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PHU LUC III

TU PHAP

* - 7 = 2
[ HANH CHINH CAP TINH

I. Linh vue Qudc tich: 05 TTHC
Quy trinh s6 1: Thi tuc cAp Gidy xac nhén 1a ngudi gbe Viét Nam (2.001895)

(1.1). Truwong hop xdc minh thong thuwong

) OI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH DUQC

Trinh
tw cac N o Trich nhiém | Thoi gian
buge Noi dung cong vige thue hién thuc hién
thl.l’c 4 . 4 .
hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop 18
thi khong tiép nhan, dong thot hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung, hoan A A 1
Chuyén vién lam
thién ho so theo quy dinh. vide tai chc 03 gid
Buoc 1 | + Neu hd S0 day du, hop 1¢: tiép nhan, Trune tAm HCC
ra gidy tlep nhan hd so va ‘hen tra két trén (%a ban tinh
qua cho to chirc, ca nhan; s6 hoa hd so. '
- Thu phi, 1¢ phi (neu cd).
- Kiém tra va chuyen ho so dén So Tu
phap dé giai quyét
. Tiép nhan hd so tir cac Trung tdm Lar‘lh dao ,Phong "
Budc 2 A A ~ .~ .., | Hanh chinh tu 05 gio
PVHCC; phan cong chuyén vién xtr 1y phép
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan ho so chua day di,
chua hop 1€: trong vong 02 ngay lam
viéc, Phong Hanh chinh tu phdp tham
muu lanh dao s6 ky van ban thong bao Chuvén vidn
. va hudéng dan nguoi dan, t6 chuc bd wyen v \
Budce 3 . A 1A 22X Phong Hanh 48,5 ngay
sung, hoan thién ho so; chuyén dén chinh t phé
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. phap
+ Truong hop nhén hd so day dua, hop
1¢: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Phong Hanh chinh tu
phap (kém toan bd hd so).
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viéc, Phong Hanh chinh tu phdp tham

Kiém tra két qua xir 1y, chuyén Van Lanh dao Phong
Budc 4 | phong S xem xét dé trinh Lanh dao Hanh chinh tu 01 ngay
So phap
Bude 5 Vian phong S& xem xét trinh Lanh dao Lﬁnh‘dao Yﬁn 04 gic
So phong S¢&
Budc 6 | Ky duyet két qua glal quyét TTHC Lanh dao S¢ 01 ngay
bong dau, vao sb van ban, luu trir ho - Chuyén vién
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét| Van phong So;
Budc 7 | TTHC, chuyén tra trén Hé théng thong | - Chuyén vién 04 gio
tin giai quyét TTHC va chuyén tra két | Phong Hanh
qua gidy cho Trung tam PVHCC. chinh tu phép.
- Tiép nhan két qua giai quyé:t TTHC
:g)?o Tu phap (ho so gidy va ho so dién ChuyAén V.ién’ lam
Buéc 8 | - Xéc nhan két qua gidi quyét TTHC | . Viee tat cac 04 gio
o A o1 . o n Trung tam HCC
trén HE thong dd co tai Trung tam trén dia ban tinh
PVHCC; thuc hi¢n tra két qua theo quy ’
dinh.
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 53 ngay
(1.2) Truwong hop xdc minh phirc tap
Trinh tu
cac . ‘A N
buéc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m Thoi gian
: : thue hién thue hién
th‘;l’c [y . [y .
hién
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 1¢
thi khong tiép nhan, dong tho1 huong
dan cho to chirc, c4 nhan bo sung, hoan | Chuyén vién lam
thién hd so theo quy dinh. , viéc tai cac 03 oid
Budce 1 | + Néu ho so day du, hop 1€: tiép nhén, | Trung tam HCC &
ra giéy tiép nhan ho so va hen tra két | trén dia ban tinh
qua cho to chirc, ca nhan; s6 hoa hd so
- Thu phi, 1€ phi (neu c0).
- Kiém tra va chuyen hd so dén So Tu
phap dé giai quyét
. Tiép nhan hd so tr Trung tdm Lar}h dao ’Phong N
Budc 2 A ~ .o, ., | Hanh chinh tu 05 gio
PVHCC; phan cong chuyén vién xtr 1y phép
- Tham dinh ho so: ‘ Chuyén vién
b Tme by b s iy | | G
U & & say chinh tu phap
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muu lanh dao s¢ ky van ban thong bdo
va huéng dan nguoi dan, to chic bo
sung, hoan thién hd so; chuyén dén
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

+ Truong hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Phong Hanh chinh tu
phap (kém toan bd ho so).

Kiém tra két qua xir ly, chuyén Vin Lanh dao Phong

Budc 4 | phong S xem xét dé trinh Lanh dao Hanh chinh tu 01 ngay
So phap

Buée 5 V:Zm phong S¢ xem xét trinh Lanh dao Lﬁnh‘dao Yén 04 gic
So phong So

Budc 6 | Ky duyét két qua giai quyét TTHC Lénh dao S& 01 ngay
bong dau, vao sd van ban, luu trir hb - Chuyén vién
s0; sO hoa hd so két qua giai quyét | Vian phong So;

Budéc 7 | TTHC, chuyen tra trén HE thong thong | - Chuyén vién 04 gio
tin giai quyét TTHC va chuyén tra két | Phong Hanh
qua gidy cho Trung tam PVHCC. chinh tu phap
- Tiép nhan két qua giai quyét TTHC
:g)?o Tu phap (ho so gidy va ho so dién ChuyAén V.ién’ lam

Buéc 8 | - Xéc nhan két qua giai quyét TTHC |  VI© tal cac 04 gid

trén Hé théng dd c6 tai Trung tdm
PVHCC; thuc hién tra két qua theo quy
dinh.

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 68 ngay
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Quy trinh s6 2. Thii tuc nhip qudc tich Viét Nam - 2.002039

Trinh ty
cac budc
thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

- Hudng dan, kiém tra ho so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop
1¢ thi khong ti€p nhan, dong thoi
hudéng dan cho t6 chuc, ca nhan bo
sung, hoan thién ho so theo quy dinh.

+ Néu hd so day du, hop 1¢: tiép

Chuyén vién lam
viéc tai cac

Budc 1 . g : Trung tam HCC | 03 giy
nhan,, ra gidy tiép nhan ho so va hcr} trén dia ban tinh
tra két qua cho to churc, ca nhan; so ’
hoa hd so.
- Thu phi, 18 phi (néu co).
- Kiém tra va chuyén ho so dén S¢
Tu phéap dé giai quyét
Tiép nhan hd so tr Trung tdm | Lanh dao Phong
Bud6c 2 | PVHCC; phan cong chuyén vién xtt | Hanh chinh tu 05 gio
ly phap
Tham dinh hd so:
- Trudng hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 02 ngay
lam viéc, Phong Hanh chinh tu phéap
tham muu l1anh dao s& ky van ban
thong bao va huéng dan ngudi dan,
t6 chirc bd sung, hoan thi¢én ho so;
chuyén dén Trung tim Phuc vu hanh L
chinh cong. - Chuyén vién,
. o N lanh dao Phong
Budce 3 Igruzong hop nhén ho so day du, hop | ganp c%ﬁnh tur 34 ngay
phap;
+ Gui van ban dé nghi coquan Cong | _ 1 5nh dao sé.

an cap tinh xac minh Ve nhan than
cua nguodi xin nhap quoc tich Viét
Nam.

+ Tham tra gidy to trong timg hd so
xin nhap qué)c tich Viét Nam; 1ap
danh muc day du cac gidy to trong
ting hd so kém danh sach nhimg
nguoi xin nhap quéc tich Viét Nam.




Trén co sé két qua xadc minh vé nhan
than ctia nguoi xin nhap quoc tich
Vi¢t Nam, chuyén vién du thao két

Chuyén vién

Buoe 4 qua giai quyét TTHC, trinh lanh dao cfl?r?}? tguHaLr;h. 01 ngay
Phong Hanh chinh tu phép (kém toan phap;
b0 ho s0).
Kiém tra két qua xu ly, chuyén Vian | Lanh dao Phong
Bude 5 | phong S& xem xét dé trinh Lanh dao | Hanh chinh tu 01 ngay
S& phap
Budc 6 Vian Rhong S¢ xem xét trinh Lanh Lanh‘dao Yan 04 gic
dao S¢o phong So&
Bude 7 | Ky to trinh, chuyén UBND tinh Lanh dao S¢& 01 ngay
Vao s6 van ban, luu trir hé so; phat Chuven vién N
Budc 8 | hanh van ban thim dinh trinh UBND | 70 V190 04 gio
, Vian phong So
tinh
- Tiép nhén hd so, hoan chinh noi A o
dung du thio két qua giai quyet Cor}g chue Van
TTHC. phong UBND
tinh
- Trinh ky.
. - Ky phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao UBND \
Budc 9 TTIHC. tinh 05 ngay
- Phat hanh vin ban (kém toan bo hd | o
so TTHQ). Cong chuc Van
P . phong UBND
- Chuyén két qua giai quyeét TTHC tinh
cho S& Tu phap.
- Kiém tra ho so:
+ Néu ho so du diéu kién nhap qgé)c
tich Viét Nam: gui thong bao bang
Buse 10 van ban cho nguoi xin nhap quéc | Chuyén vién Bo 20 ned
tich Viét Nam dé lam thu tuc xin thoi Tu phap g4y
quoc tich nudc ngoai.
+Néu ho so chua day du: tir choi giai
quyét ho so.
Budc 11 | Ky to trinh, trinh Cha tich nudce Bo tmg;l’éngQ Tul 10 ngay
Buse 12 Xem xét, quyéet dinh viéc cho nhap Chi tich nuéc 30 ngay

quéc tich Viét Nam




Gui két qua giai quyét viéc cho nhap

Chuyén vién Bg

Budc 13 | qubc tich Viét Nam cho UBND ci . 07 nga
‘?inh. 1 : p Tu phap gay
2 £ , sy £ Cél’lg ChI,I'C, lanh
Buéc 14 | Chuyen keét qua giai quyet TTHC | 5. R0 Shone | 01 ngay
cho S& Tu phép
UBND tinh
S¢ Tu phap nhédn két qua giai quyé} - C‘6ng Chﬁ:’C Van
TTHC tir Van phong UBND tinh; sb | phong  S¢ Tu
. hoa ho so két qua giai quyét TTHC, | phap; _ N
Buge 15 chuyén tra trén HE théng thong tin | - ‘Chuyén V‘lén 04 gi6
giai quyét TTHC va chuyén tra két | Phong Hanh
qua gidy cho Trung tim PVHCC. chinh tu phap
- Tiép nhan két qua giai quyet TTHC
tir S& Tu phéap (hd so gidy va hd so o
dién tir). Chuyén vién lam
. ' . . viéc tai cac .\
Bude 16 | - Xac nhan két qua giai quyét TTHC en 04 gio

trén Hé thong da c6 tai Trung tam
PVHCC; thuc hién tra két qua theo
quy dinh.

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 105 ngay
(Khong tinh thoi gian tai cac Buoc 12, 13)
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Quy trinh s6 3. Thii tuc tré lai qudc tich Viét Nam ¢ trong nwérce (2.002038)

Trinh tu
cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuwe hién

Thoi gian
thuc hién

- Huong dan, ki€ém tra ho so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop
1¢ thi khong tiép nhan, dong thoi
huéng dan cho t6 chirc, ca nhan bd
sung, hoan thién hd so theo quy
dinh.

Chuyén vién
lam viéc tai cac

. L NE A X ) Y -
Budce 1 IA\Ieu ho. S0 '(zay d}l, h?’p 1@.‘ tiép Trung tam HCC 04 gio
nhan, ra gidy ti¢p nhdan ho sovahen | . 2 . .
1 X \ 2 1 . 1 x| trén dia ban tinh
tra keg qua cho t6 chuc, ca nhan; so
héa ho so.
- Thu phi, 1€ phi (néu c6).
- Kiém tra va chuyép ho so dén So
Tu phap dé gidi quyét
Tiép nhan hd so tir Trung tam | Lanh dao Phong
Budc 2 | PVHCC; phan cong chuyén vién xtr | Hanh chinh tu 04 gio
ly phap
Théam dinh h so:
- Trudng hop nhan ho so chua day
dua, chua hop 1€: trong vong 02 ngay
lam viéc, Phong Hanh chinh tu phap
tham muu lanh dao s ky van ban
thong bao va hudng dan nguoi dan,
to ch}ﬁ:c bf) sung, hoan thién ho so;
chuyén dén Trung tdm Phuc vy hanh | _ Chuyén vién,
chinh cong. lanh dao Phong
Budc 3 |- Truong hop nhan hd so day du, | Hanh CPinh tur 24 ngay
hop I¢: phap;
+ Guri vin ban dé nghi co quan Céng | - Lanh dao so.

an cap tinh x4c minh v€ nhan than
cua nguoi xin trd lai quoc tich Viét
Nam.

+ Tham tra gidy t& trong timg ho so
xin tré lai quéc tich Viét Nam; lap
danh muc day du cic gidy to trong
ting hd so kém danh sach nhing




8

nguoi xin tro lai quoc tich Viét
Nam.

Trén co so két qua xac minh v€ nhan
than cua nguoi xin tré¢ lai quoc tich
Vi¢t Nam, chuyén vién du thao két

Chuyén vién

Buge 4 qua giai quyét TTHC, trinh 1anh dao ciﬂ?l? tguH?II;h. 01 ngay
Phong Hanh chinh tu phap (kém phap;
toan b ho so).
Kiém tra két qua xu ly, chuyén Vin | Lanh dao Phong
Budc 5 | phong S& xem xét @€ trinh Lanh dao | Hanh chinh tu 01 ngay
S¢ phap
Bude 6 Van Rhong S& xem xét trinh Lanh Lanh‘dao Yan 04 gic
dao So phong So
Budc 7 | Ky to trinh, chuyén UBND tinh Lanh dao S¢ 01 ngay
Vao s van ban, luu trir hé so; phat Chuven vién N
Buc8 |hinh vin ban thim dinh trinh | o yh(‘)n S5 04 gio
UBND tinh prong
- Tiép nhan ho s0, hoan chinh ndi | o
dung du thao két qua gidi quyet Cor}g chire Van
TTHC. phong UBND
tinh
- Trinh ky.
: - Ky phé duyét két qua giai quyét Lanh dao ‘
Buoe9 I pre. UBND tinh 05 ngay
- Phat hanh van ban (kém toan by hd | o
so TTHC). Cong chuc Van
s R . phong UBND
- Chuyén két qua giai quyét TTHC tinh
cho S& Tu phép.
- Kiém tra ho so:
+ Néu ho so du diéu kién dugc tro
lai quoc tich Viét Nam: gui thong
. bao bang vian ban cho ngudi xin | Chuyén vién Bo \
Buoc 10 nhap quéc tich Viét Nam dé 1am thu Tu phap 20 ngay
tuc xin tho1i quoc tich nude ngoai.
+ Néu ho so chua day du: tr chdi
gidi quyét ho so.
. e e . y , Bo truong Bo \
Budce 11 | Ky to trinh, trinh Chu tich nuéce Tu phép 10 ngay
Buée 12 | xem X€t, quyét dinh viée cho nhdp | ioh nuse | 20 ngay

quoc tich Viét Nam




- Pang tai “quyét dinh cho tro lai
quo”'c tich Viet Nam cua Chu tich
nuoc” trén trang Thong tin dién tur
cua Bo Tu phéap.

- Gui két qua giai quyét TTHC cho
So Tu phap dé thong bao cho nguoi

Chuyén vién Bg

Budc 13 | ¢6 yéu cau xin trd lai quéc tich Viét Tur phép 07 ngay
Nam.
- Thong bao cho Bo Cong an dé
dang ky cu trt, cap ho chiéu Viét
Nam, thé can cudc, can cudc g‘iién tr
cho nguoi dugc trd lai quoc tich
Viét Nam.
S& Tu phap nhan két qua giai quét T Cong  chuc
TTHC tir B6 Tu phap; s6 hoa ho so | Van phong So
. két qua gial quyét TTHC, chuyén tra Tu phap; . .y
Buge 14 trén Hé thong thong tin giai quyet - Chuyén vién 04 gio
TTHC va chuyén tra két qua giay | Phong Hanh
cho Trung tim PVHCC. chinh tu phap
- Tiép nhan két qua giai quyét
TTHC tu S6 Tu phap (ho so giay va A
hd so dién tir). Chuyén vién
. . . , lam viéc tai cac .
Bud6e 15 |- Xac nhan két qua giai quyét TTHC 04 gio

trén Hé thong da co tai Trung tam
PVHCC; thuc hién tra két qua theo
quy dinh.

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 85 ngay

(Khong tinh thoi gian tai Buoc 12)
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Quy trinh s6 4. Thii tuc thdi qudc tich Viét Nam é trong nuée (2.002036)

Trinh tu
cac budc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuwe hién

Thoi gian
thuc hién

- Huéng dan, kiém tra hd so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop 18
thi khong ti€p nhéan, dong tho1 hudng
dan cho t6 chuc, ca nhan b6 sung,
hoan thi¢n ho so theo quy dinh.

+ Néu ho so dﬁy du, hop 1¢: tiép nhan,

Chuyén vién
lam viéc tai cac

. C g 2 > | Trung tam HCC i
Buge 1 ra gidy tiép nhan ho so va hen tra két | sy (%ia ban tinh 04 gio
qua cho t6 chirc, ca nhan; so hoa ho '
SO.
- Thu phi, 18 phi (néu co).
- Kiém tra va chuyén ho so dén S¢ Tu
phap dé giai quyét
. Tiép nhdn hd so tr Trung tdm Lar}h dao ’Phong "
Buoc 2 A A . no ., | Hanh chinh tu 04 gio
PVHCC; phan cong chuyén vién xtr ly phép
Tham dinh h so:
- Trudng hop nhan ho so chua day du,
chua hop 1€: trong vong 02 ngay lam
viéc, Phong Hanh chinh tu phép tham
muu lanh dao s6 ky van ban thong bao
va huéng dan nguoi dan, t6 chic bo
sung, hoan thi¢n hd so; chuyén dén
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong. | - Chuyén vién,
- Trudng hop nhdn ho so day du, hop | 1anh dao Phong
Buge 3 | 1¢: Hanh chinh tu | 24 ngay
X : . hap;
+ Dang thong bao vé vi€c xin thoi ~p °p 7
quoc tich Viét Nam trén mdt to bado | - Lanh dao s6.

viét hodc bao dién tir ¢ dia phuong
trong 03 so lién tiép va phai dugc luu
giit trong thoi gian it nhat 30 ngay, ké
tor ngay dang thong bao.

+ Guri van ban dé nghi co quan Cong
an cap tinh xac minh vé nhén than cia
ngudi xin thoi qudc tich Viét Nam.
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+ Tham tra gidy to trong timg ho so
xin thoi quéc tich Viét Nam; 1ap danh
muc ddy du cac gidy to trong timg hd
so kéem danh sach nhiing nguoi xin
thoi quéc tich Viét Nam.

Trén co s& két qua xac minh vé nhan
than ctia nguo1 xin théi quoc tich Viét
Nam, chuyén vién du thao két qua giai

Chuyén vién

Buge 4 quyét TTHC, trinh lanh dao Phong cﬁﬁ?}? ‘tguH?lI;h. 01 ngay
Hanh chinh tu phap (kém toan bo ho phap;
S0).
Kiém tra két qua xu ly, chuyén Vin | Lanh dao Phong
Budc 5 | phong S& xem xét d€ trinh Lanh dao | Hanh chinh tu 01 nga
g gay
S¢ phap
Bude 6 V?n phong S& xem xét trinh Lanh dao Lanh‘dao Yan 04 gid
So phong S&
Budc 7 | Ky to trinh, chuyén UBND tinh Lanh dao S& 01 ngay
Vio sb van ban, luu trir hd so; phat Chuvén vién .
Budce 8 | hanh van ban tham dinh trinh UBND Y \ M \ 04 g10
tinh Vian phong S¢
- Tiép nhan hd 50, hoan chinh n@i . o
dung du thao két qua giai quyét| COng chire Vian
TTHC. phong UBND
tinh
- Trinh ky.
. - Ky phé duyét két qua giai quyét Lanh dao \
Buoe 9 | rrHC. UBND tinh 05 ngay
- Phat hanh vin ban (kém toan bo ho | o
so TTHC). Cong chuc Van
P . . phong UBND
- Chuyén két qua gidi quyét TTHC tinh
cho S¢ Tu phap.
- Kiém tra ho so:
+ Néu ho so du diéu kién dugc thoi
quoc tich Viét Nam: gui thong bao | Chuven vién
bang van ban cho ngudi xin nhap quéc B6 Ti; hén.:
Budc 10 | tich Viét Nam dé lam tha tuc xin thoi ' phap, 20 ngay

quoc tich nudc ngoai.

+ Néu ho so chua day du: tir chdi giai
quyeét ho so.

- Ky t0 trinh, trinh Chu tich nudec.

Bo truong Bo
Tu phép
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Xem xét, quyét dinh viéc cho théi

Budce 11 quéc tich Viét Nam Chu tich nudce 20 ngay
- Pang tai “quyét dinh cho théi quoc
tich Viet Nam cua Chu tich nuwoc” trén
trang Thong tin dién tr cua BO Tu
phap.
- Gui két qua giai quyét TTHC cho
UBND tinh.
Budc 12 | - Truong hop ngudi duge thdi quic Chuyén vien Bo 07 ngay
tich Viét Nam dang cu tra & Vié:c Tu phap
Nam: thong bao cho B Cong an dé
x0a dang ky cu tra, thu héi va huy gia
tri su dung ho chiéu Viét Nam, thé can
cudc cong dan, the can cude, khoa can
cude dién tir cho nguoi théi quoc tich
Viét Nam.
X 1A P X Cong chuc, 1anh
Budce 13 gglfl}’lfn lll{gt qua giai quyét TTHC cho dao Van phong 01 ngay
phap UBND tinh
S¢ Tu phap nhan két qua giai quyet T C()ng‘ Chﬁ’?
TTHC tir B Tu phap; s6 hoa hd so két | Van phong So
. qua giai quyét TTHC, chuyer} tra trén | TU phapi . .\
Buoc 14 H¢ thong thong tin giai quyét TTHC | - Chuyén vién 04 gio
va chuyén tra két qua gidy cho Trung | Phong Hanh
tim PVHCC. chinh tu phap
- Tiép nhan két qua giai quyet TTHC
tir S& Tu phap (hd so gidy va hd so L
dién tir). Chuyén vién
. ' . . lam viéc tai cac .
Budce 15 | - X4c nhan két qua giai quyét TTHC . 04 gio

trén Hé théng da co tai Trung tam
PVHCC; thuc hién tra két qua theo
quy dinh.

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 75 ngay

(Khong tinh thoi gian tai cac Buoc 12, 13)
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Quy trinh s6 5. Thii tuc cap Gidy xac nhan ¢é quoc tich Viét Nam ¢ trong nuéc

(1.005136)
(5.1). Truwong hop cé gidy to chitng minh quéc tich Vigt Nam
Trinh
tw cac e n o Trach nhiém . Thot
budc Noi dung cong viéc cns gian thuc
thuc hi¢n .
thuce : ; hi¢n
hi€n
- Hu’,('mg‘dén, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop 1¢
thi khong tiép nhan, dong tho1 hudng
dan cho t6 chtrc, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
+ Neu ho so day du, hop 18: tiép nhan, viéc tai cac 03 oid
Budc 1 |ra gidy tlep nhan ho so va ‘hen tra két | Trung tim HCC lam % e
qua cho tb chirc, ca nhan; s6 hoa ho so, | trén dia ban tinh i
chuyén hd so cho lanh dao Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong.
- Thu phi, 1€ phi (neu c0).
- Kiém tra va chuyen hd so dén S¢ Tu
phap dé giai quyét
. Tiép nhan hd so t Trung tim Lar}h dao ,Phong 05 gio
Budce 2 A A s Ao ., | Hanh chinh tu N
PVHCC; phan cong chuyén vién xur ly phép lam viéc
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan ho so chua day du,
chua hop 1€: trong vong 02 ngay lam
viéc, Phong Hanh chinh tu phap tham
muu lanh dao s& ky van ban thong bao A
. . x o aAL A o 1R Chuyén vién
. va hudéng dan nguoi dan, td6 chic bod . \ .
Budce 3 . A 1A 2 ek Phong Hanh 14 ngay
sung, hoan thi¢én hd so; chuyén dén chinh t phé
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. phap
+ Truong hop nhan ho so day dua, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Phong Hanh chinh tu
phap (kém toan bo ho so).
Kiém tra két qua xir ly, chuyén Vin Lanh dao Phong 04 gid
Budc 4 | phong S xem xét dé trinh Lanh dao Hanh chinh tu o7 819
\ . lam viéc
S¢ phap
, Vién phong S¢& xem xét trinh Lanh dao | Lanh dao Van 04 gio
Bude 5 . \ . N
So phong S¢& lam viéc
. , a1 Ae n ian X ~ \ 01 ngay
Budc 6 | Ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢&

lam viéc
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Dong diu, vao s6 van ban, luu trir ho | - Chuyén vién

s0; s6 hoa 1}(‘3 so két qua giai quyét | Van phong So; 04 iy
Buge 7 | TTHC, chuyén tra trén HE thong thong | - Chuyén vién 1am % e

tin gidi quyét TTHC va chuyén trd két | Phong Hanh i

qua gidy cho Trung tdim PVHCC. chinh tu phap

- Tiép nhan két qua giai quyét TTHC tir

tSlqrc"))r Tu phép (ho so gidy va ho so dién ChuyAén V.ién, lam )
Budc 8 |- Xac nhan két qua giai quyét TTHC Vige tf'u cac O 4 gl.?

A A 1A ~ 2 .. n Trung tam HCC | lam viéc

trén HE thong da co tai Trung tam trén dia ban tinh

PVHCC; thuc hién tra két qua theo quy :

dinh.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 18

ngay lam viéc

(5.2) Truong hop khong co gid’Ji 10 chitng minh quoc tich Viét Nam, nhung c6 gidy tor
lam co so dé xac dinh c6 quoc tich Viét Nam theo quy dinh tai diém c khodn 1
Diéu 30 Nghi dinh so 191/2025/ND-CP

(5.2.1.) Truong hgop xdac minh thong thuwong

Trinh ty
cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

- Hudng dan, kiém tra ho so:

+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chiic, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.

Chuyén vién

va hudéng dan nguoi dan, t6 chuc bo

sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Bude 1 + Néu hd SO day du, hop 18: tiép nhan, | 1am viéc tai cac | 03 gio lam
ra gidy tlep nhan hd so va hen tra két | Trung tim HCC viéc
qua cho to chirc, ca nhan; sd hoa hd | trén dja ban tinh
SO.

- Thu phi, 1¢ phi (neu cd).
- Kiém tra va chuyen ho so dén So Tu
phap dé giai quyét
. Tiép nhdn hd so tr Trung tAm Lal\lh dao ,Phong 05 gio lam

Budc 2 A A ~ .ao .. | Hanh chinh tu n
PVHCC; phan cong chuyén vién xu ly phép viéc
- Tham dinh hd so:

+ Truong hop nhan ho so chua day du,
chlra hqp 1¢: tr‘ong vong 02 ngay lam Chuyén vién
. viéc, Phong Hanh chinh tu phap tham \ \ \

Budce 3 ~ v s a1 . Phong Hanh 49 ngay
muu lanh dao s& ky van ban thong bao . .

chinh tu phép
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+ Truong hop nhan ho so day du,
hop 18: dy thao két qua giai quyét
TTHC, trinh lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap (kém toan bd hd so).

Kiém tra két qua xir 1y, chuyén Vin

Lanh dao Phong

qua cho td6 chirc, ca nhan; sd héa hd
SO.

- Thu phi, 18 phi (néu co).

- Kiém tra va chuyén ho so dén So Tu
phap dé giai quyét

trén dia ban tinh

Budc 4 | phong S& xem xét dé trinh Lanh dao | Hanh chinh tw | 0% %li‘é’clam
S¢ phép i
. Van phong S& xem xét trinh Lanh dao | Lanh dao Van | 04 gio lam
Budce 5 . \ ) A
So phong S& vigce
Bude 6 | Ky duyét két qua gidi quyét TTHC | LanhdaoSe | OL M3y
y : lam viéc
Dong dau, vao s6 van ban, luu trir ho Ao
- Chuyén vién
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyet Vin phone S6-
. TTHC, chuyén tra trén HE thong PROTE 59> 1 04 gio lam
Budce 7 - Chuyén vién .A
thong tin giai quyet TTHC va chuyén \ \ VIEC
Phong Hanh
tra két qua gidy cho Trung tdm chinh tu pha
PVHCC. phep
- Tiép nhan két qua giai quyet TTHC
tir S& Tu phap (hd so gidy va ho so Chuyén vién
denm). : lam viée tai cdc | 04 gi lam
Bude 8 | - Xac nhan két qua giai quyét TTHC N 810
o Y ~ o .. ~_ | Trung tam HCC VIEC
trén HE thong da co tai Trung tdm trén dia ban tinh
PVHCC; thuc hién tra két qua theo '
quy dinh.
Tong thai gian gidi quyét TTHC: 53 ngay lam viéc
(5.2.2) Truwong hop xdc minh phirc tap
Trinh
tll;rlr?cc Néi dune cone vié Trach nhiém | Thoi gian
o1 aung g viee thyuc hién thuc hién
thl‘l,c . . . .
hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Neéu ho so chua day du, chua hop 1¢
thi khong ti€p nhan, dong thoi huong
dan cho t6 chuc, ca nhan bo sung, A A
<A 1A . Chuyén vién
hoan thién ho so theo quy dinh. NI
1 Néu ho so ddy du, hop 1¢: tiép nhan, | [2M Viec tai cac |3 i sy
Bude 1 A AP SN . 1 4 | Trung tim HCC A
ra gidy tiép nhan hd so va hen tra két viée
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. Tiép nhdn hd so tr Trung tAm Lal\lh dao ,Phong 05 gio lam
Budc 2 A A ~ .o .. | Hanh chinh tu n
PVHCC,; phan cong chuyén vién xu 1y phép viéc
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan ho so chua day du,
chua hop 1€: trong vong 02 ngay lam
viéc, Phong Hanh chinh tu phap tham
muu lanh dao s& ky van ban thong bao A
NP x i oan &2 22| Chuyén vién .
. va huéng dan nguoi dan, td chirc bd \ \ 64 ngay
Budce 3 . Al 1A 2 2k Phong Hanh Lo
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén chinh tu pha lam viéc
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. phap
+ Truong hop nhan hd so day du,
hop 18: dy thao két qua giai quyét
TTHC, trinh lanh dao Phong Hanh
chinh tu phép (kém toan bd ho so).
Kiém tra két qua xur ly, chuyén Van | Lanh dao Phong 04 ity Iam
Buéc 4 | phong S& xem xét dé trinh Lanh dao | Hanh chinh tu % e
S¢ phap i
. Van phong S& xem xét trinh Lanh dao | Lanh dao Van | 04 gio lam
Budce 5 , \ \ A
N phong S& viéc
Bude 6 | Ky duyét két qua gidi quyét TTHC | LanhdaoSe | OL M3y
§ - lam viéc
bong dau, vao s6 van ban, luu trir ho Ao
X 1 1A £ N 2, | - Chuyén vién
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyet Vin phone Sé:
. TTHC, chuyén tra trén HE thong PROTIE 5951 04 gio lam
Budce 7 - Chuyén vién n
thong tin giai quyet TTHC va chuyén \ \ VIEC
Phong Hanh
tra két qua gidy cho Trung tdm chinh tu pha
PVHCC. phap
- Tiép nhan két qua giai quyét TTHC
'[L?’ASO'vTII phap (ho so gidy va ho so Chuyén vién
dién tu). ; : lam viéc tai cac | 04 gio lam
Budce 8 | - Xac nhan két qua giai quyét TTHC Trung tAm HCC viée

trén Hé théng da co tai Trung tam
PVHCC; thuc hién tra két qua theo
quy dinh.

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 68 ngay lam viéc
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II. LINH VU'C NUOI CON NUOI: 01 TTHC

Quy trinh s 6. Xdc nhin cong dian Viét Nam & trong nwée di diéu kién

nhin tré em & nwdc ngoai lam con nuéi (1.003198)

Trinh tu
cac . - N
buéc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m Thot gian
: § cong Vit thue hién thue hién
thuc . . . .
hién
- Huéng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd s0 chua day du, chua hop 1¢
thi khong tiép nhén, dong thoi huong N
dan cho t6 chtrc, ca nhan bo sung, hoan Chuyén vién lam
thién ho so theo quy dinh. viéc tai bat ky ,
. PR x ., o A Trung tam 04 gio
Buoc 1 |+ N.e’u hg so day du, hop 1€: ti€p nhan, | pyCC trén dia
ra gléy ti€p nhan ho so V;‘l hen tra két qua ban tinh
cho t0 chirc, ca nhan; sO hoda ho so.
- Thu phi, 1& phi (néu co).
- Kiémq tra va chyyén hé so dén So Tu
phap dé giai quyét
. Tiép nhan hd so tir Trung tim PVHCC Lar}h dao ,Phong .
Buoc2 | . N R Hanh chinh tu | 01 ngay
tinh; phan cong chuyén vién xu ly .
phap
- Tham dinh ho so:
+ Trudng hop nhan ho so chua day du,
chua hop I¢: trong vong 01 ngay lam
viéc, Phong Hanh chinh tu phap tham
muu lanh dao s¢ ky van ban thong bao Chuyén vién
va huéng dan ngudi dén, to chic bo Phong Hanh
) sung, hoan thién hé so; chuyén dén | chinh tu phap, .
Bude 3| Trung tam Phuc vu hanh chinh cong. Lanh dao phong 07 ngay
+ Truong hop nhan hd so day du, hop | Hanh chinh tu
1&: lay y kién cua nhiing nguoi lién phap
quan;
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Phong Hanh chinh tu phap
(kém toan bd ho so).
| Kiém tra két qua xit Iy, Tham muu Lanh | -20h dao Phong ‘
Budc 4 ) . e LA Hanh chinh tu | 02 ngay
dao S& xem xét, duy¢t ho so phép
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Bude 5 | Phé duyét két qua giai quydt TTHC | 914m gﬁgpso TU 1 03 ngay
- Chuyén vién
Phat hanh van ban, luu ho so va s6 hoa | Phong  Hanh
Bude 6 | két qua giai quyét TTHC va chuyén ké¢ | chinh twphdp | o1 ngay
qua lén HTTT giai quyét TTHC - Van thu So Tu
phap
Tra két qua cho nguoi dan. Chuyén vién N
Budc 7 Kt thic ha < HTTT Phong Hanh 04 gi0
€t thuc ho so tren . chinh tu phap

Tong thoi gian giai quyét TTHC:15 ngay

(Truong hop can xac minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong
qua 30 ngay)

I11. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUOC

* Quy trinh s6 07: Thi tuc xac dinh co quan giai quyét bdi thwong (2.002193)

ra gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua cho t6 chuc, ca nhan; s6 hdéa ho
SO.

- Thu phi, I¢ phi (n€u o).

Kiém tra va chuyén ho so dén So Tu
phap dé giai quyéet

cong cap tinh,
cap xa

Trinh
tuw o4
ll;rlr?cc NOi dung cong viéc Trach nhigm | Thoi gian
’ g cong vie thue hién thue hién
thl‘l,c g . g .
hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 18
thi khong ti€p nhan, dong tho1 hudng
dan cho to chuc, ca nhan bo sung, | Chuyén vién
An thién ho ‘ T tam ph .
hoan thién ho so theo quy dinh. rung amp, ue | o1 gidr 1am
XA X o n X n vu hanh chinh o
Bude 1 | T Néu ho so day du, hop 1€: ti€p nhan, viée
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Tiép nhan ho so tir Trung tAm phuc vu | Lanh dao Phong 01 oid lam

Budc 2 | hanh chinh cong cip tinh, cap xa phan | Hanh chinh tu %iéc
cong chuyén vién xu ly phap i
- Tham dinh hd so:

+ Truong hop nhan hd so chua day du,
chua hop 1€: trong vong 02 ngay lam
viéc, Phong Hanh chinh tu phap tham
muu lanh dao s& ky van ban thong béao Chuyén vién
Buge 3 | v hudng din nguoi dan, 6 chiic bd Smo L 03 ngay
uée 3 g guol dan, to chuc 00 | phong Hanh S
sung, hoan thién ho so; chuyén dén | .phinh phép lam viée
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
+ Truong hop nhan hd so day du, hop
1¢: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Phong Hanh chinh tu
phép (kém toan bd ho so).
2 ; . Lanh dao Phong :
Kié két qua xu 1y, trinh Lanh j 4 210 13

Bude 4 }em tra két qua xur 1y, trinh Lanh dao Hanh chinh tu 0 gl.(j am

So , viéc
phap
. . . 01 nga

Budce 5 | Ky duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢& lg‘lmn\%f:é}(];
bong diu, vao sb van ban, luu trit hd Chuyén vién
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Vin phong S6;

Bude 6 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong L 01 gio lam
thong tin giai quyét TTHC va chuyén (?huyen, vien vige
trd két qua gidy cho Trung tam| Hanh c},nnh tu
PVHCC cép tinh, cAp xa phap
- Tiép nhan két qua giai quyét TTHC
tir S& Tu phap (hd so gidy va ho so Chuyén vién

, dién tu). Trung tAm 01 gio lam

Budce 7 , , £ -

- Xéc nhén két qua giai quyét TTHC | PVHCC cap vige

trén Hé théng da co; thuc hién tra két
qua theo quy dinh.

tinh, cap xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
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* Quy trinh so 08: Giai quyét yéu cau boi thwong tai co quan truc tiép quan ly
ngwoi thi hanh cong vu gay thiét hai (2.002192)

Trinh

dén Trung tam Phuc vy hanh chinh céng
céip Xa.

+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1é: thong bao thu 1y ho so, clr nguoi giai
quyét boi thuong, x4c minh thiét hai,
tam ung kinh phi boi thudng va du thao

quyét vu viéc boi

\ Thoi
tu cac . en .
l;u’(rc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m stan
: : thuc hién thwe
thue : : -
‘A hién
hi¢n *
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 18
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chtic, c4 nhan bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién ctia
+ Néu hd so ddy du, hop 1&: tiép nhan, | Trung tdm Phuc
) ra gidy tiép nhan hdo so va hen trakét qua |  vu hanh chinh 02 gio
Bude 1 cho td chite, ¢4 nhan; sb hoa hd so. cong cép tinh/ cép
+ Kiém tra ho so, chuyén co quan truc xa
tiép quan 1}'/ nguoi thi hanh c6ng vu gay
thiét hai dé xu 1y theo tham quyén (tham
muu Linh dao UBND cép xi chuyén
phong, don vi c6 trach nhi¢m tham muu
xtr ly theo tung linh vuc quan ly nha
nuoc).
Buce 2 | Coquan trye tiép quan Iy nguoi thi hanh Chui?jﬁ;i“fﬁ | 28
cong vu gay thiét hai hd so
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan ho so chua day du,
chua hop 1€: trong vong 02 ngay, tham
muu ldnh dao UBND cép xa ky van ban
thong bao va hudng dan nguoi dan, to Chuyén vién cua
Budc 3 | chure bo sung, hoan thién ho so; chuyén co quan giai 86 ngay
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quyét dinh giai quyét bdi thuong; trinh
Lanh dao phong.

Lanh dao Phong/don vi chuyén mon ctia Lanh dao .
Bu6c 4 | o quan giai quyét bdi thuong kiém tra, | Phong/don vi 02
trinh Lanh dao co quan chuyén mon
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét Lar%}}.dao (io qRan .
BuocS |, ., ., ... P giai quyét boi 01 ngay
két qua giai quyét THHC :
thuong
Pong du, vao sd van ban, lwu trix ho so;
s6 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, | Chuyén vién Vin
Budc 6 chu}zen tra tren‘ H¢ th?ng :choPg tl}’l g.lkal ph?pg co; quilp 03 it
quyét TTHC va chuyén tra két qua giay | giai quyét boi
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong | thuong (van thu)
cap tinh, cp xa.
Tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo Chuyén vién
hinh thtc da dang ky (truc tiép tai Trung | Trung tdm Phuc
Budc 7 | tam Phyc vu hanh chinh cong cap tinh, | vy hanh chinh 01 gio

cap xa, qua buu chinh hodc trén moi
truong mang)

cong cap tinh, cap
xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

- Truong hop binh thuong: 50 ngay
- Trudong hop phuc tap: 70 ngay

- Trudng hop phirc tap dong thoi cé thuong luong thém: 90 ngay




B. THU TUC HANH CHINH CAP XA
I. LINH VU'C NUOI CON NUOI

Quy trinh s6 9. Ping ky viéc nudi con nudi trong nwéc - 2.001263

hinh thic d3 dang ky (truc tiép tai

Trung tdam Phuc

Trinh
tll;rlrc(’:’lcc Noi dung cong viéc Trach nhigm Thoi gian
: 8 g VI¢ thuc hién thue hién
thl.l,c [y . . .
hién
- Hu6ng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop 18
thi khong tiép nhan, dong thoi1 hudng Chuyén vién
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung, hoan A
Trung tam Phuc
thién hd so theo quy dinh. . ] Ly
. vu hanh chinh 04 gio
Buéc 1 |+ Neu hd SO day du, hop 18: tiép nhan, | L1 a on
cong bat ky trén
ra gidy tlep nhan hd so va hen tra két Zo
dia ban tinh
qua cho t6 chirc, c4 nhan; s6 hoa ho so.
-Kiém tra hd so, chuyen Van phong
HDND va UBND cap xa dé xur ly theo
tham quyén (can bo Tu phép)
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan ho so chua day du,
chua hop 1¢: trong vong 01 ngay lam
viéc, tham muu 1anh dao UBND cap A A e
s 1 1A P x| Chuyén vién Van
xa ky van ban thong bdo va hudng dan \ .
A A 1 A .2 .. | phong HDND va
. nguoi dan, t6 chire bo sung, hoan thién L~ .
Buoc 2 |, % P . UBND cap xa 26 ngay
ho so; chuyén dén Trung tdm Phuc vu A ,
\ , A Ao~ (can bo Tu phap
hanh chinh cong cap xa. thu 1)
+ Truong hop nhan hd so day du, hop Y
1€: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa (kém toan bd ho so).
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ‘
Buoe 3 két qua giai quyét THHC cap xa 02 ngay
D(’)ngl dau, Vép SO Vé,n ban, luu trir hf)
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét | Chuyén vién Van
. TTHC, chuyén tra trén Hé thong thong | phong HDND va \
Buoc 4 tin giai quyét TTHC va chuyén tra két | UBND cap x4 01 ngay
qua gidy cho Trung tdm Phuc vy hanh (van thu)
chinh cong cap xa.
Budce 5 Tra két qua cho t6 chtric, cd nhan theo | Chuyén vién 04 gio
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Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa, qua buu chinh hodc trén moéi
trudng mang)

vu hanh chinh
cong cap xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 30 ngay

Quy trinh sé 10. Cap gidy xac nhin cong dan Viét Nam thwong tri ¢ khu
vuc bién gisi du diéu kién nhén tré em cia nwéc lang gleng cu tra ¢ khu vue
bién gi¢i lam con nuoi - 2.002349

Trln,h Thoi
tu cac . ‘n .
buée Noi dung cong viéc Trach nhi¢m stan
: g g VIS thuc hién thuc
thue : : .
n hi¢n
hién j
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Neéu ho so chua day du, chua hop 1¢
thi khong tiép nhan, dong tho1 hudng Chuyén vién ciia
dan cho t6 chire, ¢4 nhan bo sung, hoan A
Trung tam .
thién ho so theo quy dinh. i~ | 04gio
, L \ . PVHCC cap xa \
Bude 1 | + Neéu ho so déy du, hop 1¢: tiép nhén, I lam
bat ky trén dia A
ra gidy tlep nhan ho so va hen tra két < A viéc
ban tinh Tay
qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 hoa ho so. Ninh
-Kiém tra hd so, chuyen Van phong
HDND va UBND cap xa dé xur ly theo
tham quyén (can bd Tu phép).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan ho so chua day du,
chua hop 1¢: trong vong 01 ngay lam
viéc, tham muu Ianh dao UBND cap A A e
x| Chuyén vién Van
xa ky van ban thong bao va huéng dan \ . \
phong HDND va | 8 ngay
. nguoi dan, t6 chirc bo sung, hoan thién L~ \
Budce 2 UBND cap xa lam
hé so; chuyén dén Trung tam Phuc vu A . .
(can bo Tu phap viéc
hanh chinh cong cap xa. thu 1)
+ Truong hop nhan hd so day di, hop Y
1€: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa (kém toan bd ho so).
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| Kiém tra két qua xt 1y, K§/ phé duyét | Lanh dao UBND | O D&Y
Budc 3 £ s e £ J4 ~ lam
két qua giai quyet THHC cap xa vide
bong dau, vao sO van ban, luu trir hf)
s0; s0 hoa ho so ket qua giai quyét | Chuyén vién Van 03 gid
Bude 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong thong | phong HDND va lélrgn
tin giai quyét TTHC va chuyén tra két | UBND cap xa vice
qua gidy cho Trung tdm Phyc vy hanh (van thu) '
chinh cong cap xa.
Tra két qua cho to chirc, ca nhan theo ChuyeAn vien
. ©ax ax , £ . | Trung tam Phuc .
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai . , 01 gio
. ~ \ . A vu hanh chinh \
Budc 5 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong R ORI lam
L . - . ~_ | coOngcap xa bat "
cap xa, qua buu chinh hodc trén moi PR viéc
ruong mang) ky trén dia !oan
i tinh Tay Ninh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 10 ngay lam viéc

Quy trinh s6 11.

Ghi vao S0 dang ky nuoi con nuéi viéc nuoi con nuoi da dwge gidi quyet tai
co quan c6 tham quyén cia nwdc ngoai - 2.002363

Trinh ty Thoi
cac budc Noi dune cone vide Trach nhiém thyc gian
thuc : & VI hién thuc
hién hién
- Hu’érng‘dﬁn, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop 1€ thi
khong ti€p nhan, dong thoi hudng dan cho
to chtrc, ca nhan bo sung, hoan thi¢n ho so | Chuyén vién cua
theo quy dinh. , Trung tam PVHCC 01 sid
Bude 1 |+ Neéu ho so day du, hop 1¢: ti€p nhan, ra | cap xé bat ky trén lam %iéo
gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua cho |  dia ban tinh Tay ‘
to c}u’xc, ca nh‘én; sO hoa h(} SO. Ninh
-Kiém tra h6 so, chuyén Van phong
HDND va UBND cap xa dé xu ly theo
thAm quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh ho so: N ia s
X A 1A x4+, | Chuyén vién Vian
+ Truong hop nhan hd so chua day du, . \ -
. A \ TR phong HDND va 04 gio
Budc 2 | chua hop 1€: trong vong 01 ngay lam vigce, X o~ N
~ 2 ~+., - | UBND cap xa (can | lam vi¢c
tham muu lanh dao UBND cap xa ky van | | . . ,
bd Tu phép thu ly)

ban thong bao va hudng dan nguoi dan, to
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chirc bod sung, hoan thién ho so; chuyén
dén Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
cép Xa.

+ Truong hop nhan ho so day du, hop 16:
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
linh dao Vian phong HDND va UBND cip
x3 (kém toan bd ho so).

. AR L 2,5 ngay
Truong hop can kiém tra, xac minh lim viée
. Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét két | Lanh dao UBND 02 gio
Budce 3 £~ N
qua g1a1 quyet THHC cap xa lam viéc
Dong dau, vao sb vin ban, luu trir ho so;
sO hoéa hd so két qua giai quyét TTHC, Chuyén vién Vin ,
. chuyen tra trén HE thong thong tin giai N N 30 phut
Budc 4 phong HDND va A
quyét TTHC va chuyén tra két qua gidy UBND cép xi lam vi¢c
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong P
cap xa.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo hinh Chuyén vién
Budce 5 thire da dang ky (tryc ti€p tai Trung tam | Trung tam Phyc vu | 30 phat
Phuc vu hanh chinh cong cap xa, qua buu | hanh chinh cong | lam viéc
chinh hodc trén moi truong mang) cap xa

Tong thoi glan giai quyet TTHC: ngay trong ngay tlep nhin ho so
(trwong hop nhdn hé so sau 15 gio ma khéng giai quyét dwoc thi tra két qud ngay
trong ngay lam viéc tiép theo)

Truwong hop cin xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

I1. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUOC
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* Quy trinh sb 12: Giai quyét yéu ciu bdi thwong tai co’ quan truc tiép quén
ly ngudi thi hanh cong vu gay thiét hai (2.002165)

Trinh

, Thoi
tw cac . en .
* o, e n . Trach nhiem gian
bwéc NoOi dung cong viec en
thuc hién thuc
thuc .n
N hién
hién

- Huéng dan, kiém tra ho so:

+ Néu ho so chua day du, chwa hop 18
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chire, ¢4 nhan bo sung, hoan '
thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién cua
Trung tdm Phuc
vu hanh chinh 02 gio
cong cap

tinh/cap x4

+ Néu ho so day du, hop 1¢: ti€ép nhan,
Budc 1 | ra gidy ti€p nhan hd so va hen tra két
qué cho t6 chtrc, cd nhan; s6 hoa ho so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vian phong
HDND va UBND cép x3 dé xtr 1y theo
thAm quyén (tham muu Lanh dao
UBND cép xi chuyén phong, don vi
c6 trach nhiém tham muu xu 1y theo
tung linh vuc quan ly nha nudc).

Vian phong HDND va UBND tham
muu Lanh dao UBND cép xi chuyén Van phong

Buoc2 | phong, don vi c6 trédch nhiém tham | HPNDva | 02 gio
muu xu 1y theo tung linh vuc quan 1y UBND
nha nudc.

- Tham dinh hd so:

+ Trudng hop nhan ho so chua day du, Chuyén vién
chua hop 1€: trong vong 02 ngay, tham | UBND cép xa
Buéc 3 | muu lanh dao UBND cép xd ky van | dugc phan cong | 86 ngay
ban ttléng bé9 va hudéng dan ngu’(‘)i thuc hién giai
dan, to chtrc bo sung, hoan thién ho so; | quyét vu viée bdi
chuyén dén Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa.
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+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1€: thong bao thu 1y hd so, cur nguoi
giai quyét bdi thuong, xac minh thiét
hai, tam Gmg kinh phi bdi thuong va du
thao quyét dinh giai quyét boi thuong;
trinh Lanh dao phong/ don vi chuyén
mon xem Xxét.

N ‘ . | Lanh dao phong/
Buée 4 | Lanh dao phong/ don vi chuyen’mon don vi chuyén | 02 ngay
xem x¢&t trinh Lanh dao UBND cap xa mon
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND .
. . . ’ £ 01
Bude 5 két qua giai quyet THHC cap xa neay
Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; sb hoa hd so két qua giai quyét | Chuyén vién Vin
Budc 6 TTHS, chu;:en tra tren‘He; thoxng tl}on:g phong HDE\ID Ya 03 gios
tin gidi quyét TTHC va chuyén tra két | UBND cap xa
qua gidy cho Trung tam Phyc vu hanh (van thu)
chinh cong cap xa.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo | Chuyén vién
hinh thirc da dang ky (truc tiép tai | Trung tim Phuc
Budc 7 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng | wvu hanh chinh 01 gio
cap xd, qua buu chinh hodc trén méi | cong cap tinh,
truong mang) cap xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC:
- Truong hop binh thuong: 50 ngay
- Truong hop phuc tap: 70 ngay
- Trudng hop phirc tap ddng thoi co thuong luong thém: 90 ngay
1. LINH VU'C HQ TICH
Quy trinh s6 13. Piing ky khai sinh (1.001193)
tT““,h Thoi
ll;rlr?cc NOi dung cong viéc Trach nhi¢m glan
: g cong vie thue hién thue
thuc ’ ) ‘A
hi¢n

hi¢n
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- Huong dan, ki€m tra ho so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chire, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.

Chuyén vién lam

s N . .., 30 phut
Buoe 1 |+ Neéu ho so day du, hop 1€: tiép vicctarcac |,
nhén, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung' tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; sb trén dia ban tinh '
héa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo thAm quyén (can bo Tu phap).
- Tham dinh hb so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND e en e
cap x4 ky véan ban thong bao va Chuyen vién Vin
p xa Ky van bafl "iong bao va phong HDND va | 2 gio
, hudng dan nguoi dan, to chuce bo I .
Budc 2 NN 2 2k UBND cap xa lam
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén A , o
n ) , . (can bo Tu phap | viéc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. ,
thu 1y)
+ Trudong hop nhan ho so day du, hop
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cap xa (kém toan bd hd
S0).
Lanh dao UBND | 30 phy
2 X v 1y T n o P phut
Bude 3 I(}em ‘Era .kft qua; xu ly, Ky/ phé duyét cAp xd lam
két qua giai quyet THHC A
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
so; s6 hoa ho so két qua giai quyét A A e ,
. TTHC, chuyén tra trén Hé thong Ch}l yen vien Va‘n 1‘5 pht
Buge 4 thong tin giai quyét TTHC va chuyén phong HDND va | lam
g ln glal quy y UBND cép xa viéc

tra két qua gidy cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cap xa.
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Budc 5

Tréa két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
hinh thirc da dang ky (truc tiép tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x3 da nop hd so, qua buu chinh
hodc trén moi truong mang)

Chuyén vién lam
viéc tai cac
Trung tam HCC
trén dia ban tinh

15 phut
lam
viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, truong
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngdy lam viéc tiép theo.

* Quy trinh so 14. Ping ky khai sinh ¢é yéu t6 nwéc ngoai (2.000528)

hudng dan nguoi dan, to6 chure bo

Trln’h Thoi
tu cac . ‘n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
i g cong it thue hién thuwe
thue ’ ) <A
‘A hién
hi¢n §
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 30 phut
Buge 1 |~ Néu hd so day di, hop 1¢: tiép viée tai cée am
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung' tam HCC | VI¢¢
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; sb trén dia ban tinh
hoéa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép x4 dé xir Iy
theo thim quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so: Chuyén vién Vin
+ Truong hop nhén ho so chua day phong HDND va | 2 gio
Budc 2 | du, chua hop 1€: trong vong 01 gid UBND cép x4 lam
lam viéc, tham muu 1anh dao UBND | (can b6 Tu phap | viéc
cap x4 ky vin ban thong bao va thu 1y)
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sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1¢: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cap xa (kém toan bd hd
S0).

Kiém tra két qua xir 1y, chuyén Lanh . 01 gio
. ’ .. | Lanh BND
Bute3 | dao UBND cip xa, Ky/ phé duyét két | g‘nxsa‘) v lam
qua giai quyét THHC P viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 15 phit
Bude 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va le‘lnf
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh céng céap x4.
Tréa két qua cho 6 chirc, ca nhan theo N
) P ax ax , A Chuyén vién lam ,
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A ., 15 phut
, A . , . viEc tal cac R
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong n lam
~ oA 1A , . .| Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, trudng
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.
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* Quy trinh s6 15. Ping ky lai khai sinh (1.004884)

(15.1) Trudng hop khong can vin ban xac minh

Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thuc . : v
‘A hi¢én
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gio
Buse 1 |+ Néuhd so diy di, hop 1¢: tiép viéc tai céc fam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC | Vie¢
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND e e
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyeén vien Van
pxaly van ball [IONg bAoA | phong HDND va | 26 gio
, huong dan ngudi dan, t6 chic bd L~ .
Buoc 2 C ea 1A 2 X UBND cap xa lam
sung, hoan thién ho so; chuyén dén A , o
A \ f n (can b Tu phap | viéc
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. ,
thu 1y)
+ Truong hop nhan ho so day du, hop
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cép x3 (kém toan bd hd
S0).
2 ; 1 ngg
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O neay
Budc 3 4 w ey 4 4 o lam
két qua giai quyét THHC cap xa vide




32

Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va ?;mglo
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh céng cp x4.

Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
, A \ , A VvIEC ta1 cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. .. | viéc
N trén dia ban tinh
mo1 trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
(15.2) Truong hop phai c6 van ban xac minh
Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhiém stan
: g cong vi¢ thue hién thuc
thue . : v
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam

Buse 1 |+ Néuhd so ddy di, hop 1¢: tiép viée tai céc 04 g1
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung. tam HCC
trd két qua cho t0 chirc, c4 nhan; s§ | trén dia ban tinh
hoa hé so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép).
- Tham dinh hd so:
. . Chuyén vién Van

Budc 2 | + Truong hop nhan ho so chua day phong HDND va 23 ngay

du, chua hop I€: trong vong 02 ngay, | yBND cip xa

tham muu linh dao UBND cap xa ky
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vin ban thong bao va huéng dan (can bo Tu phép
ngudi dan, to chirc bd sung, hoan thu 1y)
thién ho so; chuyén dén Trung tim
Phyc vu hanh chinh cong cap xa.
+ Truong hop nhan hd so ddy du, hop
1¢: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bg ho so).
, Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND .
Bude 3| &t qua giai quyét THHC chp X 01 ngdy
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van
, TTHC, chuyén tra trén HE thong phong HDND va .
Budc4 | ong tin gidi quyét TTHC va chuyén | UBND cipxa | 0> 819
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu)
vu hanh chinh cong cap xa.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A a1
. o ax s , U Chuyén vién lam
hinh thurc da dang ky (truc tiép tai A .,

. A \ , o viec tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . 01 gio
d3 ndp hod so, qua buu chinh hoic trén Trung. tam HCC

j ’ : trén dia ban tinh

moi trudng mang)

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 25 ngay
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* Quy trinh s6 16. Ding ky lai khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai (2.000522)

(16.1) Trudng hop khong can vin ban xac minh

Trinh

tu cac
budc
thuc

hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi
gian
thuc
hién

Budce 1

- Huéng dan, ki€ém tra ho so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chire, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.

+ Néu ho so day du, hop 16: tiép
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan; sb
hoa hé so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phap).

Chuyén vién lam
viéc tai cac
Trung tam HCC
trén dia ban tinh

02 gio
lam
viéc

Buoc 2

- Tham dinh hd so:

+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd
sung, hoan thién hd so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa.

+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).

Chuyén vién Van
phong HDND va
UBND cép x4
(can b Tu phép
thu 1y)

26 gio
lam
Viéc
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, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND 91 nedy
Budoc 3 z W e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa o
viéc
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; 86 hoa hod so két qua giai quyét . .
. TTHC, chuyén tra trén Hé thong Ch}l yen vien Va‘n 0‘3 glo
Budc 4 NS X . ;| phong HDND va | lam
thong tin giai quyét TTHC va chuyén L~ o
.1 A Y A R UBND céap xa ViEC
tra két qua giay cho Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng cap x4.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo a1
) o ax ax , AL Chuyén vién lam .
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A, 01 gio
. " . , A viec tal cac .
Bude 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
N , . .| Trung tam HCC o
da nop ho so, qua buu chinh hoac trén | .~ 7. . | viéc
N trén dia ban tinh
moi trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
(16.2) Truong hop phai c6 van ban xac minh
Trm’h Thoi
tu cac . ‘A .
l;u’é’c NOi dung cong viéc Trach nhigm stan
: g cong vie thue hién thue
thue : : o
‘A hién
hién
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho tb chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam .
Buse |+ Néu hd so dy dis, hop 16: tiép vigc tai cac 04 g10

nhén, ra gidy ti€p nhan ho so va hen
trd két qua cho t6 churc, ca nhan; s
hoa ho so.

+ Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo tham quyén.

Trung tam HCC
trén dia ban tinh
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
du, chua hop 1€: trong vong 02 ngay,
tham muu linh dao UBND cap xa ky
vin ban thong bao va huéng dan
ngudi dan, to chirc bo sung, hoan

Chuyén vién Van

, thién ho so; chuyén dén Trung tim phong HEA)NDN va .
Buoc 2 . , . IS UBND cap xa 23 ngay
Phuc vu hanh chinh cong cap xa. A ,
(can b Tu phép
+ Truong hop nhan hd so day du, hop | thu 1y)
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va
UBND cap x4 (can bd Tu phap xur 1y)
(kém toan bo hod so).
. 2 £ o1 v R .. | Lanh dao Van
UBND cap xa
Dong diu, vao sb vin ban, luu trir hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van
, TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va o
Buge 4 thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa 03 gio
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu)
vu hanh chinh céng cip xa.
Tra két qua cho td chtic, c4 nhan theo A A 1
. o ax ax , AL Chuyén vién lam
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A
Budc 5 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong | -o° ! € 01 gid

da nop ho so, qua buu chinh hoac trén
moi truong mang)

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 25 ngay
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* Quy trinh s6 17. Ping ky nhén cha, me, con (1.001022)

(17.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh

tu cac
budc
thuc
hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi
gian
thuc
hién

Buodc 1

- Huong dan, ki€m tra ho so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thdi huéng
dan cho t6 chire, c4 nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.

+ Néu hd so day du, hop 16: tiép
nhan, ra giéy tiép nhan hd so va hen
tra két qua cho td chire, c4 nhan; sb
héa hd so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo thAm quyén (can bd Tu phap).

Chuyén vién lam
viéc tai cac
Trung tam HCC
trén dia ban tinh

02 gio
lam
viéc

Budc 2

- Tham dinh hd so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x3 ky van ban thong bao va
huéng dan nguoi dan, to chirc bo
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

+ Truong hop nhan hd so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).

Chuyén vién Van
phong HDND va
UBND cép x4
(can b Tu phép
thu 1y)

02 ngay
lam
Viéc
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tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; so6
hoa ho so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can b Tu phap).

, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND 93 Elo
Budoc 3 z W e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa o
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; 86 hoa hod so két qua giai quyét . .
. TTHC, chuyén tra trén Hé thong Ch}l yen vien Va‘n 0‘2 glo
Budc 4 NS X . ;| phong HDND va | lam
thong tin giai quyét TTHC va chuyén L~ o
.1 A Y A R UBND céap xa ViEC
tra két qua giay cho Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng cap x4.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo a1
\ s ae , 2. Chuyén vién lam .
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A, 1 gid
. " . , A viec tal cac .
Bude 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
N , . .| Trung tam HCC o
da nop ho so, qua buu chinh hoac trén | .~ 7. . | viéc
N trén dia ban tinh
moi trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
(17.2) Truong hop can phai xac minh
Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m g1an
: g cong it thuc hién thue
thuc ’ ’ ‘A
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gio
Buge 1 |+ Néuhd so day dis, hop 1¢: tiép viéc tai céc fam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung tam HCC | V1¢¢
trén dia ban tinh




39

- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky vin ban thong bao va

huéng dan nguoi dan, to chire bd Chuyén vién Van | 6 ngay
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén phong HDND va | lam
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong. | UBND cap xa viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr Iy7)
(kém toan bo ho so).
2 A ks ) A .. | Lanh daoVan 1 ngay
Buéc 4 E:’“;Za llzt ‘lll“aetx%lingy/ phe duy@t | 1 one HDND va | lam
qua glat quy UBND cép x4 viéc
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 i
Buse ¢ | TTHC, chuyén tré trén H¢ théng phong HDND va | . mg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh céng cap x4.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A a 1a
) o ax ax , A Chuyén vién lam o
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A, 04 gio
. N . , A viEc tal cac .
Budc 7 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong n lam
~ A 1A , . .| Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 08 ngay lam viéc




* Quy trinh so 18. Pang ky nhan cha, me, con co yéu to nwéc ngoai

(2.000779)
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Trinh

tu cac
budc
thue
hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi
gian
thuc
hién

Buoc 1

- Huéng dan, kiém tra ho so:

+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chire, ¢4 nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.

+ Néu ho so day du, hop 18: tiép
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua cho td chirc, c4 nhan; sb
héa hd so, chuyén ho so cho lanh dao
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phap).

Chuyén vién lam
viéc tai cac
Trung tam HCC
trén dia ban tinh

04 gioy

Budc 2

- Tham dinh hd so:

+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky vin ban théng bao va
huéng dan nguoi dan, to chirc bd
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong.

+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr Iy7)
(kém toan bo ho so).

Chuyén vién Van
phong HDND va
UBND cép x4
(can bo Tu phép
thu 1y)

08 ngay

Budc 3

Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét
két qua giai quyét THHC

Lanh UBND cap
xa

1 ngay
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Dong diu, vao sb vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van
, TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va o
Buge 4 thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa 03 gio
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu)
vu hanh chinh céng cp x4.
Tra két qua cho td chtic, c4 nhan theo A A 1n
. fix ax , A, Chuyén vién lam
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A .,
, A . , A VIEC tal cac .
Buéce 5 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong A 01 gio
a1 A , . | Trung tam HCC
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. .. |
N trén dia ban tinh
mo1 trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay

* Quy trinh s6 19. Piing ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con

(1.000689)
(19.1) Trudong hop khong can xac minh
Trinh
Thoi
tur cac Trach nhiém ia(:;1
budc Noi dung cong viéc en 8
thue thuc hién thuc
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day di, chua hop 16
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chire, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gio
Buse 1 |+ Néuhd so diy di, hop 1¢: tiép vige tai cac lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung' tam HCC | VI¢¢
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; sb trén dia ban tinh
hoéa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xir Iy
theo thim quyén (can bd Tu phap).
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky vin ban thong bao va

Chuyén vién Van

huéng dan nguoi dan, to chire bd phong HDND va | 02 ngay
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén UBND cép xa lam
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop thu Iy)
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr Iy7)
(kém toan bo ho so).
.; A et e tA deoar | T 03 gio
, Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | |
Budc 3 e s g £ £ ~ lam
két qua giai quyét THHC cap xa o
viéc
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 i
Buse4 | TTHC, chuyén tra trén He thong phong HDND va | mg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 A
Y ~ y viéc
tra két qua giay cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A a 1a
) o ax ax , A Chuyén vién lam o
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A, 01 gio
. N . , A viEc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong n lam
~ A 1A , . .| Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
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(19.2) Trudng hop can phai xac minh

cap xa.

+ Truong hop nhan hd so day du, hop
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).

Trinh Théi
t c’a ¢ A n - Trach nhiém gian
budc NOQi dung cong viéc thue hién thue
thue - hién
hién ¢

- Huéng dan, kiém tra ho so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop 16

thi khong tiép nhan, dong thoi hudng

dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,

hoan thién ho so theo quy dinh.

. . , Chuyén vién lam .
+ Néu hd so day du, hop 18 tiép vide tai cAc 02 gio
Budc 1 | phan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Tr.ung: tam HCC 1.'21.m

tra ké"f qua cho t?) chirc, ca nhan; sO trén dia ban tinh vige

hoa ho so, chuyén ho so cho 1anh dao

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

+ Kiém tra hd so, chuyén Vin phong

HDND va UBND cap xa dé xtt ly

theo thim quyén (can bd Tu phap).

- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chua day

du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay

lam viéc, tham muu lanh dao UBND

cap xa ky vin ban thong bao va

hudng dan nguoi QQn, t6 chl’IE: bc;), Chuyén vién Van | 6 ngay

, sung, hoan thién ho so; chuyén dén . <
Budce 2 . ) , . phong HDND va | lam
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong UBND cép xa vide
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2 ; 01 nga
, Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | _, nedy
Budoc 3 z W e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa o
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 i
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va lélmg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh céng cap x4.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo a1
) o ax ax , AL Chuyén vién lam .
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A, 04 gio
. " . , A viec tal cac .
Bude 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
N , . .| Trung tam HCC o
da nop ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 08 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 20. Ping ky khai sinh két hop déing ky nhén cha, me, con ¢
yéu t6 nwéc ngoai (1.001695)

Trln’h Thoi
tw cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m stan
: g cong vie thuc hién thue
thuc ‘A
‘A hién
hién
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 18
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién hé so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buée1l | T Néu hd so déy du, hop 1€: tiép vige tai ACéC 04 gity
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo thim quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND e e
cap x4 ky vin ban théng bao va Chuyén vien Van
pxa ky van ban thong bao va phong HDND va
, huong dan ngudi dan, t6 chic bd L~ .
Budc 2 A 1A Y UBND cap xa 08 ngay
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén A ,
. ) , . (can bo Tu phap
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. ,
thu 1y)
+ Truong hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cép xa (cén bd Tu phép
xtr 1y) (kém toan bo ho so).
: ; Lanh daoVan
Kid 1t aud xir 1V, K9/ ohé A .
Buoc 3 K élfrr;‘;ra ié?t ?luaé;(¥H};’{ C y/ phe duyét phong HDND va | 01 ngay
qua glat quy UBND c¢ép xi
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va 03 oid
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa &
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu)
vu hanh chinh cong.

Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai vide tai cAc
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong N 01 gio

da nop ho so, qua buu chinh hoac trén
moi trudng mang)

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay
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Quy trinh s6 21. Ping ky khai sinh cho ngudi di c6 hd so, gidy to ca nhéan
(1.004772)

(21.1) Truong hop khong can vin ban xac minh

Trm,h Thoi
tu cac . ‘n .
bude N¢i dung cong viéc Trach nhigm san
i g g VIt thuc hién thuc
thuc ‘A
‘A hi¢n
hién :
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu ho so chua day di, chua hop 1¢
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thi¢n ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gi®
Bude 1 |+ Néu hd so ddy di, hop 1¢: tiép viéc tai cac lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC | VI¢¢
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoéa hé so.
+ Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh hd so:
+ Trudng hop nhan ho so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND o en e
chp xd ky vin ban thong béo va Chuyén vién Vin
b xa ky van ban T1ong bao va | phong HPND va | 26 gic
, huong dan ngudi dan, t6 chic bd I .
Budc 2 NN Y UBND cap xa lam
sung, hoan thién ho so; chuyén dén A , n
. . ) . (can b Tu phap | viéc
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong. ,
thu 1y)
+ Truong hop nhéan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cap xa (can bd Tu phap
xtr 1) (kém toan bd ho so).
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phong HDND va

Bude 3 Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND i);n?gay
két qua giai quyét THHC cap xa -
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd '
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Vin | 03 g10
Bude 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va la.m
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cép xa vige
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu)
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo Chuvén vien [am
hinh thirc d3 ding ky (truc tiép tai Viécytai s 01 gio
Bude 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Trﬁn i Am HCC lam
da nop ho so, qua buu chinh hodc trén trén §ia ban tinh viéc
moi trudng mang) ‘
Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
(21.2) Truong hop can van ban xac minh
Trinh
Thoi
tr cac Trach nhiém ia(:
budc Noi dung cong viéc en 8
thue thuc hién thuc
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day di, chua hop 18
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam |
Buée 1 | T Néu hd so day du, hop 1¢: tiép vie tai cac 04 g1
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung' tam HCC
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoéa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xi dé xir Iy
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
Budc 2 | - Tham dinh hd so: Chuyén vién Van | 53 g3y
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+ Truong hop nhan hd so chua day UBND cép x4
dua, chua hop 1€: trong vong 02 ngay, | (can bo Tu phap
tham muu lanh dao UBND cép xd ky | thu 1y)
vin ban thong bo va huéng dan
nguoi dan, td chirc bod sung, hoan
thién ho so; chuyén dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong.
+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: tién hanh cac bude xdc minh va
du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cip xi (can bo Tu phap xir
1y) (kém toan b hd so).
, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ‘
B : . ; ‘ : ' 1
woe 3 két qua giai quyét THHC cap xa 01 ngdy
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa hox SO kﬂet Elua %131 9uyet Chuyén vién Vin
, TTHC, chuyén tra trén HE thong \ . .
Budc 4 NS ) . ;| phong HDND va | 03 gio
thong tin giai quyét TTHC va chuyén R
\ 1 A Y A n UBND cap xa
trd két qua giay cho Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo Chuvén vien [am
hinh thire d3 dang ky (truc tiép tai A
, . . SRR viéc tai cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . 01 gio
d3 ndp hod so, qua buu chinh hoic trén Trung tam HCC
P -4 ' trén dia ban tinh

moi trudng mang)

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 25 ngay
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Quy trinh s6 22. Ping ky khai sinh ¢ yéu t6 nwée ngoai cho nguwoi di ¢é ho
50, gidy to' ca nhin (1.000893)

(22.1) Truong hop khong can vin ban xac minh

+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép xi (can bd Tu phép xir
1y) (kém toan b hd so).

Trm,h Thoi
tu cac . ‘n .
l;u’é'c Noi dung cong viéc Trach nhigm stan
: g cong vie thuc hién thue
thuc : : v
‘A hi¢n
hién :
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gi0
Bude 1 |+ Néuhd so day du, hop 1&: tiép viée tai cac lam
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung. tam HCC | V€€
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hd so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky van ban thong bao va Chuyén vién Van
huéng dan nguoi dan, to chire bd phong HDND va | 26 gid
Budc 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cép x4 lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | (can bd Tu phap | viéc
thu 1y)
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phong HDND va

Bude 3 Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND i);n?gay
két qua giai quyét THHC cap x4 -
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va lélmg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo Chuvén vien [am
hinh thirc d3 ding ky (truc tiép tai Viécytai s 01 gio
Bude 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Trﬁn i Am HCC lam
da nop ho so, qua buu chinh hodc trén trén §ia ban tinh viéc
moi trudng mang) ‘
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
(22.2) Truong hop can van ban xac minh
Trinh
Thoi
t cac Trach nhiém ia(:
budc Noi dung cong viéc en 8
thue thuc hién thuc
hién hién
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day di, chua hop 18
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buée1l | T Néu ho S0 déy du, hop ‘162 tiép vige tai ACéC 04 gioy
nhan, ra giay tiép nhan ho so va hen Trung' tam HCC
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoéa hd so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HPND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
Budc 2 | - Tham dinh hd so: Chuyén vién Van | 53 g3y
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+ Truong hop nhan hd so chua day UBND cép x4
dua, chua hop 1€: trong vong 02 ngay, | (can bo Tu phap
tham muu lanh dao UBND cép xd ky | thu 1y)
vin ban thong bo va huéng dan
nguoi dan, td chirc bod sung, hoan
thién ho so; chuyén dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong.
+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: tién hanh cac bude xdc minh va
du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo hd so).
, Kiém tra két qua xur ly, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND .
Buge 3 két qua giai quyét THHC cap x4 01 ngdy
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van
, TTHC, chuyén tra trén HE thong phong HDND va .
Buded | 4 ong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cépxa | O &9
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu)
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhﬁn theo Chuyén vién lam
hinh thurec da dang ky (truc tiép tai N
. A \ , o viec tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . 01 gio
d3 ndp hod so, qua buu chinh hoic trén Trung. tam HCC
j ’ ' trén dia ban tinh

moi trudng mang)

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 25 ngay
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Quy trinh s6 23. DPing ky két hon (1.000894)

(23.1) Trudng hop khong can xac minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nit

thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

Trinh

tu cac
budc
thuc

hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi
gian
thuc
hién

Budc 1

- Huéng dan, kiém tra ho so:

+ Néu hd so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.

+ Néu hd so day du, hop 1¢: tiép
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua cho td chtrc, c4 nhan; sb
hoa hd so.

Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can bd Tu phéap)

Chuyén vién lam
viéc tai cac
Trung tam HCC
trén dia ban tinh

30 phut
lam
viéc

Budc 2

- Tham dinh hd so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky van ban thong bao va
huéng dan nguoi dan, to chirc bo
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND (can bo Tu phap xtr 1y) (kem
toan bd ho so).

Chuyén vién Van
phong HDND va
UBND cép x4
(can b Tu phép
thu 1y)

2,5 gio
lam
Viéc
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Kiém tra két qua xir 1y, chuyén Lanh

moi trudng mang)

dao UBND cép xa Lanh dgo UBND | 20 PRt
Budc 3 , , L lam

Ky/ phé duyét két qua giai quyeét cap xa vide

THHC '

Dong dAu, vao sb vin ban, luu trit hd

s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 15 phit
Buée 4 TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va 13 rrf)

thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cép x4 vide

tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu) ‘

vu hanh chinh cong cép x4.

Tréa két qua cho t6 chirc, ca nhan theo Chuvén vien [am

hinh thre d3 dang ky (truc tiép tai eI 15 phiit

. " . , A viec tal cac .

Budc 5 | Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong . lam

d3 ndp ho so, qua buu chinh hoic trén Trung tam HCC viéc

P 1950, 4 - trén dia ban tinh |

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, trudng hop nhan ho so sau 15 gid ma
khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

(23.2) Truong hop can xac minh diéu kién két hon cta hai bén nam, nit thi thoi
han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

Trinh \ e
tu cac Trach T.h0'1
buéc NOi dung cong viéc nhiém tglll?rll
thue thue hién N
hién hign

- Hudng dan, kiém tra hd so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop 1é thi

khong tiép nhan, dong thoi huéng din cho t6 | Chuyén

chtrc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo V¥én lé‘_m 02

quy dinh. viéc tai cac i
Bude 1 | 4+ Néu ho so diy du, hop 1é: tiép nhan, ra gidy | Trungtam | A

tiép nhan ho so va hen tra két qua cho to HCC trén vide

chirc, ca nhan; s6 hoa ho so. dia ban '

Kiém tra h6 so, chuyén Vian phong HDND va tinh

UBND ciap x4 dé xtr Iy theo tham quyén (can

bd Tu phap)
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan ho so chua day di, chua

hop 1¢: trong vong 01 ngay lam viéc, tham Chuyén
muu lanh dao UBND cép x4 ky vin ban vién Vin
thong bao va huéng dan nguoi dén, to chirc phong 26
Bude 2 bd sung, hoan thién hd so; chuyén dén Trung | HDND va | gid
tam Phuc vu hanh chinh cong. UBND cép lam
+ Trudng hop nhan hd so diy di, hop 1¢: tién | = (‘;‘,“ bo | vige
hanh cc budc xac minh va dy thao két qua thu li ap
giai quyét TTHC, trinh lanh dao Vin phong uly)
HDND va UBND cap xa (can bd Tu phap xur
1) (kém toan bd ho so).
~ 01
, Kiém tra két qua xu ly, Ky/ phé duyét két qua Lanh daoA’ ngay
Buoc 3 ) UBND cap | .
giai quyet THHC < lam
viée
Chuyén
Dong diu, vao sb vin ban, luu trir ho so; sb vién Van 03
hoa hd so két qua giai quyét TTHC, chuyén | phong o
Budc 4 | tra trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC | HPNDva |2
\ X .2 LA Y A | lam
va chuyén tra két qua gidy cho Trung tdm UBND cap vide
Phuc vu hanh chinh cong. xa (van i
thu)
Chuyén
Tréa két qua cho 6 chirc, ca nhan theo hinh V??n la.m , |01
o ax ax , YO . vi€c tai cac | .,
, thirc da dang ky (truc ti€p tai Trung tam Phuc . gio
Budc 5 . , n . A 1A Trung tam | 7,
vu hanh chinh cong da ndp ho so, qua buu HCC trén lam
chinh hoac trén méi trudng mang) dia ban viéc
tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 24. Ping ky két hon c6 yéu t6 nwée ngoai (2.000806)
(24.1) Truong hop khong can xac minh

Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thue ‘A
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gis
Buse 1 |+ Néuhd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 26 gio
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cép x4 lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop thu 1Y)
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).
, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ql nedy
Budc 3 z W e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

cap xa ky van ban thong bao va

Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va ?;mglo
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.

Tra két qua cho td chtic, c4 nhan theo Chuvén vién [am
hinh thitc da dang ky (truc tidp tai | 2™ W 01 giv

Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Trﬁn : Am HCC lam
da nop ho so, qua buu chinh hoac trén |, g. L Viéc
mbi trong mang) trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

(24.2) Trudng hop can phai xac minh
Trinh ‘e
tr cac Trach nhiém Til:::
buéc NOi dung cong viéc on g
thue thuc hién thue
hién hi¢n
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 04 git

Buée 1 |+ Néuhd so ddy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lAm
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 churc, c4 nhan; s | trén dia ban tinh '
hoa hd so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh ho so: Chuyén vién Van
, + Truong hop nhan ho so chua day phong H?NIz va O? neay

Budc 2 , n \ . UBND cap xa lam
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay 1 b6 Tur phi N
lam viéc, tham muu 1inh dao UBND Eﬁinly)o Uphap viee
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huéng dan nguoi dén, t6 chirc bd
sung, hoan thién ho so; chuyén dén
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.

+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1¢: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).

2 ‘ 1 ngé
, Kiém tra két qua xir 1y, K§/ phé duyét | Lanh dao UBND | 1 "&3Y
Buoc 3 Lo a o ) L~ lam
két qua giai quyét THHC cap xa o
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Buse4 | TTHC, chuyén tra trén He thong phong HDND va | - &
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cép xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A A 1a
. e ae , A, Chuyén vién lam .
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A, 01 gio
. A \ , N VviEC tal cac .
Budc 5 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong . lam
o A 1A , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay lam viéc
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(25.1) Trudng hop khong can vin ban xac minh

Trinh

+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).

\ Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thuc ‘A
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gis
Buse 1 |+ Néuhd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 26 gio
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cap lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | xa(can bo Tu viéc
phap thu 1y)
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2 ‘ 1 ngg
. | Kiém tra két qua xir 1y, K3/ phé duyét | Lanh dao UBND | O 183
Budc 3 Z w ey x 4 - lam
két qua giai quyét THHC cap xa A
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va lélmg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho to chtc, c nhan theo A A 1n
. o an s , A Chuyén vién lam .
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
. A \ , A VvIEC tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. . | viéc
N trén dia ban tinh
moi trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngdy 1am viéc
(25.2) Trudng hop can van ban xac minh
Trln’h Thoi
tu cac . ‘n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m glan
i g cong vie thue hién thuwe
thye T i
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day di, chua hop 16
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chire, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buée 1 + Néu h6 SO déy du, hQ’p lé: tiép vige tai ACéC 04 gi(‘r
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung tam HCC
trén dia ban tinh

trd két qua cho t6 churc, ca nhan; so6
hoa ho so.

Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xi dé xtr Iy
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
du, chua hop 1€: trong vong 02 ngay,
tham muu linh dao UBND cap xa ky
vin ban thong bao va huéng dan
ngudi dan, to chirc bo sung, hoan

Chuyén vién Van

i \ L hong HDND v3
, thién ho so; chuyén dén Trung tam phong z N . va .
Buoc 2 . , . IS UBND cap xa 23 ngay
Phuc vu hanh chinh cong cap xa. A ,
(can b Tu phép
+ Truong hgp nhan ho so day du, hop | thu 1y)
1¢: tién hanh cac budc xac minh va
du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cap x4 (can bd Tu phap xur 1y)
(kém toan bo hod so).
, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ‘
. . . ; . 1
Buge 3 két qua giai quyét THHC cap xa 01 ngdy
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van
, TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va .
Buge 4 thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 03 g0
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu)
vu hanh chinh cong .
Tra két qua cho to chtic, c nhan theo A a 1a
) o ax ax , A Chuyén vién lam
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai vide tai cdc
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong T 01 gio

d3 ndp hod so, qua buu chinh hoic trén
moi trudng mang)

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 25 ngay
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Quy trinh s6 26. Ding ky lai két hon c6 yéu té nwéc ngoai (2.000513)

(26.1) Trudng hop khong can vin ban xac minh

Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thue ‘A
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gis
Buse 1 |+ Néuhd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 26 gio
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cép x4 lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop thu 1Y)
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).
, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ql nedy
Budc 3 z W e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va ?;mglo
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua giéy cho Trung tdim Phyc | (van thu) i
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai vide tai cAc 01 gio
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Trﬁn : Am HCC lam
da nop ho so, qua buu chinh hoac trén trén §ia ban tinh viéc
moi trudng mang) i
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
(26.2) Truwong hop can van ban xdc minh
Trinh ‘e
tw cac . ‘n T.h o1
l;u’()’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m stan
thue ’ g Vit thuc hién thuc
hién hi¢n
- Huéng dén, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chwa ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t chirc, ca nhan b sung,
hoan thi¢n ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buée 1 |+ Néu hd so ddy du, hop 1é: tiép vice tai cac 04 gi>
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
héa hd so.
+ Kiém tra hd so, chuyén Vién phong
HDND va UBND cap x4 dé xir Iy
theo thAm quyén (can b Tu phép)
- Tham dinh ho so:
. . Chuyén vién Van
Buéc 2 | + Truong hop nhan ho so chua day phong HDND va 23 ngay
du, chua hop 1€: trong vong 02 ngay, UBND cép <3

tham muu lanh dao UBND cap xa ky
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vin ban thong bao va huéng dan (can bo Tu phép
ngudi dan, to chirc bd sung, hoan thu 1y)
thién ho so; chuyén dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong
+ Truong hop nhan hd so ddy du, hop
1é: tién hanh cac budc xac minh va
du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cap x4 (can bo Tu phap xur 1y)
(kém toan bo hd so).
, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ‘
B : s ‘ ‘ : ' 1
uoe 3 két qua giai quyét THHC cap xa 01 ngdy
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van
, TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va .
Budc 4 . A ' . .
Hoe thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa 03 g1
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu)
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A A 1a
) o ax ax , A, Chuyén vién lam
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai vide tai céc
Budc 5 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong C 01 gio

d3 ndp hd so, qua buu chinh hoic trén
moi trudng mang)

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 25 ngay
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Quy trinh s6 27. Ping ky khai tir (1.000656)

Trinh

tr cac Trach nhiém 2::
buéc NOi dung cong viéc n
thue thuc hién thuc
hién hi¢n
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buée 1 |+ Néu hd so ddy du, hop 1é: tiép viée tai cdc 30 phat
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung tam HCC
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo tham quyén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
du, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND .
cap xa ky van ban thong bao va Chuyén vién Van :
. x NP S phong HDND va | 2 gio
. hudng dan nguodi dan, to chuce bo I .
Budc 2 AL 1A 2 2k UBND cap xa lam
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén A , n
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong (can PQ Tuphdp | viee
thu 1y)
+ Truong hop nhan hd so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cap xa (can bd Tu phap
xtt 1y) (kém toan bo ho so).
Buée 3 Kjém tra két quétr xtr 1y, Ky/ phé duyét L:&nh dao UBND 11;;0
két qua giai quyet THHC cap xa

viéc
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

9 14 1 h [
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va 12‘15rrf) ut
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
.  ex s , U Chuyén vién lam ,
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 15 phut
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.
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Quy trinh s6 28. Ping ky khai tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai (1.001766)

(28.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh

\ Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thuc ‘A
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buse 1 |+ Néuhd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc 30 phat
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC
tra két qua cho 6 chiic, ca nhan; s6 | trén dia ban tinh
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND e e
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyeén vien Van
pxaly van ball "IONg bAoA | phong HDND va | 2 gior
, huong dan ngudi dan, t6 chic bd L~ .
Buoc 2 C ea 1A 2 X UBND cap xa lam
sung, hoan thién ho so; chuyén dén A , o
A \ f n (can b Tu phap | viéc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ,
thu 1y)
+ Truong hop nhan ho so day du, hop
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cép x3 (can bd Tu phap
xtr 1y) (kém toan bd hod so).
iy A T , A A ~ 1 gio
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | |
Budc 3 4 w ey 4 4 o lam
két qua giai quyét THHC cap xa

viéc
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

9 14 1 h [
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va 12‘15rrf) ut
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
.  ex s , U Chuyén vién lam ,
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 15 phut
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

(28.2) Trudng hop can xac minh

nhan, ra gidy ti€p nhan ho so va hen
trd két qua cho t6 churc, ca nhan; s
hoa ho so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xi dé xir Iy
theo thim quyén (can bd Tu phap).

Trung tam HCC
trén dia ban tinh

Trinh .
; Thoi
tu cac . .n .
- s n cn Trach nhiém gian
bwéc NoOi dung cong viec on
i ’ thuce hién thue
thuce ’ ) ‘A
. hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong ti€p nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gi0
Buse1l |+ Néu ho so day du, hop 1é: tiép vi€e tai cac 1?2:;
Vig
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky vin ban thong bao va

Chuyén vién Van

huéng dan nguoi dan, to chire bd phong HDND va | 02 ngay
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén UBND cép xa lam
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop thu Iy)
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr Iy7)
(kém toan bo ho so).
.; A et e tA deoar | T 03 gio
, Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | |
Budc 3 e s g £ £ ~ lam
két qua giai quyét THHC cap xa o
viéc
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 i
Buse4 | TTHC, chuyén tra trén He thong phong HDND va | mg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 A
Y ~ y viéc
tra két qua giay cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A a 1a
) o ax ax , A Chuyén vién lam o
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A, 01 gio
. N . , A viEc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong n lam
~ A 1A , . .| Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc




Quy trinh s6 29. Ping ky lai khai tir (1.005461)
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(29.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh

+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).

\ Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thuc ‘A
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gis
Buse 1 |+ Néuhd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 26 gio
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cap lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | xa(can bo Tu viéc
phap thu 1y)
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2 ‘ 1 ngg
, Kiém tra két qua xir Iy, K§/ phé duyét | Lanh dao UBND | O &Y
Budc 3 Z w ey x 4 - lam
két qua giai quyét THHC cap xa A
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va lélmg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho to chtc, c nhan theo A A 1n
. o an s , A Chuyén vién lam .
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai vide tai céc 01 gio
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. . | viéc
N trén dia ban tinh
moi trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngdy 1am viéc
(29.2) Truong hop can phai xac minh
Trln’h Thoi
tu cac , cn .
l;lré’c NOi dung cong viéc Trach nhiem stan
i g cong vie thue hién thuwe
thyc - hién
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+Néu ho so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam |, o
Buéc1 | T Néu hé so day du, hop 1é: tiép vige tai féc 1am
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung tam HCC vige
trén dia ban tinh i

trd két qua cho t6 churc, ca nhan; so6
hoa ho so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xi dé xtr Iy
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky vin ban thong bao va
huéng dan nguoi dan, to chire bd

Chuyén vién Van

. 3 L s hong HDND va 2
, sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén phong J N - va 0‘8 neay
Budc 2 . . , . UBND cap xa lam
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. A , n
(can bo Tu phap | viéc
+ Truong hgp nhan ho so day du, hop | thu 1y)
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va
UBND cap x4 (can bd Tu phap xur 1y)
(kém toan bo hod so).
2 . 1 ;
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O neay
Budce 3 4 w ey 4 4 o lam
két qua giai quyet THHC cap xa A
viéc
Dong diu, vao sb vin ban, luu trir hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va 1émg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu) ‘
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A A 1a
. o ax ax , AL Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A 01 gio
. A \ , A VvIEC ta1 cac .
Budc 5 | Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong . lam
~ A 1A , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hoéc trén viéc

moi truong mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 30. Ping ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai (2.000497)

(30.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh

+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).

\ Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thuc ‘A
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gis
Buse 1 |+ Néuhd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 26 gio
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cap lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | xa(can bo Tu viéc
phap thu 1y)
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2 ‘ 1 ngg
, Kiém tra két qua xir Iy, K§/ phé duyét | Lanh dao UBND | O &Y
Budc 3 Z w ey x 4 - lam
két qua giai quyét THHC cap xa A
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va lélmg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho to chtc, c nhan theo A A 1n
. o an s , A Chuyén vién lam .
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai vide tai céc 01 gio
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. . | viéc
N trén dia ban tinh
moi trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngdy 1am viéc
(30.2) Trudng hop can phai x4c minh
Trln’h Thoi
tu cac , cn .
l;lré’c NOi dung cong viéc Trach nhiem stan
i g cong vie thue hién thuwe
thyc - hién
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+Néu ho so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam |, o
Buéc1 | T Néu hé so day du, hop 1é: tiép vige tai féc 1am
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung tam HCC vige
trén dia ban tinh i

trd két qua cho t6 churc, ca nhan; so6
hoa ho so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xi dé xtr Iy
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky vin ban thong bao va
huéng dan nguoi dan, to chire bd

Chuyén vién Van

. 3 L s hong HDND va 2
, sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén phong J N - va 0‘8 neay
Budc 2 . . , . UBND cap xa lam
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. A , n
(can bo Tu phap | viéc
+ Truong hgp nhan ho so day du, hop | thu 1y)
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va
UBND cap x4 (can bd Tu phap xur 1y)
(kém toan bo hod so).
2 . 1 ;
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O neay
Budce 3 4 w ey 4 4 o lam
két qua giai quyet THHC cap xa A
viéc
Dong diu, vao sb vin ban, luu trir hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va 1émg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu) ‘
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A A 1a
. o ax ax , AL Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A 01 gio
. A \ , A VvIEC ta1 cac .
Budc 5 | Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong . lam
~ A 1A , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hoéc trén viéc

moi truong mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 31. Ping ky giam h (1.004837)

Tri
rinh Thoi
tu cac . ‘n .
l;u’()’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m san
: g cong vie thuc hién thue
thuc : : v
‘A hién
hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thdi huéng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gi0
Bude 1 |+ Néuhd so day du, hop 1¢: tiép vige tai cac am
A iAv tiép nhan ho 3 Trung tdm HCC | V1€€
nhan, ra gidy ti€p nhan hd so va hen g.
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky van ban thong bao va Chuyén vién Van
huéng dan nguoi dan, to chire bd phong HDND va | 02 ngay
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén UBND cép xa lam
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day du, hop thu Iy)
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).
2 03 gio
. Kiém tra két qua xur ly, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND |
Buoc 3 Lo a o ) L~ lam
két qua giai quyét THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

2 14 2 10
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va ?élmgw
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) ‘
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 32. Ping ky giam h cé yéu té nwée ngoai (1.001669)
(32.1) Truong hop dang ky giam hd cu

Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhigm stan
: g cong Vit thue hién thuc
thue : : v
‘A hi¢n
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gis
Buse 1 |+ Néuhd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 26 gio
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cap lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | xa(can bo Tu viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop phép thu 1Y)
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).
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2 ; 1 ngg
, Kiém tra két qua xir Iy, K§/ phé duyét | Lanh dao UBND | O &Y
Budc 3 Z w ey x 4 - lam
két qua giai quyét THHC cap xa A
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va lélmg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A A 1a
. o an s , A Chuyén vién lam .
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
. A \ , A VvIEC tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. . | viéc
N trén dia ban tinh
moi trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngdy 1am viéc
(32.2) Truong hop dang ky gidam ho duong nhién.
Trln’h Thoi
tu cac . en .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m glan
’ g cong vie thuc hién thuwe
thye T i
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day di, chua hop 16
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gi0
Buge 1 |+ Néuhd so diy di, hop 1¢: tiép viée tai cic am
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung tam HCC | V1¢¢
trén dia ban tinh

trd két qua cho t6 churc, ca nhan; so6
hoa ho so.

+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xi dé xtr Iy
theo thim quyén (can bd Tu phap).
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- Tham dinh ho so:

+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky vin ban thong bao va

Chuyén vién Van

huéng dan nguoi dan, to chire bd phong HDND va | 02 ngay
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén UBND cép xa lam
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop thu Iy)
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr Iy7)
(kém toan bo ho so).
.; A et e tA deoar | T 03 gio
, Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | |
Budc 3 e s g £ £ ~ lam
két qua giai quyét THHC cap xa o
viéc
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 i
Buse4 | TTHC, chuyén tra trén He thong phong HDND va | mg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cip x4 A
Y ~ y viéc
tra két qua giay cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo A a 1a
) o ax ax , A Chuyén vién lam o
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai A, 01 gio
. N . , A viEc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong n lam
~ A 1A , . .| Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 33. Ping ky cham dirt giam hd (1.004845)

Trinh ‘e
tu cac , o n T,h o1
l;u’()’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m san
thue ’ g g Vie thuc hién thuc
hién hi¢n
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gi0
Buge 1 |+ Néuhd so iy di, hop 1¢: tiép viée tai cdc fam
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung. tam HCC | Vie¢
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky van ban thong bao va Chuyén vién Van 15
huéng dan nguoi dan, to chire bd phong HDND va n. 5
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén UBND cép xa ‘g Y
A \ f A 1 , lam
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. | (can bo Tu phap vide
+ Truong hop nhan hd so day du, hop thu Iy) .
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).
, Kiém tra két qua xir 1Y, K§/ phé duyét | Lanh dao UBND | 1 &
Buoc 3 Lo a o ) L~ lam
két qua giai quyét THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va ?;;nglo
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) ‘
vu hanh chinh cong.

Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 02 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 02 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 34. Ping ky cham dirt giam hé c6 yéu té nwéc ngoai

(2.000756)
Trinh \ e
tu cac , " T.h o1
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m stan
thue : g cong vie thuc hién thue
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chire, ¢4 nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gi®
Buge 1 |+ Néu hd so iy di, hop 1¢: tiép viée tai cdc fam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. taim HCC | VI¢¢
tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan; sb trén dia ban tinh
hoa ho so.
+ Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cap x4 dé xir Iy
theo thim quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh h so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap x4 ky van ban thong bao va Chuyén vién Van L5
huéng dan nguoi dan, to chire bd phong HDND va n' 5
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén UBND cép x3 | élgmy
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong. | (can by Tu phap vide
+ Truong hop nhéan hé so day di, hop | 1% 1) |
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cip xa (can b Tu phép xir 1y)
(kém toan bo hd so).
2 ‘ 1 gic
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O £lo
Budc 3 X w ey 4 4 o lam
két qua giai quyét THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

Budc 4 TTHC, chuyén tra trén Hé thong phong HDND va ?;;nglo
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) ‘
vu hanh chinh cong.

Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 02 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 02 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 35. Ping ky giam sat viéc giam hd (3.000323)

(35.1) Truong hop khong can xac minh

Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thuc . : v
‘A hi¢n
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gio
Buée 1 | T Néu ho so day du, hop 1¢: tiép vi€e tai cac la.IP
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC | VI¢©
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan ho so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 02 ngay
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cép x4 lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop thu 1Y)
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).
. R A 2 o 1 , A A ~ 03 gio
, Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | _,
Budc 3 z W e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

) . 2 o1¢
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va ?élmgw
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. .. | viéc
N trén dia ban tinh
mo1 trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
(35.2) Trudng hop can phai xac minh
Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m glan
: g cong vi¢ thue hién thuc
thuc . : v
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
s \ y A 02 gio
Buge 1 | 7 Néu ho so day du, hop 1¢: tiep VICC tal cac lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh hd so: .
. . Chuyén vién Vin | 26 g10
Budc 2 | + Truong hop nhan ho so chua day phong HDND va lam
du, chua hop I€: trong vong 01 ngay | yBND cAp viéc
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
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cap xa ky van ban thong bao va

xa(can bo Tu

huéng dan nguoi dan, to chire bd phép thy 1y)
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.
+ Truong hop nhan hd so ddy du, hop
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).
, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND 91 nedy
Budc 3 z w e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa A
viéc
Dong du, vao s vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Bude 4 TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va 1émg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu) ‘
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho to chtic, c4 nhan theo A ea1s
. o ax ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tié€p tai A ., 01 gio
, . . , . vi€c tai cac .
Budc 5 | Trung tdam Phyc vu hanh chinh cong . lam
N , . | Trung tam HCC n
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 36. Ping ky cham dirt giam sat viéc giam hd (3.000322)

(36.1) Trudong hop khong can xac minh

Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m slan
: g cong Vit thue hién thuc
thuc . : v
‘A hi¢n
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gio
Buée 1 | T Néu ho so day du, hop 1¢: tiép vi€e tai cac la.IP
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC | VI¢©
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan ho so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky vin ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, to chirc bd phong HDND va | 02 ngay
Bude 2 | sung, hoan thién hd so; chuyén dén UBND cép x4 lam
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong. | (cdn bd Tu phap | viéc
+ Truong hop nhan hd so day da, hop thu 1Y)
1&: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).
. R A 2 o 1 , A A ~ 03 gio
, Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | _,
Budc 3 z W e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

) . 2 o1¢
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va ?élmgw
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. .. | viéc
N trén dia ban tinh
mo1 trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
(36.2) Trudng hop can phai xac minh
Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m glan
: g cong vi¢ thue hién thuc
thuc . : v
‘A hién
hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
s \ y A 02 gio
Buge 1 | 7 Néu ho so day du, hop 1¢: tiep VICC tal cac lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vige
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh '
hoa hé so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bd Tu phép)
- Tham dinh hd so: .
. . Chuyén vién Vin | 26 g10
Budc 2 | + Truong hop nhan ho so chua day phong HDND va lam
du, chua hop I€: trong vong 01 ngay | yBND cAp viéc
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
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cap xa ky van ban thong bao va

xa(can bo Tu

huéng dan nguoi dan, to chire bd phép thy 1y)
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.
+ Truong hop nhan hd so ddy du, hop
1¢: dy thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xtr 1y7)
(kém toan bo ho so).
, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND 91 nedy
Budc 3 z w e z Z - lam
két qua giai quyet THHC cap xa A
viéc
Dong du, vao s vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Bude 4 TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va 1émg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu) ‘
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho to chtic, c4 nhan theo A ea1s
. o ax ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tié€p tai A ., 01 gio
, . . , . vi€c tai cac .
Budc 5 | Trung tdam Phyc vu hanh chinh cong . lam
N , . | Trung tam HCC n
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 37. Thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin h{ tich, xac dinh lai
dan toc (1.004859)

(37.1) Déi véi viée bod sung thong tin ho tich

Trinh ..
tu cac . ‘A T.h ol
l;u’é'c NOi dung cong viéc Trach nl,lfem stan
thue : i thuc hi¢n ﬂfl;rc
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buée 1 |+ Néu hd so ddy du, hop 1é: tiép vice tai cac 30 phat
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung tam HCC
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyeén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND e e
cap xa ky van ban thong bao va Chuyén vién Van
. X N S phong HDND va | 2 gio
, hudng dan nguoi dan, t6 chirc bo R .
Buoc 2 N PPy UBND céap xa lam
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén A , o
. ) , n (can b Tu phdp | viéc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ,
thu 1y)
+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND c4p xa (can bd Tu phap
xtr 1) (kém toan bd ho so).
Bude 3 Kjém tra .kef:t qué’ xtr 1y, Ky/ phé duyét L:th dao UBND ?;ﬁ?m
két qua giai quyet THHC cap xa

viéc
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

moi trudng mang)

9 14 1 h [
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va 12‘15rrf) ut
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
.  ex s , U Chuyén vién lam ,
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 15 phut
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

(37.2) Bdi véi viéc thay doi, cai chinh ho tich

Trinh ty
cac buéc
thuwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thuc hién

- Huéng dan, ki€ém tra ho so:

+ Néu hd so chua day du, chua hop 18
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chire, ca nhan bo sung,
hoan thién hd so theo quy dinh.

Chuyén vién lam 02 gif)f lam

Bude 1 + Néu hd so day du, hop 18: tiép vige tai cac viée

nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung' tam HCC

tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; sb trén dia ban tinh

hoa hé so.

+ Kiém tra hd so, chuyén Vin phong

HDND va UBND cép xi dé xtr Iy

theo thim quyén (can bd Tu phap).

- Tham dinh ho so: Chuyén vién Vin | oy ngiy
Buge 2 + Trudng hop nhan hd so chua diy | phong HDND~ vVa | Jam viée

du, chua hop 1é: trong vong 01 ngay | UBND cap xa
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lam viéc, tham muu lanh dao UBND | (cdn b Tu phap
cap x4 ky vin ban thong bao va thu 1y)
huéng dan nguoi déan, to chirc bo
sung, hoan thién h so; chuyén dén
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.
+ Truong hop nhan hd so day di, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xt 1y7)
(kém toan bd hd so).
, Kiém tra két qua xir Iy, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND | 03 gio 1am
Budc 3 L, eqs £ L~ A
két qua giai quyét THHC cap xa ViEC
Dong dau, vao s van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van
Budc 4 TTHC, chuyén tré trén He thong | phong HDND va | 02 gio lam
thong tin gidi quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa viéc
tra két qua gidy cho Trung tdm Phyc | (vin thu)
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho to chtic, c4 nhan theo A A 1n
. o ax ax , A, Chuyén vién lam
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai AT 1
Budce 5 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong vice fai cac 0.1 gio lam
T Trung tam HCC | viéc

d3 ndp hd so, qua buu chinh hoic trén
moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc. Trudng hop can phai xac minh
thi thoi gian giai quyét khong qua 06 ngay lam viéc

Quy trinh s6 38. Thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai
dan tdc c6 yéu td nwéc ngoai (2.000748)

(38.1) Bdi véi viéc bo sung thong tin ho tich
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Trinh
Thoi
tr cac Trach nhiém ia(:;l
budc Noi dung cong viéc en 8
thue : : thuc hién thuc
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buge 1 |+ Néuhd so ddy du, hop 1¢: tiép vice tai cac 30 phit
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC
tréd két qua cho td chirc, ca nhan; s§ | trén dia ban tinh
hoéa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cap xa dé xt ly
theo tham quyén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND o en e
cap xa ky vian ban thong bao va Chuyén vién Van
, huéng dan nguoi dan, to chirc bd phong H?fo va 2‘ glo
Buoc 2 N Y UBND cap xa lam
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén (cén b6 Tur phé vide
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong N phap '
thu 1y)
+ Truong hop nhéan ho so day du, hop
1¢: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND c4p xa (can bd Tu phap
xtr 1) (kém toan bd ho so).
Buse 3 | Kiém trakét qua xtr 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ?;rf“’
két qua giai quyét THHC cap xa A
viéc
D()ng dau, V?lO $6 yén ban, luvu trf,r ho 15 phat
Budc 4 | 80; s0 hoa ho so két qua giai quyet Chuyén vién Van | 131
TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va | :a.

thong tin giai quyét TTHC va chuyén
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tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong

UBND cép x4
(van thu)

Budc 5

Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
d4 nop ho so, qua buu chinh hodc trén
moi trudng mang)

Chuyén vién l[am
viéc tai cac
Trung tam HCC
trén dia ban tinh

15 phut
lam
viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu ciu, truong
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

(38.2) Bdi véi viéce thay ddi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc.

Trinh tw Thoi
cac budc N6i dune cone vide Trach nhiém thuc gian
thuc : g gVIe hién thuc
hién hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 1é thi
khong tiép nhéan, dong thoi huéng dan
cho t6 chire, ca nhan b sung, hoan thién L
hé so theo quy dinh. Chuyénvién lam | o3 gigy
, o . . viéc tai cac Trung N via
Buoc 1 |+ Néu hd so ddy du, hop 1¢: tiép nhan, ra tam HCC trén dia lam vige
gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ban tinh '
cho t6 chire, ¢4 nhan; sd hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir 1y theo
tham quyén (can bd Tu phép).
- Tham dinh ho so:
+ Trudng hop nhan ho so chua day du, Chuyén vién Vin
Buge chua hop léi trong vong 01 ngéy }e‘lm, Viffec, phong HDND va 1.5 ngay
C tham muu lanh dao UBND cap xa ky van | ygND cAp xi (can | 1am viéc
ban thong bao va huéng din nguoi dén, t6 b6 Tu phép thy 19) '
chtrc bo sung, hoan thién hd so; chuyén ' '
dén Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.
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+ Trudng hop nhan ho so day du, hop 16:
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va UBND
cap x4 (can bo Tu phép xtr 1y) (kém toan
b6 ho s0).

Kiém tra két qua xir Iy, Ky/ phé duyét két | Linh dao UBND | 05 gio

Bué s A . :
woe 3 qua gidi quyeét THHC cap xa lam viéc

Dong diu, vao sd van ban, luu trit ho so;
s6 hoa hd so két qua giai quyét TTHC,
Budc 4 | chuyén tra trén Hé théng thong tin giai
quyét TTHC va chuyén tra két qua gidy
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Chuyén vién Van
phong HDND va | 03 gio

UBND cép x4 (van | lam viéc
thu)

Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan theo
hinh thtrc da ding ky (truc tiép tai Trung
Budc 5 | tAm Phuc vu hanh chinh céng da ndp hd
s0, qua buu chinh hodac trén moi truong
mang)

Chuyén vién lam
viéc tai cac Trung | 01 gio

tam HCC trén dia | lam viéc
ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc. Trudng hop can phai xac minh thi
thoi gian giai quyét khong qua 06 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 39. Ghi vao S6 hd tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da

dwoc giai quyét tai co quan c6 thAm quyén ciia nwéc ngoai (2.002189)

(39.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh tw
cac budc
thuc
hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue
hi€én

Thoi
gian
thuc
hién

Buoc 1

- Hudng dan, kiém tra ho so:

+ Néu ho so chua day du, chua hop 16 thi
khéng tiép nhan, dong thoi hudéng dan
cho 6 chtrc, ca nhan bd sung, hoan thién
hd so theo quy dinh.

+ Néu ho so day du, hop I¢: ti€ép nhan, ra
gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
cho t6 churc, ca nhan; s6 hoa ho so.

Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir 1y theo
tham quyén (can bd Tu phap)

Chuyén vién lam
viéc tai cac Trung
tam HCC trén dia
ban tinh

02 gio
lam viéc

Budc 2

- Tham dinh hd so:

+ Truong hop nhan ho so chua day du,
chua hop I¢: trong vong 01 ngay lam viéc,
tham muu ldnh dao UBND cip xa ky vin
ban thong bao va huéng din nguoi dén, t6
chirc bd sung, hoan thi¢n ho so; chuyén
dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

+ Trudng hop nhan hé so day du, hop 1¢:
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va UBND
cap xa (can bo Tu phéap xir 1y) (kém toan
b6 ho s0).

Chuyén vién Van
phong HDND va
UBND cép xi(can
bd Tu phap thu ly)

26 gio
lam viéc

Budc 3

Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét két
qua giai quyét THHC

Lanh dao UBND
cap x4

01 ngay
lam viéc
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Dong diu, vao sb van ban, luu trit ho so; Chuvén vién Vin
s6 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, h(‘)ri, HDND va | 03 eid
Budc 4 | chuyén tra trén Hé thong thong tin giai %BN% ohp i (vim 1a‘1mgviéc
quyét TTHC va chuyén tra két qua giay thur) P '
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan theo Chuvén vien [am
hinh thtrc d3 ding ky (truc tiép tai Trung Viéc};ai cée Trun 01 oid
Budc 5 tam Phuc vu hanh chinh cong da ndp ho N . .g . & .A
, e tam HCC trén dia | lam viéc
s0, qua buu chinh hodc trén moi truong . : ’
mang) ban tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
(39.2) Truong hop can phai xac minh
Trinh
Thoi
t cac Trach nhiém ia(:;l
budc Noi dung cong viéc on 5
thure : * thue hi¢n thuc
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day di, chua hop 1¢
thi khong tiép nhan, déng thoi huéng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thi¢n ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gi
Buge 1 |+ Néuhd so ddy du, hop 1¢: tiép vice tai cdc lAm
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung. tam HCC vide
tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan; s | trén dia ban tinh '
hoa ho so.
Kiém tra hd so, chuyén Van phong
HDND va UBND cap xa dé xtt ly
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
- Tham dinh ho so: Chuyén vién Vin
. + Truong hop nhan hd so chua day phong H]?ND va 96 neay
Budc 2 , o . . UBND cap lam
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay S(cin bd T o
lam viéc, tham muu lanh dao UBND XE(,C&?h Ql’ v viee
cép xa ky van ban thong béao va phép thu 1)
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huéng dan nguoi dén, t6 chirc bd
sung, hoan thién ho so; chuyén dén
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.

+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1¢: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1y)
(kém toan bd ho so).

2 . 1 nga
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O neay
Budc 3 4 w ey 4 4 o lam
két qua giai quyet THHC cap xa oA
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 oid
Buse 4 | TTHC, chuyén tré trén H¢ thong phong HDND va 1amg
thong tin gidi quyét TTHC va chuyén UBND cép Xa vide
tra két qua giéy cho Trung tdim Phuc | (van thu) i
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A A 1
. e ae , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 04 gio
. N . , A VviEC tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
o A 1A , . .~ | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 08 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 40. Ghi vao S6 hd tich viéc ly hon, hity viée két hon ciia cong
dan Viét Nam da duoc gidi quyét tai co quan c6 thim quyén ciia nwée ngoai
(2.000554)

(40.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh Thoi
tu cac . ‘A .
- A n - Trach nhiém gian
budc NOi dung cong viéc on®
thuc hién thuce
thuc : : ‘A
‘A hién
hién :
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd s0 chua day du, chua hop 1€
thi khong tiép nhan, dong thdi hudng
dan cho to chire, ca nhan bd sung,
hoan thi¢n ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gid
Buge 1 |+ Néuho so dy du, hop 1é: tiép viée tai cac lam
nhén, ra giay tiép nhan ho so va hen | Trung tam H?C vide
tra ket qud cho t6 chic, ¢4 nhén; s6 trén dia ban tinh '
héa ho so.
Kiém tra hd so, chuyen Van phong
HDND va UBND cap xa dé xur Iy
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
15,’11’1 viéc, tham muu lanh dao UBND
cap xa ky van ban thong bao va Chuyén vién Van
hudéng dan nguoi dan, t6 chue bo. phong HDND va | 26 gio
Budc 2 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén UBND cap lam
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. | xa(can b Tu viéc
+ Trudmg hop nhan hd so ddy da, hop | Phap thu 1Y)
1€: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cap x4 (can bo Tu phap xu 1y)
(kem toan bd ho so).
. Kiém tra két qua xu ly, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND 01 ngay
Budce 3 PO lam
két qua giai quyet THHC cap xa viee
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bong dau, vao sb van ban, luu trir hé
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyet

Chuyén vién Van

Bude 4 TTHC, chuyén tra trén He théng phong HDND va ?a‘ingw
thong tin giai quyet TTHC va chuyén | UBND cip xa viee
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (van thu) ‘
vu hanh chinh cong.

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo Chuven vién lam
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai Viécytai e 01 gio

Budce 5 | Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong Trune tAm HCC lam
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén | , . & « viéc
méi trudng mang) trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

(40.2) Trudng hop can phai xac minh
Trinh \ e
t cac Trach nhiém Til::
bwéc Noi dung cong viéc ons &
thuc thuc hién thuc
hién hi¢n
. - Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chwa day du, chua hop 18
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 git

Buée 1 |+ Néu hd so dy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC vide
tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan; s | trén dia ban tinh '
hoa hd so.

Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cap xa dé xtt ly
theo thim quyén (can bd Tu phéap)
- Tham dinh ho so: Chuyén vién Van
) + Truong hop nhan hd so chwa day phong HE)ND va 96 neay

Buoc 2 , n \ . UBND cap lam
dua, chua hop 1€: trong vong 01 ngay s(can bo T N
lam viéc, tham muu lanh dao UBND xa(,can ° . v viee

phap thu 1y)

cap xa ky van ban thong béao va
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huéng dan nguoi dén, t6 chirc bd
sung, hoan thién ho so; chuyén dén
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.

+ Truong hop nhan hd so day da, hop
1¢: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1y)
(kém toan bd ho so).

2 . 1 nga
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O neay
Budc 3 4 w ey 4 4 o lam
két qua giai quyet THHC cap xa oA
viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit hd
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 oid
Buse 4 | TTHC, chuyén tré trén H¢ thong phong HDND va 1amg
thong tin gidi quyét TTHC va chuyén UBND cép Xa vide
tra két qua giéy cho Trung tdim Phuc | (van thu) i
vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A A 1
. e ae , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 04 gio
. N . , A VviEC tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong . lam
o A 1A , . .~ | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 08 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 41. Ghi vao S6 hd tich viéc hd tich khac ciia cong din Viét Nam
da dwoc giai quyét tai co quan c6 thim quyén ciia nwée ngoai (khai sinh;
giam hQ; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nuoi; khai tir;
thay ddi ho tich) (2.000547)

(41.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh tw Thoi
cac budc Noi dung cong viée Trach nhiém thuc gian
thuc : * hién thuc
hién hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 1é thi
khong tiép nhéan, dong thoi huéng dan
cho t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién _
hé so theo quy dinh. C'}iuyéfl Vrlén lam
Budc I | + Néu hd so ddy di, hop 1¢: tiép nha vise tal cac TUNg | 30 oy
Néu ho SO day‘ du, hop 1€: tiép phan, ra | tam HCC trén dia p
giay ‘Eiép nhan ho so Vé‘lrh¢1’1 tré‘ két qua ban tinh
cho t6 churc, ca nhan; s6 hoa ho so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cép xa dé xir 1y theo
tham quyén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day du,
chua hop 1¢: trong vong 01 gid 1am viéc,
tham muu lanh dao UBND cép xa ky vin T,
, . C . x <. 1~ .2 | Chuyén vién Van
ban thong bao va huéng dan nguoi dan, td . . .
. 1A A 1A 2 phong HDND va | 2 gio
Budc 2 chtrc bo sung, hoan thién ho so; chuyén Lo~ . .
dén Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong UBND cdp xa (can | lam vige
T bd Tu phép thu ly)
+ Trudong hop nhan ho so day du, hop 1¢:
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
UBND cép x4 (can bo Tu phap xt 1y7)
(kém toan bd hd so).
Budc 3 Kiém tra két qua xur Iy, Ky/ phé duyét két Lanh dao UBND | 01 gio
qua giai quyét THHC cap xa lam viéc
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Pong dau, vao s6 van ban, luu trit ho so;
s0 hoa ho so két qua giai quyét TTHC,

Chuyén vién Van

Budc 4 | chuyén tra trén Hé thong thong tin giai %IE’E%%ENE Zje‘m 112‘155’13‘120
quyét TTHC va chuyén tra két qua gidy | P -
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chirc, ca n}lén theo Chuyén vién lam
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai Trqu viéc tai cac Trung | 15 phit

Budc 5 tam Phuc vu hanh chinh cong da nop ho tﬁr-n H CC trén dia | Iam viee
s0, qua buu chinh hodc trén moi truong ban tinh : ’

mang)

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong hop
nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam
viéc tiép theo.

(41.2) Truong hop can phai xac minh

Trinh tw Thoi
cac buoc N6i dune cone vide Trach nhiém thue gian
thuc : g cong vit hién thuce
hién hién
- Hudéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop 16 thi
khéng tiép nhan, dong thoi hudéng dan
cho t6 chirc, ca nhan b sung, hoan thién o
hé so theo quy dinh. Chuyén viénlam | g2 gigy
, o . . viéc tai cac Trung ) ‘A
Budc 1 + Néu h@ SO dﬁy‘ dua, hop 1€: tiép phém, ra | tam HCC trén dia lam vige
gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua ban tinh
cho t6 chtrc, c4 nhan; s hoa ho so.
+ Kiém tra hd SO, chuyén Vién phong
HDND va UBND cip xa dé xir 1y theo
tham quyén (can bo Tu phap).
- Thim dinh h so: Chuyén vién Vin
Budc 2 + Truong hop nhan ho so chua day du, phong HDND va 02 ngay
oe chua hop 1€: trong vong 01 ngay lam viéc, | UBND cép xa (can | lam viéc
tham muu lanh dao UBND cép xa ky van | bo Tu phap thu 1y)

ban thong bao va huéng din nguoi dén, t6
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chirc bo sung, hoan thi¢n ho so; chuyén
dén Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.

+ Truong hop nhan hd so day di, hop 1¢:
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va UBND
cap x4 (can bo Tu phap xtr 1) (kém toan
b6 ho s0).

Budc 3 Kiém tra két qua xir Iy, Ky/ phé duyét két | Linh dao UBND | 03 gio
qua giai quyét THHC cap xa lam viéc
Dong diu, vao s vin ban, luu trit ho so; Chuvén vien Van
s6 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, . Y . .
Busc4 | chuvén tra trén Hé the . phong HDND va | 02 gio
uyén tra trén HE thong thong tin giai UBND cép xa (van | lim viée
quyét TTHC va chuyén tra két qua gidy th) P ‘
cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo Chuvén vien [am
hinh thtrc da ding ky (truc tiép tai Trung Viéc}‘,[ai cée Trun 01 oid
Budc 5 tdm Phuc vu hanh chinh cong da ndp ho N . .g . & o
, A e tam HCC trén dia | lam viéc
s0, qua buu chinh hoac trén moi truong ban tinh ’ '

mang)

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 42. Ping ky khai sinh luu déng (1.003583)

Trinh tw
cac budc
thuc
hi¢n

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc
hién

Thoi
gian
thuc
hién

Buoc 1

- Cong chure tu phap - ho tich dugc giao
nhiém vu dang ky khai sinh Iuu dong co
trach nhiém chuan bi day dt mau To khai
dang ky khai sinh, gidy to ho tich va diéu
kién can thiét dé thyuc hién ding ky luu
dong tai nha riéng hodc tai dia diém to
chtrc dang ky luu dong, bao dam thuan loi
cho nguoi dan.

- Tai dia diém dang ky ho tich luu dong,
cong chuc tu phap - ho tich huéng dan
ngudi yéu cau dién day du thong tin trong
T khai dang ky khai sinh; kiém tra cac
gidy to 1am co s cho viéc dang ky khai
sinh; viét Phiéu tiép nhan ho so.

Cong chuc tu
phap - ho tich

01 ngay
lam viéc

Budc 2

- Sau khi tiép nhan du ho so, cong chirc tu
phap - ho tich thuc hién viéc ghi vao SO
dang ky khai sinh, cap nhét thong tin
dang ky khai sinh trén Phan mém ding
ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung,
lwu chinh thtrc va chuyén théng tin dén co
s& dir liéu quéc gia vé dan cu dé 1ay S6
dinh danh c4a nhan.

Sau khi co so dir liéu quéc gia vé dan cu
tra vé SO dinh danh c4 nhan, cong chirc tu
phap - ho tich in Gidy khai sinh, trinh
Lanh dao UBND ky Gidy khai sinh dé
cap cho ngudi c6 yéu cau.

Cong chuc tu
phap - ho tich

03 ngay
lam viéc

Budc 3

Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét két
qua giai quyét THHC

Lanh dao UBND
cap x4

04 gio
lam viéc
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Cong chuc tu phap - hd tich dem theo
Gidy khai sinh va S6 dang ky khai sinh dé
tra két qua cho nguoi cd yéu cu tai dia
diém dang ky luu dong; hudng dan ngudi
yéu cau kiém tra ndi dung Gidy khai sinh
va Sb dang ky khai sinh, ky, ghi r3 ho, tén
trong S6 dang ky khai sinh; tai muc “Ghi
chu” trong S6 dang ky khai sinh ghi rd
“DPang ky luu dong”.

. . , 04 gio
Buéc 4 | _ Truong hop ngudi yéu ciu khong biét 1am viéc
chir thi cong chirc tu phap - ho tich truc '
tiép ghi T khai, sau d6 doc cho ngudi
yéu cau nghe lai ndi dung va huéng dan
nguoi d6 diém chi vao To khai. Khi tra
két qua dang ky ho tich, cong chure tu
phap - ho tich phai doc lai ndi dung Gidy
khai sinh cho ngudi yéu cau nghe va
huéng dan nguoi dé diém chi vao S6
dang ky khai sinh.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 43. Ping ky két hon luvu dong (1.000593)

Trinh

tu cac
budc
thuc

hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi
gian
thuc
hién

Bude 1

- Cong chuc tu phap - hd tich dugc
giao nhiém vu dang ky khai sinh luu
dong c6 trach nhiém chuan bi day du
mau T khai dang ky khai sinh, gidy
to ho tich va diéu kién can thiét dé
thuc hién dang ky luu dong tai nha
riéng hodc tai dia diém to chirc dang
ky Iuvu dong, bao dam thuan lgi cho
nguoi dan.

- Tai dia diém ding ky ho tich luu
dong, cong churc tu phap - ho tich
huéng dan nguoi yéu cau dién day du
thong tin trong To khai dang ky khai
sinh; kiém tra cac gidy to 1am co s
cho viéc dang ky khai sinh; viét Phiéu
tiép nhan ho so.

Cong chtc tu
phap - ho tich

01 ngay
lam
viéc

Budc 2

- Sau khi tiép nhan di ho so, cong
chtrc tu phap - ho tich thuc hién viée
ghi vao S6 ding ky khai sinh, cap
nhat thong tin dang ky khai sinh trén
Phan mém dang ky, quan Iy ho tich
dién t&r dung chung, luu chinh thic va
chuyén théng tin dén co so dit lidu
qudc gia vé dan cu dé 1ay S dinh
danh ca nhan.

Sau khi co so dir liéu quéc gia vé dan
cu tra vé S dinh danh c4 nhén, cong
chure tu phép - ho tich in Gidy khai
sinh, trinh Lanh dao UBND ky Gidy

Cong chuc tu
phap - hg tich

03 ngay
lam
viéc
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khai sinh dé€ cap cho nguoi cé yéu
cau.

, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND 94 Elo
Budce 3 L a eas £ PE lam
két qua giadi quyet THHC cap xa A
viéc
Cong chtrc tu phap - ho tich dem
theo Gidy khai sinh va S6 dang ky
khai sinh dé tra két qua cho ngudi c6
yéu ciu tai dia diém dang ky luu
dong; hudng dan ngudi yéu cau kiém
tra ndi dung Gidy khai sinh va S6
dang ky khai sinh, ky, ghi rd ho, tén
trong S6 dang ky khai sinh; tai muc
“Ghi chi” trong SO ding ky khai sinh
ghi r0 “Pang ky luu dong”. 04 gio
Buoc4 | _ Tryong hop ngudi yéu cdu khong 13“1“
viéc

biét chit thi cong chirc tu phap - ho
tich truc tiép ghi To khai, sau d6 doc
cho ngudi yéu cau nghe lai ni dung
va huéng dan ngudi d6 diém chi vao
To khai. Khi tra két qua dang ky ho
tich, cong chire tu phap - ho tich phai
doc lai ndi dung Giéy khai sinh cho
ngudi yéu cau nghe va hudng dan
ngudi d6 diém chi vao So ding ky
khai sinh.

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 44. Ping ky khai tir lru dong (1.000419)

Trinh

tu cac
budc
thuc

hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi
gian
thuc
hién

Bude 1

- Cong chuc tu phap - hd tich dugc
giao nhiém vu dang ky khai sinh luu
dong c6 trach nhiém chuan bi day du
mau T khai dang ky khai sinh, gidy
to ho tich va diéu kién can thiét dé
thuc hién dang ky luu dong tai nha
riéng hodc tai dia diém to chirc dang
ky Iuvu dong, bao dam thuan lgi cho
nguoi dan.

- Tai dia diém ding ky ho tich luu
dong, cong churc tu phap - ho tich
huéng dan nguoi yéu cau dién day du
thong tin trong To khai dang ky khai
sinh; kiém tra cac gidy to 1am co s
cho viéc dang ky khai sinh; viét Phiéu
tiép nhan ho so.

Cong chtc tu
phap - ho tich

01 ngay
lam
viéc

Budc 2

- Sau khi tiép nhan di ho so, cong
chtrc tu phap - ho tich thuc hién viée
ghi vao S6 ding ky khai sinh, cap
nhat thong tin dang ky khai sinh trén
Phan mém dang ky, quan Iy ho tich
dién t&r dung chung, luu chinh thic va
chuyén théng tin dén co so dit lidu
qudc gia vé dan cu dé 1ay S dinh
danh ca nhan.

Sau khi co so dir liéu quéc gia vé dan
cu tra vé S dinh danh c4 nhén, cong
chure tu phép - ho tich in Gidy khai
sinh, trinh Lanh dao UBND ky Gidy

Cong chuc tu
phap - hg tich

03 ngay
lam
viéc
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khai sinh dé€ cap cho nguoi cé yéu
cau.

, Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND 94 Elo
Budce 3 L a eas £ PE lam
két qua giadi quyet THHC cap xa A
viéc
Cong chtrc tu phap - ho tich dem
theo Gidy khai sinh va S6 dang ky
khai sinh dé tra két qua cho ngudi c6
yéu ciu tai dia diém dang ky luu
dong; hudng dan ngudi yéu cau kiém
tra ndi dung Gidy khai sinh va S6
dang ky khai sinh, ky, ghi rd ho, tén
trong S6 dang ky khai sinh; tai muc
“Ghi chi” trong SO ding ky khai sinh
ghi r0 “Pang ky luu dong”. 04 gio
Buoc4 | _ Tryong hop ngudi yéu cdu khong 13“1“
viéc

biét chit thi cong chirc tu phap - ho
tich truc tiép ghi To khai, sau d6 doc
cho ngudi yéu cau nghe lai ni dung
va huéng dan ngudi d6 diém chi vao
To khai. Khi tra két qua dang ky ho
tich, cong chire tu phap - ho tich phai
doc lai ndi dung Giéy khai sinh cho
ngudi yéu cau nghe va hudng dan
ngudi d6 diém chi vao So ding ky
khai sinh.

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc




112

Quy trinh s6 45. Ping ky khai sinh ¢6é yéu t6 nuwéc ngoai tai khu vue bién

gi6i (1.000110)
Trinh \ e
tu cac , o T.h o1
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m stan
thue : g cong vie thuc hién thue
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chire, ¢4 nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buge 1 |+ Néuhd so ddy di, hop 1¢: tiép vigc tai cac 30 phit
nhan, ra giay tiép nhan ho so va hen Trung. tam HCC
tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan; sb trén dia ban tinh
hoéa hé so.
+ Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cap x4 dé xir Iy
theo tham quyén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND o en e
cap x3 ky van ban thong bao va Chuyén vién Vin
pxa Ky van banl iong bao va | phong HPND va |2 gio
, huong dan ngudi dan, t6 chirc bo L~ .
Budc 2 NN Y UBND cap xa lam
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén A , n
. ) , n (can bo Tu phap | viée
Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong ,
thu ly)
+ Truong hop nhéan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND cap xa (can bd Tu phap
xtr 1) (kém toan bd hod so).
Bude 3 | Kiém trakét qua xr 1y, Ky/ phé duyt | Lanh dao UBND lléfi"
két qua giai quyét THHC cap xa

viéc
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

9 14 1 h [
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va 12‘15rrf) ut
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
.  ex s , U Chuyén vién lam ,
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 15 phut
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi trudng mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.
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Quy trinh s6 46. Ping ky két hon c¢6 yéu té nuwéc ngoai tai khu vue bién gi6i
(1.000094)

(46.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh ..
tu cac . ‘A T.h ol
l;u’é'c NOi dung cong viéc Trach nl,lfem stan
thue : i thuc hi¢n ﬂfl;rc
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 5 uis
Buée 1 |+ Néu hd so ddy du, hop 1é: tiép viée tai cdc 1;}1
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung tam HCC vide
tra két qua cho t6 churc, c4 nhan; s | trén dia ban tinh '
hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyeén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu lanh dao UBND e e
cap xa ky van ban thong bao va Chuyén vién Van
. X N S phong HDND va | 02 ngay
, hudng dan nguoi dan, t6 chirc bo R .
Buoc 2 N PPy UBND céap xa lam
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén A , o
. ) , n (can b Tu phdp | viéc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ,
thu 1y)
+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND c4p xa (can bd Tu phap
xtr 1) (kém toan bd ho so).
Bude 3 Kjém tra .kef:t qué’ xtr 1y, Ky/ phé duyét L:th dao UBND ?;rflo
két qua giai quyet THHC cap xa vide
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

) . 2 o1¢
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va ?élmgw
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. .. | viéc
N trén dia ban tinh
mo1 trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
(46.2) Trudng hop can phai xac minh
Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhi¢m glan
: g cong vi¢ thue hién thuc
thue . : v
‘A hi¢n
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 02 gio
Buée 1 | T Néu hd so day du, hop 1¢: tiép vi€c tai cac la.IP
nhan, ra gidy tiép nhan hd so v hen | Trung tam HCC | Viee
trd két qua cho t0 chirc, c4 nhan; s§ | trén dia ban tinh
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén (can bo tu phap).
- Tham dinh hd so: \
. . Chuyén vién Van 06 ngay
Budc 2 | + Truong hop nhan ho so chua day phong HDND va lam
du, chua hop I€: trong vong 01 ngay | yBND cAp xa viéc

lam viéc, tham muu lanh dao UBND
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moi truong mang)

trén dia ban tinh

cap x3 ky vin ban thong bao va (can bo tu phap
huéng dan nguoi dan, to chire bd thu 1y)
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xA.
+ Truong hop nhan hé so day du, hop
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
UBND cap x4 (can bo Tu phap xur 1y)
(kém toan bo hd so).
2 . 1 :
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O neay
Budc 3 P4 w ey P4 4 o lam
két qua giai quyét THHC cap xa A
viéc
Poéng dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 02 oid
Buée 4 TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va 1émg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cép x4 vide
tra két qua gidy cho Trung tdim Phuc | (Van thu) '
vu hanh chinh cong cép x4.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo Chuvén vien lam
hinh thtrc di dang ky (truc tiép tai AR 04 gidy
, A \ , N viec tal cac .
Budc 5 | Trung tdim Phuyc vu hanh chinh cong . lam
N , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 08 ngay lam viéc

Quy trinh s6 47. Piang ky nhén cha, me, con ¢6 yéu té nwéc ngoai tai khu
vuc bién gi¢i (1.000080)

(47.1) Trudng hop khong can xac minh
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Trinh \ e
tu cac . ‘A T.h ot
l;u’é’c Noi dung cong viéc Trach nhigm stan
thue : g cong vie thuc hién thue
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, déng thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan b sung,
hoan thi¢n ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam | 02 gio
Buge 1 |+ Néuhd so ddy di, hop I¢: tiép viéc tai cac fam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC | VI¢¢
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; sb trén dia ban tinh
hoéa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyén (can b tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chua day
du, chua hop 1€: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao UBND
caR xa kz van b‘a.n t}lon% ba(? va . Chuyén vién Vin
huéng dan nguoi dan, to6 chirc bo . . .
N Y phong HDND va | 05 ngay
, sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén R .
Budc 2 . ) , n UBND cap xa lam
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong 1A , A
chp X3 (can by tu phap | viéc
b thu 1y)
+ Truong hop nhan ho so day du, hop
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
UBND cép x4 (can bo Tu phap xur 1Y)
(kém toan bo ho so).
Bude 3 Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND i)élrr?gay
két qua giai quyét THHC cap xa

viéc
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Poéng dau, vao sé van ban, luu trir ho
s0; s0 hoa ho so két qua giai quyét

Chuyén vién Van

) . 2 o1¢
Budc 4 TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va ?élmgw
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phyc | (Van thu) '
vu hanh chinh céng cp x4.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo A oA 1a
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 04 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. .. | viéc
N trén dia ban tinh
mo1 trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 07 ngay lam viéc
(47.2) Trudng hop can phai xac minh
Trln’h Thoi
tu cac . .n .
l;u’é’c NOi dung cong viéc Trach nhiem stan
: g cong vi¢ thue hién thuc
thue . : v
‘A hi¢n
hi¢n :
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 04 gio
Buse 1 |+ Néuhd so day di, hop 1¢: tiép viéc tai céc fam
nhan, ra gidy tiép nhan hd so va hen Trung. tam HCC | VI¢©
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; s6 trén dia ban tinh
hoa hé so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xi dé xtr Iy
theo tham quyén.
- Tham dinh hd so: \
. . Chuyén vién Van | 10 ngay
Budc 2 | + Truong hop nhan ho so chua day phong HDND va lam
du, chua hop I€: trong vong 01 ngay | yBND cAp xa viéc

lam viéc, tham muu lanh dao UBND
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cap x3 ky vin ban thong bao va (can bo Tu phép
huéng dan nguoi dan, to chire bd thu 1y)
sung, hoan thién hd so; chuyén dén
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cap Xa.
+ Trudng hop nhan hd so day du, hop
1é: tién hanh cac budc xac minh va du
thao két qua giai quyét TTHC, trinh
UBND cap x4 (can bo Tu phap xur 1y)
(kém toan bo hd so).
2 . 1 ;
, Kiém tra két qua xu 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND O neay
Budc 3 P4 w ey P4 4 o lam
két qua giai quyét THHC cap xa A
viéc
Poéng dau, vao sd van ban, luu trit ho
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
Buée 4 TTHC, chuyén tra trén Hé théng phong HDND va 1émg
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | UBND cép x4 vide
tra két qua gidy cho Trung tim Phuc | (vén thu) '
vu hanh chinh cong cép x4.
Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo Chuvén vien [am
hinh thtrc di dang ky (truc tiép tai AR 01 gidr
, . . , . vi€c tai cac .
Budc 5 | Trung tdim Phuyc vu hanh chinh cong . lam
N , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodc trén viéc

moi truong mang)

trén dia ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 12 ngay lam viéc
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Quy trinh sb 48. Ping ky khai tir cé yéu t6 nwée ngoai tai khu viee bién giéi
(1.004827)

(48.1) Truong hop khong can xac minh

Trinh \ e
tu cac . ‘A T.h ol
l;u’é'c NOi dung cong viéc Trach nhigm stan
thue i g g VIt thuc hién thuc
hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua ddy du, chua hop 16
thi khong tiép nhan, dong thoi hudng
dan cho t chirc, ca nhan b sung,
hoan thién ho so theo quy dinh. Chuyén vién lam 3 gis
Buée 1 |+ Néu hd so ddy du, hop 1é: tiép viée tai cdc lam
nhan, ra gidy tiép nhan ho so va hen Trung. tam HCC vide
trd két qua cho t chirc, ca nhan; s§ | trén dia ban tinh '
hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir ly
theo thim quyeén.
- Tham dinh ho so:
+ Truong hop nhan hd so chwa day
dua, chua hop 1€: trong vong 01 gio
lam viéc, tham muu 1anh dao UBND .
Lot 1, n . Chuyén vién Van
cap xa ky van ban thong béao va . .| L.5
. x N S phong HDND va .
, hudng dan nguoi dan, t6 chirc bo R ngay
Buoc 2 N TPy UBND cap xa <
sung, hoan thi¢n ho so; chuyén dén (can bd Tur pha lam
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong N phap viéc
o thu 1y)
+ Trudng hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh UBND c4p xa (can bd Tu phap
xtr 1) (kém toan bd ho so).
Bude 3 Kiém tra két qua xir 1y, Ky/ phé duyét | Lanh dao UBND ?;rflo
két qua giai quyét THHC cap x4 vide




121

Dong diu, vao sb vin ban, luu trit hd
s0; sO hoa ho so két qua giai quyét Chuyén vién Van 03 oid
, TTHC, chuyén tra trén H¢ thong phong HDND va | | &
Buoc 4 n . - 4 . 2 x - l[am
thong tin gidi quyét TTHC va chuyén | UBND cap xa vide
tra két qua gidy cho Trung tdm Phuc | (van thu) '
vu hanh chinh cong
Tra két qua cho td chtic, c4 nhan theo A A 1n
. fix ax , A, Chuyén vién lam o
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai A ., 01 gio
. A \ , R vigc tal cac .
Budc 5 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A lam
NI , . | Trung tam HCC o
da ndp ho so, qua buu chinh hodac trén | . 7. .. | viéc
N trén dia ban tinh
mo1 trudng mang)

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong
hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

(48.2) Trudng hop can phai xac minh

Trinh tw Thoi
cac budc N6i dune cone vide Trach nhiém thuc gian
thue : g cong vie hi¢n thuce
hién hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16 thi
khong tiép nhan, dong thoi hudng dan
cho t chtrc, ca nhan bd sung, hoan thi¢n o
ho so theo quy dinh. Chuyeén vién lam | 93 ojy
, L . . viéc tai cac Trung ) ‘A
Bude I |+ Néu hé so ddy du, hop 1é: tiép nhan, ra | a4 HCC trén dia lam viee
gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ban tinh
cho t6 chire, ca nhan; sd hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HPND va UBND cip xa dé xir 1y theo
thAm quyén (can bd Tu phap).
- Tham dinh ho so: Chuyén vién Vin
Buge2 |+ Trwomg hop nhan hd so chua diy da, | Prong HDNDva = 1 1.5 ngdy
N \ « 1+ .~ | UBND cap xa (can | lam vi¢c
chua hop I¢: trong vong 01 ngay lam viéc, b3 Tu bhén thy 1%
tham muu linh dao UBND cép x4 ky vin 0 Tu phip thu 1)
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ban thong bao va hudng dan nguoi dan, to
churc bo sung, hoan thién ho so; chuyén
dén Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

+ Trudng hop nhan ho so day du, hop 1¢:
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va UBND
cap x4 (can bo Tu phap xtr 1) (kém toan
bd ho s0).

Budc 3 Kiém tra két qua xur Iy, Ky/ phé duyét két Lanh dao UBND | 05 gio
qua giai quyét THHC cap xa lam vi¢c
D’('mg dé}l, VE‘IO’S(A,) van ban, 1111} trit ho so; Chuyén vién Van
s0 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, . . )
Buoc 4 chuyén tra trén Hé thng thong tin giai %%;%H?NIB Va, ?3 gl(i
quyét TTHC va chuyén tra két qua giay thur) cap xa (van | lam vige
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
Tra két qua cho t6 chirc, ca n}lén theo Chuyén vién lam
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai Trung viée tai cac Trung | 01 gio
Budc 5 tam Phuc vu hanh chinh cong da nop ho téﬁl H CC trén dia | Tam viee
so, qua buu chinh hodc trén moi truong ban tinh ’ '

mang)

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc

Quy trinh s6 49. Cip Gidy x4c nhén tinh trang hon nhan (1.004873)

(49.1) Truong hop khong can xac minh




123

Trinh ty Thoi
cac buoc N6i dune cone vide Trach nhiém thue gian
thuc : g g VIe hién thuc
hién hién
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16 thi
khéng tiép nhan, dong thoi hudng dan
cho t6 chire, ca nhan b sung, hoan thi¢n o
hé so theo quy dinh. Chuyén viénlam | o3 oig
, o . . viéc tai cac Trung ; ‘A
Bude I |+ Néu hé so ddy du, hop 1é: tiép nhan, ra | (am HCC trén dia lam vige
gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua ban tinh
cho t6 chire, ca nhan; sd hoa hd so.
+ Kiém tra ho so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cap xa dé xu 1y theo
tham quyén (can bo Tu phap).
- Tham dinh hd so:
+ Truong hop nhan ho so chua day di,
chua hop I¢: trong vong 01 ngay lam viéc,
tham muu lanh dao UBND cap xa ky van
ban thong bao va hudng din ngudi dan, t6 | Chuyén vién Vin
Bude 2 chtre b sung, hoan thién hd so; chuyén phong HDND va 1.5 ngay
dén Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. | UBND cap x4 (can | lam viéc
+ Trudng hop nhan hé so day dii, hop 1g: | °0 T¥ Phap thu¥)
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh
lanh dao Van phong HDND va UBND
cap x4 (can bo Tu phép xtr Iy) (kém toan
bd ho s0).
Budc 3 Kiém tra két qua xur 1y, Ky/ phé duyét két | Lanh dao UBND | 05 gio
qua giai quyét THHC cap x4 lam viéc
Pong dau, vao sd van ban, luu trit ho so; A A e
A1 1A X, 2 o eas £ Chuyén vién Van
s0 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, . A .
. X e A TTA R . phong HDND va | 03 gio
Budc 4 | chuyén tra trén HE thong thong tin gidi Lo N
X . I Sy UBND cap xa (van | lam viéc
quyét TTHC va chuyén tra két qua giay th)

cho Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong.
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Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
hinh thtrc da dang ky (truc ti€p tai Trung

Chuyén vién lam

: Sc tai che T | oic
Budc 5 | tdm Phuc vu hanh chinh cong da ndp ho V}ec tal cac n ne O glo;
, A e tam HCC trén dia | lam viéc
s0, qua buu chinh hoac trén moi truong ban tinh
mang)
Téng thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
(49.2) Trudng hop can phai xac minh
Trinh tw Thoi
cac buoc N6i dune cone vide Trach nhiém thue gian
thuc : & gVIe hién thuc
hién hién
- Huéng dan, kiém tra ho so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 1é thi
khong tiép nhéan, dong thoi huéng dan
cho t6 chire, ca nhan b sung, hoan thién o
hé so theo quy dinh. C'huyep vién lam
. L N . viéc tai cac Trung .
Buoc 1| + Néu ho so ddy du, hop 1é: tiép nhan, ra tam HCC trén dia 04 gio
gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ban tinh '
cho t6 chtrc, ca nhan; s hoa ho so.
Kiém tra hd so, chuyén Vin phong
HDND va UBND cip xa dé xir 1y theo
tham quyén (can bo tu phap).
- Tham dinh ho so:
+ Trudng hop nhan ho so chua day du,
chua hop 1¢: trong vong 02 ngay, tham
muu lanh dao UBND cép x4 ky vin ban Chuyén vién Vin
thong bao va huéng dan nguoi dan, to phong HDND va
Budc2 | chie bd sung, hoan thién hd so; chuyén UBND cAp x(can 21 ngay
dén Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong bd Tu phap thu 1Y)

cap xa.

+ Truong hop nhan hd so day di, hop 1¢:
tién hanh cac budc xac minh va dy théo
két qua giai quyét TTHC, trinh UBND
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cap xa (can bo Tu phéap xir 1y) (kém toan
b6 ho s0).
. 2 £ s o 1s s R ... . | Lanh daoVan
Buoc 3 K&Zmlgla ietéctp?gﬁr éy’ Ky/phe duyetket | 1 ohe HDND va | 01 ngay
qua glat quy UBND cép xi
Dong diu, vao s vin ban, luu trit ho so;
s6 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, Chuyén vién Van
Bude 4 chu}zen tra tren‘ H¢ th(gng tqhor;g '[11’} gl.?il phong H?NI? Vav 03 gios
quyét TTHC va chuyén tra két qua gidy UBND cap xa(Van
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong | thu)
cép xa.
Tra két qua cho to chiic, c4 nhan theo A A 1s
. o ax 2o , A Chuyén vién lam
hinh thtrc da dang ky (truc tiép tai Trung AT
, . . , R A A viéc tai cac Trung .
Budc 5 | tam Phuyc vy hanh chinh cong da nop ho n A 01 gio
, Y tam HCC trén dia
s0, qua buu chinh hodc trén moi truong N
ban tinh
mang)

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 23 ngay

IV. LINH VUC HOA GIAI CO SO: 01 TTHC

Quy trinh 50: Thi tuc thuc hién hd tro khi hoa giai vién giip tai nan hoic
rii ro anh huwéng dén sirc khoe, tinh mang trong khi thwe hién hoat dong hoa

giai - 2.000424

Trinh Thoi
tu cac . ‘A .
- ns R A Trach nhiém gian
bwéc Noi dung cong viec thwe hién thue
thuc ’ ) ‘A
o hi¢n
hién )
- Hudng dan, kiém tra ho so:
+ Néu h6 so chua day du, chua hop 18 Chuyén vién lam
thi khong ti€ép nhan, dong thoi hudng viée tai cac 02 gid
Bude 1 dan cho to chirc, ca nhan bod sung, hoan Trung tAm 1am
thién ho so theo quy dinh. PVHCC trén dia vide
+ Néu ho so dﬁy du, hop lé: tiép nhan, ban tinh
ra gidy tiép nhan ho so va hen tra keét
qua cho to chtrc, ¢4 nhan; s6 hoa ho so,




126

chuyén ho so cho lanh dao Trung tAm
Phyc vu hanh chinh cong cap xa.

Lanh dao cac

Kiém tra hd so, chuyén Vin phong Trung tAm 01 gio
H?ND VE}A UBND cap xa dé xu ly theo PVHCC trén dia lgrAn
tham quyén. ban tinh viéc
Lanh daoVan 01 gio
Budc 2 Xem ho so, phan cong xir 1y. phong HDND va lam
UBND cap x4 viée
- Tham dinh ho so:
+ Trudng hop nhan ho so chua day du,
chua hop I¢: trong vong 01 ngay lam
viéc, tham muu ldnh dao UBND cép
x4 ky vin ban thong bao va huéng dan
ngudi dan, to chirc bo sung, hoan thién Chuyén vién Vin 4"5
Budgc 3 | ho so; chuyén dén cac Trung tam Phyc phong HDND va ngay
vu hanh chinh cong trén dja ban tinh. | UBND c4p xa I?IAn
) . viéc
+ Truong hop nhan ho so day du, hop
1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Van phong HDND va
UBND cép x4 (kém toan bo ho so).
2 . . Lanh 3 4 gic
, Kiém tra két qua xu ly, chuyén Lanh ‘an daoVan . 0 ‘glo
Budc 4 dao UBND cép x3 phong HDND va lam
10 cap xa. UBND ¢épxi | viée
; . ‘ 1 nga
, Ky/ phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao UBND | 01 P&
Buoce 5 P lam
THHC. cap xa o
viéc
Dong diu, vao sd van ban, luu trit ho Chuyén vién Van | 03 gio
Bude 6 | 805 sO hoa hf) so két qua giéli quyeét phong HDND va lam
TTHC, chuyén tra trén H¢ thong thong UBND Cép X3 viéc

tin giai quyét TTHC va chuyén tra két
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qua gidy cho Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong cap x4.

Budc 7

Tra két qua cho to chirc, ca nhan theo
hinh thtrc d3 dang ky (truc tiép tai cac
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
trén dia ban tinh, qua buu chinh hoac
trén moi truong mang).

Chuyén vién lam
vige tai Trung
tam PVHCC noi
dang ky ndp ho
so ban dau

01 gio
lam
Viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 07 ngay lam viéc

C. THU TUC HANH CHINH NHIEU CAP

THU TUC HANH CHINH TAI CO QUAN QUAN LY CO SO DU LIEU HQ
TICH PIEN TU

* Quy trinh s6 51. Cép bén sao Trich luc h tich - 2.000635

Trinh tw Thoi
cac buoc No6i dune cone viee Trach nhiém thue gian
thuc : § cong Vit hién thuc
hién hién
- Hu,c')‘ng‘dén, kiém tra ho so:
+ Néu h(} so chua déy du, chua h(_)“p~ 1¢ thi
khong ti€p nhén, dong thoi hudng dan cho
to churc, ca nhan bo sung, hoan thién hé so nen1s
. Chuyén vién lam
theo quy dinh. AT, ,
£ 1A A e N A viéc tai cac Trung | 30 phut
. + Néu ho so day dua, hop 1¢: ti€ép nhan, ra | . . A
Buoc 1 A K A LA \ ) 1A \ tam PVHCC trén | lam viéc
giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua cho e
2 A S dia ban tinh
to chg:c, ca nhqn; sO hoa h9 SO
+ Kiém tra ho so, chuyén Phong Hanh
chinh tu phap — S¢ Tu phap/ Van phong
HDND va UBND cap xa dé xu ly theo
tham quyén (can bd Tu phap).
Lanh dao Phong
Hanh chinh tu
‘ phép — S Tu 15 phat
Budc 2 | Xem ho so, phan cong xu 1y phap/ Van phong 14m vidc
HDND va UBND '
cap xa (can by Tu
phap thu 1y)
- Tham dinh ho so: Chuyén vién 15 oid
Bude 3 |+ Truong hop nhan hd so chua day du, | Phong Hanh chinh le‘lr’n \g/iéc
chua hop I¢: trong vong 01 ngay lam viéc, | tu phdp, Lanh dao '
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tham muu lanh dao Phong Hanh chinh tu | Phong Hanh chinh
phap — S¢ Tu phap/ UBND cap xa ky van | tu phap — So Tu
ban théng bao va huong dan ngudi dan, t6 | phap / Van phong
cht’rc b6 sung, hoan thién ho so; chuyén HDND va UBND
dén Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa (can by Tu
+ Truong hop nhan ho so day du, hop 1¢: phap thu ly)
du thdo két qua gidi quyét TTHC, trinh
lanh dao Phong Hanh chinh tu phap — S¢&
Tu phap/ Van phong HDND va UBND cap
xa (can b Tu phap xur 1) (kém toan b ho
S0).
Lanh dao Phong
Hanh chinh tu
R L, a1y PSR phap — S& Tu phap ,
. Kiém tra két qua xur 1y, chuyén Lanh dao < \ 15 phut
Buoe 4 1 S¢ Tu phap/ Lanh dao UBND cAp xa / vanphong 10 viee
PP - P HDND va UBND -
cap xa (can by Tu
phap)
’ , Lanh dao So Tu 30 oht
Budc 5 | Ky/ phé duyét két qua giai quyét THHC phap/ 1anh dao >V pht
N lam viéc
UBND cap xa
Dong diu, vao sb van ban, luu trit hd so; C huye‘n Vlen,
z 5 : S £ Phong Hanh chinh
s0 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, , . .
. tu phap — S¢ Tu 15 phut
Budc 6 chuyen tra trén HE thong thong tin giai , < \ N
phap / Van phong | lam viéc
quyét TTHC va chuyén tra két qua gidy \
HDND va UBND
cho Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong X o~
cap xa (van thu)
Tra két qua cho t6 chure, ca nhén theo hinh | Chuyén vién lam
Bude 7 thire da dang ky (tryc ti€p tai Trung tam | viéc tai cac Trung | 15 phat
Phuc vu hanh chinh cong da ndp ho so, qua | tam HCC trén dia | lam viéc
buu chinh hodc trén moi truéong mang) ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC:
Trong ngay co quan, t6 churc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tlep theo,
néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trong trudng hop yéu cau cap ban sao tir s6 goc

dugc gt qua buu dién thi thoi han dugce thuc hién ngay sau khi co quan, t6 chirc nhan

da hd so hop 1¢ theo ddu buu dién dén
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* Quy trinh s6 52. X4c nhan thong tin hd tich - 2.002516

(52.1) Trudng hop khong cin phai xdc minh

Trinh tw Thoi
cac buoc No6i dune cone vide Trach nhiém thue gian
thue : § cong Vit hién thue
hién hién
- Huong ‘de:m, kiém tra ho so:
+ Néu ho so chua day du, chua hop
1¢ thi khong t1ep nhan, dong thoi
huéng dan cho t6 chiic, ci nhan bd
SUng, hokan thl;e n hf) 50 theAO qay dlr}h Chuyén vién lam
+ Néu ho so day du, hop 1€: ti€p nhan, A T .
SN A 1A \ . 1.4 | viéc tai cac Trung | 03 gio
. ra giay ti€ép nhan ho so va hen trd két | . A g N
Budce 1 ) - S . 1n 1. 1| tam HCC trén dia | lam viéc
qua cho t6 churc, ca nhan; s6 hoa ho « .
SO ban tinh
+ Kiém tra hd so, chuyén Phong
Hanh chinh tu phap — S¢ Tu phap/
Van phong HDND va UBND cép xa
de xur 1y theo tham quyén (can bg Tu
phap).
Lanh dao Phong
Hanh chinh tu
‘ phép — S6 Tu 01 oid
Budc 2 | Xem ho so, phan cong xu 1y phap/ Van phong lam % A
HDND va UBND i
cap xa (can b Tu
phap thu 1y)
- Tham dinh ho so:
+ Truong hgp nhan ho so chua day
du, chua hop I¢: trong vong 01 ngay
lam viéc, tham muu lanh dao Phong
Hanh chinh t phép - S Tu phip/ | ey gy yigy
UBND céap xa ky van ban thong bao . \ ,
N x < 1r. A a1 2| Phong Hanh chinh
va hudng dan nguoi dan, to6 chirc bo , < .
. . AT A R ek tu phap/ Van 01 ngay
Budc 3 | sung, hoan thién ho so; chuyén dén ) \ \ .
A \ , A phong HDND va | lam viéc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Lo
+ Truong hop nhan ho so day di, hop UBND cap xa (can
‘ ‘ "+ | b0 Tu phép thu ly)

1&: du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Phong Hanh chinh tu
phap — S6 Tu phap/ Van phong
HDND va UBND cép x3 (can bo Tu
phap thu 1y) (kém toan b hd so).
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Lanh dao Phong
Hanh chinh tu
Kiém tra két qua xtr ly, chuyén Léanh phap — S6 Tu 04 id
Budc 4 | dao S& Tu phap/ lanh dao UBND cép | phép/ Van phong | |, % 2
Xa HDND va UBND i
cap x4 (can bd Tu
phap)
, A a1 A . g £ Lanh dao S6 Tu .
Budce 5 I;I};/é)éle duyét két qua giai quyeét phap/ lanh dao 1 e(l)ri %E(gc
UBND cap xa j
DPong dau, vao sé van ban, luu trir hd Chuyén vién
s0; s6 hoa ho so két qua giai quyét | Phong Hanh chinh
Budc 6 TTHC, chuyén tra trén HE thér}g tu phap — S¢ Tu 03 gio
thong tin giai quyét TTHC va chuyén | phap/ Van phong | lam viéc
tra két qua gidy cho Trung tim Phyc | HDND va UBND
vu hanh chinh cong. cap x4 (van thu)
Tra két qua cho to chirc, ca nhéan theo A a1
. rax oax , %, .| Chuyén vién lam
hinh thuc da dang ky (truc tiép tai | .. 7. "
Budc 7 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong VAIGC ta cac :qug 0 ! gl.(f
N A 1A , - . 2| tam HCC trén dia | lam viéc
da ndp ho so, qua buu chinh hoac trén N
PO ban tinh
moi trudng mang)
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
(52.2) Truwong hop cin phai xac minh
Trinh tyw Thoi
cac buoc Noi dung cong viée Trach nhiém thue gian
thuce : : hién thuc
hién hién
- Hudng dan, kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day du, chua hop 16 thi
khong tiép nhan, dong thoi hudng dan cho
t6 chirc, c4 nhan bo sung, hoan thién ho so
theo quy dinh. Chuyén vién lam
Buse | + Néu ,hé) SO dﬁy dua, hop I¢: tiép nhan, ra | viéc tai cac Trung | 03 gid
giay tiép nhan ho so va hen trd két qua cho | tdm HCC trén dia | 1am viéc

t6 churc, ca nhan; sb hoa hd so.
+ Kiém tra hd so, chuyén Phong Hanh
chinh tu phap — S& Tu phap/ Van phong
HDPND va UBND cép xa dé xu 1y theo
thAm quyén. (can bo Tu phap)

ban tinh
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Lanh dao Phong
Hanh chinh tu
‘ phap — S¢ Tu 01 eid
Budc 2 | Xem ho so, phan cong xur 1y phap/ Van phong 1am % e
HDND va UBND i
cap x4 (can bo Tu
phap thu 1y)
- Tham dinh ho so:
+ Trudng hop nhan hd so chua day du,
chua hop I¢: trong vong 01 ngay lam viéc,
tham muu lanh dao Phong He}nh chinh tu Chuvén vidn
phap — S& Tu phap/ UBND cap xa ky van N ,
A RN x .- 1~ .z | Phong Hanh chinh
ban thong bao va hudng dan nguoi dan, to tur phap — S6 T
Bude 3 chirc bd sung, hoan thién ho6 so; chuyén phép/ Vin phong 03 ngay
dén Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong. HDND va UBND lam vi¢c
+ Truong hop nhén ho so day du, hop 1&: | < = b6 Tu
du thao két qua giai quyét TTHC, trinh | P (Cin o
linh dao Phong Hanh chinh tu phap — S¢|  Prap thu1y)
Tu phap/ Van phong HDND va UBND cép
xa (can bo Tu phap xir 1y) (kém toan bd hd
S0).
Lanh dao Phong
Hanh chinh tu
Budc 4 Kiém tra két qua xir ly, chuyén Lanh dao pl?;;)a}p\/_ér?(;gc‘:;g 04 gid
S& Tu phap/ Lanh dao UBND cap xa \ lam viéc
HDND va UBND
cap xa (can bo Tu
phap)
, ’ Lanh dao S6 Tu 04 iy
Budc 5 | Ky/ phé duyét két qua giai quyét THHC phap/ 1anh dao 13 s10
S am viéc
UBND céap xa
Dong dAu, vao sd vin ban, luu trit hd so; ‘Chuye‘n V1en’
f 3 : C x Phong Hanh chinh
s0 hoa ho so két qua giai quyét TTHC, tur phap — S& T 03 gio
Budc 6 chuyen tra trén HE thong thong tin giai héo/ Vin phe 14 vidc
quyét TTHC va chuyén tra két qua gidy puap/ van piong i
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. H}?N]? VaVUBND
cap xa (van thu)
Tra két qua cho t6 chuic, c4 nhan theo hinh | Chuyén vién lam
Bude 7 thire da dang ky (truc tiép tai Trung tam | viéc tai cac Trung | 01 gio
Phuc vu hanh chinh cong da ndp ho so, qua | tam HCC trén dia | lam viéc

buu chinh hodc trén moi truong mang)

ban tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
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