< "’ Ky béi: UBND tinh Pi¢n Bién

UY BAN Ng{AN I)AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH DIEN BIEN Poc lap - Tu do - Hanh phic
86: 4429/QD-UBND Dién Bién, ngay 0 3thdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Quy trinh ndi b trong giai quyét thi tuc hanh chinh
dwgec sira doi bé sung trong linh vue hj tich thude pham vi,
chire nang quan ly ciia S¢' Tw phap tinh Dién Bién

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PIEN BIEN

Can ctk Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025,

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh
phii vé thuee hién thit tuc hanh chinh theo co ché mot ciea, mot cira lién thong tai Bé
phdn M¢t cira va Cong Dich vu céng quoc gia;

Tiép theo Quyét dinh sé 1320/0D-UBND ngay 27/06/2025 cua UBND tinh
vé viéc céng bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira déi, bé sung trong linh vuc
HOo tich thugc pham vi chirc nang quan ly cua So Tu phap tinh Dién Bién;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Tu phdp.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 39 Quy trinh ndi bd trong giai
quyét thu tuc hanh chinh dugc stra do1, bo sung trong linh vuc hd tich thugc pham
vi, chirc nang quan ly cua S& Tu phap tinh Dién Bién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh
nay thay thé cac Quyét dinh trudc day cia Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé phé
duyét quy trinh ndi bd trong giai quyét thu tuc hanh chinh thugc linh vue hd tich.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dc S& Tu phép va
Chu tich Uy ban nhén dan cac x4, phuong thudc tinh va céc t6 chirc, ¢4 nhan cé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy.{_.%/a

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Cyc KSTTHC (Vin phong Chinh phu);

- HTTT giai quyét TTHC tinh (S6 KH&CN);
- Cong thong tin dién tir tinh;

- Luu: VT, KSTT
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UYET THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG TRONG
VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP TINH PIEN BIEN
BND ngay 03thang 3-nam 2025 cua Chu tich UBND tinh Dién Bién)

I Quy trinh sé 1: Thii tuc Cép bin sao uc hé tich
. y » p Thoi gian
Trinh tw ag a - Trach nhiém xir Iy cong 8 X = 2
thye hién N§i dung cong viée vige (ngvz;%fcl)ﬁm Keét qua/san pham

Tl;p r?han:o SE; i dfc B - Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua
ol 0P LD 50 GAY U t. NS R0 QEY « b s z - Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so
dinh, tiép nhin h6 so va chuyén ho so cho bg phén | - Céng chic tai Trung tim (kém theo hd so TTHC)
chuyén méon. Phuc vu hanh chinh cong

Budc 1 | - Trudong hop hé so chua dé‘iy du, chua chinh xac tinh Dién Bién Trong gio
theo quy dinh, cong chic ticp nhin ho so hudng | - Cong chitc tai Trung té{n i - Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hé so
dﬁn dai dién t0 chirc, ca nhan bo sung, hoan thién | Phuc vu hanh chinh céng céap Y & i
ho so theo quy dinh. XA
- Trudng hop tur chéi nhan hd so, cong chirc tiép P ATT TP w s £ 23
nhgn hd so phéi néu 1o 1§ do. - Phiéu tir choi tiép nhén giai quyét ho so

- Phong Hanh chinh Tu phéap | Trong  gio
. " va B tro tu phap hanh chinh | _ g3 5o cAp ban sao trich luc ho tich
Buée 2 v gl o A . " P h luc ho t
udc Xem xét, tham dinh ho so, trinh 1anh dao ky duyét - Vin phong HPND - - Dy théo trich Iuc hé tich
UBND cép xi
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong  gio
, .y a2 -La ‘ ha 3 ¢ , .
Buéc 3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Limh Gosa Tup flp . hanh chinh Trich luc hd tich
T T - Lanh dao UBND cap xa
- Néu tir choi: Van ban tir chdi néu rd ly do
g Tiép nhan két qua tir van thur, tra két qua giai quyét Trong  gio| £ o
Butc 4 | FTHC cho t chiic, cé nhén - Vén thu hanh chinh | 17ich luc ho tich
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- Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh Dién Bién

- Trung tﬁm’Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo

2. Quy trinh sé 2: Thii tuc xdc nhin thong tin hj tich

; ” .. _aax Thoi gian
tw %
t'flll.rl:ll‘lié.n Néi dung cong viée L nhlflli:cxu chaas (ngay lam Két quéi/sin phim
re hig i viée)
Tiepnhanhoso: . - Gify tiépnhign b3 sova hen tri két qui
~rmng bop bo 5o a3y G- thanh phisn thed quy - Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so
dinh, tiép nhin hd so va chuyén hé so cho b phén | - Cong chirc tai Trung tAm oW AT 5002 4 glat quy
__—r : (kém theo ho so TTHC)
chuyén mon. Phuc vu hanh chinh cong
Buge1 | - Trudng hop hd so chua day du, chua chinh xac tinh Di¢n Bién Trong  gio
theo quy dinh, cong chirc tiep nhan ho so huéng | - Cong chuc tai Trung tam | hanh chinh | Phiu véu cAu bd sune. hoan thién hd so
dan dai dién t6 chire, ca nhan bd sung, hoan thién | Phuc vu hanh chinh cong cap y & i
ho so theo quy dinh. xa
n}jafﬁggs :gfl é‘i“ngﬁ"r%‘;?aé’oh" 0, Song oai: Bhp - Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so
- Phong Hanh chinh Tu phap | 02 — 09 ngay
: . va Bd tro tu phap lam vige - Ho so cép ban sao trich luc hd tich
B [ 4 4 A . ~ . ~ L ~ . L -
uéc 2 | Xem xét, tham dinh ho so, trinh 1dnh dao ky duyét . Vin phong HDND - - Dy fhidi vkt bin shcnhin
UBND cép xi
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam
Buée 3 ;‘ l;yf ’ (Ilcu?ial“fi}; ban - Lanh dgo 56 Tu phap viée Van ban xéc nhén
- Néu dong y: : s
o hndect - Léanh dao UBND cAp xa !

- Néu tir chbi: Vian ban tir chdi néu rd 1y do




Budc 4

Tiép nhén két qua tir van thu, tra két qua giai quyét
TTHC cho t6 chirc, ca nhian

- Vién thu

- Trung tdam Phuc vu hanh
chinh cong tinh Dién Bién

- Trung tém'Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

Trong gio
hanh chinh

Vin ban xé4c nhén

Tong thoi han giai quyét TTHC: 03 ngay 1am viéc. Trudong hop phai kiém tra, x4c minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 10 ngay lam viéc

II. THU TUC HANH CHINH CAP XA
1. Quy trinh 56 1: Thii tuc Péing ky khai sinh

i " G o Thoi gian
Jl::l;itél':l Noi dung cong viéc Trach nhn:_:;;cxu ly cong (ngay lam Két qua/san phim
’ : viéc)
ep nha.n ho SU: L me e y - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
p _Tru'o’_r:g hqr? ho; S0 déy a8 Ehanl.l phén thfio ™y - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
dinh, tiép nhédn ho so va chuyén ho so cho by phéan : A
chuyén mén. (kém theo ho so TTHC)
: - Truong hop hd so chua diy du, chua chinh xac | Cong chirc tai Trung tdm | Trong  gio
Bude 1 p R T ; . , L . . ,
theo quy dinh, cng chirc tiép nhén ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap x& | hanh chinh | Phidu véu ciu bd hoan thicn hd so
din dai dién t0 chirc, ¢4 nhan bd sung, hoan thi¢n yeu cau bo sung, ¥
ho so theo quy dinh.
- Tootmg hop ot chéi ahin bd s, cting ch iy - Phidu tt chi iép nhin i quyét hd 5o
Buscy | Xem Xét, thdm dinh ho so, trinh lanh dao UBND | Vén phong HDND — UBND | Trong  gio | - Ho so dang ky khai sinh
cap x4 ky duyét cap xa hanh chinh - Du thao Giay khai sinh
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong  gio
Budc 3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa hanh chinh Giéy khai sinh
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu 13 1y do
. Tiép nhan két qua tir van thu, tra két qua giai quyét | . Trong  giv| -
B g % 2 - B r
"0¢4 | TTHC cho té chiic, c4 nhén Vén thu hanh chinh | G14y khai sinh
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- Cong chic tai Trung tam

Phuc vu hanh chinh cép xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan yéu ciu, truong hop nhén hd so sau 15 gior ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo

2. Quy trinh 56 2: Thii tuc Ding ky khai sinh cd yéu tb nwéc ngoai

Trinh tu - : N Trach nhiém xir ly cong Thoi gian £ - P
: h
thye hign N¢i dung cong viée vige (ughy Hmi vigo) Keét qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan h6 so va hen tra két
- Truomg hop hd so day du thanh phén theo quy qua ’
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bg phin - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
chuyén mon. hoé so (kém theo ho so TTHC)

Buéc 1 |- Truong hop hé so chua dﬁy du, chua chinh xéac Cong chirc tai Trung tam | Trong gio hanh ' ) :
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa | chinh - Phiéu yéu cau b sung, hoan thién ho
dén dai dién t0 chirc, ca nhan bo sung, hoan thién SO
ho so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chbi nhan hé so, cong chic tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
nhén ho so phai néu ro ly do. SO

Bugc 2 | Xem Xét, thdm dinh hd so, trinh linh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | Trong gi¢ hanh | - Hp so dang ky khai sinh
cap xa ky duyét cap xa chinh - Du thao Gidy khai sinh
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong gio hanh

Bude3 |- Néu ddng y: Ky duyét véin ban Lanh dao UBND cAp x4 chinh Gidy khai sinh
- Néu tir chdi: Vian ban tir chdi néu rd 1y do

£ b & , , | - Vin thu Trong gid hanh
. Tiép nhén két qua tir véan thu, tra két qua giai quyeét R . . ~_ | chinh s o
Buc 4 | TTHC cho tb chirc, c4 nhén - Cong chic tai Trung tam Gy Keeini
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong hop nhan hé so sau 15 giy ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua

trong ngay lam viéc tiép theo




3. Quy trinh 56 5: Thii tuc Ddng ky lgi khai sinh

Trinh tur
thue hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong
viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Tiép nhan ho so:

- Trudng hop hd so dy du thanh phan theo quy
dinh, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho by phan
chuyén moén.

- Trudng hop hd so chua ddy di, chua chinh xéc

Cong chuc tai Trung tam

Trong gid hanh

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so (kém theo ho so TTHC)

Budce 1 3 . , T ) ; e . i
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cdp xa | chinh - Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho
dzfin dai dién to chirc, ca nhan bo sung, hoan thién SO
ho so theo quy dinh.

- Trudmg hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
nhédn ho so phai néu 16 ly do. SO

Buge2 | Xem xét, thim dinh hé so, trinh lanh dao UBND | Van phong HDND — UBND | 04 — 24 ngdy lam | - H so dang ky khai sinh
cap xa ky duyét cap xa vige - Dy thao Giay khai sinh
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam vige

Budc 3 |- Néu dong y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND cép xa Gidy khai sinh
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do

. . ) . | - Vin thu Trong gio hanh
. Tiép nhan két qua tir van thu, tra két qua giai quyét . o | chinh ks
Buoc 4 | TTHC cho th chic, cé nhan - Cong chirc tai Trung tim Gidy khai sinh
Phuc vy hanh chinh cap xa

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

4. Quy trinh sé 4: Thii tuc: Ding ky lai khai sinh cé yéu to nwéc ngoai

Trinh tur n n n Trach nhiém xir ly cong Thoi gian X s z
thye hién Noi dung cong viéc vige (oghy JAm viEs) Ket qua/san pham
) y ; Cong chic tai Trung tdm | Trong gid héanh | - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
B 1 £ T : : : =
uoe Ticp nhén ho so: Phuc vu hanh chinh cap xd | chinh qua




- Trudng hop hé‘ so diy du thanh phan theo quy
dinh, tiép nhin ho so va chuyén ho so cho bg phin
chuyén mon.

- Trudng hop hé so chua dﬁy du, chua chinh xac
theo quy dinh, cong chirc tiep nhin ho so hudng
dan dai dién t chirc, ca nhan bd sung, hoan thién
hd so theo quy dinh.

- Trudmg hop tir chdi nhan hé so, cong chire tiép
nhan ho so phai néu 16 ly do.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so (kém theo ho so TTHC)

- Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho
SO

- Phiéu tir chéi tiép nhéan giai quyét hd
SO

. Xem xét, thim dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Van phong HDND — UBND | 04 — 24 ngay lam | - Ho so déing ky khai sinh
Budce 2 E. e a ’ ; L ‘A P . .
cap x4 ky duyét cap xa viee - Du thao Giay khai sinh
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Bu6c3 | - Néu dong y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND cép xa Gidy khai sinh
- Néu tir chbi: Vin ban tir chdi néu 1 1y do
& Trong gid hanh
, , , r - Véﬂ u 7
; Tiép nhan két qué tir van thu, tra két qua giai quyét | o | chinh g
Bude 4 TTHC cho tb chirc, ca nhan - Cong chire tai Trung tim Gor khataih
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tf;ng thoi han giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

5. Quy trinh sé 5: Thii tuc Ding ky nhin cha, me, con

Trinh tw
thwe hién

N¢i dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong
viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qui/san pham

Bude 1

Tiép nhén ho so:

- Truomg hop hé so ddy dii thanh phén theo quy
dinh, tiép nhén ho so va chuyén hd so cho b
phéan chuyén mon.

Cong chirc tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cép x4

Trong gi¢ hanh
chinh

- Gidy tiép nhén hd so va hen tra két
qua

- ?hiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so (kém theo ho so TTHC)




- Trudmg hop hd so chua déy di, chua chinh xac
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd so hudng
dén dai dién t6 chirc, ¢4 nhan bd sung, hoan thién
hé so theo quy dinh.

- Truong hop tir chéi nhén hd so, cong chirc tiép
nhén hoé so phai néu rd ly do.

- Phi€u yéu cau bd sung, hoan thién ho
SO

- Phiéu tir chdi tiép nhéan giai quyét ho
SO

Xem xét, thim dinh hd so, trinh 1anh dao UBND

Vin phong HDND — UBND

02 — 07 ngay lam

- H6 so dang ky nhédn cha, me, con

Budce 2 L o . £ viéc - Dy thao Trich luc diang ky nhén cha,

cap xa ky duyét cap xa
me, con

Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam vige

Bu6c3 |- Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cap xa Trich luc dang ky nhéan cha, me, con
- Néu tir chdi: Vin ban tir chbi néu rd 1y do
Tiéo nhén k& o & . - Vin thu Trong gio hanh

. iép nhén ket qua tir vén thu, tra ket qua giai A L. A chinh g . o
Budce 4 quyét TTHC cho 14 chirc, ¢4 nhan - Céng chire tai Trung' tAm Trich luc dang ky nhan cha, me, con
Phuc vy hanh chinh cap xa

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 08 ngay lam viéc

6. Quy trinh so 6: Thii tuc Ping ky nhin cha, me, con ¢ yéu 1 nuéce ngoai

Trinh twr e n n Trach nhiém xir ly cong Thoi gian £, 2y = z
thye hign Noi dung cong viéc vige (ngdy lam viée) Két qui/san pham
Tiép nhén h so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudmng hop h(")‘ so day du thanh phin theo quy qua
dinh, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho bd phdn - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét
—— chuyén mon. Cong chuc tai Trung tdm | Trong gid hanh | ho so (kém theo ho so TTHC)

- Truomg hop hé so chwa day du, chua chinh xac
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd so hudéng
dan dai dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién
hé so theo quy dinh.

Phuc vu hanh chinh cép xa

chinh

- Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd
SO




- Trudmg hop tir chéi nhan hé so, cong chire tiép
nhén ho so phai néu rd ly do.

- Phiéu tir chdi tiép nhéan giai quyét hd
SO

Xem xét, thAm dinh hd so, trinh ldnh dao UBND

Vin phong HPND — UBND

09 ngay lam viéc

- Hd so dang ky nhén cha, me, con

Budc 2 s " g - Dy thao Trich luc ding ky nhén cha,

cap xa ky duyét cap xa
me, con

Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc

Budc3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Trich luc ding ky nhan cha, me, con
- Néu tir chdi: Van ban tir chdi néu rd ly do
Tibo nhan ké & & .| -Van thu Trong gid hanh

; iep nhan ket qua tir van thu, tra két qua giai R . . s | chinh . « g <dm
Bu6c4 | (uyét TTHC cho t chic, cé nhan - Cong chic tai Trung tim Tichilpe 4hup 3 ubfin cha, o son
Phuc vu hanh chinh cap xa

Téng thoi han gidi quyét TTHC: 10 ngay lam viéc

7. Quy trinh s6 7: Thii tuc Ding ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con

Trinh tr iz " - Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian £ o 2
thyre hign Noi dung cong viéc vide (i T i) Keét qua/san pham
Tiép nhén hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudmg hop hd so ddy di thanh phan theo quy qua ,
dinh, tiép nhan ho so va chuyén hé so cho bd phén - Phi€u kiém sodt qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
Busc 1 |- Truong hop hd so chua ddy du, chua chinh xédc Cong chuc tai Trung tdm | Trong gi¢ hanh ' o ‘
‘ theo quy dinh, cong chirc tiép nhan h6 so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phiéu yéu cau b sung, hoan thién ho
d%n dai dién t6 chirc, c4 nhin bd sung, hoan thién SO
ho so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chdi nhén hd so, cong chire tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
nhén ho so phai néu rd 1y do. so
Bugen | Xem xét, thdm dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Vian phong HDND — UBND | 02-07 ngay lam - Hd so dang ky khai sinh két hop

cap xa ky duyét

cap xa

viéc

ding ky nhén cha, me, con
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- Du thao Gia“'ly khai sinh, du thao
Trich luc dang ky nhén cha, me, con
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam vige | o
g 2 . Gidy khai sinh, Tri 3 v nha
Buéc3 |- Néuddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép x4 ay Kt st = r}:: ‘f:nda“g ky nhdn
- Néu tir chéi: Vin ban tir chdi néu rd ly do T
: i ’ - Van thu Trong giohanh | .~ | , e
et 4 Tiép nhén két qua tir van thu, tra két qua giai . hire tai . akifiil Giay khai sinh, Trich luc diang ky nhan
quyét TTHC cho t6 chirc, cd nhan - Cong chirc tai Trur}g tam cha, me, con
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc, trudng hop phai x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc

8. Quy trinh sé 8: Thii tuc: Ding ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con cé yéu té nuwée ngoai

Trinh ty
thue hién

Noi dung cong viéc

Tréich nhiém xir Iy cong
vige

Theoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/sin pham

Tiép nhén hd so:

- Trudng hop ht}j‘ so day da thanh phan theo quy
dinh, tiép nhan ho so va chuyén hé so cho bd phin
chuyén mon.

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so (kém theo ho so TTHC)

; - Trudmg hop hd so chua dﬁy du, chwa chinh x4c | C0ng chic tai Trung tim Trong git hanh
Bude 1 . ~ Py A 2 . A ' A = : - A A by 2 \ ca X
theo quy dinh, cong chirc tiép nhén ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phicu yéu cau b sung, hoan thién ho
dzjm dai dién t0 chirc, c4 nhan bo sung, hoan thién SO
ho so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chéi nhén hé so, cong chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
nhén ho so phai néu rd ly do. SO
09 ngay lam viéc - H so diing ky khai sinh két hop
Bugco | Xem xét, thdm dinh h so, trinh lanh dao UBND | Vén phong HDND — UBND dang ky nhén cha, me, con
cap xa ky duyét cap xa - Du thao Giay khai sinh, du thao
Trich luc dang ky nhan cha, me, con
A ~ A 3 sgs A . i 01 ngéy lém Viéc . A . s P d-.. r nhg
Buée 3 Phé duyét két qua giai quyet TTHC Lanh dao UBND cAp xi Giay khai sinh, Trich luc diang ky nhén

- Néu dong y: Ky duyét van ban

cha, me, con
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- Néu tir chbi: Vin ban tir chdi néu o ly do

Budce 4

Tiég nhan két qua tir van thu, tra két qua giai
quyét TTHC cho t6 chire, c4 nhan

- Vin thu
- Cong chuc tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cp xa

Trong gi& hanh
chinh

Gidy khai sinh, Trich luc ding ky nhén
cha, me, con

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 10 ngay lam viéc.

9. Quy trinh 56 9: Thii tuc: Ping ky khai sinh cho nguwoi di cé ho so, gidy to cd nhin

Trinh tr o & sa Trach nhiém xir Iy cong Thaoi gian £, ayn 2

thye hign N¢i dung cong vige viée gy 1t Vi) Ket qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Truong hop hé so ddy du thanh phan theo quy qua ’
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho b phan - Phidu kieém soét qué trinh giai quyet
chuyén moén. ho so (kém theo ho so TTHC)

Buge1 |- Truong hop hd so chua dy du, chwa chinh xéc | COng chuc tai Trung tim | Trong gio hanh ' ‘
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phiéu yéu cau b sung, hoan thién ho
dan dai dién t6 chirc, ca nhén bd sung, hoan thién SO
ho so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhén hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd
nhan ho so phai néu rd 1y do. SO

Buge2 | Xem xét, thim dinh h so, trinh lanh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | 04-24 ngay lam - HO so ding ky khai sinh
cap x4 ky duyét cap xa viéc - Du thao Giay khai sinh
Pheé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam vigc

Buéc3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Gidy khai sinh
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do

B i, L - Vin thu Trong gi&r hanh
. Tieép nhédn ket qua tir van thu, tra ket qua giai R . ) chinh i  sinh
Beterd quyéet TTHC cho t6 chirc, ca nhan - Cong chic tai Trung’ tam Giay khai si
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay lam viéc.
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10. Quy trinh s6 10: Thii tuc Ping ky khai sinh cé yéu té nwéc ngodi cho ngwoi di cé ho so, gidy to cd nhan

Trinh ty . R " Trach nhiém xir ly cong Thoi gian £ - z

thwe hién Noi dung cong vige vide (nighy Tk vide) Két qua/san pham
Tiép nhén hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudng hop hf‘{ so day du thanh phén theo quy qua o '
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho b phéan - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)

Bugc1 |- Truomg hop hd so chua diy du, chua chinh xéc | COng chire tai Trung tim | Trong gio hanh ’ o ‘
theo quy dinh, cong chire tiép nhén ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap x& chinh - Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho
dan dai dién t0 chirc, c4 nhan bo sung, hoan thién SO
ho so theo quy dinh.

- Trudmg hop tir chéi nhan hd so, cbng chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
nhéan ho so phai néu rd 1y do. SO

Buge2 | Xem xét, thim dinh hé so, trinh lanh dao UBND | Van phong HDND — UBND | 04-24 ngay lam | - HOo so déng ky khai sinh
cap xa ky duyét cap xa viéc - Dy thao Giay khai sinh
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc

Buéc3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Gidy khai sinh
- Néu tir chbi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do

. " , - Vin thu Trong gio hanh
Z Tiép nhdn két qua tir van thu, tra két qua giai . L A chiak £ i
B quyéet TTHC cho t6 chirc, ca nhan - Cong chirc tai Tﬂmg tam Giay khai sinh
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 25 ngay lam viéc.

11. Quy trinh sé 11: Thii tuc Ding ky két hon

Trinh tuw
thue hi¢n

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong
viéce

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/san phim
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Tiép nhan hb so:

- Truong hop hd so ddy di thanh phan theo quy
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phin
chuyén mon.

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua

- ‘Phjéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so (kém theo ho so TTHC)

. = S Cong chic tai T tam T 10 hanh
Bu6c1 | - Truong hop ho so chua day du, chua chinh xéac thrclgvz ]u‘c ] .i:l run ! Eé <4 ronihgjiﬁ; ) o }
theo quy dinh, cong chirc ti€p nhén ho so huéng T P - Phi€u y€u cau bd sung, hoan thién ho
dan dai di¢n to chirc, ca nhan b6 sung, hoan thi¢n SO
ho so theo quy dinh.
- Trudng hop tir chdi nhén hd so, cdng chire tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
nhén ho so phai néu rd ly do. SO
Trong gid hanh
Buée 2 Xem xét, thAm dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Vén phong HDND — UBND | chinh (Truomg | - Ho so ding ky két hon ’
cap xa ky duyét cap xa hgp x4ac minh: 05 | - Dy thao Giay chirng nhén két hon
ngay lam viéc)
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong gi& hanh
Buéc3 | - Néu dong y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND cdp xi chinh Gidy chimg nhan két hon
- Néu tir chéi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
ks st 1 4 4 - Vin thu Trong gi¢ hanh
. iég an ket qua tir van thu, trd két qua giai R . ; ) chinh i . T AT
Budc4 | uyét TTHC cho t chie, cé nhén - Cong chic tai Trung tam Gy S nht ket oo
Phuc vy hanh chinh cap xa

Tong théi han giai quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan ho so; truong hop nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop can x4c minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nit thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

12. Quy trinh so 12: Thii tuc Ding ky két hén cé yéu té nwde ngodi

Trinh ty e . on Trach nhiém xir ly cong Thei gian £ o 2
: : h
thye hign N§i dung cong viée vige iy Thma ik} Keét qua/san pham
) y : Cong chire tai Trung tim Trong gio hanh | - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
B A A A v - 5 . .
it 1 Ticp nhan ho so: Phuc vu hanh chinh cap xa chinh qua
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- Truong hop h("i‘ so day du thanh phan theo quy
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phian
chuyén mon.

- Trudmg hop hé so chua ddy di, chua chinh xac
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd so huéng
dan dai dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién
h6 so theo quy dinh.

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép
nhin ho so phai néu 16 ly do.

- ‘Phiéu kiém sodt qua trinh giai quyét
ho so (kém theo hod so TTHC)

- Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho
SO

- Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét ho
SO

Xem xét, thdm dinh hd so, trinh 1anh dao UBND

Vin phong HDND — UBND

04 - 09 ngay lam

- Ho so ding ky két hon

Buée 2 : . : .
e cap xa ky duyét cap xa viee - Du thao Giay ching nhén két hon

Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc

Bu6c 3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cip xa Gidy chimg nhén két hén
- Néu tir chéi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
Tifo nhin k& i . .| -Vian thu Trong gi¢ hanh

: iép nhén két qua tir van thu, tra két qua giai . L . chinh .£ " x g e
Budc4 | quyét TTHC cho t chiic, c4 nhin - Cong chic tai Trung tam Gty eiwmgribin ket hin
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: 05 ngay 1am viéc, truong hop phai xéc minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viée

13. Quy trinh 56 13: Thi tuc Ding ky lai két hon

Trinh tu s = - Trach nhiém xir ly cong Thai gian £ . z
) N d > »
thwe hién 01 dung cong viéc vide Gnghy Vv viie) Ket qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudng hop hd so ddy di thanh phén theo quy qua _ '
Bude 1 dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho by phdn | Céng chire tai Trung tim Trong giohanh | - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét
UoC L | chuyén mén. Phuc vu hanh chinh cp xa chinh hd so (kém theo hd so TTHC)

- Trudmg hop hd so chua ddy du, chua chinh xac
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so hudng

- Phiéu yéu chu bd sung, hoan thién ho
so
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dsn dai dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién
ho so theo quy dinh.

- Trudmg hop tir ch6i nhén hé so, cong chire tiép
nhén ho so phai néu rd ly do.

- Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
SO

Xem xét, thAm dinh hd so, trinh 1anh dao UBND

Vin phong HDND — UBND

04 - 24 ngay lam

- Ho so dang ky lai két hon

B & cAp xa ky duyét cap xa viée - Du thao Gidy chimg nhan két hon
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viée
Buéc 3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xi Gify chimg nhan két hon
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
W " i - Van thu Trong gio hanh
i Tiép nhan ket qua tir védn thu, tra ket qua giai . . . chfnh ix ; ae B
Bubc 4 | quyét TTHC cho tb chic, c4 nhan - Cong chitc tai Trung tam Gidy chimg nhan k&t hon
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc; truomg hop phai xdc minh thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngay.

14. Quy trinh s6 14: Thii tuc Ding ky lai két hén cé yéu té nude ngoai

Trinh tw ne n . Trach nhiém xir ly cong Thoi gian P . M
: N - h
thye hién 0i dung cong viéc ville (nghy TAn vied) Két qua/san pham
Tiép nhén ho so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Truong hop hd so ddy dii thanh phén theo quy quia
dinh, tiép nhén ho so va chuyeén ho so cho bd phan - Phicu kiém soat qua trinh giai
chuyén moén. quyét ho so (kém theo ho so TTHC)
Buéc1 | - Truong hop ho so chua ddy di, chua chinh xéc | Cong chire tai Trung tim | Trong gi hanh ' o
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién

dén dai dién t6 chirc, c4 nhén bd sung, hoan thién
ho so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép
nhan ho so phai néu rd 1y do.

ho so

- Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét
ho so
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Xem xét, thdm dinh hé so, trinh 1anh dao UBND

Vin phong HDND — UBND

04 - 24 ngay lam

- Hb so ding ky lai két hon

e clp xa ky duyét cip xa viéc - Du théo Gidy chimg nhan két hon
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viée

Bu6c3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND c4p xa Gidy chimg nhan két hén
- Néu tir chdi: Vin ban tir chbi néu rd 1y do
W e 1 ... |-Vanthu Trong gid hanh

Budc 4 1€p nhan ket qua tu van thu, tra ket qua giai _Fia " = chinh .£ kno fihan kit ha

Y04 | quyét TTHC cho tb chirc, c4 nhén Cong chirc tai Trung tam Gily chilingiihiin korhiin
Phuc vy hanh chinh cap xa

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc; truémg hop phai xdc minh thi thoi han giai quyét khéng quéa 25 ngay.

15. Quy trinh s6 15: Thii tuc Ding ky khai tir

Trinh ty - . - Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian X . z
K
thye hign Noi dung cong vige vide (nghy m viéc) ét qua/san phim
Tiép nhén ho so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudmg hop hd so ddy du thanh phan theo quy qua
dinh, ti€p nhan ho so va chuyén ho so cho bd phén - Phi€u kiém soat qua trinh giai
chuyén mon. quyét ho so (kém theo ho so TTHC)
. - Truomg hop hd so chwa day di, chua chinh xac | COng chic tai Trung tim | Trong gi¢ hanh
Bude 1 . R P A 1A " ; : A ; B ooa X 3k ; -
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phicu yéu cau bo sung, hoan thién
dén dai dién to chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
nhéan ho so phai néu rd ly do. ho so
Buge2 | Xem xét, thdm dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Van phong HDND — UBND | Trong gid hanh | - H so ding ky khai tir
cap xi ky duyét cép xa chinh - Du thao Trich luc khai tir
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong git hanh
Buéc3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép x4 chinh Trich luc khai tir

- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
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Tiép nhan két qua tir vin thu. trd k&t qud eidi - Vin thu Trong gi¢ hanh

; ie v u, tra két qua giai . L . : ] -

Buée 4 quy%t T'?*J;[C chg td chirc. cd nhén Ll - Cong chire tai Trung tim chinh Trich luc khai tir
, Phuc vu hanh chinh cép xa

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

16. Quy trinh s6 16: Thii tuc Ding ky khai ti c6 yéu té nwée ngoai

Trinh ty - = . Trach nhiém xir ly cong Thaoi gian P S z
thye hién N§i dung cong viéc vige Gaiphy B Vi) Ket qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhén hd so va hen tra két
- Truomg hop ho so ddy du thanh phan theo quy qua
dinh, tiép nhédn ho so va chuyén hé so cho bd phian - Phiéu kiém soat qud trinh gidi
chuyén mén. quyét hé so (kém theo hd so TTHC)
. - Trudmg hop hd so chua ddy du, chua chinh xac | €Ong chic tai Trung tdm Trong git hanh
Bude 1 . ~ , 2( A X . A : A = : . % a3 A \ ia
theo quy dinh, cong chirc tiép nhén ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phi¢u yéu cau bo sung, hoan thi¢n
dén dai dién t0 chirc, ci nhan b6 sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudng hop tir chdi nhén hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
nhan ho so phai néu rd ly do. ho so
. . . T i hanh A A waee e
, Xem xét, thm dinh hd so, trinh linh dao UBND | Vén phong HDND —UBND | ' one 819NN |5 o qang ky khai tir
Budce 2 F " P chinh - 03 ngay 5 e
cap xa ky duyét cap xa A - Du thao Trich luc khai tir
lam viéc
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong gio hanh
Buéc3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND c4p xa chinh Trich luc khai tir
- Néu tir chéi: Vian ban tir chbi néu rd 1y do
g o o o . |-Vvanthu Trong gid hanh
Budc 4 Tiép nhén két qua tir van thu, tra két qua giai chinh Trich Iuc khai tir

quyét TTHC cho td chire, ca nhan

- Cong chire tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cép xa
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Téng thoi han gidi quyét TTHC: Ngay trong ngdy tiép nhan hd so; trudng hop nhan hd so sau 15 gi ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo. Truomg hop can x4c minh thi thoi han giai quyét khéng qua 03 ngay lam viéc.

17. Quy trinh 56 17: Thii tuc Ding ky lai khai tir

Trinh tw . R en Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian £ i 2
thye hign Noi dung cong viéc vige (ngdy lam viée) Két qua/san pham
Tiép nhan ho so: - Gidy tiép nhan h so va hen tra két
- Trudng hop h(‘”)‘ so diy du thanh phan theo quy qua o )
dinh, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho by phan - Phi€u ki€m soat qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
. - Trudmg hop hd so chua day du, chua chinh xac | COng chire tai Trung tam Trong gi hanh
Buée 1 \ ’ i o , ok - A 2 \ ‘a
theo quy dinh, cong chirc tiép nhén hd so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
dén dai dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién ho so
hé so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chéi nhan hd so, cong chic tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
nhéan hé so phai néu rd 1y do. SO
: Xem xét, thim dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Van phong HDND — UBND | 04 - 09 ngay lam - Ho so déng ky lai khai tir
Budc 2 £ xtz A ) £ ‘A . F -
cap xa ky duyét cap xa vige - Du thao Trich lyc khai tir
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Bu6c3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Trich lyc khai tir
- Néu tir chdi: Viin ban tir chdi néu 1 1y do
; : ; - Vin thu Trong gi¢ hanh
; Tiép nhan két qua tir van thu, tra két qua giai N L ) chinh ) 5 o
Bu6c4 | uyét TTHC cho tb chirc, c4 nhén - Cong chic tai Trung tim L e
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 05 ngay 1am viéc; truong hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 10 ngay lam viéc.

18. Quy trinh s6 18: Thii tuc Ding ky lai khai tir cé yéu té nuwde ngoai




19

Trinh tw - & - Trach nhiém xir ly cong Thoi gian £ _— 2
thye hién Noi dung cong viéc vige (nghy o -vikd) Két qua/san pham
Tiép nhén hd so: - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
- Truong hop h("i‘ so day du thanh phan theo quy qua o )
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho by phén - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
Buge1 |- Truong hop hd so chua ddy du, chua chinh xac | COng chuc tai Trung tam Trong gio hanh , o
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phieu yéu cau bo sung, hoan thién
dan dai dién t0 chirc, ¢4 nhén bo sung, hoan thi¢n ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chdi nhén hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd
nhan hoé so phai néu 16 1y do. SO
Buge | Xem xét, thdm dinh hd so, trinh lanh dgo UBND | Van phong HDND —UBND | 04 - 09 ngdy lam | - Ho so déng ky lai khai tir
cap xa ky duyét chp xa vige - Du thao Trich luc khai tir
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Bu6c3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Trich lyc khai tir
- Néu tir chdi: Vin ban tir chbi néu rd 1y do
Tiéo nhin k& " b - Vin thu Trong gid hanh
: iep nhén ket qua tir van thu, tra két qua giai j L. . chinh ; "
Bude4 | quyét TTHC cho t chitc, o4 nhan - Cong chirc tai Trung tim B
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc; truong hogp can x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viée.

19. Quy trinh s6 19: Thii tuc Ding ky gidm ho

Trinh tu . N " Trach nhiém xir ly cong Thoi gian X i 2
’ h

thue hién Noi dung cong vige viée (ngity IAm vide) Ket qua/san pham

Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
. - Trudmg hop hd so ddy da thanh phan theo qu Cong chirc tai Trung tam Trong gig hanh | qua
Budc 1 ATEOR, : e quy . Cyox i o e N

dinh, tiép nhan hé so va chuyén ho so cho b phan | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phi¢u kiém sodt qué trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
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- Trudng hop hd so chua day di, chua chinh xac
theo quy dinh, céng chire tiép nhan hé so huéng
dan dai dién t6 chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién
hé so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhan hb so, cong chie tiép
nhén hd so phai néu rd ly do.

- Phleu yéu céu bd sung, hoan thién
hé so

- Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
SO

: Xem xét, thim dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | 02 ngay lam viéc | - Hp so ding ky gidam hd
Budce 2 £ i ’ : . , . g % A
cap xa ky duyét cap xa - Du thao Trich lyc dang ky giam ho
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Bu6e 3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Trich luc dang ky giam hg
- Néu tir chéi: Vin ban tir chbi néu rd ly do
ahin k& - Vin thu Trong gid hanh
. Tlep an két qua tir van thu, tra két qua giai . L. . chinh g i Tl b T
S quyét TTHC cho 6 chirc, ca nhan - Cong chirc tai Truz}g o Txichhe:ding Jop gmihg
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc

20. Quy trinh 56 20: Thii tuc Ding ky gidm hj cd yéu t6 nuwde ngoai

Trinh ty n = i Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian £, ay 2
y h

thwe hién N§i dung cong viée viée (nghy lam vigc) Ket qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhén hd so va hen tra két
- Trudmg hop ho so day du thanh phan theo quy qua o '
dinh, tiép nhén hd so va chuyén hd so cho b phan - Phicu kiém soét qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
- Truomg hop hd so chua day du, chua chinh x4c | COng chire tai Trung tim Trong gi¢ hanh

Buée 1 Y : s ; XA A 42 . -

theo quy dinh, cdng chirc tiép nhan hd so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phicu yéu cau bd sung, hoan thign

dan dai dién to chirc, ¢4 nhan bd sung, hoan thién
hd so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép
nhén ho so phai néu rd 1y do.

ho so

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
SO
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Xem xét, thim dinh hd so, trinh lanh dao UBND

Viin phong HDND — UBND

04 ngay lam viéc
doi vai viée ding
ky giam ho cur, 02

- H6 so dang ky giam ho

B2 cép xa ky duyét cap xa Ii/g(:iyvlig(;; ; ﬁ;l - Dy thao Trich luc dang ky giam hd
giam h¢ duong
nhién.

Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Budc3 |- Néu dong y: Ky duyét vin ban Linh dao UBND cép xi Trich luc ding ky giam ho

- Néu tir chdi: Vin ban tir chbi néu rd 1y do

.x s 1k . s : 14 . ... |-Vanthu Trong git hanh
Phuc vu hanh chinh cap xa

T(zmg thoi han giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc doi voi viée dang ky giam ho cir, 03 ngay lam viéc doi voi viée dang ky giam h{ duong nhién.

21. Quy trinh s6 21: Thii tuc: Ping ky chim diet gidm ho

Trinh tyr - R n Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian P z
thye hién N9i dung cong viéc viée gy lm vige) Keét qui/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhén hd so va hen tra két
- Trudong hop ho so ddy du thanh phan theo quy qua '
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho b phan - Phiéu kiém soét qua trinh giai quyet
chuyén mén. ho so (kém theo ho so TTHC)
. - Trudng hop hd so chua ddy di, chua chinh xac | COng chire tai Trung tam Trong gi¢ hanh
Budc 1 g e £ . i A 1A PRI
Phuc vy hanh chinh cap xa chinh - Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién

theo quy dinh, cong chirc tiép nhén hé so huéng
dén dai di¢n t6 chirc, c4 nhan b sung, hoan thién
ho so theo quy dinh.

- Truong hop tir chéi nhan hé so, cong chire tiép
nhén ho so phai néu rd ly do.

ho so

- Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd
SO
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Xem xét, thdm dinh hd so, trinh 1anh dao UBND

Vian phong HDND — UBND

01 ngay lam viéc

- Ho so ding ky cham dut giam hd

Buéce 2 ckp xa ky duyét chp xa :gi[;;it}}:;o Trich luc ding ky cham durt
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Buoc 3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Trich luc dang ky cham dirt giam ho
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
B o i : LA s .. | - Vanthu Trong gi& hanh
Phuc vy hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: 02 ngay lam viée.

22. Quy trinh sé 22: Thii tuc Péng ky chdm diet gidm hj c6 yéu to nuwéc ngoai

Trinh ty . = - Trach nhiém xir ly cong Thoi gian £, oy 2
thye hién Noi dung cong viée vige (nghy lhmy-viss) Keét qua/sian pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudng hop hf{ so day du thanh phan theo quy qua o )
dinh, tiép nhdn ho so va chuyén ho so cho bd phdn - Phicu ki€ém so4t qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
Buse1 | - Truomg hop hé so chua ddy du, chua chinh xac | COng chirc tai Trung tim Trong gi& hanh
. a - A A A , A 'y a = z A A A A 5 A
theo quy dinh, cong chirc tiép nhén h6 so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phi¢u yéu cau bo sung, hoan thién
dén dai dién to chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hé so
ho so theo quy dinh.
- Trudng hop tir chéi nhén hd so, cong chie tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
nhan ho so phai néu rd ly do. SO
e B e o . 01 ngay lam viéc | - Ho so ding ky cham dirt giam ho
Buoe 2 z(:n;;‘i; pIowL Gk ;e Jenkgn LINID | ¥onptogs XL~ LD - Dy thao Trich lyc dang ky chém dit
p ye P X giam hd
& at két qua giai & . , 01 ngay lam viéc , ) .
Butcs | oronyecker s pul quyer TTRC Lanh dao UBND cip x4 Trich luc déing k¥ chdm dirt gidm ho

- Néu ddng y: Ky duyét van ban
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- Néu tir ch6i: Vin ban tir chdi néu 13 1y do

Budc 4

Tlep nhin két qua tir van thu, tra két qua giai
quyét TTHC cho td chirc, c4 nhan

- Véan thu
- Coéng chuc tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh cip xa

Trong gidr hanh
chinh

Trich luc dang ky chim dut giam hd

Tong thoi han giai quyét TTHC: 02 ngay lam viéc.

23. Quy trinh sé 23: Thii tuc Ding ky gidm sdt vigc gidm hp

Trinh ty . . - Trach nhi¢m xir Iy cong Thoi gian £ . 2
thue hién Noi dung cong vige vie (aghy Bm vigc) Ket qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhn hd so va hen tra két
- Trudng hop ho so ddy du thanh phan theo quy qua o ’
dinh, tiép nh4n hd so va chuyén hd so cho bd phan - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
; - Trudmg hop hd so chua ddy di, chua chinh x4c | Cong chic tai Trung tdm | Trong gio hanh
Budc 1 Y . A )
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa | chinh - Phiéu yéu cdu bé sung, hoan thién
dan dai dién t6 chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hé so
hé so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chdi nhan hé so, cong chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
nhén hd so phai néu 13 1y do. so
. . _— 02-04 ngay lam | - Ho so dang ky giam sét viéc giam h¢
, Xem xét, thdm dinh h so, trinh lanh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | - 0+ D&% Lol s paig
Budce 2 R % P viéce - Dy thao Trich luc dang ky giam sat
cap xa ky duyét cap xa o o
viéc gidm hd
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 0T ngay lam viéc . e R R B
Buéc3 | - Néu ddng y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND ¢4p x4 Eg‘:h luc dang ky gidm sit viée gidm
- Néu tir chéi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
- Vian thu Trong gio hanh | o e e o
Bude 4 Tiép nhén két qua tir van thu, tra két qua giai chinh Trich lyc dang ky giam sat viéc giam

quyét TTHC cho tb chirc, c4 nhan

- Cong chic tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh c4p xa

ho
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Tong thoi han gidi quyét TTHC: 03 ngay lam viée, truong hop can phai xc minh thi thoi han giai quyét dugc kéo dai nhung khong qua 05 ngay 1am
viée ké tir ngay tiép nhén hd so.

24. Quy trinh 56 24: Thii tuc: DPang ky chim dirt gidm sdt viéc giam ho

Trinh ty . n o Trach nhiém xir Iy cong Thai gian Fo s 2
thwe hién N¢i dung cong viée vige Gnghs: N iR} Két qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudng hop ho so diy di thanh phan theo quy qua '
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho b phén - Phiéu kiém soat gué trinh giai quyét
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
. - Trudmg hop ho so chua ddy di, chua chinh x4c | Cong chic tai Trung tdm | Trong gi¢ hanh
Bude 1 A . LI A , ) ; 7 S . <X A by 2 \ :a
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa | chinh - Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
dén dai dién 0 chirc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chdi nhan hé so, cong chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
nhén ho so phai néu rd ly do. SO
02-04 ngay lam |- Ho so dang ky cham dit giam sat
Buse2 | Xem xét, thim dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Van phong HDND — UBND | viée viée giam ho ,
cap xa ky duyét cap xa - Dy thao Trich luc déng ky cham durt
giam sat viéc giam hd
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viée : .
. o : ich | a v cham dirt giam sat
Budc3 |- Néu ddng y: K¥ duyét van ban Lanh dao UBND cAp x3 I;‘z gi;‘;i“g‘g ky chim diit gidm s&
- Néu tir chbi: Vian ban tir chbi néu rd 1y do ' )
y . : - Vin th Trong gio hanh | e gl A alas
Busea | Tiép nhan két qua tir van thu, tra két qua gidi | . | chinh Trich lyc déing ky chim dirt gidm sét
quyét TTHC cho tb chirc, ¢4 nhan - Cong chie tai Trung tam viéc giam ho
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc, truong hop can phai xéc minh thi thoi han giai quyét duoc kéo dai nhung khong qué 05 ngay lam
viée ké tir ngay tiép nhén hd so.
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25. Quy trinh 56 25: Thi tuc Thay dbi, cdi chinh, bé sung thong tin ho tich, xdc dinh lai dan tjc

Trinh tw

Trach nhiém xir ly cong

Thoi gian

As A oA A >y A
thye hién N§i dung cong vige viée T Ket qua/sian pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan hé so va hen tra két
- Trudmg hop hé so ddy du thanh phan theo quy qua ’
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho by phén - Phiéu kiém soét qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo hé so TTHC)
- Trudmg hop hd so chua diy du, chwa chinh x4c | Cong chie tai Trung tdm | Trong gid hanh
Bude 1 3 7 X 3 P A = . . & A A < a
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap x& | chinh - Phiéu yéu cdu bo sung, hoan thién
dén dai dién t6 chirc, ca nhan b sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Truomg hop tir chdi nhan hé so, cong chire tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
nhéan ho so phai néu rd ly do. SO
Trf)ng glc,‘-.. han,l? - Ho so ding ky thay déi, cai chinh,
chinh (P61 voi |, ; S ; .
viée thay dbi, cai bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai
Bude 2 XAem xét, tahan} dinh hd so, trinh lanh dao UBND V‘an ghong HDND - UBND chinh ho tich, xdc dan toc ' ' o
cap xa ky duyét cap xa dinh lai dan toc | - Dv thao Trich luc‘ thay ‘dou‘cai
03-06 ngay lam chiMé sung thong tin h§ tich/xéac
viéc) dinh lai dan tdc
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong gio hanh : :
Bu6c3 |- N& lgf " ?{ll?f lal*?u;; ba Lanh dao UBND cdpxa | chinh SR W Sy tealan il venmi
- reucong y- Ry duyel van ban ; p x4 thdng tin hd tich/xéc dinh lai dén toc
- Néu tir ch6i: Van ban tir choi néu 16 ly do
: ; - Vin th Trong gi¢ hanh | A) s e na
Budc 4 TiéQ nhén ket qua tir vin thu, tra ket qua giai R " .. .| chinh Trich luc thay do6i/cai chinh/bd sung
quyét TTHC cho td chirc, ¢4 nhan - Cong chic tai Trung tam théng tin ho tich/x4c dinh lai dan toc
Phuc vy hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC:
- Ngay trong ngay lam viéc d6i véi viée bd sung thong tin ho tich, trudng hop nhin hd so sau 15 gid ma khéng giai quyét duge ngay thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo.
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- 03 ngay lam viéc déi vai viee thay doi, cai chinh hd tich, xac dinh lai dan toc. Truong hop can phai x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 06 ngay

lam viéc.

26. Quy trinh s6 26: Thii tuc: T hay dbi, cdi chinh, bé sung théng tin h tich, xdc dinh lgi dan tic cé yéu to nwéc ngoai

Trinh tyr . . o Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian £ ag 2
thye hién N9i dung cdng viée vige (nghy B vile) Két qua/sian pham
Tiép nhén ho so: - Giéy tiép nhén hd so va hen tra két
- Trudng hop hd so ddy du thanh phén theo quy qua ,
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phén - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kem theo ho so TTHC)
Bugc 1 | - Truong hop hd so chua ddy du, chua chinh xac | Cong chic tai Trung tam | Trong gio hanh ' o
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xd | chinh - Phicu yéu cau bo sung, hoan thi¢n
dziin dai dién t6 chirc, ¢4 nhan bd sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudng hop tir chdi nhén hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
nhédn ho so phai néu rd ly do. SO
Trong go DAL ool oo g ki thay 85, ol ok,
chinh (D61 véi | | ; . e e .
vige thay &5 ol bd sung thong tin ho tich, xac dinh lai
. Xem xét, thdm dinh hé so, trinh lanh dao UBND | Véan phong HDND — UBND | y .. | dantdc
Bude 2 L e . i chinh ho tich, xéc - . T
cap xa ky duyét cap xa ) - s .~_| - Du thao Trich lyc thay doi/cai
dinh lai dan tdc , 2 . e ,
DBE nese Ui chinh/boé sung thong tin hd tich/xéac
vl dinh lai dan toc
vigc)
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong gio hanh S :
4 £ o s N L ¢ Trich luc thay doi/cai chinh/bo sung
B i ) " ; A chinh ) .
ude 3 Ne’:u dong y Ky duyét van ban Lanh dao UBND cap xa théng tin hd tich/xAc dinh lgi dén toc
- Néu tir ch6i: Van ban tir choi néu 15 ly do
Busc4 | Tiép nhin két qué tir vén thu, trd két qua gidi | _ Vi i Trong gio hanh | Trich luc thay dbi/cai chinh/bd sung

quyét TTHC cho tb chirc, c4 nhan

chinh

thong tin hd tich/xac dinh lai dan toc
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- Cong chuce tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh céap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC:
- Ngay trong ngay lam viéc dbi vé6i viée bd sung thong tin ho tich, truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo.
- 03 ngay lam viéc dbi véi viée thay dbi, cai chinh h¢ tich, x4c dinh lai d4n toc. Trudng hop cAn phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 06 ngay

lam viéc.

27. Quy trinh 56 27: Thii tuc Ghi vao sé hj tich viéc két hon ciia cong din Viét Nam di dwoc gidi quyét tai co quan cé thim quyén ciia nwée ngoai

Trinh tur
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong
viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phﬁm

Tiép nhén ho so:

- Trudmg hop h(‘”)‘ so day du thanh phan theo quy
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bg phén
chuyén mon.

- Trudng hop ho so chwa diy du, chwa chinh xac

Cong chirc tai Trung tam

Trong gid hanh

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua

- Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét
hd so (kém theo hd so TTHC)

Bude 1 7 3 N v £ 9 ik X 2 i
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa | chinh - Phi€u yéu cau bo sung, hoan thién
dzfm dai dién t0 chirc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhén hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
nhan ho so phai néu rd ly do. SO
, Xem xét, thAm dinh hd so, trinh 1anh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | 04-07 ngay lam | - H6 so ding ky ghi vao sb ho tich

Budc 2 2 Mt a A ’ ; igar " 5 Wi
cap xa ky duyét cap xa vige - Du thao Trich luc ghi cha két hon
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam vigc

Buéc3 | - Néu dbng y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND cép xa Trich lyc ghi chu két hon
- Néu tir chbi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do

T i . ... |- Vanthu Trong gi¢ hanh
Bude 4 Tiep nhén két qua tir van thu, tra két qua giai chinh Trich luc ghi cha két hon

quyét TTHC cho t chirc, c4 nhan

- Cong chire tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cip xa
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| Téng thoi han giai quyet TTHC: 05 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc

28. Quy trinh so 28: Thii tuc Ghi vao sé hé tich vige ly hén, hiy viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc gidi quyét tai co quan cé thim quyén
cia nwdc ngoadi

AraLy Tréich nhi¢m xir Iy con Théi gian
cac buée N¢i dung cong viéc l"{.,c y cong ek & i Két qué/sian phim
thyc hién ié (ngay lam viéc)
Tiép nhan hé so: - Gidy tiép nhén hd so va hen tra két
- Trudmg hop hd so day di thanh phén theo quy qua ,
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phan - Phieu kiém soat qua trinh gii quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
Buge 1 | - Truong hop hd so chua ddy du, chua chinh xdc | Cong chuc tai Trung tam | Trong gio  hanh , o
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap x3 | chinh - Phicu yéu cau bo sung, hoan thién
dz:m dai dién to chirc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir ch6i nhan hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
nhéan ho so phai néu rd 1y do. SO
Buge 2 | Xem xét, thim dinh hé so, trinh lanh dao UBND | Vén phong HDND — UBND | 04-07 ngdy lam | - HO6 so ding ky ghi vao s ho tich
cap xi ky duyét cap xa vige - Dy thao Trich luc ghi chi ly hén
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay 1am vige
Bu6c 3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Trich luc ghi chu ly hon
- Néu tir chbi: Van ban tir chéi néu rd 1y do
. " . - Vin thu Trong gio hanh
; Tiép nhén ket qua tir van thu, trd két qua giai . ‘ ) C "
B e Y : ’ - CA . s | chinh Iv h
w6c4 | quyét TTHC cho tb chirc, c4 nhan Cong chic tai Trung tam Trichhueght chi ly hon
Phuc vu hanh chinh céap xa
Tong thoi han giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc, truomg hop phai x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc

29. Quy trinh sé 29: Thii tuc Ghi vao sé hj tich viéc hé tich khdc ciia cong din Vigt Nam da duwoc gidi quyét tai co quan cé tham quyén ciia nuwéc
ngoai (khai sinh; gidm hd; nhin cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nudi con nuéi; khai ti; thay doi hé tich)
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Trinh ty
thue hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong
viée

Thaoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/sin phim

Tiép nhan hd so:

- Truong hop h%)‘ so day du thanh phan theo quy
dinh, tiép nhédn ho so va chuyén ho so cho bd phin
chuyén mon.

- Trudng hop hd so chua ds‘iy du, chua chinh xéac

Coéng chic tai Trung tam

Trong gid hanh

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so (kém theo ho so TTHC)

Budce 1 3 4 N ; y A 1R s
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa | chinh - Phiéu yéu cau bo sung, hoan thi¢n
d%n dai dién t0 chirc, ca nhédn bo sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudng hop tir chdi nhan hé so, cong chirc tiép - Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd
nhén ho so phai néu rd 1y do. SO
Il:i?hg (g{_l)%i hinél; - Hb so dang ky ghi vao sb ho tich
. Xem xét, thim dinh hd so, trinh 1inh dao UBND | Vin phong HDND — UBND . .| - Du thao Trich luc ghi vao S6 ho tich
Buéc 2 F e ’ . £ truong hop xdc | .. § . § o R g
cap xa ky duyét cap xa . e e viéc khai sinh/Trich luc ghi vao S6 hd
minh 03 ngay lam | . o n 1A )
- tich céc viéc ho tich khac
viéc)
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong gio hanh | Trich Juc ghi vao S5 ho tich viéc khai
Buéc 3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa chinh sinh/Trich luc ghi vao Sé ho tich cac
- Néu tir chéi: Vin ban tir chdi néu rd ly do viéc h¢ tich khac
Tifo nhan k&t qua tir vin thu. tra k&t aud eigi | - V20 Y Trong gi& hanh | Trich luc ghi vao Sé ho tich viéc khai
; iep nhan ket qua tir van thu, tra két qua giai ) . . | ehinh ; g ‘ol 38 B ik
Budc 4 quyét TTHC cho b chirc, c4 nhén - Cong chirc tai Trur}g tAm suzh/T f‘lCh luc ghl vao So hd tich cac
Phuc vu hanh chinh cép xa viéc hd tich khac

Tong thoi han giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan ho so, truong hgp nhén hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo. Trong trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khéng qua 3 ngay lam viéc

30. Quy trinh s6 30: Thii tuc Ding ky khai sinh luu dpng
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Trinh tur .. . o Trach nhiém xir ly cong Thoi gian £ - z
thwe hién Noi dung cong viéc viée (nghy Tam viEe) Két quid/san pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
- Trudmg hop hé so day du thanh phan theo quy qua ,
dinh, tiép nhéan ho so va chuyén ho so cho bg phéan - Phicu kiém soét qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
Bugc 1 | - Trudong hop hd so chua dy du, chua chinh xdc | Cong chuc tai Trung tam | Trong gio hanh ' o
theo quy dinh, cong chirc tiép nhén ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phiéu yéu cau bo sung, hoan thi¢n
dén dai dién t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chdi nhén hd so, cong chir tiép - Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
nhan ho so phai néu 16 1y do. SO
; Xem xét, thim dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Vén phong HDND — UBND | 04 ngay lam viéc | - Ho so dang ky khai sinh
Budc 2 FIE o ’ : z e i
cap xa ky duyét cap xa - Dy thao Giay khai sinh
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam vige
Bu6e 3 | - Néu ddng y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND cép xi Gidy khai sinh
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
Tiéo nhan k& h ; - Vin thu Trong gio hanh
¢ iep nhén ket qua tir vin thu, tra két qua giai . L . chinh £ ;
BUOCS | o eyb¢ TTHC cho-4 chiio, cfinkdn - Cong chic tai Trung tam KA Sl i
Phuc vu hanh chinh cap xa
Téng thoi han giai quyét TTHC: 05 ngay lam vigc
31. Quy trinh sé 31: Thii tuc Ding ky két hon lwu djng
Trinh ty s " - Trach nhi¢m xir ly cong Thei gian B s z
h
thwe hién N§i dung cong vige vige Gy hns ¥i00) Ket qua/san pham
Tiép nhan hd so: - Giy tiép nhén hd so va hen tra két
Buge1 |- Truomg hop hd so ddy du thanh phan theo quy | COng chirc tai Trung tim | Trong gid'hanh | qua ’
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bo phan | Phuc vu hanh chinh cép xa chinh - Phiéu kiém so4t qud trinh giai quyét

chuyén mon.

hd so (kém theo hd so TTHC)
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- Truomg hop hé so chua ddy du, chua chinh xéc
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd so huéng
dan dai dién t6 chirc, ca nhan b sung, hoan thién
hé so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhan hé so, cong chie tiép
nhén hé so phai néu 16 1y do.

- Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
ho so

- Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
SO

Xem xét, thim dinh hd so, trinh lanh dao UBND

Vin phong HDND — UBND

04 ngay lam viéc

- Hb so ding ky két hon

S0 cép xa ky duyét cap xa - Dy thao Gidy chimg nhén két hén
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Bu6e 3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Gidy chimg nhén két hon
- Néu tir chbi: Vin ban tir chéi néu 8 1y do
b i 4 " . - Vin thu Trong gid hanh
. Tiép nhén két qua tir van thu, tra két qua giai . . . . chinh £v chil Y ST
Bage & quyét TTHC cho t) chirc, ¢4 nhan - Cong chic tal, Trm}g tam Sy cliimgabis kbt ion
Phuc vu hanh chinh cap xa
Tong thoi han giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc
32. Quy trinh s6 32: Thii tuc: Ding ky khai tir luu dong
Trinh ty 2 = i Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian £ ey R
thure hign Noi dung cong vige viée Gaghy T vide) Ket qua/san pham
Tiép nhén hd so: - Gidy tiép nhén hd so va hen tra két
- Trudng hop h& so ddy du thanh phén theo quy qua o )
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phian - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
chuyén moén. ho so (kém theo ho so TTHC)
. - Trudng hop hd so chua ddy di, chua chinh x4c | COng chire tai Trung tim | Trong gi¢ hanh
Bude 1 ; o - ; ¢ e A A A A LA . ‘a
theo quy dinh, cong chuc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phi¢u yéu cau bo sung, hoan thién

dén dai dién t6 chirc, ca nhan bé sung, hoan thién
ho so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép
nhén ho so phai néu rd ly do.

ho so

- Phidu tir chéi tiép nhén giai quyét hd
SO
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: Xem xét, thAm dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | 04 ngay lam viéc | - H) so dang ky khai tir
Budce 2 I i 2 : P . , .
cap xa ky duyét cap xa - Dy thao Trich luc khai tir
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Bude 3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xi Trich lyc khai tir
- Néu tir chéi: Van ban tir chdi néu rd ly do
. i . - Vin thu Trong gi¢ hanh
" Tiep nhan ket qua tr van thu, tra két qua giai . L. . chinh " ‘ aa
B | el TTHC chio 1B chie, o ribiin - Cong chirc tai Trung tim R Ipe Kt
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyet TTHC: 05 ngay lam viéc

33. Quy trinh 56 33: Thii tuc Ding ky khai sinh cé yéu té nwée ngoai tai khu vuc bién gici

Trinh ty .. R o Trach nhiém xir Iy cong Thoi gian £ - z
: N / h
thwe hién 0i dung cong vige vige (aeky Barvigd) Két qui/sin pham
Tiép nhan hd so: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
- Trudng hop hé‘ so diy du thanh phéan theo quy qua o '
dinh, ti€p nhéan ho so va chuyén ho so cho by phén - Phiéu kiem soat qué trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
Buge] |- Truong hop hé so chua déy du, chua chinh xéc Cong chirc tai Trung tam | Trong gio hanh ' o
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cép xa chinh - Phiéu yéu cau bo sung, hoan thi¢n
dan dai dién td chirc, ¢4 nhan bd sung, hoan thién ho so
hé so theo quy dinh.
- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét ho
nhéan ho so phai néu rd ly do. SO
Buge2 | Xem xét, thdm dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | Trong gio hanh | - H) so diang ky khai sinh
cép x4 ky duyét clp xa chinh - Dy théo Gidy khai sinh
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: Trong gi¢ hanh
Budc 3 | - Néu ddng y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa chinh Giéy khai sinh

- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
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Budce 4

Tiép nhan két qua tir van thu, tra két qua giai
quyet TTHC cho 0 chire, ca nhén

- Véan thu
- Cong chic tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cé"lp xa

Trong gi¢ hanh
chinh

Gidy khai sinh

Tong thoi han gidi quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truomg hop nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

34. Quy trinh 56 34: Thii tuc: Ding ky két hon c6 yéu t6 nuwde ngoai tai khu viee bién gidi

Trinh ty
thue hién

N§i dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong
viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/san phim

Tiép nhén hd so:

- Trudmg hop hé so ddy di thanh phan theo quy
dinh, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho bd phin
chuyén mén.

- Truong hop hd so chua déy du, chua chinh xac

Cong chire tai Trung tam

Trong gio hanh

- Giéy tiép nhan hd so va hen tra két
qua

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so (kém theo ho so TTHC)

Buée 1 : X poa B o ¢ ; X2 .
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa | chinh - Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
dén dai dién to chirc, c4 nhén bd sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.

- Trudmg hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép - Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd
nhén ho so phai néu rd ly do. SO

Buge? | Xem xét, thim dinh hé so, trinh lanh dao UBND | Vin phong HDND — UBND | 01-07 ngdy lam | - H) so dang ky hét hon
cap xa ky duyét cép xa vige - Dy thao Gidy chimg nhén két hon
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc

Buéc 3 | - Néu ddng y: Ky duyét viin ban Lanh dao UBND cép xa Gidy chimng nhén két hon
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do

{ har " & - Vin thu Trong gid hanh
. Tiép nhan két qua tir vin thu, tra ket qua giai , . . hinh o £ ; T
4 ) A chi
BuGe4 | uyét TTHC cho té chirc, c4 nhin - Cong chic tai Trung tam RSicg st Rhg koL i
Phuc vy hanh chinh cap xa

T(z)ng thoi han gidi quyét TTHC: 03 ngay lam viéc.

Truong hop can x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.
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35. Quy trinh s6 35: Thii tuc Ping ky nhin cha, me, con c6 yéu té nwéc ngoai tai khu vue bién gioi

Trinh tw s a i Trach nhi¢ém xir ly cong Thoi gian £ e . z
thue hién N¢i dung cong vige vige (ugdy lAm vige) Keét qui/san pham
Tiép nhén ho so: - Gidy tiép nhén hd so va hen tra két
- Truomg hop hc"i\ so dy du thanh phan theo quy qua o '
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phan - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
chuyén mon. ho so (kém theo ho so TTHC)
. - Trudmg hop hd so chua diy du, chua chinh xac | Cong chire tai Trung tdm | Trong git hanh

Budce 1 A ; . ey i R , £ , SE A A 1R R .
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
dan dai dién t6 chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién ho so
ho so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép - Phiéu tir chéi tiép nhéan giai quyét hd
nhan ho so phai néu rd ly do. SO

i X L 05-10 ngay lam | - Ho so dang ky nhan cha, me, con
r A . A 5 ~ V _ 0 v

Bugc2 | Xem xét, tham dinh ho so, trinh lanh dgo UBND | Vén phong HDND - UBND viée - Dy théo Trich lyc ding ky nhan cha,

cap xa ky duyét cap xa
me, con

Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 02 ngay lam viéc

Buéc 3 | - Néu dong y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND cép xa Trich luc dang ky nhan cha, me, con
- Néu tir chdi: Vin ban tir chdi néu rd 1y do
Tido nhin K& " ) - Vin thu Trong gid hanh

. iép nhén két qua tir van thu, trd két qua giai R . . . chinh ; o i
Budc 4 quyét TTHC cho tb chic, c4 nhin - Cong chirc tai Trux'lg tam Trich luc dang ky nhén cha, me, con
Phuc vy hanh chinh cap xa

T(x)ng thoi han giai quyét TTHC: 07 ngay lam viéc; trudmg hop phai xéc minh thi thoi han giai quyét khong quéa 12 ngay lam viée.

36. Quy trinh sé 36: Thii tuc Ding ky khai ti c6 yéu té nuwdc ngoai tai khu vue bién gioi

Trinh tu e " en Trach nhiém xir ly cong Thoi gian £ —_ 2
: h
thye hién Noi dung cong vige vige (ngy Bim vide) Ket qua/san pham
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Tiép nhan ho so:

- Trudng hop hé‘ so diy du thanh phin theo quy
dinh, ti€ép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phén
chuyén mon.

- Gify tiép nhén hd so va hen tra két
qua

- Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét
hé so (kém theo hé so TTHC)

: - Truomg hop ho so chua day du, chua chinh xac | Cong chic tai Trung tdm | Trong git hanh
Buoc 1 3 : == ey 2 . : ¥ . N Y 5 -
theo quy dinh, cong chirc tiép nhén ho so huéng | Phuc vu hanh chinh cap xa chinh - Phi€u yéu cau bo sung, hoan thién
dén dai dién t chirc, c4 nhan b sung, hoan thién ho so
hé so theo quy dinh.
- Trudmg hop tir chdi nhan hé so, cong chite tiép - Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét h
nhén ho so phai néu rd 1y do. so
Busc 2 | Xem xét, tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND | Van phong HDND — UBND | 05-10ngdy lam | - Ho so ding ky khai tir
cap x4 ky duyét cap xa vige - Du thao Trich luc khai tir
Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 02 ngay lam vigc
Bu6e 3 | - Néu dong y: Ky duyét vin ban Lanh dao UBND cép xa Trich luc khai tir
- Néu tir chdi: Vin ban tir chéi néu rd 1y do
S v - Vin thu Trong gid hanh
- iég an ket quz'; tr van thu, tra két qua giai ) ) ) . chinh , .
TR quyet TTHC cho t6 chire, ca nhan - Cong chirc tai Trl.u}g tam T do Kl e
Phuc vu hanh chinh cap xa

Tﬁng thoi han giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tiép nhén ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyet dugc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo. Truomg hop cin xac minh thi thdi han giai quyét khong qué 03 ngay lam viéc.

37. Quy trinh 56 37: Thii tuc Cip Gidy xdc nhan finh trang hén nhan

Trinh ty
thwe hién

No§i dung cong viéc

Trach nhi¢ém xir ly cong
viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sin phim

Budc 1

Tiép nhan hd so:

- Trudng hop ho so ddy du thanh phan theo quy
dinh, tiép nhén ho so va chuyén ho so cho bd phian
chuyén mon.

Cong churc tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cép xa

Trong gi¢ hanh
chinh

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua

- Phiéu kiém so4t qué trinh giai quyét
hé so (kém theo hé so TTHC)
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- Trudmg hop hd so chua dﬁy du, chua chinh xéc
theo quy dinh, cong chirc tiep nhén ho so hudng
dan dai dién t6 chiic, ca nhan bd sung, hoan thién
hd so theo quy dinh.

- Trudng hop tir chdi nhén hd so, cong chirc tiép
nhéan ho so phai néu rd ly do.

- Phicéu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
SO

02 -22 ngay lam

- Ho so dang ky xéac nhén tinh trang

Buge2 | Xem xét, thAm dinh hd so, trinh lanh dao UBND | Vian phong HDND — UBND vige hon nhan

cap xa ky duyét clp xa - Dy thdo Giay xéac nhéan tinh trang

hon nhan

Phé duyét két qua giai quyét TTHC: 01 ngay lam viéc
Budc3 | - Néudong y: Ky duyét van ban Lanh dao UBND cép xa Gidy xac nhan tinh trang hon nhan

- Néu tir chéi: Vin ban tir chéi néu rd 1y do

¢ ; ; - Vin thu Trong gi¢ hanh

Tiép nhén két qua tir van thu, tra ket qua giai . L. . chinh <E - i i

Budc 4 quyét TTHC cho t chirc, c4 nhan -Cong chirc tai Trung'tam Giay xac nhén tinh trang hon nhan
Phuc vy hanh chinh cap xa

Tong thoi han giai quyét TTHC: 03 ngay 1am viéc; truomg hop phai xéc minh thi thoi han giai quyét khong qua 23 ngay
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