tich

‘ Lanh dap 02 i

B3 Ky duyét hd so UBNDcip | |, 810
~ am viec

X8 '

Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc 01 i
B4 phuc vu hanh chinh cong cap x4 Tuphdp- HO | | %iéc

tich :

Trung tam o

. X Khoén
Tra két qua cho nguoi yéu phuc vu hanh | . 9
B5 \ P R tinh thoi

cau chinh cong ian

cap xa g

7.3. Dién giai so d6

7.3.1. Tiép nhan hd so:
- Ngudi ¢ yéu cau ding ky cham dat giam ho nop ho so truc tiép hoic gui qua
duong buu dién t6i Trung tam phuc vy hanh chinh cong cap xa hodc tryc tuyén trén
Cong dich vu cbng.
- Ngudi tiép nhan hé so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu da ddy du thi huéng dan c nhan nop I¢ phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so cho cé& nhan.
Néu ho so chua day du thi Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip x4 lap phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho c4 nhén.

7.3.2 Tham dinh va ky duyét hd so:
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- 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 hoic tir chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chic Tu phap - 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. 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 tim phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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8. Ghi vao s6 hg tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwgc giai quyét
tai co quan c6 tham quyen cia nwéc ngoai (Ma s6 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' @6 quy trinh giai quyét:

. . Tréch s
Cac buoc Noi dung cong viéc nhiém thuc Thoi gian
thuc hign 1 dUng cong vie S WS | thaec hign

. . hlen . .

., . Trung tm 01 oid 12
B1 Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu hanh glo lam
so cuia ca nhan chinh cap x& vige
T. e h‘ h coe A h,\ 5 A A Ja
B2 ien hanh gidi qu}/et ho so cua to Cong, Chu’CA 3.5 ngay
churc, ca nhan Tu phéap - HO N
) lam viéc
tich
, Lanh dao | o5 oo 1am
B3 Ky duyét két qua UBND cép %iéc
xa i
T A Cong chuc 1
Chuyén két qua cho Trung tam g ~ | 01 gio lam
B4 \ , A X Tu phéap - HO A
phuc vu hanh chinh cong cap xa tich viée
Trung tm N
. \ Khéng tinh
BS Tra két qua cho ngudi phuc vu hanh thoi ggian

yéu cau

chinh cap x&

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

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

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa thyc hién
kiém tra thanh phan, sé luong hd so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan nop 1¢é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hé so, gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan.
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Néu hd so chua ddy du thi Trung tdim phuc vu hanh chinh cong cdp x4 14p phiéu huéng
dan hoan thién ho so cho ca nhan.

8.3.2. 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, b6 sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét ho so
neu ho so khong dua dieu kién.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chiac 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. Céng chire 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 cdng dan yéu cau.
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9. Ghi vao s6 hd tich viéc ly hon, hiy viéc két hon caa cong dan Viét Nam da
dwoc giai quyét tai co' quan cé thAm quyén ciia nwéc ngoai (Ma sé TTHC 2.000554)

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

9.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

. . Trach e
Cac buoc Noi dung cong viéc nhiém thuc Thoi gian
thuc hign 1 dUng cong vie S WS | thaec hign

. . hlen . .

o, . Trung tam 01 oid 12
B1 Hudng dan, tiép nhén ho phuc vu hanh £l am
so cuia ca nhan chinh cap x& vige
B2 Tién hanh gidi qu}/et 130 so cua to Cong, chuc | 3.5ngay
churc, ca nhan Tu phéap - HO N
) lam viéc
tich
, Lanh dao | o5 ois 1am
B3 Ky duyét két qua UBND cép %iéc
xa i
2 A A Cong chuc 1
Chuyén két qua cho Trung tam g ~ | 01 gio lam
B4 \ . A Lo Tu phéap - HO o
phuc vu hanh chinh cong cap xa tich viée
Trung tam N
s A . N Khong tinh
Tra két qua cho nguoi
B5 qua cho ng phuc vu hanh thoi gian

yéu cau

chinh cap xa

9.3. Dién giai so dd

9.3.1. Tiép nhan ho so:

- Ca nhan yéu cau ghi vao s6 ho tich viéc ly hén, hiy viéc két hon cua cong dan
Viét Nam da duoc giai quyet tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai nop ho so truc

tiép hoac gui qua duong buu dién téi Trung tam phuc vu hanh chinh cdng cap xa hoac
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 thanh phan, sb 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 cé nhén.
Néu hd so chwa day du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap x& lap phiéu hudng
dan hoan thién hd so cho cé nhan.
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9.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh:

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chic 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, céng chic Tu phap - 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 tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

9.3.3. Tra két qua:

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

10. Ping ky lai khai sinh c6 yéu t6 nwéc ngoai (Ma s6 TTHC 2.000522)

10.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Truong hop phai co van ban xéac
minh thi thoi han giai quyét khong quéa 25 ngay.

10.2. So' @6 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

B1 phuc vu hanh 01 eid 13 A
ctia cd nhan chinh cong g10 lam vi1ee
cép xa
Cong chuc Tu .
B2 Kiém tra, danh gi4, x4c minh phép - Ho tich 24.5 ngay
thong tin, giai quyét ho so dang
],", 1 .“\L‘
, ap 1A . Lanh d
B3 Ky duyét két qua AMCHO 02 gioy 1am viée
UBND cap xa
Chuvén k&t aud cho T {3 Cong chtc Tu e n
B4 uyen ket qua cho rung tam 01 gio 1am viéc

phuc vu hanh chinh cong cap xa

phap - Ho tich
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BS

Trung tdm
Tra két uné ckho nguoi phuc vu hanh Khong tinh
yeu cau chinh cong thoi gian
cap x4

10.3. Dién giai so' d0

10.3.1. Tiép nhén hd so:

- C4 nhan yéu cau dang ky lai khai sinh ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong
buu dién téi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cip x3 hodc tryc tuyén trén Cong dich
vu cong.

- Ngudi tiép nhan hé so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cp x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, sé lugng hd so. Néu dd ddy du thi huéng din ca nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhén hd so, guri giéy hen/ma ho so cho ca nhan.
Néu ho so chua day du thi tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap x4 1ap phiéu
huéng 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 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 sira doi, bd sung hoac tir chéi giai quyét ho so
néu hd so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cap x& 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.

10.3.3. Tra két qua:
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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11. Ping ky khai sinh ¢6 yéu t6 nwéc ngoai cho nguwdi di cé hé so, gidy to ca
nhéan (M3 sé6 TTHC (1.000893)

11.1. Thoi han gidi quyét: 2.5 ngay lam viéc. Truong hop phai co vin ban xac
minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

11.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc . . . Trach nhiém Thoi gian thuce
n Noi dung cong viéc n n )
thuc hién thuc hién hién
Bl ’ . N Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu hanh 01 gior 1am vige
so cua ca nhan ST
chinh cap xa
Cong chuc Tu \
B2 Kiém tra, danh gia, xac minh phép - Ho tich 24.5 ngay
thong tin, giai quyet ho so ding -
k¥ A—""—inh
. Lanh dao
B3 Phé duyét két qua A 02 gio lam viéc
yerketd UBND cfp xa g '
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chirc Tu e
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich 01 gio lam vige
e . Trung tm o
BS Tra két qua cho nguoi cod . Khoéng tinh
A A phuc vu hanh ..
yéu cau i P thoi gian
chinh cap xa

11.3. Dién giai so d6

11.3.1. Tiép nhén ho so:

- C4 nhan yéu cau dang ky khai sinh cho ngudi di c6 ho so, gidy to ca nhan nop
hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi Trung tAm phuc vu hanh chinh cong
cap x4 hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

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

11.3.2. Thim dinh va gidi quyét hd so:

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chie Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.
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Néu hd so khong hop 18, 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cép 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 tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

11.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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12. Ping ky lai két hon c6 yéu t6 nwée ngoai (Ma sé TTHC 2.000513)

12.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi thoi
han giai quyét khong qué 25 ngay.

12.2. So' db quy trinh giai quyét:

Cac buédc . R e Trach nhiém | Thaoi gian thue
o NOi dung cong viéc ‘n ‘A
thuc hién thuc hién hién
Trung tdm
B1 Hudng dan, ti€p nhan ho so phuc vu hanh L i
clia ¢4 nhan chinh cong 01 gio lam viéc
cap x4
Cong chure Tu .
B2 Kiém tra, danh gia, xac minh phap - Ho tich 24.5 ngay
thong tin, gidi guyét ho so dang
B3 Phé duyét két qua Lanhdgo | ) i 1am viee
UBND cap xa
Chuyén két qua cho Trung ta Cong chuc Tu T
B4 yen ket qua cho 1rung tam h 5tich | 01 810 lam viéc
phuc vu hanh chinh cong cap Xa phap - Ho tic '
Trung tdm
B5 Tra két qua cho ngudi yéu phuc vu hanh Khéng tinh
cau chinh cong thoi gian
cép xa

12.3. Dién giai so' do

12.3.1. Tiép nhén ho so:

- C4 nhén yéu cau dang ky lai két hon nop hé so truc tiép hoac gri qua duong buu
dién t&i Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cép xi hodc tryc tuyén trén Cong dich vu
cong.

- Ngudi tiép nhan hé so tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng cp x4 thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 lwong ho so. Néu di day du thi hudng din ca nhan nop 1¢ phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/md hd so cho ca nhan.
Néu hd so chwa day du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cdp x4 14p phiéu hudng
din 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 hd so khong hop 18, 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

- Lanh dao UBND cép 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 tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

12.3.3. Tra két qua:
Trung tim phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong dan yéu cau.
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13. Ping ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai (Ma sé TTHC 2.000497)
13.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc. Trudng hop phai co van ban xac
minh thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay (khong tinh ngay nghi cudi tuan, nghi 18,

Tét).
13.2. So' db quy trinh giai quyét:
Cac bugc N§i dung cong viéc nhi-g:flli?urc Thorgian
thyc hign 1 dUng cong vie T I thyc hign
. . hl(;n . .
Trung tam
Hudng dan, tiép nhan hd phuc vu o rain
Bl so clia ngudi yéu cau hénh chinh 01 gior lam vige
cap xa
B2 o Cong chic | 5 oay 1am
Tham dinh va giai quyét ho so Tu phap - vige
dang ky lai khai tir Ho tich '
© duvet h Lanh dap
B3 Ky duyet ho so UBND cdp | 02 gio 1am viée
xa
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chtic
B4 vu hanh chinh cong cap x& Tu phap - | 01 gio lam viéc
Ho tich
Trung tam
Tra két qua cho nguoi yéu phuc vu Khoéng tinh
B5 A : . o
cau hanh chinh thoi gian
cap xa

13.3. Dién giai so’ d0

13.3.1. Tiép nhan hd se:
- Ngudi ¢6 yéu cau dang ky lai khai tir truc tiép nop hd so tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong cip xa hoac gui hd so qua hé thong buu chinh hodc tryc tuyén trén
Cong dich vu cbng.
- Ngudi tiép nhan hé so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé lugng hd 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 ca nhan.
Néu ho so chua ddy di thi Trung tim phuc vy hanh chinh céng cap x4 1ap phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho c4 nhén.
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13.3.2 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 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, céng chic Tu phap - 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 tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

13.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cép 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 (M3 sb
TTHC 1.004859)

14.1. Thoi han giai quyét:

- Ngay trong ngay lam viéc ké tir thoi diém nhén du hd so hop 1& d6i véi viée bd
sung hg tich, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- 1.5 ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhan da ho so hop 18 d6i voi viée thay doi, cai
chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han duoc kéo
dai khong qua 03 ngay lam viéc.

14.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

s Trung tdm
B1 —{ Hu6ng dan, tiép nhan cua phuc vy hanh | 01 gio lam
nguol yeu cau chinh cong cap viéc
Xa
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Cong chirc Tu | 2.5 ngay lam
phap - Ho tich viéc
—>
, A 1A Lanh dao 02 gio lam
B3 Ky duygt ho so UBND cép xa viée
[
v
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Cong chitc Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich viéc
Trung tam
BS Tra két qua cho ngudi yéu pl}uc Vi hanAh Kh(‘)ng .tmh
cAu chinh cong cap thoi gian
Xa

14.3. Dién giai so’ do:
14.3.1. Tiép nhan ho so
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- Nguoi ¢6 yéu cau ding ky thay ddi, cai chinh, bd sung ho tich, xac dinh lai dan
toc nop hd so tryc tiép hodc gui qua dudng buu dién toi Trung tam phuc vy hanh chinh

cong cap xa hodc truc tuyen trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hé so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu da ddy du thi huéng dan ca nhan nop 1¢ phi
ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so cho cé& nhan.
Néu hd so chua day du thi Trung tim phuc vu hanh chinh cong cp x4 14p phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho c4 nhén.

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

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

Néu ho 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 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 so 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 ho tich) (Ma )
TTHC 2.000547)

15.1. Thoi han giai quyet Ngay trong ngay nhan da ho so hop 1¢, néu nhan hd so
sau 15 gid 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.

15.2. So' b quy trinh giai quyét:

Cac buée N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thwe hién : § cong vi¢ thue hi€én thue hién

Trung tdm phuc

B1 Hudng dan, tiép nhan ho vu hanh chinh 0 ! g0
- o a A SO lam viéc
so clia ngudi yéu cau cong cap xa
B2 Cong chuc Tu 01 ngay

. C s hap - Ho tich lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so Phap=Fet ’

Lanh dao UBND 02 gio

B3 Ky duyét hd so P N
cap xa lam viéc
I
2 14 *
" (}?lhuyen}lff:t I?ui 101}110 'IA'rungAtamN Cong chirc Tu 01 giv
phuc vu hanh chinh cong cap xa phép - Hé tich lam viée
1 Ae . Trung tdm phuc Khong
BS5 Tra ket qua cho nguoi vy hanh chinh | tinh thoi
yéu cau £

cong cap xa gian

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

- Ngudi cO yéu cau ghi vao S6 ho tich cc viée ho tich khac truc tiép nop hd so tai
Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap x& hoac giri ho so qua hé thong buu chinh hoac
ndp ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép‘nhén’ hd so tai Trung tdm phyc vu hanh chinh cong cap xa thyc hién
kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu da day du thi huong dan c4 nhan ndp I¢ phi
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ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhén.
Néu ho so chua day du thi tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa lap phiu
hudng dan hoan thién ho so cho ¢4 nhan.

15.3.2. ThAm dinh hd so, ky duyét hd so

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

Néu hé so khong hop 16, UBND cip x4 c6 vin 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, céng chic Tu phap - 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. Céng chire 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 vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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16. Pang ky khai sinh (M3 s6 TTHC 1.001193)

16.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop tiép
nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam
viéc tiép theo.

16.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budce . . T Trach nhiém | Thoi gian thue
n Noi dung cong viéc n n
thuc hién thuc hién hién
Bl Hudng dén, tiép nhan ho Trung tam
SO cua nguoi ¢o yéu cau hanh chinh 01 gio lam viéc
cong cip x4
Cong chuc Tu
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phip - Ho tich | 4 oy 1am vige
B3 Phé duyét két qua Lanh dao 02 gio lam vige
UBND cap xa
oy (}?lhuyén}ll(‘ét I?Hi ,(:1}110 'IA'rungAtémN Cong chirc Tu 01 wics L vic
0 1am vigc
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich g S
. Trung tdm .,
BS Tra ket qua cho nguoi ¢d hanh chinh Kh?{lg 'tmh
yéu cau R P thoi gian
cong cap xa

16.3. Dién giai so' d0

16.3.1. Tiép nhén hd so:

- Nguoi c6 yéu cau ding ky khai sinh ndp hd so truc tiép hodc gii qua dudng buu
dién t6i Trung tam hanh chinh cong cap x4 hoic truc tuyén trén ’C(X)ng dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm hanh chinh cong cap xa thyc hién kiém tra
tinh chinh xé4c, day du, théng nhit, hop 1é cta hd so. Néu di day du thi huéng din ca
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nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so
cho ngudi c6 yéu cau (néu c6). Néu hd so chua diy du thi Trung tdm hanh chinh cong
cap x4 1ap 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 ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hé so khong hop 16, UBND cip x4 c6 vin 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, sau khi nhan hé so, céng chic 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.

16.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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17. Pang ky két hén (M 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 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viéc ti€p theo. Truong hop can xac minh diéu kién két hon cia hai bén nam, nir thi thoi

han giai quyét khong qua 2,5 ngay lam viéc.

17.2. So' @6 quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

- . Trung tam
B1 Hu’m}g dan,‘ Flel? nl}"-m ?0 phuc vu hanh 01 gio lam
sO cuia nguoi co yéu cau L ) o
chinh cong cap viéc
xa
Cong chuc Tu o
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 02 ﬂgfé}é lam
B3 Phe duyét ket qua Lanh dao 02 gio lam
UBND cap xa viéc
B4 (}?lhuyén }l: ‘é ¢ I?ui’d}llo 'IA'rungAtémN Cong chuc Tu 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich viée
Trung tam
BS Tra két qua cho hai bén phuc vy hanh | Khéng tinh
nam nit chinh cong cap thoi gian

xa

cong.

17.3. Dién giai so' d0
17.3.1. Tiép nhéin hé so:

- Ngudi ¢o yéu cau ding ky két hon nop ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu
dién t6i Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cdp xa hodc truc tuyén trén Cong dich vu
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- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cdp x4 thuc hién
kiém tra tinh chinh xac, ddy du, théng nhat, hop 18 ctia hd so. Néu ho so day du thi tién
hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hod so cho ngudi co yéu cau va chuyén cho cong
chtrc Tu phap- Ho tich ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chwa day du thi Trung
tam hanh chinh cong cdp xa 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ngudi ¢ yéu
cau.

17.3.2. 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kien.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chic 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 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.

17.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho cong 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 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viéc tiép theo.

18.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Huéne din. tiéo nhin ha Trung tam
uong dan, tiep nhan ho .
B1 N8 Caltl, D T S phuc vu hanh | 01 gi¢ lam
sO cua nguoi c6 yéu cau
chinh cong viéc
cép xa
Cong chuc Tu o
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 04 %li(é’clam
A A A 5 02 [N l\
Phé duyét két qua Lanh dao gio lam
B3 ; viéc
UBND cap xa
B4 Chhuyénllf‘ét}(l]ulél’clgo 'Al'rungktémN Cong chttc Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich viée
Trung tam
BS . phuc vu hanh | Khong tinh
Tra ket qua chinh cong thoi gian

cap xa

18.3. Dién giai so' d0
18.3.1. Tiép nhén hd so:
- Ngudi c6 yéu cau dang ky khai tir ndp ho so tryc tiép hodc giri qua dudng buu

dién toi Trung tAm hanh chinh cong cip xa hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cdp x4 thuc hién
kiém tra tinh chinh xac, diy du, thdng nhat, hop 18 ctua hd so. Néu hd so diy du thi
huéng dan ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy
hen/ma hd so cho ngudi c6 yéu cau (néu c6). Néu hod so chua day du thi Trung tim
phuc vu hanh chinh cong 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho nguoi cé yéu cau.

18.3.2. 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, b6 sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét ho so
néu hd so khong du diéu kién.

Néu ho 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.

18.3.3. Tra két qua:

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

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

19.2. So' d6 quy trinh gidi quyét:

Cac budc
thue hi€én

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

) x 2 s Trung tam
B1 Hu’o’flg dan,‘ tiep n}}an ?0 SO Phuc vu hanh | 01 gio lam
cuia nguoi co yéu cau chinh cong viéc
cap x4
, o Cong chuc Tu 35 noav 13
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | ™ nﬁzz am
. . 02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lanh dao S
UBND cap xa i
B4 Chuyén kfét qua ’cho 'Al'rungktémN Cong chirc Tu 01 gii(? lam
phuc vu hanh chinh cong cap xa phép - Ho tich vige
Trung tdm
BS Tra két qua cho ngudi co Phu,c v }Alanh KhQI.lg ! inh
A A chinh cong thoi gian
yéu cau o~
cap xa

19.3. Dién gidi so do

19.3.1. Tiép nhdn ho so:
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- Ngudi ¢6 yéu cau ding ky nhan cha, me, con ndp hd so truc tiép hoidc thong qua dich
vu buu 9hinh tc’rivTrung tam Phuc vu hanh chinh cong cép xa cua UBND cép xa hoac
truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xéthuc hién
kiém tra tinh chinh xac, diy du, thdng nhat, hop 18 cta hd so. Néu hod so diy du thi
huong dan nop 1¢ ph1 dang ky ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so,
giri gidy hen/mé hd so cho nguoi co yeu cau. Néu ho so chua day du thi Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cép xalap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ngudi ¢ 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 x& c6 van ban tra 1oi 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
neéu ho so khong du dicu kign.

Néu ho 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.

19.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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20. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con (Ma s6 TTHC

1.000689)

20.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 13 1.5 ngay lam viéc, truong hop
phai xac minh thi thoi han dugc kéo dai thém khong quéa 04 ngay lam viéce.

20.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thuwe hi€én

3 ) . Trung tam
B1 Huéng dan, tiep nhan ho so Phuc vu hanh | 01 gio lam
ctia nguoi co yéu cau chinh cong viéc
cap xa
i L Cong chuc Tu 3.5 nodv 12
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phép - Ho tich | - nvgizz am
) N 02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lénh dao vide
UBND cap xa i
Chuyén két qua cho Trung tam . , 01 gio lam
B4 phuc vu hanh chinh cong cap x& Corng ChLEC .Tu viéc
phép - HQ tich i
Trung tam
B5 Tra két qua cho ngudi co Phuc vy hanh | Khong tinh
yéu cau chinh cong thoi gian
cap xa

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

- Nguoi ¢ yéu cau dang ky khai sinh va nhan cha, me, con ndp hd so truc tiép
hodc thong qua dich vu buu chinh t61 Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa cua
UBND cap xa hoac nop ho so truc tuyen trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hé so tai Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong cdp xa thuc hién
kiém tra tinh chinh xac, diy du, théng nhat, hop 18 ctua hd so. Néu hod so diy du thi
huéng dan ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hé so,
giri gidy hen/ma hd so cho ngudi ¢ yéu cau. Néu hd so chuwa diy du thi Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cép xa lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi cé
yéu cau.

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

Néu hd so khong hop 18, UBND 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 kien.

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

20.3.3. Tra két qua:

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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21. Ping ky khai sinh lwru 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 dua hé so hop 1é.

21.2. So @0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i duna cona viac Trach nhiém | Thei gian
thyc hién ol GUNgG cong Vie thuc hién | thuc hién
Hudng dan, tiép nhén hd
B1 SO cua nguoi yéu cau (tai 01 gio lam
dia diém da dinh trudc) Viéc
Cong chuc
Tu phap - HO
tich
Tham dinh va gidi quyét ho so 02 ngay
B2 dang ky khai sinh S via
ang ky khai sin lam viéc
Lanh da0 1 ) gigs 1am
B3 Ky duyét hd so UBND cp gio
~ viéc
xa
o . Cong chtic s
B4 Tra ket qud cho nguoi Tu phép - Ho 01 gio lam
yéu cau (tai dia diem da tich i Viéc
dinh trudc) :

21.3. Dién giai so do:

21.3.1. Tiép nhan ho so

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

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

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

21.3.2 Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc sau khi nhan dua hd so, cdng chuc tu phap-ho
tich ghi vao S6 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 dén CSDLQGVDC dé
ldy Sb dinh danh c& nhan. Sau khi CSDLQGVDC tra vé Sé dinh danh c& nhan, in Gidy
khai sinh, ban sao Giay khai sinh (néu cé yéu cau), trinh Lanh dao UBND duyét ky ho
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 cap x& 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 phép - Ho tich dem theo Giay khai sinh, ban sao Giay khai sinh (néu c6) va So6
dang ky khai sinh dé tra két qua cho ngudi yéu cau tai dia diém dang ky luu dong;
huéng dan nguoi yéu cau kiém tra ndi dung Gidy khai sinh va S6 dang ky khai sinh, tai
muc “Ghi ch” trong S6 dang ky khai sinh ghi rd “Péang 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. Ping ky két hon lwu dong (Mi sé TTHC 1.000593)

22.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc ké tir ngay cong chirc Tu phap - HO
tich nhan du ho so hop 1¢.

22.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buwéc N&i duna cona viac Tréach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 dUng cong vie thuc hign | thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho
B1 SO cua ngudi yéu cau 01 gio lam
(tai dia diém da dinh viéc
Cong chtc Tu
phap - Ho tich
Tham dinh va giai quyét ho so N
B2 dang ky két hon 02 ”3;’3‘{: lam
¢
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B3 Ky duyét hd so Lanh d,aO ) 02 gi-(‘Y lam
UBND cap xa VIEC
Tra két qua cho nguoi Cong chie Tu | 01 gio 1am
B4 yéu cau (tai dia diém da phép - H tich viec
dinh trudc) T §

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

- Cong chizc Tu phap - Ho tich cap xa duoc giao nhiém vy 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 ding ky luu dong.

- Tai dia diém dang ky két hon luu dong, cdng chirc Tu phap - Ho tich co trach
nhiém kiém tra, xac minh vé diéu kién két hdn cua cac bén; huéng dan nguoi 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 18 phi ho tich theo quy dinh (néu co); tiép
nhan hd so, viét Phiéu tiép nhan hd so trong 01 gid 1am viéc.

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

- Sau khi tiép nhan ho so, cong chire Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét ho
50.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhan hé so, cdng chirc Tu phap - Ho
tich thim dinh hd so dang ky két hon; ghi ndi dung dang ky vao So dang ky két hon,
in biéu miu Giay chirng nhan két hon, ban sao Gidy ching nhan két hon (néu cé yéu
cau), cap nhat thong tin dang ky két hdn trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién
tr dung chung, bao cao 1anh dao UBND cip x& xét duyét hd so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc tir khi nhan ho so va biéu mau trinh, Lanh dao
UBND cip x4 ky duyét hd so, Gidy ching nhan két hén, ban sao Gidy chirng nhan két
hon (néu c6), Ban dién tir Gidy chirng nhan két hon.

22.3.3. Tra két qua

Trong thoi han 01 gid 1am viéc sau khi Lanh dao UBND céap x& ky két qua, tai
nha riéng hoic tai dia diém t6 chic dang ky luu 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 rd “Pang ky luu dong”.
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23. Ping ky khai tir lvu dong (Mi sé TTHC 1.003583)

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

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
Huéng dan, tiép nhan ho 01 gior 1am
Bl SO cua nguoi yéu cau (tai viac
dia diém da dinh trudc) ) :
Cong chuc Tu
phap - Ho tich
Tham dinh va giai quyét ho so 02 ngay lam
B2 dang ky khai tir viec
B3 o Lanh dao 02 gio lam
Ky duyét ho so UBND cap x4 viéc
Tra ket qua cho nguoi. Coéng chuc Tu | 01 gio lam
B4 yéu cau (tai dga} diém da phap - Ho tich viéc
dinh trudc)

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

- Cong chac Tu phap - Ho tich dugc giao nhiém vu dang ky khai tur Iuu dong co
trach nhiém chuan bj day da mau To khai ding ky khai tir, gidy to ho tich va diéu kién
can thiét dé thuc hién diang ky luu dong tai nha riéng hoac tai dia diém t6 chirc dang ky
luu dong, bao dam thuan lgi cho nguoi dan.

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

SO.

23.3.2. Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
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Trong thai han 01 ngay lam viéc sau khi nhan hé so, cdng chic Tu phap - HO
tich béo céo Lanh dao UBND cap xi. Truong hop Lanh dao UBND cap xi dong y giai
quyét thi cong chic Tu phap - Ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai tir, cap
nhat thong tin dang ky khai tir trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién ta dung
chung, in Trich lyc khai ttr, 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 tur.

23.3.3. Tra két qua

- Trong 01 gio 1am viéc ké tir khi sau khi Lanh dao UBND cap xa ky két qua,
cdng chicc Tu phap - Ho tich dem theo Trich luc khai tir va S6 dang ky khai tr dé tra
két qua cho ngudi yeu cau tai dia diém ding ky luu dong; hudéng dan ngudi yéu cau
kiém tra noi dung Trich luc khai tir va S6 dang ky khai tir; tai myc “Ghi chi” trong S6
dang ky khai tir ghi 16 “Pang ky luu dong”.

- Trudng hop ngudi yéu cau khong biét chit thi cdng 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 hd (M s 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 cong cip x& nhan du hd so hop 18.

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
Trung tam
B1 Hudéng dan, tiép nhan hd Phuc vuhanh | 01 gio lam
s0 clia ngudi yéu cau chinh cong cap Viéc
Xa
B2 Tham dinh va giai qlfyét ho so Cong chtic Tu | 01 ngay lam
dang ky giam ho phap - Ho tich viéc
, s Lanh dao 02 gio lam
B3 Ky duygt ho so UBND cép xa viéc
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chire Tw | 01 gio 1am
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa , A .
phap - Ho tich Viéc
Trung tam
B5 Tra két qua cho nguoi Phuc vu hanh | Khéng tinh
yéu cau chinh cong cdp | thoi gian
Xa

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

- Nguoi ¢6 yéu cau nop ho so truc tiép hoic thdng qua dich vy buu chinh tgi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa 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 cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong hd so. Néu da day du thi huéng dan nguoi yéu cau nop
phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd 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 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 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 chic Tu phéap - 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 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.

24.3.3. Tra két qua

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho nguoi yéu cau.
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25. Ping ky cham dit giam hy (Ma s6 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' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hién

Trung tdm
Bl Huéng dan, tiép nhan hd Phuc vu hanh 01 gio lam
SO cua nguoi cd yéu cau chinh cong viéc
cép xa
Cong chuc Tu
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 04 glo lam
viéc
B3 Phé duyét két qua Lanh dao 02 gid lam
UBND cép xi vige
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Cong chic Tu | 01 gio lam
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich viée
Trung tam
BS 1 A, e Phuc vu hanh Khong tinh
Tra két qua cho nguoi co ) A
yéu cau chinh cong thoi gian

cap xa

25.3. Dién giai so d6

25.3.1. Tiép nhén ho so:

- Ngudi ¢6 yéu cau ding ky chim dat giam ho ndp ho so truc tiép hodc gui qua

duong buu dién téi Trung tim Phuc vy hanh chinh céng cip xa cia UBND cip xa hodc

tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xathuc hién
kiém tra tinh chinh xac, diy du, thdng nhat, hop 18 ctua hd so. Néu hd so diy du thi
huéng dan ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hé so,
giri gidy hen/ma hd so cho ngudi c¢6 yéu cau. Néu hd so chuwa diy du thi Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cép xa lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi cé
yéu cau.

25.3.2. 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, bo sung va thoi han sta d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kien.

Néu hé so hop 18, sau khi nhan hd so, cong chic 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. Céng chire 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 vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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26. Thay déi, cai chinh, b6 sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan tdc cé yéu

t6 nuwéc ngoai (Ma sé6 TTHC 2.000748)

26.1. Thoi han giai quyét:

- 1.5 ngay lam viéc ddi voi yéu cau thay doi, 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 dbi v6i yéu cau bo sung thong tin ho tich, truong hop

nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viéc tiép theo.

26.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac budc . . . Trach nhiém Thoi gian
o NOi dung cong viéc ‘n ‘A
thuc hién thuc hién thuc hién
o Huc'n}g dﬁn,‘ ‘Fiél? nlAlein ?6 Trung tim 01 gio lam
SO clla nguodi ¢o yéu cau Phuc vy hanh viée
chinh cong
cép xa
7 o Cong chuc Tu | 2,5 ngay lam
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich viéc
. 02 gio 12
Phé duyat két qua Lanh dao gl am
B3 N viéc
UBND cap xa
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Chuyén két qua cho Trung tam A , 01 gid lam
B4 phuc vu hanh chinh cong cip x4 Cong chire Tu vide
phap - HO tich

Trung tdm
BS Tra két qua cho nguoi co Phuc vu hanh Khong tinh
yéu cau chinh cong thoi gian
cap x4

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

- Nguoi ¢o yéu cau dang ky thay doi, cai chinh, b6 sung ho tich, xac dinh lai dan
toc co yéu to nudc ngoai ndp ho so truc tiép hoic giri qua dudng buu dién t6i Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cp xa cia UBND cap x4 hoic truc tuyén trén Cong dich
vu cong.

- Nguoi tiép nhan ho so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp x3 thuc hién
kiém tra tinh chinh xac, diy du, thong nhat, hop 18 cta hd so. Néu hod so diy du thi
huéng dan ndp 18 phi diang ky ho tich theo quy dinh (néu ¢o); tién hanh tiép nhan ho so,
giri gidy hen/ma hd so cho ngudi ¢ yéu cau. Néu hd so chua diy du thi Trung tim
Phuc vu hanh chinh coéng cap xa lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ngudi cé
yéu cau.

26.3.2. Tham dinh va gii quyét ho so:

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

+ Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 gid 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van 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 diéu
kién.

+ Néu thﬁy viéc thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan
toc 1a c6 co sa, phi hop véi quy dinh cia phap luat dan sy va phap luat c6 lién quan, hd
so ddy du, hop 18, cong chuc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung vao Sb diang ky thay doi,
cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan tc, 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 dang ky, quan ly
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 tng, ban sao Trich luc thay doi/cai chinh/bd sung thong tin ho
tich/xac dinh lai dan toc (néu c6 yéu cau), trinh Lanh dao UBND cip xa ky duyét hd so
va biéu mau.

- Trong thoi gian 02 gid 1am viée ké tir khi nhan hd so va biéu miu trinh, Lanh
dao UBND cép x4 phé duyét ho so, ky Trich luc thay doi/cai chinh/bd sung thong tin ho
tich/xac dinh lai dan tdc trong Gng, ban sao Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong
tin ho tich/xac dinh lai dan toc (néu co), Ban dién tir Trich luc thay ddi, cai chinh, bo
sung thong tin hd tich/xac dinh lai dan toc

- Trong thoi gian 01 gid lam viée ké tir khi Lanh dao UBND cap x4 ky két qua,
cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cép xa.

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



27. Cap Gidy x4c nhan tinh trang hén nhan (Mi s6 TTHC 1.004873)
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27.1. Thoi han gidi quyét: 1.5 ngay 1am viéc, trudng hop phai x4c minh thi thoi han

giai quyét khong qua 23 ngay.

27.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

B1 Trung tim | 01 gi¢ lam
Hudng dan, tiép nhan ho Phu,c Vi Elanh vige
so cua ngudi ¢d yéu cau chn}h cong
cap xa
Cong chuc Tu
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 5, ¢ ngay
) 02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lanh dao viée
UBND cép xi
A - 01 gio l[am
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chire Tu viee
B4 phuc vu hanh chinh cong cap xa phép - Ho tich j
Trung tam
BS Tra két qua cho ngudi c6 Phuc vy hanh | Khong tinh
yéu cau chinh cong thoi gian

cap xa

27.3. Dién giai so d6

27.3.1. Tiép nhén ho so:
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- Ngudi c6 yéu cau cip Gidy xac nhan tinh trang hon nhan ndp hd so truc tiép
hodc giri qua duong buu dién téi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xi cua
UBND cap x4 hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Nguoi tiép nhan hé so tai Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong cdp x4 thuc hién
kiém tra tinh chinh xac, diy du, thong nhat, hop 18 ctua hd so. Néu hod so day du thi
huéng dan ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hé so,
giri gidy hen/ma ho so cho ngudi ¢ yéu cau. Néu hd so chua ddy du thi Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cép xa lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi cé
yéu cau.

27.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Cong chie Tu phap - Ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thoi han 01
ngay lam vi¢c (Truong hop phai xdc minh ma khong khong nhan dugc van ban tra 161
khong qua 22.5 ngay) ké tir khi nhan dugc ho so:

+ Néu hé so khong hop 1€, trong thoi han 04 gid lam viée ké tir khi nhan dugc ho
s0, UBND cap xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira 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 thay ho so ddy du, hop 1é theo quy dinh phap luat, trong thoi han 01 ngay
lam vi¢c (Truong hop phai xac minh ma khong khong nhan dugc van ban tra 161 khong
qué 22.5 ngay), cong churc Tu phap - HJ tich ghi ndi dung xac nhén tinh trang hon nhan
vao Sb cép Giéy xac nhan tinh trang hon nhan; cap nhat thong tin x4c nhan tinh trang
hén nhén trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tr dung chung; in Gidy xac nhan
tinh trang hon nhan, trinh Lanh dao UBND cép x4 ky duyét hd so va biéu miu.

- Trong thoi han 02 gio lam vi¢e sau khi nhan hd so va biéu mau trinh ky, Lanh
dao UBND cép xa phé duyét hd so, ky Giéy xac nhan tinh trang hon nhan, Ban dién t
Gidy xac nhan tinh trang hon nhén.

- Trong thoi han 01 gid 1am viée sau khi Lanh dao UBND cép xi ky két qua,
cong chirc Tu phép - Ho tich chuyén két qua dén Trung tAm Phuc vy 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 (M4 s6 TTHC 1.004884)
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28.1. Thoi han gidi quyét: 2.5 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢ vin ban Xac
minh thi thot han giai quyét khong qua 25 ngay.

28.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

e Trung tam | 01 gi¢y lam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho6 Phuc vu hanh viee
so cua ca nhan, to chuc , N |
chinh cong
cap x4
B2 7 Cong chue Tu | 54 5 ngay
Kiém tra, danh gia, xac minh phap - Ho tich
thong tin, gidi~>-=at h{ so dang 02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lanh dao vige
UBND cap xa
01 gio lam
9 y R C A h x T A
B4 Chuyén két qua cho Trung tam ong chue 1 viee
phuc vu hanh chinh cong cip & phap - H tich
Trung tdm
B5 . . ) Khong tinh
Tra két qua cho ngudi c6 Phuc vu hanh org
yéu cau chinh cong thoi gian

cap xa

28.3. Dién giai so d6

28.3.1. Tiép nhén ho so:

- T6 chirc, ca nhan c6 thim quyén yéu cau dang ky lai khai sinh nop ho so truc
tiép hodc gui qua duong buu dién téi Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xi cta

UBND cép x4 hodc tryc 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 hd so. Néu da day du thi hudng dan t6 chirc, ca nhan ndp

1& phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so
cho to chire, ca nhan. Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

cap xalap phiéu huéng din hoan thién hd so cho td chirc, ca nhan.
28.3.2. Thim dinh va gidi quyét hd so:
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- Trong thoi han 02 ngay lam viéc (truong hop can xdc minh ma khong nhan
duoc van ban tra 101 thi khdng qué 24.5 ngay), cong chire tu phap-ho tich tién hanh kiém
tra, danh gia, xac minh thong tin, giai quyét ho so dang ky lai khai sinh:

+ Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 04 gid lam viée ké tir khi nhan duge hod
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 ho so hop 1¢, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung vao So6 dang ky
khai sinh, nhap thong tin vao Phin mém ding ky, quan 1y ho tich dung chung; in Gidy
khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau); trinh Lanh dao UBND cép xi ky
duyét ho so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc sau khi nhan ho so va biéu mau trinh ky, Lanh
dao UBND cap x4 ky duyét ho so, ky Gidy khai sinh, ban sao Gidy khai sinh (néu c6),
Bén dién tir Gidy khai sinh.

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

28.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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29. Ping ky khai sinh cho ngwoi di c6 hd so, gidy to ¢4 nhian (Ma s TTHC

1.004772)

29.1. Thoi han gidi quyét: 2.5 ngay lam viéc. Trudong hop phai co vin ban xac

minh thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngay.

11.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Trung tam 01 gio lam
Bl Huéng dan, tiép nhan hd so Phyc vy hanh viée
cua cé nhan, to chuc chinh cong
cép xa
Kiém tra, danh gi,e'l, X;ic minh Céne chirc Tu
B2 thong tin, giai quyet ho so dang ) & . 24.5 ngay
ky lai khai sinh phap - HO tich
02 gio lam
B3 Phé duyét két qua Lanh d,ao vige
UBND cap xa
01 gio lam
B4 Chuyén két qua cho Trung tam Corng chu;’c Tu viée
phuc vu hanh chinh cong cap xa phap - Ho tich
) . Trung tam
B5 Tra }(ét gué cho t6 chie, Phuc vy hanh | Khong tinh
ca nhan co6 yéu cau A
chinh cong thoi gian

cap xa

29.3. Dién giai so d6

29.3.1. Tiép nhén ho so:

- T6 chire, c4 nhan c6 tham quyén yéu cau ding ky lai khai sinh cho nguoi da co
ho so, gidy to ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién t6i Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cap xa cia UBND cip x3 hoic truc tuyén trén Cong dich vu

cong.
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- Nguoi tiép nhan hé so tai Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong cdp xa thuc hién
kiém tra thanh phan, sé luong hd so. Néu da day du thi hudng dan t6 chirc, ca nhan ndp
16 phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so
cho t6 chirc, ca nhan. Néu ho so chwa day du thi Trung tim Phuc vy hanh chinh cong
cap xalap phiéu huéng din hoan thién ho so cho t6 chirc, ca nhan.

29.3.2. Tham dinh va giai quyét hd so:

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc (truong hop c¢d van ban xac minh ma khéng
nhan dugc van ban tra 161 thi thoi han khong qua 24.5 ngay), cong chirc tu phap-ho tich
tién hanh kiém tra, ddnh gia, xac minh thong tin, giai quyét hd so dang ky lai khai sinh
cho ngudi da co hd so, gidy to c4 nhan:

+ Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND Cép Xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai li€u, ndi dung can stra doi, bo
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 1¢, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi noi dung vao S6 dang ky
khai, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém ding ky, quan 1y h tich dién tir
ding chung; in Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau); trinh Lanh
dao UBND cap x4 phé duyét ho so, ky biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so va biéu miu trinh,
Lanh dao UBND cép x4 ky duyét ho so, ky Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh
(néu c6), Ban dién tir Gidy khai sinh.

- Trong thoi han 01 gio 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap x4 ky két qua,
cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cép xa.

29.3.3. Tra két qua:

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



30. Ping ky lai két hon (M4 s6 TTHC 1.004746)
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30.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc; truong hop phai xac minh thi thoi
han giai quyét khong qua 25 ngay.

30.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

. ) . Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho so Phuc vu hanh 01 gior 1am
cua ca nhan chinh cong viée
cap x4
Cong chuc Tu \
B2 Kiém tra, danh gia, xac minh phap - Ho tich 24.5 ngay
thong tin, giai quyét ho so dang
ky lai két hon
B3 Lanh dao 02 gio lam
. An X3 viéc
Phé duyét két qua UBND cap xa
A1 X A Cong chuc T 01 gio 1a
B4 Chuyén két qua cho Trung tam l(l);lg _CHlécticll: %1;;0 am
phuc vu hanh chinh céng cép xa phap - Ho t :
Trung tdm
BS Tra két qua cho ca nhan Phuc vy hanh | Khong tinh
co yéu cau chinh cf)ng thoi gian

cap xa

30.3. Dién giai so d6
30.3.1. Tiép nhén ho so:
- C4 nhan c6 tham quyén yéu cau ding ky lai két hon nop hé so tryc tiép hoac guri

qua duong buu dién toi Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cép xa cua UBND cép xa
hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xathuc hién
kiém tra thanh phén, sé lugng hd so. Néu dd ddy du thi huéng din c4 nhan nop 1é phi
ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma hd so cho ca
nhan. Néu ho so chua day du thi Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cip x4 1ap phiéu

hudong dan hoan thién ho so cho cé nhan.
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30.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc (truong hop phai c6 van ban xac minh ma
khong nhan duoc van ban tra 10i thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngay), cong chirc Tu
phap - Ho tich tién hanh kiém tra, danh gid, xc minh thong tin, giai quyét hd so ding
ky lai két hon:

+ Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 04 gior lam viée 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, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu hd so hop 18, cong chirc Tu phap - Ho tich ghi vao SO ding ky két hén,
cap nhat thong tin dang ky lai két hon trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién
tir diung chung, in Gidy chimg nhan két hon; ban sao Trich luc két hon (néu c6 yéu
cau); trinh Lanh dao UBND cap x4 phé duyét ho so, ky biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid l[am viéc ké tir khi nhan duogc hd so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cép x3 ky duyét hd so, ky Gidy chimg nhan két hon; ban sao Trich
luc két hon (néu co), Ban dién tir Gidy chimg nhan két hon.

- Trong thoi han 01 gio 1am viée ké tir khi Lanh dao UBND cip x4 ky két qua,
cong chirc Tu phap - Ho tich chuyén két qua va S& ding ky két hon cho Trung tAm
Phuc vy hanh chinh cong cip xa.

30.3.3. Tra két qua:

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

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



31. Ping ky lai khai tir (M3 s6 TTHC 1.005461)
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31.1. Thoi han giai quyét: 2.5 ngay lam viéc; trudng hop cin x4c minh thi thoi
han gidi quyéet khong qua 05 ngay lam viéc.

31.2. So' db quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

o . Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho so Phuc vu hanh | 01 gi¢ 1am
cua nguoi co yéu cau L .
chinh cong VIEC
cép xa
Cong chuc Tu
B2 Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich | 4.5 ngay lam
viéc
. Lanh dao 02 gio lam
B3 g &t ket qua A .
Phé duyét ket qua UBND cép x vic
Chuyén két qua cho Trung tam Cong chuc Tu | 01 gio lam
B4 phyc vu hanh chinh cong cp xa phap - Ho tich viéc
Trung tdm
B3 Tra két qua cho ngudi c6 Phyc vy hanh Khong tinh
yéu cau chinh cong thot gian

cap xa

31.3. Dién giai so d6

31.3.1. Tiép nhén hd so:

- Nguoi ¢o yéu cau dang ky lai khai tir ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong

buu dién té1 Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép xa cua UBND cép 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 cong cip xathuc hién
kiém tra tinh chinh xac, diy du, thdng nhat, hop 18 ctua hd so. Néu hd so diy du thi
huéng dan ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hé so,
giri gidy hen/ma hd so cho ngudi c¢6 yéu cau. Néu hd so chuwa diy du thi Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cép xa lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi cé
yéu cau.

31.3.2. Tham dinh va giai quyét hd so:

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

+ Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée 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 18, cong chitc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung ding
ky lai khai tr vao S6 dang ky khai tir; cap nhat thong tin dang ky lai khai tt trén Phan
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung; in Trich luc khai tir, ban sao Trich
luc khai tir (néu c6 yéu cau), trinh Lanh dao UBND cap xa ky duyét hd so, biéu mau.

- Trong thoi han 02 gio 1am viée ké tir khi nhan duoc hd so va biéu miu trinh,
Lanh dao UBND cép xa ky duyét ho so, ky Trich luc khai tir, ban sao Trich luc khai tur
(néu c6), Ban dién tir Trich luc khai tir.

- Trong thoi han 01 gi¢ 1am viéc ké tir khi nhan dugc két qua do Lanh dao
UBND cap xa ky, cong chie Tu phap - HO tich chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cap xa.

31.3.3. Tra két qua:

Trung tim phuc vy hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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32. Ping ky giam sat viéc giam hd (Ma s6 TTHC 3.000323)

32.1. Thai han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc, truong 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
o . Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gio lam
so cua to chirc, ca nhan chinh Cﬁng Cﬁp Viéc
Xa
Tham dinh va giai quyét hd so Cong chuc Tu 02 ng-ay lam
B2 dang ky gidm sat viéc gidm ho phap - Ho tich VIEC
, A 1A Lanh dao 02 gio lam
B3 Ky duyétho so UBND cép Xa viéc
Chuyén két qua cho Trung tam i o
B4 phuc vu hanh chinh cong cap x& Cong chirc Tu | 01 gio lam
phap - Ho tich Viéc
a5 Tra két qu:éx chf) nguoi co . ‘Béntr?gimpr]%n . Khéng tinh
yeu cau cp han o s thoi gian

va tra két qua

32.3. Dién giai so do:
32.3.1 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 xa cia UBND cap xa hoic nop hd so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tam 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 yBu 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 ngudi yéu cau. Trudng hop hd so khong
thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan ngudi di ding ky dén dang 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 hd so, trong thai 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 lam viée 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 hoc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu
kién.

+ Néu ho so hop 18, cong chirc Tu phap - Ho tich thuc hién ghi noi dung vao SO
dang ky giam sat viéc giam ho, cap nhat thong tin ding ky giam sat viéc giam ho trén Phan
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung, in Trich luc ding ky giam sat viéc gidm
ho, ban sao Trich lyc ding ky giam sat viéc giam ho (néu cé yéu cau); trinh Lanh dao Uy
ban nhan dan cép x4 ky duyét hd so va biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid l[am viéc ké tir khi nhan duogc hd so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cép xa ky duyét hd so, ky Trich luc dang ky giam sat viéc giam ho, ban
sao Trich luc ding ky giam sat viéc giam ho (néu co), Ban dién tir Trich luc dang ky gidm
sat viéc giam ho.

- Trong thoi han 01 gid lam viéc ké tir khi nhin duoc két qua do Lanh dao
UBND cép xi kY, cong churc Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho Trung tdim 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. Ping ky cham dirt giam sét viéc giam h (Ma sé TTHC 3.000322)

33.1. Thai han giai quyét: 1.5 ngay lam viéc, truong 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 duing cong vie thuc hiégn | thwc hign
Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan hd Phuc vu hanh | 01 gio lam
SO cua nguoi yéu cau, chinh cong Viéc
cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so ) )
dang ky cham dirt gidm sat viéc C0n9, Chu:CA 02 ngay lam
B2 gitm ho Tu phap - HO viac
tich i
, e 1A Lanh dao 02 gio lam
Ky duyét h co )
B3 Y CUYELRo 80 UBND cap xa VIgc
Chuyén két qua cho Trung tam phuc Cong chuic -
B4 vu hanh chinh céng cap xa Tu phap - Ho 01 glo lam
) ' viéc
tich
s LAy s . Trung tam
B5 Tra ket qua Chf) nguot co Phuc vu hanh | Khong tinh
yeu cau chinh cong thoi gian
cap xa

33.3. Dién giai so do:
33.3.1. Tiép nhan hd 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 xa cia UBND cap xa hoic nop hd so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tam 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 yBu 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 ngudi yéu cau. Trudng hop hd so khong
thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan ngudi di ding ky dén dung 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
khong qua 02 ngay 1am viéc), céng chirc Tu phap - Ho tich tién hanh giai quyét hd so:

+ Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée 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 hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu
kién.

+ Néu hd so hop 18, cdng chac Tu phép - Ho tich thuc hién ghi ni dung vao S6
dang ky cham dat giam sat viéc giam ho, cap nhat thong tin dang ky cham dat giam sat
viéc gidm ho trén Phan mém ding kY, quan 1y ho tich dién tr ding chung, in Trich Iyc
dang ky chdm dut giam sat viéc giam ho, ban sao Trich luc dang ky chidm dut gidam sat
viéc gidm ho (néu co yéu cau), trinh Lanh dao UBND cip xa ky duyét ho so, biéu mau.

- Trong thoi han 02 gid l[am viéc ké tir khi nhan duogc hd so va biéu mau trinh,
Lanh dao UBND cép x4 ky duyét ho so, ky Trich luc dang ky chdm dut giam sat viée
giam ho, ban sao Trich luc dang ky cham dirt giam sat viéc giam hd (néu c6), Ban dién tir
Trich luc dang ky cham dirt giam sat viéc giam ho.

- Trong thoi han 01 gi¢ 1am viéc ké tir khi nhan dugc két qua do Lanh dao
UBND cap xa ky, cong chirc Tu phap - HO tich chuyén két qua cho Trung tam Phuc 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 (Mi s6 TTHC

2.000635)

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

34.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone vide Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thue hién thue hi€én
, s .z . Trung tam
B1 P{u:otlg de}n, tlep‘l,lh%n phuc vu hanh | 01 gio lam
yéu cau cua ngudi yéu chinh cong vige
cap xa
: o cong chiic 1 o4 oig 1am
B2 Thim dinh va giai quyét hd so Tuphap-Ho | = 50
tich Vige
, e 1A Lanh dao 02 gio lam
B3 Ky duyétho so UBND cpxa |  viéc
Chuyén két qua ’cho 'Al'rung;télm~ Cong chirc L
B4 phuc vy hanh chinh céng cap xa Tu phap - Ho 01 gio 1am
tich . viée
Trung tam
B5 Tra két qua cho to chue, phuc vu hanh | Khong tinh
ca nhan chinh cong thoi gian
cap xa

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

- Nguoi ¢6 yéu cau cap ban sao Trich luc ho tich ndp ho so truc tiép tai Trung tm
phuc vu hanh chinh cong cap xa, qua dich vu buu chinh hodc ndp tryc tuyén trén Cong
dich vu cdng qudc gia.

- Nguoi tlep nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh c6ng cap xa thyc hién
kiém tra yéu cau cap Trich luc ho tich. Néu da 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 c6). Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu hudéng din hoan thién hd so cho ngudi
yéu cau.

34.3.2. Tham dinh va ky duyét 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 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 chéi giai quyét ho so
néu ho so khong du diéu kién.

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

34.3.3. Tra két qua

Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cp 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 (M3 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 buédrc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam phuc

. , 01 gio
Bl clia c4 nhan VuAhanhA’chn}h 14m viec
cong cap xa '
B2 Cong chuc Tu 4.5 ngay
Tham dinh va giai quyét ho so phap - Ho tich lam viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dflo [{BND O 2 glo
cap xa lam viéc
[
v
Chuyén két qua cho Trung tam Céng chtc Tu 01 gid
B4 phuc vu hanh chinh cong céap xa phép - Ho tich lam viéc
o .. Trung tdm phuc Khong
B5 Trd ket qua cho nguoi vu hanh chinh | tinh thoi
yeu cau cong cap xa gian

35.3 Dién giai hd so:
35.3.1. 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 xa cia UBND cap xa hoic nop hd so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.

- Ngudi tiép nhan hd so tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc hién
kiém tra thanh phan, s6 lusong hd so. Néu da day du thi hu:ong dan ngu’orl yéu cau nop
phi theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hé so cho nguoi
y&u cau (néu c6). Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng 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 viéc (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 hd so khong hop 18, trong thoi han 04 gio lam viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa ¢ vian ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sta ddi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung.

+ Néu ho so hop 18, cong chirc Tu phéap - Ho tich in Vin ban x4ac nhan thong tin
ho tich, trinh Lanh dao UBND cip x4 ky duyét ho so va két qua.

- Trong thoi han 02 gio lam viéc nhan dugc hd so va két qua trinh, Lanh dao
UBND cép xi ky Vin ban xac nhan thong tin ho tich.

- Trong thoi han 01 gio lam viéc ké tir khi vnhérrl duoc két qua do Lanh dao
UBND cap xa ky, cong chirc Tu phap - HO tich chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng cap xa.

35.3.3. Tra két qua

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

o Trung tdm
B1 Huéng dan, tiép nhan phuc vu hanh | 01 gio lam
yéu cau cua to chuc, ca chinh cong cap viéc
—a Xé
LA 4 A Cong chttc Tu | 04 gid lam
B2 Xem xét, tham dinh ho so ohap - Ho tich viée
, Ap 1A Lanh dao 02 gio lam
K th ; .
B3 y duy@tho so UBND cap xa Vigce
Vao s6 ching thuc Cong chttc Tu | 01 gio lam
B4 . . A
phap - Ho tich viéc
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BS

Tra két qua cho t6 chuc,
ca nhan

xa

Trung tam
phuc vu ha‘mh
chinh cong cap

Khdéng tinh
thot gian

II. LINH VUC NUOI CON NUOI

1. Pang Ky nudi con nudi trong nwéc (Ma s6 TTHC 2 001263)

1.1 Thoi han giai quyet 22.5 ngay (trong d6 bao gom 15 ngay phai cho y klen
cua nguoi lién quan), ké tir ngay nhan du hd so hop ¢ (khong tinh ngay nghi cudi
tuan, nghi 18, Tét).

1.2. So @6 quy trinh giai quyét:

. . Tréch e
Cac bugc Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thue hign o1 AUNG cong Vis e YC T thie hign

. . hlgn . ¢

o . Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu .
Bl so cua ca nhan g hanh chinh 1/2 ngay
cdng cap xa
v
Thém dinh b so, xéc minh, iy ¥ Cong chic \
B2 kién cﬁa nhirn ;1 uoi lién’ uan - Tuphap - 19,5 ngay
£Ng q ho tich
v
. Lanh dap
B3 Ky duyét ho so » UBND cap 1.5 ngay
Xa
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chuc .
B4 vu hanh chinh céng cp xa Tu phap - 1/2 ngay
ho tich
!
Trung tam
IO . phuc vu
B5 T6 chirc giao - nhén con —»| hanhchinh | 1/2 ngay
nuol cong cap xa

1.3. Dién giai So' do:
1.3.1. Tiép nhan hd so
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- Nguoi nhan con nudi lva chon nop hd so cho Trung tim phuc vu hanh chinh
cong cip xa noi co tham quyeén giai quyét thong qua hinh thic nop truc tiép, gui hd so
qua hé théng buu chinh hodc nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, céng chirc truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
cap x& thuc hién kiém tra thanh phan, sé luong hd so. Néu da day du thi huéng din ca
nhan ndp 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 Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa
1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic, c& nhan. Trudong hop hd so khong
thugc tham quyén giai quyét thi giai thich, hudng dan nguoi di dang ky dén dung co
quan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh.

1.3.2. Tham dinh va Ky duyét hd so

- Ngay sau khi nhan hé so, cong chitc Tu phéap - Ho tich tham dinh hd so ding
nubi con nuoi:

+ 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, b6 sung va
thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chdi giai quyét ho so néu ho so khong du diéu kien.
Truong hop tir chéi diang ky, Uy ban nhan dan cap xa phai tra loi bang van 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, cdng chicc Tu phéap - Ho tich tham dinh hd 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, céng chire tu phap-ho tich trinh
Lanh dao UBND x4 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 vy hanh chinh
cong cap xa.

1.3.3. Tra két qua

Trong thoi han 1/2 ngay ké tir ngay c6 két qua, Trung thm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa tién hanh dang ky nudi con nudi va to chuc giao nhan con nudi, ghi vao S6
dang ky nudi con nudi va trao Giay chirng nhan nudi con nudi trong nudc.



71

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

2.1 Thoi han giai quyét: 2.5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1.

2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cic buéc Trach | g gian
" Noi dung cong viéc nhiém thuc gla
thuc hién : . thwc hién
O hién
o . Trung tam
Huong dan, ti€p nhan ho Phuc vu 01 gio lam
Bl so' cua ca nhén hanh chinh viéc
cong cap xa
o Thim dinh hd so, xéc minh, ly § %‘I’I”gh‘;g“_c 02 ngay Iam
kién cua nhitng nguoi lién quan h tich Vigc
\ Lanh da0 1 o5 iy am
B3 Ky duyét hd so UBND cip %iéc
xa i
Chuyén két qua cho Trung tdm phuc Cong chuc TP
\ . A 2 x . 01 gio lam
B4 vu hanh chinh cong cap xa Tu phap - viéc
ho tich i
Trung tdm
BS Tra két qua cho ngudi Phuc vu Khdng tinh
yéu cau hanh chinh thoi gian
cong cap xa

2.3. Dién giai So do:
2.3.1. Tiép nhan hé so
- Nguoi yéu cau nop cho Uy ban nhan dén cdp x3 thong qua hinh thirc ndp truc
tiép, giri qua hé théng buu chinh hodc ndp truc tuyén theo quy dinh cua phap luat vé
thuc hi¢n tha tuc hanh chinh trén méi truong dién tur.
- Trong 01 gio lam viéc, cOng chire truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
cap xa thuc hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Néu di day du thi huéng dan ca
nhan nop 1& phi theo quy dinh (néu cd); tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma ho
so cho ca nhan. Néu ho so chua day du thi ¢éng chuc tryc tai Trung tm Phuc vu hanh
chinh cong cap x4 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chirc, c& nhan. Truong
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hop hd so khong thudc thim quyén giai quyét thi giai thich, huéng 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 chicc Tu phép - Ho tich tham dinh hd so ding
nudi con nudi:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND cip xa c6 van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can saa doi, bo
sung va thoi han sira ddi, bd sung hoic tir chdi 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 gidam ho hoac dai dién co sé 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 Giay chirng nhan nudi con nuéi, 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 Giay chung
nhan nudi con nudi. Muc ghi chi cia ban chinh Gidy ching nhan nudi con nudi va So6
dang ky nuoi con nudi ghi 16 1a dang ky lai.

- Trong thoi han 01 gio 1am viéc sau khi Lanh dao UBND cap x3 ky duyét ho so
Gidy chitng nhan nudi con nubi, cong chic Tu phap - Ho tich chuyén két qua cho
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x&

2.3.3. Tra két qua

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho ngudi yéu cau.
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3. Ghi vao So ding ky nudi con nudi viée nudi con nudi da dugc gii quyét tai
co quan cd tham quyén ciia nuéc ngoai (Ma sé TTHC 2. 002363)

3.1. Thoi han giai quyet Ngay trong ngay nhan du ho so hop 1&, néu nhan hd so
sau 15 gid ma khong giai quyét duoc 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 viée.

3.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Trung tam phuc

Huéng dan, tiép nhan ho so > ; 01 gio
B1 cua ca nhan Vuﬂhanhichnzh lam viéc
cong cap xa
B2 Cong chtc Tu 01 ngay
2 .. N £ 1A phap - Ho tich lam viée
Tham dinh va giai quyét ho so
B3 Ky duyét hd so Lanh dao UBND | 02 gi6
cap xa lam viéc
l
v
o (lilhuyenlfet }?ui ’011110 'I:rungﬂtam~ Céng chitc T 01 gic
phuc vu hanh chinh cong cap xa ohap - Ho tich lam viée
o .. Trung tdm phuc Khong
B5 Trd ket qua cho nguoi vu hanh chinh | tinh thoi
yeu cau cong cap xa gian

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Ngudi yéu cau ghi vao S6 dang ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da duoc giai
quyét tai co quan c6 tham quyén cta nudc ngodi ndp ho so tryc tiép hodc giri qua hé
thong buu chinh téi Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xi hoiac nop hd so truc
tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trong thoi gian 01 gi¢ lam vi€e, cdng chire tiép nhan ho so tai Trung tam Phyc
vu hanh chinh cong cap xa thuc hién kiém tra thanh phan s6 luong hd so. Néu da day
du thi huéng dan ca nhan ndp 1& phi theo quy dinh; tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy
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hen/ma hd so cho c& nhan. Néu hd so chua day du thi Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cbng cap xa lap phi€u hudng dan hoan thién ho so cho c& 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 lam viéc, UBND x4 c¢6 van ban
thong bao trong do néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi, b6 sung va thoi han stra doi, bo
sung hoac tir choi giai quyeét ho so néu ho so khong du dieu 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 noi
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 lyc ghi vao SO viéc nudi con nudi da duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén
clia nudc ngoai; trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

- Trong thoi han 02 gio 1am viéc ké tir khi ho so dugc trinh, Lanh dao UBND cap
xa ky duyét ho so .

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

3.3.3. Trd két qua:

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