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

XA QUANG NHAN Doc lap - Tw do - Hanh phc
Sé: 51 /QP-UBND Qudng Nhan, ngay 05  thang 4 nam 2024
QUYET PINH

vé viéc ban hanh quy trinh n01 b0 giai quyet tha tuc hanh chinh linh vue
Ho tich thugc thim quyen giai quyet cua UBND xa Quing Nhan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA QUANG NHAN

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phieong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phi vé
thie hién co ché mét cira, mét cia lién théng trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh, dwoc sia déi, bé sung tai Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay
06/12/2021,

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin phong
Chinh phii huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cia Nghi dinh sé6 61/2018/ND-
CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 1624/0P-UBND ngay 15/5/2023 ciia UBND tinh
Thanh Hoa vé viéc céng bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwgc sika d6i trong linh
viee HY tich thude tham quyén giai quyét ciia S6 Tu phdap, UBND cép huyén, UBND
ccfp xa trén dia ban tinh Thanh Hoa;

Can cit Quyét dinh so6 4444/0D-UBND ngay 24/11/2023 ciia UBND tinh
Thanh Héa vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira doi trong linh
viee Hé tich thude tham quyén gidi quyét ciia S6é Tw phdp, UBND cdp huyén, UBND
cdp xd trén dia ban tinh Thanh Hoa;

Xét dé nghi ciia Van phong UBND xd.

QUYET DINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 18 quy trinh ndi bo giai quyet
tha tyc hanh chinh (TTHC) linh vyc HO tich thudc thim quyén giai quyét cia
UBND x& Quang Nhan.

(C6 phu luc chi tiét kém theo)

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

Piéu 3. Vin phong UBND x4, can b0, cong chuc thuoc UBND xa va cac t6
chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiémthi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: ‘
- UBND huyén (b/c);

- TT DU, HDND xa (b/c);
- Nhu diéu 3 Qb;

- C4c nganh, doan thé;
- Luu: VT.

YT eC

MQuyén Trung Kién



Phu luc

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC LINH VUC HO TICH
TAI UBND XA QUANG NHAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 51 /OD-UBND ngay 05 /4/2024
cua Chu tich UBND xda Quang Nhdn)

1. Thi tuc xdc nhin thong tin h§ tich

Thir tw ne A Trach nhiém xirly | Thoi gian
n A NoQi dung cong viéc n <A (s
cong viéc cong viéc ngay)
Kiém tra, tiép nhan ho so trén phén mém “1 cira” Cong Chﬁ’_c tiép nhan
(néu ho so ndp tryc tuyén). Tiép nhan ho so, quét ho so tai Bo phan,
Buéc 1 ((scan) va luu trit ho so dién tir (néu ho so nop| Tiep nhan va Tra ket 0,5
tryc tiép). Chuyén ho so dén cong chire Tu phap| qua ctia UBND xa
- HO tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€.
, Kivém tra, nghién c1’J:uAh6 so, xde minh. Trinh 510 chire Tu phap
Buwéc2 |Vin ban x4dc nhan thong tin ho tich dé Lanh - H6 tich 1,5
dao UBND xa xem xét, phé duyét. s
Buée 3 Ptie duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén| Lanh dao~ UBND 0.5
Van thu. Xa
Pong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buwéc4 |quyeét TTHC cho BO phan Tiép nhin va Trj Van thu 0,5
két qua cua UBND xa.
Cong chuec tiép nhan
Y 1A . g X . ;| hosotai B phan o
Buée S Tra} két qua gial qu’yetATTI,-IC cho ca nhan, t6 Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu c9). qua cia UBND xa chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 03

(ké tir ngay nhén di ho so hop 18)

Truong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han kéo dai nhung khéng qud 10 ngay lam viéc.




2. Thii tuc cAp ban sao Trich luc h tich

Th"r t,‘-f Noi dung cong viéc TréChAnhléT XUy | rhgi gian
cong viéc cong viéc
Kiém tra, tiép nhan ho so trén phén mém “1 cira” Cong chuc tiép nhan
(néu ho so ndp truc tuyén). Tiép nhan hd so, quét|  ho so tai BO phan.
Buéce 1 ((scan) va luu trit hd so dién tir (néu ho so ndp truc| Ti€p nhan va Tra ket 01 gio
tiép). Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap| qua cua UBND xa
- Ho tich sau khi tiép nhan da ho so hop 18.
] Kiém tra, nghién ctru hd s0, xac minh. Trinh Cong chirc .
Budc 2 b'iln sao Trich luc ho tich dé Lanh dao UBND| ., phip - ho tich 05 gio
xa xem xét, phé duyét.
Buée 3 Pl}é duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND x4 01 gios
Van thu.
Pong dau, luu trir ho so. Chuyén két qua giai
Buérc 4/quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Vin thu 01gid
ket qua cuia UBND xa.
Cong chuc tiép nhan
g . .| hosotai Bo phan _—
Buée S Tra} két qua giai qu’yetATTI’-IC cho c4 nhan, to Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xa chinh
T(R)?g‘ th(‘)?' gianA giﬁj) qliyét TTHF 01 ngay
(ké tu ngay nhdn du ho so hop lé) lam viéc

Truong hop tiép nhdn hé so sau 15 gio thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.




3. Thi tuc dang ky khai sinh

Thl'l’ t}{’ Néi dung cong viée TrzichAnhié{IAl xur ly Tho’n
cong viéc cong viéc gian
Kiém tra, tiép nhan ho so trén phén mém “1 cira” Cong chuce tiép nhan
(néu hd so ndp truc tuyen) Tiép nhan hd so, quét ho so tai B phan.
Buéce 1 |(scan) va luu trit hd so dién tor (néu ho so nop| Tiep nhdn va Tra ket | 01 gio
truc tiép). Chuyén hd so dén cong chic Tu phap| quéa cua UBND xa
- Ho tich sau khi tiép nhan du hd so hop 1é.
Tién hanh kiém tra, giai quyét ho so. Cp nhat
thong tin khai sinh theo huéng dan dé 1iy S6
) dinh danh ca nhan, ghi nd1 dung khai sinh vao Cong chuc N
Budc 2 |55 dang ky khai sinh, cing nguoi di dang kY| Ty phap - ho tich 05 gio
khai sinh ky tén vao So6. Trinh Chu tich
UBND x4 két qua giai quyét ho so TTHC.
Buée 3 Pkié duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND xa | 01 gio
Van thu.
Pong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc4 |quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Van thu 01 gio
két qua cia UBND xA.
Cong chuc tiép nhan
. 1A , ean £ f AL LA ho so tai B phan Gio
Buée 5 TrE} két qua giai qu’yetATTI’{C cho ca nhan, to Tiép nhan va Tra két | hanh
chtrc. Thu phi, 1€ phi (néu c6). qua cia UBND xi chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 01 ngay

(ké tir ngay nhén di hé so hop 18)

lam viéc

Truong hop tiép nhdn hé so sau 15 gio thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.




4. Tha tuc ding ky két hon

Thl'l’ t}{’ Néi dung cong viée TrzichAnhié{IAl xur ly Tho’n
cong viéc cong viéc gian
Kiém tra, tiép nhan ho so trén phén mém “1 cira” Cong chuce tiép nhan
(néu hd so ndp truc tuyen) Tiép nhan hd so, quét ho so tai B phan.
Buéc 1 |(scan) va luu trir hd so dién tir (néu hd so nop| Tiep nhén va Tra ket | 01 gioy
truc tiép). Chuyén hd so dén cong chic Tu phap| qua cua UBND xa
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop 16.
Kiém tra, nghién ctru ho so. Ghi viéc két hon
vao SO ding ky két hon, huéng din hai bén
] nam, nit ky vao Gidy ching nhan két hén, Cong chuc .
Bugre 2 cung hai bén nam, nir ky tén vao So. Trlnh Tu phép - ho tich 05 gio
Chu tich UBND xi két qua giai quyét hd
so TTHC.
Buée 3 Ptié duyét két qua giai quyet TTHC, chuyén Lanh dao UBND x& | 01 gio
Van thu.
Pong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 |quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Vin thu 01 gio
két qua cia UBND xA.
Cong chuc tiép nhan
A , . hosotaiBophin | Gio
Buée 5 TrE} két qua giai qu’yetATTI’{C cho cé nhan, t6 Tiép nhan va Tra két hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xi chinh
Té?g th(‘)"i gianA giﬁi7 qliyét TTHF 01 ngay
(ké tir ngay nhdan du ho so hop lé) lim viéc

Trieong hop tiép nhdn hé so sau 15 gio thi trd két qua trong ngdy lam viéc tiép theo.

Truwong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 05 ngay lam viéc.







5. Thiu tuc dang ky nhan cha, dme, con

Thoi
Thiwr tw ne n o Trach nhiém xi ly gian
R A NOi dung cong viéc R " b s
cong viéc cong viée g’y
lam viéc)
Kiém tra, tiép nhan hd so trén phén mém “1 ctra” Cong ChI’I'C tiép nhén
(néu ho so ndp truc tuyén). Tiep nhan ho so, quét| ho so tai B6 phan,
Buéce 1 |(scan) va luu trir hd so dién tir (néu hd so nop| Tiep nhan va Tra ket 0,5
tryc tiép). Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap| qua cua UBND xa
- HO tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€.
Tién hanh kiém tra, thAm dinh, xi&r 1y hd so.
) Ghi vao S6 dang ky nhén cha, me, con, cung Cong chirc
Buéc 2 céf: bén d:?mg. ky nhan cha,~me;,’ con ky Yéo SO Ty phép - ho tich 1,5
Trinh Chu tich UBND xa ky cap Trich luc
dang ky nhan cha, me, con cho ngudi yéu cau.
Buée 3 Plie duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND x4 0.5
Van thu.
Pong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buoc4 |quyet TTHC cho BO phan Tiép nhan va Trj Van thu 0,5
ket qua cia UBND xa.
Cong chuc tiép nhan
L2 A p . . s hosotai BO phan e
Buée 5 Tra} két qua gial qu,yetATTHC cho ca nhén, to Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
churc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xa chinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké tir ngay nhan di ho so hop 18)

Truong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qua 08 ngdy lam
viéc.




6. Thii tuc ding ky khai sinh két hop diing ky nhin cha, me, con

Thir ty N N Trach nhiém xir | 1101 gian
n A NOi dung cong viéc s A en (2
cong viéc ly cong viéc gy
lam viéc)
Kiém tra, tiép nhan ho so trén phén mém “1 cura” Cong chirc tiép
(neu ho so nop truc tuyen) Tlep nhan ho $0, quet| nhan hd so tai BO
Buédc 1 (scan) va luu trix hd so dién tar (neu hd so ndp truc| phan Tiép nhan 0,5
tlep) Chuyen hd 80 dén copg chic Tu phap| va Tra két qua
- HO tich sau khi ti€p nhan du ho so hop 1€. cua UBND xa
Tién hanh kiém tra, thim dinh, x&r Iy hd so. Ghi
nd1 dung nhan cha, me, con vao So dang ky nhan|
cha, me, con; ghi ndi dung khai sinh vao So dang
) ky khai sinh, cap nhat thong tin khai sinh theo Cong chuc
Budc 2 hucw{lg (Elanv de lay SQ d.mh c‘ianhA ca nhan, cung ., phép - ho tich 1,5
nguoi di dang ky khai sinh va nhan cha, me, con
ky tén vao S6. Trinh Chu tich UBND céap xa ky
Giéy khai sinh va Trich luc nhan cha, me, con
cho ngudi yéu cau.
Buée 3 fhtlllé duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén VénLﬁnh dao UBND xd 0.5
Pong dau, luu trit hd so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 |quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két Van thu 0,5
qua cua UBND xa.
Cong chuc tiép
Buges |Trd Két qua gidi quyét TTHC cho ca nhan, 10 nhan ho so tai BO | Gig hanh
chitc. Thu phi, 1 phi (néu c6). phan Tiép nhan chinh
va Tra két qua
cua UBND xa
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 03

(ké tir ngay nhdn di hé so hop 1¢)

Truong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 08 ngay lam
viéc.




7. Thu tuc dang ky khai tir

Thir tw Noi dung cong viée Trach nhiém xir ly Th0’1
cong viéc cong viéc gian
Kiém tra, tiép nhin hd so trén phén mém “1 ctra” ., LA A
Cong churce ti€ép nhan
(néu hd so ndp truc tuyen) Tiép nhan hd so, quét| —, » A A
. ho so tai B§ phan .
Buéc 1 |(scan) va luu trit hd so dién tor (néu hd so ndp| ...z A 01 gio
Ti€p nhéan va Tra két
truc tiép). Chuyén ho so dén cong chue Tu phap 4 ctia UBND x4
- Ho tich sau khi tiép nhan du h so hop 18. d
Kiém tra, nghién ctru hd so. Ho S0 day du,
hop 1€, ding quy dinh thi ghi vao S6 dang ky X ’
, khai tir, cdp nhat thong tin dang ky khai tir va Cong chuc "
Buéc 2 , A 05 gio
lwu chinh thire trén Phan mém ding ky, quan Iy|  Tu phap - ho tich
ho tich cj1¢n tor dung chung. Trinh Trich luc
khai tir ¢ Lanh dao UBND xa xem xé&t.
Buée 3 Ptie duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND xa | 01 gio
Van thu.
Dong dau, luu trit hd so. Chuyen két qua giai
Budc 4 quyet TTHC cho B6 phan Tiép nhin va Tra Vin thu 01 gio
két qua cia UBND xa.
Cong chuc tiép nhan Gio
. Tra két qua gidi quyét TTHC cho cad nhan, t6] ho so tai By phan X
Budc 5 , - S . X A a1 A hanh
chtrc. Thu phi, 1€ phi (néu co). Ti€p nhan va Tra két chinh
qua cua UBND xa
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 01 ngay
(ké tir ngay nhdn di hé so hop 18) lam viéc

Triong hop tiép nhdn hé so sau 15 gio thi tra két qud trong ngay lam viéc tiép theo.




8. Thi tuc dang ky khai sinh luvu dong

Thoi
Thir tw A n oA Trach nhiém xi ly gian
" A NOi dung cong viéc A < (n A
cong viéc cong viéc gy
lam viéc)
- Kiém tra, tiép nhan ho so trén phén mém “1
cua” (neu ho so ndp truc tuyén). Kiém tra,
hudng dan, tiép nhan hd so, quét (scan) va luu i
trie hd so dién tir (néu ho so ndp truc tiép). Tryc Cong chuec tiép nhan
) tiép ghi T khai, sau d6 doc cho nguoi yéu cau | ho so tai B6 phan
Buéel | o Tiép nhan va Trakét| 0
ghe lai ndi dung va hudng dan nguoi do diém p nhe
chi vao To khai (neu nguot yéu cau khong biét | qua cua UBND xi
chiz); viét Phiéu tlep nhan hd so.
- Chuyen ho so dén cong chure Tu phap - Ho tich
sau khi tiép nhan du ho so hop 1.
Kiém tra, nghién ctru ho so. HO6 so day du,
hop 1€, dung quy dinh thi Bdo cédo Lanh dao
UBND cép xa; thuc hién viéc ghi vao SO dang ky R .
Buge 2 Khai sinh, cdp nhat hong tin dang ky khai sinh Cong chu’c. 01
trén Phin mém dang ky, quan 1y ho tich dién taf Tu phap - ho tich
ding chung, luu chinh thirc va chuyén thong tin
dén CSDLQGVDC dé lay S6 dinh danh c4 nhan.
- Sau khi ¢6 SO dinh danh ca nhan, trinh Gidy,  Cgng chirc
Bwéec 3 |khai sinh dé Lanh dao UBND x3a xem xét, . AL 01
n o Tu phap - ho tich
phé duyét.
Bugeq [Phé duyet két qua giai quyét TTHC va chuyén Lanh dao 05
Van thu dong dau; thu 1€ phi (néu c9). UBND xa ’
Pong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 5 |quyét TTHC cho BO phan Tiép nhan va Tra Vin thu 0,5
két qua ctia UBND xa.
Chuyen két qua giai quyét TTHC cho ngudi ¢o
Buéc 6 yéu cau va ky vao S6 dang ky khai sinh theo quy Cong chuc 15
dinh (truc tiép dén noi cw trii ciia nguoi yéu cau| Tu phép - ho tich ’
khai sinh)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn di ho so hop 1é)




9. Thii tuc diing ky két hon luu dong

N Thoi gian

Thur tw ne n ‘A Trach nhiém xiwr

A Noi dung cong viée . A S gty

cong viéc ly cong viéc
lam viéc)
- Kiém tra, tlep nhan ho so trén phan mém “1
cua” (neu ho so ndp truc tuyén). Kiém tra,
hudng dan, tiép nhan hd so, quét (scan) va luu | o i
trie hd so dién tir (néu ho so ndp truc tiép). Tryc Co?g chu:.c tlf’P HPan
. tiép ghi To khai, sau d6 doc cho nguoi yéu cau | ho so tai B phan,

Buée 1 Tiép nhan va Tra két 0.5
nghe lai noi dung va huéng dan nguoi do dlem 1€p nhan va Ira ke
chi vao To khai (@éu nguoi yéu cdau khong biét | qua cua UBND xa
chit); Vjét Bhiéu tjép nhan ho so.

- Chuyén ho so dén cong chire Tu phap - Ho tich

sau khi tiép nhan du ho so hop 1¢.

Kiém tra, xécv minh vé diéu k’ién két hon cua

cac bén; kiém tra cdc gidy to lam co

so cho viéc dang ky két hon; néu ho so day du, . ,
Nt Dy hm ot T 2~ Cong chuce

Buée 2 |hop 1€ thi Bao cao Lglnh dao UBND cap xa, thuc ) . 15
hi¢n viée ghi vao SO ding ky ket hon, cap nhat Tu phap - ho tich
thong tin dang ky két hon trén Phin mém
dang ky, quan 1y hd tich dién tr dung chung;

Buge3 |THnh Gidy chung nhan két hén dé Lanh dao Cong chire 0.5
UBND xa xem xét, phé duyét. Tu phap - hd tich ’

& duvét két qua eiai quyé - dn Vi Lanh dao

Buée 4 Phé d}lye;t liet qua giai quyét TTHC; chuyén Van ) 05
thu dong dau. UBND xa
Dong dau, lvu trit ho so. Chuyén ket qua giai

Buée 5 |quyét TTHC cho B phan Tiép nhéan va Tra Vin thu 0,5
két qua cua UBND xa.

Chuyen két qua giai quyet TTHC cho nguoi co . ,

Buéc 6 yéu cau va ky vao S6 dang ky Két hon theo quy| Cong chue 15
dinh (truc tiép dén noi cu trii ciia nguoi yéu cau| Tu phap - ho tich ’
két hon)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhén di hé so hop 18)




10. Thi tuc dang ky khai tir luu dong

Thir ty N N Trach nhiém xirly | 1101 gian
n A NOi dung cong viéc A en (2
cong viéc : cong viéc gy

lam viéc)
- Klem tra, tlep nhan ho so trén phan mém “1
cua” (neu ho so ndp truc tuyén). Kiém tra,
hudng dan, tiép nhan ho so, quét (scan) valuu| . Lz .
tru h(;g so dién tII)I (neu ho so nop truc tzep) Truc Co?g chu:'c tl? P nP an
ho so tai B§ phan
Buée 1 tlep ghi To khai, sau d6 doc cho nguoi yéu caul| X A 0.5
nghe lai ndi dung va huéng din ngudi d6 diém Ticp nhén va Tra ket
chi vao To khai (néu ngudi yéu cau khéng biét | dua cua UBND xa
chiz); viét Phiéu tiép nhan ho so.
- Chuyén hd so dén cong chie Tu phap - Ho tich
sau khi tiép nhan du hd so hop 18.
Kiém tra, nghién ctru ho so. HO so day du,
hop 1¢, ding quy dinh thi Bdo cdo Lanh dao
UBND cép x4; thuc hién viéc ghi vao SO ding k¥ Cong chuc
Bugc 2 khai tir, cap nhat hong tin dang ky khai tir trén 1, phap - ho tich 01
Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung o
chung.
Buge 3 |[rinh Trich lyc khai tu dé Lanh dao UBND x4 Corllg Ch‘fc' 01
xem xét, phé duyét. Tu phap - ho tich
Buée 4 Phé d}lyét liét qua giai quyét TTHC; chuyén Vin Lanh da(z 0.5
thu dong dau. UBND xa
Dong dau, luu trit hd so. Chuyen két qua giai
Budc 5 quyet TTHC cho B6 phan Tiép nhin va Tra Vin thu 0,5
két qua cia UBND xa.
Chuyen két qua giai quyet TTHC cho nguoi cé
Buéc 6 yéu cau va ky vao S6 dang ky khai tir theo quy Cong chuc 15
dinh (truec tiép dén noi cu trii cia ngueoi yéu cay| Tu phap - ho tich ’
khai tir)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdan di hé so hop 16)




11. Thu tuc ding ky giam hg

. Thoi
Thu tw . ‘n I .
1 ty . R n Trach nhiém xur ly gian
cong Noi dung cong viéc A . (.3
<A cong viéc g%y
viéc .
lam viéc)
Cong chure tiép nhan
Tiép nhdn ho so, quét (scan) va luu trir ho so| ho so tai Bo phan
Budc 1 (dién tr. Chuyén ho so dén cong chie Tu phap - Tiep nhan va Tra két 0,5
Ho tich sau khi tiép nhan da ho so hop 18. qua cua UBND xa
Kjém tra, nghién ctru hd so, x4c minh. Ghi vao
S6 dang ky giam ho, cap nhat thong tin dang ky . )
Buéec 2 [814m ho va luu chinh thirc trén Phan mém déng Cong chire 15
ky, quan ly ho tich dién tr dung chung. Trinh| Tu phép - ho tich ’
Trich luc dang ky gidm hd dé Lanh dao UBND
xa xem x¢&t, phé duyét.
Buée 3 Plle duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén| Lanh dAao [{BND 0.5
Van thu. cap xa
Pong dau, luu trit hd so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 |quyet TTHC cho B9 phan Tiep nhan va Tra két Van thu 0,5
qua cua UBND xa.
Cong chuc tiép nhén
2 1A , X .+ .z hosotai B phén s
Buée S Tra} két qua gidi que‘i T"leC cho ca nhan, t6 Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
churc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xa chinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké tir ngay nhdn di hé so hop 18)




12. Thi tuc ding ky chAm dit giam hd

Thir tw N N Tréch nhi¢m xirly | Thoi gian
cong viéc NOi dung cong vie cong viéc gy
lam viéc)
Cong chure tiép nhan
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit ho so| ho so tai BO phan
Buéc 1 |dién tir. Chuyén hd so dén cong chitc Tu phap| Ti€p nhén va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan da ho so hop 1é. qua cua UBND xa
Kiém tra, nghién ctru hd so, xdc minh. Ghi vio
S6 dang ky cham dit giam ho, cap nhat thong
] tin dang ky cham dut gidm ho va luu chinh thire Cong chirc
Buéc 2 trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir Tu phép - hé tich 01
dung chung. Trinh Trich luc ding ky cham dut
giam ho dé Lanh dao UBND xi xem xét,
phé duyét.
Buée 3 Ptié duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND X4 0.25
Van thu.
Pong diu, luu trit hd so. Chuyén két qua giai
Buwéc 4 |quyét TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra Van thu 0,25
két qua cia UBND xa.
Cong chirc tiép nhan
Y 1A . g £ .| hodsotai Bo phan L
Buée 5 Tra} két qua gial qu,yetA,TTI’-IC cho ca nhan, t6 Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xd chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 02

(ké tir ngdy nhén di hé so hop 18)




13. Thi tuc thay déi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich

Thl’l’ t}{’ Néi dung cong viée TréchAnhiéErAl xir ly Tho’n
cong viéc cong viée gian
Cong chure tiép nhan 01 gics
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit ho so| ho so tai BO phan. hoa
Buée 1 |dién tir. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phéap| Tiép nhéan va Tra ket 0ac
- H6 tich sau khi tiép nhan da hd so hop 6. qua cia UBND xa | 0.5 ngay
lam viéc
Kiém tra, nghién ctru hd so, xdc minh. Ghi vio
Sb ding ky thay d6i, cai chinh, bd sung thong
tin ho tich, xdc dinh lai dén toc; cap nhat théng 05 gioy
' t@n déng ky thay doi, cai chinh, bo sung thong Cong chuc hoic
Buéc 2 t1£1 ho tich va luu chiph th}'rc trén Phan mém| 1, phap - ho tich | 1,5 ngay
dang ky, quan ly ho tich dién tr dung chung. lél’I’l vide
Trinh Trich luc thay doéi/cai chinh/bé sung :
thong tin ho tich, xac dinh lai dan toc dé Lanh
dao UBND xa xem xét, phé duyét.
01 gio
Buge 3 [Phé duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND x& hogc
Van thu. 0,5 ngay
lam viéc
bong dau, luu trit hd so. Chu}fén két qua giai 0}}0‘21:0
Buéc4 quyét TTHC cho B phén Ti€p nhén va Tra Van thu 05 rigéy
ket qua cia UBND xa. N
lam viéc
Cong chirc tiép nhan
. 1A . g X | hosotai Bo phan Gid
Buéc 5 Tra} két qua giai qu’yetA,TTHC cho ca nhan, t6 Tiép nhan va Tra két | hanh
chtrc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xa chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 01 hogc
(ké tir ngay nhdn dii hé so hop 1é) 03 ngay

lam viéc

- Ngay trong ngay lam viéc dél VGi yéu cau bé sung thong tin h¢ tich, trwong hop nhan hé so
sau 15 gio' ma khong giai quyét dwgc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo;

- 03 ngay lam viéc doi véi yéu cau thay déi, cdi chinh h tich;
- Trieong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 06 ngay lam viéc.




14. Thi tuc cap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhin

Thoi
Thiw ty A n ‘n Trach nhiém xir ly gian
cong viéc Noi dung cong vige cong viéc (”gay
lam viéc)
Cong chure tiép nhan
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho sof ho so tai B phan
Buéc 1 |dién tir. Chuyén hd so dén cong chitc Tu phap| Ti€p nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan da ho so hop 18. qua cua UBND xa
Kiém tra, nghién cuu hd so, xac minh. Cap
nhat thong tin xac nhan tinh trang hén nhan va A )
Buge2 [wu chinh thic trén Phan mém ding ky, quan Cong chire 15
Iy ho tich dién tir dung chung. Trinh Gidy xac] Tu phéap - ho tich ’
nhan tinh trang hon dé Lanh dao UBND xi
xem xét, phé duyét.
Buée 3 Pl}é duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND Xd 0.5
Van thu.
Dong dau, luu trit hd so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 |quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Van thu 0,5
két qua cia UBND x4.
Cong chirc tiép nhan
, 1A , s £ LA 2 héSGtaiBéphén Cs
Buéc 5 Tre} két qua gial qu,yetA’TTI,-IC cho ca nhan, t6 Tiép nhén va Tra két Gio ,hanh
churc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua caa UBND xd chinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké tir ngay nhan dii ho so hop 18)

Trieong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 23 ngay.




15. Thu tuc dang Ky lai khai sinh

Thr tw . o Trach nhiém xir Iy | 1101 gian
n A NOi dung cong viéc n oA (N
cong viéc cong viéc gy
lam viéc)
Cong chure tiép nhan
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit ho so| ho so tai BO phan
Buéc 1 |dién tir. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap| Ti€p nhén va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan da ho so hop 18. qua cua UBND xa
Kiém tra, nghién clru ho so, xac minh. Ghi vao
Sb ding ky khai sinh, cip nhat thong tin ding . )
Buéc 2 |V lai khai sinh va luu chinh thuc trén Phéan Cong chire 03
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung Tu phdp - ho tich
chung. Trinh Gidy khai sinh dé Linh dao
UBND xa xem xét, phé duyét.
Buée 3 Ptié duyét két qua gidi quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND x4 01
Van thu.
Pong dau, luu trit hd so. Chuyén két qua giai
Buwéc 4 |quyét TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra Van thu 0,5
két qua cia UBND xa.
Cong chirc tiép nhan
ke g .~ | hosotai Bo phan _—
Buée S Tra} két qua gial qu’yetATTI,-IC cho ca nhan, t6 Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu c9). qua cia UBND xi chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn di hé so hop 1¢)

Trieong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 25 ngay.




16. Thi tuc ding ky khai sinh cho ngudi di cé hd so, gidy to ca nhan

Thit tu . N Trach nhi¢m xir Iy | 1hoi gian
n A NOi dung cong viéc n oA (2
cong viéc cong viéc gy
lam viéc)
) . . Cong chuec tiép nhan
Tiép nhén ho so, quét (scan) va luu trir hd so| hf so tai BO phan
Bude 1 dién tr. Chuyén ho so dén cong chirc Tu phap Tiép nhan va Tra két 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop 16. qua cua UBND xa
Kiém tra, nghién ctru hd so. Ghi vao S6 ding
ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai . )
Buée 2 [sinh trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich Cong chuc' 03
dién tr dung chung, lwu chinh thirc. Trinh Gidy] Tu phdp - h¢ tich
khai sinh dé Lanh dao UBND xa xem xét,
hé duyét.
Buée 3 Ptie duyét két qua gidi quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND x4 01
Van thu.
Dong dau, luu trit hd so. Chuyen két qua giai
Buéc 4 |quyét TTHC cho B phan Tiép nhdn va Tra Van thu 0,5
két qua cia UBND xa.
Cong chuc tiép nhan
A . . .~ .z hosotai B phan o
Buée S Tra} két qua gial qu’yetATTI,-IC cho cé nhan, to Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xi chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdan di hé so hop 16)

Trieong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 25 ngay.




17. Thi tuc diing ky lai két hon

Thi tu .. N Tréch nhi¢m xirly | 1noi gian
n A NOi dung cong viéc n oA (n 2y
cong viéc cong viéc g
lam viéc)
Cong chure tiép nhan
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so| ho so tai BO phan
Buéc 1 |dién tir. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap| Ti€p nhéan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop 16. qua cua UBND xa
Kiém tra, nghién clru ho so, xac minh. Ghi vao
S6 dang ky két hon, cap nhat thong tin dang . )
Bugc2 [K¥ lai két hon va luu chinh thirc trén Phan Cong chire 03
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung Tu phdp - ho tich
chung. Trinh Gidy chung nhan két hon dé
Lanh dao UBND x3 xem xét, phé duyét.
Buée 3 Ptié duyét két qua giai quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND x4 01
Van thu.
Pong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buwéc 4 |quyét TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra Van thu 0,5
két qua cia UBND x4.
Cong chuc tiép nhan
ke g .~ | hosotai Bo phan _—
Buée S Tra} két qua gial qu,yetATTI,-IC cho cé nhan, to Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua cia UBND xi chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn di hé so hop 16)

Truong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 25 ngay.




18. Thu tuc dang Ky lai khai tir

Thi tw N N Tréch nhiém xirly | 1hoigian
cong viéc NI dung cong vige cong viéc g’y
lam viéc)
Cong chure tiép nhan
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit ho so| ho so tai BO phan
Buéce 1 |dién tir. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap| Ti€p nhéan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan du hd so hop 1¢. qua cua UBND xa
Kiém tra, nghién curu hd so, x4c minh. Ghi noi
dung vao S6 ding ky khai tir, cip nhat thong . )
Buéc2 [in dang ky lai khai tir va luu chinh thie trén Cong chire 03
Phin mém ding ky, quan 1y ho tich dién tof Tu phdp - ho tich
ding chung. Trinh Trich luc khai tir & Lanh
dao UBND xa xem xét, phé duyét.
Buée 3 Pkié duyét két qua gidi quyét TTHC, chuyén Lanh dao UBND Xd 01
Van thu.
Pong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 |quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Vin thu 0,5
két qua cia UBND xA.
Cong chuc tiép nhan
1A . g X | hosotai B phan o
Buée S Tra} két qua giai qu,yetA,TTI’-IC cho ca nhan, t6 Tiép nhan va Tra két Gio ,hanh
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu co). qua ctia UBND xa chinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhén di hé so hop 18)

Truong hop phdi kiém tra, xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 10 ngay lam
viéc.
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