SAO Y; Uy ban nhéan dan tinh Nghé An; Thoi gian ky: 08/05/2024 15:02:06 +07:00

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

TINH NGHE AN Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sb: 441 24./Qb-UBND Nghé An, ngay ©EBthdang 5 nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir trong giai quyét thii tuc hanh
chinh Iinh vue ho tich thude tham quyen giai quyét cia So Tu phap, Uy ban
nhan din cAp huyén, Uy ban nhan din cap xa trén dia ban tinh Nghé An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cw Nghi dinh s6 63/2010/NP- CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phu vé
kiém sodt fhu tuc hanh chinh; Nghi dmh 56 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua

Chinh phi vé sia doi, bé sung mét sé diéu ciia cde Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Cén cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thue hién co ché mét ciea, mot cia lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 30/10/2017 cua B¢ tr wong, N
Chit nhiém Véan phong Chinh phi hudng dan vé S nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh \_:.) \‘ .' 3
chinh;,

Cén cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/]]/2018 cua Bo truong,
Chu rzhzem Van phong Chinh phi hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh ciia Nghi
dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mot
ciea, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cia Gidm doc S¢ Tu phdp tai To trinh s6 742/TTr-STP ngay
04/5/2024.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyet kém theo Quyét dinh nay 40 quy trinh ndi bo, quy trinh
dién tir trong giai quyét thi tuc hanh chinh linh vuc ho tich thudc tham quyen giai

quyet cua S& Tu phap, UBND cép huyén, UBND cép x4 trén dia ban tinh Nghé
An.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Bai bo cac quy trinh ngi bo, quy. trinh dlen tir thudce linh vuc ho thh tai cac
muc: TTHC cép tinh, TTHC thude thdm quyén giai quyét cia UBND cap huyén,



L

UBNC cép xa duoc ban hanh kém theo Quy¢ ét dinh so 384 /Qb-UBND ngay
05/12/2022 cua Chu tich Uy ban nhan dén tinh I\ghe An vé viéc phé duyét cac
quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir trong giai quyét thu tuc hanh chinh thu¢c pham
v1 chtic nang quan 1y ciia UBND tinh, S¢ Tu phdp, UBND cép huyén va UBND
cap x4 trén dia ban tinh Nghé An.

Giao S& Tu phap c6 trach nhiém chu tri, phdi hop voi Cong Thong tin dién
tr tinh dé thiét lap quy trinh dién tr d6i voi céc thu tuc hanh chinh lén Hé thong
thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén déan tinh, Giam déc S¢ Tu phap, Thu
trudng cac S&, Ban, Nganh cap tinh c6 lién quan; Chu tich UBND cap huyén; Chu
tich UBND cé‘ip X& va céc td chire, ca nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh néy./é.i/j/

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; HO CHU TICH
- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu;

- Bo Tu phap;

- Chu tich UBND tinh;
- PCT TT UBND tinh;
- Cac Pho CVP UBND tinh;

- Tr‘ung tdm Phuc vu HCC tinh; N N\E & . B L T T

- Cong Thong tin dién tir tinh;
- Luu: VT, KSTT (Kh). Leé Hong Vinh




QUY TRINH NOI BOQ, QUY TRINH PIEN TU TRONG GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH
LINH VUC HQ TICH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP, UBND CAP HUYEN,

UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH NGHE AN

(Ban hanh kem theo QOuyét dinh so’!ﬁthD- UBND ngay 08/5/2024 cua Chu tich UBND tinh Nghé An)

A. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP

1. X4c nhin thong tin ho tich

a) Truong hop khong phai xac minh

Thi tu

cong viée

Pon vi/ngudi thue hién

N6i dung céng viée

I'hoi gian
thue hién
(tinh moi

lam viéc)

ngay 08 gio

Dich vu
cong true
tuyén mire
do

Bude 1

B phén tiép nhan ho so tai Trung
tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh

- Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chiic;
- Sé hoa hd so quét (scan), chuyen ho so trén Hé thong Thong tin giai quyct
th tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Hanh chinh Tu phap, S&
Tu phap (trir truong hop ndp hd so truc tuyén).

Budce 2

Chuyén vién Phong Hanh chinh tu
phap

Tham tra hd so:

- I'rLrorng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chbi: Gir thong bao vé tinh trang hd so t6i Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong tinh dé théng bao cho ngudi nop ho so.

- Truong hop néu thiy thong tin ho tich cta ca nhan khong co su thay ddi:
Bo cdo Lanh dao S& huéng dan nguoi yéu cAu lam thi tuc cdp ban sao
Glay kha1 sinh hoac ban sa0 trich luc ho tich twong tng, trur truorng hcrp co
quan, t6 chirc co thdm quyén d& nghi cdp van ban xac nhén dé giai quyét vu
viéc lién quan dén ca nhén.

- Trudng hop hd so day du, hop 1¢, dung quy dinh: Du thao két qua giai

quyét TTHC trinh Lanh dao phong Hanh chinh tu phép xem xét trinh Lanh
dao So ky.

02 gior lam
Vige

18 gior lam
viée

Toan trinh




phap

+ Trudng hop néu thay thong tin hd tich cua cd nhan khong co su thay doi:
Béo c4o Lanh dao S& hudng din ngudi yéu cAu lam thd tuc cap ban sao

Glay khai sinh hodc ban sao trich luc ho tich twong tng, tru truomg hop co |

7o LA S A sl ol s ban dian it 13 0id 12
Budc 3 Lanh dao S& Ky kef quzf (ban glz‘ly) va' y 50 vao ban dién tir; 03 g,_,:;‘] m
- Chuyén két qua, ho so dén Van thu So. Nl
Bused | aniheSe Péng déu, luu trit hd so; S hoa két qua chuyén két qua dén Trung tam Phuc | 01 gio lam
vu hanh chinh céng cua tinh, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh. viée
, e S
Buéc 5 | Bo phan tra két qua tai Trung tdm | - Nhan két qua, x4c nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
Phuc vu hanh chinh cong tinh - Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.
Tdng thoi gian giai quyét TTHC 24 gity 1am viéc s
b) Truong hop phai xac minh
Thir tw Don vi/ngudi thue hién Ndi dung cong viéce Thoi gian Dich vu
cong viée thue hién cong truc
(tinh moi l‘uyén mirc
ngay 08 gio do
lam viée) |
Ll 2t _ - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhén, t6 chue: | o oity lam
Bude 1 >0 phan tiép i}han hf’ S gl T.rung - S hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai quyét | vise
tam Phuc vu hanh chinh e¢ong tinh | thy tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Hanh chinh Tu phdp, S¢
Tu phéap (trir truong hop ndp hd so truc tuyén). et |
Tham tra hd so:
+ Trucmg hop hd so can bd sung, hoan thién hozic khéng du diéu kién giai
- 69 gio lam
4 Chuyén vién Phong Hanh chinh tu quyét, phai tir chéi: Giri théng bao vé tinh trang ho so téi Trung tam phuc | 67 € .
Budce 2 : vu Hanh chinh cong tinh dé théng bao cho nguoi ndp hd so. viec Toan trinh
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quan, t6 chirc ¢6 tham quyén dé nghi cdp van ban xéac nhan dé giai quy¢t vu

viéc lién quan dén cé nhan.

+ Truong hop can phai kiém tra, xdc minh lam rd hodc do nguvm nhéan
khéc ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va
hen lai ngay tra két qua dén Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong tinh dé
thong bdo cho ngudi nop hd so; Tham muu vin ban xac minh. TrLr(mg hop
ket qua xac minh khong cod thong tin hodc thong tin khong thong nhét véi
gidy to nguoi yéu cdu cung cép thi tir chdi cAp Van ban xdc nhén thong tin
ho tich.

+ Truong hop hd so day du, hop 1¢, dang quy dinh: Dy théo két qua giai
quyét TTHC trinh Lanh dao phong Hanh chinh tu phap xem xét trinh Lanh
dao S¢& ky.

- Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;

08 gio lam

Phuc vu hanh chinh cong tinh

- Thu phi, 1¢ phi theo quy dinh (néu c6 va nguodi yéu cau chua ndp duoc
qua chirc ning thanh toén trén Cong dich vu cong);
- Tra két qua cho ¢4 nhan, to chue.

Bude 3 Lanh dao S¢ e ) ) 2
- Chuyén két qua, ho so dén Vin thu. vige
Pong déu, luu trix hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Trung tdm o1 eity 12
Budc 4 Van thu So Phuc vu hanh chinh céng cna tinh, H¢ théng Théng tin giai quyét TTHC | . g¢. e
: viée
tinh. iéc
Budc 5 B phan tra két qué tai Trung tam | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

80 gidr lam viéc

2. Cép ban sao Trich luc h§ tich

Thir tw
cong viée

Pon vi/nguwoi thue hi¢n

Noi dung cong viée

Thoi gian
thue hién

~ (tinh moi

Dich vu
cong true




ngay 08 gio

lam viéc)

tuyén mire
do

) 1 - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ¢ nhan, t6 chic; 01 gid lam
Bitde %Q phén ti€p ?han hf’ S T‘rung - S6 hoa hd so quét (scan), chuyen ho so trén Hé théng Thong tin giai quyét | vige
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh | thy tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Hanh chinh Tu phap, So
Tu phap (trir truong hop ndp hd so truc tuyén). s o
Thém tra hd so:
+ Trudng hop hd so can bd sung. hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi: Guri théng bao vé tinh trang ho so t6i Trung tam phuc
vu Hanh chinh c¢éng tinh dé thong bao cho ngudi ndp ho so. 05 iy l1am
Buces | Chuyén vién Phong Hanh chinh t | + Trutmg hop cdn phéi kiém tra, xéc minh 1am rd hojc do nguyén nhén | (a. -
phap khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va |
hen lai ngay tra két qua dén Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong tinh dé
thong bao cho ngudi ndp hod so.
+ Trudng hop ndp truc tiép co6 hd so ddy du, hop 1€, dung quy dinh: Du
thao két qua giai quyét TTHC trinh Trudng phong Hanh chinh tu phép ky.
o - A : - . A 5 - < A « - A - . G 1';
Bude 3 Thithe phéng Eanh chinhi tphin Ky ke‘f qu'j (ban glfly) Va'ky sO vao ban dién tr ().‘iﬂ gio  lam
- Chuyén két qua, ho so dén Van thur. by |
I A ~ 1L A L QA 1A . A A 1 AT A ) - | 01 1 lar
Buée 4 Vin thu Bon‘g dau, ILru tr}r ho 5,0, ?0 hoaﬁket{qua chl:lyen 'kel E:{,Llla dcn: I'rung mr‘n Phuc L gl m
vu hanh chinh céng cta tinh, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh. viée
- . ’ _ ——— SU/FSONSE et T
Bude 5 B0 phén tra két qua tai Trung tdm | - Nhan két qua, x4c nhan trén H¢ thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Phuc vu hanh chinh céng tinh

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chie.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

08 gidr lam viéc

(Ngay trong ngay lam viéc, truong hop nhan hd so sau 15 gidr ma khong giai quyét duge ngay thi tra két

qua trong ngay lam viéc tiép theo).

Toan trinh
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B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN

1. Pang ky khai sinh ¢6 yéu té nwéc ngoai

Thir tu
cong viée

Pon vi/ngudi thwe hién

N§i dung cong vice

Bude 1

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cap huyén

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ¢é nhan, to
chire;

- Sb hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé thong Thong tin giai
quyét th tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trix
truong hop ndp hd so truc tuyén).

Thoi gian thue

hién (tinh méi

ngay 08 gio lam
viée)

Dich \’l.l_‘
cong truc
tuyén mire

do

01 gio lam viéc

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu phép

Tham tra ho so:

3 Tru(mg hop hd so can bd sung, hoan thién boac khéng du diéu kién
giai quyet phai tir chdi thi giri thong bao ve tinh trang hd so téi Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén dé thong bao cho
nguoi ndp hd so.

+ Trudng hop can phal kiém tra, xac minh 1am o hodc do nguyén nhén
khéc ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén Bo phén Tlep nhan va Tra két
qua UBND cap huyén dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

+ Truong hop ho so day du, hop 1€, ding quy dinh: Ghi vao %0 dang
ky khai sinh, cip nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém dang
ky, quan Iy ho tich dién tr dung chung, luu chinh thire va chuyén thong
tin dén CSDLQGVDC dé 14y S6 dinh danh ca nhén; Dy thao két qua

TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.

04 gio lam viéc

Bude 3

Lanh dao Phong Tu phap

- ThAm dinh, xem xét, x4c nhan dy thao két qua TTHC

- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND huyén. [

1,5 gio lam viéce

Mot phéan




Buoc 4 Lanh dao UBND Cﬁp huyén L, Ky két quél (bén giéy) va ky S{;j vao ban dién tur: 0l gi(‘]r lam viéc
- Chuyén két qua, hd so dén Vin thur.

Buge 5 Van thu Doéng dau, luu trir hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén 0,5 gios lam vice
Tiép nhan va Tra ket qua cia UBND cap huyén, He théng Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

Budc 6 Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC

cua UBND cap huyén tinh;

- Tra két qua cho ca nhan, 16 chuec.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc
(Ngay trong ngy lam viéc, trudng hop nhén ho so sau 15 gity ma khong giai quyét dugce ngay thi tra ket
qua trong ngay lam viéc tiép theo).

2. Ding ky két hon c¢6 yéu té nwéc ngoai

Thir tw Don vi/nguwoi thue hién Noi dung cong viéce Thoi gian thue Dich vu
cong viéc hién (tinh moi cong truc
ngay 08 gio) tuyén mire
do
Budc 1 Bo phan Tié? nhén va Tra két qua | _ Kiém tra, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, {0 02 gio \/101 nha'u
cta UBND cap huyén chic;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuycn ho so trén Heé théng Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trix
trudng hop ndp ho so truc tuyén). ay
Budce 2 Chuyén vién Phong Tu phap Thim tra hé so: 55 gio
+ Truong hop hé so can bd sung, hoan thién hoac khong da diéu kién
giai quyét, phai tir chbi thi gui thong béo vé tinh trang hd so t6i B _ 1
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phéan Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cép huyén dé théng bao cho
ngudi nop hd so.

+ Trudng hop can phal kiém tra, x4c minh lam rd hoac do ntruyc,n nhan
khéc ma khéong thé tra két qua dung thoi gian da hen Lap Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén Bo phan T iép nhan va Tra két
qua UBND cAp huyén dé tra cho ngudi ¢ yéu cau.

+ Trudng hop ho so day du, hop 1¢, ding quy dinh: ghi ndi dung vao
S6 dang ky két hon, cap nhat thong tin dang ky két hon va luu chinh thire
trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung; Du thao két
qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.

ctia UBND cép huyén

tinh;
- Tra két qua cho ca nhan, td chie.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

80 gidy

Bude 3 Lanh dao Phong Tu phap - Tham dinh, xem xét, x4c nhan du thao két qua TTHC 12 gioy
- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND huyén

Buéc4 | Lanh dao UBND cép huyén - Ky két qué (ban gidy) va ky sé vao ban dién tir; 10 gior
- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.

Buge 5 Van thu Dong dAu, luu trit hd so; S hod két qua, chuyén két qud dén Bo phan 01 gio
Tiép nhén va Tra két qua ctia UBND cap huyén, Hé thng Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

Buéc 6 | BO phan Tiép nhan va Tra két qua | - Nhan két qua, xdc nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC

3. Ding ky khai tir ¢6 yéu t0 nwrée ngoai
a) Truong hop khéng phdi xac minh




Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cAp huyén, Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

Thir tu Pon vi/nguwdi thue hién Noi dung cong viéc Thaoi gian thuc . Dich vu
cong viée hién (tinh mdi | cong truc
ngay 08 gio' lam tuyén mie
viée) do
Bude 1 B phén Tiép nhén va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 | 01 giolam viée | Mot phin
ciia UBND cap huyén chirc;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé thong Thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trir
trudng hop ndp ho so truc tuyén).
Bude 2 Chuyén vién Phong Tu phéap Thif tra ha-56 04 gidr lam viée
+ Trudng hop ho so can bé sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir choi thi giri thong bao vé tinh trang ho so tGi Bo phén
Tiép nhéan va Tra két qua ciia UBND cAp huyén dé thong bao cho ngudi
nodp ho so.
+ Trudmg hop hd so diy di, hop 1€, ding quy dinh: Ghi ndi dung vao Sb
dang ky khai tir, cdp nhat thong tin dang ky khai tir va luu chinh thire trén
Phin mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir diing chung; Du thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.
Buéc3 | Lanh dao Phong Tu phép - Tham dinh, xem xét, xéc nhén dy thio két qua TTHC 1.5 gior lam viée
- Chuyén hd so dién tir/ gidy trinh lanh dao UBND huyén _ |
Budc 4 Lanh dao UBND cap huyén - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; 01 gio lam viée
- Chuyén két qua, hd so dén Van thu. 5 5
Bugce 5 Van thu Péng dau, luu trir hd so; S& hoa két qua, chuyén két qua dén B¢ phan 0.5 gio lam vice
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Budce 6

B6 phén Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cép huyén

- Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho ca nhan, 0 chirc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viée

(Ngay trong ngay 1am viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két

qua trong ngay lam viéc tiép theo).

b) Truwong hop xdac minh

Thir tw
L3 - A
cong viéc

Don vi/ngudi thue hién

Noi dung céng viée

Thoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gio)

Dich vu
cong truc
tuyén mire

-

do

Budc 1 Bo phén Tié}? nhan va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gii phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16
cua UBND cap huyén chire;
- S6 hoéa hé so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir
truong hop noép hd so truc tuyén).
Bud6ce 2 Chuyén vién Phong Tu phép Thim tra hd so:

- Truong hop hd so cin bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong béo vé tinh trang hd so t6i Bo phan
Tiép nhén va Tra két qua cia UBND cAp huyén dé thong bao cho nguoi
ndp hd so.

- Trudng hop can phai kiém tra, xac minh lam 1 hodc do nguyén nhén
khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen thi cong chire lam
cong tac ho tich lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay trzi'két qua, trong do
néu 16 1y do chém tra két qua va thoi gian hen tra ket qua, chuyén Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén dé tra cho nguoi
c6 yéu cAu.

01 gio lam viée

16 it lam viée

Mot phan
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- Sau khi thim tra, xét hd so day du, hop 1&, dung quy dinh: Ghi ndi
dung vao S6 dang ky khai tir, cdp nhét thong tin ding ky khai tir va luu
chinh thitc trén Phan mém dang ky, quan ly hd tich dién tr dang chung;
Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC

04 gio lam viée

Bude 3 Lanh dao Phong Tu phéap
- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND huyén

Bude 4 Lanh dao UBND cép huyén -Ky két qua (ban glé)') va ky Sé) vao ban dién t; 01 gio lam vigc
- Chuyén két qua, ho so dén Van thu.

Bude 5 Van thu Péng dau, lwu trit hd so; SO hoa két qua, chuyén két qua dén B phén 02 gio lam vice
Tiép nhan va Tra két qua caa UBND cép huyén, Hé thong Théng tin
giai quyet TTHC tinh.

Budc 6 Cong chuc tai B phan Tiép nhan | - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

va Tra két qua ctia UBND cép
huyén

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.

Tong thdi gian gidi quyét TTHC

24 gidr 1am viée

- - ~ ¢ A A - a e
4. Dang ky nhan cha, me, con ¢6 yéu to nwd'c ngoai

Thoti gian thue

Dich vu

Tha tu Pon vi/nguwdi thue hién Noi dung cong viée
cong viéc hién (tinh mdi cong truc
ngay 08 giv' lam | tuyén mie
viéc) do
Buéc 1 | Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhén, t6 | 02 gio lam viée Mot phén
ciia UBND cap huyén chirc; ) . &
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- Sb hoa ho so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai
quyét thii tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trir
truomg hop ndp hd so truc tuyén).

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu phap

Tham tra hé so:

+ Truomg hop hd so can bo sung, hoan thién hoac khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong béo vé tinh trang hd so téi Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua cua UBND cép huyén dé thong bao cho nguoi
nop hé so.

+ Trudmg hop can phai kiém tra, x4c minh lam rd hoac do nguyén nhan
khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 18i
va hen lal ngay tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho nguoi ¢ yéu cau.

+ Truong hop hd so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky
két hon cAp nhat théng tin dang ky két hon trén Phin mém dang ky, quan
Iy ho tich dién tir dung chung, luu chinh thiic; Dy thao két qua TTHC trinh
Lanh dao Phong Tu phap.

89 gio lam viéce

Budce 3

Lanh dao Phong Tu phap

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC
- Chuyén hd so dién tir/ gidy trinh lanh dao UBND huyén

Budce 4

Lanh dao UBND cép huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Van thu.

16 gior lam viée

12 gior lam viée

1

Budce 5

Vin thu

Dong dAu, Tuu trit hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén
Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

01 gio lam viée

Budce 6

B phan Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cap huyén

- Nhan két qué, xac nhén trén Hé thdng Thong tin giai quyét TTHC lmh
- Tré két qua cho c4 nhan, 16 chuc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

120 gioy
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5. Pang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con ¢é yéu td nwéc ngoai

Thir tu
cong viée

Pon vi/nguwdi thue hién

Noi dung cong viée

Thaéi gian thuc
hién (tinh moi
ngay 08 gio lam

vige)

" Bude |

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cap huyén

- Kiém tra, tiép nhan hd so. giri phiéu hen tra két qua cho cé nhén, t6
chirc;

- Sb hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé thong Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trir
trudong hop ndp hd so truc tuyén).

02 gio lam vige

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu phap

Tham tra ho so:

+ Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hogc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong béo vé tinh trang ho so t¢i B phén
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép huyén dé thong bao cho nguoi
nop hd so.

+ Trudmg hop can phai kiém tra, xdc minh 1am rd hogc do nguyén nhén
khac ma khéong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho ngudi ¢6 yéu cau.

+ Trudng hop hd so day du, hop 18, ding quy dinh: Ghi vao S6 dang ky
nhén cha, me, con, S6 diang ky khai sinh, cip nhét thong tin ding ky khai
sinh, ding ky nhan cha, me, con va luu chinh thirc trén Phan mém dang
ky, quan ly ho tich dién tir dung chung. Truong hop cha, me lua chon
qude tich Viét Nam cho con thi chuyén thong tin dén Co s dit licu qudc
gia vé& dan cu dé 14y S6 dinh danh ¢4 nhan: Dy thao két qua TTHC trinh
Lanh dao Phong Tu phép.

93 gio lam vige

Bude 3

Lanh dao Phong Tu phép

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;

16 gior lam viéc

“Dichvu |

cong truc

tuyén mirc
do

Mot phan
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- Chuyén h6 so dién t/gidy trinh lanh dao UBND cap huyén.

08 gio lam vice

cia UBND cip huyén

tinh;
- Tra két qua cho ca nhan, t chiec.

Buce 4 | Lanb:dge UBND cSp huyen - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tu;
- Chuyén két qua, ho so dén Vin thu.
. Bub6e 5 Van thu Dong déu, luu trit ho so; S4 hoa két qua, chuyén két qu:::'i dén Bo phan | 0] gifﬁérﬁ viéc
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé théng Théng tin
giai quyét TTHC tinh.
Bute 6 | B phan Tiép nhan va Tra ket qua | . Nhén két qua, xac nhan trén Hé thdng Théng tin giai quyét TTHC

Téng thoi gian giai quyét TTHC

120 gior

6. Ping ky giam hd c6 yéu to nwée ngoai

a) Truong hop Giam ho cue

Thir tw
cong viée

Pon vi/ngudi thwe hién

N¢i dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién (tinh mdi
ngay 08 gio' lam

Dich vu
cong true
tuyén mire

- Trudng hop hd so cin bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong béo vé tinh trang ho so t¢i B phan

vi¢e) do
Buoc 1 | Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16 | 01 giolam viée | Mot phan
cia UBND cap huyén chirc;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phap (trix
truong hop nop hd so truc tuyen).
Bugc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap Thim tra hd so* 26 gio lam viéce
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Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén dé thong bao cho ngudi
nop hé so;

- Trudng hop can phai kiém tra, xdc minh 1am rd hogc do nguyén nhan
khéc ma khong thé tra két quéa ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho nguoi c6 yéu cau;

- Truong hop ho so dé’iy du, hop 1€, diing quy dinh: Ghi ndi dung vao So
dang ky giam ho, cip nhat thong tin dang ky gidm hd va luu chinh thic
trén Phin mém dang ky, quan Iy ho tich dién tr dung chung; Du thao két
qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC:

Bude 3 Lanh dao Phong Tu phép 08 gidr lam viéc
- Chuyén hd so didn ti/ gidy trinh lanh dao UBND cép huyén.

Bu6c4 | Lanh dgo UBND cap huyén - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tu; 04 gitr 1am vige
- Chuyén két qua, ho so dén Van thu.

Buéc 5 | Van thu Pong dAu, lwu trit hd so; S hos két qua, chuyén két qua dén Bo phan | 01 gio lam vige
Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cAp huyén, 11é thong Théng tin
giai quyét TTHC tinh.

Budc 6 | Bo phén Tiép nhan va Tra két qué | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

ctia UBND cép huyén

- Tra két qua cho ca nhan, to chirc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio lam viée

b) Truong hop gidam ho dwong nhién

cong viéc

Thir tw Don vi/nguoi thue hién N§i dung cong viec Thoi gian thuc Dich vu
hién (tinh moi cong true

ngay 08 gio' lam tuyén mirc
viéc) do
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Bo phén Tiép nhén va Tra két qua

Budc | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 | 02 gior lam viée
ctia UBND cip huyén chire;
- Sb hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé théng Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va hé so gidy dén Phong Tu phép (trix
' | trudmg hop nop hd so truc tuyén).
Bude 2 Chuyén vién Phong Tu phép Thim tra hd so: 10 gi¢r lam viée
- Truong hop ho so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bdo vé tinh trang ho so té1 B phan
Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cap huyén dé thong bao cho ngudi
ndp ho so.
- Trudng hop can phai kiém tra, xac minh lam 5 hodc do nguyén nhan
khéc ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra két qua chuyén B phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho ngudi co yéu cau.
- Trudng hop hé so ddy du, hop 1€, dung quy dinh: Ghi ndi dung vao So
dang ky giam ho, cdp nhét thong tin dang ky giam ho va luu chinh thire
trén Phin mém ding ky, quan Iy hd tich dién tr ding chung; Du théo két
qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.
Buéc3 | Lanh dao Phong Tu phép - Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC; 07 gidr lam vide
- Chuyén hd so dién tir/ gidy trinh lanh dao UBND cép huyén.
Budc4 | Lanh dao UBND cap huyén - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién ti; 04 gio lam viéce
- Chuyén két qua, hd so dén Vian thu.
Bu6c 5 | Van thu Déng déu, luu trir hd so; S8 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan | 01 gitr lam vige

Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé théng Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

Mot phén
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Buoc 6

B0 phan Tiép nhan va Tra két qué_

ctia UBND cép huyén

- Nhén két qua, x4c nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho ca nhan, to chirc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

24 gio lam viée

e r ‘ r . r ~ r J'( r b
7. Pang ky cham dit giam hg ¢o yeu td nuwde ngoai

Thi tw
cong viée

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viee

Thoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gio lam

Dich vu
cong truc
tuyén mue

do

_ Trudng hop hd so can b sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chi thi giri théng béo vé tinh trang ho so téi Bo phén
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cAp huyén dé thong bdo cho ngudi
nop hd so.

- Trudng hop can phal kiém tra, xac minh 1am 13 hodc do nguyén nhan
khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 15i
va hen 1a1 ngay tra két qua chuyén B phén Tiép nhan va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho nguoi cé yéu cau.

- Truémg hop hd so diy du, hop 1€, dung quy dinh: Ghi vao S ding ky
chim dirt giam ho cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phén

VIC()
Bude 1 | B phan Tiép nhan va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho cé nhan, t6 | 01 gi& lam vi¢e
cua UBND cap huyén chuec;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tu phap (trir
truomg hop nép ho so truc tuyén).
Buéc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap This 111 ho 50" 10 gio lam viée

Mot phan
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mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung; Dur thao két qua TTHC
trinh Lanh dao Phong Tu phap. '

~Thim dinh, xem xét, xéc nhan dy thao két qua TTHC;

ctia UBND cép huyén

Bude 3 | Lanh dao Phong Tu phép
- Chuyén ho so dién ti/gidy trinh lanh dao UBND cAp huyén.

Budc 4 | Lanh dao UBND cap huyén - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;

- Chuyén két qua, ho so dén Van thu.

Bude 5 Vin thu Péng dau, Iwu trit hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan
Tiép nhéan va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

Buée 6 | BO phan Tiép nhan va Tra két qua | - Nhan két qua, xéc nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhén, to chirc.

02 gio lam vige

02 gios lam viée

01 gio lam viée

Tdng thoi gian giai quyét TTHC

16 gio 1am viée

8. Thay ddi, cai chinh, bé sung thong tin hd tich, xic dinh lai din tdc

a) Truong hop bo sung thong tin ho tich

et

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngwoi thue hién

Ngi dung cong viéc

| Thai gian thue

hién (tinh mdi
ngay 08 gio lam
viéc)

l)jch'v1_|
cong truc
tuyén mirc
do

Budce 1

B phan Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cép huyén

- Kiém tra, tiép nhén hé so, gui phiéu hen tra két qué cho cd nhan, to

0.5 gio lam viée

chuc;

‘M0t phén
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- S hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé thong Thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh va ho so giay dén Phong Tu phap (trir
truomg hop ndp ho so truc tuyen).

Budce 2

Chuyén vién Phong Tu phap

Tham tra hd so:

+ Truong hop hd so cin bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chéi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i B phan
Tiép nhén va Tra két qua ctia UBND c4p huyén dé théng béo cho nguoi
ndp hd so.

+ Truomg hop hé so dy di, hop 18, ding quy dinh: Ghi vao S6 dang kY,
cAp nhét thong tin dang ky va luu chinh thirc trén Phin mém dang ky, quan
1y ho tich dién tir dung chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong
Tu phap.

05 gio lam viéc

Bude 3

| Lanh dao Phong Tu phap

- Tham dinh, xem xét, x4c nhin du thao két qua TTHC

- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND huyén

01 gio lam viée

Budce 4

Lanh dao UBND cép huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;

- Chuyén két qua, hd so dén Van thu.

01 gio lam vige

Buoce 5

Van thu

Déng déu, luu trit hd so; SO hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phﬁn
Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cap huyén, Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

0.5 gio lam viée

Budc 6

Bo phan Tiép nhén va Tra két qua
ctua UBND cép huyén

- Nhan két qua, xéc nhan trén H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC

tinh;
- Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.

Tong thai gian giai quyét TTHC

08 gior lam viée
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qua trong ngay lam viéc tiép theo).

(Ngay trong ngady lam viéc, truong hop nhan hé so sau 15 gid ma kh{“)ng_giéi quyét duoc ngay thi tra két

b) Truong hop thay doi, cai chinh, xdac dinh lai dan téc (khong xdc minh)

- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.

Thir tuw Pon vi/ngudi thue hién N¢i dung cong viéc Thaoi gian thuc Dich vu
cong vige hién (tinh méi cong truc
ngay 08 gio lam | tuyén mire
B _v:cc) do
Buée 1 | BO phén Tiep nhan va Tra két qua | - Kidm tra, tiép nhan hd so, gii phiéu hen tra két qua cho ca nhan, | 0l gior lam viée | Mot phan
ciia UBND cap huyén chuec;
- Sb héa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé thong Théng tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trur
truomg hop nop hd so truc tuyén).
Buéc2 | Chuyén vién Phong Tu phap Tl A 17 gidr lam vide
* Tm(mg hop hd so cin bd sung, hoan 1hien hodc khong du diéu kién
gla1 quyet phai tir choi thi guri thong de vé tinh trang ho so téi Bo phan
Tiép nhén va Tra két qua cia UBND cAp huyén dé thong bao cho ngudi
ndp hod so;
+ Trudng hop ho so day du, hop 1¢, dung quy dinh: Gh1 vao S6 dang ky.
cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phan mém dang ky. quan
1y h tich dién tir dung chung; Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong
Tu phép. _
Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phap - Tham dinh, xem xét, x4c nhan du thao két qua TTHC:; 03 gid lam viée
- Chuyén hd so dién tir/gidy trinh Lanh dao UBND cap huyén.
Bugc 4 | Lanh dao UBND cap huyén _Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir 02 gi¢r lam viee
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01 gior lam viée

ctia UBND cép huyén

Budce 5 Van thu Dong dAu, Iwu trit hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén
Tlep nhan va Tra két qua cua UBND cap huyén, H¢ théng Thong tin
giai quyét TTHC tinh.

Buéc 6 | B phan Tiép nhan va Tra két qua | - Nhan két quéa, xdc nhan trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC

tinh;
- Tra két qua cho cé nhan, t6 chie.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

24 gio lam viée

¢) Truong hop thay doi, cai chinh, xdc dinh lai dan tc (Xdc minh)

Thir tu
cong viée

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viée

Thoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gio' lam

Du:h vu
cong true
tuyen mire

Tham tra ho so:

+ Truong hop hd so cin bd sung, hoan thlcn hoac khong du diéu kién
g1a1 quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so téi Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cAp huyén dé thong béao cho nguoi
nop hd so.

+ Trudng hop can pha1 kiém tra, xac minh lam r6 hodc do nguyen nhan
khac ma khong thé tra két qué ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 15
va hen Ial ngay tra két qua chuyén B phan Tiép nhén va Tra két qua
UBND cép huyén dé tra cho nguoi ¢6 yéu cau.

! viée ) do
Budc 1 Bo phan Tiél? nhén va Tra két qua | - Kiém tra, tiép nhéan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhén, t6 | 01 gi¢r 1am viée Mot phén
ctia UBND cap huyén churc;
- S6 héa ho so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va ho so giay dén Phong Tu phap (trir
trudong hop ndp ho so truc tuyén).
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phap 34 gio lam viée
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+ Trudng horp sau khi x4ac minh ho so day du, hop 1¢, ding quy dinh'“|
Ghi vao Sb dang ky, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thire trén
Phin mém dang k¥, quan ly ho tich dién tir ding chung; Du thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.

ctia UBND cép huyén

- Tra két qua cho c4 nhén, tb chirc.

Buaoc 3 Lanh dao Phong Tu phép - Tham dinh, xem x¢ét, x4c nhan du thao két qua TTHC; 08 gio lam viée
- Chuyén hd so dién tir/gidy trinh Lanh dao UBND cép huyén.

Budc 4 Lanh d@.O UBND Cép huyén _ K};’ két QUé (bén gléy) va k}:’ Sé vao ban dlén tr; 04 glU lam Vi(_A:C

- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.

Buéc 5 | Van thu Bong dAu, Tuu trir hd so; S6 hoa két qua chuyén két qua dén B phén | 01 gidr lam viée
Ti xep nhan va Tra két qua ctia UBND cAp huyén, Heé thong Thong tin giai
quyét TTHC tinh.

Buéc 6 | B phan Tiép nhan va Tra két qua | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Tong thoi gian giai quyét TTHC

48 gitr lam viée
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9. Ghi vao So ho tich viée két hon cia cong din Viét Nam di dugce giai quyet tai co’ quan co tham quyén cua nuwde ngoal

a) Truong hop khéng phai xac minh

Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue
hién

Noi dung cong viée

Thoi gian thuce hién

(tinh moi ngay 08 gio

lam viéc)

Dich vu
cong truce
tuyén mire

~

do

Bude 1

Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cia UBND
cip huyén

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gui lahiéu hen tra két qua cho c¢é nhén, 16 chire:
- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai quyét
thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir truong hop
nop hd so true tuyén).

01 gio lam viéc

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Tham tra hd so:

+ Truong hop hd so cin bd sung, hoan thién hodc khong, du diéu kién glal
quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i B phin Tle
nhén va Tra két qua cia UBND cap huyén dé thong bao cho nguoi ndp hd
S0.

+ Truong h()'p can phai kiém tra, xac minh 1am ro hodc do nguyén nhén khac
ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va hen lai
ngay tra két qua chuyén BQ phéan Tiép nhan va Tra két qua UBND cAp huyén
dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

+ Trudng horp sau khi x4c minh hd so ddy da, hop 1€, dﬁng quy dinh: Ghi ndi
dung vao S6 dang ky két hon, cap nhat thong tin ding ky két hon va luu chinh
thirc trén Phan mém dang ky, qua n 1y ho tich dién tir ding chung; Dy thao két
qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

24 gior lam viée

Bude 3

Lanh dao Phong Tu
phap

_ Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;

- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND cAp huyén.

~

08 gio ]am vige

Mot phan
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06 gity lam viée

Tra két qua cia UBND
cip huyén

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chuec.

Buéc4 | Lanh dao UBND cdp | Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir;
huyén . 4 :
¥5 - Chuyén két qua, ho so dén Vin thu.
Budc 5 | Van thu Déng déu, luu trix hd so; S6 hod ket qua, chuyén két qua dén B9 phan Ilep 01 gio lam vige
nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Bude 6 | Bo phan Tiép nhan va | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

Tdng thoi gian giai quyét TTHC

40 gio 1am viée

b) Trueong hop phai xac minh

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue
hién

Tns = =
Noi dung cong viéc

ThO’I glan thue Iucn
(tinh moi ngay 08 gio
lam viéc)

01 gio lam viée

Dich vu

cong truce
tuyén mire
do

phap

+ Tmorng hop hd so can b sung, hoan thién hoge khong du diéu kién glal
quyét, phai tir chéi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i B phan Tlep
nhan va Tra két qua cia UBND cip huyén dé théng bao cho ngudi ndp hd
S0.

+ Trudmg ho'p can phal kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén nhan khac
ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 18i va hen lai

Bude 1 | Bo phan Tiép nhan va | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhan, t6 chic;
Tra ket qua ctia UBND | - S héa ho so quét (scan), chuyén hd so trén Heé théng Thong tin giai quyét
cap huyén thit tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir truong hop
nop hd so truc tuyén).
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hd so: 02 gio lam viée

Mot phén
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ngay tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhéan va Tra két qua UBND cap huyén
dé tra cho ngudi o yéu cau.

+ Trudng ht;rp sau khi x4c minh hd so déy du, hop 1€, dung quy dinh: Ghi néi
dung vao S6 dang ky két hon, cap nhét thong tin dang ky két hon va luu chinh
thire trén Phan mém dang ky, qua n ly ho tich dién tir ding chung; Du thao két
qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phéap.

08 gior lam viée

Tra két qua cia UBND
cAp huyén

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chuc.

B_ch'rc 3 |Lanh dao Phong Tu |- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;
phap - Chuyén ho so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND cép huyén.
Bugc4 | Lanh dao UBND c@p | _ gy két qua (ban gidy) va ky sd vao ban dién tir; 08 gio lam viée
huyén T \ i
7 - Chuyén két qua, ho so dén Van thu.
Budc 5 | Vén thu Péng déu, lwu trit hd so; S6 hoa ket qua, chuyén két qua dén Bo phén Tlep 01 gior lam viée
nhan va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé thong Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Butc 6 | B phan Tiép nhan va | - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

80 gidr lam vice

10. Ghi vao S5 h tich viéc ly hén, hiy viée két hon caa cong dian Viét Nam da duge gidi quyét tai co' quan cé thAm quyén cta nwéc ngoai

a) Truong hop khéng phai xdac minh

Thu tw
cong viée

Pon vi/nguoi thue
hi¢n

N¢i dung cong viec

Thoi gian thue hién

(tinh mdi ngay 08 gio’

lam viéc)

Dich vu
cong true
tuyeén mire

do
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Budc 1

B6 phén Tiép nhan va
Tra két qua cuna UBND
cap huyén

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16 chirc;

- S6 hoa hd so quét (scan), chuyn,n ho so trén Hé théng Thong tin giai quyét
thl tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trlr truong hop
nédp hd so truc tuyén).

01 gio lam viéc

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Tham tra hd so:

+ Truorng hop ho so can bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién glal
quyét, phai tir chéi thi guri thong b‘lO vé tinh trang ho so téi B phén I1c.p
nhéan va Tra két qua ctia UBND cép huyén dé théng bao cho ngudi ndp ho
SO.

+ Trtrcmg hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién g:ax
quyét, phai tir chdi thi gui thong hao vé tinh trang ho so t¢i BO phén Tlcp
nhan va Tra két qua ctia UBND cAp huyén dé thong bao cho ngudi ndp hod
SO.

+ Truong hop hd so day du, hop 18, ding quy dmh Ghi vao S6 ghi cha ly
hén, cap nhét thong tin ghi chii ly hon trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich
dién tir dang chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

28 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao Phong Tu
phap

_ Tham dinh, xem xét, xac nhan du théo két qua TTHC
- Chuyén hd so dién ttr/gidy trinh Lanh dao UBND cAp huyén.

06 gio lam vi¢e

Budc 4

Linh dao UBND cAp
huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.

04 gio lam vi¢e

Bude 5

Vin thu

Péng déu, huu triv hd so; S6 hoa ket qua, chuyén két qua dén Bo phan Ti 1Lp
nhan va Tra két qua ctia UBND cAp huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

01 gio lam viée

Mot phan
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Budce 6

B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua cia UBND
cap huyén

- Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

40 gioy 1am viéc

b) Truong hop phdi xac minh

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thuce
hién

e % =
Noi dung cong viéc

Thoi gian thue hién
(tinh moi ngay 08 gio
lam viéc)

02 gior lam viée

phép

+ Tru'omg hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t¢i Bo phan []Cp
nhén va Tra két qua cuia UBND cép huyén dé thong bao cho ngudi ndp ho
SO.

+ Trucrng hop hd so can bd sung, hoan thién hoac khon;:, du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh trang hd so t6i Bd phan llep
nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén dé thong bao cho ngudi ndp hd
SO.

+ Truong hop hd so day du, hop 1€, ding quy dmh Ghi vao S6 ghi chu ly
hon, cap nhat thong tin ghi chi ly hon trén Phin mém ding ky, quén ly h tich
dién tir ding chung; Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

Buéc 1 | Bo phan Tiép nhan va | - Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra két qua cho c4 nhén, t6 chic;
Tra ket qua cta UBND | _ S héa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé théng Thong tin giai quyét
cap huyén thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tur phép (trir truong hop
ndp ho so truc tuyén).
Bude 2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hd so: 62 gio lam viée

Dich vu
cong truce
tuyén mire
do

Mot phén




27

- ThAm dinh, xem xét, x4c nhan du thao két qua TTHC

Tra két qua ctia UBND
cap huyén

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc.

Buéc3 | Lanh dao Phong Tu 08 gitr 1am viée
phap - Chuyén hd so dién tir/gidy trinh Lanh dao UBND cap huyén.
Budce 4 }I;fin}] dao UBND cép | _ Ky Kkét qua (ban giéy) va ky s vao ban dién tir; 07 gio lam viée
uyén e X ;

- Chuyén két qua, ho so dén Vin thu.

Budc 5 | Van thu Doéng dau, luu triv hd so; S6 hod ket qua, chuyén két qua dén Bo phan Trep Ol_giér lam vige
nhéan va Tra két qua cia UBND cdp huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

Budc 6 | BO phédn Tiép nhan va | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viée

11. Ghi vao S6 hd tich viéc hj tich khac ctia cong dian Viét Nam da dwge giai quyét tai co' quan ¢ thim quyén ciia nude ngoai (khai sinh; giam ho;
nhin cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nudi con nuoi; khai tir, thay doi ho tich)

a) Truong hop khong phai xdc minh

Thir tu
cong viée

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue hién

(tinh moi ngay 08 gio

lam viéc)

Dich vu
cong true
tuyen
mure do

Buoc 1

Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua ciia UBND cép
huyén

- Kiém tra, Iiép nhan ho so, gii phiéu hen tra két qua cho ca nhan, td chire;
- 86 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén He théng Thong tin giai quyét
thii tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trir trudng hop
ndp hd so truc tuyén).

0.5 gior lam viéc

Mot phan
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Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hd so: 05 gio lam viée
hap
i f: Fmorng hop hd so can bd sung, hoan thién hoic khong du diéu kién glzu
quyét, phai tir chdi thi gt thong bao vé tinh trang ho so t6i Bo phan Tlcp
nhén va Tréa két qua cia UBND cép huyén dé thong bao cho nguoi ndp ho
SO.
+ Trudmg hop hd so day da, hop 1€, ding quy dmh Ghi vao S6 ho tich cac
viéc ho tich khac va luu chinh thire trén Phan mém dang ky, quéan ly ho tich
dién tir diing chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.
Bugc 3 | Lanh dao Phong Tu phép | - Thém dinh, xem xét, xac nhan dy thao két qua TTHC; = 01 gior lam viéce
- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh Lanh dao UBND cap huyén.
Budoc 4 :;5!1}1 dao UBND cép | _ Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; 01 gio lam viéc
uyén g 5 .
- Chuyén két qua, ho so dén Van thu.
Budc 5 | Van thu Péng dau, luu trit hd so; S6 hod ket qué, chuyén két qua dén Bo phan Tlep 0,5 gior lam viée
nhan va Tra két qua ciia UBND cAp huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Budc 6 | BO phan Tiép nhan va Tra | - Nhén két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

két qua cia UBND cip

huyén

- Tra két qua cho cé nhén, 6 chirc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

08 gi¢ lam viéce
(Ngay trong ngay lam viéc, truong hgp nhén ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong
ngay lam viéce tiép theo).

b) Truong hop phai xdc minh

— =5

Thirtw | Don vi/ngudi thue hién Noi dung cong viée Thoi gian thue hi¢n Dich vu
cong viéc (tinh mdi ngay 08 gio' | cong true
lam viéc) tuyén

miure do
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Budc 1

Cong chirc tai Bo phén
Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cép huyén

- Kiém tra, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra két qua cho c4 nhan, to chiic;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai quyét
thit tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir truong hop
nop hd so tryc tuyén).

01 gior lam viée

Budc 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Tham tra ho so:

+ T 1Lr0rng hop hé so cin bd sung, hoan thien hoic khong du diéu kién gldl
quyet phai tur chéi thi giri thong bao vé tinh trang ho so toi Bo phén Ilep
nhan va Tra két qua cuia UBND cép huyén dé thong bo cho nguoi nop ho
S0,

+ Truomg hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd hoéac do nguycn nhan
khac ma khong thé tra két qua ding thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND
cap huyén dé tra cho nguoi ¢ yéu cau;

+ Truong hop sau khi x4c minh hd so ddy du, hop 1&, ding quy dmh ghi
vao S& ho tich cac viée ho tich khac va luu chinh thire trén Phan mém dang
ky, quan 1y hd tich dién tir ding chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
Phong Tu phap.

14 gio lam vige

Budce 3

Lanh dao Phong Tu phap

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;

- Chuyén hd so dién tir/gidy trinh 1anh dao UBND huyén.

04 gio lam viée

Budc 4

Linh dao UBND cép
huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.

04 gior lam viéc

Bude 5

Vin thu

Dong dau, lwu triy hd so; S6 hod kel qua, chuyén két qua dén Bo phan hep
nhén va Tra két qua cuia UBND cép huyén, Hé thong Thong tin giai quyet
TTHC tinh.

01 gio lam viée

Mot phan

p—— e ann
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Budce 6

B phén Tiép nhan va Tra
két qua coa UBND cip
huyén

- Nhén két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhan, t chire.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

24 gio lam viée

12. Ping ky khai sinh ¢6 yéu to nwdc ngoai cho nguoi da cé hd so, gidy to c4 nhin

a) Truong hop khéng xac minh

Bude 1

B phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND cép
huyén

- Kiém tra, tiép nhan ho so, gui p‘niéu hen tra két qua cho ca nhén, td chirc;
- Sb hoa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé thong Thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir
truong hop nop ho so truc tuyén).

02 gi¢r lam viée

Budce 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

- Thém tra hd so:

+ Trudng hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi guri thong bao vé tinh trang ho so t¢i Bo phan Tiép
nhén va Tra két qua ctia UBND cép huyén dé thong bao cho nguoi nop ho
S0.

+ Truong hop hd so ddy du, hop 18, dang quy dinh: ghi ndi dung vao SH
dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thire trén
Phin mém ding ky, quan Iy h tich dién tir ding chung; Dur théo ket qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tur phap.

27 gitr lam viéc

Thir tw | Don vi/nguoi thue hién Ngi dung cong viée | Thai gian thue hién Dich vu
cong viée (tinh mdi ngay 08 giv cong
lam viéc) truc
lu_\_’én

mure dg

Mot phén
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- Tham dinh, xem xét, xac nhéan du thao két qua TTI-IC;_

06 gior lam viéc

két qua cua UBND cap
huyén

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc.

Bude 3 | Lanh dao Phong Tu phéap
- Chuyén ho so dién tir/ gidy trinh Lanh dao UBND cap huyén.

Buoc4 |Lanh dao UBND cap | - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; 04 gidr 1am viée

huyé e ; :
e - Chuyén két qua, hd so dén Van thu.

Bude 5 | Van thu Dong dau, luu trit hd so; SO hoa ket qua, chuyén két qua dén Bo phén Tmp 01 gio lam viée
nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

BuGc 6 | Bo phan Tip nhan va Tra | - Nhan két qua, xéc nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Téng thoi gian giai quyét TTHC

40 gio lam viée

b) Truong hop phai xdc minh

Thir tw | Don vi/nguoi thue hién N¢i dung cong viée Thaéi gian thwe hién | Dich vu
cong viée (tinh mdi ngay 08 gio) cong
truc
tuyén
miurce d
02 gior Mot phan |

Bude 1

Bo phén Tiép nhén va Tra
két qua cua UBND cép
huyén

- Kiém tra, tiép nhan ho so, g phiéu hen tra két qua cho cé nhén, t6 chuc:

- S6 hoa ho so quét (scan), chuyen ho so trén Heé théng Thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tu phap (trir

truong hop nop hé so true tuyén).
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Bu6c2 | Chuyén vién Phong Tu | qppz s 158 gior
phap
+ Trucmg hop hd so cin bd sung, hoan thlcn hodc khong du diéu kién }_,ldl
quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so téi B phén Tlep
nhan va Tra két qua cia UBND cAp huyén dé thong bao cho ngudi ndp ho
SO.
+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do ngjuycn nhan
khéc ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 161 va
hen lai ngay tra két qua chuyén Bo phan Tiép nhén va Tra két qua UBND
cap huyén dé tra cho ngudi c6 yéu cau.
+ Trudng hop ho so day du, hop 1¢, dung quy dinh: ghi ndi dung vao S6
dang ky | khai sinh, cap nhét thong tin dang ky khai sinh va lwu chinh thie trén
Phén mém ding ky, quan ly hé tich dién tir ding chung; Dy thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phép.
Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phdp | - Thém dinh, xem xét, x4c nhan du thao két qua TTHC; 24 gio
- Chuyén ho so dién t/ gidy trinh lanh dao UBND cép huyén.
Hpped lﬂ‘a“f’ dao UBND  €ap | g &t qua (ban gidy) va ky sé vao ban dién tir 1€
uyén S 3 .
- Chuyén két qua, ho so dén Van thu.
Bude 5 | Van thu Dong dau, luu trit ho so; S6 hoa kct qua, chuyén két qua dén B9 phan Tlep 01 gio

nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin giai quyet
TTHC tinh.

Bugc 6 | Cong chuc tai B phan
Tiép nhén va Tra két qua
ctia UBND cap huyén

- Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho ca nhan, tb chirc.

Téng thoi gian gidi quyet TTHC

200 gid
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13. Ding ky lai khai sinh ¢6 yéu t6 nuwéc ngoai

a) Trieong hop khéng phai xdc minh

Thir tw
cong viée

Pon vi/ngwoi thue hién

]

Noi dung cong viée

Thoi gian thue hién
(tinh moi ngay 08 gio
lam vig¢c)

Budc 1

B0 phan Tiép nhéan va Tra
két qua cuia UBND cap
huyén

- Kiém tra, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chic;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé théng Thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trir
truomg hop ndp hd so truc tuyén).

02 gio lam viée

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Tham tra ho so:

+ Trudng hop hd so cin bd sung, hoan thién hodc khong du didu kién giai
quyét, phai tir choi: Guri thong bao vé tinh trang ho so t61 Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua cia UBND cép huyén dé thong bao cho nguoi ndp hd
SO,

+ Tudmg hop hd so ddy di, hop 18, dung quy dinh: ghi ndi dung vao S6
dang ky khai sinh, cip nhét thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thic
trén Phin mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir diing chung: Dur théo két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tur phép.

27 gi¢r lam viée

Mot ;111£’ir1

Bude 3

Lanh dao Phong Tu phap

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;

- Chuyén hd so dién tiv/gidy trinh Lanh dao UBND cép huyén.

06 gio lam viée

Budce 4

Linh dao UBND cép
huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tur;

- Chuyén két qua, hd so dén Van thu.

04 gitr 1am viée

Dich vu l
cong
true
tuyén

muc do
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Pong dau, Iuu trit hé so; S6 hod kei qua, chuyén két qua dén Bo phan Tlcp

01 gio lam viée

két qua cia UBND cép
huyén

Budc 5 | Van thu
nhan va Tra két qua cia UBND cAp huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

Buéc 6 | BO phan Tiép nhan va Tra | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho céa nhan, t6 chuc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

40 gioy 1am viéc

b) Truong hop phai xac minh

Thir tw Don vi/ngudi thue hién

cong vicc

TASs ~ -~
Noi dung cong viec

Thoi gian thye hién
(tinh moi ngay 08 gid)

phép

+ Trudng hop hd so can bd sung , hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi: Giri théng bao vé tinh trang hd so t6i Bo phan Tlep
nhan va Tra két qua cia UBND cép huyén dé thong bao cho ngudi nop ho

SO.
+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do ncuyen nhan

khac ma khong thé tra két qua ding thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 15i va
hen lai ngay tra két qua chuyén B phan Tiép nhan va Tra két qua UBND

cap huyén dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

Buge 1| BO phan Tiép nhén va Tra | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chirc; 02 gio
két qua cia UBND cap | - S§ héa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé théng Thong tin giai
huyén quyét thi tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tu phap (trux
truong hop ndp hd so truc tuyén).
Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hd so: 156 gioy

Mdt phan

Dldl vu
cong
truc

tuyén
mue do
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+ Trudng hop hd so ddy du, hop 1€, ding quy dinh: ghi ndi dung vao SH
dang ky kha1 sinh, cip nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thirc
trén Phin mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung; Dy thao két qua
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cép huyén

- Tra két qué cho cé nhan, t6 churc.

Buéc3 | Lanh dao Phong Tu phap | - Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC 24 giv
- Chuyén hd so dién tir/ gidy trinh 1anh dao UBND huyén

Bu6c4 | Lanh dao UBND cap | _ gy két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién t; 16 gio

huyén Ty 5 :
i - Chuyén két qua, ho so dén Vin thu.

Bude 5 | Van thu Déng déu, luu trit ho so; Sb hoa kei qua, chuyén két qua dtn Bé phén T]t,p 02 gio
nhén va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

Budc 6 | Céng chirc tai By phéan | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Téong thoi gian giai quyét TTHC

200 gid

14. Ding ky lai két hon c6 yéu td nwéc ngoai

a) Trueong hop khong phai xdc minh

| Thétw | Pon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viée Thoi gian thue hién | Dich vu
chng vice (tinh méi ngay 08 cong
gio lam viéce) truc
tuyén
mirc dd
Budc 1 | BO phan Tiép nhan va Tra 01 gidr lam viée Mot phan
két qua cia UBND cAp | - Kiém tra, tiép nhan hé so, g phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhan, to chirc;
huyén
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- Sb hoa hd so quét (scan), chuyén hé so trén Hé thong Théng tin giai quyét
thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phép (trir truomg hop
nop ho so true tuyén).

két qua ctia UBND cip
huyén

- Tra két qua cho céa nhan, 16 chirc.

Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu | Thidm tra hd so: 28 gi¢ lam viée
hé
P + l“ruorng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu ki¢n giai
quyét, phal tir chdi: G thong bao vé tinh trang hd so téi B phan Tlf:p nhan
va Tra két qua cia UBND cép huyén dé thong bdo cho ngudi ndp hd so.
+ Trudng hop hd so ddy du, hop 1¢, ding quy dinh: ghi ndi dung vao SH dang
ky két hon, cap nhét thong tin ding ky két hon va huu chinh thue trén Phan mém
dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh
dao Phong Tu phap.
Buéc3 | Lanh dao Phong Tu phap | - Tham dinh, xem xét, xac nhén du thao két qua TTHC; 06 gior 1am viéc
- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND cap huyén.
Budc 4 }I;ﬁn}l dao UBND cap | _ Ky Kbt qué (ban giéy) va ky sé vao ban dién tir; 04 gio lam viée
uyén < 18 < ¢
% - Chuyén két qua, hd so dén Van th.
Bu6c 5 | Van thu Pong déu, Iuu trir hd so; S6 hoa ket qua, chuyén két qua dén B6 phan T1cp 01 gio lam viéc
nhan va Tra két qua cia UBND cAp huyén, Hé théng Théng tin giai quyét
TTHC tinh.
Budc 6 | Bo phan Tiép nhan va Tra | - Nhan két qua, x4c nhén trén He théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gidr lam viéc

b) Trueong hop phai xdc minh
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Th tu
cong viée

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viée

Thaoi gian thue hién
(tinh méi ngay 08
aio)

Buoce 1

B phéan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND cap
huyén

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, to chic;
- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé théng Thong tin giai quyét
th tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trir trudng hop
ndp hd so truc tuyén).

02 gio

Buoc 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Tham tra hd so:

+ Truo*ng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu klen giai
quyét, pha1 tir chdi: G thong bao vé tinh trang hd so téi Bo phéan Tiép nhén
va Tra két qua cia UBND cép huyén dé thong bao cho ngudi nop ho so.

+ Truong hcrp cin phal kiém tra, xac minh lam ro hodc do nguyén nhéan khac
ma khéng thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 15i va hen lai
ngay tra két qua chuyén Bo phén Tiép nhan va Tra két qua UBND cap huyén
dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

+ Trudng hop hd so day du, hop 1€, dung quy dinh: ghi ndi dung vao S6 dang
ky két hon, cép nhét thong tin dang ky ké1 hon va luu chinh thirc trén Phan mém
dang ky. quan ly hd tich dién tir diing chung: Du thao két qua TTHC trinh Lanh

dao Phong Tu phap.

] 57 gl

Budce 3

Lanh dao Phong Tu phép

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC
- Chuyén hd so dién t/ gidy trinh 1anh dao UBND huy¢n

Budce 4

Linh dao UBND cap
huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién ti;
- Chuyén két qua, hd so dén Vin thu.

Dich vu
cong
truc

] tuvén

rnucdo

Mm phin

.
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01 gio

két qua cia UBND cép
huyén

Budc 5 | Van thu Pong dau, heu trir hd so; S hoa két qua, éhuyén két qua dén Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua ctia UBND cAp huyén, Hé théng Théng tin giai quyét
TTHC tinh.

Budc 6 | Bo phan Tiép nhan va Tré | - Nhan két qua, x4c nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho ca nhén, 16 chirc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

200 gidy

15. Ping ky lai khai tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai
a) Truong hop khong phai xac minh

Thir tw
cOng viée

Don vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viée

Thoi gian thuc hién
(tinh m&i ngay 08
gior lam viéc)

Bude 1

B0 phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND cép

huyén

- Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16 chic;
- 86 héa hd so quét (scan), chuyén ho so trén Hé théng Thong tin giai quyét
thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trir truong hop
nop hd so truc tuyén).

02 gio lam viée

Budc 2

Chuyén vién Phong Tu

phap

Tham tra ho so:

o Truomg hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phaJ tir chbi: Guri thong béo vé tinh trang hd so t¢i Bo phén Tlcp nhén
va Tra két qua cia UBND cép huyén dé thong bdo cho ngudi ndp hé sor.

+ Trudmg hop hd so day db, hop 1&, ding quy dinh: ghi ndi dung vao S6 dang
ky khai tir, cAp nhat thong tin déng ky kahi tir va luu chinh thic trén Phan mém

27 gio lam viéc

I)lch vu
cong
truce
tuyen

mure do

Mot phan
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dang ky, quan ly hd tich dién tr ding chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh
dao Phong Tu phap.

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;

06 gitr lam viée

két qua cia UBND cép
huyén

Bude 3 | Lanh dao Phong Tu phap
- Chuyén hd so dién tir/ gidy trinh lanh dao UBND cap huyén.

Buéc4 |Lanh dao UBND cap | _ Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir; 04 gio lam viéc

huyén . ] .
¥ - Chuyén két qua, ho so dén Van thu.

Budc 5 | Van thu Déng déu, huu trit hd so; Sé hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép 01 gio lam viée i
nhdn va Tra két qua cia UBND cép huyén, Hé thong Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

BuGc 6 | Bo phan Tiép nhan va Tra | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

40 gior lam viée

b) Truong hop phai xac minh

phap

Thir tw | Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viée Thoi gian thwe hién | Dich vu
cong viée (tinh moi ngay 08 cong
gio' lam vig¢e) true
tuyén
mure do
Budce 1 Céng chirc tai BO phén | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gt phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhan, td chure: 02 gid lam viée Mét phén
Tiép nhan va Tra két qua | - Sé hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé théng Thong tin giai quyét
ctia UBND cap huyén thi tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trlr trudng hop
ndp hd so truc tuyén).
Budc2 | Chuyén vién Phong Tuw | Thim tra hd so: ol gio lam vige

o i s e
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+ Truorng hop hd so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phal tir chbi: Giri thong béo vé tinh trang hd so téi Bo phan Tlcp nhan
va Tra két qua cia UBND c4p huyén dé thong bao cho ngudi ndp hé so.

+ Trudmg hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén nhan khéc
ma khong thé tra két qua diang thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 15i va hen lai
ngay tra két qua chuyén Bo phén Tiép nhan va Tra két qua UBND cap huyén
dé tra cho ngudi ¢o yéu cau.

+ Truomg hop ho so day du, hop 1€, diing quy dinh: ghi ndi dung vao S6 dang
ky khai tir, cap nhat théng tin dang ky khai tir va luu chinh thire trén Phan mém
ding ky. quan 1y hé tich dién tir ding chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh
dao Phong Tu phap.

- Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;

08 gio lam vige

Buée 3 | Lanh dao Phong Tu phap
- Chuyén ho so dién i/ giéy trinh lanh dao UBND cép huyén.
Bude 4 ;ir{h dao UBND cap | _ Ky két qua (ban gidy) va ky s& vao ban dién tir; 08 gior lam viée
uyén
- Chuyén két qua hd so dén Vin thu.
Bude 5 | Van thu Déng dau, hru trit hé so; S6 hod ket qua, chuyén két qua dén Bo phén 11ep 01 gio lam viée
nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Bude 6 | B phan Tiép nhan va Tra | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

két qua cia UBND cap
huyén

- Tra két qua cho c nhan, td chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

80 gioy 1am viée
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Thir tw
cong viée

Pon vi/nguwoi thue hién

N§i dung cong viéce

Thoi gian thwe hién
(tinh mi ngay 08
gio' lam viéc)

Dich vu
cong
true
tuyén
miure do

Buoc 1

B phéan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND cép
huyén

- Kiém tra, tiép nhan hé so, gui phiéu hen tra két qua cho cé nhén, to chirc;

- S6 hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé thong Thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phéap (trir truong hop ndp
hd so truc tuyén). :

01 gior lam viée

Bude 2

Chuyén vién Phong Tu
phap

Tham tra hd so:

+ Trucmg hop hd so can bd sung, hoan thién hoiic khong du diéu kjcn giai
quyét, pha1 tir chbi: G thoncl bao vé tinh trang hd so téi BO phan Ti iép nhan
va Tra két qua cia UBND cap huyén dé thong bao cho ngudi ndp ho so.

+ Trudmg hop can pha: kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén nhéan khac
ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 15i va hen lai
ngay tra két qua chuyén Bo phén Tiép nhan va Tra két qua UBND cip huyén
dé tra cho nguoi ¢ yéu cau.

+ Truong hop hd so day du, hop 1€, dung quy dinh: Dy thao két qua TTHC
trinh Lanh dao Phong Tu phap.

04 gio lam viéc

Bude 3

Lanh dao Phong Tu phép

~Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua TTHC;
- Chuyén hd so dién ti/ gidy trinh 1anh dao UBND cap huyén.

01 gior lam viée

Bude 4

Lanh dao UBND cap
huyén

- Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;

- Chuyén két qua, hd so dén Van thu.

01 gio lam vigce

Toan
trinh
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Doéng dau, luu trir hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép

01 gio lam viée

cAp huyén

Budc 5 | Van thu
nhan va Tra két qua ctia UBND cAp huyén, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Budc 6 | Bo ph'én Tiép nhan va - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;
Tra két qua ciia UBND - Tra két qua cho ca nhan, to chic.

Tdng thoi gian gidi quyét TTHC

08 gi¢r lam viée

(Ngay trong ngay lam viéc, truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua

trong ngay lam viéc tiép theo).

|

17. X4c nhan thong tin hg tich
a) Truong hop khong phai xdc minh

Thir tw | Don vi/nguwoi thue hién N¢i dung cong vice Thoi gian thue hién | Dich vu
cong viée (tinh mdi ngay 08 gio' | cdng
lam viée) true
l'uyén

mire do

phap

+ Truomg hop hd so cin bd sung, hoan thién hodc khong di dicu kién giai
quyét, phai tir chbi: Giri thong bao vé tinh trang ho so t6i Trung tdm phuc vu
Hanh chinh céng tinh dé thong bao cho ngudi ndp ho so.

Buéc 1 | B6 phan Tiép nhén va Tra | - Kiém tra, tiép nhan hd so, g phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhén, to chirc: 01 gio Toan
két qua cia UBND cdp | - S§ hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé théng Thong tin giai quyét trinh
huyén thu tuc hanh chinh tinh va ho so gidy dén Phong Tu phép (trir truomg hop nop

hd so truc tuyén).
Bude 2 Chuyén vién Phong Tu Tham tra hd so: 16 giov
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+ Truong hgp néu thay thong tin hd tich cua ca nhan khong ¢6 su thay doi:
Bao cao Lanh dao S& hudng dan ngudi yéu cAu lam tha tuc cip ban sao Glay
khai sinh hogc ban sao trich luc ho tich tuong ung, trir truong hcrp co quan, t6
chitc ¢6 thAm quyén dé nghi cip van ban xac nhan dé giai quyét vu viée lién
quan dén cé nhan.

+ Truong hop hd so ddy di, hop 18, ding quy dinh: Dy thao két qué giai quyét
TTHC trinh Lanh dao Phong Tu phap.

Tra két qua cia UBND
cép huyén

Budc 3 | Lanh dao Phong Tu phép | - Tham dinh, xem xét, xac nhén du thao két qua TTHC; 04 g:or
- Chuyén ho so dién t/ giéy trinh Lanh dao UBND cép huyén.

Bugc4 |Lanh dao UBND cdp | _ gy két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; B

huyén o . , 02 gioy

- Chuyén két qua, ho so dén Van thu.

Buéc S | Van thu Péng déu, luu trit hd so; S6 hoa két qua, chuyen két qua dén B¢ phan T]Cp T
nhan va Tra két qua ctia UBND cap huyén, Hé thong Thong tin giai quvtt 01 gir
TTHC tinh.

Buéc 6 | Bo phan Tiép nhan va - Nhén két qua, xac nhéan trén Hé thong Théng tin giai quyét TTHC tinh;

- Tré két qua cho ca nhan, t6 chirc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC | 24 gidy e
b) Truong hop phai xdac minh
Thir tw | Pon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thoi gian thuce hién | Dich vu
cong viée (tinh mdi ngay 08 gio | cong
lam viéce) truc
tuyén

mire d
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Budc 1 | BO phan Tiép nhan va Tré | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhan, t6 chirc; 01 gio lam viéc Toan
két qua ciia UBND cap | - S§ hoa hd so quét (scan), chuyén hd so trén Hé thong Thong tin giai quy¢ét trinh
huyén thti tuc hanh chinh tinh va hd so gidy dén Phong Tu phap (trix trudng hop ndp

ho so truc tuyén).
Buéc 2 | Chuyén vién Phong Tu | Thim tra hd so: 64 gitr lam viéc
phép + Truong hop hd so can bod sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi: Giri thong bao vé tinh trang ho so téi Trung tm phuc vu
Hanh chinh cong tinh dé théng bao cho ngudi ndp ho so.
+ Trudng hop néu thdy théng tin ho tich ctia ca nhan khong c6 su thay doi:
Béo c4o Lanh dao So hudng dan ngudi yéu cau lam thi tuc cap ban sao Giady
khai sinh hodc ban sao trich luc hd tich tuong g, trir truong hop co quan, to
chirc c6 thdm quyén d& nghi cdp van ban xac nhan dé giai quyét vu viée lién
quan dén cé nhan.
+ Trudng hop ho so diy du, hop 1. diing quy dinh: Du thao két qua giai quyét
TTHC trinh Lanh dao Phong T phap.
Bu6c3 | Lanh dao Phong Tu phap | - Tham dinh, xem xét, xac nhan dur thao két qua TTHC; 08 gio lam viée
- Chuyén ho so dién ti/ gidy trinh lanh dao UBND cap huyén.
Budc 4 :f;;n dao UBND cép | _ Ky ké“[ que’i (ban gi‘cjiy) vé’k}'f s6 vao ban dién tir; 06 aiv A vise
; - Chuyén két qua, ho so dén Van thu.
Budc 5 | Van thu Pong dau, hwu trit hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua cua UBND cip huyén, Hé thong Thong tin giai quyét 01 gio lam viée
TTHC tinh. : o1
Budc 6 | Bo phan Tiép nhan va - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Tra két qua cia UBND
cap huyén

- Tra két qua cho ca nhan, td chue.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

80 gir lam viée
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C. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA
1. Pang Kky khai sinh

Thi tw
cong viée

Don vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong vice

Thai gian thye hién

lam viéce)

- Kiém tra, tiép nhan ho so, guri phicu hen tra két qua cho ca nhén, to chire;

Bude 1 Cong chuce Tu phéap - HO : ‘
tich tai By phan Tiép | - SO hoa ho so quét (scan).
nhan va Tra két qua cua P "
UBND cép x4 Tham tra ho so:
+ Truo*ng hop hd so can bd sung, hoan thién hoic khong du didu kién giai
quyét, phai tir chéi thi guri thong bao cho ngudi ndp hd so.
+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd ho#c do nguyén nhan khac
ma khéng thé tra két qua ding thoi glan d3 hen: Lap Phiéu xin 15i va hen lai
ngay tra két qua tra cho ngudi ¢ yéu cau.
+ Trudng hop hd so ddy du, hop 1€, ding quy dinh: Ghi vao S6 dang ky khai
sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phin mém dcmg ky, quan ly hé
tich dién fr dung chung, luu chinh thac va chuyén théng tin dén
CSDLQGVDC dé liy S6 dinh danh c4 nhén; Dy thao két qua TTHC trinh Lanh
dao UBND cép xa.
Budc 2 Lianh dao UBND cdp xa | - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;

- Chuyén két qua, hd so dén Vin phong - Thong ké.

05 gio lam viée

(tinh méi ngay 08 gio

02 gior lam viéc

Dich vu
cong
truc
tuyén

mire do

Mot
phan
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tich tai BO phan Tiép
nhan va Tra ket qua cua
UBND cép xa

- Tra két qua cho ca nhén, t6 chic.

Buéc3 | Cong chitc Vin phong - | Péng déu, hwu trit hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép 01 gior lam viée
Théng ké nhén va Tra két qua cia UBND cap x&, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Buée 4 Cong chic T phéap - Ho | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyél TTHC tinh;

Téng thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc

(Ngay trong ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gior ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua

trong ngay lam viéc tiép theo).

2. Ping ky két hon
a) Truong hop khéng phai xac minh

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

N§i dung cong viée

Thoi gian thwe hién

(tinh moi ngay 08
oi0’ lam viéc)

Dich vu
cong
true
tuyén

mire do

Bude 1

Cong chirc Tu phap - HO
tich tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhén, td chuc;
- S6 hoa hd so quét (scan).
Thém tra hd so:

+ Trudmg hop hd so cn b sung, hoan thién hoiic khong da diéu kién giai quyét,
phai tir choi thi giri thdng bao cho ngudi np ho so.

05 gio lam viée

Mot
phf‘m
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+ Truomg hop ho so day di, hop 1&, dung quy dinh: Ghi vao S dang ky két hon,
cAp nhét thong tin dang ky trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién tir dung
chung, luu chinh thire; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap XA.

tich tai B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua cta
UBND cép xa

Budce 2 Lanh dao UBND cap xa | _ Ky két qua (ban giéy) va ky s6 vao ban dién t; 02 gior lam viée
- Chuyén két qua, ho so dén Cong chirc Van phong - Théng ké
Buéc3 | Cong chitc Van phong - | Déng déu, luu trit hd so; S6 hod két qué, chuyén két qua dén Bo phan Tiép | 01 gior lam viée
Théng ké nhén va Tra két qua ciia UBND cap xa, Hé thong Théng tin giai quyét TTHC
tinh.
Budc 4 | Cong chirc Tu phap - Ho | - Nhan két qua, xéc nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho c4 nhén, to chire.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viée

(Ngay trong ngay lam viéc, truong hop nhén ho so sau 15 git ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua

trong ngdy lam viéc tiép theo).

b) Truong hop phai xac minh

Thi tw
cong viée

Pon vi/nguoi thwe hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thue hién
(tinh m&i ngay 08
gio lam viéce)

Dich vu
cong
truc
tuyén

mire dg
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Budc 1 | Cong chitc Tu phap - Ho | - Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 6 chiic; 28 gior lam vige Mot
tich tai B phan Tifp | - S hoa hd so quét (scan). phan
nhan va Tra két qua cua 3 .
UBND cp xa Tham tra ho so:
+ Trudng hop ho so can bd sung, hoan thién hogc khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao cho ngudi nop hd so.
+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh lam 15 hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phicu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi co yéu cau.
+ Tudng hop hd so diy du, hop 1€, diing quy dinh: Ghi vao S6 dang ky két hon,
cap nhat théng tin ding ky trén Phan mém déng ky, quan ly h tich dién tir ding
chung, liru chinh thire; D théo két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cAp xa.
Budc 2 Lanh d&_iO UBND Cﬁp xa - Ky kél qué (ban glé}/) va ky Sé vao ban d]én tfl’; 10 gi(‘}‘ lam \fieC
- Chuyén két qua, hd so dén Céng chire Van phong - Thong ké
Bude 3 Cong chic Véan phong - | Dong déu, luu trit hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén B6 phan Tiép nhan 02 gior lam viéc
Thong ké va Tra két qua ciia UBND cép x4, 11¢ théng Théng tin giai quyét TTHC tinh.
Bu6c 4 | Cong chirc Tu phap - Ho | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

tich tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND cép xa

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc.

Tdng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gi¢ lam viée

3. Diing ky nhin cha, me, con

a) Truong hop khong phai xac minh
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Thir tw
cong viée

Pon vi/ngudi thue hién

N¢i dung cong viée

Thaoi gian thue hién
(tinh mdi ngay 08
gio 1am viéc)

- Kiém tra, tiép nhén ho so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chirc:

17 gior lam viéc

Bude 1 Cong chirc Tu phéap - HO . >
tich tai B phan Tiép - S hoa ho so quét (scan).
nhan va Tra két qua cta 2 .
UBND cép xa - Tham tra ho S(f'. - ‘ '
+ Trudng hop ho so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tir choi thi giri thong bao cho ngudi ndp ho so.
+Néu thdy viéc nhan cha, me, con 1a ding va khong cé tranh chip, ho so day d.
hop 1€, ding quy dinh, trudong hop tiép nhan hd so déang ky nhan cha, me. con theo
hinh thtre true tiép, thi cong chire tir phap - ho tich thuc hién viée ghi vao S6 dang
ky nhén cha, me, con, cdp nhat thong tin dang Ky nhén cha, me, con va luu chinh
thirc trén Phin mém ding ky, quan ly hd tich dién ttr ding chung. Du théo két qua
TTHC trinh Lanh dao UBND cép xa ky.
Budc 2 Lanh dao UBND cép xa | - Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir; 06 gidy lam viée
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Van phong - Théng ké.
Bude 3 Cong chire Van phong - | Déng dau, luu trit hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén B phéan Tiép 01 gitr lam viée
Théng ké nhan va Tra két qua cia UBND cép x4, Hé thong Thong tin giai quyet TTHC
tinh.
Budce 4 Cong chitc Tu phap — - Nhén két qua, xac nhén trén Hé thdng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Ho tich tai BO phén Tiép
nhéan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chiic.

Dich vu
cong
true
tuyén
mire do
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Téng thoi gian giai quyét TTHC

24 gio lam viée

b) Truong hop phai xdac minh

Thi tu
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

N§i dung cong viée

Thai gian thue hién
(tinh méi ngay 08
gio lam viéc)

Duh v?‘
cong
truc
[u_vén

mirc do

Bude 1

Cong chirc Tu phéap - Ho
tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua caa
UBND cép xa

- Kiém tra, tiép nhén ho so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhan, t6 chirc:
- S6 hoa hd so quét (scan).

- Tham tra hd so:

+ Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong d diéu kién giai quyét,
phai tir choi thi giri thong bao cho ngud1 ndp ho so.

+Tr u'O'ng hop can phai kiém tra, xac minh ]am rd hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua dung thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 181 va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi cé yéu cau.

+Néu thiy viéc nhén cha, me, con la ding va khdng ¢6 tranh chép, hé so day du,
hop 1€, ding quy dinh, truong hop tiép nhan hd so dang ky nhan cha, me, con theo
hinh thirc trurc tiép, thi cong chitc tu phép - ho tich thuc hién viée ghi vao S6 dang
ky nhan cha, me, con, cap nhat thdng tin dang ky nhan cha, me, con va luu chinh
thirc trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir ding chung. Du thao két qua
TTHC trinh Lanh dao UBND cép xa ky.

46 gio lam viée

Bude 2

Lanh dao UBND cép xi

- Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hod so dén Cong chirc Vin phong - Théng ké

16 gitr lam viée

Mot
phan
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Déng dau, luu trir hd so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép

02 gior lam viée

Bude 3 Cong chire Van phong -
Théng ké nhan va Tra két qua cia UBND cép xa. Hé thong Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Budc 4 Céng chirc Tu phap — - Nhan két qua, xac nhén trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

106 tich tai B phan Tiép
nhén va Tréa két qua cua
UBND cip xi

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chire.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

64 gid lam viée

4. Pang ky khai sinh két hgp ding ky nhin cha, me, con
a) Truong hop khéng phdi xdc minh

Thur tw
cong viéc

Don vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viée

Thai gian thue hién
(tinh méi ngay 08

gio’ lam viée)
t] -

Dich vu
cong
truce
tuyén

mire do

Budc 1

Cong chuc Tu phéap - H
tich tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qua cta
UBND cép xa

- Kiém tra, tiép nhdn ho so, gui phicu hen tra két qua cho ca nhén, 16 chirc;

- S6 hoa hd so quét (scan).

- Tham tra ho so:

+ Truong hop hd so cin bd sung, hoan thién hoic khong di diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thdng bao cho ngudi ndp ho so.

+ Trudng hop hé so day du, hop 1¢, dung quy dinh: ghi vao Sé dang ky nhén cha,
me, con, S6 dang ky khai sinh, cdp nhat thong tin ddng ky khai sinh, dang ky nhén
cha, me, con va luu chinh thitc trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tr dung

chung. Truong hop cha, me lya chon quoc tich Viét Nam cho con thi chuyén

19 gior 1am viée

Mot

phan
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thong tin dén CSDLQGVDC dé Iy S& dinh danh ¢ nhan; Dy thao két qua TTHC.
Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cép xa ky.

04 10 lam viée

Hb tich tai B6 phén Tiép
nhén va Tra két qua clia
UBND cép x4

- Tra két qua cho ¢4 nhan, t6 chic.

Buce 2 Lanh dao UBND cap X3 | _ Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vian phong - Théng ké
Bude 3 Céng chirc Van phong - | Dong déu, luu trit hd so; S hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép 01 gitr 1am viée
Théng ké nhén va Tra két qua cia UBND cip xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Budc 4 Cong chitc Tu phép - - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

24 gidr lam viée

b) Truong hop phai xac minh

Thir tw | Pon vi/nguoi thue hién N§i dung cong viéc Thoi gian thue hién | Dich vy
cong viée (tinh mdi ngay 08 cong
gio lam viéce) truce
luyén
miure do
Bude 1 Cong chire Tu phap - HO | - Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chirc; 47 gior lam viée Mot
tich tai B phan Tiép - S6 héa hd so quét (scan). phan
nhén va Tra két qua cua 1 3
UBND cAp xa - Tham tra ho so: 4
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+ Trudng hop ho so can bo sung, hoan thién hodc khong du di¢u kién giai quyét,
phai tir chéi thi giri thong bao cho ngudi ndp ho so.

+ Truomg hop cin phai kiém tra, xac minh lam r6 hoc do nguyén nhén khac ma
khong thé tra két qua ding thdi gian da hen: Lap Phiéu xin 101 va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cau.

+Trudmg hop hd so ddy du, hop 1¢, ding quy dinh: ghi vao Sb dang ky nhan cha,
me, con, S& dang ky khai sinh, cip nhat théng tin dang ky khai sinh, dang ky nhan
cha, me, con va Iuu chinh thiic trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir ding
chung. Truong hop cha, me lua chon qudc tich Viét Nam cho con thi chuyén
thong tin dén CSDLQGVDC dé 1y S6 dinh danh ¢4 nhan; Du thao két qua TTHC.
Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cip xa ky.

16 gior lam vige

Bude 2 Lanh dao UBND cap X3 | _ gy két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién ti;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vin phong - Thong ké
| Buoc 3 Cong chic Vin phong - | Cong chire Tu phap - Ho tich phéi hop véi Cong chire Vin phong déng dau, 01 gioy lam viée
Thong ké Iuru trit hd so; Sb hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua ciia UBND cAp xa, Hé thng Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Bude 4 Cong chirc Tu phép - - Nhén két qua, x4c nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh:

Ho tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua cta
UBND cép xa

- Tra két qua cho céa nhan, t6 chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

64 gio lam viéce

5. Pang ky khai tir

Thir tuw
cong vige

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién
(tinh mbi ngay 08

Dich vu
cong

gio 1am viéc)

truc
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tuyén
mirc do
Bude 1 Cong chitc Tu phép - Hé | - Kiém tra, tiép nhan hé so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhan, t6 chirc; 05 gio lam vige Mot
tich tai B6 phan Ti€p nhdn | _ §§ hoa hd so quét (scan). phan
va Tra ket qua cua UBND ! )
+ Truomg hop hd so cin bd sung, hoan thién hodic khong dua diéu kién giai quyét,
phai tir choi thi giri théng bdo cho nguoi ndp ho so.
+ Trudng hop can phai kiém tra, xdc minh 1am rd hogic do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 13i va hen lai ngay
tra két qua tra cho nguoi co yéu cau.
+ Tudng hop hd so diy du, hop 18, dung quy dinh: ghi ndi dung vao S6 ding ky
khai tir, cdp nhat thong tin ding ky khai tir va luu chinh thire trén Phin mém dang
ky, quan ly ho tich dién tir dung chung; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Bude2 | Lanh dao UBND cap X3 | _ Ky két qua (ban gidy) va ky s vao ban dién ti; 02 gi¢rlam vige
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Vian phong - Théng ké.
Buge3 | Cong chitc Van phong - | Pong ddu, luu trir hd so; S5 hod két qud, chuyén két qua dén BO phan Tiépnhan | 01 gi0 lam vice
Thong ké va Tra két qua ctiia UBND cAp x&, Hé thdng Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Buéc 4 | Cong chirc Tu phap - H | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

tich tai B§ phan Tiép nhan
va Tra két qua cia UBND
cép xa

- Tra két qua cho ca nhén, to chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

(Ngay trong ngay lam viéc, truong hop nhén hd so sau 15 gir ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua

trong ngdy lam viéc tiép theo).




6. Ding ky khai sinh luu dong
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Thir tw | Pon vi/nguoi thue hién N¢i dung cong viée Thaoi gian thue hién | Dich vu
cong viée (tinh mi ngay 08 cong
gio’ lam viéc) truce
tuyén
mire do
Bude I | Cong chire Tu phap - H |~ Kfém tra, tiép nhan ho so, gii phicu hen tra két qua cho c& nhan, to chirc; 25 gig;, lam viéc i Truc tiép 1
tich tai B6 phén Tiép | S6 :h(')a hd s::r quét (scan).
nhan va Tra két qua cua | Tham tra hd 50; L ik _ Y .
UBND cAp x3 + Trudng hor'p ho so can bo sung, hoan thi¢n h‘oac khong da diéu kién giai quyét,
phai tir choi thi guri thong béo cho ngudi ndp ho so.
+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh lam rd hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lép Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra
két qua tra cho ngudi co yéu cau.
+ Tudng hop hd so day da, hop 1¢, ding quy dinh: ghi vao S6 déng ky khai sinh,
cap nhat thong tin ding ky khai sinh trén Phdn mém déng ky, quan Iy ho tich dién
tir dimg chung, luu chinh thitc va chuyén théng tin dén CSDLQGVDC dé lay S6
dinh danh c4 nhan; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cdp xa ky.
Bude2 | [ anh dao UBND cép xa | - Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir; 02 gio lam vige
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vin phong - Théng ké
Budce 3 Cong chirc Vin phong - Doéng dét}, luu trit hd so; S6 hoa két qua, E:huyén két qua dén Bo phz_’m Tiép nhén 01 gio lam viée
Théng ké va Tra két qua cia UBND cép xa, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Budc 4 - Nhan két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh; 12 gidr lam viée

Cong chirc Tu phap - HO
tich tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két quéa cua
UBND cép xd

- Tra két qua cho c4 nhan, t6 chirc.

h o
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Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio lam viée

7. Ping ky két hon luu dong

Thur tw
cong viée

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thai gian thye hién
(tinh mdi ngay 08
gio lam viéc)

- Kiém tra, tiép nhan ho so, guri phi€u hen tra két qua cho ca nhén, t6 chuec;

tich tai BO phan Tiép

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.

Bude 1 Cong chuc Tu phap - HO ; 25 gidy lam viéc
tich tai B& phan Tiép | - SO hoa ho so quét (scan).
nhan va Tra két qua cua 2 A
UBND cép xa - Tham tra ho so:
+ Trudng hop ho so can bo sung, hoan thién hoac khong du dicu kién giai quyet,
phai tr choi thi gui thong bdo cho nguoi nop hd so.
+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén nhan khac
ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phicu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua tra cho ngudi co yéu cau.
+ Trudmg hop hd so day du, hop 18, dimg quy dinh: Ghi vao Sé dang ky két hon,
cap nhét thong tin dang ky trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dlen tr dung
chung, lwu chinh thirc; Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cAp xa ky.
Bugc2 | Lanh dao UBND cépxd | - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; 02 gi¢r lam viéce
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vin phong - Théng ké.
Budc 3 | Céng chire Vian phong - | Dong dAu, luu trir hd so; SH hoa két qua, chuyen két qua dén B phdn Tiép nhan 01 gior lam vice
Théng ké va Tra két qua cia UBND cép xa, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Budc 4 | Cong chie Tu phap - Ho | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh; 12 gitr lam viée

Dich vu
cong
truc
tuyén
muc do

Truc tiép
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nhan va Tra két qua cua
UBND cip xi

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gidr lam vide

8. Ding ky khai tir lvu djng

Thi tw
cong viéce

Pon vi/nguai thue hién

N9¢i dung cong viéc

Thaoi gian thue hién
(tinh mdi ngay 08
2io lam viée)

Dich vu
cong truc
tuyén
mue do

- Kiém tra, ticp nhan ho so, guri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16 chire;

25 gior lam viéc

- Chuyén két qué, hd so dén Cong chirc Van phong.

Bude 1 Cong chire Tu phap - HO . >
tich tai BO phéan Tiép - S6 hoa ho so quét (scan).
nhéin va Tra két qua cua o s
UBND cip xa - Tham tra ho scT. L,
+ Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi guri thong bdo cho ngudi ndp ho so.
+ Truong hop can phai kiém tra, x4c minh lam rd hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 1i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cau.
+ Truomg hop ho so ddy du, hop 1€, dunc quy dinh: ghi vao SH dang ky két hon,
cép nhét thong tin déng ky trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién tu dung
chung, luu chinh thirc; Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cAp xa
ky.
Bude 2 Lanh dao UBND cipxi |-Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién t; 02 gio lam vige

Truce tiép
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Bude 3

Céng chirc Van phong -
Thong ké

Péng dau, luu trit hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua ctia UBND cAp xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.

01 gio lam vice

Budc 4

Cong chirc Tu phép -
Hb tich tai B6 phan Tiép
nhén va Tra két qua ctia
UBND cép xa

- Nhan két qua, x4c nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:
- Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.

12 gitr lam viée

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio lam viée

9. Pang ky khai sinh ¢6 yéu té nwéc ngoai tai khu vue bién gidi

Thir tw
cong viée

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viée

Thai gian thue hién

(tinh méi ngay 08
gio)

Dich vu
cong truc
tuyén
muc do

Bude 1

Cong chirc Tu phéap - HO
tich tai Bo phén Tiép
nhan va Tra két qua cta
UBND cép xa

- Kiém tra, tiép nhén ho so, gii phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chuc;
- S0 hoa ho so quét (scan).

- Thém tra hd so:

+ Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du didu kién giai quyét.
phai tir chéi thi giri thong bao cho ngudi ndp hd so.

+ Trucmg hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua dang thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua tra cho nguoi c6 yéu cau.

+ Trudong hop hd so day du, hop 1€, dung quy dinh: ghi vao S6 dang ky khai sinh,
cAp nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thire trén Phan mem dang ky,
quén 1y ho tich dién tir ding chung. Truong hop cha, me lva chon quée tich Viét

05 gio lam vige

Mot phén
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Nam cho con thi chuyén théng tin dén CSDLQGVDC dé lay S6 dinh danh c4 nhan:
Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa ky.

02 gio lam viée

01 gior lam vige

H6 tich tai B phan Tiép
nhén va Tra két qua cta
UBND cép xa

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chic.

Bude 2 Lanh dao UBND cap X3 | . Ky két qua (ban gidy) va ky sé vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Van phong - Thong ké
Bude 3 Céng chire Vian phong - | Péong dau, luu trit hd so; Sb hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén Tiép
Théng ké nhan va Tra két qua ciia UBND cip x4, 1¢ thong Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Budce 4 Cong chire Tu phap - - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyéi TTHC tinh;

Téng thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc

(Ngay trong ngay lam viéc, trudng hop nhan hé so sau 15 gidr ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong

ngay lam viéc tiép theo).

10. Ding ky két hon cé yéu to nwée ngoai tai khu vue bién giéi

a) Truong hop khéng phai xac minh

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Néi dung cong viée

Thoi gian thwe hién
(tinh moi ngay 08
gio lam viéc)

Dich vu 1
cong truce
tuyén
mire do
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Bude 1 Coéng chirc Tu phap - HO | - Kiém tra, tiép nhan ho so, givi phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chure; 16 gio lam viée
tich tai BO phan Tiép | - S6 héa hd so quét (scan).
~ . . k-'\ 5 4 " N
nhéan va ;I‘ra ! ¢t qua cua | iAo tra hi o
UBND céap xa . o 1 !
+ Trudmg hop ho so can bo sung, hoan thién hoac khong du dicu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong b4o cho ngudi ndp hé so.
+ Truomg hop hd so day di, hop 18, ding quy dinh: ghi vao S5 dang ky két hon,
cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thirc trén Phin mém dang ky, quan 1y hd
tich dién tir dung chung. D thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND chp xa
ky.
Budc2 | Lanhdao UBND ¢dp X3 | Ky két qua (ban gidy) va ky sé vao ban dién ti 07 gitr lam viée
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vian phong - Théng ké
Buoc3 | Cong chic Vin phong - | Pong dAu, luu trit hd so; S& hod két qua, chuyén két qua dén BO phan Tiépnhén | 01 gio lam viée
Théng ké va Tra két qua ctia UBND cAp xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Cong chirc Tu phap - Ho | - Nhén két qua, xéc nhan trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh:

Budc 4

tich tai BO6 phén Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Tra két qua cho ca nhén, t6 chire.

Mbt phan

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

24 gid lam viée




b) Truong hop phai xdc minh

61

Thir tw
cong viée

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viée

Thoi gian thwe hién

(tinh moi ngay 08
gio lam viée)

Dich vu
cong truc
tuyé"n
muc dj

tich tai Bo phan Tiép

- Tra két qua cho cé nhén, td chue.

Bude 1 Cong chirc Tu phap - HO | - Kiém tra, tiép nhan hd so, g ph_iéu hen tra két qua cho ca nhan, td chire; 46 gio lam viée
tich tai Bo phan Tiép | - S6 hoa hd so quét (scan).
nhén va ;l"ra két qua cua | Thim tra hd so:
UBND cép xa
+ Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du didu kién giai quyét,
phai tu chdi thi giri thong bao cho nguoi ndp hd so.
+ Trudng hop cén phai kiém tra, xac minh lam ro hodc do nguyén nhén khéc ma
khong thé tra két qua dung thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua tra cho nguoi c6 yéu cu.
+ Truomg hop hd so day du, hop 1¢, dung quy dinh: ghi Vao Sé dang ky két hon,
cap nhat thong tin déng ky va luu chinh thirc trén Phin mém ding ky, quan ly ho
tich dién tir ding chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND clp xa
ky.
Buéc2 | Lanh dao UBND cép xa | - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir; 16 gior lam viée
- Chuyén két qua, hd so dén Céng chire Vian phong - Thong ké
Budce 3 Coéng chuc Vian phong - | Dong dAu, Iuu trit ho so; S6 hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhéan 02 gior lam vige
Théng ké va Tra két qua cia UBND cAp xa, Hé théng Thong tin giai quyet TTHC tinh.
Budc 4 | Cong chie Tu phép - Ho | - Nhén két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;

M6t phan

)
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nhan va Tra két qua cta
UBND cép x3

Téng thoi gian giai quyét TTHC

64 gio lam viéc

- , A . A A . \ . . . n . e
11. Ding ky nhin cha, me, con ¢6 yeu to nwéc ngoai tai khu vue bién gioi

a) Trueong hop khéng phai xac minh

Théng ké

va Tra két qua cia UBND cép x4, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh.

Thi tw | Pon vi/nguoi thue hién No¢i dung cong viée Thaoi gl:_m thue h_i@n Dich vu
cong viée (tinh méi ngay 08 | cong true
gio lam viéc) tuyén
mire d§
Bude 1| Cong chirc Tu phép - HO | - Kiém tra, tiép nhan hd so, gii phiéu hen tra két qua cho c4 nhén, td chure; 36 gior lam vige Mot phéan
tich tai BO phén Ticp | - S hoa hd so quét (scan).
nhan va Tra két qua cua Thim tra hd S0
UBND cép xa s e A R : ,
+ Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du dicu kién giai quyet.
phai tir choi thi giri thong bao cho nguoi nép ho so.
+ Truong hop hd so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky nhan cha,
me, con, cép nhat thong tin dang ky nhén cha, me, con va luu chinh thire trén Phén
mém dang ky, quan Iv ho tich dién tir dung chung. Du théo két qua TTHC trinh
Lanh dao UBND cap xa ky.
Buéc2 | Lanh dao UBND cap xa | _ Ky két qua (ban gidy) va ky s& vao ban dién tir; 18 gidr lam viéc
- Chuyén két qué, hd so dén Cong chitc Vin phong - Théng ké
Budc3 | Cong chic Van phong - | Dong dAu, Tuu trit hé so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén B phan Tiép nhén 02 gio lam viée
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Budc 4

Cong chire Tu phap — HO
tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho c4 nhén, t6 chirc.

Tdng thoi gian giai quyét TTHC

56 gitr lam viée

b) Truong hop phdai xac minh

Thu tw
cong viée

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéce

Fhm gian thue hlcn

(tinh méi ngay 08
gio lam viéce)

Buéc 1 | Cong chitc Tu phap - Ho | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhan, td chire: 77, oidy lam viée
tich tai Bo phén Tiép | - S§ hoa hd so quét (scan).
nhan va Tra két qua cua 5 %
UBND cép xa - Tham tra ho scr: i ‘ |
+ Trudmg hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du dicu kién giai quyet,
phai tir chdi thi giri théng béo cho ngudi ndp hd so.
+- ancrng hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi ¢6 yéu cau.
+Trudng hop hd so day du, hop 1¢, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky nhan cha,
me, con, cap nhat thong tin dang ky nhén cha, me, con va luu chinh thirc trén Phén
mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh
Lanh dao UBND cap xa ky.
Budc 2 | Lanh dao UBND capxa | _ Ky két qua (ban giéy) va ky s vao ban dién tir; 18 gio lam viec

- Chuyén két qua, hd so dén Céng chitc Vin phong - Thong ké

l)lch vu

cong truc
tuvén
muc do

\4 ot phan An |
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Bude 3

Coéng chuc Van phong -
Thong ké

Péng diu, Iuu trit hd so; Sé hod két qua, chuyén két qua dén B phén Tiép nhan
va Tra két qua ciia UBND cAp x4, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh.

01 gio lam viéc

Budce 4

Cong chire Tu phap — Ho
tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép x4

- Nhéan két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho ca nhan, td chire.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

96 gitr lam viée

12. Piang ky khai tir c6 yéu té nwée ngoai tai khu vure bién gigi

a) Truong hop khong phai xdc minh

Thir tw
cong viée

Pon vi/ngwdi thue hién

'FA. ~ -
No¢i dung cong viéc

Thoi gian thuc hién
(tinh moi ngay 08
gio' lam viéce)

Dich vu
cong truc
tuyén

murc do

Bude 1

Cong chic Tu phap - HO
tich tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhan, td chrc:
- S6 hoa hd so quét (scan).

- Tham tra hd so:

+ Truong hop hd so can bd sung, hoan thién hozc khong du didu kién giai quyét.
phai tir chéi thi giri thong béo cho ngudi ndp ho so.

+ Trudng hop ho so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi v&o S6 dang ky khai tir

cdp nhat théng tin dang ky va luu chinh thire trén Phin mém dang ky, quan Iy ho
tich dién tir ding chung. Dur thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa

ky.

06 gio lam viée

Mot phan




65

01 gio lam viée

Bugc2 | Lanh dao UBND cip X3 | - Ky két qua (ban gidy) va ky sé vao ban dién ti;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Van phong - Théng ké
Buéc3 | Cong chirc Vin phong - | Péng dau, luu trix hd so; Sé hod két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhén
Thong ké va Tra két qua ctia UBND cdp x4, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Budc4 | Céng chitc Tu phap - Ho | - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

tich tai Bo phan Tiép
nhén va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Tra két qua cho c4 nhan, t6 chir.

01 gior lam viée

Téng thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc

(Ngay trong ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gi ma khong gidi quyét duoc ngay thi tra két qua trong

ngdy lam viée tiép theo).

b) Truong hop phai xdac minh

Thi tw
cong viéc

DPon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viée

Bude 1

Cong chire Tu phéap - HO
tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND cép xa

- Kiém tra, tiép nhén hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, td chtrc:
- Sb hoa hd so quét (scan).
- Tham tra hd so:

+ Trudng h0'p hd so cén bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao cho ngudi ndp h so.

Thoi gian thue hién
(tinh mdi ngay 08

sidr lam vic)

Dich vu
cong truce
A
tuyen
mire do

19 gior lam viéc

Mot phan
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+ Truong hop can phai kiém ira, x4c minh lam rd hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua ding thdi gian da hen: Lap Phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi co yéu ciu.

+ Trudmg hop hé so ddy du, hop 18, ding quy dinh: ghi vao SO dang ky khai tr
cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phdn mém déng ky. quan Iy ho
tich dién tr dung chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa
ky.

04 gio lam viée

tich tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Tra két qua cho ca nhan, to chirc.

Budc2 | Lanh dao UBND cép x3 | . Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vian phong
Budce 3 Cong chirec Van phong - | Dong dAu, luu trix hd so; S hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhan 01 gio lam viée
Théng ké va Tra két qua ctia UBND cép x4, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Bu6c 4 | Cong chirc Tu phap - Ho | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 gi¢ 1am viée

13. Dang ky giam ho

Thi tu
cong viée

Pon vi/nguoi thue hién

N§i dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gio' lam

viée)

Dich vu
cong truc
tuyén mire
dg
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4
Buéc 1 | Cong chirc Tu phap - Ho | - Kiém tra, tiép nhn hd so, giri phiéu hen tra két qua cho cd nhén, t0 chuc; 16 gitr lam viée
tich tai Bo phan Tiép | - S6 hoa hd so quét (scan). '
~ . T T A 3 - . .
nhan va ] ra ket qua cua | T S
UBND cap xa . o . )
+ Trudng hop ho so can bo sung, hoan thién hodc khong du dicu ki¢n giai quyet,
phai tir choi thi giri thong bdo cho ngudi ndp ho so.
+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd hodc do nguyén nhén khac ma
khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cau.
+ Trudmg hop hod so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky giam ho
cap nhét thong tin ddng ky va luu chinh thirc trén Phan mém déng ky, quén ly ho
tich dién tir diing chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cap xa
ky.
Buée 2 | Lanh dao UBND cép xa | - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién ti; 06 gio lam viée
- Chuyén két qua, hd so dén Céng chite Vin phong - Théng ké
Bude 3 | Cong chirc Van phong - | Dong dAu, Ivu trir ho so; S hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhén 02 gio lam viéc
Théng ké va Tra két qua ctia UBND cdp xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Budc 4 Cong chirc Tu phap — Ho | - Nhén két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

tich tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Tra két qua cho c4 nhéan, to chirc.

Mot phan

Tédng thoi gian giai quyét TTHC

24 gi¢ lam viée




14. Ping ky cham dirt giam ho

68

Thir tu
cong viée

Don vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién (tinh moi
ngay 08 gio lam
viée)

Bude 1

Cong chirc Tu phép - H
tich tai BO phan Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND cép xa

- Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhén, t6 chiic;

- Sb hoa hd so quét (scan).

- Tham tra hd so:

+ Truomg hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyél',
phai tir choi thi guri thong béo cho ngudi ndp ho so.

+ Trucmg hop céan phai kiém tra, xdc minh lam 13 hodc do nguyén nhén khac ma

khong thé tra két qua ding thm gian dd hen: Lap Phiéu xin 161 va hen lai ngdy tra
két qua tra cho ngudi co yéu cau.

+ Truong hop hd so day du, hop 1¢, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky giam hé cap
nhét thdng tin ding ky va luu chinh thire trén Phian mém ding ky, quan 1y ho tich dién
tir dung chung. D thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cép xa ky.

12 givy lam viée

Dich vu
cong truce
tuyén mirc

d

Dt}

Mot phan

Budce 2

Lanh dao UBND cép x4

- Ky két qua (ban gidy) va ky sO vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Van phong

03 gidv lam viée

Budce 3

Coéng chirc Van phong -
Théng ké

Péng dau, lwu trit hd so; S hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua cia UBND cAp xa, Hé thng Théng tin giai quyét TTHC tinh.

01 gio lam viéce

Budc 4

Cong chirc Tu phap — HO
tich tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND cép xa

- Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gior lam viéc

15. Thay dbi, cai chinh, b6 sung hd tich

a) Truong hop thay doi, cdi chinh hé tich truong hop khéng phai xdc minh

Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gio lam

Dich vu
cong truce
tuyén mire

Théng ké

va Tra két qua cia UBND cAp xa, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.

viée) do
I r - _l
Bude 1 Céng chirc Tu phép - HY | - Kiém tra, tiép nhén ho so, giri phiéu hen tra két qua cho cé nhén, to chire; 17 oidy lam viée Mot phan
tich tai B phan Tiép | - SO hoa hd so quét (scan).
nhan va Tra ket qua cia | a0 hd o
UBND cép xa
+ Trudng horp hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du didu kién giai quyét,
phai tu chéi thi glri thong bao cho ngudi ndp hé so.
+ Trudong hop ho so day du, hop 1¢, dung quy dmh ghi vao S6 dang ky, cép nhat
thong tin déng ky va luu chinh thire trén Phan mém dang ky., quan ly ho tich dién tr
dung chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cip xa ky.
Budc?2 | Lanh dao UBND cdpxa | - Ky két quéa (ban gidy) va ky s vao ban dién tir; 06 gitr lam viée
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Vin phong - Théng ké
Budc 3 | Cong chitc Van phong - | Dong dAu, Iuu trir hd so; So hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén Tiép nhan | 01 gio lam viée
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Budce 4

Cong chirc Tu phap — Ho
tich tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua cia
UBND cép xa

- Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho ¢ nhan, t6 chuec.

Tdng thoi gian giai quyét TTHC

24 gio lam viée

b) Truong hop thay doi, cai chinh hj tich phdi xdc minh

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viée

Thaoi gian thue
hién (tinh mdi
ngay 08 gio lam
viée)

Dich vu cong
truc tuyeén

muc do

Budc 1

Cong chirc Tu phap - HO
tich tai B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ¢4 nhan, 16 chic;
- S6 hoa hd so quét (scan).
- Théim tra hd so:

+ Truong hcrp hd so can bo sung, hoan thién hodc khong du didu kién giai quyét,
phai tur chéi thi giri théng bao cho ngudi ndp hd so.

+ Trudng hgp can phai kiém tra, xac minh lam rd hog@c do nguyén nhan khic ma
khong thé tra két qua dung thm gian da hen: Lap Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua tra cho nguoi c6 yéu cau.

38 gior lam viée

Mbt phan
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# Truomg hop ho so day du, hop 1¢, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky. cap nhat
thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phin mém dang ky, quan ly ho tich dién tur
dung chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cAp xa ky.

- Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;

08 gity lam viée

02 givr lam viéce

tich tai B phan Tiép
nhan va Tra két qua cla
UBND cip xi

Budc?2 | Lanh dao UBND cép xa
- Chuyén két qua, ho so dén Cong chirc Vin phong - Théng ké
Buge 3 | Cong chirc Van phong - | DDong dAu, Tuu trit hd so; S6 hoa két qua, chuyén két cjuz‘l dén Bo ;_vha_”m Tiép
Théng ké nhan va Tra két qua ciia UBND cép xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Budc 4 | Cong chirc Tu phap— Hé | - Nhén két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhan, to chirc.

Tdng thoi gian giai quyét TTHC

48 gid lam viéc

¢) Trueomg hop bé sung thong tin hé tich

tich tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép xa

- S6 hoa hd so quét (scan).

- Thim tra ho so:
+ Trudng horp hd so cAn b sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyel
phai tir chdi thi guri thong bao cho ngudi ndp ho so.

Thi twr | Pon vi/ngwoi thue hién Néi dung céng viée Thaoi gian thwe Dich vu
cong viée hién (tinh mdi | cong truc
ngay 08 gio tuyén mic
lam vié¢c) do
Budc 1 Cong chire Tu phap - HO | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gi phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 16 chire: 05 gidr lam viée Mot phan
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i Truo*ng, hop can phai kiém tra, xac minh lam r6 hodc do nguyén nhan khac ma
khong thé tra két qua ding thm gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua tra cho ngudi ¢ yéu cAu.

+ Truong hop ho so day du, hop 1¢, ding quy dinh ghi vao S6 dang ky, cap nhat
thong tin dang ky va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky. quan ly ho tich dién tr
dung chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao UBND cép x4 ky.

02 gio lam viée

tich tai B phén Tiép
nhan va Tra két qua cta
UBND cép xa

- Tra két qua cho cd nhan, to chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

(Ngay trong ngay Jam viéc, truomg hop nhan hé so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay t

ngay lam viéc tiép theo).

16. Cip gidy x4c nhin tinh trang hon nhin

a) Trueong hop khong phdi xdc minh

Buéc2 | Lanh dao UBND cap xa | _ ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Vin phong - Théng ké

Buéc 3 | Cong chirc Van phong Péng dau, luu trir ho so; Sé hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phén Tiép nhén | 01 gio lam viée
va Tra két qua cia UBND cép xa, Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh.

Bu6c 4 | Cong chitc Tu phap — HoO | - Nhan két qua, x4c nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

thi tra két qua trong

Thur tw
cong viée

Don vi/ngwoi thue hién

Ndi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién (tinh mdi
ngay 08 gio
lam viéc)

Dich vu cong
truc tuyen

mire do J
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Buée 1 Cong chirc Tu phap - Ho | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhén, t6 chuc; 19 gior lam vige
tich tai Bo phan Tiép | - S6 hoa hd so quét (scan).
han va Tra két qua ct ; :
PO e £ ra~ i i P Tham tra ho so:
UBND cép xa
+ Truomg hcrp ho so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét.
phai tur chéi thi giri thong bao cho ngudi ndp hd so.
+ Trudng hop hd so day da, hop 1€, dung quy dinh: ghi vao Sb Cép Gidy xac nhén
tinh trang hon nhan, cAp nhat thong tin dang ky va luu chinh thie trén Phin mém
dang ky, quan ly ho tich dién tir ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.
Budc2 | Lanh dao UBND capxa | . Ky két qua (ban gidy) va ky s& vao ban dién ti; 04 gio lam viée
- Chuyén két qua, ho so dén Cong chic Vin phong - Thong ké
Bude 3 | Cong chitc Van phong - | Dong dAu, luru trir hd so; S6 hoé két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhan | 01 gidr 1am viée ]
Théng ké va Tra két qua ctia UBND cdp xd, Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh.
Buéc4 | Cong chire Tu phap — Ho | - Nhan két qua, xéc nhan trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh;

tich tai B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua cta
UBND cép xa

- Tra két qua cho cé nhén, to chirc.

Mot phﬁn

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

24 gio lam viée




b) Truong hop phai xac minh
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Dich vu
cong true
tuyi’f‘n mire

dg

Thittw | Don vi/ngwdi thuc hign Néi dung cong viée Thoi gian thuc
cong viéce hién (tinh moi
ngay 08 gio)
Bude 1 Cong chie Tu phap - Ho tich | - Kiém tra, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra két qua cho c4 nhén, 10 chure; 175 gio
tai Bo phan Tiép nhén va Tra | - S§ hoa hd so quét (scan).
két qua cia UBND cép xa ; ;
- Tham tra ho so:
+ Turo‘ng hop hd so caAn bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyet phai tur chéi thi giri théng b4o cho ngudi ndp hd so.
+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hoac do nguyén nhén khac
ma khong thé tra két qua ding thoi glan da hen: Lap Phiéu xin 156i va hen lai
ngay tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cau.
+ Trudng hop ho so diy du, hop 1€, dung quy dinh: ghi vao S6 Cap Gidy xéac
nhan tinh trang hon nhén, cap nhat thong tin ding ky va lwu chinh thire trén Phén
mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung. Du thao két qua TTHC trinh
Lanh dao UBND cAp x4 ky.
Buéc2 | Lanh dao UBND cap xa - Ky két qua (ban gidy) va ky sé vao ban dién tir; 08 gio
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Van phong
Buéc3 |Cong chirc Van phong - | Dong dAu, luu trir hd so; S6 ho4 két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép 01 gior
Thong ké nhan va Tra két qua cia UBND cAp xa, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.
Buéc4 | Cong chirc Tu phap — Ho tich | - Nhan két qua, xéc nhan trén Hé thong Thong tin gii quyét TTHC tinh;
tai B phan Tiép nhan va Tré | - Tra két qua cho ca nhén, t6 chic.
két qua cia UBND cép xa

M{ﬁ phan
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Téng thoi gian gidi quyét TTHC

184 gid

17. Pang ky lai khai sinh
a) Truong hop khéng phai xac minh

Thong ké

nhan va Tra két qua cia UBND clp xd, Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh.

viéc

Thir tu Don vi/ngudi thue hién Noi dung cong viéc Thaoi gian Dich vu ;6ng
cong viéc thue hi¢én true tuyén
(tinh méi mire do
ngay 08 gior
lam Vi(;L)
Bude 1 Coéng chac Tu ,phép - Ho tich | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra két qua cho cé nhan, t6 chire; 31 gio lam Mot ph an
tai BO phan Tiép nhan va Tra | - S§ héa hd so quét (scan). vige
két qua cua UBND cép x4 ) !
- Tham tra ho so:
+ Trucmg hop hd so can bd sung, hoan thi¢n hogc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chéi thi giri thong bao cho nguoi ndp hé so.
+ Truomg hop hd so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao So dang ky khai
sinh, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phéan mém dang ky.
quan ly ho tich dién tir dung chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Buée2 | Lanh dao UBND cép xa - Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién ti; 08 g!(f lam
vicc
- Chuyén két qua, ho so dén Cong chirc Vin phong - Théng ké ;
Buéc3 |Coéong chac Van phong -| Dong dAu, Iwu trit hd so; S6 hod ket qué, chuyén két qua dén Bo phdn Ttep 01 gior lam
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Budc4 | Cong chicc Tuphap— Ho tich | - Nhan két qué, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
tai B phan Ti€p nhan va Tré | . Tra két qua cho cé nhan, t6 chic.
két qua cha UBND cap xa

> 40 g 1 l\ . A
Tong thoi gian gidi quyét TTHC g1o lam vice

b) Trueong hop phdi xdc minh

Thir tw Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viée Thai gian thwe | Dich vu cong
cong viée hién (tinh méi | tryc tuyen

miure do

Buc 1 | Cong chite Tu phép - Ho tich | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen trd két qua cho cd nhén, t6 chc; 182 gior Mot phan
tai Bo phan Ti€p nhén va Tra | _ §§ hoa ho so quét (scan).
két qua cia UBND cap xa

- Tham tra ho so:

+ Trudng hop h("‘)’so cén bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir choi thi giri thong béo cho ngudi nop ho so.

+ Truong hgp cz‘"aq phai kiém tra, xac minh 1am 13 hoac do nguyén nhén
khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phicu xin 161 va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cau.

+ Trudng hop hd so day du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao Sb dang ky khai
sinh, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky,
quan ly ho tich dién tir dung chung. Dy théo két qua TTHC trinh Lanh dao

UBND cép x4 ky. 54
Bu6c2 | Lanh dao UBND cAp xa _Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién ti; 16 gir |
- Chuyén két qua, ho so dén Cong chirc Van phong : 3l
Bu6e 3 | Cong chite Vin phong - Théng | Dong dAu, huu trir ho so; S6 hod }cét qua, chqyén két qua dén Bo phan Tiép 02 gio
ké nhén va Tra két qua ctia UBND cép xa, H¢ thong Thong tin giai quyet TTHC

tinh.
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Budc 4

Cong chire Tu phap — HO tich
tai BO phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND cap xa

- Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

200 gioy

18. Ding ky khai sinh cho ngudi da c6 hd so, gidy to ¢4 nhan

a) Truong hop khong phai xdc minh

Thir tw
cong viée

Pon vi/ngudi thwe hién

R = iR
N§i dung cong viec

Thoi gian thue
hién (tinh mbi
ngay 08 gio
lam viéc)

Dich vu cong
truc tuyén
miurc dj

Budc 1

Cong chirc Tu phap - Ho tich
tai B phéan Tiép nhéan va Tra
két qua cia UBND cap xa

- Kiém tra, tiép nhén hd so, gt phiéu hen tra két qua cho ca nhan, 6 chic:
A . A v
- S6 hoa ho so quét (scan).

- Tham tra ho so:

+ Trudmg hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir choi thi giri thong bao cho ngudi ndp ho so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén nhan
khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi co yéu cau.

+ Truomg hop hé so diy da, hop 1&, ding quy dinh: ghi vao S6 dang ky khai
sinh, cap nhat thong tin déng ky va luu chinh thitc trén Phan mém déng ky.
quan 1y ho tich dién tr ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xi ky.

34 gio lam viée

Mot phin
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Téng thoi gian giai quyét TTHC

40 gio lam viée

Budc 2 Lanh dao UBND cdp xa -Ky Két qua (ban giéy) va ky sé vao ban dién tu; 04 gio lam viée
- Chuyén két qua, hd so dén Céng chirc Vin phong - Théng ké
Buéc3 | Coéng chic Vian phong - | Dong dau, luu trir ho so; S6 hod két qud chuyén két qua ¢én Bo phan Ti zep 02 gio lam vige
Thong ké nhan va Tra két qua cia UBND cap xa, Hé thong Thong tin gidi quyét
TTHC tinh.
Buéc4 | Cong chirc Tu phap— HO tich | - Nhan két qua, xac nhén trén Hé thong Thong tin giéi quyét TTHC tinh;
tai B phén Ti€p nhan va Tra | - Tra két qua cho c& nhan, t6 chirc.
két qua cia UBND cap xa

b) Trueong hop phai xdc minh

Thir tw
cong viée

Pon vi/nguoi thue hién

TA- ~ -
Noi dung cong viec

hién (tinh mdi
ngay 08 gio)

Thai gian thue

Dich vu mnﬂ
truc tuyén
muc do

Cong chirc Tu phép - H tich
tai BO phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND cap xa

Buoce 1

- Kiém tra, tiép nhén ho so, gi phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chirc;
- Sb hoa hd so quét (scan).

- ThAm tra hd so:

+ Truorno hop hd so cin bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién giai
quyet phai tr chéi thi giri thong bao cho ngudi ndp hd so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam r6 hogc do nguycn nhan
khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi c6 yéu cu,

182 gid

Mot phan
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+ Truong hop hd so day du, hop 1€, dung quy dinh: ghi vao S6 dang ky khai
sinh, cAp nhat thong tin dang ky va luu chinh thirc trén Phdn mém dang ky,
quan 1y ho tich dién tir ding chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.

tai Bo phan Tiép nhén va Tra
két qua cia UBND clp xa

- Tra két qua cho ca nhén, 6 chtrc.

Buc2 | Lanh dao UBND cap xa - Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tur;
- Chuyén két qua, hd so dén Céng chitrc Van phong - Thong ké
Bugc3 | Cong chuc Van phong - | Doéng dAu, luu trir ho so; Sb hoa két qua, chuyén két qua dén Bo phan Tiép 02 gio
Thong ké nhan va Tra két qua cia UBND cap x4, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Buéc 4 | Cong chirc Tu phap — Ho tich | - Nhan két qua, xac nhan trén He théng Thong tin giai quyét TTHC tinh; _

Téng thoi gian giai quyét TTHC

200 gioy

19. Ping ky lai két hon

a) Trucng hop khong phai xdc minh

Thir twr
cong viée

Pon vi/ngudi thue hi¢én

Néi dung cong viéc

Thoi gian thuce
hién (tinh mbi
ngay 08 gior
lam viéc)

Dich vu cong
true tuyén
mue do

Budce 1

Cong chire Tu phéap - HY tich
tai B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND chp xa

-Kiém tra, tiép nhan hd so, gii phiéu hen tra két qua cho ¢ nhén, t6 chuc:

- S6 hoa hd so quét (scan).

- Thim tra hd so:

35 gio lam viée

M6t phan
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+ Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chéi thi giri théng bao cho ngudi ndp hé so.

+ Truoéng hop ho so déjf du, hop 18, ding quy dinh: ghi vao Sé dang ky két
hon, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thic trén Phin mém dang ky.
quén 1y ho tich dién tir ding chung. Dy thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.

04 gi¢y lam viéc

Bude2 | Lanh dgo UBND cap xa - Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién ti;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Van phong - Thong ké
Buéc3 |Cong chitc Van phong - | Dong dAu, luu trit hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén Bo phén Tiép | 01 gior lam viée
Théng ké nhan va Tra két qua cia UBND cép xa, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Budc4 | Cong chic Tu phap— Ho tich | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

tai B§ phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND cap xa

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chte.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio lam viéc

b) Truong hop phai xdc minh

Thoi gian thue

Dich vu cﬁng—l

Budce 1

Cong chire Tu phép - Ho tich
tai BO phdn Tiép nhan va Tra
két qua ciia UBND cép xa

_ Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tré ket qua cho cd nhan, t6 chic;

- 86 héa hd so quét (scan).

Thur tw . n e 2 i . . i £

E = Pon vi/ngudi thue higén Noi dung cong viee hién (tinh moi true tuyeén

cong viée ngay 08 gio) mire do
182 gi& Mot phén
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~ Tham tra ho so:

+ anmlg hop hd so cin bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién giai
quyét, phai tur chdi thi giri thong bao cho ngudi nop ho so.

+ Truomg hop can phai kiém tra, xac minh lam r6 hodc do nguyen nhan
khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi co yéu cAu.

+ Trudng hop hd so ddy du, hop 1€, ding quy dinh: ghi vao Sb dang ky két
hon, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thie trén Phan mém dang ky.
quan ly ho tich dién tir dung chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cap xi ky.

Bugc2 | Lanh dao UBND cap xa _ Ky két qua (ban gidy) va ky sb vao ban dién tu; 16 gio
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Vin phong - Thong ké
Bude 3 Coéng chirc Van phong - | Dong déu, luu trir hd so; S6 hoa két qua chuyén két qua dén Bo phan Ti lf.p 02 gior
Théng ké nhan va Tra két qua cia UBND cap xa, Hé thdng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Buéc4 | Cong chitc Tu phap — H tich | - Nhan két qua, xéc nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
tai BO phan Tiép nhan va Tré | - Tra két qua cho cé nhén, to chic.
két qua cua UBND cap xa
Téng thoi gian giai quyét TTHC 200 gio
20. Ding ky lai khai tir
a) Trieong hop khéng phai xdc minh
) Dich vu cing
Thaoi gian thue

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thye hi¢n

Néi dung cong vige

hién (tinh moi

truc tu}en

mue d
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ngay 08 gio
lam viée)

Buée 1 | Cong chirc Tu phéap - Ho tich | - Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chtre; | 32 gid lam viée
tai B& phan Tiép nhan va Tra | - S6 hoa hd so quét (scan).
két qua cia UBND cép xa . ;
E £  Thim tra hd so:
- 2 ru(mg hop ho so can b sung, hoan thién hodc khong: du diéu kién giai
quyét, phai tlr chdi thi giri thong bdo cho ngudi ndp ho so.
+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam & hodc do nguyen nhan
khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian dd hen: Lap Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi co yéu cau.
+ Trudng hop hd so day du, hop 18, dung quy dinh: ghi vao S6 dang ky két
hon, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thirc trén Phan mém dang kY,
quan ly ho tich dién tir diing chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Budc 2 | Lanh dao UBND cép xa - Ky két qua (ban gidy) va ky s vao ban dién tir; 06 gidy lam vice
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chitc Vin phong
Budce 3 Cong chic Van phong - | Pong déu, Tuu trir hd so; S6 hoa két qua chuyén két qua dén Bo phéan F1ep 02 gi®r lam viée
Théng ké nhan va Tra két qua cia UBND cap x4, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.
Buéc 4 | Cong chirc Tu phép — Ho tich | - Nhan két qua, x4c nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh:

tai BO phan Tiép nhén va Tra
két qua caa UBND cAp xa

- Tra két qua cho ca nhan, to chie.

Mot phém
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Téng thoi gian gidi quyét TTHC

40 gidr lam viée

b) Truong hop phai xdac minh

Thir tw
cong viée

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéce

Bude 1

Cong chirc Tu phép - HO tich
tai Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND chp xa

- Kiém tra, tiép nhan hd S0, g phlcu hen tra két qua cho ca nhan, td chuc
-S4 héa hd so quét (scan).

- Tham tra ho so:

+ Trucmg hop ho so cin bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyet phai tir chéi thi giri thong bao cho ngudi nop hd so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguven nhén
khéc ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen: Léap Phiéu xin 181 va
hen lai ngay tra két qua tra cho nguoi c6 yéu cau.

+ Trudmg hop ho so day du, hop 1€, dung quy dinh: ghi vao S6 dang ky két
hon, cap nhat thong tin dang ky va luu chinh thire trén Phan mém ding k.
quan ly ho tich dién tir ding chung. Du thao két qua TTHC trinh Lanh dao
UBND cép xa ky.

Budc 2

Ianh dao UBND cép xa

- Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir;
- Chuyén két qua, hd so dén Cong chire Vén phong - Théng ké

Thaoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gio lam
viée)

67 gio ]am viée

Dich vu

Mot phén

16 gioy lam viée

Bude 3

Coéng chic Vian phong -
Théng ké

Pong déu, luu triv hd so; S6 hod két qua chuyén két qua dén Bo phan Tlep
nhan va Tra két qua cia UBND cap xa, Hé thong Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

02 gio lam viéc

cong truc
tuyén mie
do
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Budc 4

Coéng chirc Tu phap - H¢ tich
tai B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua cia UBND chp xa

- Nhan két qua, x4c nhan trén Hé thdng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho c4 nhan, t chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

80 gior lam viée

21. Cap ban sao Trich luc hd tich

Thoi gian thue

Dich vu

- Chuyén két qua, hd so dén Cong chirc Van phong - Théng ké

Thir tw hién (tinh mdi cong truc
oy % DPon vi/ngwdi thue hién Noi dung cong viée 2 ( 5 e
cong viec ngay 08 gio lam | tuyen muc
viée) do
Buée 1 Cong chitc Tu phap - Ho tich | - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t chirc; | 06 oidy 1am viée Toan trinh
tai B phan Tiép nhan va Tra | - S0 h6a ho so quét (scan).
két qua cia UBND cép xa - Thim tra hd so:
< Tmcmg hop hd so cAn bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyct phai tur chdi thi gui thong bao cho ngudi nop ho so.
+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguycn nhan
khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen: Lap Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua tra cho ngudi ¢ yéu cau.
+ Trudmg hop ho so day du, hop 18, ding quy dinh: Dy thao két qua TTHC
trinh Lanh dao UBND cép xa ky.
Buéc2 | Lanh dao UBND cép xa - Ky két qua (ban gidy) va ky s6 vao ban dién tir; 1.5 gi¢r lam viée
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Buéc3 | Cong chie Van phong - | Dong déu, luu trit hd so; S6 hod két qua, chuyén két qua dén B phan Tiép | 0,5 gi¢r lam viée
Théng ké nhén va Tra két qua cia UBND cAp xa, Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh.

Budc 4 | Céng chirc Tu phép - Ho tich | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC tinh;

tai Bo phan Tiép nhan va Tra | - Tra két qua cho c4 nhan, 6 chic.

két qua cia UBND cap xa

08 gids 1am viée
Téng thdi gian gidi quyét TTHC (Ngay trong ngay lam viéc, trromg hop nhén ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua

trong ngay lam viéc tiép theo).

==

UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN
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