  

5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh 
	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc 
	Trách nhiệm xử lý 
	Thời gian giải quyết

	
	
	
	Tại cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Tại Bộ phận một cửa bất kỳ

	Bước 1
	- Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có):
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận. Cập nhật thông tin hồ sơ vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên, số hoá hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường


	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	[bookmark: _GoBack]Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.
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	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
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	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.
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+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường

	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.


5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh 
	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc 
	Trách nhiệm xử lý 
	Thời gian giải quyết

	
	
	
	Tại cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Tại Bộ phận một cửa bất kỳ

	Bước 1
	- Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có):
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận. Cập nhật thông tin hồ sơ vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên, số hoá hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường


	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.



6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài 
	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc 
	Trách nhiệm xử lý 
	Thời gian giải quyết

	
	
	
	Tại cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Tại Bộ phận một cửa bất kỳ

	Bước 1
	- Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có):
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận. Cập nhật thông tin hồ sơ vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên, số hoá hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường

	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.


5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh 
	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc 
	Trách nhiệm xử lý 
	Thời gian giải quyết

	
	
	
	Tại cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Tại Bộ phận một cửa bất kỳ

	Bước 1
	- Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có):
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận. Cập nhật thông tin hồ sơ vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên, số hoá hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường


	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.



6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài 
	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc 
	Trách nhiệm xử lý 
	Thời gian giải quyết

	
	
	
	Tại cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Tại Bộ phận một cửa bất kỳ

	Bước 1
	- Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có):
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận. Cập nhật thông tin hồ sơ vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên, số hoá hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường

	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.


5. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh 
	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc 
	Trách nhiệm xử lý 
	Thời gian giải quyết

	
	
	
	Tại cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Tại Bộ phận một cửa bất kỳ

	Bước 1
	- Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có):
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận. Cập nhật thông tin hồ sơ vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên, số hoá hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường


	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.



6. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài 
	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc 
	Trách nhiệm xử lý 
	Thời gian giải quyết

	
	
	
	Tại cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Tại Bộ phận một cửa bất kỳ

	Bước 1
	- Tiếp nhận, xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có):
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận. Cập nhật thông tin hồ sơ vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên, số hoá hồ sơ. 
+ Trường hợp từ chối nhận hồ sơ; gửi Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ theo quy định.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Bước 2
	Chuyển hồ sơ bản điện tử và bản gốc giấy tờ cho cán bộ chuyên môn xử lý.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 3
	Tiếp nhận, kiểm tra, đánh giá, xác minh hồ sơ

	3.1
	Trường hợp thông thường

	
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, soạn văn bản từ chối hồ sơ nêu rõ lý do thông báo cho người yêu cầu đăng ký.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, nhập thông tin đăng ký vào Phần mềm hộ tịch; in giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh.
- Tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch 
	03 ngày làm việc
	02 ngày làm việc

	3.2
	Trường hợp hợp cần xác minh

	
	+ Đánh giá, thẩm tra hồ sơ; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản xác minh hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày 
	01 ngày 

	
	+ Ký văn bản xác minh hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ Gửi văn bản xác minh hồ sơ đến: UBND cấp xã đăng ký khai sinh trước đây; Cơ quan Công an có thẩm quyền (trong trường hợp hợp giấy tờ của người yêu cầu đăng ký lại khai sinh không có thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con).
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	
	+ UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng văn bản về việc còn lưu giữ hoặc không lưu giữ được sổ hộ tịch.
Cơ quan Công an có thẩm quyền kiểm tra thông tin, trả lời bằng văn bản về thông tin chứng minh quan hệ cha, mẹ, con.
+ Tiếp nhận kết quả xác minh
	- UBND nơi đã đăng ký khai sinh trước đây
- Cơ quan Công an có thẩm quyền
	20 ngày
	20 ngày

	
	+ Trường hợp nhận được kết quả xác minh có lưu giữ thông tin về đăng ký khai sinh; thông tin về quan hệ cha, mẹ, con:
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã ban hành văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện, nhập thông tin khai sinh vào phần mềm hộ tịch, in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
+ Trường hợp không nhận được kết quả xác minh sau thời hạn 20 ngày kể từ ngày gửi văn bản yêu cầu xác minh hoặc nhận được kết quả xác minh về việc không còn lưu giữ được sổ hộ tịch tại nơi đã đăng ký khai sinh; cơ quan công an trả lời không có thông tin:
Yêu cầu đăng ký lại khai sinh lập văn bản cam đoan về các thông tin đăng ký lại khai sinh và xác định nội dung khai sinh theo văn bản cam đoan. Nhập thông tin vào phần mềm hộ tịch và in bản chính Giấy khai sinh; tham mưu Lãnh đạo UBND cấp xã phê duyệt hồ sơ.
	Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch
	01 ngày làm việc
	01 ngày làm việc

	Bước 4
	- Xem xét phê duyệt hồ sơ.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	0,5 ngày làm việc

	Bước 5
	- Ban hành kết quả; ghi thông tin đăng ký vào sổ hộ tịch; lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
- Chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Bộ phận một cửa cơ quan tiếp nhận hồ sơ trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên.
	- Văn thư
Cán bộ Tư pháp- Hộ tịch của UBND cấp xã
	0,5 ngày làm việc
	1,5 ngày làm việc

	Bước 6
	- Xác nhận kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh Thái Nguyên. 
- Trả kết quả cho công dân.
	Chuyên viên tại Bộ phận một cửa trong phạm vi tỉnh Thái Nguyên
	0,25 ngày làm việc
	0,25 ngày làm việc

	Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.




