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A. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH (26 TTHC)
I. LINH VUC QUOC TICH (04 TTHC)

Quy trinh 01
1. Quy trinh thwe hién thi tuc “Cap Giay xac nhan la ngwoi goc Viét Nam” (Ma s6 TTHC: 2.001895)
a) Doi vdi ho so xdc minh théng thuwong:
:[hll’ t.l‘f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thot gan thye
cong viéc : : hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hd so dién tr, dung chit ky s ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac véi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
Budc 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gid ngdy 1am viée tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen hé so gidy
dén co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tdam Phuc
vu hanh chinh céng (TTPVHCC)
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc




Budc 2

Xem xét, phan cong thy 1y hod so

Lanh dao phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Tham tra hd so (tham tra tinh théng nhat, hop 18 cua cac
thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau
ndp, xuat trinh hodc dinh kém).

C6 van ban gui co quan Cong an cap tinh xac minh vé
nhan than cua nguoi co yéu cau. Sau khi co két qua Xac
minh, néu thay co du co s dé xac dinh ngudi do co nguon
gbc Viét Nam, co quan thu ly hd so ghi vao SO cip Gidy
xac nhan la nguot goc Viét Nam.

In gidy xac nhan 1a nguoi géc Viét Nam

Chuyén vién phong HCTP&BTTP

49 ngay lam viéc

Buoc 4

Kiém tra, trinh lanh dao S¢ ky gidy xac nhan 1a ngudi gbc
Viét Nam

Lanh dao phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 5

Ky gidy xac nhan 1a ngudi goc Viét Nam chuyén dén vin
thu S&

Lanh dao S& Tu phéap

02 ngay lam viéc

Budc 6

Pong dau; chuyén két qua giai quyet thu tuc hanh chinh
den TTPVHCC

Vian thu S& Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 7

Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chiic, c4 nhan (tryc
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky)

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Khong tinh
thot gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

53 ngay lam viéc




b) Péi véi ho so xdc minh phirc tap

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé4c, ddy da cua hd so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho
so di¢n tir, dung chir ky sb ¢4 nhan dugc cép dé ky trén ban
dién tir, chju trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven, chinh
xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong
thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co
quan c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen
vao dau gid ngay lam viéc tiép theo d6i voi truong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan
c6 tham quyén de giai quyet trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhén va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Xem xét, phan cong thy 1y ho so

Lanh dao phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat, hop 18 cta cac
thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xudt trinh hodc dinh kém).

C0 vén ban gui co quan Cong an cap tinh xac minh vé nhan
than cua nguoi c6 yéu cau. Sau khi co két qua xac minh,
néu thay co du co so dé xac dinh nguoi d6 cd nguon gbc
Viét Nam, co quan thy 1y hd so ghi vao SO cap Gidy xac
nhan 1a nguoi goc Viét Nam.

In gidy xac nhan 12 nguoi géc Viét Nam

Chuyén vién phong HCTP&BTTP

64 ngay lam viéc




Kiém tra, trinh 1anh dao S¢ ky gidy xac nhan 1a nguoi gbc

Budc 4 Viét Nam Lanh dao phong HCTP&BTTP | 01 ngay lam viéc
Buée 5 ;i ggay xac nhan la nguoi goc Viét Nam chuyén dén van Lanh dao S& Tu phép 1,5 ngay 1am viéc
, Pong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén _ : , T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tré két qué gidi quyét TTHC cho t6 chiie, 4 nhan (truc tiép | B0 Phan tiep nhdn va i ket qua |y oo oo
Bude 7 A ket qua glat quyet 7 1 H Che > cannan e tep | ua S¢ Tu phap tai TTPVHCC g
hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

68 ngay lam viéc

2. Quy trinh gidi quyét thii tuc “Tré lai quoc tich Viét Nam ¢ trong nwée” (Ma s TTHC: 2.002038)

Quy trinh 02

Thur tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, ddy du cta ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd
so dién tr, dung chit ky s6 ca nhan dugc cip dé ky trén ban
dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac
vai cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong
tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6
tham quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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gid ngay lam viéc tiép theo doi voi tru:()’ng hop tiép nhan sau
15 gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 thim
quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tur
khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Xem xét, phan cong thy 1y ho so Lanh dao phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viéc
- Tham tra ho S0 (thém’tra tinh théng nhat, hop 1¢ cua cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau ndp,
xuat trinh hoac dinh kém).
. - Giri vin ban dé nghi co quan Cong an cp tinh xac minh vé Chuyén vién phong NPT
Buoe 31 han than ciia nguoi xin tro lai quéc tich Viét Nam., HCTP&BTTP 27 ngay lam vige
- Lap danh muc day du cac giay to trong ting ho so, kém
danh sach nhimg nguoi xin tro lai quoéc tich Viét Nam theo
mau quy dinh. Trinh lanh dao phong
Budc 4 | Kiém tra, trinh lanh dao S& Lanh dao phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Kiém tra, xem xét va ky T trinh UBND tinh Lanh dao Sé Tu phap 01 ngay lam viéc
Bu6c 6 | Bong dau, chuyén dén UBND tinh Vin thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc




Xem xét, tham dinh hd so. Trinh lanh dao Uy ban nhéan dan

Chuyén vién Phong N¢i chinh -

Buoe 71 (UBND) tinh ky van ban giri Bo Tu phap Vin phong UBND tinh 4,5 ngay lam viee
Budc 8 | Pong dau, gui van ban dén Bo Tu phap Van thu UBND tinh 0.5 n\g]]{aé)(/: lam
Sau khi c6 thong bao ctua Bo Tu phap cho tré lai Qudc tich
. Viét Nam. S& Tu phéap noi da dang ky ho tich cia nguoi do . , Khéng tinh
Buded | 4 ghi chit hoge huong dan ghi chi vao S5 ho tich. Chuyén SG Tu phap thoi gian
két qua dén TTPVHCC
A e 2 U .« | BO phan tiép nhan va tra két qua A
Buse 10 Trez ket qua giai quyét TTHC ch‘o to chug, ca r}han (truc tiep ctia S& Tur phap tai TTPVHCC Kh(\)f}g .tlnh
hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) thot gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

85 ngay lam viéc
(thoi gian tinh ca
thoi gian giai
quyét cia Bo Tu
phap va Chu tich
nudc)




3. Quy trinh giai quyét thii tuc “Thdi quoc tich Viét Nam & trong nwéce” (M4 s TTHC: 2.002036)

Quy trinh 03

Thir ty
cOng viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xic, day du cta ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho so
dién ttr, dung chit ky s6 c4 nhan dugc cap dé ky trén ban dién ti,
chiu trach nhiém Vé tinh ddy du, toan ven, chinh x4c véi cac noi
dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyét

Bo phén tiép nhan va tra
két qua ctia S& Tu phap tai

Buge 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co thAm quyén giai TTPVHCC FlnhL 0,5 ngay lam vige
TTPVHCC cac xa,
quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao dau gio ngdy lam viée hue
tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 810 hang ngay); phuong
chuyén ho so glay dén co quan co thim quyen dé giai quyét
trong khdng qué 01 ngay l1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Xem xét, phan cong thy 1y ho so Llfllrcl:}'ll'(g?é)}rl'(l)'gg 0,5 ngay lam viéc
- Tham tra ho S0 (tham tra tinh théng nhat, hop 1€ cua cac thong tin
trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc
dinh kém).
- Bang thong bao vé viée xin thoi quéc tich Viét Nam trén mot
t& bao viét hodc bao dién tir & dia phuong trong ba sd lién tiép va Chuyén vién phong
Bude 3 | gui dang trén Trang thong tin dién tu cua Bo Tu phap. 27 ngay lam viéc

- Lap danh muyc day du cac gidy to trong timg hd so, kém danh
sach nhitng ngudi xin thoi quéc tich theo miu quy dinh.

- P& nghi co quan Cong an cip tinh xac minh vé nhan than cua
ngudi xin thoéi quc tich Viét Nam.

- Trinh lanh dao phong

HCTP&BTTP




. 2 N , Lanh dao phong Cda o n
Budc 4 | Kiém tra, trinh 1anh dao So HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Kiém tra, xem xét va ky To trinh UBND tinh Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay lam viéc
Budc 6 | Dong dau, chuyén dén UBND tinh Vin thu S& Tu phéap 0,5 ngay lam viéc

o A A A 1 1a , o« Chuyén vién Phong Noi
Bude 7 qum 3<_et, Atham d1,nh ho so. Trinh 1lanh dao UBND tinh ky van chinh - Van phong UBND | 4.5 ngay lam viéc
ban gui Bo Tu phap ;
tinh
Budc 8 | Pong dau, gui van ban d¢én Bo Tu phap Vin thu UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Sau khi c6 thong bao cua Bo Tu phap vé viéc cho thdi quoc tich
, Viét Nam. S¢ Tu phéap noi da dang ky ho tich cua nguoi do dé , , A o
Buge 9 ghi cht hoac hudng dan ghi cha vao S6 ho tich. Chuyén két qua S Tu phap Khong tinh thoi gian
dén TTPVHCC
B6 phan tiép nhan va tra
- s % X 1. . 1A .z | két qué cua S¢ Tu phap tai
Budc 10 gg;cketaqgi - Sﬁi@?ﬁf t f’h‘ihf; gg‘éc’k"f; nhan (tryc tiep TTPVHCC tinh: Khong tinh thoi gian
A qua G v gy a4 TTPVHCC céc x4,
phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

75 ngay lam viéc
(thot gian tinh ca
thoi gian giai quyét
cua B Tu phap va
Chu tich nude)




Quy trinh 04

4. Quy trinh giai quyét Thii tuc “Cap gidy xac nhan c6 qudc tich Viét Nam & trong nuwée” (M sé TTHC: 1.005136)

a) Trwong hop c6 gidy to chirng minh quéc tich Vigt Nam

Thir tuw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc
hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so
dién tir, dung chit ky sé ca nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém Vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac noi
dung theo ban gidy; cap nhét vao Hé théng thong tin giai quyét

B6 phan tiép nhan va tra
ket qua cua S& Tu phap tai

Buge 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co thAm quyén giai TTPVHCC ‘EmhL 0,5 ngay lam viee
TTPVHCC cac xa,

quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao dau gid ngay lam viéc hue
tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 810 hang ngay); Phtong
chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyen dé giai quyét
trong khdng qué 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Xem xét, phan cong thu 1y ho so Lﬁéﬁ.ﬁ?é}.}r{(ﬁg 0,5 ngay lam viéc
- Tham tra hd SO (thdm tra tinh théng nhat, hop 1€ cua cac thong tin
trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc

Bude 3 dinh kém). ’ Chuyén vién phong 15 ngay lam viée
- Thyuc hién kiém tra, xac minh tra cttu Quoc tich Viét Nam cua HCTP&BTTP :
cong dan
-In giéy x4c nhan c6 Qudc tich Viét Nam, trinh lanh dao phong

Budc 4 Kiém tra, trinh lanh dao S& ky giéy xac nhan c6 Qudc tich Viét Lanh dao phong 0.5 ngay lam viée

Nam

HCTP&BTTP
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Ky giéy xac nhan co Quéc tich Viét Nam chuyén dén bo phan

Budce 5 vin thu Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam vi¢c
. Pong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén < \ . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Bo6 phéan tiép nhan va tra
. 1A Y X 2o, . 1A .« | két qua cua So Tu phép tai
Buge 7 | 118 K A g quyét TTHC cho 10 chic, ci nhin (e | ™" 3pypicc gnh; | Kinong tnh tho ian
1 qua A Iy &% TTPVHCC céc x4,
phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

18 ngay lam viéc

b) Truomg hop khong cé gidy to chieng minh quéc tich Viét Nam: Xdc minh thong thuwong

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua hd so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so
dién tir, dung chir ky s6 c4 nhan dugc cap dé ky trén ban dién tir,
chiu trach nhiém Vé tinh ddy du, toan ven, chinh x4c véi cac noi
dung theo ban gidy; cap nhat vao H¢ thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co thAm quyén giai
quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao dau gio ngdy lam viée
tiép theo dbi véi ‘truong hop tiép nhéan sau 15 810 hang ngay);
chuyén hd so glay dén co quan c6 tham quyen dé giai quyét
trong khdng qué 01 ngay l1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra
két qua cua SO Tu phép tai
TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac x4,

phuong

0,5 ngay lam vi¢c
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. . A A P 1A Lanh dao phong NPT
Buéc 2 | Xem xét, phan cong thu 1y ho so HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
- Tham tra hd SO (thdm tra tinh théng nhat, hop 1€ cua cac thong tin
trong ho so, gidy to, tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc
Bude 3 dinh kém). ’ Chuyén vién phong 49 nedv [m vide
- Thue hién kiém tra, x4c minh tra ctru Qudc tich Viét Nam cua HCTP&BTTP gay -
cong dan ,
- In gidy xac nhan c6 Qudc tich Viét Nam, trinh 1anh dao phong
. Kiém tra, trinh lanh dao S& ky giéy xac nhan coé Quéc tich Viét Lanh dao phong N A
Budc 4 Nam HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bude 5 Kvy gidy xac nhan c6 Quoc tich Viét Nam chuyén dén bd phan Lanh dao S& Tu phép 02 ngay lam viée
van thu
, Pong dau; chuyén két qua giai quyét thii tuc hanh chinh dén s : , e
Budc 6 TTPVHCC tinh Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra
- s X 2 a1 . 1A .z | két qua cua S¢& Tu phap tai
Budc 7 gri‘ ket aua gial ggeﬁgTin tf’h‘:hto gg‘l’lfc’k"% nhan (tryc tiép TTPVHCC tinh: Khong tinh thoi gian
04C qua dIch Vil bl cong Ich tuy theo dang &y TTPVHCC c4c x4,
phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

53 ngay lam viéc
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¢) Truong hop Xdc minh phirc tap

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, ddy du cia ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho
so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cip dé ky trén ban
dién tr, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh Xac
v6i cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai

Budc 1 | tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 TTPVHCC tinh: TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao dau L .
cac xa, phuong
gid ngay lam viéc tiép theo d6i voi truong hop tiép nhan sau
15 gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 thim
quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tur
khi tiép nhan ho so.
. . A A ;1A Lanh dao phong N
Budc 2 | Xem xét, phan cong thu Iy ho so HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
- Tham tra ho S0 (thim tra tinh thong nhat, hop 18 cua cac
thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu cau nop,
xuat trinh hoac dinh kém). Chuyén vién phong
Buéc3 |- Thu;c h1¢r} ki€ém tra, xac minh tra ciru Quoc tich Viét Nam HCTP&BTTP 64 ngay lam viéc
cua cong dan ,
- In gidy x4c nhan c6 Quoc tich Viét Nam, trinh lanh dao
phong
Budc 4 Kiém tra, trinh l1anh dao S¢ ky gidy xac nhan c¢6 Qudc tich Lanh dao phong 0,5 ngay lam viée

Viét Nam

HCTP&BTTP
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Ky giéy xac nhan co Quéc tich Viét Nam chuyén dén bod phéan

Budce 5 vin the Lanh dao S& Tu phap 02 ngay lam vi¢c
. Pong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén < \ . T
Budce 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
’ ’ 7 , Bo6 phan tiép nhan va tra két
Bude 7 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chure, ca nhan (truc tiép qua cua S¢ Tu phap tai Khéng tinh thoi gian

hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky)

TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

68 ngay lam viéc

IL. LINH VU'C NUOI CON NUOI (02 TTHC)

Quy trinh 05

5. Quy trinh thuc hién thi tuc “Ping ky lai viéc nudi con nudi c6 yéu té nwée ngoai” (Ma s TTHC: 1.003179)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cta ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho
so dién ttr, dung chit ky s6 ca nhan duoc cap dé ky trén ban
dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh
xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong
thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co
quan c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen
vao dau gid ngay lam viéc tiép theo dbi voi truong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyén hé so gidy dén co quan
c6 tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua SO Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

04 gi0o lam viée




14

viéc ke tir khi ti€p nhan ho so.

Phan cong thu 1y hd so: Kiém tra, chuyén ho so cho chuyén

Budc 2 A Lanh dao phong HCTP&BTTP 02 gio lam viéc
vién xur 1y ho so
, Kiém tra, tham dinh hd so d& nghi Pang ky lai viéc nudi Chuyén vién phong T
Buoe 31 on nusi, HCTP&BTTP 02 ngay lam vige
Budc 4 | Kiém tra va trinh 1anh dao S& Lanh dao phong HCTP&BTTP 02 g10 lam viée
, Kiém tra, Trinh UBND cép tinh quyét dinh dé S Tu phap : , s
Buoc 5 tién hanh cac budc tiép theo. S Tu phdp 02 ngay lam vige
N X 2 o4 1A .« | BO phan tiép nhan va tra két qua A .
Budc 6 Tra} ket qua giai quyét l:THC ch9 to chu:ci ca nl?an (truc tiep ctia S& Tu phap tai TTPVHCC Khong _tmh thot
hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh 06

6. Quy trinh thyc hién thi tuc “Thi tuc Ciap gidy xac nhan cong dan Viét Nam ¢ trong nwéc di diéu kién nhan tré
em nwoc ngoai lam con nudi ” (Ma so TTHC: 1.003198)
a) Truwong hop khong xdc minh

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cua hd so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so
dién tir, dung chir ky sb ¢4 nhan duoc cép dé ky trén ban dién t,
chiu trach nhiém Vé tinh ddy du, toan ven, chinh xac véi cac noi
dung theo ban gidy; cap nhét vao H¢ thng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 thim quyén giai

Bo phén tiép nhan va tra
két qua cua SO Tu phép tai
TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac x4,

phuong

01 ngay lam viéc
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quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngdy lam viéc
tiép theo dbi véi trudng hop tiép nhan sau 15 810 hang ngay);
chuyén hé so glay dén co quan c6 thdm quyen dé giai quyét
trong khdng qué 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Kiém tra, xem xét.

BU6C2 | Thnh Cha tich UBND c4p tinh chp gidy xac nhan S Tu phdp 09 ngdy lam vige
Budc 3 Ejgi gidy xac nhan nguoi nhan con nudi cd du di€u kién nudi con UBND tinh 05 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra
, ‘ ket qua caa S& Tu phap tai
Budc 4 | Thong bao Tra két qua cho cong dan, nguoi yéu cau TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian
TTPVHCC céac xa,
phuong.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh 07

7. Quy trinh thyc hién thi tuc “Thi tuc Cip gidy xac nhan cong dan Viét Nam ¢ trong nuwée di diéu kién nhén tré
em nwdc ngoai lam con nudi ” (Ma so TTHC: 1.003198)

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cta ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac noi dung theo ban giay; cap
nhat vao H¢ thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh

B6 phan tiép nhan va tra két qua cia

Bude 1 S& Tu phap tai TTPVHCC tinh; 01 ngay lam vi¢c
va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét s .
TTPVHCC cac xa, phuong

theo quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc

tiép theo dbi voi truong hop tiép nhan sau 15 gid hang

ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6 thim quyén dé

giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi

tiép nhan ho so.

. - Kiém tra, xem xét. , , N -
Buge2 Trinh Chii tich UBND cép tinh cép gidy xac nhan 56 Tu phap 24 ngdy lam viee
Budc 3 CaP_ giay xag_nhan nguoi nhan con nudi ¢6 du diéu kién UBND tinh 05 ngay lam viéc

nuol con nuol.

’ A , o 7 A A o Bo I?han t1e1? nhgn va tra ket q1q1a cua Khong tinh thor
Budc 4 | Thong bao Tra két qua cho cong dan, nguoi yéu cau S& Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian

TTPVHCC céc x4, phuong.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc
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I11. LINH VUC PAU GIA TAI SAN (10 TTHC)

Quy trinh 08

8. Quy trinh thyc hién thii tuc “Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia chi nhanh doanh nghiép dau gia tai san”
(MATTHC: 1.013634)

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién ttr, dung chit ky sb cé nhan dugc cap dé ky trén
ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac vai cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay TTPVHCC tinh; TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
dén co quan c6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc L~ .
cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo ddi voi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hoé so gidy
dén co quan c6 tham quyén de giai quyet trong khong qué
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

. ~ \ \ Lanh dao Phong NUTTON
Budc 2 | Lanh dao Phong phan cong thy ly ho so HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu Iy giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét Cong chite Phong 2,5 ngay lam viéc

' ’ ‘ HCTP&BTTP ’ '
Busc4 | DUyt ket qua gii quyct, trinh Lanh dao 86 phé duyet ket | 500 4.0 phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay 1am viee
qua xu ly
Budc5 | Lanhdao S& xem xét, ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ Tu phéap 0,5 ngay lam viéc
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Budc 6 | VAo s vin ban, dong dau, chuyén két qua ¢én TTPVHCC Vin thu S& Tu phéap 0,5 ngay lam viéc
, , 7 B4 phan tiép nhan va tra két
Bude 7 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chire, ca nhén (truc qua cia So Tu phép tai Khéng tinh thoi
tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian
cac xa, phuong
Tong thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay lam viéc
Quy trinh 09

9. Quy trinh thwe hién thii tuc “Cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh doanh nghiép ddu gia tai san” (M4
TTHC: 1.013635)

:[hlr t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi g!?n
cong viec : : ; : ; thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé4c, day du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho
so dién tir, dung chit ky sd c4 nhan dugc cip dé ky trén ban
dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac
Vi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Heé thong théng
Budc 1l | tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6
tham quyén g1a1 quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi véi tru’omg hop tiép nhan sau
15 gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 thim
quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra
két qua cua So Tu phép tai
TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Lanh dao Phong

Budc 2 | Lanh dao Phong phén cong thu ly ho so HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

. ,ans i o1 1x \ . Cong chtrc Phong T
Bude 3 | Thu ly gidi quyét; trinh lanh dao phong xem xét HCTP&BTTP 4,5 ngay lam viéc

, Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé duyét két qua Lanh dao Phong T
Budc 4 it 1§ HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ Tu phép 0,5 ngay lam viéc
Budce 6 | VAo s6 van ban, dong diu, chuyén két qua dén TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc

, ’ 7 , B(} phan tiép nhan va tra

Bude 7 Tra két qua gidi quyét TTHC cho t6 chure, ¢4 nhan (truc tiép két qua ctia S& Tu phap tai Khong tinh thoi gian

hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo ding ky)

TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cAc xa, phuong

Tong thoi gian thuc hién:

07 ngay lam viéc
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Quy trinh 10

10. Quy trinh thye hién thii tuc ”Ping ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai san” (Ma TTHC 2.001395)

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh x4c, ddy du ciia hd so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho so
dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cip dé ky trén ban dién
ttr, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac voi
cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin

Bo phén tiép nhan va tra
ket qua caa S& Tu phap tai

Bugc 1l | giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co , 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC tinh;
tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao dau Lo~ \
TTPVHCC céac xa, phuong
gid ngay lam viée tiép theo dbi voi truong hop tiép nhan sau
15 gio hang ngay); chuyén hd so glay dén co quan co tham
quyén dé giai quyet trong khdng qué 01 ngay 1am viéc ké tur
khi tiép nhan ho so.
. ~ . A A S Lanh dao Phong NUTTOT
Budc 2 | Lanh dao Phong phén cong thu ly ho so HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
. . R 1 1a . . Cong chtrc Phong T
Bude 3 | Thu ly giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 07 ngay lam viéc
. Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S phé duyét két qua Lanh dao Phong T
Budc 4 i I§ HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
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Budc 5 | Lanh dao So xem xét, ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S Tu phép 0,5 ngay lam viéc

Budc 6 | VAo sb van ban, dong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc

B phan tiép nhan va tra
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chiic, ca nhan (truc tiép | két qua cua So Tu phép tai Khéng tinh thoi
hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) TTPVHCC tinh; gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 7

Tong thoi gian thuwe hién: 10 ngay lam viéc

Quy trinh 11
11. Quy trinh thwc hién tha tuc “Thay doi ngi dung ding ky hoat dong cia doanh nghi¢p dau gia tai san” (Ma
TTHC: 2.001333)

:l“hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién Thoi stan
cong viec thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu trir
hd so dién ti, diung chir ky s6 ca nhan duoc cap dé ky B6 phan tiép nhan va tra két

Bude 1 trén ban dién tw, chiu trach nhiém vé tinh d,ay du, toan qua cia S& Tu phéap tai 0,5 ngay 1am viée
ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban giay; cap nhat TTPVHCC tinh; TTPVHCC ’ '
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va cac xa, phuong
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyet theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay lam viéc tiép
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theo doi voi tru’O’ng hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay)
chuyen hé so gidy dén co quan co tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan hd so.

. < . A A - Lanh dao Phong T
Budéc 2 Lanh dao Phong phan cong thu ly ho so HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
. s Lo a1 1n \ . Cong chirc Phong T
Budc 3 Thu ly gidi quyét; trinh Ianh dao phong xem xét HCTP&BTTP 2,5 ngay lam viéc
Busc4 | Duyetkeétqua giai quyct, trinh Lanh dao So phe duyétket | 50 4.0 phang HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viéc
qua xu ly
Budc 5 | LAnh dao So xem xét, ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc
. Vao so van ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ . T
Budc 6 TTPVHCC Vin thu S6 Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, , q B6 phan tiép nhan va tra két
Bude 7 Tra ket qua giai quyet TTHC cho t0 chue, ¢4 nhén (truc qua cua S¢ Tu phap tai Khéng tinh thoi
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian

cac xa, phuong

Tong thoi gian thuc hién:

05 ngay lam viéc
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Quy trinh 12

12. Quy trinh thue hién thi tuc “Cip lai Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai san” (M4 TTHC:

2.001258)
:l“hu’ t.l‘f NOi dung cong viéc Trach nhiém thye hién Thoi stan
cong viéc : : thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh g(éc, déy du cta hd so, lap
phiu ti€p nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trir ho so dién tur, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién t, chiu trach nhi€ém vé tinh Qﬁy du,
i van i i i s un o b i | g iy i v
Buéc 1 g thong tn glat ity cia S& Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viée
va chuyén ngay dén co quan c0 tham quyén giai quyét . o .
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
theo quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay lam viéc
tiép theo doi voi truong hop tiép nhén sau 15 gio hang
ngay); chuyen ho so gidy dén co quan c6 tham quyén dé
giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so.
Budc 2 | Lanh dao Phong phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu Iy giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét Cong chirc Phong HCTP&BTTP | 4,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | DRyet ket qua giai quyct, trinh Lanh dao So phe duyét | | 500 4.0 phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay Iam viée

két qua xur ly
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Budc 5 | LAnh dao So xem xét, Ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ Tu phép 0,5 ngay lam viéc
. Vao s6 vin ban, dong dau, chuyén két qua dén < , . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
. Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan (truc B? phe_}n tiep n’h an va tra ket qua Khéng tinh thoi
Buoe 7 iép hoiic qua dich vu buu cong ich tity theo dang k) cua 8o Tu phap tai TTPVHCC ian
b 1od9c qua dch vt gichtly 8y tinh; TTPVHCC cAc xa, phuong J
Tong thoi gian thwe hién: 07 ngay lam viéc

Quy trinh 13
13. Quy trinh thwc hién tha tuc “Piang ky hoat dong cia Chi nhanh doanh nghi€p dau gia tai san” (Ma TTHC:
2.001247)

:[hlr t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién Thoi stan thye
cong viec : : hi¢n

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trir ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, Bo phan tiép nhan va tra két qua
Budc 1 | toan ven, chinh xac véi cac ndi dung theo ban giay; cap cua So Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
nhat vao H¢ thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh | tinh; TTPVHCC cac x4, phuong
va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét
theo quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay lam viéc
tiép theo d6i v6i trudng hop tiép nhan sau 15 gid hang
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ngay) chuyen hé so gidy dén co quan co tham quyen
dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tur
khi tiép nhan ho so.

Bu6c 2 | Lanh dao Phong phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; trinh lanh dao phong xem xét Cong chuc Phong HCTP&BTTP 4.5 ngay lam viéc
Busca | Duyet ket qua giai quyct, trinh Lanh dao So phe duyét | | 0 400 phong HCTP&BTTP | 0.5 ngay 1am viée
két qua xur 1y
Budc 5 ﬁrmcdao 86 xem xet, ky duyét ket qua giai quyct Lanh dao S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc
. Vao sO van ban, dong ddu, chuyén két qua dén 9 ) . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
) 1 X Yy e X 2 4 A Bo phan tiép nhén va tra két qua A ..
Budce 7 "1_“1;3 ketvqua giai quyet TTH? chf) to f:hu:c, ca 13han (’truc cita S& Tu phap tai TTPVHCC Khéng _tlnh thoi
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian thuc hién:

07 ngay lam viéc




14. Quy trinh thye hién thii tuc “Phé duyét Trang thong tin dau gia truc tuyén” (M4 TTHC: 2.001225)
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Quy trinh 14

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day du cta ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
Iuru trit ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan duogc cp
dé ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém vé tinh day
du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thdng thong tin giai quyet

Bo phén tiép nhan va tra két qua

Buge 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham f:ua. 50 Tu phap ta’1 TI:PVHCC 0.5 ngay
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo d6i véi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyeén dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Budc 2 Lanh dao Phong phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
Budc 3 Thu Iy giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét Cong churc Phong HCTP&BTTP 83,5 ngay
Busc4 | Duyétketqud giai quyet, trinh Lanh dao 86 phe duyet | 54 4. phong HCTP&BTTP 02 ngay
két qua xur ly
Budc 5 | Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ Tu phép 03 ngay
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Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua dén

Budc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay
Tra ké't, qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc, cd nhdn | BO phén tiép nhan va tra két qua Khona tinh thai
Budce 7 (truc ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC g ian
ky) tinh; TTPVHCC cAc x4, phuong g
Tong thoi gian thwe hién: 90 ngay
) ] o Quy trinh 15
15. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ping ky tham du kiem tra ket qua tap sw hanh nghé dau gia” (Ma TTHC: 2.002139)
:l“hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thoi g!im
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xAc, dﬁy du cta ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
Iuru trit ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan duoc cp
dé ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém vé tinh day
du, toan ven, chinh xdc vdi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gio ngay lam viéc tiép theo doi voi tru’O’ng ‘hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1

Budc 2 Lanh dao Phong phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
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Budc 3 Thu Iy giai quyét; trinh 1inh dao phong xem xét Cong chuc Phong HCTP&BTTP 07 ngay
Busc4 | DUyetkeétqua gidiquyet, rinh Lanh dao Sophe duyét | s 400 phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
két qua xur ly
Buéc 5 | Lanh dao So xem xét, ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ Tu phép 01 ngay
. V40 sb van ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ . N
Budc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Bo phan tiép nhan va tra két qua Khona tinh thoi
Buoc 7 (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo cua SO Tu phap tai TTPVHCC g ian
dang ky) tinh; TTPVHCC céc xa, phuong g
Tong thoi gian thwe hién: 10 ngay

16. Quy trinh thye hién thii tuc “Cap Chirng chi hanh nghé diu gia” (M4 TTHC: 1.003915)

Quy trinh 16

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thwe hién

Budce 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va luu trir
hd so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac véi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyén ngay

B0 phén tiép nhan va tra két
qua cua S¢ Tu phép tai
TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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dén co quan co6 thim quyén g1a1 quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gid ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de gidi quyet trong khong qua
01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

. ~ . A A S Lanh dao Phong T
Budc 2 | Lanh dao Phong phan cong thu ly ho so HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét Cong chite Phong 2,5 ngay lam viéc

' ’ ‘ HCTP&BTTP ’ '
Buscd | Duyétketqua giai quyet, trinh Lanh dao So phe duyet ket | ) »op 40 phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay 1am viée
qua xu ly
Budc 5 | LAnh dao So xem xét, ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 | VAo sb vin ban, dong dau, chuyén két qua dén UBND tinh Van thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc

. Xem xét, tham tra, xt 1y hd so va trinh 1anh dao UBND A A . N T
Buoc 7 tinh phé duyét Chuyén vién phong No6i chinh | 4,5 ngay lam viéc

. Vao sb vin ban, dong dau, chuyén két qua giai quyét tha 9 , T
Bu6e8 | ¢ hanh chinh (kém theo ban gidy) dén TTPVHCC Van the UBND tinh 0,5 ngay lam viée

, ’ 7 B6 phan tiép nhén va tra két
Budce 9 Tra két qua giai quyet TTHC cho t6 chue, cd nhan (truc qua cta So Tu phap tai Khéng tinh thoi
tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian

cac xa, phuong

Tong thoi gian thuc hién:

10 ngay lam viéc
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17. Quy trinh thye hién thii tuc “Cap lai Chirng chi hanh nghé dau gia” (Ma TTHC: 1.000802)

Quy trinh 17

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cta hod
s0, lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir hd so dién tir, dung chit ky sb ca
nhan duoc cép dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0o ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop t1ep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyet trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua
S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Lanh dao Phong phéan cong thy ly hd so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Thu 1y giai quyét; trinh 1inh dao phong xem xét

Cong chirc Phong HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc
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Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé

Budce 4 duyét két qua xit Iy Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 #ﬁ?ﬁcdao S xem xet, ky duyét ket qua giai quyct Lanh dao S¢ Tu phép 0,5 ngay lam viéc
. Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén 9 , , T
Budc 6 UBND tinh Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Buge 7 | Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so va trinh lanh dao Chuyén vién phong Noi chinh Vian 4.5 naav [Am vice
UBND tinh phé duyét phong UBND tinh 0 NGy :
Vao so van ban, dong du, chuyén két qua giai
Budc 8 | quyét thu tuc hanh chinh (kém theo ban giay) dén Van thu UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC
Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, c4 nhan Bo phan tiép nhan va tra két qua cta Khona tinh thei
Budc 9 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian thuc hién:

10 ngay lam viéc
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II. LINH VUC QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN (08 TTHC)
Quy trinh 18
18. Quy trinh thuec hién thii tuc “Cap ching chi hanh nghé Quan tai vién d6i véi luat sw, kiém toan vién, ngudi cé
trinh dj cir nhén luit, kinh té, ké toan, tai chinh, ngin hang va cé thoi gian cong tac trong linh vuc dwoc dao tao tir 05
nam tré 1én” (Ma TTHC: 2.001130)

:l“hu’ t.‘-f Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién Thoi stan
cong viec : : thwe hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cta hod
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky so cé
nhan duogc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac vdi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong Bo phan tiép nhan va tra két qua cta S&
Budc 1 |thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam vigc
tiép theo ddi voi truong hop tlep nhan sau 15 glo
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Lanh dao Phong phan cong thu ly ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay

Budc 3 | Thu ly giai quyét; trinh lanh dao phong xem xét Cong chuc Phong HCTP&BTTP 4.5 ngay
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Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé

Buoc 4 duyét két qua xir Iy Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
Budce 5 Lanh dao S& xem xeét, ky duyét két qua giai quyéet Lanh dao S Tu phép 0,5 ngay
TTHC
. Vao sb vin ban, déng diu, chuyén két qua dén 9 \ . .
Budc 6 UBND tinh Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay
. Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so va trinh lanh dao Chuyén vién phong Noi chinh Van s
BuGe 7| UBND tinh phé duyét phong UBND tinh 2,5 ngay
Vao sO van ban, dong diu, chuyén két qua giai
Budc 8 | quyét thu tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Vién thu UBND tinh 0,5 ngay
TTPVHCC
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc, ca | BO phan tiép nhan va tra két qua ctia So Khona tinh thai
Budc 9 | nhan (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy Tu phap tai TTPVHCC tinh; g ian
theo dang ky) TTPVHCC céac xa, phuong g
Tong thoi gian thwe hién: 10 ngay
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Quy trinh 19

19. Quy trinh thye hién thii tuc “Cap chirng chi hanh nghé Quin tai vién doi vo0i luit sw nuwde ngoai da dugc cap
Giay phép hanh nghe luit su tai Viét Nam theo quy dinh cua phap luat veé luat sw, kiém toan vién 1a nguwoi nuwdc ngoai
theo quy dinh ctia phap luit ve kiem toan (M4 TTHC: 1.002681)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix ho so dién ttr, dung chit ky s ca
nhan duoc cap dé ky trén ban di¢n tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam vi¢c
tiép theo ddi voi truong hop tlep nhén sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan c6
tham quyen dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phén tiép nhan va tra két qua cia
S& Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay

Budc 2

Lanh dao Phong phéan cong thu Iy ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay

Budc 3

Thu 1y giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét

Cong chirc Phong HCTP&BTTP

4,5 ngay

Budc 4

Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S¢ phé
duyé¢t két qua xur ly

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay

Budc 5

Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua giai quyét
TTHC

Lanh dao S& Tu phép

0,5 ngay
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Vao sb van ban, dong diu, chuyén két qua dén

Budc 6 UBND tinh Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay
Bude 7 Xem xét, thdm tra, xir 1y hd so va trinh ldnh dao Chuyén vién phong Noi chinh Van 2 5naa
UBND tinh phé duyét phong UBND tinh 0 Ngay
Vao sO van ban, dong dau, chuyén két qua giai
Budc 8 | quyét thu tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Van thu UBND tinh 0,5 ngay
TTPVHCC
Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chte, ca nhan B6 phan tiép nhan va tra két qua cta Khona tinh thai
Budc 9 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo S& Tu phap tai TTPVHCC tinh; g ian
dang k) TTPVHCC céc xi, phuong g
Tong thoi gian thuc hién: 10 ngay

20. Quy trinh thyc hién thi tuc “Cép lai chirng chi hanh nghé Quan tai vién” (M3 TTHC: 2.001117)

Quy trinh 20

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuec hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho
s0, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir hd so dién tir, dung chit ky s6 ca
nhan duoc cép dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thAm quyén giai quyét theo

B6 phan tiép nhan va tra két qua cua So
Tu phép tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 glor
hang ngay); chuyen hd S0 gidy dén co quan c6
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Lanh dao Phong phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bu6c 3 | Thu ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét Cong chttc Phong HCTP&BTTP 2,5 ngay lam viéc
Buc4 | Duyet ket qua giai quyet, trinh Lanh dao So phe Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay 1am viéc
duyét két qua xu ly
Budc 5 .II‘.iT.rI]_?CdaO S xem xet, ky duyét ket qua giai quyct Lanh dao S¢ Tu phép 0,5 ngay lam viéc
. Vao sb vin ban, dong dau, chuyén két qua dén 9 ) . T
Budc 6 UBND tinh Van thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
. Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so va trinh lanh dao | Chuyén vién phong Noi chinh Vian phong T
Buoe 7| UBND tinh phé duyét UBND tinh 1,5 ngay lam viée
Vao so van ban, dong dau, chuyén két qui giai
Budc 8 | quyét thu tuc hanh chinh (kém theo ban giay) dén Vian thu UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC
Tra ké't,qué giai quyét TTHC cho t6 chtic, ca nhan | BO phan tiép nhan va tra két qua ctia S¢ Khéna tinh thei
Budc 9 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian thuc hién:

07 ngay lam viéc
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Quy trinh 21
21. Quy trinh thwe hién thu tuc “Pang ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai sian véi tw cach cd nhan” (Ma
TTHC:1.002626)

:l“hu’ t.l‘f NOi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thot stan
cong viec : : thwe hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cua ho
s0, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir hd so dién ttr, dung chit ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac vai cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong Bo phan tiép nhan va tra két qua cta
Budc 1 |thong tin giai quyét TTHC cia tinh va chuyen S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop t1ep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

Budc 2 | Lanh dao Phong phéan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; trinh lanh dao phong xem xét Cong chuc Phong HCTP&BTTP 4,5 ngay lam viéc

Buoc 4 | DUYet ket qud gidi quyet, trinh Lanh dao S& phe Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay 1am viéc
duyé¢t két qua xur ly

Budce 5 Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua giai quyét Lanh dao S Tu phép 0,5 ngay 1am viéc

TTHC
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. Vao sb vin ban, dong dau, chuyén két qua dén 9 \ . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S6 Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két,qué giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Bo phan tiép nhan va tra két qua cua KNhona tinh thai
Budc 7 | (truc tiép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo S& Tu phap tai TTPVHCC tinh; g ian
dang ky) TTPVHCC céac xa, phuong g
Tong thoi gian thwc hién: 07 ngay lam viéc

Quy trinh 22
22. Quy trinh thwe hién thu tuc “DPang ky hanh nghé quén ly, thanh ly tai san doi véi doanh nghiép quan ly, thanh ly
tai san” (Ma TTHC:1.001842)

:l“hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thot san
cong viéc : : : ‘ : thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
s0, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir hé so dién tir, dung chir ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac vai cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo dbi voi truong hop tlep nhan sau 15 glo
hang ngay); chuyen hd S0 gidy dén co quan c6
thAm quyén dé giai quyét trong khong qua 01

Bo phan tiép nhan va tra két qua cta
S¢& Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1
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ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan ho so.

Bu6c 2 | Lanh dao Phong phan cong thu Iy ho so Léanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét Cong chttc Phong HCTP&BTTP 4,5 ngay lam viéc

Buoc 4 | DUYSt ket qua giai quyet, trinh Lanh dao So phe Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam vic
duyét két qua xu ly

Buédce 5 .Il‘.fall.rll_rl]cdao S xem xet, ky duyét ket qua gidi quyct Lanh dao So Tu phép 0,5 ngay lam viéc

. Vao sb vin ban, dong dau, chuyén két qua dén 9 ) . T

Budc 6 TTPVHCC Van thu S6 Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan B6 phan tiép nhan va tra két qua cla Khéna tinh thei

Budc 7 | (truc tiép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian thuc hién:

07 ngay lam viéc
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Quy trinh 23

23. Quy trinh thwe hién thii tuc “Thay d6i thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hoic thay déi chii doanh
nghiép tw nhan cia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san” (M TTHC:1.008727)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thai gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
s0, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 glo
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan c6
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua cla
S& Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc x&, phuong

0,5 ngay lam viéc

Buodc 2

Lanh dao Phong phéan cong thu Iy ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Thu Iy giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét

Cong chitc Phong HCTP&BTTP

4,5 ngay lam viéc

Budc 4

Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua xu ly

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 5

Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua giai quyét
TTHC

Lanh dao S& Tu phap

0,5 ngay lam viéc
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Vao sb vin ban, dong dau, chuyén két qua dén

Budc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra ké’t,qué giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Khona tinh thai
Bude 7 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo S& Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian thwe hién:

07 ngay lam viéc

Quy trinh 24

24. Quy trinh thyc hién thu tuc “Thay d(x‘)i tén, dia chi tru s&, van phong dai dién, chi nhanh, nguwoi dai dién theo
phap luat, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san” (Ma TTHC:1.001600)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, dély du cua ho
s0, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quet
(scan) va luu trir hd so dién tir, dung chit ky s ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan cO
tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S& Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céac xa, phuong

0,25 ngay lam viéc




42

lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Lanh dao Phong phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét Cong chttc Phong HCTP&BTTP 1,5 ngay lam viéc

Buoc 4 | DUYet ket qua giai quyet, trinh Lanh dao So phe Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
duyét két qua xur ly

Budc 5 ﬁrmcdao S xem xet, ky duyét ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phép 0,25 ngay lam viéc

. Vao sd van ban, dong ddu, chuyén két qua dén 9 ) . T

Budc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,25 ngay lam viéc
Tra két’qué giai quyét TTHC cho tb chirc, c4 nhan B6 phan tiép nhan va tra két qua cta Khona tinh thai

Budc 7 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo S& Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian thuwe hién:

03 ngay lam viéc
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Quy trinh 25

25. Quy trinh thwe hién thii tuc “Thay ddi thong tin ding ky hanh nghé ciia Quin tai vién” (M4 TTHC:1.001633)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thuc hién

Buodc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cua hd
s0, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky s6 ca
nhan duoc cdp dé ky trén ban dién t, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
thAm quyen dé giai quyet trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
So Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céac xa, phuong

0,25 ngay lam viéc

Budc 2

Lanh dao Phong phan cong thy Iy ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,25 ngay lam viéc

Budc 3

Thu Iy giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét

Cong chitc Phong HCTP&BTTP

1,5 ngay lam viéc
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Duyét lgét qua giai quyét, trinh Lanh dao So phé

Buéc 4 duyét két qua xir Iy Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bude 5 ﬁwcdao S xem xet, ky duyét ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phap 0,25 ngay 1am viéc
. Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén 9 , , T
Budc 6 TTPVHCC Vin thu Sé Tu phap 0,25 ngay lam viéc
Tra ké’t’qué giai quyét TTHC cho t6 chuc, ¢4 nhan B6 phan tiép nhan va tra két qua cta Khona tinh thoi
Budc 7 | (truc tiép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo S& Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian thuwe hién:

03 ngay lam viéc
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B. QUY TRINH NQI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP XA (31TTHC)
I. LINH VUC NUOI CON NUOI (01 TTHC)

Quy trinh 1
1. Quy trinh thyce hién thi tuc “Pang ky viéc nudi con nudi trong nwéc ” (Ma so TTHC: 2.001263)
:l“hu’ t.l‘f NOi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thoi stan
cong viéc ’ ’ thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua SO Tu phéap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan c6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gid ngdy 1am viéc tiép theo d6i voi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hoé so giay
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

. Kiém tra ho so; 1ay ¥ kién ctia nhitng ngudi lién quan Cong chire lam cong tac nudi NPT
Buge 3 Trinh lanh dao UBND cap x4 con nuoi 34 ngay lam vigc
Budc 4 L(ﬁ)}/) )g(%ay chimg nhan nudi con nuodi chuyén dén van thu Lanh dao UBND cp xi 1,5 ngay lam viée
Budc 5 | Dong dau, chuyén két qua ¢én TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 0,5 ngay lam viéc

Gt ¥4 16 e ging nhin con nust, £ v 96 dang ky | B0 PhEn i6p mhin v i két qua
Budc 6 & ; ' 8 & XY cia S6 Tu phap tai TTPVHCC 05 ngay lam vi¢c

nudi con nudi va trao Gidy ching nhan nudi con nudi
trong nudc tai try s UBND cap xa

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

42 ngay lam viéc
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I. LINH VUC HOQ TICH (29 TTHC)

Quy trinh 02
1. Quy trinh thwe hién thi tuc “dang Ky khai sinh c6 yéu to nwée ngoai” (Ma s6 TTHC: 2.000528)
:[hu, t.l'f NOi dung cong viéc Trach nhiém thwe hién Thoi stan
cong viec j ) ’ ‘ ) thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
ho so dién tir, dung chit ky s ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S& Tu phap tai TTPVHCC 02 gio lam viée
dén co quan c6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hod so giay
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh thong
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do
Budce 2 ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kem). Cong chirc lam cong tac ho tich 04 gics lam viéc
- Sau khi co s¢ dit liéu quéc gia vé dan cu (CSDLQGVDC) cap xa i
tra vé S dinh danh c4 nhén, cong chiic tu phap - ho tich in
Gidy khai sinh trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Budc 3 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 02 gid lam viée
Budce 5 1.“1;2”1 kéE qua gié}i quyét TTI?C c’ho t?) chuec, Cfi nhé’n (truc ]?:?ifg?ﬁnﬁfl;)}?;) a?a??rg;ée}; gléa Khong _tinh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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Quy trinh 03
2. Quy trinh thyc hién thi tuc “dang Ky lai khai sinh cé yéu to nwéc ngoai” (Ma so TTHC: 2.000522)
a) Trwong hop khong xdc minh
:l"hu’ t.l‘f NOi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thot St
cong viec : : thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua hd so, 1ap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé | Bo phan tiép nhan va tra két qua
Budc 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan c6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngay 1am viée tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh thong
nhét, hop 1¢ cua cac thong tin trong h6 so, gidy to, tai liéu do

Bude 2 ngudi yéu cau ndp, xut trinh hoac dinh kem). Cong chirc lam cong tac ho tich 02 nedv lam viee
- Sau khi CSDLQGVDC tra Vq Sb dinh danh cé nhan, cong cap Xa gay i
chuc tu phép - hd tich in Gidy khai sinh trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.

Budc 3 | Ky gidy khai sinh chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,25 ngay lam

viéc
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Budc 4 | Dong du, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin the UBND cép xi 0,25 S?éiy lam
Tra két qua gidi quyét TTHC cho t chiic, ¢4 nhan (tryc | B0 Phn tiép nhan v tra ket qua | o on o
Budc5 | .o o dua slat quy R > oo WA LU | cua So Tu phap tai TTPVHCC g
tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

b) Trwong hop xdac minh

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ti, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan c6 thim quyén g1a1 quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gio ngay lam viéc tiép theo dbi voi tru’ong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen hé so gidy
dén co quan c6 tham quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh thong
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong hé so, gidy to, tai liéu do
Budce 2 ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). Cong chirc lam cong tac ho tich 18 nodv 1am vie
- Sau khi CSDLQGVDC tra Ve; S6 dinh danh ca nhan, cong cap Xa gay '
chuc tu phép - ho tich in Giay khai sinh trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Budc 3 | Ky gidy khai sinh chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam vi¢c
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
. 1A Y X 24 N Bo phan tiép nhan va tra két qua A .
a5 | 15 618 TIHC o i s b (| ol S8 i i Tipviice. | Knainh
p ogc qua dich vy g ich tuy gxy tinh; TTPVHCC chc x4, phuong g

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc

b) Truwong hop khong xdac minh

Thir tuw

n A Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién
cong viéc

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trir hd so dién tir, dung chir ky sd ca nhén dugc cap dé
ky trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban giay; cap
nhat vao Hé thng thong tin giai quyét TTHC cua tinh

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua SO Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1

0,5 ngay lam viéc
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va chuyén ngay dén co quan c6 tham quyén giai quyét
theo quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay lam viéc
tiép theo dbi voi truong hop tiép nhan sau 15 gid hang
ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6 thim quyén dé
giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so.

- Cong chirc thyc hién tham tra hd so (tham tra tinh thong
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu
do ngudi yéu cAu ndp, xuat trinh hodc dinh kém).

Thyc hi¢n ghi vao SH dang ky nhan cha, me, con, cap

Cong chure lam cong tac ho tich

Buoc 2 nhat thong tin dang ky nhéan cha, me, con trén Phan mém cap xa 01 ngay lam vigc
dang ky, quan ly ho tich di¢n tir dung chung
- In Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Budce 3 :}(3/1 ;l;gch luc dang ky nhan cha, me, con chuyén dén van Lanh dao UBND cép xa 0,25 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cip xa 0,25 ngay lam viéc
S A . . g 2 B6 phan tiép nhén va tra két qua
Bude s | L1 ket qua giai quyet TTHC cho 0 chirc, cd nhan (true | = "o T ha tai TTPVHCC | Khéng tinh thoi gian

tiép hodc qua dich vu buu cong ich tiy theo dang ky)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc
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, Quy trinh 04
4. Quy trinh thyc hién thu tuc “dang ky nhan cha, me, con” (Ma s6 TTHC: 1.001022)
a) Trwong hop xdc minh
Th“ t.l‘f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi stan
cong viec thwe hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé | Bo phan tiép nhan va tra két qua
Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan c6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh thong
nhét, hop 1é cua cac thong tin trong h6 so, gidy to, tai liéu do
ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém).

Budc 2 | Thyuc hién ghi vao Sb dang ky nhéan cha, me, con, cap nhat Cong chire larp cong tac ho tich

04 ngay lam vi¢c

thong tin dang ky nhan cha, me, con trén Phan mém ding cap xa
ky, quan Iy h¢ tich dién tir dung chung. In Trich lyc dang ky
nhan cha, me, con, trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Budce 3 Ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con chuyén dén van Lénh dao UBND cfip xi 01 ngay lam viée

thu xa
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Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, c4 nhan (truc Khong tinh thoi

Buoc 5 £ 9 : N 9 , cua SO Tu phap tai TTPVHCC :
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) tinh; TTPVHCC céc x4, phurong gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 06 ngay lam viéc
Quy trinh 05

5. Quy trinh thuec hién thi tuc “déing ky nhén cha, me, con ¢6é yéu té nuéc ngoai” (Mi sé6 TTHC: 2.000799)

:l“hu’ t.l'f NOi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi stan
cong viec : : thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, ding chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac n6i dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan c6 thim quyén glal quyet theo quy dinh (hoac
chuyén vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo ddi vdi truong

B0 phan tiép nhéan va tra két qua
cua S& Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Buoc 1
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hop tiép nhan sau 15 gio hang ngéy) chuyén ho so giay
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh théng
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do
ngudi yéu cau ndp, xuét trinh hoic dinh kém).

Thuc hién ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con, cap nhat

Cong chtrc 1am cong tac ho tich

Buoc 2 thong tin dang ky nhéan cha, me, con trén Phan mém dang cap xa 08 ngay lam vigc
ky, quan ly ho tich dién tir dung chung
- In Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
Budce 3 :}(3/1 I;lch luc dang ky nhan cha, me, con chuyén dén van Lanh dao UBND cp xi 01 ngay lam viée
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
- . X 24 N Bo phan tiép nhan va tra két qua A .
Bude 5 TEa ke‘E qua giai quyét TTI?C c’ho t9 chuec, cd nha’n (truc ctia S& Tu phap tai TTPVHCC Khong _tmh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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, Quy trinh 06
6. Quy trinh thyc hién thi tuc “dang ky khai sinh cho ngwoi da cé ho so, giay to' ca nhan” (Ma so TTHC: 1.004772)

a) Truwong hop khong xdc minh

Thw t.l‘f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thot stan
cong viec ’ : j : j thwe hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, ding chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé | Bo phan tiép nhan va tra két qua
Budc 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan c6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
Chuyen vao dau gio ngdy 1am viée tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh théng
nhat, hop 1é cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do | Céng chirc 1am cong tac ho tich
ngum yéu cau ndp, xuat trinh hogc dinh kem). cap X

- In giay khai sinh, trinh Lanh dao UBND cap xa ky

Budc 2 1,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Ky Gidy khai sinh chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
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Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cip xa 0,5 ngay lam viéc
. 1A . e % 24 . A B6 phan tiép nhén va tra két qua A .
Buée 5 TEa ke‘E qua gidi quyét TTHC c’ho t9 chue, ca nha’n (truc ctia S& Tu phap tai TTPVHCC Khong _tmh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

b) Trwong hop xdac minh

Thir tu
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day da cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho
so di¢n tir, dung chir ky s6 c4 nhan duoc cép dé ky trén ban
dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh
xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong
thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co
quan c6 tham quyén g1a1 quyet theo quy dinh (hoéc chuyen
vao dau gid ngay lam viéc tiép theo d6i voi tru’O'ng hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay) chuyén ho so gidy dén co quan
c6 tham quyén de giai quyet trong khong quéa 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S¢ Tu phap tai
TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh théng
nhat, hop 1¢ cua cac thong tin trong h6 so, gidy to, tai liéu do
ngu’on yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kem).

- In giay khai sinh, trinh Lanh dao UBND cap xa ky

Cong chirc lam cong tac ho tich
cap xa

08 ngay lam viéc
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Budc 3 | Ky Gidy khai sinh chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
, , 7 ’ Bo phan tiép nhan va tra két
Bude 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtic, ¢4 nhan (truc tiép qua cua S¢ Tu phap tai Khong tinh thoi
hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian
cac xa, phuong
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay lam viéc
Quy trinh 07

’ 7. Quy trinh thuec hién thi tuc “déing ky khai sinh c¢6 yéu t6 nuéc ngoai cho nguoi da c6 ho so, gidy to ca nhan” (Ma
so TTHC: 1.000893)
a) Trwong hop khong xac minh

Thw t.l{ NOi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thot sian
cong viec j ) ’ ) ’ thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hd so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac ngi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyén ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1
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dén co quan co6 tham quyén glal quyet theo quy dinh (hoac
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong churc thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh théng
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do

Cong chtrc 1am cong tac ho tich

Buge 2 nguot yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kem). cap xa 1,5 ngay lam vige
- In gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND cap xa ky
Budc 3 | Ky Gidy khai sinh chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
\ X s e £ I A B6 phan tiép nhan va tra két qua N ..
Bude 5 Tga ke‘E qua gidi quyét TTIEC c,ho tf) chuec, ca nha’n (truc ctia S& Tu phap tai TTPVHCC Khong _tmh thoi
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

b) Truong hop xdc minh

Thur tw
cOng viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so, 1ap
phiéu ti€p nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir

Bo phan tiép nhén va tra két qua
cua So Tu phap tai TTPVHCC

01 ngay lam vi¢c
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ho so dién tir, dung chir ky so ca nhan duoc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi vai truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

- Cong chirc thyc hién tham tra hd so (thém tra tinh thong
nhét, hop 18 cua cac thong tin trong hé so, gidy to, tai liéu do

Cong chure lam cong tac ho tich

Buoe 2 nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kem). cap xa 18 ngay lam vige
- In gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND cap xa ky
Budc 3 | Ky Gidy khai sinh chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cip xa 0,5 ngay lam viéc
- . X 24 N Bo phan tiép nhan va tra két qua A .
Bude 5 TEa ke‘E qua giai quyét TTI?C c’ho t9 chuec, cd nha,n (truc ctia S& Tu phap tai TTPVHCC Khong _tmh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc
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] , Quy trinh 08
8. Quy trinh thuce hién thi tuc “ding ky két hon” (Ma so TTHC: 1.000894)
a) Truwong hop khong xdc minh
:[hu, t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thye hién Thoi an
cong viec j ‘ j thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cta ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién
tir, dung chir ky sd ca nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai

Budce 1 quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham : 02 gi¢ lam viéc
TTPVHCC tinh;
quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao dau gio ngay Lo .
TTPVHCC céc xa, phuong
lam viéc tlep theo doi voi truong hop tiép nhan sau 15 gi6 hang
ngay); chuyén hd so gidy dén co quan c6 thim quyen dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hod
SO.
- Cong chirc thuc hién thdm tra hd so (thém tra tinh théng nhat,
hop 1¢ cua cac thong tin trong hé so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu n S A s 1A
Bugc 2 | cau ndp, xuét trinh hodc dinh kém). , Cong chgzhlirg c)(();lg tdc ho 04 gio lam viéc
- In Gidy chiing nhan kqt hon, trinh Lanh dao UBND cap xa ky, ' P
trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Budc 3 | Ky Gidy ching nhan két hon chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 gio lam viée
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 01 gid lam viée
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Budc 5

- Nguoi yeu cau dang ky két hon (hai bén nam, nir phai c6 mat,
xudt trinh gidy to tuy than dé dbi chleu) kiém tra thong tin trén
Giy chig nhan két hon, trong S6 ding ky két hén, khang dinh
su ty nguyén két hon va ky tén vao S6 ding ky két hon, ky tén
vao Giéy ching nhéan két hon, mdi bén nam, nir nhan 01 ban
chinh Gidy ching nhan két hon.

- Tra két qua cho nguoi dan

B phan tiép nhan va tra két
qua cua So Tu phép tai
TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

Khong tinh thoi
gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

b) Trwong hop xdac minh

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thwe hi€én

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, day du ctia ho so, lap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
ta, dung chit ky so c4 nhan duoc cip dé ky trén ban dién tu,
chju trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Heé thong thong tin giai
quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao dau gio ngay
lam viéc tlep theo d6i v0i truong hop tiép nhan sau 15 gio hang
ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 thim quyen dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhéan va tra két
qua cua S& Tu phap tai
TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

- Cong chtic thuc hién tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat,
hop 1€ cua cac thong tin trong ho so, gidy t0, tai liéu do nguoi yéu
cau nop, xuét trinh hodc dinh kém).

- In Gidy chtng nhan két hon, trinh Lanh dao UBND cép x3 kY,
trinh Lanh dao UBND cap xa ky.

Cong chure 1am cong tac ho
tich cap xa

03 ngay lam vi¢c
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Budc 3 | Ky Gidy ching nhan két hon chuyén dén van thu x4 Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam viéc
Budc4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thw UBND cdp xa | 0,5 ngay lam viée
- Nguoi yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, nir phai c6 mat,
xuét trinh gidy to tuy than dé dbi chleu) kiém tra thong tin trén B6 phan tidp nhan va tra két
Gidy chimg nhan két hon, trong S6 ding ky két hon, khang dinh s as . A "
Bude 5 | su tw nguyén két hon va kY tén vao Sb dang kY két hon, ky tén | duacua So Tuphaptai | Khong tinh thoi
L ' ’ TTPVHCC tinh; gian

VA0 Gié}{ chimg nhan ké:t hon, mdi bén nam, nit nhan 01 ban
chinh Gidy ching nhan két hon.
- Tra két qua cho nguoi dan

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh 9
9. Quy trinh thyc hién thi tuc “dang ky két hon c6 yéu to nwéc ngoai” (Ma s6 TTHC: 2.000806)
a) Truwong hop khong xdc minh
Thur tw Thoi gian

cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cta ho so, lap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cip dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac vdi cac
ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao He théng thong tin giai
quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan cé tham
quyén giai quyet theo quy dinh (hodac chuyen vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan sau 15
gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyen
dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai
TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

01 ngay lam viéc
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nhan ho so.

- Cong churc tu phap - ho tich tham tra ho so (thém tra tinh thong
nhét, hop I¢ cta cac thong tin trong hé so, gidy to, tai liéu do
ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kem).

Cong chtrc lam cong tac ho

Buoe2 1 _ Cong chure tu phap - ho tich in Gidy ching nhan két hén, tich cap x& 03 ngdy lam vige
trinh Lanh dao UBND cap xa ky, trinh Lanh dao UBND céap
xa ky.
Budc 3 | Ky Gidy ching nhan két hon chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viee
Budc4 | Pong diu, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND chp xa | 0> ngay lam viée
- Nguoi yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, nir phai c6 mat,
xudt trinh gidy to tuy than dé doi chleu) kiém tra thong tin trén B6 phan tiép nhén va tra kit
Gidy ching nhan két hon, trong S6 diang ky két hon, khang dinh s Qn . A .
Budc 5 | su tu nguyén két hon va ky tén vao S6 dang ky két hon, ky tén qua cua 86 Tu phap tai Khong tinh thoi
- A nguye & ’ TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian

vao Giay chimg nhan ké} hon, mdi bén nam, nit nhan 01 ban
chinh Gidy ching nhan két hon.
- Tra két qua cho nguoi déan

cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

b) Trwong hop xdc minh

Thur tw
cOng viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap

phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trr | BO phén tiép nhan va tra két qua
hd so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén | cua SO Tu phap tai TTPVHCC
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven, | tinh; TTPVHCC céc xa, phudng

chinh x4c voi1 cac ndi dung theo ban giay; cap nhat vao Hé

0,5 ngay lam viéc
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thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gid ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong chuc thyc hién tham tra hd so (tham tra tinh théng
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do

Cong chure lam cong tac ho tich

Budc 2 | nguoi yéu cau ndp, xuit trinh hodc dinh kém). An X3 08 ngay lam viéc
- In Gidy chung nhan két hon, trinh Lanh dao UBND cap P
x& ky, trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.
Budc 3 | Ky Gidy ching nhan két hon chuyén dén van thu x4 Lanh dao UBND cép x3 01 ngdy lam vice
. L ) ) 0,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Bong dau, chuyen két qua den TTPVHCC Van thu UBND cap xa
- Nguoi yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, nir phai co
mat, xudt trinh gidy to tuy than dé doi chleu) kiém tra thong , ,
tin trén Gidy chimg nhan kqt hén, trong S6 ding ky két hon, | Bo phén tiép nhan va tra két qua Khone tinh thoi
Bude 5 | khdang dinh su ty nguyén két hon va ky tén vao So6 dang ky | cua S¢ Tu phép tai TTPVHCC ‘(é ian

két hon, ky tén vao Gidy chimg nhan két hon, mdi bén nam,
nit nhan 01 ban chinh Gidy chirmg nhén két hon.
- Tra ket qua cho nguoi dan

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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10. Quy trinh thye hién thii tuc “ding ky lai két hon” (M s6 TTHC: 1.004746)
a) Truwong hop khong xdc minh

Quy trinh 10

Thir tu
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
tir, dung chit ky sb c4 nhan duoc cip dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac
noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai
quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 thim
quyén giai quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan sau 15
gio hang ngay); chuyén hd so gidy dén co quan c6 tham quyen
dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai
TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Buoc 2

- Cong chirc thuc hién tham tra ho so (thim tra tinh thong nhat,
hop 1€ cua cac thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do ngudi
yéu cau nop, xudt trinh hodc dinh kém).

- In Gidy ching nhan két hon, trinh Lanh dao UBND cap x4
Ky, trinh Lanh dao UBND cap xi ky.

Cong churc 1am cong tac ho
tich cap xa

1,5 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Gidy chirmg nhan két hon chuyén dén van thu xa

Lanh dao UBND cép xa

0,5 ngay lam viéc
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Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cip x4 0,5 ngay lam viéc
- Nguoi yeu cau dang ky két hon (hai bén nam, nir phai c6 mat,
xudt trinh gidy to tuy than dé doi chleu) kiém tra thong tin trén N A LK A x a1k
Gidy chtng nhan két hon, trong SO ding ky két hon, khang dinh Bo pl}anq tlepv nhan va fra ket A .
Buée 5 | su tu nguyén két hon va ky tén vao Sé dang ky két hon, ky tén | . dud cua S0 Tuphap tai ~ - Khong tinh thoi
L ' ’ TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian

vao Giéy, chung nhan ké,t hon, moi bén nam, nit nhan 01 ban
chinh Gidy ching nhén két hon.
- Tra két qua cho ngudi dan

cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

b) Truwong hop xdc minh

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cta hé so, lap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, dung chit ky sb ca nhan duoc cip dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh x4c véi cac
noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai
quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 thim
quyén giai quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15
gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyen
dé giai quyet trong khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai
TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

01 ngay lam viéc
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- Cong chirc thuc hién tham tra hd so (thim tra tinh thong nhat,
hop 18 ctia cac thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu do nguoi
Budc 2 | yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém).

- In Gidy chung nhan két hon, trinh Lanh dao UBND cép x4
Ky, trinh Lanh dao UBND cép xi ky.

Cong chtrc lam cong tac ho

tich cAp xa 13 ngay lam viéc

Budc 3 | Ky Gidy ching nhan két hon chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam vige
Budc 4 | Pong déu, chuyén két qua dén TTPVHCC Van thw UBND capxa | 0> ngay lam viée

- Nguoi yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, ntr phai c6 mat,
xuat trinh gidy to tuy than dé doi chleu) kiém tra thong tin trén
Gidy chtg nhan két hon, trong SO ding ky két hon, khang dinh
Budc 5 | su tu nguyén két hon va ky tén vao S6 dang ky két hén, ky tén
vao Gidy chimg nhan két hon, mdi bén nam, nit nhan 01 ban
chinh Gidy chting nhan két hon.

- Tra két qua cho nguoi dan

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Khong tinh thoi

TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian
cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay lam viéc

Quy trinh 11
11. Quy trinh thyc hién thua tuc “dang ky lai ket hon cé yeu to nwéc ngoai” (Ma so TTHC: 2.000513)

a) Truwong hop khdng xac minh

:l’hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thyuc hién Thot shan
cong viéc : ) ’ ‘ ’ thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap | Bo phan tiép nhan va tra két qua
Budc 1 phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir | cua S6 Tu phap tat TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
hd so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan duoc cip dé ky trén | tinh; TTPVHCC céc xa, phudng
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ban dién ttr, chiu trach nhiém veé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac ni dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gid ngdy 1am viéce tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh théng
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do

Cong chure lam cong tac ho tich

Budc 2 | nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hogc dinh kém). ’ Ap XA 1,5 ngay lam viéc
- In Gidy chtng nhéan két hon, trinh Lanh dao UBND cap p
xa ky, trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
. . o . 0,5 ngay lam vié
Budc3 | Ky Gidy chimg nhan két hon chuyén dén vin thu xa Lanh dao UBND cAp xa > NBAY Jal VICe
. L . . 0,5 ngay lam vié
Budc4 | Pong diu, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép x3 > NEAY Ja VICe
- Nguoi yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, nir phai co
mat, xuat trinh gidy to tuy than dé dbi chleu) kiém tra thong ’ )
tin trén Gidy chung nhan kqt hén, trong S6 dang ky két hon, | B phan tiép nhan va tra két qua Khone tinh thei
Buéc 5 | khdng dinh su tu nguyén két hon va ky tén vao S6 dang ky | ctua S& Tu phap tai TTPVHCC % ian

két hon, ky tén vao Gidy ching nhan két hon, mdi bén nam,
nit nhan 01 ban chinh Gidy chirmg nhén két hon.
- Tra két qua cho nguoi déan

tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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b) Truong hop xdc minh

Thur tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, dﬁy du cua ho so, lap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién
tir, dung chir ky sd ca nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi céac
ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Heé thong thong tin giai

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai

Buge 1 quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam vige
quyén giai quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao du gio ngdy | TTPVHCC cac x4, phuong
lam viéc tlep theo d6i voi truong hop tiép nhan sau 15 gi6 hang
ngay); chuyén hé so gidy dén co quan co thim quyen dé giai
quyét trong khong qué 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chtic thuc hién tham tra hd so (tham tra tinh thong nhat,
. hop 1¢ cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi yéu | Cong chirc lam cong tac ho S tan
Buge 2 cau nop, xuat trinh hodc dinh kem). In Gidy chimg nhan ket hon, tich cap xa 18 ngay lam viee
trinh Lanh dao UBND cip x3 ky, trinh Lanh dao UBND cép x4 ky.
Budc 3 | Ky Gidy ching nhan két hon chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cdpxa | 01 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, Chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap x4 0,5 ngay lam viéc
- Nguoi yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, nir phai c6 mat,
xudt trinh gidy to tuy than dé dbi chleu) kiém tra thong tin trén | . .« . A x 21k
Gidy chimg nhan két hon, trong S6 ding ky két hon, khang dinh Bo pl}anq tep ) nhan va tra _ket N .
Budc 5 | su tu nguyén két hon va kY tén vao S6 ding ky két hon, ky tén | 994 €Ua S0 Tuphap tai | Khong tinh thoi
L ' ’ TTPVHCC tinh; gian

vao Gié}{ ching nhan ké:t hon, mdi bén nam, nit nhan 01 ban
chinh Gidy ching nhén ket hon.
- Tra két qua cho ngudi dan

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc
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a) Truwong hop khong xdc minh

Quy trinh 12

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
ho so dién tir, dung chit ky s ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S& Tu phap tai TTPVHCC 02 gio lam viée
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 tham quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién thdm tra ho so (tham tra tinh thong
’ nhat, hop 1é cua cac thong tin trong h6 so, gidy to, tai liéu do Cong chitc lam cong téc ho tich o
Budc 2 | ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). ’ cAp XA 04 gio lam viéc
- In Trich lyuc khai tu, trinh Lanh dao UBND cap xa ky, P
trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Bu6c 3 | Ky Trich luc khai tir chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 gio lam vige
Budc 4 | Pong dau, chuyeén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 01 gio lam viéc
. 1A Y X 2o N B0 phan tiép nhéan va tra két qua A e
Budce 5 Tga keE qua giai quyet TTI?C c’ho tf) chuec, cd nha’n (truc ctia SO Tur phép tai TTPVHCC Khong _tmh thoi
tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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b) Truwong hop xdc minh
:[hu, t.l'f NOi dung cong viéc Trach nhiém thwe hién Thot an
cong viéc i j i i j thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, ding chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hoac | tinh; TTPVHCC cac x4, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh théng
, nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do Céng chirc lam cong tac ho tich o
Budc 2 | ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). ’ Ap XA 1,5 ngay lam viéc
- In Trich lyuc khai tu, trinh Lanh dao UBND cap xa ky, p
trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Bu6c 3 | Ky Trich luc khai tir chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép x4 0,5 ngay lam viéc
Bude 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan (truc ]izﬁg%nﬁfp }?;a?a?%?;égé%a Khong tinh thoi
tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) phap gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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Quy trinh 13

13. Quy trinh thye hién thii tuc “ding ky lai khai tir c6 yéu t6 nwée ngoai” (Mi sé6 TTHC: 2.000497)
a) Truwong hop khong xdc minh

Thir ty
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuwe hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ti, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xdc voi cac noi dung theo ban gidy; cip nhat vao Hé

B6 phan tiép nhén va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S& Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo ddi vai truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh théng
. nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do | Cong chirc 1am cong tac ho tich S s in
Buge 2 ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). cap xa 1,5 ngay lam viee
- In Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND cép x3 ky.
Budc 3 | Ky Trich luc khai tir chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viée
Budc 4 | Pong déu, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cip xa 0,5 ngay lam viée
Budce 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan (truc ]i%i)}slznﬁfpg a?a??r‘%;ée};géa Khong tinh thoi
tiép hodc qua dich vu buu céng ich tuy theo dang ky) phap & gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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b) Truwong hop xdc minh
:l"hu’ t.l‘f NOi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thot stan
cong viec : : thuce hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
ho so dién tir, dung chit ky s ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac véi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéce tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hoé so giay
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh théng
Budc 2 nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai lieu do | Cong chirc 1ar§1 cong tac ho tich 04 ngay lam viée
ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). cap xa
- In Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND cép x3 ky.
Budc 3 | Ky Trich luc khai tir chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam vi¢c
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Bude 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chiic, c4 nhan (tryc ]izﬁg%nﬁfp }?;a?a?%?;égé%a Khong tinh thoi
tiép hodac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) phap gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc
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14. Quy trinh thuc hién thi tuc “dang ky giam h¢” ( Ma TTHC: 1.004837)

Quy trinh 14

Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cta ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trir ho so dién tir, dung chit ky sé ca nhan duoc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai | ., . o~ .
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thdm tra tinh
’ thon% nhat, hQP_le cua cac AthongA’tln :[rong I}O S0, gidy to, Cong chirc lam cong téc ho tich o
Bude 2 | tai liéu do nguot yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kem). cAp XA 01 ngay lam viéc
- In Trich luc dang ky gidm ho, trinh Lanh dao UBND p
cap xa ky.
Bu6c 3 | Ky Trich luc ding ky giam ho chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,25 ngay lam vice
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép x3 0,25ngay lam viéc
Tra ké’t, qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc, c4 nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua
Budc 5 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang | ctia S6 Tu phap tat TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

ky)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc
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15. Quy trinh thye hién thii tuc “déing ky giam hd cé yéu t6 mrée ngoai” (Ma TTHC: 1.001669)

a) Truong hop dang ky giam hy dwong nhién

Quy trinh 15

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thue hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cta ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trit hd so dién tir, dung chir ky sd ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢m vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cip
nhat vao H¢ thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét | ., . Lo~ .
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
theo quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay lam viéc
tiép theo doi voi truong hop ti€p nhan sau 15 gio hang
ngay); chuyen ho so gidy dén co quan c6 tham quyén dé
giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so.
- Cong chuc thuc hién tham tra hd so (tham tra tinh thong
nhat, hop 1é cta cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu | . A A s 1Ay X
Budc 2 | do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh hodc dinh kém). Cong chirc lam c)(();lg tic ho tich cap 01 ngay lam viéc
- In Trich luc dang ky giam hg, trinh Lanh dao UBND
cap xa ky.
Budc 3 | Ky Trich luc dang ky giam hd chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,25 ngay lam viéc
Buoc 4 | Bong dau, chuyen ket qua den TTPVHCC Van thu UBND cap xa 0,25 ngay lam viéc
Y 1 X s e X I A B4 phéan tiép nhan va tra két qua N .
Bude 5 ”l.“Ea ketvqua giai quyeét TTH? chro to ‘chu’c, ca Vnhan ’(tru’c ctia S& T phép tai TTPVHCC Khong _tmh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay lam viéc
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b) Truong hop dang ky giam hg cu

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyuc hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban giéy,
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S& Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
tinh va chuyén ngay dén co quan co thAm quyén giai . Lo~ .
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh
thong nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, | N A s 1A 1 X
Budc 2 | tai lidu do nguoi yéu cau ndp, xuit trinh hodc dinh kém). Cong chirc lam cong tac ho tich cap 02 ngay lam vi¢c
- In Trich luc dang ky gidm hg, trinh Lanh dao UBND xa
cap xa ky.
Budc 3 | Ky Trich luc ding ky giam ho chuyén dén vin thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,25 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyen két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 0,25 ngay lam viéc
Tra ké‘g qua giai quyét TTHC cho to chiic, c4 nhan | B9 phan tiép nhan va tra két qua Khone tinh thai
Budc 5 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang | cua S Tu phap tai TTPVHCC % ian

ky)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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16. Quy trinh thye hién thii tuc “ding ky cham dit giam h$” ( Ma TTHC: 1.004845)

Quy trinh 16

Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trir ho so dién tir, dung chit ky sb ca nhan duoc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac noi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC 02 gio lam viéc
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai | , Lo~ .
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay
lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thﬁm tra tinh
thong nhat, hgp 1¢ ctia cic thong tin trong ho so, gidy to, A AN A s 1A
Budc 2 | tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). Cong chirc lar? cons tic ho tich 04 gio lam viéc
- In Trich luc dang ky cham dut giam ho, trinh Lanh dao cap xa
UBND cép xi ky. ’ -
Budc 3 53/1 ;I;gch luc dang ky cham dit gidam hg chuyén dén van Lanh dao UBND c ép <3 01 gits lam viée
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 01 gio lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chitc, ca nhan | B phan tiép nhan va tra két qua
Budc 5 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tiy theo dang | cua SO Tu phéap tai TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

ky)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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Quy trinh 17

17. Quy trinh thye hién thii tuc “ding ky cham dit giam hd cé yéu t6 nwée ngoai” (MAa TTHC: 2.000756)

Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
hd so dién tir, ding chit ky sb c4 nhan dugc cap dé ky
trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh déy du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua tinh va

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC 02 gio lam viéc
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo | .. .
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
quy dinh (hoic chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép
theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay);
chuyen ho so gidy dén co quan c6 thim quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.
- Cong chue thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh thong
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai lidu n N A s 1A L
Budc 2 | do ngudi yéu ciu ndp, Xua‘g trinh hoac dinh kem). Cong chirc lirg c)(();lg tdc ho tich 04 gi0o lam viée
- In Trich luc dang ky cham dut giam hg, trinh Lanh dao P
UBND cap xa ky.
Budc 3 | Ky Trich luc ding ky chdm dut giam ho chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 gio lam viée
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 01 gid lam viée
. 1A . . X R 1. g 1A Bo phan tiép nhan va tra két qua
Bude s | L1@ ket qua giai quyet TTHC cho 0 chirc, cd nhan (truc | = b-'a s 1 shan tai TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky)

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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18. Quy trinh thuc hién thi tuc “Péng Ky giam sat viéc giam h¢” ( Ma TTHC: 3.000323)
a) Truwong hop khong xdc minh

Quy trinh 18

Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
hd so dién tir, ding chit ky sb c4 nhan dugc cap dé ky
trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh déy du, toan
ven, chinh xdc voi cac nd1 dung theo ban giay; cap nhat

B0 phén tiép nhan va tra két qua

Budc 1 |vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va |cua S0 Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
quy dinh (hoic chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép
theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyet
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chue thyc hién tham tra ho so‘(tham tra tinh thong
nhat, hop 1€ cua cac thong tin trong hd so, gidy to, tai liéu A A A g a1 X
Budc2 | do ngu(‘c)npyéu cAu nép, it trinh ho%flc dinh kg},niy) Cong chire lam cong tac ho tich cdp | 4 508 13 viee
- In Trich luc dang ky giam sat viéc giam hg, trinh Lanh xa
dao UBND cap xi ky. -
Budc 3 K}'/ Trich~luc dang ky giam sat viéc gidm hd chuyén dén Lanh dao UBND cép xi 0,5 ngay lam vide
van thu xa
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép x3 0,5 ngay lam viéc
Budce 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t chirc, c4 nhan (truc li%:g?ﬁfgg}??;%?géﬁgléa Khong _tinh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) ' gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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b) Truwong hop xdc minh

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyuc hién

Thoi gian
thuwe hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, dﬁy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan duoc cap dé ky
trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan
ven, chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua tinh va

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo L Lo \
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hoic chuyén vao dau gio ngay lam viée tiép
theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay);
chuyen hd so gidy dén co quan co thim quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan hd so.
- Cong chue thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh thong
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu A 1S A LA el A
Budc 2 | do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh hodc dinh kém). Cong chirc lam c)(()glg tac h tich cdp 03 ngay lam viéc
- In Trich lyc dang ky giam sat viéc giam ho, trinh Lanh
dao UBND cap xa ky.
Budc 3 Ky 'I;rlchA lucv Trich 1}10 dang ky giam sat vi¢c giam ho Lanh dao UBND cép xi 01 ngay lam viéc
chuyén dén van thu xa
Buéc4 | Dong dau, chuyen két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
1A N X 2 4 B6 phan tiép nhéan va tra két qua N v
Budce 5 ”l.“Ea ketv qua giai quyeét TTHAC C}’IO tq chtrc, ca nhan’ (truc ctia S& Tur phép tai TTPVHCC Khong _tmh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




20. Quy trinh thwe hién thii tuc “Ping ky cham dut gidm sat viée giam ho” (M4 TTHC: 3.000322)

a) Truwong hop khong xdc minh

80

Quy trinh 20

Thw t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi stan
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
hd so dién tir, ding chit ky sb c4 nhan dugc cap dé ky
trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh déy du, toan
ven, chinh xdc voi cac nd1 dung theo ban gidy; cap nhat | B phan tiép nhan va tra két qua
Budc 1 |vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va| cua So Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo | tinh; TTPVHCC cac x4, phuong
quy dinh (hoic chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép
theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gi0 hang ngay);
chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyet
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chue thyc hién tham tra ho so ‘(tham tra tinh thong
nhat, hop 1€ cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu | . N A g A X
Budc2 | do ngudi yéu cAu ndp, xuét trinh hodc dinh kém). Cong chire lam cong tacho tich cdp | 4 500 13 viee
- In Trich luc dang ky chdm dut gidm sat viéc gism ho, xa
trinh Lanh dao UBND cap x3 ky.
Budce 3 Ky T;riCh; lucvdéng kél cham dit gidm sdt viéc giam ho Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
chuyén dén van thu xa
Budc 4 | Pong dau, chuyen két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 0,5 ngay lam viéc
s LAy x e X A g 1A B0 phéan tiép nhan va tra két qua A .
a5 | 1106 v TIHC i s i | ol S iy TrpvIICC | KO
p hodc qua d ‘ & Y & XY tinh; TTPVHCC céc xa, phuong g

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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b) Truwong hop xdc minh

Thir ty
cOng viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh x4c, dﬁy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
ho so dién tir, dung chit ky s ca nhan duoc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | ctia S¢ Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hoac | tinh; TTPVHCC cac x4, phuong
chuyen vao dau gio ngay 1am viée tiép theo dbi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh thong
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai licudo | -, o 1S Ak LA et A
Budc 2 | nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). ’ Cong chire lam c)(()glg tic ho tich cap 03 ngay lam vi¢c
- Cong chirc tu phap - ho tich in Trich lyc déng ky cham dut
giam sat vi¢c giam hd, trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Bude 3 K}/ TI‘IC}; lucATrlcvh luc da~ng ky cham dat gidm sat viéc giam Lanh dao UBND cAp xa 01 ngdy lam viéc
hd chuyén dén van thu xa
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép x3 0,5 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhén va tra két qua A -
Bude 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan (truc ctia S& Tu phap tai TTPVHCC Khong _tmh thoi
tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo ding ky) gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh 21

21. Quy trinh thwe hién thii tuc “Thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin hd tich, xac dinh lai dn toc” (M4 TTHC:
1.004859) doi voi vige thay doi, cai chinh h tich, xac dinh lai dan tdc.
a) Trwong hop khong xdc minh

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
ho so dién tir, dung chit ky s ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | ctia S¢ Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan c6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac x4, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh thong
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai licudo | ., A A A £
Budc 2 | nguoi yéu ciu ndp, xudt trinh hodc dinh kém). Cong chirc lam cong tic ho tich cap 1,5 ngay lam viéc
- In Trich luc thay ddi/cai chinh/xéac dinh lai dan toc tuong xa
tng, trinh Lanh dao UBND cp x4 ky.
Bude 3 Ky Trich lxuc ttlay Eiéi/céi c~hinh/xéc dinh lai dan toc tuong Lanh dao UBND cép xa 0.5 ngay lam viéc
ung, chuyén dén van thu xa
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Van thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Budce 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan (truc Ii%fg?ﬁfgg}??;i}?géﬁgléa Khong _tinh thot
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) ' gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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b) Truwong hop xdc minh

Thir ty
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé
Ky trén ban dién tur, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua
S& Tu phap tait TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thdm tra tinh
thong nhat, hop 18 cia cac thong tin trong ho so, gidy to,
tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuét trinh hodc dinh kém).
- In Trich luc thay dbi/cai chinh/xac dinh lai dan toc
tuong tng, trinh Linh dao UBND cap xa ky.

Cong chirc 1am cong tac ho tich cap xa

04 ngay lam vi¢c

Budc 3

Ky Trich luc thgy d,é)i/céi chinh/xac dinh lai dan t0c
tuong ing, chuyén dén van thu xa

Lanh dao UBND cép x4

01 ngay lam viéc

Budc 4

Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC

Vin thu UBND cép xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 5

Tra ké’t, qua giai quyét TTHC cho t6 chtic, c4 nhan
(truc ti€ép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang

ky)

B0 phan tiép nhén va tra két qua cua
So Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

Khong tinh thoi
gian

Tong thoi giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc
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Quy trinh 22
22. Quy trinh thue hién thu tuc “Thay doi, cdi chinh, bo sung théng tin ho tich, xac dinh lai dan toc” (Ma TTHC:
1.004859)
a) Doi voi vigc bo sung thong tin h tich

Th“ t.l‘f Noi dung cong viéc Trach nhiém thyuc hién Thoi stan
cong viec : : thwe hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky sb ca nhan duoc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay
1am viéc tiép theo dbi voi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyen de giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S& Tu phap tait TTPVHCC tinh; 02 gio lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1

- Cong chuc thuc hién tham tra ho so (thém tra tinh
thdng nhat, hop 18 cua cac thong tin trong hd so, gidy to,
Budc 2 | tai lidu do nguoi yéu cau ndp, xudt trinh hodc dinh kém). | Cong chirc 1am cong tac ho tich cap x4 | 04 gid 1am viée
- Cong chuc tu phap - ho tich in Trich luc bd sung
thong tin ho tich, trinh Lanh dao UBND cap xa ky.

Ky Trich lyc b6 sung thong tin ho tich chuyén dén van

th x3 Lanh dao UBND cap xa 01 gio lam viée

Budc 3
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Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin the UBND cip x4 01 gid lam viée
Tra ké’t, qua giai quyét TTHC cho t6 chutrc, c4 nhan | B phan tiép nhan va tra két qua cua Khone tinh thi
Bude 5 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang S& Tu phap tait TTPVHCC tinh; ‘(é ian

ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

b) Doi véi viéc thay doéi, cdi chinh hé tich, xdc dinh lai dén téc (trwong hop khong xdc minh )

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian thuc
hi€én

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cta ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit k¥ s6 ca nhan duogc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac véi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan co
thAm quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua
So Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

- Cong chic thuc hién tham tra ho so (thém tra tinh
thong nhat, hop 1¢ cuia cac thong tin trong ho so, gidy to,
tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém).

Cong chirc 1am cong tac ho tich cap xa

1,5 ngay lam viéc
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- In Trich Iyc thay doi/cdi chinh/xac dinh lai dén toc
tuong tng, trinh Lanh dao UBND cap xa ky.

Ky Trich luc thay ddi/cai chinh/xac dinh lai dan toc

0,5 ngay lam viéc

Budc 3 : AP " Lanh dao UBND cép xa
tuong ung, chuyén dén van thu xa
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cip xi 0,5 ngay lam viéc
Tra ké’t’ qua giai quyét TTHC cho t6 chtic, ci4 nhan | B phan tiép nhan va tra két qua cua Khéng tinh thor
Budc 5 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian

ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

¢) Déi véi vige thay déi, cdi chinh ho tich, xdc dinh lgi din téc (truong hop xdc minh )

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, déy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trit ho so dién tr, dung chit k¥ s6 ¢4 nhan duogc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac véi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan co thAm quyén giai
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan co
thAm quyen dé giai quyét trong khdng qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua
S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thdm tra tinh

Cong chirc 1am cong tac ho tich cap xa

04 ngay lam vi¢c
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thong nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to,
tai liéu do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh hodc dinh kém).
- In Trich luc thay dbi/cai chinh/xac dinh lai dan toc
tuong Gng, trinh Lanh dao UBND cip x4 ky.

Ky Trich luc thay ddi/cai chinh/xac dinh lai dan toc

Budc 3 ) APYUR " Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam viéc
tuong ung, chuyén dén van thu xa
Budc 4 | Bong dau, chuyen két qua den TTPVHCC Van thu UBND cap xa 0,5 ngay lam viéc
Bude 5 gfrcli[eig qﬁggfla:laqgfg ;Tglui ;élr(l) ti?;hcg‘lucj[h(;i 223” B6 phan tiép nhan va tra két qua giai | Khong tinh thoi
' p hoac qua d ' & y & quyét TTHC tai TTPVHCC cap xa gian

ky)

Tong thoi giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc

d) Déi voi viéc bo sung thong tin hd tich

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién (*)

Thoi gian thuc
hi€én

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh x4c, déy du cua ho so, 1ap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky s ca nhan duoc cip dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac véi cac nodi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai
quyét theo ‘quy dinh (hoac chuyén vao dau gid ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop t1ep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen h6 so gidy dén co quan co
thAm quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua
S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

02 gi¢ lam viéc

Budc 2

- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thdm tra tinh

Cong chirc lam cong tac ho tich cap xa

04 g10 lam viéc
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thong nhat, hop 18 cia cac thong tin trong ho so, gidy to,
tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh keém).
- In Trich luc bd sung thong tin ho tich, trinh Lanh dao

UBND cép xa ky.
Budce 3 :}(l)t/r ;lgglch luc bod sung thong tin ho tich chuyén dén van Lanh dao UBND cfip xi 01 gics lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap x4 01 gid lam viée

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc, ca nhén | B0 phén tiép nhan va tra két qua cua Khone tinh thoi
Budc 5 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; 5 ian

ky) TTPVHCC céac xa, phuong g

Tong thoi gidi quyét TTHC 01 ngay 1am viéc
Quy trinh 23

23. Quy trinh thuc hi¢n thi tuc “Ghi vao s0 h tich viéc két hon ciia cong dian Viét Nam da dwoe giai quyét tai co
quan c¢é thim quyén ciia nwée ngoal”( M&aTTHC: 2. 002189)

a) Truwong hop khong xdc minh

:l“hu’ t.l'f NOi dung cong viéc Trach nhiém thyuc hién Thot stan
cong viéc : : ’ ‘ ’ thuc hién

Kiém tra, xem xeét tinh chinh xac, day du cta ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trir ho so dién tir, dung chit ky so ca nhan duoc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai
quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau gid ngay

B0 phan tiép nhan va tra két qua cta
S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; 01 ngay lam vi¢c
TTPVHCC céc xa, phuong

Buoc 1
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lam viéc tiép theo ddi véi truong horp tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen h6 so gidy dén co quan co
thAm quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién thim tra ho so (thdm tra tinh
thong nhat, hop 1¢ cua cac thong tin trong ho so, giay t0, ’
Budc 2 | tai liéu do nguodi yéu cau ndp, xuat trinh hoac dinh kém). | Cong churc 1am cong tac ho tich cap X& | 03 ngay lam vi¢c
- In Trich lyuc ghi cht két hon, trinh Lanh dao UBND cap
xa ky.
Budc 3 | Ky Trich luc ghi cha két hon chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xi 0,5 ngdy lam viéc
Budc 4 | Dong ddu, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xi 0,5 ngay lam vice
Tra ké’t’ qua giai quyét TTHC cho to chilic, c4 nhan | B phan tiép nhan va tra két qua cua Khone tinh thoi
Budc 5 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; & ian
ky) TTPVHCC céac xa, phuong 9
Tong thoi giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc
b) Truwong hop xdc minh
Thur tw Thoi gian

cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xeét tinh chinh xac, day du cta ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky sb ca nhan duoc cap dé
ky trén ban dién ti, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban giéy;
cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua
S& Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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tinh va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay
1am viéc tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
thAm quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong chirc thyc hién tham tra hd so (thdm tra tinh
thong nhat, hgp 1€ ctia cic thong tin trong ho so, gidy to,

Budc 2 | tai liéu do nguoi yéu cﬁl} ndp, xuit trinh hodc dinh kem). | Cong chure lam cong tac ho tich cap xa | 06 ngay lam viéc
- In Trich luc ghi chu két hon, trinh Lanh dao UBND cap
xa ky.
Budc 3 | Ky Trich luc ghi cht két hon chuyén dén van thu x4 Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam vi¢c
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Tra ké‘g qua giai quyét TTHC cho t6 chutic, c4 nhan | B phan tiép nhan va tra két qua cua Khone tinh thoi
Budc 5 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang S¢ Tu phap tai TTPVHCC tinh; % ian

ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

08 ngay lam viéc
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Quy trinh 24

~ 24.Quy trinh thec hign tha tuc “Ghi vao s6 h tich vigc ly hdn, hiiy viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dugc giai
quyet tai co quan c6 tham quyen cia nwéc ngoai” (Ma TTHC: 2.000554)
a) Truwong hop khong x4c minh

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
ph1eu tiép nhan va hen tra két qua; queét (scan) va luu
trir ho so dién tir, dung chit ky sb ca nhan duoc cap dé
ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban giéy,
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S& Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai | , Lo~ .
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay
lam viéc tiép theo dbi voi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chuc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh
thong nhat, hop 1¢ cia cac thong tin trong ho so, giay to, A N A s 1A
Budc 2 | tai liéu do nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). Cong chirc lar? cons tic ho tich 03 ngay lam viéc
- In Trich luc ghi chi ly hdn, trinh Lanh dao UBND cap cap xa
x& ky.
Budc 3 | Ky Trich luc ghi chl ly hon chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho t0 chitc, ca nhan | B phan tiép nhan va tra két qua
Budc 5 | (truc tiép hodc qua dich vu buu cong ich tiy theo ding | cua SO Tu phéap tai TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

ky)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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b) Truong hop xac minh

Thir ty
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet TTHC cua

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 cua S& Tu phap tai TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai | ., Lo .
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thdm tra tinh
thng nhat, hop 18 cua cac thong tin trong hé so, gidy to, o AN A 1A
Budc 2 | tai lidu do nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). Cong chire le::rg c)(()glg tac ho tich 06 ngay lam vi¢c
- In Trich lu ¢ ghi chd ly hon, trinh Lanh dao UBND P
cap xa ky.
Bu6ce 3 | Ky Trich luc ghi chd ly hon chuyén dén van th xa Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam viée
Buéc4 | Pong déu, chuyén két qua dén TTPVHCC Van thu UBND cép xa 0,5 ngay lam vige
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc, c4 nhan | B phén tiép nhan va tra két qua
Budc 5 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang | cua S& Tu phéap tai TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

ky)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

08 ngay lam viéc
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Quy trinh 25
25. Quy trinh thyc hi¢n thi tuc “Ghi vao sé hg tich viéc hé tich khac cia cong dan Viét Nam da dwoec gidi quyét tai co
quan cé tham quyén ciia nwéc ngodi (khai sinh; gidam hg; nhdn cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai ti;
thay déi hg tich)” (M& TTHC: 2.000547)
a) Truwong hep khong xa4c minh

Thir tuw

A A Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi gian thuc hién
cong viéc

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, day du cta ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trir ho so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan duoc cip dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh déy du,
toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai
quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau gio ngay
lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC 02 gio lam viéc
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Buoc 1

- Cong chuc thuc hién tham tra ho so (thém tra tinh
thdng nhat, hop 18 cua cac thong tin trong hd so, gidy to,
tai liéu do nguo1 yéu cau nop, xuét trinh hodc dinh kém). Cong chure lam cong tac ho tich
- In Trich luc ghi vao S6 ho tich viéc khai sinh/Trich cép Xa

luc ghi vao S6 ho tich cac viéc ho tich khéc, trinh Lanh
dao UBND cap x4 ky.

Budc 2 04 gio lam vige

Ky Trich luc ghi vao SO ho tich viéc khai sinh/Trigh , 01 gio lam vige
Budc 3 11.19 ghi vao S6 hd tich cac vi¢c hd tich khac chuyén Lanh dao UBND cap xa
dén van thu xa
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Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cap xa 01 gid lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho t0 chuc, ca nhan | B phén ti€p nhén va tra két qua
Bude 5 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang | cua S& Tu phdp tai TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

ky)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc

b) Truong hep xa4c minh

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trit ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan duoc cap dé
Ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac véi cac ndi dung theo ban gidy;
cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan c0 thAm quyén giai
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay
lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan co
thAm quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Buoc 2

- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (thdm tra tinh
thdng nhat, hop 18 cia cac thong tin trong ho so, gidy to,
tai lidu do nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hogc dinh kém).
- In Trich luc ghi vao S6 ho tich viéc khai sinh/Trich
luc ghi vao S6 ho tich cac viéc ho tich khac, trinh L&nh
dao UBND cap xi ky.

Cong chtrc lam cong tac ho tich
cap xa

1,5 ngay lam viéc

Budc 3

Ky Trich luc ghi vao S6 hé tich viéc khai sinh/Trich

Lanh dao UBND cép xa

0,5 ngay lam viéc
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luc ghi vao S6 ho tich céac viéc hd tich khac chuyén
dén van thu xa

Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cip xa 0,5 ngay lam viéc

Tra ké’t, qua giai quyét TTHC cho to chiic, ci4 nhan | B phan tiép nhan va tra két qua
Bude 5 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang | cua S& Tu phdp tai TTPVHCC | Khong tinh thoi gian
ky) tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi giai quyét TTHC 03 ngay lam viéc

Quy trinh 26
26. Quy trinh thwe hién thu tuc “dang ky khai sinh ¢6 yéu to0 nuwdc ngoai tai khu vuc bién gi¢i” (Ma s6 TTHC:
1.000110)

:[hll’ t.l‘f Noi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thot san
cong viec : ) ’ ‘ ’ thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so,
lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va
Iuru trit ho so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap
dé ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢m vé tinh day
du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thdng thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo doi véi tru’ong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay) chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai TTPVHCC 02 gio lam viéc
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1
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- Cong chuc thyc hién tham tra hd so (thém tra tinh
thdng nhét, hop 1¢ cta cac thong tin trong hé so, gidy to,

Budc 2 | tai lidu do nguoi yéu cau nop, xuat trinh hodc dinh kém). Cong chic lam cong tac h6 tich cap

04 gio lam viéc

- Sau khi CSDLQGVDC tra vé S& dmh,danh ca nhan, In xa

Giay khai sinh trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Budc 3 | Ky gidy khai sinh chuyén dén van thu x3 Lanh dao UBND cép x3 01 gio lam viée
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua d¢én TTPVHCC Vin thu UBND cip x3 01 gio lam vige

Tra ké't, qua giai quyét TTHC cho to chitc, ca nhan | Bo phén tiép nhan va tra két qua
Bude 5 | (truc ti€p hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang | ctuia S& Tu phap tai TTPVHCC | Khong tinh thoi gian
ky) tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC 01 ngay lam viéc

Quy trinh 27
27. Quy trinh thuc hién thi tuc “ding ky két hon c6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vuc bién giéi” (Ma sé6 TTHC:
1.000094)

a) Trwong hop khong xdc minh

Thw t.l'f NOi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi sian
cong viec : j ’ ’ ’ thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cta ho so, lap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cip dé ky trén ban dién tu,
Budc 1 | chiu trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao He théng thong tin giai
quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vio dau gio

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai
TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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ngay lam viéc tiép theo doi véi truong hop tiép nhan sau 15

gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 thim quyen

dé giai quyet trong khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép

nhan ho so.

- Cong chirc thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh thong nhat,

. hop 18 ciia cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do nguoi | Coéng chic 1am cong tac hd T

Buge 2 yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). tich cap xa 01 ngay lam vice

- In Giay chitng nhin két hon, trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Budc 3 | Ky Giay ching nhan két hon chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cap xa Ya ngay lam viéc
Budc 4 | Bong dau, chuyen két qua den TTPVHCC Van thu UBND cap xa Y4 ngay lam viéc

Nguoi yéu cau dang ky ket hon (hai bén nam, nir phai co mat,

xgilt trm,h glayAtO’ tl}y tPan de doi ;chlveu) k{erri traA thon% tin t.ren B6 phan tiép nhén va tra két

Giay chung nhan két hon, trong S6 dang ky két hon, khang dinh s an . sne tinh thi
Bude 5 | su tr nguyén két hon va ky tén vao Sé dang ky két hon, ky tén | . dua cua So Tuphap tai - Khong tinh thoi

I e A ’ TTPVHCC tinh; TTPVHCC gian

vao Gidy ching nhén két hon N cAc x3. phuon

- Bong dau, tra ket qua cho ngudi dan (moi bén nam, nit nhan P &

01 ban chinh Giay chiing nhan két hon)

Tong thoi gian giai quyét TTHC 02 ngay lam viéc
b) Truwong hop xdc minh

Thur tw Thoi gian

cOng viéc

N§i dung cbng viéc

Trach nhiém thue hién

thwe hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky s ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ti, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua So Tu phap tai TTPVHCC
tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gid ngdy 1am viéce tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Cong churc thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh théng
nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do

Cong chure lam cong tac ho tich

Buoc2 | nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hogc dinh kém). cAp XA 04 ngay lam viéc
- In Gidy chimg nhéan két hon, trinh Lanh dao UBND cép xa p
Ky.
Budc 3 | Ky Gidy chimg nhan két hon chuyén dén vin thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 ngay lam viéc
Budc 4 | Bong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Nguoi yeéu cau dang ky két hon ((hai bén nam, nir phai c6
mat, xuat trinh gidy to tuy than dé dbi chleu) kiém tra thong ’ )
tin trén Gidy chung nhan kqt hén, trong S6 dang ky két hon, | B phan tiép nhan va tra két qua Khone tinh thei
Budc 5 | khdng dinh su tu nguyén két hon va ky tén vao S6 dang ky | ctua S& Tu phap tai TTPVHCC % ian

két hon, ky tén vao Gidy chimg nhan két hon _
- Dong dau, tra ket qua cho nguoi dan (moi bén nam, nix
nhén 01 ban chinh Giay chiimg nhan két hon)

tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

06 ngay lam viéc
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Quy trinh 28

28. Quy trinh thwe hién thii tuc “ding ky nhin cha, me, con c6 yéu to nwéc ngoai tai khu vure bién gioi” (Ma s6
TTHC: 1.000080)
a) Trwong hop khong xdc minh

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
ho so dién tir, dung chit ky s ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (thém tra tinh thong
, nhét, hop 1é cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do Céng chitc lam céong téc ho tich o
Budc 2 | nguoi yéu ciu ndp, xuat trinh hodc dinh kém). X x 03 ngay lam vi¢c
- In Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao cap xa
UBND cép x4 ky.
Budc 3 Ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép Xa 01 ngay lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Van thu UBND cap xa 0,5 ngay lam viéc
Buge s | Tra két qua giai quyét TTHC cho 6 chire, ca nhn (tre ]iifgznﬁfg}?aﬁ)a?aﬁ%%g‘éa Khong tinh thoi
tiép hodac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) j gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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b) Truwong hop xdc minh
:[hu, t.l'f N§i dung cbng viéc Trach nhiém thue hién Thot an
cong viéc i j i i i thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, ding chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Budc 1 thong thong tin g1a1 quyet TTHC cua tinh va chuyen ngay | cua So Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan co thAm quyén giai quyet theo quy dinh (hoac | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngay lam vi¢c tlep theo d6i vai truong
hop tlep nhan sau 15 g10’ hang ngay); chuyen ho so giay
dén co quan c6 thAm quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tlep nhan ho so.
- Cong churc thyc hién tham tra ho so (tham tra tinh théng
, nhat, hop 18 cua cac thong tin trong ho so, gidy to, tai liéu do Céng chitc lam cong téc ho tich o
Budc 2 | nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). An X4 08 ngay lam vi¢c
- In Trlcl} luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao p
UBND cap xa ky.
Bude 3 E)I/I I;‘lch luc dang ky nhan cha, me, con chuyén dén van Lanh dao UBND cép xi 01 ngdy lam viée
Budc4 | Dong dau, Chuyén két qua dén TTPVHCC Van thu UBND cép Xa 0,5 ngay lam viéc
Bude 5 Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan (truc ]i?ifg%n”[t‘:fp }?;a?a?%%{;éggéa Khong tinh thoi
tiép hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) phap ¢ gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh 50

49. Quy trinh thue hién thi tuc “déing ky khai tir 6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vue bién giéi” (Ma s6 TTHC:

1.000827)

a) Truwong hop khong xdc minh

Thir tu
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
ph1eu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac vo1 cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Budc 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cua S& Tu phap tai TTPVHCC 02 gio lam viée
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hodc | tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
chuyen vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hé so giay
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong churc thyc hién thdm tra hd so (thém tra tinh thong
Budce 2 nhét, hop 16 cua cac thong tin trong hé so, gidy to, tai liéu do | Cong chirc lélr? Cf)flg tac hd tich 04 gics lam viéc
ngudi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kém). cap xa
- In Trich lyc déng ky khai tir, trinh Lanh dao UBND cap xa ky.
Budc 3 | Ky Trich luc khai tir chuyén dén vin thu xa Lanh dao UBND cép xa 01 gio lam viéc
Budc 4 | Pong dau, chuyén két qua dén TTPVHCC Van thu UBND cép xa 01 gio lam viéc
Buges | Tra két qua giai quyét TTHC cho 1 chitc, ca nhan (true ]i%fg%“ﬁfg }‘l’ali)art‘a;’ﬁ;fg Q8 Khong tinh thoi
ti€p hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay lam viéc
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b) Truwong hop xdc minh
:l"hu’ t.l’f NOi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thot S
cong viéc i j j i j thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quet (scan) va luu trir
ho so dién tir, ding chit ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién tur, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac no1 dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Budce 1 thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay | cta So Tu phap tai TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
dén co quan co6 thim quyén giai quyet theo quy dinh (hoac | tinh; TTPVHCC cac x4, phuong
chuyen vao dau gio ngdy 1am viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
- Cong chtrc thuc hién - ho tich tham tra hd so (thém tra tinh
thong nhat, hop 1é clia cac thong tin trong hd so, gidy to, tai o A A g 1A
Budc 2 | li€u do nguoi yéu cau ndp, xuat trinh hodc dinh kem). Cong chire 1331 c)(()glg tdc ho tich 1,5 ngay lam viéc
- In Trich luc dang ky khai tir, trinh Lanh dao UBND cap xa P
ky.
Budc 3 | Ky Trich luc khai ttr chuyén dén van thu xa Lanh dao UBND cép xa 0,5 ngay lam viéc
Budc4 | Pong diu, chuyén két qua dén TTPVHCC Vin thu UBND cp xi 0.5 ngay lam vice
- Y x 2 4 A Bo phan tiép nhan va tra két qua A .
Bude 5 Tga ke‘E qua giai quyét TTI?C c’ho tf) chtr, cd nha,n (truc ctia S& Tu phap tai TTPVHCC Khong _tmh thot
tiép hodac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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