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

XA TAN HONG Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 79/TB-UBND Tan Hong, ngay 27 thang 11 nam 2023
THONG BAO

Vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh va
phé duyét quy trinh néi bg gidi quyet thu tuc hanh chinh linh vue Tw phap-
H9 tich thugc pham vi, chirc nang gidi quyet cuia UBND xa

Thuc hién Quyét dinh sé 2676/QD-UBND ngay 21/11/2023 ctia Chu tich
UBND tinh Hai Duong vé viéc cong bd Danh myc tha tuc hanh chinh va phé
duyét quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi, chic ning
quan ly cua S Tu phap

Uy ban nhan dan xa Tan Hong thong bao nhu sau:

- Niém yét cong khai danh muc tha tuc hanh chinh, quy trinh giai quyét
dung chung va 12 thu tuc hanh chinh linh vyc Tu phap- Ho tich thudc tham
quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan x4 tai Bo phian Mot cira va trén Trang
thong tin di¢n tir xa.

(Chi tiét ¢6 phu luc kém theo)

Trén day 1a Thong bao niém yét cong khai danh muyc thu tuc hanh chinh,
quy trinh giai quyét dung chung va thi tuc hanh chinh linh vuc Tu phap- ho tich
thudc thim quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan xa./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Vin phong HDND-UBND huyén; CHU TICH
- Lanh dao UBND xa;

- Trang Théng tin dién tir xa;

- Pai truyén thanh x3;

- Can b9, cong chirc co lién quan;
- Luu: VT.

Vii Huy Cuong






.|
DANH MUC THU TU

ﬁu luc I
] ANH CHINH MOI BAN HANH,
SUA POIL, BO SUNG THUQC PHAMVI, CHUC NANG GIAI QUYET CUA UBND XA

(Kém theo Théng bdo sé 79/TB-UBND ngay 27 thang 11 nam 2023 ciia UBND xd)

A.DANH MUC THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN TAI CO QUAN QUAN LY CO SO DU LIEU HQ TICH PIEN TU (diing

chung)
STT | Tén THC | Thoi han giai quyét | Dia diém thue hién Phi, 1€ phi Can cw phap ly
I. LINH VUC HQ TICH (dwoc cong bo tai Quyét dinh sé 2466/0D-BTP ngay 20/10/2023 ciia Bé Truéng Bé Ti phdp)
- Luét Ho tich ndm 2014;
- Nghi dinh s6 123/2015/ND- CP ngay 15/11/2015
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu va
bién phép thi hanh Luat HS tich (Nghi dinh )
Trung tam phuc vu 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cua Chinh
hanh chinh cong tinh phu); o ,
duoc yéu cau; tr&fmg Tang 1 Thu vién tinh 8.000 cua Chinh phu quy dinh vé Co s¢ dir licu h¢ tich dicn
Capban  |hopnhanhososau | duong Ton Duc ddng/ban sao  [(0> dang ky ho tich tryc tuyen (Nghi dm}} .
1 sao Trich | 15 gio khong giai Thang, thanh pho Hai trich luc/Su~ [87/ 2Q20/N b-CP ngay 2 8/7/2020 cua Cl‘nnh phu);
luc ho tich | quyét duoc ngay thi | Duong, tinh Hai kién Ho tich daf Thong tu so 281/ 2(_)16/ TT-BTC ngay 14/11/2016
tra két qua trong ngay| Duong). dang ky cua BO trudng BO Tai chinh quy dinh muc thu, ché

lam vigc tiép theo

- B phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén,
xa

do thu, ndp, quan 1y va st dung phi khai théc, st
dung thong tin trong co s& dir li€u hd tich, phi xac
nhan co quéc tich viét nam, phi xac nhan la nguoi
o6c viet nam, 1& phi qudc tich (Thong tu sd
281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bo Tai
chinh)




STT

Tén THC

Thoi han giai quyét

Pia di¢m thuc hi¢n

Phi, 1¢ phi

Can cwr phap ly

chinh);

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020
ctia BO truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét thi
hanh mot sb diéu cua luat ho tich va nghi dinh sb
123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cua
chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién
phap thi hanh luat ho tich (Thong tu sb
04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B0 trudng
B6 Tu phap);

- Théng tu s6 01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022
ctia Bo truong Bo Tu phéap quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh s6
87/2020/ND-CP ngay 28 thang 7 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh vé Co s¢ dit liéu ho tich dién
tr, dang ky ho tich tryc tuyén (Thong tu sb
01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022 cua B9 trudng
Bo Tu);

- Théng ti s6 03/2023/TT-BTP ngay 02/8/2023 ciia

Bé trudng Bé Tu phdp sira doi, bo sung mét sé noi
dung ciia Théng tw s6 01/2022/TT-BTP ngay 04
thang 01 nam 2022 cua B¢ truong Bo Tw phap quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh
Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay 28 thang 7 nam
2020 ciia Chinh phii quy dinh vé Co sé di lidu ho
tich dién tir, dang ky ho tich triee tuyén (Théng tw
$6 03/2023/TT-BTP ngay 02/8/2023 ciia BY trucng
Bo Tu phap).



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/nghi-dinh-123-2015-nd-cp-huong-dan-luat-ho-tich-282304.aspx

STT | Tén THC | Thoi han giai quyét | Dia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin ctx phap ly
2 |[Xac nhan/ 03 ngay Ilam viéc,|- Trung tam Phuyc vu 8000  dong/Van | - Nghi dinh s 87/2020/ND-CP ngay 28/7/2020
thong  tin| Truong  hop phail hanh chinh cdng tinh| ban xdc  nhanvé | ciia Chinh phu;
ho tich kiém tra, xdc minh| Hai Duong (Pia chi]mot viéc ho tich | - Thong tu sb 281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016
thi thoi han c6 thé Téng I Thu vién tinh, |cua c4 nhan da | cua BO Tai chinh;
kéo dai  nhung| duong Ton  Duc| dang ky.

khong qua 10 ngay
lam viéc.

Thang, thanh phd Hai

Duong, tinh  Hai
Duong).
- BO phéan Tiép nhan

va Tra két qua cap

huyén.

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022
cua BO Tu phap;

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngay 02/8/2023 clia
Bo Tu phap.

B. THU TUC HANH CHINH CAP XA

Tén Thoi han  giai
STT | TTHC quyét Pia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin cir phap ly
I. LINH VU'C HO TICH (dwoc cong bé theo Quyét dinh sé 2466/0OD-BTP ngay 20/10/2023 ciia Bé Truéng B Tu phdp)
1 Dang ky| Ngay  trong ngay|- Bo phan Tiép nhan va Tra két Pbi v6i  truong] - B luat Dan su;
khai sinh. |tiépnhan  yéu ciu,|qua cdp x3 noi cu tra ciia ngudi hop dang ky khai | - Luat hon nhan va gia dinh nam 2014;
truong hop nhan hd |cha hodc nguoi me thuc hién dang [sinh khéng dungl - Luat HO tich nam 2014;
so sau 15 gi0 ma  [ky khai sinh cho tré em; han: 5.000 dong/ - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
khong  giai quyét|- B6 phan Tiép nhan va Tra két lan  (dbi voil 15/11/2015;
duoc  ngay thi tralqua cAp xa noi 14p bién ban vé truong hop  ndp| - Nghi dinh s 87/2020/ND-CP ngay
két qua trong  ngay|vi¢c tré bi bo roi ddi vai truong hd so  truc tiép); 28/7/2020;
lam viéc tiép theo.  |hop dang ky khai sinh cho tré bi 2.500 dong/lan| - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
b6 roi. (@61 v6i  truong] 21/12/2022;
- BO phéan Tiép nhan va Tra két hop ndp hd sol - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123

Tén Thoi  han giai
STT | TTHC quyét Pia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin cir phap ly
qua cAp x4 noi tré dang cu tri 6 | truc tuyén). 28/5/2020;
trach nhiém dang ky khai sinh cho |* Mién 18 phi d6i | - Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
tré chua xac dinh duoc cha, me. voi  truong  hop| 04/01/2022;
khai sinh  dang - Théng tw sé6 03/2023/TT-BTP ngay
han, nguoi thudc| 02/8/2023;
gia dinh c6 cong |- Nghi quyét sé 05/2023/NO-HPND
vo1 cach  mang;| ngay 13/7/2023;
nguoi thudc  ho| - Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HDND
ngheo; ngudi| ngay 13/7/2023.
khuyét tat.
2 Dang ky|Ngay trong ngay| Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | Mién 1é phi - Luat hon nhan va gia dinh nam 2014;
két hon. tiép nhan hd  soyfcép xa. - Luat Ho tich nam 2014;
truong hop nhan hd - Nghj dinh s 123/2015/ND-CP ngay
so sau 15 gio ma 15/11/2015;
khong giai  quyét - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
dugc ngay thi trg 21/12/2022;
két qua trong ngay| - Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay
lam viéc tiép theo. 28/5/2020;
Truong hop can xac - Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngdy
minh diéu kién kéf 02/8/2023,
hén cta hai bén - Nghi quyét s6 05/2023/NQ-HPND
nam, nir thi thoi han ngay 13/7/2023;
giai quyét  khong - Nghi quyét so 06/2023/NQ-HPND
qua 05 ngay lam| ngay 13/7/2023.
viéc.
3 Pang ky| Thoi han giai quyét |Bo phan Tiép nhin va Tra két qua |10.000  ddng/lan| - Luat hon nhan va gia dinh nim 2014;
nhan  cha[la 03 ngay lam viéc; cép Xa. (déi vol  truong] - Ludt HO tich nam 2014;
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Tén

Thoi  han giai

khong giai  quyét
duoc ngay  thi trg
két qua trong ngly
lam viéc tiép theo.

ddng/lan (dbi voi
truong hop ndp
hé so truc tuyén).

* Mién 1& phi
dang ky hd tich
trong nhitng
truong hop sau:

- bang ky ho tich
cho nguodi thudc
gia dinh c6 cong

vOol cach  mang;

STT | TTHC quyét Pia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin cir phap ly
me, con. truong hop can phai hop nop hd  sof - Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay
xac minh thi thoi tryc tiép);  5.000 15/11/2015;
han dugc kéo dai dong/1an (d6i voi | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
thém khong qué 05 truong hop nop| 21/12/2022;
ngay lam viéc. hd so truc tuyén). |- Thong tu sé 04/2020/TT-BTP ngay
* Mién 1¢ phi cho | 28/5/2020;
ngudi thude gia| - Théng tw sé6 03/2023/TT-BTP ngdy
dinh c6 cong vo1 | 02/8/2023;
cach mang; ngudi |- Nghi quyét sé6 05/2023/NO-HPND
thuéc ho nghéo;| ngay 13/7/2023;
ngudi khuyét tat. |- Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HDND
ngay 13/7/2023.
4 Piang ky |Ngay trong ngay| Bo phan Tiép nhin va Tra két qua [5.000 ddng/ 1lan| - Luat Ho tich nim 2014;
khai tir. tiép nhanyéu ciu,cip xi. (@61 v6i  truong] - Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay
truong hop nhan ho hop nop hd  sof 15/11/2015;
so sau 15 gio ma tryc tiép); 2.500| - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay

28/7/2020;

- Nghj dinh s 104/2022/ND-CP ngay
21/12/2022;

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngdy
02/8/2023;

- Nghi quyét s6 05/2023/NQ-HPND
ngay 13/7/2023;



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123

Tén Thoi han giai
STT | TTHC quyét Pia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin cir phap ly
ngudi thudc  ho| - Nghi quyét s6 06/2023/NO-HDND
ngheo; nguoi| ngay 13/7/2023.
khuyét tat;
- Bang ky khai tr
ding han  cua
cong dan  Viét
Nam cu tru 0
trong nudc.
5 Pang kY| 03 ngay lam viéc ké |Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | Mién 1¢ phi. - BO luat dan sy nim 2015;
giam ho. tr ngdy nhan  dufcép x4. - Luat Ho tich nam 2014;
gidy t0. - Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;
- Nghj dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
28/7/2020;
- Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
21/12/2022;
- Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;
- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;
- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngay
02/8/2023.
6 Piang  ky| 02 ngay lam viéc ké |Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | Mién 18 phi. - B6 luat Dan su niam 2015;
cham  dut/tr ngdy nhan du|cép xa. - Luat HO tich nam 2014;
giam ho. | gidy to. - Nghj dinh s 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;
- Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
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Tén Thoi  han giai
STT | TTHC quyét Pia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin cir phap ly
28/7/2020;
- Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
21/12/2022;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;
- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;
- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngay
02/8/2023.
7 Thay  doi|- 03 ngdy lam viéc | B0 phan Tiép nhan va Tra két qua [10.000  d6ng/lan| - Luat Ho tich nim 2014;
cai chinh, |kétir ngdy nhanda |cép xa. (@61 voi  truong] - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
bd sung| gidy to di v6i yéu hop nop hd sof 15/11/2015;
thong  tin|cAu thay ddi, cai truc tiép); 5.000| - Nghi dinh s 87/2020/ND-CP ngay
ho tich. chinh ho  tich; ddng/lan (461  véi| 28/7/2020;
truomg hop phai xac truong hop  ndp| - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
minh thi thdi han| ho so tryc tuyén). | 21/12/2022;
giai quyét duoc kéo * Mién 1¢ phi cho | - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
dai thém khong qué nguoi thudoc gial 28/5/2020;

03 ngay lam viéc.
- Ngay trong ngay|
lam viéc d6i voi yéu
cau bo sung thong
tin ho tich, trudong
hop nhan hd so sau

15 gio0 ma khong
giai quyét  duoc

ngay thi tra két qua

dinh c6 cong véi
cach mang; nguoi
thuoc hd ngheo;
ngudi khuyét tat.

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngdy
02/8/2023;

- Nghi quyét so 05/2023/NQ-HPND
ngay 13/7/2023;

- Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HDPND
ngay 13/7/2023.



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123

Tén Thoi  han giai
STT | TTHC quyét Pia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin cir phap ly
trong ngay lam viéc
tiép theo.
8 Cip  Gidy| Thoi han giai quyét |Bo phan Tiép nhan va Tra két qua |[10.000 dong/ 1an| - Luat Ho tich nim 2014;
xac  nhan|la 03 ngay lam viéc | cap xa. (@61 v6i  truong] - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
tinh  trang| ké tir ngdy nhan du hop ndp hd  sof 15/11/2015;
hon nhan. | hd so hop 18 (trudng truc tiép); 5.000| - Nghi dinh s 87/2020/ND-CP ngay
hop phai xac minh ddng/lan (d6i voi | 28/7/2020;
thi thoi han  xac truong hop  ndp| - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
minh 20 ngay khong ho so tryc tuyén) | 21/12/2022;
tinh vao thoi gian| * Mién 18 phi cho | - Thong tu sé 04/2020/TT-BTP ngay
giai quyét ho so). ngudi thudc gia| 28/5/2020;
dinh c6 cong v6i | - Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
cach mang; nguoi | 04/01/2022;
thudc hd nghéoy| - Théng tw sé6 03/2023/TT-BTP ngdy
ngudi khuyét tat. | 02/8/2023;
- Nghi quyét so 05/2023/NQ-HPND
ngay 13/7/2023;
- Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HDPND
ngay 13/7/2023.
9 Pang ky lai [05 ngay lam viéc|Bo phan Tiép nhan va Trakét qua [5.000  dong/lan| - Luat Ho tich nam 2014;
khai sinh. | Trudng hop phai c6 | cip xi noi da dang ky khai sinh [ (d6i voi  truong| - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
vian ban xac minh|trudc ddy hodc noi ngudi yéucau |[hop ndp hd  sof 15/11/2015;
thi thoi han  gidil dang ky lai khai sinh thuong tru. truc tiép); 2.500| - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
quyét 1a 08 ngay d6ng/lan (d6i voi | 28/7/2020;
lam viéc (khong truong hop  ndp| - Nghi dinh sb 104/2022/ND-CP ngay

tinh thoi gian  xac

minh 20 ngay).

hd so truc tuyén).
* Mién 1¢ phi cho

21/12/2022;
- Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay
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STT

Tén
TTHC

Thoi
quyét

han giai

Pia diém thuc hién

Phi, 18 phi

Can cu phap ly

nguoi thudc gia
dinh c6 cong véi
cach mang; nguoi
thuéc ho ngheo;
ngudi khuyét tat.

28/5/2020;

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngdy
02/8/2023;

- Nghi quyét s6 05/2023/NQ-HPND
ngay 13/7/2023;

- Nghi quyét s6 06/2023/NO-HPND
ngay 13/7/2023.

10

DPang
khai
cho

da co

ky
sinh
nguoi
hd
s0, gidy  to
ca nhan.

05 ngay lam viéc.
Truong hop phai ¢

van ban xdc minh
thi  thoi han  giai
quyét 1a 08 ngay
lam viéc (khong
tinh thoi gian
minh 20 ngay).

Xac

B6 phan Tiép nhén va Tra két qua
cap x4 noi ngudi yéu cau dang ky
khai sinh thuong trt.

5.000 dong/ lan
(@61 v6i  truong
hop ndp hd so
tryc tiép); 2.500
ddng/1an (d6i voi

truong hop ndp
ho so truc tuyén).

* Mién 1¢ phi
dang ky ho tich
trong nhirng]
truong hop: Pang
ky ho tich cho
nguoi thudc gia
dinh c6 cong véi

cach mang; nguoi
thuéc ho ngheo;
ngudi khuyét tat.

- Luat HO tich nam 2014;

- Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;

- Nghj dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
28/7/2020;

- Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
21/12/2022;

- Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngdy
02/8/2023;

- Nghi quyét so 05/2023/NQ-HPND
ngay 13/7/2023;

- Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HDPND
ngay 13/7/2023.

11

Pang ky lai

05 ngay lam viéc.

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua

25.000

dong/lan|

- Luat HQ tich nam 2014;
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Tén Thoi  han giai
STT | TTHC quyét Pia diém thuc hién Phi, 1¢ phi Cin cir phap ly
két hon. Truong hop phai c6 | cap x4 noi di dang ky két hon (@61 v6i  truong] - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
van ban xac  minh|trudc ddy hodc noi ngudi yéucau |[hop ndp hé  sof 15/11/2015;
thi thoi han  giai dang ky lai két hon thuong tru. tryc tiép); 12.500 | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
quyét 1a 08 ngay ddng/lan (d6i voi | 21/12/2022;
lam  viéc (khong truong hop  ndp| - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
tinh thoi gian  xac hé so truc tuyén). | 28/5/2020;
minh 20 ngay). * Mién 18 phi cho | - Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngay
nguoi thudoc  gial 02/8/2023;
dinh c6 cong v6i |- Nghi quyét sé6 05/2023/NQ-HDND
cach mang; nguodi | ngay 13/7/2023;
thuoc hd nghéoy - Nghi quyét sé6 06/2023/NQ-HPND
nguoi khuyét tat. | ngay 13/7/2023.
12 | bangky lai [ Trong thoi  han 05 5.000 ddng/lan| - Luat Ho tich nim 2014;
khai tir. ngdy lam  viéc; (@61 v6i  truong] - Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay
truong hop can xac hop nop hd sof 15/11/2015;
minh thi thoi han| truc  tiép); 13| - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
giai quyét khong 2.500  dong/lan| 28/7/2020;
qua 10 ngdy lam (@61 v6i  truong] - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
viéc. hop ndp hd sof 21/12/2022;

BoO phan Tiép nhén va Tra két qua
cap xa noi da dang ky khai tur
trudc day.

tryc tuyén).

* Mién 1¢ phi cho
nguoi thude gia
dinh c6 cong véi
cach mang; nguoi
thuéc ho ngheo;
ngudi khuyét tat,

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngdy
02/8/2023;

- Nghi quyét s6 05/2023/NQ-HPND
ngay 13/7/2023;

- Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HPND
ngay 13/7/2023.



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123




Phu luc II

QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC
PHAM VI, CHU'C NANG GIAI QUYET CUA UBND XA
(Kem theo TB so 79 /TB-UBND Ngay 27 thang 11 nam 2023 cua UBND xa)

Phin 1
DANH MUC QUY TRINH NOQI BO

I. QUY TRINH NOI BQ CAP XA

1. Thu tyuc Pang ky khai sinh

2. Thu tuc Ping ky két hon

3. Tén quy trinh: Pang ky nhén cha, me, con

4. Thu tuc Piang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con
5. Thu tuc Pang ky khai tu

6. Thu tuc Dang ky chdm dut giam ho

7. Thu tuc Thay dbi, cai chinh, b6 sung ho tich

8. Thu tuc Cép Gidy xac nhan tinh trang hon nhan

9. Thu tuc Dang ky lai khai sinh

10. Tha tuc Pang ky khai sinh cho ngudi d c6 ho so, gidy to ca nhan
11. Tha tuc Dang ky lai két hon

12. Thu tuc Pang ky lai khai tir



Phan 2

NOI DUNG CU THE CUA QUY TRINH NOQI BQ

1. Thu tuc Dang ky khai sinh

1.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan hd so; truong hop tiép nhan

hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc

tiép theo.

1.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Néi d R n Trach nhiém Thoi gian thue
thuc hién 01 Gung cong viee thuc hién hién
Hudng dan, tiép nhan ho B phan tiép
Bl 5 N A A A S 3 A ‘A
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qua cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chitc Tu
phap — Ho tich | Ngay sau khi ho
B2 A go n
so day du, hop 1¢
ha duvét két qus Ngay sau khi nhén
Phe duyet ket qua . h6 so do Cong
B3 Lanh dao chirec Tu phap —
UBND cap x4 H6 tich trinh
Vao S6 dang ky khai sinh Cong chitc Tu Ngay sau khi ;Lénfl
B4 , . dao UBND cap xa
phap — Ho tich P
ky duyét
Tra két qua cho ngudi c6 N AL LA
B5 yéu cau, huéng dan ngudi ]E? ph‘an Elig Khong tinh
co yéu cau ky So6 dang ky nhqn va tra ket thoi gian
khai sinh qua cap xa
1.3. Dién gidi so do

1.3.1. Tiép nhén ho so:




- Nguoi ¢6 yéu cau dang ky khai sinh ndp ho so truc tiép hodc giri qua duong
buu dién té1 BO phan tiép nhan ho so va tra két qua caa UBND cép xa hoac truc tuyén
trén Cong dich vu cong; ndp 1é phi diang ky ho tich theo quy dinh (néu co).

- BO phan tiép nhéan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, dﬁy
du, thong nhét, hop 1¢ cta hd so. Néu hd so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/ma ho so cho ngu’c‘ri cod yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phép Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho s0. Néu tiép nhan ho so sau 15 glo thi ¢6 Phiéu hen, tra két
qua cho nguoi co yeu cau trong ngdy lam viéc tiép theo (néu ngu’(n ¢ yéu cau lwa
chon hinh thitrc ndp hd so truc tiép) hodc giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién
tir hodc guri tin nhin hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi c6 yéu cau (néu
ngudi c6 yéu cau lya chon hinh thire ndp hd so truc tuyén); chuyén ho so dé cong chirc
Tu phéap-ho tich xir Iy. Néu ho so chua day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua 1ap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

1.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay sau khi nhan duoc
hd so.

- Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khéng du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i BO phn tiép nhan hd so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp ho so — thuc hién lai bude trén.

- Néu thay ho so ddy du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phép - ho tich thuc hién viéc
cap nhat thong tin ding ky khai sinh trén Phin mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir
dung chung, luu chinh thic va chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé 1dy Sb dinh
danh ca nhan; in Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND cép x4 ky Giay khai sinh.

- Lanh dao UBND cép xi phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap
- ho tich trinh.

- Cong chuc tu phéap - ho tich ghi ndi dung dang ky khai sinh vao S6 ding ky
khai sinh ngay sau khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét va chuyén két qua dén B
phan tiép nhan ho so va tra két qua.

1.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan nguoi c6 yéu cau ding ky khai
sinh kiém tra thong tin trén Gidy khai sinh, trong SO dang ky khai sinh va ky tén vao
S6 dang ky khai sinh, nhan Gidy khai sinh.



2. Thi tuc Ping ky két hon

2.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan hd so; truong hop tiép nhan

hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée

tiép theo. Trudng hop cin xac minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nit thi thoi han

giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.
2.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac budc

thuc hién N¢i dung cong vige

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B1 Hudng dan, ti€p nhan ho
SO cua nguoi cd yéu cau

Bo phan tiép
nhén va tra két
qua cip xa

Thuc hién
ngay

Tham dinh va giai quyét ho so

B2

Cong chuc Tu
phap — H9 tich

Ngay sau khi
hd so day du,
hop 1€ (truong
hop phai xac
minh: 04 ngay
lam viéc)

Phé duyét két qua

B3

Lanh dao
UBND cép x4

Ngay sau khi
nhan ho so do
Cong chuc Tu
phap — Ho
tich trinh
(truong hop
phai xac
minh: %2 ngay
lam viéc)

Vao S6 dang ky két hon

" |

Cong chuce Tu
phap — HO tich

Ngay sau khi
Lanh dao
UBND cép x4
ky duyét
(truong hop
phai xac
minh: %2 ngay
lam viéc)

Tra két qua cho hai bén
BS nam nit, huéng dan hai bén

nam, nit ky SO dang ky két

hon

Bo phan tiép
nhan va tra két

qua cap xa

Khong tinh
thoi gian




2.3. Dién gidi so do

2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi c6 yéu cau dang ky két hon nop hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhan hd
so va tra két qua cua UBND cép xa hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong; ndp 1€ phi
dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6).

- BO phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, dﬁy
du, thong nhat, hop 1& ctia hd so. Néu ho so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/mi hd so cho ngudi c6 yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi c6 Phiéu hen, tra két
quéa cho ngudi c6 yéu cau trong ngay lam viéc tiép theo; chuyén hd so dé cong chirc
Tu phap-ho tich xir Iy. Néu hd so chwa day du thi B6 phan tiép nhan hd so va tra két
qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

2.3.2. Tham dinh va giai quyét ho so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay sau khi nhan dugc
h6 so.

- Trudng hop hd so can bod sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tu chéi thi guri thong bao vé tinh trang ho so toi BO phan tiép nhan hd so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp hd so — thyce hién lai cac bude trén.

- Néu thay ho so ddy du, hop 1¢, cac bén c6 du diéu kién két hon theo quy dinh
ctia Luat Hon nhéan va gia dinh, khong thudc trudng hop tir chdi dang ky két hon theo
quy dinh thi cong chuc tu phép - hd tich thuc hién viéc cdp nhat thong tin dang ky két
hén va luu chinh thirc trén Phin mém ding ky, quan Iy ho tich dién tir dung chung; in
Gidy chimg nhan két hon va trinh Linh dao UBND cép x4 ky.

Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han xdc minh khéng qud 04 ngay lam viéc

- Lanh dao UBND cép xa phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap
- ho tich trinh (truong hop phai x4c minh thi thoi han 1a %2 ngay lam viéce).

- Cong chtrc tu phép - ho tich ghi noi dung dang ky két hon vao S6 dang ky két
hén ngay sau khi Lanh dao UBND cép xi ky duyét va chuyén két qua dén Bo phan
tiép nhan hd so va tra két qua (truong hop phai xac minh thi thoi han 1a % ngay lam
viéc).

2.3.3. Trd két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ngudi co yéu cau dang ky két
hon (hai bén nam, nit phai c6 mit, xuat trinh gidy to tuy than dé dbi chiéu) kiém tra
thong tin trén Gidy chiung nhan két hon, trong SO dang ky két hon, khang dinh sy ty
nguyén két hon va ky tén vao S6 dang ky két hon, ky tén vao Gidy chimg nhéan két
hon, mdi bén nam, nit nhan 01 ban chinh Giéy chirng nhan két hon.



3. Tén quy trinh: Bang ky nhan cha, me, con

3.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 03 ngay lam viéc; truong hop

can phai x4ac minh thi thoi han duoc kéo dai thém khong qua 05 ngay lam viéc.

3.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac budc Néi d . n Trach nhiém Thoi gian thue
thwe hién o1 GuRg cong viee thue hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd B phan tiép
Bl 5 e I A A A \ 5 A A
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qua cip x4
02 ngay lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chic Tu | (truong hop phai
phap — HO tich | xac minh thoi han
B2 kéo dai thém
khong qua 04
ngay lam vi¢c)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao %2 ngay lam viéc
UBND cép x4
B4 ;/?0 Sho ding ky Cong chuc Tu Vs nody 13 N
nhén cha, me, con phap — H tich > ngay lam viéc
Tra két qua va hudng din N A Lk
B5 ngudi 6 yéu ciu ky Sé Bophantiep |y 5o tinh
y T nhan va tra két o
dang ky nhan cha, me, con thoi gian

qua cap xa

3.3. Dién gidi so do
3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi co yéu cau dang ky nhin cha, me, con ndp hd so truc tiép tai Bo phan

tiép nhan hd so va tra két qua cuia UBND cép xa hoac truc tuyén trén Céng dich vu

cong; ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6).
- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thyc hién kiém tra tinh chinh Xac, déy
du, thong nhat, hop 1é ctia hd so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, giri




gidy hen/ma ho so cho ngudi c6 yéu cau va chuyén cho cong chitc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan hd so; chuyén ho so dé cong chirc Tu phap-ho tich xir Iy. Néu
hd so chua day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ngudi c6 yéu cau.

3.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so-

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Cong chirc Tu phap-ho tich tién hanh tham
dinh ho so do nguoi yeu cau nop, xudt trinh hodc dinh kém.

- Truong hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so tdi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp hd so — thuc hién lai bude trén.

+ Néu théy vi€c nhan cha, me, con l1a ding va khong co6 tranh chép, ho so déy du,
hop 1€, dung quy dinh, thi cong chirc tu phéap - hd tich thuc hién viéc cip nhat thong tin
ding ky nhan cha, me, con va luu chinh thic trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich
dién tir dung chung; in Trich luc dang ky nhéan cha, me, con va trinh Lanh dao UBND
cap xa ky.

Trieong hop can phdi xdc minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khéng qud 04
ngay lam viéc

- Lanh dao UBND cép xa phé duyét két qua, ky trong thoi han ¥4 ngay 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chuc tu phap - ho tich ghi ndi dung ding ky nhan cha me con vao Sb
ding ky nhan cha, me, con va chuyén két qua dén Bo phén tiép nhan ho so va tra két
qua trong thoi han % ngay 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND cép x4 ky duyét.

3.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ngudi ¢ yéu cau diang ky nhan
cha, me, con (ca hai bén phai c6 mat, xut trinh giy t& tuy than dé ddi chiéu) kiém tra
thong tin trén Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trong S6 dang ky nhan cha, me,
con va ky tén vao So dang ky nhan cha, me, con, nhan Trich luc dang ky nhan cha, me,
con.



4. Thu tuc Dang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con

4.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1 03 ngay lam viéc, trudng hop
phai xac minh thi thoi han duoc kéo dai thém khong qué 05 ngay lam viéc.

4.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac budc Néi d . n Trach nhiém Thoi gian thue
thwe hién o1 GuRg cong viee thue hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd B phan tiép
Bl 5 e I A A A \ 5 A A
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qua cip x4
02 ngay lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chic Tu | (truong hop phai
phap — HO tich | xdc minh thoi han
B2 kéo dai thém
khong qua 04
ngay lam vi¢c)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao %2 ngay lam viéc
UBND cép x4
Vao So dang ky khai sinh va S6
) dang ky nhan cha, me, con Céng chitc Tur , 1
B NPT
phap — Ho tich > ngay lam viéc
Tré két qua va huong dan ,
nguoi co yéu cau ky S6 B phan tiép hone tinh
BS dang ky khai sinh va S6 nhan va tra ket Khong tin
. thot gian
dang ky nhan cha, me, con qua cap xa &
4.3. Dién gidi so do

4.3.1. Tiép nhdn ho so:




- Nguoi ¢6 yéu cau diang ky khai sinh va nhan cha, me, con ndp hd so truc tiép tai
Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cua UBND cép xa hoac truc tuyén trén Céng
dich vu cong; ndp 1¢ phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu co).

- BO phan tiép nhéan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, dﬁy
du, thong nhét, hop 1& ctia hd so. Néu ho so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/mi hd so cho ngudi co yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so; chuyén ho so dé cong chire Tu phap-ho tich xur 1y. Néu
ho so chua day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ngudi c6 yéu cau.

4.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so-

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Cong chirc Tu phap-ho tich tién hanh tham
dinh hd so do nguoi yeu cau nop, xudt trinh hodc dinh kém.

- Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khéng du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so tdi B phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp hd so — thuc hién lai bude trén.

+ Néu théy viéc nhan cha, me, con 1a dung va khong co tranh chép, thong tin khai
sinh ddy du va phu hop, hd so day du, hop 18, ding quy dinh thi Céng chtc tu phap -
hd tich thyc hién viéc cap nhat thong tin dang ky khai sinh, thong tin dang ky nhan
cha, me, con trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, luu chinh
thirc va chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé ldy S6 dinh danh ca nhan; in Gidy
khai sinh va Trich luc dang ky nhéan cha, me, con va trinh Lanh dao UBND cép xa ky.

Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khéng qud 04
ngay lam viéc

- Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngdy 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phép - ho tich trinh.

- Cong churc tu phép - ho tich ghi ndi dung dang ky khai sinh va nhan cha, me,
con vao Sb diang ky khai sinh va S6 dang ky nhén cha, me, con va chuyén két qua dén
B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua trong thoi han ' ngay lam viéc ké tir khi Lanh
dao UBND cép x4 ky duyét.

4.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng din ngudi c6 yéu cau ding ky khai
sinh va nhan cha, me, con (ca hai bén phai c6 mat, xuét trinh giéy to tuy than dé dbi
chiéu) kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky nhan cha, me, con, Giéy khai sinh,
trong S6 ding ky nhan cha, me, con, S6 diang ky khai sinh va ky tén vao S6 ding ky
nhén cha, me, con, Sb dang ky khai sinh, nhan Trich luc dang ky nhan cha, me, con,
Gidy khai sinh.



5. Thu tuc Dang ky khai tir

5.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan hd so; truong hop tiép nhan

hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée

tiép theo.

5.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buoéc Néi d o n Trach nhiém Thoi gian thuce
thwe hién o1 GuRg cong viee thue hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd B phan tiép
B1 ) ; . .
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hié€n ngay
qua cip x4
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chirc Tu
phap — Ho tich | Ngay sau khi ho
B2 A go n
so day du, hop 1€
A N Ngay sau khi nhén
Phé duyét két qua ) hé so do Cong
B3 Lanh dao chuc Tu phéap —
UBND cap x4 H6 tich trinh
Vao S6 dang ky khai tir Cong chitc Tu Ngay sau khi ArLénfl
B4 hib — H6 tich dao UBND cap xa
pAap T ky duyét
Tra két va hudng dfmq B6 phan tié
B5 ngudi co yéu ciu ky S o phantiep Khéng tinh
5 . ) nhén va tra ket o
dang ky khai tur thoi gian

qua cap xa

5.3. Dién gidi so do
5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi ¢ yéu cau ding ky khai tir ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu

dién t6i BO phan tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cap x3 hodc truc tuyén trén

Cong dich vu cong; ndp 1é phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6).




- B6 phéan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xAac, dﬁy
du, thong nhét, hop 1& ctia hd so. Néu ho so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/mi ho so cho ngudi ¢6 yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu tiép nhin hd so sau 15 gio thi c6 Phiéu hen, tra két
qua cho ngudi c6 yéu cau trong ngay 1am viéc tiép theo (néu ngudi cé yéu cau lua
chon hinh thirc ndp hd so truc tiép) hodc giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién
tir hodc guri tin nhin hen tra két qua qua dién thoai di dong cho nguoi c6 yéu cau (néu
ngudi ¢6 yéu cau lya chon hinh thire ndp hd so truc tuyén); chuyén hd so dé cong chic
Tu phap-ho tich xir Iy. Néu hd so chua diy du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két
qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi co yéu cau.

5.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so-

- Cong chtrc Tu phap-ho tich giai quyét ngay sau khi nhan dugc hd so.

- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp ho so — thyc hién lai budc trén.

- Néu thay ho so ddy du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc
cap nhat thong tin dang ky khai tir va luu chinh thtc trén Phan mém ding ky, quan ly
ho tich dién tir dung chung; in Trich lyc khai tir va trinh Lanh dao UBND cap x4 ky
duyét.

- Lanh dao UBND cép xa phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap
- ho tich trinh.

- Cong chire tu phap - ho tich ghi ndi dung dang ky khai tir vao SO dang ky khai
tir ngay sau khi Lanh dao UBND cép x3 ky duyét va chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan hd so va tra két qua.

5.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng din ngudi c6 yéu cau ding ky khai
tir kiém tra thong tin trén Trich luc khai tir, trong S6 dang ky khai ttr va ky tén vao S6
dang ky khai tir, nhan Trich luc khai tir.



6. Thii tuc Ping ky cham dit giam hd
6.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 02 ngay 1am viée ké tir ngay

nhan du gidy to

6.2. So’ do quy trinh gidi quyét:

Cac buoéc Néi d o n Trach nhiém Thoi gian thuce
thwe hién o1 GuRg cong viee thue hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd B phan tiép
Bl . I A A A \ 5 A A
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qua cip x4
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chic Tu
B2 phap — H9 tich 01 ngay lam viéc
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao %2 ngay lam viéc
UBND cap xa
Vao S6 dang ky cham dirt giam Cong chtrc Tu |2 ngay lam viéc
B4 ho phap — HO tich
Tra két qua cho ngudi co N
B5 yéu cau, hudng dan ngudi B? ph‘a,ln ElepA Khong tinh
¢6 yéu ciu ky Sé dang ky nhanvatraket 45 ojan

cham dut giam ho

qua cap xa

6.3. Dién gidi so do
6.3.1. Tiép nhdn ho so:
- Nguoi ¢6 yéu cau ding ky cham dat giam ho ndp ho so truc tiép hodc giri qua

duong buu dién té1 Bo phan tiép nhén ho so va tra két qua cua UBND cép xa hoac truc

tuyén trén Cong dich vu cong; ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu co).

- B6 phéan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xAac, dﬁy

du, thong nhat, hop 1¢ cua ho so. Néu ho so day du thi tién hanh ti€p nhan ho so, gui
giay hen/ma ho so cho nguoi c6 yéu cau (n€u nguodi cd yéu cau lya chon hinh thire ndp




hé so truc tiép) hodc hodc giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc gui tin
nhin hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi cé yéu cau (néu ngudi cd yéu
cau lwa chon hinh thirc ndp ho so truc tuyén), va chuyén cho coéng chirc Tu phap - Ho
tich ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua ddy du thi Bo phan tiép nhan ho so
va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi cé yéu cau.

6.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thoi han 01 ngay
lam viéc ké tir ngdy tiép nhan ho so.

- Trudng hop hd so can bod sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tu chéi thi guri thong bao vé tinh trang ho so t&i BO phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp ho so — thuc hién lai bude trén.

- Néu thay ho so day du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phép - ho tich thyc hién viéc
cap nhat thong tin ding ky chidm dut giam ho va luu chinh thie trén Phan mém ding
ky, quan 1y ho tich dién tr ding chung; in Trich lyc dang ky chdm dit giam h, trinh
Lanh dao UBND cép xi ky

- Lanh dao UBND cép xa phé duyét két qua, ky trong thoi han ¥4 ngay 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chtrc tu phap - ho tich ghi ndi dung ding ky cham giam ho vao SO ding
ky cham dut giam ho va chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua
trong thoi han % ngdy lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét.

6.3.3. Tra két qua:

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan ngudi co yéu cau ding ky
cham dirt giam ho kiém tra thong tin trén Trich lyc ding ky cham dirt giam ho, trong
S6 dang ky chdm dut giam ho va ky tén vao S6 dang ky chdm dut giam ho, nhan Trich

luc dang ky chdm dut gidm ho.



7. Thii tuc Thay dbi, cai chinh, b6 sung hd tich

7.1. Thoi han gidi quyét:

- 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du gidy to d6i voi yéu cau thay doi, cai chinh
ho tich; trudng hop phai x4c minh thi thoi han giai quyét dugc kéo dai thém khong qua

03 ngay lam viéc.

- Ngay trong ngay lam viéc ddi véi yéu cau bd sung thong tin ho tich, truong hop
nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viéc tiép theo.
7.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Cac budc

thwe hién Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Bl Hudng dan, tiép nhan ho
SO cua nguoi co yéu cau

B phan tiép
nhén va tra két
qua cap xi

Thuc hién ngay

Tham dinh va giai quyét ho so

B2

Cong chuc Tu
phép — Ho tich

- 02 ngay lam vi¢c
(d6i voi thay doi,
cai chinh ho tich)
(truong hop phai
xac minh thi thoi
han kéo dai thém

khong qua 02
ngay lam viéc);

- Ngay sau khi hd
s0, day du hop 16

(d6i v6i bo sung
ho tich)

Phé duyét két qua

B3

Lanh dao
UBND cip x4

2 ngay lam vi¢c
(d6i véi thay doi,
cai chinh hg tich);
Ngay sau khi nhan

hd so do Cong
chure Tu phap —

H0 tich trinh (d6i

v6i bo sung ho
tich)

Vao S6 dang ky thay doi, cai
chinh, bo sung h tich

B4

Cong chuc Tu
phap — HO tich

72 ngay lam viéc
(doi voi thay doi,
cai chinh ho tich);
ngay sau khi Lanh
dao UBND cap xa
ky duyét (dbi véi

b6 sung ho tich)




BS

Tra két qua cho nguoi co

yéu cau, huéng dan ngudi B0 phan tiép Ang tinh
rooA A FQA 3w , . ong tn

c6 yéu cdu ky S6 ding ky thinvatrakft| ToouE!
thay do61, cai chinh, bo thoi gian

. ua cap xa
sung hg tich d p

7.3. Dién gidi so do

7.3.1. Tiép nhdn ho so-

- Ngudi c6 yéu cau ding ky thay doi, cai chinh, bo sung ho tich ndp ho so truc
tiép hodc guri qua dudng buu dién téi BO phan tiép nhan hd so va tra két qua coa
UBND cép xa hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong; ndp 1€ phi dang ky ho tich theo
quy dinh (néu co).

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, day
du, thong nhat, hop 1& cia hod so. Néu hd so day di thi tién hanh tiép nhan ho so, giri
gidy hen/ma ho so cho nguoi c6 yéu cau (néu ngudi c¢6 yéu cau lya chon hinh thirc ndp
hd so truc tiép) hodc hodc gti ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tr hodc giri tin
nhan hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi co yéu cau (néu ngudi cd yéu
cau lya chon hinh thirc ndp hd so truc tuyén) va chuyén cho cong chic Tu phap- Ho
tich ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua déy du thi B6 phan tiép nhan hd so
va tra két qua 1ap phiéu hudéng din hoan thién ho so cho ngudi cé yéu cau.

7.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thoi han 02 ngay
1am viéc ké tir ngdy tiép nhan hd so (ddi v6i yéu cau thay d6i, cai chinh ho tich); ngay
sau khi nhan ho so (d6i v6i yéu cau bd sung ho tich).

- Truong hop hd so can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so tdi B phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp ho so — thyc hién lai budc trén.

- Néu thay ho so ddy du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc
cap nhat thong tin dang ky thay dbi, cai chinh, bd sung ho tich va luu chinh thirc trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tr ding chung; in Trich luc dang ky thay doi,
cai chinh, bo sung ho tich, trinh Lanh dao UBND cép xa ky

Trieong hop can phdi xdc minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khéng qud 02
ngay lam viéc

- Lanh dao UBND cip x4 phé duyét két qua, ky trong thdi han % ngay lam viéc
ké tir khi Céng chuc tu phap - ho tich trinh (ddi v6i yéu cau thay d6i, cai chinh ho
tich); ngay sau khi nhan dugc hd so do Cong chire tu phép - ho tich trinh (d6i v6i yéu
cau bo sung ho tich)

- Cong chirc tu phép - ho tich ghi ndi dung dang ky thay doi, cai chinh, bd sung
ho tich vao S6 dang ky thay ddi, cai chinh, bo sung hg tich trong thoi han Y4 ngay ké tir
khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét (d6i voi yéu cau thay doi, cai chinh ho tich);
ngay sau khi Linh dao UBND cép x3 ky duyét (d6i v6i yéu cau bd sung ho tich) va
chuyén két qua dén B phan tiép nhan ho so va tra két qua.




7.3.3. Trd két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng din ngudi c6 yéu cau ding ky thay
d6i, cai chinh, bd sung thong tin ho tich kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky ky
thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, trong S6 dang ky ky thay d6i, cai chinh,
bd sung thong tin ho tich va ky tén vao S6 dang ky ky thay doi, cai chinh, bo sung
thong tin ho tich, nhan Trich luc dang ky ky thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin ho
tich.



8. Thii tuc Cap Gidy xac nhan tinh trang hén nhén

8.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18

(truong hop phai xac minh thi thoi han xac minh 20 ngay khong tinh vao thoi gian giai

quyét ho so).

8.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac budc Trach nhiém Thoi gian thuc
n Noi dung cong viéc e e
thuc hién thuc hién hién
Hudng dan, tiép nhan hd B0 phan tiép
B1 , g a A Ao x .o 1 A ‘n
SO cua nguoi co yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qua cap xa
02 ngay lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chiuc Tu | (Truong hop phai
phap — HO tich | xac minh 20 ngay
B2 khong tinh vao
thoi gian giai
quyét ho so)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao %2 ngay lam viéc
UBND cap x4
. Vao S6 fap GlllaAy X&E:Anhan tinh Céng chitc Tur S
rang hon nhan phap — Ho tich | 7 ngay lam viéc
Tra két qua va huéng dan B0 phan tiép
BS nguoi co yéu cau ky S6 han va trd k& Khoéng tinh
cAp Gidy xac nhan tinh nhgn va tra ket thoi gian

trang hon nhan

qua cap xa

8.3. Dién gidi so do
8.3.1. Tiep nhdn ho so:
- Ngudi ¢6 yéu cau cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan ndp ho so truc tiép

hodc guri qua dudng buu dién téi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND




cap x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong; ndp 18 phi ding ky hé tich theo quy
dinh (néu c6).

- B6 phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xAc, déy
du, thong nhét, hop 1¢ cta hd so. Néu ho so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/mi ho so cho ngudi c6 yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan hd so chuyén ho so dé cong chirc Tu phap-ho tich xt 1y. Néu
hd so chua day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ngudi c6 yéu cau.

8.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thdi han 02 ngay
lam viéc ké tir khi nhan duogc hd so.

- Trudng hop hd so can bod sung, hoan thién hodc khéng du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i Bo phan tiép nhan hd so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp ho so — thyce hién lai cac bude trén.

- Néu thay ho so day du, hop 1é theo quy dinh phap luat thi cong chirc tu phap -
hd tich thyc hién viéc cdp nhat thong tin xac nhén tinh trang hon nhan va luu chinh
thirc trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tor dung chung; in Gidy xac nhén
tinh trang hon nhan va trinh Lanh dao UBND cép x4 ky.

Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han xdc minh 20 ngay khéng tinh vao thoi
gian gidi quyét ho so

- Lanh dao UBND cép xa phé duyét két qua, ky trong thoi han %4 ngay 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chirc tu phap - ho tich ghi ndi dung xac nhan tinh trang hon nhan vao Sb
cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan va chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan ho so
va tra két qua trong thoi han % ngay ké tir khi Lanh dao UBND cép x4 ky duyét.

8.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan nguoi co yéu cau cip Gidy xac
nhén tinh trang hon nhan kiém tra thong tin trén Giéy xac nhan tinh trang hon nhan,
nhan Giéy xac nhan tinh trang hon nhan.



9. Thu tuc Dang ky lai khai sinh

9.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc. Trudng hop phai c6 vin ban xac

minh thi thoi han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xdc minh 20

ngay). ‘ ,
9.2. So do quy trinh gidi quyét:
Cac budc Néi d R e Trach nhiém [ Thoi gian thuc
thuc hién o1 GuAg Cong viee thuc hién hién

B1 Huéng dan, tiép nhan ho B phén tiép
so ctia ca nhén, to chirc nhén va tra két | % ngay lam viéc
qua cap xa
3,5 ngay lam viéc.
Kiém tra, danh gia, xac minh Truong hop can
thong tin, giai quyét hd so ding . , xac minh 1a 6,5
B2 kY lai khai sinh Cong chie Tu |04y 1am vige
phap — HO tich | (khong tinh thoi
gian xac minh 20
ngay)
B3 Phé duyét két qua Lanh dao Y2 ngay lam vié
¢ duyét ket qua . ngay lam viéc
uyctket qu UBND cip xa | 7> "& 1amVie
Chuyén két qua dén bo phan Lanh dao
B4 tiép nhan va itra két qua UBND cip xa | "2 ngay lam viéc
Huéng dan cong dan ky so B phan tiép o
B3 Pang ky khai sinh; tra két nhan va tra két|  Khong tinh
qua cho t6 chirc, ca nhan qué cép xi thoi gian

9.3. Dién gidi so do
9.3.1. Tiép nhdn hé so:
- T6 churc, ¢4 nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky lai khai sinh ndp ho so truc

tiép hodc giri qua duong buu dién téi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cia
UBND cip x4 hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, $6 lugng

ho so. Néu da day du thi huéng dan to chirc, c4 nhan nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho to chirc, c4 nhan va
chuyén cho cong chtrc Tu phap — Ho tich trong thoi han ¥4 ngay 1am viéc ké tir khi tiép




nhan ho so. Néu ho so chua day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua lap
phiéu hudng dan hoan thién hé so cho to chirc, c4 nhan.

9.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc hodc trudng hop cin xac minh 13 6,5 ngay
lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngdy), céng chiic Tu phap — Ho tich tién
hanh kiém tra, d4nh gia, x4c minh thong tin, giai quyét hd so dang ky lai khai sinh.

Néu ho so khong hop 18, UBND cép x4 c6 vin ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu,
ndi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira doi, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd
so néu ho so khong du diéu kién. Néu ho so hop 18, cong chic Tu phap — Ho tich in
Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau); chuyén hd so, biéu miu
cho Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két qua, ky Gidy khai sinh va ban sao Giay khai
sinh (néu co).

- Lanh dao UBND cép x4 ky duyét hd so trong thoi han ¥4 ngay 1am viéc ké tur
khi cong chire Tu phap — H9 tich trinh.

- Trong thoi han ' ngay lam viéc, tir khi 1anh dao UBND cap xa ky duyét hd so,
cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai sinh va nhap thong tin
vao Phan mém quan 1y ho tich, cing lanh dao UBND cép xa chuyén S6 ding ky khai
sinh, Giéy khai sinh va ban sao Giéy khai sinh (néu c6) cho B phan tiép nhan hd so
va tra két qua.

9.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan ky S6 khai sinh va tra két qua
1a Giay khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6) cho t6 chtrc, ca nhan 1a ngudi yéu
cau.

Ngay sau khi t6 chtic, c4 nhan ky S6 khai sinh, B phan tiép nhan ho so va tra két
qua chuyén tra S6 ho tich cho cong chire Tu phép - Ho tich.



10. Thi tuc Ping ky khai sinh cho nguéi da c6 hd so, gidy to ca nhan
10.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 van ban xéac

minh thi thoi han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xdc minh 20

ngay). ‘ ,
10.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Huéng dan, tiép nhan ho

B phan tiép

B1 . .

SO0 cua ca nhan, to chirc nhan va tra két| 2 ngay lam viéc

qua cip xa
3,5 ngay lam vigc.
Kiém tra, danh gia, xac minh TIZu’(mg h(ﬂ? can
e xac minh 1a 6,5
thong tin, giai quyég h()'so dang Cong chirc Tu . . i
B2 ky lai khai sinh _ ngay lam viéc
phap — HO tich| (khong tinh thoi
gian xac minh 20
ngay)
Phé duyét két qua Lanh dao

B3 UBND cip xa %2 ngay lam viéc

I T S Cong chtrc Tu
Chuyén két qua dén bd phan phap — Ho

B4 tiép nhan va tra két qua tich; Lanh dao | 2 ngay lam vigc

UBND cap xa
Hudng dan cong dan ky s6 B6 phan tiép .,
BS Ding ky khai sinh; tra két nhan va tra két Khor.lg .tmh
thoi gian

qua cho t0 chuc, ca nhan

qua cap xa

10.3. Dién gidi so do
10.3.1. Tiép nhdn hé so:
- T6 chire, ¢4 nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky lai khai sinh cho ngudi da c6

ho so, gidy to ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi Bo phan
tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cap xa hodc truc tuyén trén Cong dich vu

cong.

- BO phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, sO luong

ho so. Néu da day du thi huéng dan to chirc, c4 nhan ndp 1& phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho to chirc, c4 nhan va
chuyén cho cong chirc Tu phap — Ho tich trong thoi han ¥4 ngay 1am viée ké tir khi tiép
nhan hd so. Néu hd so chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua lap
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho td chirc, c4 nhan.




10.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Cong chuc Tu phap — HO tich tiép nhan hd so tir Bo phan tiép nhéan hd so va tra
két qua chuyén dén. Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc hodc trudng hop cin xac minh
la 6,5 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngay), cong chttc Tu phap —
Ho tich tién hanh kiém tra, ddnh gi4, x4c minh thong tin, giai quyét ho so dang ky lai
khai sinh cho nguoi da c6 ho so, gidy to ca nhan.

Néu hd so khong hop 1¢, UBND cép x4 c6 vin ban tra 10i trong d6 néu 1 tai lidu,
ndi dung can stra d6i, bd sung va thdi han sira d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd
so néu ho so khong du diéu kién. Néu hd so hop 1€, cong chirc Tu phap — Ho tich in
Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu ciu); chuyén hd so, biéu mau
cho Lanh dao UBND cép xi phé duyét két qua, ky Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai
sinh (néu cd).

- Lanh dao UBND cép x4 ky duyét hd so trong thoi han %4 ngay 1am viéc ké tur
khi cong chue Tu phép — Ho tich trinh.

- Trong thoi han % ngdy 1am viéc, tir khi 1anh dao UBND cap x4 ky duyét ho so,
cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 diang ky khai sinh va nhap thong tin
vao Phan mém quan 1y ho tich, cing lanh dao UBND cép xa chuyén S6 ding ky khai
sinh, Giéy khai sinh va ban sao Giéy khai sinh (néu c0) cho B0 phan tiép nhan hd so
va tra két qua.

10.3.3. Trad két qua:

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ky So6 khai sinh va tra két qua
1a Giay khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6) cho t6 chirc, ca nhan 1a ngudi yéu
cu.

Ngay sau khi t6 chtrc, c4 nhan ky S6 khai sinh, B6 phén tiép nhan ho so va tra két
qua chuyén tra S6 ho tich cho cong chirc Tu phép - Ho tich.



11. Thi tuc Ping ky lai két hon

11.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai cé vin ban xac
minh thi thoi han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xdc minh 20

ngay). ,
11.2. So do quy trinh gidi quyét:
Cac budce Néi d R n Trach nhiém Thoi gian thuc
thuc hién 01 Gung cong viee thuc hién hién

Huéng dan, tiép nhan ho

B0 phan tiép
B1 so cua ca nhan N NPT
nhan va tra két [ 2 ngay lam viéc
qua cap xa
3,5 ngay lam viéc.
Kiém tra, d4nh gi4, xac minh Trudng hop can
thong tin, giai quyét hd so dang . xac minh 1a 6,5
B2 ky lai két hon Phong Tur ngay lam viéc
phap (khong tinh thoi
| . o
J gian xac minh 20
ngay)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao Vs nedy [im vié
. n m vi
UBND cép xa | /2188 amviee
2 94 IR Cong chuc Tu
Chuyén két qua dén bd phan phap — Ho
B4 tiép nhan va tra két qua tich; Lanh dao | % ngay lam vigc
: UBND cap xa
7
Huéng dan cong dan ky ) B0 phan tiép
BS bang ky két hon; tra két g Khong tinh
) o nhan va tra két .
qua cho c4 nhan thoi gian

qua cap xa

11.3. Dién gidi so do
11.3.1. Tiép nhdn hé so:

- C4 nhan c6 thAm quyén yéu ciu ding ky lai két hon ndp hd so truc tiép hoic
giri qua dudng buu dién t6i BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cia UBND cép xa

hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.




- B6 phan tiép nhan hod so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong
hd so. Néu di day du thi hudng dan c4 nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh (néu cb);
tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén cho cong chic
Tu phap — Ho tich trong thoi han Y4 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién
hé so cho ca nhan.

11.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc hodc truong hop cin xac minh 13 6,5 ngay
lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngay), cong chirc Tu phap — Ho tich tién
hanh kiém tra, danh gia, x4c minh thong tin, giai quyét hd so diang ky lai két hon.

Néu hd so khong hop 1&, UBND cép x4 c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu,
ndi dung can stra d6i, bod sung va thdi han sira d6i, bd sung hodc tir chbi giai quyét hd
so néu hd so khong du diéu kién. Néu hd so hop 16, cong chirc Tu phap — Ho tich in
Gidy dang ky két hon va Trich luc két hon ban sao (néu c6 yéu cau); chuyén hd so,
biéu mau cho Lanh dao UBND cip x4 phé duyét két qua, ky Gidy dang ky két hon va
Trich luc két hon ban sao (néu co).

- Lanh dao UBND cap xi ky duyét hd so trong thoi han % ngay lam viéc ké tir
khi cong chuc Tu phap — HO tich trinh.

- Trong thoi han ' ngay lam viéc, tir khi 1anh dao UBND cép xa ky duyét hd so,
cong chire Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky két hon chuyén S dang ky
két hon, Gidy ding ky két hon va Trich luc két hon (néu c6) cho B phan tiép nhan hd
so va tra két qua.

11.3.3. Tra két qua:

Khi dang ky két hon ca hai bén nam, nit phai c6 mit, cong chirc Tu phap — Ho
tich cung hai bén nam, nir ky tén vao S6 ho tich va nhap thong tin vao Phan mém quan
1y ho tich. Hai bén nam, nit cing ky vao Gidy chtng nhan két hon.

Chu tich Uy ban nhan déan cép x3 trao Gidy chimg nhan két hon cho hai bén

nam, nitr va Trich luc két hon ban sao (néu co).



12. Thu tuc DPang ky lai khai tw

12.1. Thoi han gidgi quyét: 05 ngay lam viéce; trudng hop phai tién hanh xac minh

thi thoi han khong qua 10 ngay 1am viéc.

12.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac budc Néi d . n Trach nhiém Thoi gian thue
thwe hién o1 GuRg cong viee thue hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd B0 phan tiép )
B1 , NN ~ ...z | Ngay saukhi tiep
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va tra két o
R nhan ho so
qua cap xa
04 ngay lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chie Tu | (truong hop phai
phap — HO tich tién hanh xac
B2 minh thi thoi han
khong qua 09
ngay lam vi¢c)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao Y2 ngay lam viéc
UBND cap x4
B4 Vao S6 dang ky khai tir Cong chuc Tu |2 ngay lam viéc
phap — H9 tich
Tra két qua cho ngudi c6 N AL A
B5 yéu cau, huéng dian ngudi Bf') ph?n ElepA, Khong tinh
¢ yéu ciu ky S6 dang ky nhanvatraket| 44 ojan

khai tir

qua cap xa

12.3. Dién gidi so do
12.3.1. Tiép nhdn hé so:

- Nguoi ¢6 yéu cau dang ky lai khai tr ndp ho so truc tiép hodc giri qua duong

buu dién té1 Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cua UBND cép xa hoac truc tuyén

trén Cong dich vu cong; ndp 1é phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu co)
- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, day
du, thong nhét, hop 1é ctia hd so. Néu hd so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, giri




gidy hen/ma ho so cho ngudi cé yéu cau (néu ngudi c¢6 yéu cau lya chon hinh thirc ndp
hd so truc tiép) hodc giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc giri tin nhin
hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi c6 yéu cau (néu ngudi cé yéu cau lya
chon hinh thirc ndp ho so truc tuyén); chuyén cho cong chic Tu phap- Ho tich ngay
sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

12.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Cong chtrc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay trong thoi han 04
ngay lam viéc.

- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so téi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp ho so — thyc hién lai budc trén.

- Néu thay hd so day du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phéap - ho tich thyc hién cap
nhat thong tin ding ky lai khai tir va luu chinh thtc trén Phan mém ding ky, quan Iy
ho tich dién tir dung chung; in Trich lyc khai tir va trinh Lanh dao UBND cap x4 ky
duyét.

Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 09 ngay lam
viéec

- Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngdy 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chuc tu phéap - ho tich ghi ndi dung ding ky lai khai tr vao S6 ding ky
khai tir va chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua trong thoi han %
ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND cip xa ky duyét.

12.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan ngudi c¢6 yéu cau diang ky lai
khai tir kiém tra théng tin trén Trich luc khai tir, trong S6 dang ky khai tir va ky tén
vao S6 dang ky khai tir, nhan Trich luc khai tu.



Phu luc IT1

DANH MUC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH BI BAI BO

o Te - Quyét dinh da Ghi ch
tt en quy trin phé duyét i chu
1 | bBang ky khai sinh.

2 | Pang ky két hon.
3 | bang ky nhan cha, me, con.
1 Ping ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me,

con.
5 | Pang ky khai tur. Quyét dinh  s6

) ' 3207/Qb-UBND
. - : . : i Chu tich

7 | Thay doi, cai chinh, b6 sung thong tin ho tich. %}l]gND tinlil Iilcéi
8 | Cép Gidy xac nhan tinh trang hon nhan. Duong.
9 | DBang ky lai khai sinh.
10 | Pang ky khai sinh cho nguoi di c6 hd so, gidy to ca

nhan.
11 | Dang ky lai két hon.
12 | Bang ky lai khai tir.
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