Phu luc 2

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VU'C LINH VU'C CHUNG THUC,

NUOI CON NUOI, HOA GIAI CO' SO THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP,
UY BAN NHAN DAN CAP XA, TO CHU'C HANH NGHE CONG CHUNG TINH CAO BANG

A. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH (06 TTHC)
I. LINH VUC CHUNG THUC

1. Quy trinh thwe hién thi tuc “cip ban sao tir s6 gbc” (Ma TTHC: 2.000908)

(Kém theo Quyét dinh s6 921/QD-UBND ngdy 27 thang 6 nam 2025 ciia Chii tich Uy ban nhén dén tinh Cao Bdng)

Quy trinh 01

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Nguoi thue hién (*)

Thoi gian thue hién

Nguodi yéu cau cap ban sao tur s6 goc ndp ho so dé nghi cap

Buoc 1 tai TTPVHCC tinh Cong dan, nguoi yéu cau
Can bd, Cong chuc tai TTPVHCC kiem tra tinh chinh X&c, | B phan tiép nhan va tra két qua

Budc2 | day du, thong nhat, hop 1€ cta ho so. S& Tu phép tai Trung tdm Phuc 01 gio lam viéc
Chuyén h so vé phong HCTP&BTTP - S¢ Tu phép vu hanh chinh cong

. Phan cong thu 1y ho so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén . . o ian

Budce 3 vién phong HCTP&BTTP xir I ho so Lanh dao phong HCTP&BTTP 01 gio lam viée
Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop 18 cua cac
thon tin trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, an vié .

Bude 4 g g glay guoly p Chuyén vién phong 03 gidr 1am viee

xuét trinh hodc dinh kém).

In ban sao tir s6 gbc chuyén 1anh dao phong

HCTP&BTTP




Budce 5

Kiém tra, trinh lanh dao S& ky ban sao tir s6 gdc

Lanh dao phong HCTP&BTTP

01 gio lam viéc

Budc 6 Ky ban sao chuyén dén bo phan vin thu Lanh dao So Tu phap 01 gio lam viéc
. Pong dau; chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh _ q e
Budc 7 dén TTPVHCC Vian thu S¢ 01 gio lam viéc
q B6 phén tiép nhén va tra két qua
Budc 8 Tra két qua cho ca nhén, t6 chuc S& Tu phap tai Trung tdm Phyc | Khong tinh thoi gian

vu hanh chinh cong

Tong thai gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

I1. LINH VU'C NUOI CON NUOI (05 TTHC)

Quy trinh 02

1. Quy trinh thue hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu td nwéc ngoai doi véi tré em séng & co' sé nudi
dwong” (truong hop cong an xdac minh duwoc cha me dé va lién hé duwoc. Uy ban nhan ddn tinh dong y doi voi viéc gioi thiéu tré em
lam con nu6i) (Ma so TTHC: 1.003976)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Bude 1 Lap ho so tré em duoc nhan 1am con nudi xin ¥ kién cua | Trung tim bao trg x4 hoi tinh Khong tinh thoi gian
SO Y t&
Buéc 2 C6 y kién giri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong | S So' Y té 05 ngay
bao tim nguoi nhan con nudi
Budc 3 1. Tim ngwdoi nhan tré em lam con nudi S& Tu phap 200 ngay

- Khi tiép nhan ho so tré em, néu c6 cong dan Viét Nam
thuong tra & trong nuéc dang ky nhu cau nhan con nudi,
S¢ Tu phap kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nudi,
giao 01 bd hd so tré em cho ngudi nhin con nudi va gidi




thiéu nguoi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cap xa noi
c6 tham quyen giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh phap luat

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

+ S¢ Tu phap thong bdo tim ngudi nhan tré em lam
con nudi trén pham vi cap tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cap tinh, néu €0 Cong dan Viét Nam thuong
trd ¢ trong nude dang Ky nhu cau nhan con nudi thi S Tu
phap kiém tra diéu kién cua ngudi nhan con nudi, giao 01
bd ho so tré em cho ngudi nhan con nudi va gidi thiéu
nguoi nhén con nudi dén Uy ban nhan dan cap x4 noi co
tham quyen giai quyet viéc nudi con nudi dé xem x¢€t, giai
quyét theo quy dinh cta phap lut.

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

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong c6 cong
dan Vi¢t Nam thuong trGt ¢ trong nudc nhan tré em lam
con nudi, B6 Tu phap thdng béo cho S¢ Tu phap dé thuc
hién X4c nhan tré em du diéu kién lam con nudi nude
ngoai.

Thyc hién viéc X4c nhan tré em c6 du diéu kién lam
con nudi nudc ngoai

Sau khi Cyuc Hanh chinh tu phap chuyén hd so cua
nguoi nhan con nudi thong qua thu tuc gidi thiéu cho So
Tu phép cin ctr vao sd luong tré em c6 da diéu kién lam




con nudi nudc ngoai va so luong hd so ciia ngudi nhan con
nudi da dugc chap thudn, bao ddm lya chon gia dinh phu
hop nhat cho tré em.

1) S6 Tu phap gioi thiu tré¢ em va bao cao UBND
cap tinh cho y kién.

Truong hop UBND cép tinh dong y véi viée gidi
thi¢u tré em lam con nudi, S& Tu phap c6 van ban bdo cao
Bo Tu phap két qua gigi thiéu tré em 1am con nudi nudc
ngodi, kém theo vin ban doéng y cia UBND cép tinh.
Truong hop khong dong ¥ véi viée gidi thiéu cua So Tu
phap, UBND cap tinh thong béo rd 1y do bang vin ban dé
S& Tu phap tién hanh gi6i thiéu lai. Truong hop SO Tu
phap khong gidi thidu duoc thi giri tra lai hd so cua ngudi
nhan con nudi cho Cyc Hanh chinh tu phép kem theo van
ban néu rd ly do.

2. Xac nhén tré em du diéu kién dé cho 1am con nudi
nuwdc ngoai

+) So Tu phap kiém tra, thAim dinh hd so cia tré em,
truong hop phai thong qua thu tuc gioi thiéu, truong hop
duoc nhan con nudi dich danh; hd so phai co di cac gidy to

hop €.

+) D6i v6i truong hop tré em bi bo roi, S¢ Tu phap de nghi
co quan Cong an cap tinh xac minh nguon goc tré em.

+) S& Tu phap 14y y kién ddng y cta cha me dé hoic ngudi
giam hd cua tré em

Khi lay y kién cta nhiing nguoi lién quan, cong chirc phai

tu van, giai thich 13, vé muc dich nudi con nudi; quyén va
nghia vu phat sinh




+) S& Tu phap xac nhén tré em du diéu kién 1am con nudi
& nudc ngoai d6i véi tung truong hop cu thé, gui Cuc
Hanh chinh tu phéap

3. Gidi thiéu tré em lam con nudi

Sau khi Cuc Hanh chinh tu phap chuyén hd so cla nguoi
nhan con nudi thong qua thu tuc gidi thiéu cho S¢ Tu phap

+) S& Tu phap gi6i thiéu tré em va bao cao UBND cdp tinh
cho ¥ kién.

+) Trudng hop UBND cap tinh dong ¥ véi viéc gidi thiéu
tré em lam con nudi, S& Tu phdp c6 van ban bao cdo Cuc
Hanh chinh tu phap két qua gi6i thiéu tré em 1am con nudi
nudc ngoai, kém theo vin ban dong y cia UBND cép tinh.

Truong hop UBND cép tinh khong dong ¥, sau 3 thang So
Tu phap khong gidi thiéu lai dugc thi gui tra lai ho so cua
ngudi nhan con nudi cho Cuc Hanh chinh tu phap kem
theo van ban néu 1o ly do

Sau khi c6 thong bao Cuc Hanh chinh tu phap vé y kién
dong y clia co quan c¢6 tham quyén ctia nudc ngoai, y kién
clia ngudi nhan con nudi dé hoan tat thu tyc. S& Tu phap
dé hoan tat thu tuc.

4. Quyét dinh cho tré em lam con nudi nwéc ngoai

- S& Tu phap trinh Uy ban nhan déan cap tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nude ngoai.

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

Budc 4

Sau khi c6 quyét dinh ctia Uy ban nhan dan pép tinh, S6 Tu
phap thong bao cho nguoi nhan con nuoi dén Vi¢t Nam dé

phong HCTP&BTTP tham muu
lanh dao S¢ Thuc hién

Thoi gian nguodi nhan
con nudi ¢6 mat &
Vi¢t Nam dé truc tiép




nhan con nudi va toé chirc 1€ giao nhan con nuoi

nhan con nuoi: 60
ngay, ké tir ngay nhan
dugc thong bao cua
S6 Tu phap hoac
khong qua 90 ngay,
trong truong hop co 1y
do chinh dang khong
thé c6 mit tai 18 giao
nhdn con nudi dung
thot han 60 ngay.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

205 ngay. Khong tinh
thoi gian ngwoi nhin
con nudi cé6 mit dé
truee tiép nhan con
nuoi

Quy trinh 03

2. Quy trinh thwe hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu té nuwéc ngoai doi Vv0i tré em song & co' s nudi
dudng” (truong hop cong an xdac minh dwoc cha me dé cua tré em bi bo roi nhung khong lién h¢ dwoc. Uy ban nhén dan tinh dong y
doi véi viée gidi thiéu tré em lam con nudi) (Ma sé TTHC: 1.003976)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguwoi thuce hién (%) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budc 1 Lap ho so tré em dugc nhan lam con nudi xin y kién cua Trung tdm bao tro xa héi tinh Khong tinh thoi gian
SO Y te
Budc 2 C6 ¥ kién gtri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong | S6 So' Y té 05 ngay




bao tim nguoi nhan con nuoi

Budc 3

1. Tim ngwoi nhan tré em lam con nuéi

- Khi tiép nhan hd so tré em, néu co cong dan Viét Nam
thudng tra & trong nude ding ky nhu cdu nhin con nudi,
S Tu phap kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nudi,
giao 01 bo hd so tré em cho nguoi nhan con nudi va gioi
thiéu nguo1 nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cap xa noi
¢ tham quyen giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh phap luat

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

+S6 Tu phap thong bao tim nguoi nhén tré em lam
con nu6i trén pham vi cap tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cap tinh, néu c cong dan Viét Nam thuong
trd ¢ trong nudce dang Ky nhu cau nhan con nudi thi S¢ Tu
phap kiém tra diéu kién ctia ngudi nhan con nudi, giao 01
bo ho so tré em cho ngudi nhan con nudi va gisi thigu
nguoi nhan con nuoi den Uy ban nhéan dan cap xa noi co
tham quyen giai quyet viéc nudi con nudi dé xem x€ét, giai
quyét theo quy dinh cua phap lut.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Viét Nam thuong tra ¢ trong nude nhén tré em lam
con nuoi, S& Tu phép gui danh sach tré em cho Cuc Hanh
chinh tu phap dé thong bao tim ngudi nhan con nudi trén
pham vi toan qudc.

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

So Tu phap

260 ngay




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

Sau khi Cuc Hanh chinh tu phap chuyén ho so cia
nguoi nhan con nudi thong qua thu tuc gidi thi¢u cho S&
Tu phép cin ¢t vao s6 luong tré em co du diéu kién 1am
con nudi nudc ngodi va sb lugng hd so ctia ngudi nhin con
nuodi da duoc chép thuan, bao dam lya chon gia dinh phu
hop nhét cho tré em.

1) S6 Tu phap gioi thi€u tre em va bao cao UBND
cap tinh cho y kién.

Truong hgp UBND cap tinh dong ¥ véi viée gidi
thi¢u tré em lam con nuoi, S& Tu phép c6 van ban bao céo
B0 Tu phap két qua gidi thiéu tré em lam con nudi nude
ngoai, kém theo vin ban dong y ciia UBND cép tinh.
Truong hop khong dong ¥ véi viée gidi thiéu ciia S¢ Tu
phap, UBND cép tinh thong béo rd 1y do bang vin ban dé
S Tu phap tién hanh gi6i thiéu lai. Truong hop SO Tu
phép khong gidi thiéu dugc thi guri tra lai ho so ctia ngudi
nhan con nudi cho Cuc Hanh chinh tu phap kém theo van
ban néu 14 ly do.

2. X4c nhan tré em du diéu kién dé cho 1am con nudi
nudc ngoai

+) S& Tu phap kiém tra, tham dinh hd so cua tré em,
truong hop phai thong qua thu tuc gidi thi€u, truong hop
duoc nhan con nudi dich danh; hd so phai c6 du cac giéy to
hop I¢.

+) Dbi voi trudng hop tré em bi bo roi, S& Tu phap dé nghi




co quan Cong an cap tinh xac minh nguon goc tré em.

+) S& Tu phap 14y ¥ kién ddng y cta cha me dé hodc ngudi
giam ho cua tré em

Khi lay y kién cua nhirng nguoi lién quan, cong chic phai

tu van, giai thich 18, vé muc dich nuéi con nudi; quyén va
nghia vy phat sinh

+) S¢ Tu phap xac nhén tré em da diéu kién 1am con nudi
O nudc ngoai doi véi tung trudong hop cu the, giri Cuc
Hanh chinh tu phap

3. Gidi thi¢u tré em lam con nudi

Sau khi Cuc Hanh chinh tu phap chuyén hd so ciia nguoi
nhén con nudi thong qua thu tuc gidi thiéu cho S& Tu phap

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

+) Truong hgp UBND cap tinh dong y v6i viée gi6i thiéu
tré em lam con nudi, S& Tu phép cé van ban bao cdo Cuc
Hanh chinh tu phap két qua gidi thiéu tré em lam con nudi
nudc ngoai, kém theo van ban dong y cia UBND cip tinh.

Trudng hop UBND cap tinh khong dong ¥, sau 3 thang S&
Tu phap khong gidi thiéu lai dugc thi giri tra lai hd so cia
nguoi nhan con nudi cho Cuc Hanh chinh tu phép kéem
theo van ban néu 1o ly do

Sau khi c¢6 thong bao Cuc Hanh chinh tu phap vé y
kién ddng ¥ cua co quan c6 thAim quyén cua nudc ngoai, ¥
kién cua nguoi nhan con nudi dé hoan tat tha tuc. S& Tu
phap dé hoan tat thu tuc.

4. Quyét dinh cho tré em lam con nuéi nwéc ngoai




- S& Tu phép trinh Uy ban nhan dén cap tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai.

- Uy ban nhén dan cép tinh quyét dinh cho tré em lam con

nudi nguol nudc ngoai.

Budc 4

Sau khi c6 quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cap tinh, S¢ Tu
phép thong bao cho nguoi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi va to chirc 1€ giao nhan con nuoi

phong HCTP&BTTP tham muu
lanh dao S¢ Thuc hién

Thot gian nguoi nhan
con nuoi c6 mat o
Viét Nam dé truc tiép
nhan con nudi: 60
ngay, ké tir ngay nhan
duoc thong béao cua
S¢ Tu phéap hoac
khéng qué 90 ngay,
trong truong hop co ly
do chinh dang khong
thé c6 mat tai 18 giao
nhén con nudi ding
thoi han 60 ngay.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

265 ngay. Khong tinh
thoi gian nguwdi nhan
con nudi c6 mit dé
truee tiép nhan con
nuoi




Quy trinh 04

3. Quy trinh thyc hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu té6 nwéc ngoai ddi véi tré em sdéng & co' sé nudi
dwdong” (truong hop cong an xac minh duoc cha me deé va lién hé duoc. Truong hop Uy ban nhan dan tinh khong dong y voi viéc gioi
thiéu truoc) (Ma so TTHC: 1.003976)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguoi thuce hién (%) Thoi gian thuwe hién
cong viéc
Budce 1 Lap ho so tré em duoc nhan 1am con nudi xin y kién cua | Trung tim bao tro xa hoi tinh Khong tinh thoi gian
S6 Y te
Budc 2 C6 y kién giri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong | S So' Y té 05 ngay
bao tim ngudi nhan con NUoi
Budc 3 1. Tim nguwdi nhan tré em lam con nuéi S¢ Tu phéap 260 ngay

- Khi tiép nhan ho so tré em, néu c6 cong dan Viét Nam
thuong tra ¢ trong nudc dang ky nhu cau nhan con nudi,
S¢ Tu phéap kiém tra diéu kién ctia ngudi nhin con nudi,
giao 01 bd hd so tré em cho ngudi nhan con nudi va gidi
thiéu nguoi nhan con nudi dén Uy ban nhan déan cp xa noi
c6 thAm quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét,
giai quyét theo quy dinh phép luat

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

+ S6 Tu phap théng bao tim ngudi nhén tré em lam
con nudi trén pham vi cap tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cép tinh, néu c6 cdng dan Viét Nam thuong
trd ¢ trong nude dang ky nhu cau nhan con nudi thi S¢ Tu
phap kiém tra diéu kién cta ngudi nhan con nudi, giao 01
bd hod so tré em cho nguoi nhan con nudi va gidi thidu
ngudi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cp xa noi co




thAm quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét, giai
quyét theo quy dinh ctia phap luat.

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

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Viét Nam thuong trd ¢ trong nudc nhdn tré em lam
con nudi, Bo Tu phép théng bao cho S& Tu phap dé thuc
hién x4c nhan tré em di diéu kién lam con nudi nuéc
ngoai.

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

Sau khi Cuc Hanh chinh tu phap chuyén hd so cua
nguoil nhan con nudi théng qua thu tyc gidi thiéu cho So
Tu phap can ctr vao s6 lugng tre em co du diéu kién lam
con nudi nude ngoai va sb luong hd so ctia ngudi nhan con
nudi da dugc chap thuin, bao dam lwa chon gia dinh phu
hop nhét cho tré em.

1) So Tu phap gidi thiéu tre em va bao cao UBND
cap tinh cho y kién.

Truong hop UBND cép tinh dong y véi viéc gidi
thiéu tré em lam con nudi, S& Tu phap c6 van ban bdo céo
Bo Tu phap két qua gidi thiéu tré em lam con nudi nudc
ngodi, kém theo van ban déng y cua UBND cép tinh.
Truong hop khong dong ¥ vé6i viée gidi thiéu cia S& Tu
phéap, UBND cip tinh théng bao rd 1y do bang van ban dé
S& Tu phép tién hanh gidi thiéu lai. Trudng hop So Tu




phap khéng gidi thidu duoc thi giri tra lai ho so cia ngudi
nhan con nudi cho Cuc Hanh chinh tu phép kém theo van
ban néu rd ly do.

2. Xac nhan tré em da diéu kién dé cho lam con nudi
nwéc ngoai

+) So Tu phap kiém tra, thAm dinh hd so cia tré em,
truong hop phai thong qua thu tuc gidi thiéu, truong hop
dugc nhan con nudi dich danh; ho so phai ¢6 du cac gidy to
hop I€.

+) D6i v6i truong hop tré em bi bé roi, S& Tu phap dé nghi
co quan Cong an cap tinh xac minh nguén goc tré em.

+) S& Tu phép lay y kién dong y cta cha me dé hoic ngudi
giam ho cua tré em
Khi lay y kién cua nhiing nguoi lién quan, cong chirc phai

tu van, giai thich 18, vé muc dich nudi con nudi; quyén va
nghia vy phat sinh

+) S& Tu phap xac nhén tré em du diéu kién 1am con nudi
& nudc ngoai dbi voi ting truong hop cu thé, gi Cuc
Hanh chinh tu phap

3. Gioi thi€u tré em lam con nuoi

Sau khi Cuc Hanh chinh tu phap chuyén hd so ciia nguoi
nhén con nudi thong qua thu tuc gidi thiéu cho S& Tu phap
+) S& Tu phap gidi thiéu tré em va bao cao UBND cap tinh
cho y kién.

+) Trudng hop UBND cép tinh dong ¥ véi viée gisi thiéu
tré em lam con nu6i, S6 Tu phap c6 van ban bao cao Cuc
Hanh chinh tu phap két qua gidi thi€u tré em lam con nuoi




nudc ngoai, kém theo vin ban déng y cia UBND cép tinh.

Truong hop UBND cép tinh khéng dong ¥, sau 3 thang S&
Tu phap khong gi6i thi€u lai dugc thi gui tra lai ho so cua
nguol nhan con nudi cho Cyc Hanh chinh tu phap kém
theo van ban néu ro 1y do

Sau khi c6 thong bao Cuc Hanh chinh tu phap vé ¥
kién dong y cia co quan c6 thaim quyén cua nudc ngoai, ¥
kién cuia ngudi nhan con nuoi dé hoan tat tha tuc. S¢ Tu
phéap dé hoan tat thu tuc.
4. Quyét dinh cho tré em lam con nudi nwéc ngoai
- S& Tu phap trinh Uy ban nhan déan cap tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai.
- Uy ban nhan dén cip tinh quyét dinh cho tré em 1am con
nudi nguol nudc ngoai.

Budc 4

Sau khi c6 quyét dinh ctia Uy ban nhan dén cap tinh, S¢ Tu
phép thong bado cho ngudi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi va to chirc 1€ giao nhan con nuoi

phong HCTP&BTTP tham muu
lanh dao S& Thuc hién

Thoi gian ngudi nhan
con nudi c6 mat &
Viét Nam dé truc tiép
nhan con nuoi: 60
ngay, ké tir ngay nhan
dugc thong bao cua
S¢ Tu phap hoac
khong qua 90 ngay,
trong truong hop co ly
do chinh dang khong
thé c6 mat tai 18 giao
nhdn con nudi dung
thoi han 60 ngay.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

295 ngay. Khong tinh
thoi gian nguwoi nhan




con nudi c6 mat de
truc tiép nhin con
nuoi

Quy trinh 05

4. Quy trinh thye hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu té nwéc ngoai doi véi tré em sdng & co so nudi
dwong”( truong hop cong an xac minh dwoc cha me dé nhung khong lién hé dwoc. Truong hop Uy ban nhan dan tinh khong dong y
voi viéc gioi thiéu truoc) (Ma so TTHC: 1.003976)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 Lap ho so tré em duoc nhan 1am con nudi xin y kién cua | Trung tim bao tro xa hoi tinh Khoéng tinh thoi gian
SO Y te
Budc 2 C6 y kién giri S& Tu phap kém theo ho so tré em dé thong | S So' Y té 05 ngay
bao tim ngudi nhan con nudi
Budc 3 1. Tim ngwoi nhan tré em lam con nuéi S¢ Tu phép 350 ngay

- Khi tiép nhan hd so tré em, néu co cong dan Viét Nam
thudong tri & trong nude dang ky nhu ciu nhan con nudi,
S¢ Tu phap kiém tra diéu kién cta ngudi nhan con nudi,
giao 01 bd hd so tré em cho nguoi nhan con nudi va gioi
thiéu nguoi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cap X4 noi
c6 tham quyen giai quyet viéc nudi con nuodi dé xem x€t,
giai quyét theo quy dinh phap luat




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

+ S0 Tu phap thong bao tim nguoi nhén tre em lam
con nudi trén pham vi cap tinh. Trong thoi han thong bao
trén pham vi cap tinh, néu co cong dan Viét Nam thuong
trd & trong nude dang ky nhu cau nhan con nudi thi S¢ Tu
phap kiém tra diéu kién cua ngudi nhan con nudi, giao 01
bd ho so tré em cho ngudi nhan con nubi va gidi thiéu
nguoi nhan con nudi dén Uy ban nhan dan cap xa noi co
tham quyén giai quyét viéc nudi con nudi dé xem xét, giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong co cong
dan Vi¢t Nam thuong trGi ¢ trong nudc nhan tré em lam
con nuodi, S& Tu phép gui danh sach tré em cho Cyuc Hanh
chinh tu phap dé thong bao tim ngudi nhan con nudi trén
pham vi toan qudc.

Sau khi hét thoi han thong bao, néu khong c6 cong
dan Vi¢t Nam thuong trGi ¢ trong nudc nhan tré em lam
con nudi, B6 Tu phap thdng béo cho S¢ Tu phap dé thuc
hién xac nhan tré em du diéu kién lam con nudi nudc
ngoai.

Thuc hién viéc x4c nhan tré em ¢6 du diéu kién 1am
con nudi nudc ngoai

Sau khi Cyc Hanh chinh tu phap chuyén hd so cua
nguoi nhan con nudi théng qua thu tuc gidi thiéu cho So
Tu phap can clr vao so lugng tré em co du diéu kién lam
con nudi nude ngoai va sb luong hd so ctia ngudi nhan con
nuoi da duoc chép thuan, bdo dam lya chon gia dinh phu
hop nhét cho tré em.




1) S6 Tu phap gioi thiu tré em va bao cao UBND
cap tinh cho y kién.

Truong hop UBND cép tinh dong y véi viée gidi
thi¢u tré em lam con nudi, S& Tu phap c6 van ban bdo cao
Bo Tu phap két qua gi6i thiéu tré em lam con nudi nude
ngodi, kém theo vin ban doéng y cia UBND cép tinh.
Truong hop khong dong ¥ véi viée gidi thiéu cua S¢ Tu
phap, UBND cép tinh thong bao r6 1y do bang van ban dé
S& Tu phap tién hanh gi6i thiéu lai. Truong hop SO Tu
phap khong gidi thidu duoc thi giri tra lai hd so cua ngudi
nhan con nudi cho Cyc Hanh chinh tu phap kem theo van
ban néu 10 ly do.

2. Xac nhén tré em du diéu kién dé cho 1am con nudi
nuwéc ngoai

+) S& Tu phap kiém tra, thim dinh hd so cua tré em,
truong hop phai thong qua thu tuc gidi thi¢u, truong hop
dugc nhan con nudi dich danh; ho so phai c¢6 du cac gidy to
hop 1¢€.

+) Pbi voi trudng hop tré em bi bo roi, S& Tu phap dé nghi
co quan Cong an cip tinh xac minh ngudn gbc tré em.

+) S& Tu phap 14y y kién dong y cta cha me dé hoic ngudi
giam ho cua tré em
Khi lay y kién cta nhiing nguoi lién quan, cong chirc phai

tu van, giai thich 18, vé muc dich nudi con nudi; quyén va
nghia vu phat sinh

+) S& Tu phép xac nhan tré em du diéu kién 1am con nudi
0 nudc ngoai doi voi tung trudong hop cu thé, giri Cuc
Hanh chinh tu phéap




3. Gidi thiéu tré em lam con nudi

Sau khi Cuc Hanh chinh tu phap chuyén hd so cla nguoi
nhan con nudi thong qua thu tuc gidi thiéu cho S¢ Tu phap

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

+) Trudng hop UBND cép tinh dong ¥ véi viée gidi thiéu
tré em lam con nudi, S& Tu phdp c6 van ban bao cdo Cuc
Hanh chinh tu phap két qua gi6i thiéu tré em lam con nudi
nudc ngoai, kém theo vin ban dong y cia UBND cép tinh.

Truong hop UBND cap tinh khong dong ¥, sau 3 thang S
Tu phap khong gidi thi€u lai dugc thi gui tra lai ho so cua
nguodi nhan con nudi cho Cuc Hanh chinh tu phap kém
theo van ban néu r6 1y do

Sau khi c6 thong bao Cuc Hanh chinh tu phap vé ¥
kién dong y cua co quan c6 thadm quyén cua nude ngoai, ¥
kién cua nguodi nhan con nudi dé hoan tat thu tuc. S& Tu
phéap dé hoan tat thu tuc.
4. Quyét dinh cho tré em lam con nudi nwéc ngoai
- S& Tu phap trinh Uy ban nhan déan cap tinh quyét dinh
cho tré em lam con nudi nudc ngoai.
- Uy ban nhan dén cip tinh quyét dinh cho tré em lam con
nuodi ngudi nudce ngoai.

Budc 4

Sau khi c6 quyét dinh ctia Uy ban nhan dén cap tinh, S¢ Tu
phép thong bao cho ngudi nhén con nudi dén Viét Nam dé
nhéan con nudi va to chirc 1€ giao nhan con nudi

phong HCTP&BTTP tham muu
lanh dao S& Thuc hién

Thot gian ngudi nhan
con nudi c6 mat &
Viét Nam dé tryuc tiép
nhan con nuo6i: 60
ngay, ké tir ngay nhan




dugc thong bao cua
S6 Tu phap hoac
khéng qua 90 ngay,
trong truong hop co ly
do chinh dang khong
thé c6 mit tai 18 giao
nhan con nuo6i dung
thoi han 60 ngay.

Toéng thai gian giai quyét TTHC

355 ngay. Khong tinh
thoi gian ngwdoi nhan
con nudi c6 mit dé
trwee tiép nhan con
nuoi

Quy trinh 06

5. Quy trinh thwe hién thi tuc “Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu t6 nwéc ngoai doi véi truong hop cha dwong, me
ké nhan con riéng ctia vo hoac chong; cd, cau, di, chi, bac ruét nhan chau lam con nué6i” (Ma so TTHC: 1.004878)

Thur tw NOi dung cong viéc Nguwai thue hién (*) Thaoi gian thue hién
cong viéc

Budc 1 Ngudi nhan con nudi ndp hd so ctia minh va ho so cta | Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
ngudi dugc nhan lam con nudi cho Cuc Hanh chinh tu
phap

Buéce 2 Cuc Hanh chinh tu phap kiém tra, tham dinh ho so cia | Cuc Hanh chinh tu phap 15 ngay
nguoi nhan con nudi va chuyén ho so cho S Tu phap

Budc 3 Sau khi nhan dwoc ho so tir Cuc Hanh chinh tu phap, So Tu phap 95 ngay

- Tién hanh ki€m tra, x4c minh h6 so cua nguoi dugc nhan




lam con nudi, lay y kién cua nhitng nguoi lién quan vé viée
giai quyét nudi con nudi va xac nhan ngudi duoc nhan lam
con nudi du diéu kién 1am con nudi nudc ngoai

- Néu tré em c¢6 du diéu kién dé cho 1am con nudi & nuGe
ngodi, viéc giai quyét cho tré em lam con nudi bao dam
dung trinh tu, tha tuc quy dinh va dap tng loi ich tot nhat
clia tré em, thi thuc hién giai quyét theo dung quy dinh.

- Trinh Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh viéc
nudi con nudi cd yeu td nudc ngoai

Budc 4

Quy¢ét dinh nuo6i con nudi ¢d yeu td nudc ngoai;

UBND tinh

15 ngay

Budc 5

Sau khi c6 quyét dinh cua Uy ban nhan dén cap tinh, S¢ Tu
phép thong bado cho ngudi nhan con nudi dén Viét Nam dé
nhan con nudi va to chirc 1€ giao nhan con nuoi

Thoi gian ngudi nhan
con nudi c6 mat &
Viét Nam dé truc tiép
nhan con nuo6i: 60
ngay, ké tir ngdy nhan
dugc thong bao cua
S6 Tu phap hoac
khéng qua 90 ngay,
trong truong hop co ly
do chinh dang khong
thé c¢6 mat tai 18 giao
nhan con nudi ding
thoi han 60 ngay.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

125 ngay. Khéng tinh
thoi gian nguwoi nhin
con nudi c6 mit dé
truc tiép nhin con
nuoi




Quy trinh 07

6. Quy trinh thuc hién thi tuc “Ding ky lai viée nudi con nudi c6 yéu té nwéc ngoai” (Mi sé6 TTHC: 1.003179)

Thuw tyw Noi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 - Néu nop hd so tryc tlep nguoi co yéu cau Dang ky lai | Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
viéc nudi con nudi c6 yéu td nude ngoai ndp hod so dé nghi
tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh.
- Néu ndp hd so truc tuyén: Coéng dan truy cap Cong
DVCQG; dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tur;
Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tir twong
tac, tai Ién cac giay to can thiét
Budc 2 Kiém tra ho so, tiép nhan ho so, néu nop truc tiép thi quét | B phan tiép nhan va tra két qua | 04 gio lam viéc
(scan) va luu trit ho so di¢n tir va chuyén ho so dén phong | S& Tu phép tai Trung tam Phuc
HCTP&BTTP xur ly. vu hanh chinh cong
aAn cO 7 hd so: Kié én hod 02 gid lam viée
Bude 3 PhanAcongA thuvly ’hokso. Kiém tra, chuyén ho so cho Lanh dao phong HCTP&BTTP g S
chuyén vién xtr 1y ho so
Bude 4 Kiém tra, thim dinh hd so dé nghi Dang ky lai viéc nudi Chuyén vién phong 02 ngay lam viéc
con nuoi. HCTP&BTTP
) 2 o i N . 02 gid lam viée
Budce 5 Kiém tra va trinh 1anh dao S& Lanh dao phong HCTP&BTTP
X T A dAn cAn 1 At 4 A Qg 02 ngay lam viéc
Bude 6 Kiém tra, Trinh Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh dé S¢ S& Tur phép gay C

Tu phap tién hanh cac budc tiép theo.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




Quy trinh s6 08

7. Quy trinh thuc hién thi tuc “Giai quyét viéc ngudi nuwée ngoai thwdng tri & Viét Nam nhén tré em Viét Nam lam con
nuéi” (Ma so TTHC: 1.003160)

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

Budce 1 Nguoi nude ngoai thuong tra tai Viét Nam nhdn con nudi | Cong din, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
ndp ho so cua minh va ctia nguoi dugce gidi thiéu lam con
nuoi tai S Tu phap noi ngudi duge gidi thiéu lam con
nudi thuong tru;

) - Kiém tra ho so, 1y y kién ctia nhitng nguoi lién quan: ) ) o

Budc 2 o o ) <L S¢ Tu phap 35 ngay lam viéc
- Trinh Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh;

Budce 3 Quyét dinh nudi con nudi cd yéu to nudc ngoai; UBND tinh 15 ngay lam viéc
Ping ky viéc nudi con nudi theo quy dinh cua phap luat vé

Budc 4 dang ky ho tich, t6 chirc 1€ giao nhan con nuoi tai tru so, S¢ Tu phap Khong tinh thoi gian

S& Tu phap

Téng thoi gian giai quyét TTHC

50 ngay lam viéc




Quy trinh 09

8. Quy trinh thuc hién thi tuc “Thu tuc Cip gidy xac nhin cong din Viét Nam & trong nuéc di dicu kién nhin tré em
nwéc ngoai lam con nuéi ” (Ma so TTHC: 1.003198) (trwong hop khong xac minh)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (%)

Thoi gian thue hién

Budc 1

Cong dan Viét Nam ¢ trong nudc nop h6 so cho S¢ Tu
phap noi cong dan Viét Nam cu tra dé duoc xem xét, cap
gidy x4c nhan du diéu kién nhan tré em nudc ngoai lam
con nuoi

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Kiém tra, xem xét.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dén cap tinh cp gidy Xac
nhan

S¢ Tu phap

10 ngay lam viéc

Budc 3

Cép gidy x4c nhan ngudi nhan con nudi c6 du diéu kién
nudi con nuoi.

UBND tinh

05 ngay lam viéc

Buoc 4

Thong bao Tra két qua cho cong din, ngudi yéu cau

S¢ Tu phap

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc




Quy trinh 10

9. Quy trinh thwe hién thi tuc “Thi tuc Cip gidy xac nhan cong din Viét Nam & trong nwéc din didu kién nhin tré em
nwéc ngoai lam con nuédi ” (Ma so TTHC: 1.003198) (truong hop xac minh)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (%)

Thoi gian thue hién

Cong dan Viét Nam ¢ trong nudc nop ho so cho SO Tu
phap noi cong dan Viét Nam cu tra dé duoc xem xét, cip

Buée 1 Cong dan, nguoi yéu cau Khong tinh thoi gian
gidy xac nhan du diéu kién nhan tré em nudc ngoai lam
con nuoi
- Kiém tra, xem xét.

Bude 2 - Trinh Chu tich Uy ban nhan dén cap tinh cip gidy xac So Tu phap 25 ngay lam viée
nhan

Bude 3 CaP_ giay xag.nhan ngudi nhan con nudi ¢ da dicu kién UBND finh 05 ngay lam vicc
nuol con nuol.

Budc 4 Thong bao Tra két qua cho cong din, ngudi yéu cau S¢ Tu phép Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc




A. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP XA (12 TTHC)
I. LINH VUC CHUNG THUC (13 TTHC)

1. Quy trinh thye hién thii tuc “cip ban sao tir s6 goc”

(Ma TTHC: 2.000908)

Quy trinh 11

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwai thue hién (¥*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa C4 nhan, t6 chtrc, nguoi yéu cau
Budc 2 Kiém tra tinh chinh x4c, day du, thong nhat, hop 18 ciia ho so. | B6 phan ’tié'p nhan va tra két qua | 02 gio lam viéc
Chuyén dén cong chirc lam cong tac ching thuc giai quyet TTHC tai TTPVHCC
cap xa
Budc 3 Tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat, hop I¢ cua cac thong tin | cong chire lam cdng tac chiang thuc | 04 gio lam viéc
trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh
hodc dinh kém).
In ban sao tir s6 gdc trinh Lanh dao UBND cap x4 ky
Budc 4 Ky ban sao tir s6 goc chuyén dén vian thu cap xa Lanh dao UBND cép x4 01 gio lam viéc
, Poéng dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua _ £ 01 gior lam viéc
Buoe S 1 iai quyét TTHC tai TTPVHCC chp xa Van the UBND cép xa
Budc 6 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau Bo phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc




Quy trinh 12

2. Quy trinh thuc hlen thi tuc “Chirng thye ban sao tir ban chinh gléy t0, van ban do co quan, té chirc c6 thAm quyén
cua Vlet Nam; co quan, t6 chire co thim quyen cia nwdc ngoai; co’ quan, té chirc c6 thim quyen cia Viét Nam llen két vé6i co
quan, to chirc ¢é6 thim quyén cia nwdc ngoai cap hodc chirng nhin” (Boz voi truong hop khong cuing mét hic yéu cau chimng thuc
ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy to, vin ban; ban chinh Khong cé nhiéu trang; yéu cau sé luong it ban sao; néi dung gidy to, van
ban khong phirc tap dé kiém tra) (Mi s6 TTHC: 2.000815)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguoi thue hién (*)

Thoi gian thue hién

Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Ca nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khong yéu cau
Budc 2 Kiém tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop 18 ciia ho so. | Bo phan tiép nhan va tra két qua 02 gid lam viée
Chuyén dén cong chirc lam cong tac ching thuc giai quyet TTHC tai TTPVHCC
cap xa
Budce 3 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 1¢ cbng chirc lam céng tac chirng thuc | 04 gio lam viéc
Ghi ddy du 16i chimg ching thuc ban sao tir ban chinh theo mau
quy dinh, trinh 1anh dao UBND cap xa
Buéce 4 Ky, ghi & ho tén chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cap x4 01 gio 1am vigc
, DPong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua | . L oa 01 gio lam viée
Buoe 5 gidi quyét TTHC tai TTPVHCC chp xa Van the UBND cép xa
Budc 6 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B6 phan tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

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




Quy trinh 13

3. Quy trinh thywe hién thu tuc “Chirng thye ban sao tir ban chinh gléy t0, van ban do co quan, t6 chirc c6 thAm quyén
cia Viét Nam; co quan, to chirc ¢6 thAm quyén cuia nwdc ngoai; co’ quan, to chirc c6 thim quyen cia Viét Nam lién két voi co
quan, t6 chirc ¢6 tham quyen ciia nuée ngoai cip hoic chirng nhin” (Doi voi truong hop cung mot lic yéu cau chitng thuc ban
sao tir nhiéu logi ban chinh glay 10, van ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu cdu so lrong nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, vin bdn
phike tap khé kiém tra, doi chiéu ma co quan, té chirc thuc hién chimg thuc khéong thé ddap vmg dwoc thoi han) (Ma sé6 TTHC:

2.000815)

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwai thue hién (¥*)

Thaoi gian thuwe hién

Budce 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa C4 nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khéng yéu cau
Budc 2 Kiem tra tinh chinh xéc, day du, thong nhat, hop 1¢ ctia ho so. | BO phén tiép nhan va tra két qua 0,5 ngay lam viéc
Chuyén dén cong chirc lam cong tac ching thuc giai quyet TTHC tai TTPVHCC
cap xa
Budc 3 Kiém tra ho so, vin ban, tinh thong nhat, hop 1¢ cong chire lam c6ng tac chirng thuc | 01 ngay lam viéc
Ghi ddy du 16i ching ching thuc ban sao tur ban chinh theo mau
quy dinh, trinh 1anh dao UBND cap xa
Budc 4 Ky, ghi rd ho tén chuyén dén vin thu cap xa Lanh dao UBND cép x4 %2 ngay lam viéc
. DPong dau, chuyén két qua dén B phan tiép nhan va tra két qua | . Lo~ 72 ngay lam vi¢c
Buge 5 gidi quyét TTHC tai TTPVHCC chp xi Van thu UBND cép xa
Budc 6 Tra két qua cho ngudi dan, nguoi yéu cau B6 phén tiép nhan va tra két qua Khéng tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa




Tong thoi giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc

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

Quy trinh 14

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

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguoi thue hién (*)

Thoi gian thue hién

Budc 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Nguoi yéu cau Khéng tinh thoi gian
Budc 2 Kiémqtra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop 1é cua ho so. | Bo phafm’tié'p nhan va tra két qua 02 gid lam vige
Chuyén dén cong chirc lam cong tac chirng thyuc giai quyet TTHC tai TTPVHCC
cap xa
Budc 3 Kiém tra ho so, van ban, tinh thong nhat, hop 18 cong chire lam c6ng tac chirng thuyc | 04 gid lam viéc
Ghi day du 10i chimg ching thyc chir ky theo mau quy dinh,
trinh 1anh dao UBND cap xa
Budce 3 Ky, ghi 15 ho tén chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cap xa 01 gio lam viée
, DPong dau, chuyén két qua dén B phan tiép nhan va tra két qua | - 01 gior lam viéc
Buge 4 gidi quyét TTHC tai TTPVHCC chp xa Van thr UBND cap xa
Budc 5 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B6 phan tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa




Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thudn thi nguoi tiép nhdn
ho so phdi cé phiéu hen ghi ré thoi gian (gio, ngdy) trd két qud cho nguoi yéu cau chirng thue.

Quy trinh 15

5. Quy trinh thuwc hi¢n thi tuc “ching thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san l1a dong san, quyén sir dung dat va
nha ¢” (Ma so TTHC: 2.001035)

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Bude 1 Nguoi co yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Ca nhan, t6 chirc, nguoi yéu cau Khong tinh thoi gian
Budc 2 - Kiém tra gidy td trong ho so yéu cdu ching thue, néu day du, | Bo phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam viéc
tai thoi diem ching thue cac bén tham gia hop dong, giao dich | giai quyét TTHC tai TTPVHCC
tu nguyén, minh man va nhan thirc, lam chi dugc hanh vi cia | cap xa hoac Cong chire lam cong
minh thi thuc hién chirng thuc. tac chirng thuc
- Cac bén tham gia hop d?)ng, giao dich phai ky trudc mat nguoi
thuc hién chung thuc, néu hop dong, giao dich c6 tir 02 (hai)
trang trd 1€n thi phai ky vao ting trang
- Ghi 101 chimg tuong tmg voi ting loai hop Siéng, giao dich theo
mau quy dinh. Ky vao ting trang ctia hop dong, giao dich va ky
vao dudi 161 chung theo mau quy dinh
- Trinh lanh dao UBND cép x4
Budce 3 Ky, ghi 1 ho tén chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cap xa 01 gio lam viée
Bude 4 bong dau, chuyén ket qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua Vian thr UBND cép XA 01 gio lam viéc

giai quyét TTHC tai TTPVHCC cap xa




Budc 5

Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau

Bo phafm’tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Luu y: Co thé kéo dai hon theo thoa thudn bang van ban véi nguwoi yéu cau chirng thiee. T ruong hop kéo dai thoi han giai

quyét thi nguwoi tiép nhdn ho so phdi c¢é phiéu hen ghi ré thoi gian (gic, ngay) tra két qua cho nguwoi yéu cau chirng thie.

6. Quy trinh thyc hién thii tuc “chirng thwe di chiic” (Ma sé TTHC: 2.001019)

Quy trinh 16

Thuw ty Noi dung cong viéc Nguwai thue hién (¥*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhén, to chirc, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
Budc 2 - Kiém tra giéy to trong ho so yéu cau chung thuc, néu day | Bo phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam viéc
du, tai thoi diém ching thyc nguoi 1ap di chic tu nguyén, | gidi quyét TTHC tai TTPVHCC
minh man va nhén thirc, lam chi dugc hanh vi ctia minh thi | cap xa hoac Cong chirc lam cong
thuc hién chung thyec. tac ching thuc
- Nguoi 1ap di chtic phai ky trudc mat ngudi thuc hién ching
thuc, néu di chic co6 tir 02 (hai) trang tré 1én thi phai ky vao
tung trang.
- Ghi 16i ching theo mau quy dinh. Ky vao ting trang cta di
chuc va ky vao dudi 161 chung theo mau quy dinh.
- Trinh 1anh dao UBND cép x4
Budce 3 Ky, ghi 1 ho tén chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cap xa 01 gio lam viée
Bude 4 bong dau, chuyén ket qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua Vian thr UBND cép XA 01 gio lam viéc

giai quyét TTHC tai TTPVHCC cép xa




Budc 5

Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau

Bo phafm’tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Luu y: Co thé kéo dai hon theo thoa thudn bang van ban véi nguwoi yéu cau chirng thiee. T ruong hop kéo dai thoi han giai

quyét thi nguwoi tiép nhdn ho so phdi c¢é phiéu hen ghi ré thoi gian (gic, ngay) tra két qua cho nguwoi yéu cau chirng thie.

7. Quy trinh thye hién thi tuc “ching thwe vin ban tir chdi nhan di san” (M3 s6 TTHC: 2.001016)

Quy trinh 17

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguoi thue hién (*)

Thoi gian thue hién

Budc 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhan, to chirc, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
Budc 2 - Kiém tra giy to trong ho so yéu cau ching thuc, néu day du, | Bo phan tiép nhan va tra két qua 06 gid lam viée

tai thoi diém chung thuc ngudi tir ch6i nhan di san ty nguyén, | giai quyét TTHC tai TTPVHCC

minh man va nhén thirc, lam chii dwgc hanh vi ciia minh thi | cap xa hoac Cong chirc lam cong

thuc hién chirng thuc tac chirng thuc

- Nguoi tr chdi nhan di san ky trudc mat nguoi thyc hién

ching thuc, néu van ban tir choi co tir 02 (hai) trang trd 1€n thi

phai ky vao ting trang

- Ghi 16i chimg theo mau quy dinh. Ky vao tirng trang ctia vin

ban tir choi va ky vao dudi o1 ching theo mau quy dinh.

- Trinh 1anh dao UBND cép x4
Budce 3 Ky, ghi rd ho tén chuyén dén vin thu cap x4 Lanh dao UBND cap x4 01 gio lam vige
Budc 4 Dong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua | Van thu UBND céap xa 01 gio lam viée




giai quyét TTHC tai TTPVHCC cép xa

Budc 5

Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau

B6 phén tiép nhan va tra két qua
giai quyet TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Luu y: Co thé kéo dai hon theo théa thudn bdang van ban véi nguoi yeu cau chieng thiee. T ruong hop kéo dai thoi han giai

quyét thi nguoi tiép nhdn hé so phdi cé phiéu hen ghi ré thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguweoi yéu cau chiing thuec.

Quy trinh 18

] 8. Quy trinh thuc hién thu tuc “Chirng thwe van ban théa thuén phan chia di san ma di san 1a dfng san, quyén sir dung
dat, nha ¢” (Ma so TTHC: 2.001406)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

Thoi gian thue hién

Budc 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhén, to chirc, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
Budc 2 - Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau chimg thuc, néu day du, | B6 phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam viéc

tai thoi diém ching thuc cac bén tham gia thoa thuan phan chia
di san ty nguyén, minh man va nhan thirc, 1am chu dugc hanh vi
ctiia minh thi thyc hién ching thuc.

- Céac bén tham gia thoa thuan phan chia di san phai ky trudce
mat nguodi thuc hién chung thuc, néu van ban thoa thuan phan
chia di san c6 tr 02 (hai) trang tré 1€n thi phai ky vao tung
trang

- Ghi 15i chimg theo mau quy dinh. Ky vao tirng trang ctia vin
ban thoa thuén phan chia di san va ky vao dudi 101 chung theo
mau quy dinh.

g1a1 quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa hoac Cong chirc lam cong
tac chirng thuc




- Trinh 1anh dao UBND cap x4

Budc 3 Ky, ghi rd ho tén chuyén dén vin thu cip x4 Lanh dao UBND cap xi 01 gio lam viéc

, Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua | . L. 01 gio lam viéc
Buge 4 gidi quyét TTHC tai TTPVHCC cép xa Van the UBND cap xa
Budc 5 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B6 phén tiép nhén va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: C6 thé kéo dai hon theo théa thudn bang vin ban véi nguoi yéu cau chirng thwe. Truong hop kéo dai thoi han gidi

quyét thi nguoi tiép nhdn hé so phdi cé phiéu hen ghi ré thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chitng thuc

Quy trinh 19

9. Quy trinh thuc hién tha tuc “Chirng thwe van bén khai nhin di san ma di sén la dgng san, quyén sir dung dat, nha ¢”
(Ma s6 TTHC: 2.001009)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (¥*)

Thoi gian thue hién

Budc 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhén, to chirc, ngudi yéu cau Khoéng tinh thoi gian
Budc 2 - Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau chimg thuc, néu day du, | Bo phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam viéc

tai thoi diém ching thuc cac bén tham gia van ban khai nhén di
san tu nguyén, minh man va nhan thirc, lam chi dugc hanh vi
ctia minh thi tiép nhan hé so, thuc hién ching thyc.

- Nguoi khai nhan di san phai ky truéc mat nguoi thuc hién
chung thuc, néu van ban khai nhan di san ¢6 tur hai trang tr¢ 1€n
thi phai ky vao tung trang

- Ghi 101 chtiing theo mau quy dinh . Ky vao ting trang cuia vin

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa hoac Cong chirc lam cong
tac chirng thuc




ban khai nhan di san va ky vao duéi 1oi ching theo mau quy
dinh

- Trinh 1anh dao UBND cap x4

Budc 3 Ky, ghi rd ho tén chuyén dén vin thu cap x4 Lanh dao UBND cap xi 01 gio lam viéc

. Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhéan va tra két qua | . L~ 01 gio lam vigc
Buge 4 giai quyét TTHC tai TTPVHCC cép xa Van the UBND cap xa
Budce 5 Tra két qua cho ngudi dan, nguoi yéu cau B6 phan tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Luu y: Co thé kéo dai hon theo théa thudn bdang van ban véi nguwoi yeu cau chiing thye. T ruong hop kéo dai thoi han giai

quyét thi nguoi tiép nhdn ho so phdi c¢é phiéu hen ghi ré thoi gian (gic, ngay) tra két qua cho ngwoi yéu cau chitng thire

Quy trinh 20

10. Quy trinh thue hién thi tuc “chirng thwe viéc sira doi, bd sung, hity bé hop ddng, giao dich” (Ma sé6 TTHC: 2.000913)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thye hién (*) Thoi gian thue hién
cong viéc
Budc 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhan, to chirc, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
Budc 2 - Kiém tra gidy td trong hd so yéu cau chimg thyuc, néu diy du | B phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam viéc

tai thoi diém chung thuc cac bén tham gia hop dong, giao dich
tu nguy€n, minh man va nhan thtrc, lam cha dugc hanh vi cta
minh thi ti€p nhan ho so, thuc hién ching thyec.

gial quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa hodc Cong chirc lam cong
tac chirng thuc




- Céac bén tham gia hop dong, giao dich phai ky trudc mat
ngudi thue hién ching thue, néu hop déng cé tir 02 (hai) trang
trg 1€n thi phai ky vao tung trang

- Ghi 15i ching theo mau quy dinh. Ky vao timg trang cua di
chuc va ky vao duéi 101 ching theo mau quy dinh.

- Trinh lanh dao UBND cap x4

Bude 3 Ky, ghi & ho tén chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cap x4 01 gio lam viée

. Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua | . Lo~ 01 gio lam viée
Buge 4 giai quyét TTHC tai TTPVHCC cép xa Vn thr UBND cap xa
Budc 5 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B0 phan tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: C6 thé kéo dai hon theo théa thudn bang vin ban véi nguoi yéu cau ching thuwc. Triecong hop kéo dai thoi han gidi

quyét thi nguwoi tiép nhdn ho so phdi c¢é phiéu hen ghi ré thoi gian (gio, ngay) trd két qua cho nguwoi yéu cau chirng thiec

11. Quy trinh thuye hi¢n thii tuc “Sira 13i sai sét trong hop ddng, giao dich” (Ma s6 TTHC: 2.000927)

Quy trinh 21

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguai thue hién (*)

Thoi gian thuce hién

Budc 1

Nguoi co yéu cau nop ho so tai tai TTPVHCC cép xa

Ca nhan, t6 chtrc, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Budc 2

- Nguoi thuc hién chimg thuc gach chan 16i sai sot can sua,
dong dau cua co quan thuc hién chiing thyc va ghi vao bén lé
cua hop dong, giao dich ndi dung da stra, ho tén, chir ky cua

Bo phém’tiép nhan va tra két qua
gidi quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa hoac Cong chirc lam cong

06 gid lam viée




nguoi stra, ngay thang nam sua.
- Trinh 1anh dao UBND cép x4

tac chirng thuc

Budce 3 Ky, ghi 18 ho tén chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cap x4 01 gio lam viée

. Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhéan va tra két qua | . 2o~ 01 gio lam vigc
Buge 4 giai quyét TTHC tai TTPVHCC cip xa Van the UBND cép xa
Budc 5 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B0 phan tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Truong hop trd két qud trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhdn hé so phdi c6 phiéu hen ghi ré thoi gian
(gio, ngay) tra ket qua cho nguwoi yéu cau chieng thyec.

Quy trinh 22

12. Quy trinh thuc hién tha tuc “cAp ban sao c6 chirng thue tir ban chinh hop dong, giao dich da dwoc ching thuc”
(Ma so TTHC: 2.000942)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thue hién
cong viéc
Bude 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhén, to chirc, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
Buéce 2 - Kiém tra giay to do ngudi yéu cau cap ban sao ¢ ching thuc | B phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam vigc

tir ban chinh hop dong, giao dich xuét trinh.+

- Tién hanh chup tir ban chinh hop dong, giao dich dang duoc
luu trit va thyc hién chiing thuc

- Ghi day d 16i ching theo mau quy dinh
- Trinh 1anh dao UBND cép x4

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa hoac Cong churc lam cong
tac ching thuc




Budc 3 Ky, ghi rd ho tén chuyén dén vin thu cap xa Lanh dao UBND cap xi 01 gio lam viéc

. Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhéan va tra két qua | . L~ 01 gio lam vigc
Buge 4 giai quyét TTHC tai TTPVHCC cép xa Van the UBND cap xa
Budc 5 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B6 phén tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

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

Quy trinh 23

13. Quy trinh thyc hién thu tuc “ching thyce chir ky nguoi dich ma ngwoi dich khong phai 1a cong tac vién dich thuat
cia Uy ban nhan dan cap xa” (Ma so TTHC: 2.000992)

Thir tw Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién (*) Thaoi gian thuwe hién
cong viéc
Budc 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhan, to chirc, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
Budc 2 - Kiém tra glay to do nguoi yéu cau chtng thue xuét trinh, néu | B phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam viéc

thiy du gidy to theo quy dinh va gidy to dép ung quy dinh ciia
phap luat.

- Déi chiéu chit ky ctia ngudi dich trén ban dich véi chir ky
mau trude khi thuc hién chung thye, truong hop nghi ngo chir
ky trén ban dich s6 v6i chit ky mau thi yéu cau nguoi dich ky
trudc mat

- Ghi day du 16i chtng chimg thuc chir ky nguoi dich theo miu

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa hoac Cong chirc lam cong
tac chirng thuc




quy dinh
- Trinh 1anh dao UBND cép x4

Budce 3 Ky, ghi 18 ho tén chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cap x4 01 gio lam viée

. Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhéan va tra két qua | . 2o~ 01 gio lam vigc
Buge 4 giai quyét TTHC tai TTPVHCC cip xa Van the UBND cép xa
Budc 5 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B0 phan tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lun y: Triwong hop trd két qua trong ngdy lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo théa thudn thi nguoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thuyc

Quy trinh 24

14. Quy trinh thyc hién tha tuc “ching thwe chir ky nguoi dich ma ngudi dich khong phai la cfng tac vién dich thuit
cua Uy ban nhan dan cap x&” (Ma so6 TTHC: 2.001008)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thue hién
cong viéc
Bude 1 Ngudi c6 yéu cau ndp ho so tai tai TTPVHCC cap xa Cé nhén, to chirc, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
Buéce 2 - Kiém tra giay t& do ngudi yéu cau ching thuc xuét trinh, néu | B phan tiép nhan va tra két qua 06 gio lam vigc

thiy dul gidy to theo quy dinh va gidy td, van ban duoc dich
khong thudc cac trudong hop gidy to, vin ban khong duoc dich
dé chimg thuc chir ky nguoi dich thi yéu cau nguoi dich ky
trudc mat va thyc hién chirng thuc

- Ghi day du 16i ching chimg thuc chir ky nguoi dich theo mau

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa hoac Cong churc lam cong
tac ching thuc




quy dinh
- Trinh 1anh dao UBND cép x4

Budce 3 Ky, ghi & ho tén chuyén dén van thu cap x4 Lanh dao UBND cap x4 01 gio lam viée

. Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhéan va tra két qua | . 2o~ 01 gio lam vigc
Buge 4 giai quyét TTHC tai TTPVHCC cip xa Van the UBND cép xa
Budc 5 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B0 phan tiép nhan va tra két qua Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

01 ngay lam viéc

* Lwu y: Trueong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo théa thudn thi nguwoi tiép nhdn
ho so phdi co phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chirng thuc

II. LINH VU'C NUOI CON NUOI CAP XA (05 TTHC)

1. Quy trinh thue hién thi tuc “Ping ky viéc nudi con nudi trong nwéc ” (Mi sé TTHC: 2.001263)

Quy trinh 25

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (¥*)

Thoi gian thue hién

Budc 1

Sau khi c6 ho so tré em va c6 giGi thiéu cua So Tu phap
- Ngudi nhan con nudi ndp hd so tai Uy ban nhan dan cip xa
thudc tham quyén.

Néu ndp hd so tryc tiép: nguoi c6 yéu cau ndop hd so tai
TTPVHCC cap xa

Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
dang nhap tai khoan, x&c thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tt tvong tac,

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian




tai 18n cac giay to can thiét

Budc 2 Kiém tra, tiép nhan ho so B6 phan ’tiép nhan va tra két qua | 01 ngay lam viéc
Chuyén ho so dén Cong chirc 1am cong tac nudi con gidi quyet TTHC ta1 TTPVHCC
cap xa
Budc 3 Kiém tra ho so; 1iy ¥ kién ctia nhitng ngudi lién quan Cong chirc lam cbng tac nudi con 34 ngay lam viéc
Trinh ldnh dao UBND cép x4
Budc 4 Ky gidy ching nhan nudi con nudi chuyén dén van thu cap xa | Lanh dao UBND cap xa 01 ngay lam viéc
Bude 5 g)c;]ng dau, chuyen ket qua den Cong chure lam cong tac nuoi Vin thu UBND cép xi 01 ngay lam viéc
Budc 6 Tham muu lanh dao cap x4 tién hanh dang ky nudi con nudi va | Cong chic lam cong tac nudi con 05 ngay lam viéc

to chtrc giao nhan con nudi, ghi vao S6 dang ky nudi con nudi
va trao Giay ching nhan nudi con nudi trong nudc tai tru s&
Uy ban nhan dan cap xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC

42 ngay lam viéc

2. Quy trinh thye hién thi tuc “Ding Ky lai viéc nudi con nudi trong nwéc ” (Mi sé TTHC: 2.001255)

Quy trinh 26

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thuce hién (%)

Thoi gian thue hién

Budc 1

- Néu ndp ho so truc tiép: nguoi co yéu cau ndp ho so tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
dang nhap tai khoan, x&c thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién ti tvong tac,

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian




tai 18n cac giay to can thiét

Budc 2 - Can bo tiép nhan ho so tai TTPVHCC c¢6 trach nhiém kiém | Bo phan ’tiép nhan va tra két qua | 01 ngay lam viéc
tra tinh chinh x4c, day du, thong nhat, hop I¢ cua ho so. gi,éi quyét TTHC tai TTPVHCC
- Chuyén ho so dén Cong chtre 1am cong tac nudi con cap xa
Budc 3 Cong chuc lam cong tac nudi con tham tra ho so (thém tra tinh | Cong chirc lam cong tac nudi con 02 ngay lam viéc
thong nhat, hop 1€ cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu
do ngudi yéu cau ndp, xuit trinh hodc dinh kém).
- Cong chirc nudi con nudi in Gidy chirng nhan nudi con nudi
trinh lanh dao UBND cap xa ky
Budc 4 Ky gidy ching nhan nudi con nudi chuyén dén vin thu cap xa | Lanh dao UBND cap xa 01 ngay lam viéc
. Pong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua | . Lo~ 01 ngay lam viéc
Buoe 5 giai quyét TTHC tai TTPVHCC cép xa Vn thr UBND cap xa
Budc 6 Tra két qua cho ngudi dan, nguoi yéu cau Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc.

Quy trinh 27

3. Quy trinh thyc hi¢n thi tuc “Giai quyét viée nguwdi nwée ngodi cw tri & khu vure bién giéi nwéc lang giéng nhan tré
em Viét Nam lam con nudi” (Ma so TTHC: 1.003005)

Thur tw Noi dung cong viéc Nguai thue hién (*) Thaoi gian thue hién
cong viéc
Buée 1 - Néu nop ho so tryc tiép tai Bo phén tiép nhan va tra két qua | Cong dan, ngudi yéu cau Khong tinh thoi gian
giai quyet TTHC tai TTPVHCC cap xa
Budc 2 - Can bo tiép nhan ho so tai TTPVHCC c6 trach nhiém kiém | B9 phan tiép nhan va tra két qua | 01 ngay lam viéc

gidi quyét TTHC tai TTPVHCC




tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop 18 cua ho so.
- Chuyén ho so dén Cong chire 1am cong tac nudi con

cap xa

Budc 3

- Cong chirc 1am cong tic nudi con kiém tra ho so, lay y kién
cua nhitng ngudi lién quan va c6 van ban giri S& Tu phap kéem
theo 01 bd hd so ctia nguoi nhan con nudi va cua tré em dé xin
v kién

+ Truong hop S& Tu phap khong dong v thi tham muu Uy ban
nhan dan cap xa tra 161 bang van ban cho ngudi nhan con nudi
va néu rd ly do.

+ Truong hop S Tu phap dong ¥ thi in Gidy chting nhan nudi
con nudi trinh Lanh dao UBND xa ky.

Cong chuc lam cbng tac nubi con

42 ngay lam viéc

Budc 4

Ky giay ching nhan nu6i con nuéi chuyén dén van thu cap xa

Lanh dao UBND cap xa

01 ngay lam viéc

Budc 5

Dong dau, chuyen ket qua den B9 phén tiep nhan va tra két qua
giai quyét TTHC tai TTPVHCC cap xa

Vin thu UBND cép xa

01 ngay lam viéc

Budc 6

Tra két qua cho ngudi dan, nguoi yéu cau

B6 phan tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Khoéng tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

45 ngay lam viéc.

Quy trinh 28

4. Quy trinh thyc hién tha tuc “Thi tuc Cap gidy xac nhan cong din Viét Nam thuong tra khu vue bién gioi du diéu
kién nhén tré em cia nwéc lang gieng cw tra ¢ khu vue bién giéi lam con nuéi” (Ma so TTHC: 2.002349)

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (%)

Thoi gian thue hién

Budc 1

- Néu ndp ho so truc tiép: nguoi co yéu cau ndp ho so tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

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

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian




dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir; Cong dan
dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir twong tac, tai lén cac
giay to can thict

Budc 2 - Can bo tiép nhan ho so tai TTPVHCC c¢6 trach nhiém kiém | Bo phan tiép nhan va tra két qua | 01 ngay lam viéc
tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop I¢ cia ho so. gidi quyét TTHC tai TTPVHCC
- Chuyén hé so dén Cong chirc 1am cong tac nudi con cap xa
Budce 3 - Cong chirc 1am cong tac nudi con kiém tra ho so, Cong chuc lam c6ng tac nubi con 07 ngay lam viéc
+ Soan thao vin ban xac nhan néu ngudi nhan con nuoi cé du
diéu kién nudi con nudi theo quy dinh cua phap luat Viét Nam.
+ Trinh Lanh dao UBND x3 ky Vian ban xac nhan du diéu kién
nhén tré em cua nudc lang giéng cu tra & khu vuc bién gidi
lam con nudi
Ky Vian ban xac nhan du diéu kién duoc nhén tré em cua nude 01 ngay lam viéc
Budc 4 lang giéng cu trt & khu vuc bién gidgi 1am con nudi va chuyén | Lanh dao UBND cap xa
dén van thu cap xa
Dong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua | . L. 01 ngay lam viéc
Budc 5 <, ) L. : Van the UBND cap xa i
giai quyet TTHC tai TTPVHCC cap xa b X
Budc 6 Tra két qua cho ngudi dan, nguoi yéu cau Bo phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

gidi quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc.

Quy trinh 29

9. Quy trinh thyc hién thu tuc “Ghi vao So dang ky nudi con nudi vi¢c nudi con nudi da dwgc gidi quyét tai co' quan cé
tham quyén cua nwoc ngoai” (Truong hop khong xac minh (Ma so TTHC: 2.002363)




Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (%)

Thoi gian thue hién

Budce 1

- Néu nop ho so tryuc tiép: nguoi co yéu cau ndp ho so tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

- Néu ndp hd so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
dang nhap tai khoan, x&c thuc dinh danh dién tu;

Cong dan dién c4c thong tin trén Bicu mu dién tir twong tac,
tai 1én cac giay to can thiét

ndp phi, 1¢ phi thong qua chirc ning thanh toan truc tuyén hodc
bang céach thirc khac theo quy dinh phap luat

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thot gian

Budc 2

- Can bo tiép nhan ho so tai TTPVHCC c6 trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac, day du, thong nhét, hop 18 cia ho so va ky
sb vao tai liéu, ho so gidi quyét thu tuc hanh chinh d3 duge sd
hoa theo quy dinh.

- Chuyén ho so dén Cong chtrc 1am cong tac nudi con

B6 phan ’tié'p nhan va tra két qua
giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

02 gio lam viéc

Budc 3

- Cong chirc 1am cong tac nudi con nudi tham tra ho so (tham
tra tinh thong nhat, hop 18 ciia cac thong tin trong hd so, gidy
to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xudt trinh hodc dinh kém)..

+ In Trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi di dugc giai
quyét tai co quan c6 thAm quyén cta nudc ngoai, trinh Lanh
dao UBND ky.

Cong chuc lam cbng tac nubi con

04 gio lam viéc

Budc 4

Ky Trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi da dugc giai quyét
tai co quan c6 tham quyén ctia nudc ngoai va chuyén dén van
thu cap xa

Lanh dao UBND cap xa

01 gio 1am vige

Budce 5

DPong dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC tai TTPVHCC cap xa

Vin thu UBND cép xa

01 gio 1am vigc

Budc 6

Tra két qua cho ngudi dan, nguoi yéu cau

B0 phan tiép nhan va tra két qua

Khong tinh thoi gian




giai quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gisi quyét TTHC

01 ngay lam viéc.

Quy trinh 30

6. Quy trinh thwe hién thi tuc “Ghi vio S6 ding ky nudi con nuéi viéc nuéi con nuéi di dwoc gidi quyét tai co quan cé
thim quyén ciia nwéc ngoai” (Truong hop xdc minh) (Ma s6 TTHC: 2.002363)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién (*)

Thoi gian thue hién

Budce 1

- Néu nop ho so truc tiép: nguoi co yéu cau ndp ho so tai Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong cap xA.

- Néu ndp ho so truc tuyén: Cong dan truy cap Cong DVCQG
dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir;

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

ndp phi, 18 phi thong qua chic ning thanh toan truc tuyén hoic
bang cach thirc khac theo quy dinh phép luat

Cong dan, nguoi yéu cau

Khong tinh thoi gian

Buoc 2

- Can bo tiép nhan ho so tai TTPVHCC c¢6 trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop 1& cta hd so va ky
sO vao tai liéu, h so giai quyét thi tuc hanh chinh di duoc s6
hoa theo quy dinh.

- Chuyén ho so dén Cong chtre 1am cong tac nudi con

Bd phéan ,tié'p nhan va tra két qua
giai quyet TTHC tai TTPVHCC
cap xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

- Cong chire 1am cong tac nudi con nudi tham tra ho so (tham
tra tinh thong nhat, hop 1é ciia cac thong tin trong hod so, gidy
to, tai liéu do nguoi yéu cau nop, xuat trinh hodc dinh kém).

+ In Trich luc Ghi vao SO viéc nudi con nudi d3 duoc giai

quyét tai co quan c6 thAm quyén cta nudc ngoai, trinh Lanh
dao UBND ky.

Cong chuc lam cbng tac nudbi con

1,5 ngay lam viéc




Ky Trich luc Ghi vao So6 viéc nudi con nudi da dugc giai quyét

0,5 ngay lam viéc

Budc 4 tai co quan c6 thAm quyén cua nude ngoai va chuyén dén vian | Lanh dao UBND cap xa
thu cp xa
) DPoéng dau, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan va tra két qua | _ _ L. 0,5 ngay lam viéc
Buoe 5 gidi quyét TTHC tai TTPVHCC cAp xa Vn thr UBND cap xa
Budc 6 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B0 phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi gian

gidgi quyét TTHC tai TTPVHCC
cap xa

Tong thoi gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc.

111. LINH VUC HOA GIAI CO SO (01 TTHC)

Quy trinh 31

1. Quy trinh thii tuc " Thue hién hd tro khi hoa giai vién gip tai nan hoic rii ro anh hwéng dén sirc khoe, tinh mang
trong khi thuc hién hoat dong hoa giii é co sé" (Ma TTHC: 2.000424)

Thir tu cong Noi dung cong viéc Nguoi thue hién (¥) Thoi gian thuc
viéc hién
Budc 1 Cong dan ndp hd so Cong dan, nguoi yéu cau I;l;;)ng tinh thoi

- Can bo tiép nhan ho so tai TTPVHCC c6 trach nhiém
kiém tra tinh chinh xéc, dy d, thong nhét, hop 1¢ cu g’ , » L
. 1‘Aem ra} 1r’1 AC 1‘n )S?C.A Y ;u ong N a; 0’p ©cud B0 phan tiép nhan va tra két qua giai 0,5 ngay lam
Budc 2 ho so va ky so vao tai liéu, ho so gidi quyét thu tuc uvét TTHC tai TTPVHCC cip xa vide
hanh chinh d3 duoc sé hoa theo quy dinh. e ’ P '
- Chuyén hd so dén phong chuy&n man.
Tham dinh h6 so, trinh lanh dao UBND x4 ra Quyet o . ay 12
Budc 3 : ‘ ‘ xdra Quy Cong churc lam cong tac hoa giai 51? ngay lam
dinh viéc
Buéc 4 Ky Quyeét dinh va chuyén dén van thu cap xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam




viéc

DPoéng dau, chuyén két qua dén Bo phén tiép nhan va

; A . . < o~ 0,5 ngay lam
Budge 5 tra két qua giai quyét TTHC tai TTPVHCC cap xa Van thu UBND cap xa viée
Bude 6 Tra két qua cho ngudi dan, ngudi yéu cau B6 phén ticp nhan va tra ket qua giai Khong tinh thoi
quyet TTHC tai TTPVHCC cap xa glan

Tong thoi gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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