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

TINH NINH THUAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 1625 /QP-UBND Ninh Thugn, ngay 28 thang 11 nam 2023
QUYET PINH

vé viéc cong b6 Danh muc Va Phé duyét Quy trinh ngi by giai quyet thu tuc
hanh chinh sira d6i, b6 sung trong linh vuwe hd tich thudc thAm quyén
giai quyét ciia S& Tw phap, Uy ban nhin dén cip huyén,
Uy ban nhén dén cip xi trén dia ban tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH NINH THUAN

Can cir Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phwong ngay 191612015, Ludt sira
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém soat thii tuc hanh chinh; Nghi dinh so 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 va
Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh phii sita doi, bé sung
mot sé diéu cia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh,

Cdan cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thwe hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii vé sita
doi, bé sung mot so diéu ciia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh,

Can cit Quyét dinh sé 2466/0D-BTP ngay 20/10/2023 ciia Bé truéng B
Tw phdp vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh dwoc sita d6i, b6 sung trong linh
viee ho tich thuc hién tai co quan dang ky ho tich thuéc pham vi chirc nang quan
ly cua Bo Tw phap,

Theo dé nghi ciia Giam déc S¢ Tw phdp tai To trinh s6 3383/TTr-STP
ngay 14/11/2023.

QUYET PINH:

Dléu 1. Cong b kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh ndi bo
giai quyet thu tuc hanh chinh stra d6i, bd sung trong linh vyc hg tich thudc tham
quyen giai quyét ciia S& Tu phap, Uy ban nhan dan cip huyén, Uy ban nhan dan
cap xa trén dia ban tinh.

Piéu 2. Giao S¢ Tu phép can cir Danh myc va Quy trinh ndi bd giai quyét
thu tuc hanh chinh dugc cong b tai Diéu 1 Quyét dinh nay c6 trach nhi¢m:



1. Cung cép dung, day da ndi dung, quy trinh giai quyét cac thi tuc hanh
chinh dé€ niém yét cong khai thyc hién.

2. Phéi hop v6i S¢ Thdng tin va Truyén thong trén co so Quy trinh ndi by
dugc phé duyét tai Quyét dinh nay, xay dung quy trinh dién tir va trién khai thuc
hién dung theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 36 Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 ctia Chinh pha va Piéu 8 Théng tu s 01/2018/TT-VPCP ngay
23/11/2018 cua Bo trudng, Chi nhiém Van phong Chinh phu.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 576/QD-UBND ngay 28/4/2023 ctia Chu tich Uy ban nhan dan
tinh; Quyét dinh s6 1837/QD-UBND ngay 16/12/2022 cta Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dbc cac So¢: Tu phap,
Thong tin va Truyén thong; Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh;
Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phd; Chu tich Uy ban nhan dan cac
x&, phuong, thi trin va cac t6 chiic, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- B6 Tu phap;

- Cuc KSTTHC (VPCP);

- Chu tich, cac PCT UBND tinh,;
- Cong thong tin dién tir tinh;
-TT.CNTTTT (S6 TTTT);

- VPUB: Lb, TCD;

- Luu: VP, PVHCC. CT

CHU TICH

— Tran Quoc Nam



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic

Phan I

JWC THU TUC HANH CHINH LINH VU'C HQ TICH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA

(Barhanh kém theo Quyét dinh s6 1625 /QD-UBND ngdy 28 /11/2023 ciia Chii tich Uy ban nhén dan tinh Ninh Thugn)

Tén thu tuc hanh chinh

Thoi han giai quyét

Pia diém thyc hién

Phi, 1¢ phi

Can cwr phéap ly

Thu tuc hanh chinh thuec hién tai co quan quéan ly Co s& dix liéu ho tich dién ti

01

Thu tuc cép ban sao Trich
luc ho tich

Ngay trong ngay tiép nhin
hé so; truong hop nhan ho
so sau 15 gio thi tra két qua
trong ngdy lam viéc tiép
theo.

- Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh

- B§ phan tiép nhan va
tra két qua cip huyén

- B§ phan tiép nhan va
tra két qua cap xa.

8 .000 dong/ban sao
Trich luc/su kién ho
tich da dang ky

Quyét  dinh s
2466/Qb-BTP  ngay
20/10/2023 cua Bo
truong Bo Tu phéap

Thu tuc xac nhan thong tin

Ngay trong ngay tiép nhén
hd so; truong hop nhan ho

8 .000 dong/ban sao

02 L so sau 15 gio thi tra két qua - Nhu trén- Trich luc/su kién ho - Nhu trén-
ho tich . . in ek . o an ,
trong ngay lam viéc tiép tich da dang ky
theo
Il | Thii tuc hanh chinh cap huyén
[ e i it am b
Dang ky khai sinh ¢6 yéu g op B6 phan tiép nhan va \ 2466/QD-BTP
01 | x =, . so sau 15 gid thi tra két qua 75.000 dong. , o
t0 nudc ngoai 2 201 trakét qua cAp huyén 20/10/2023 cua BO
trong ngay lam viéc tiép : n .
trudng BO Tu phép

theo.




TT

Tén thu tuc hanh chinh

Thoi han giai quyét

Pia diém thuc hién

Phi, 1¢ phi

Can cir phép ly

02

Dang ky két hon co yéu to
nudc ngoai

15 ngay lam viéc

B0 phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén

1.500.000 dong

-Nhuv trén-

03

Ding ky khai tir c6 yéu tb
nudc ngoai

Ngay trong ngay tiép nhin
ho6 so, truong hop nhan ho
so sau 15 gid thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép
theo. Truong hop cin xac
minh thi thoi han giai quyét
khéng qua 03 ngay lam

viéc.

B6 phan tiép nhan va
trd két qua cap huyén

75.000 dong

-Nhuv trén-

04

bang ky nhan cha, me, con
c6 yeu to nudc ngoai

15 ngay lam viée ké tir ngay
nhan da ho so hop 1€

B6 phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén

1.500.000 dong

-Nhuv trén-

05

Ping ky khai sinh két hop
dang ky nhan cha, me, con
co yeu tO nudc ngoal

15 ngay lam viéc ké tir ngdy
nhan da ho so hop 1€

B phan tiép nhan va
trd két qua cap huyén

1.575.000 dong

-Nhu trén-

06

Dang ky gidm ho co yéu to
nudc ngoai

05 ngay lam viéc d6i véi
viéc dang ky gidm hg cu, 03
ngay lam viéc ddi voi viée
dang ky gidm hd duong
nhién.

Bd phan tiép nhan va
trd két qua cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén-

07

bang ky cham dit giam ho
co yeu t6 nude ngoai

02 ngay lam viéc ke tir ngdy
nhan da ho so hop 1€

B6 phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén

08

Thay do6i, cai chinh, bd
sung thong tin hd tich, xac
dinh lai dan toc

- Ngay trong ngay lam viéc
d6i voi viéc bd sung thong
tin ho tich, truong hop
nhan ho so sau 15 gio thi tra
két qua trong ngay lam viéc
tiép theo.

- 03 ngay lam viéc ddi voi

B9 phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén

25.000 dong

-Nhu trén
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TT

Tén thu tuc hanh chinh

Thoi han giai quyét

Pia diém thuc hién

Phi, 1¢ phi

Can cir phép ly

viéc thay doi, cai chinh ho
tich, xac dinh lai dan tdc.
Truong hop phai xac minh
thi khong qua 06 ngay lam

Viéc.

09

Ghi vao s6 ho tich viéc ket
hon cua cong dan Vit
Nam di duogc giai quyét tai
co quan c6 tham quyén cua
nudc ngoai

12 ngay lam viéc

B6 phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén

75.000 dong

-Nhuv trén-

10

Ghi vao S6 ho tich viée ly
hoén, hiy viéc két hon cia
cong dan Viét Nam da
dugc giai quyét tai co quan
c6 thim quyén cua nudc
ngoai.

12 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan da ho so hop 1€

B6 phan tiép nhan va
tra két qua cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén-

11

Ghi vao s6 ho tich viéc ho
tich khac ctia cong dan Viét
Nam di duogc giai quyét tai
co quan c6 thAm quyén cua
nudc ngoai (khai sinh;
giam hg; nhan cha, me,
con; xac dinh cha, me, con;
nudi con nudi; khai tir; thay
d6i ho tich)

Ngay trong ngay tiép nhan
hé so, truong hop nhan ho
so sau 15 gid thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép
theo. Trong truong hop phai
xac minh thi khéng qua 3
ngay lam viéc.

B6 phan tiép nhan va
trd két qua cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén-

12

bang ky lai khai sinh co
yeu to nude ngoai

- 05 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan du ho so hop 18

- Truong hop phai c6 van
ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qui 25

Bo phan tiép nhan va
tra két qua cip huyén:
- UBND cép huyén
noi da dang ky khai
sinh trudc day thuc

75.000 dong

-Nhu trén-
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TT

Tén thu tuc hanh chinh

Thoi han giai quyét

Pia diém thuc hién

Phi, 1¢ phi

Can cir phép ly

ngay.

hién dang ky lai khai
sinh.)

- Truong hop viéc khai
sinh trudc day duogc
dang ky tai UBND
cap x4 thi viéc dang ky
lai khai sinh do UBND
cidp huyén cdp trén
thuc hién.

- Truong hop khai sinh
trudc day dugc ding
ky tai UBND cép tinh
hodc S& Tu phap thi
viéc dang ky lai khai
sinh do UBND cip
huyén noi cu tru cia
ngudi yéu cau thuc
hién; néu nguoi do
khong cu tri tai Viét
Nam thi do UBND
cap huyén noi cé tru
s¢ hién nay cua S¢ Tu
phép thuc hién.

13

bang ky khai sinh ¢6 yéu
t0 nudc ngoai cho nguoi da
co6 ho so, gidy to ca nhan

05 ngay lam viéc; truong
hop phai x4c minh khong
qua 25 ngay lam viéc.

B phén tiép nhan va
trd két qua cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén-

14

Ding ky lai két hon co yéu
t0 nudc ngoai

05 ngay lam vi€c; truong
hop phdi xi4c minh thi
khéng qua 25 ngay lam
viéc.

B9 phan tiép nhan va
trd két qua cap huyén

1.500.000 dong

-Nhu trén-
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TT | Tén thu tuc hanh chinh Thoi han giai quyét Pia diém thuc hién Phi, 1€ phi Can cw phép ly
| 05 ngay lam vi€c; truong
bang ky lai khai tr ¢6 y€u | hgp phai tién hanh x4c minh N A A A i A
15 | 8 nuee ngoai thi khong qua 10 ngay lam | B0 phan ticp nhan va 75.000 dong Nhur trén
A tra két qua cap huyén
viéce.
I11 | Thii tuc hanh chinh cap xa
- Pbi voi truong hop
ay tié A da ky khai sinh . .
NAgay }rong ngay tiep nh?n ang Ky al. sin Quyét dinh 6
yéu cau, truong hop nhén N A ik .. | khong dang han: 5.000
o , . A S i ... 14 | BOphan tiép nhan va A \ 2466/Qb-BTP
01 | bang ky khai sinh ho so sau 15 gid thi tra két » 1 2 o dong/ truong hop. , R
, > . o tra két qua cap xa x o o z.,.120/10/2023 cua BO
qua trong ngay lam viéc - Mién 1€ phi dé1 véi . o .
£ ; N , | truédng BO Tu phéap
tiép theo. truong hop dang ky
ding han.
Ngay trong ngay tiép nhan
h6 so; truong hop nhan ho
so sau 15 gio thi tra két qua ’
02 | Pang ky két hon trong ngdy lam viéc tiép | BO phan ticp nhan va Mién phi ‘Nhu trén-
theo. Truong hop can xac tra két qua cap xa
minh diéu kién ket hon cua
hai bén nam, nitr thi khong
qua 05 ngay lam viéc.
03 ngay lam viéc. Truong
< ;1A hop can phai xac minh thi | B phén tiép nhan va A i Arr_
03 | bang ky nhan cha, me, con thoi han gidi quydt khong tra két qua cip xa 15.000 dong Nhu trén
qua 08 ngay lam viéc.
, 03 ngay lam vi¢c, truong )
Bvang k’y k13a1 sinh két hop | hop pha1 xac merlh thi FhO‘l Bo Ph%n tleP nA’han va 20.000 ddng Nhu trén-
04 dang ky nhan cha, me, con | han giai quyét khong qua 08 tra két qua cap xa

ngay lam viéc.
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TT | Tén thu tuc hanh chinh Thoi han giai quyét Pia diém thuc hién Phi, 1€ phi Can cw phép ly
e pong ey Sp | g
Pang ky khai tir hd so sau 15 gio thi tra két | Do Phan tiép nhan va | han: 5.000 dong- Mien _Nhu trén-
05 , s A tra két qua cap xa 1€ phi doi voi truong
qua trong ngdy lam viéc hob dine k¢ dane han
tiép theo. op dang Ky dung iz
- Pbi voi truong hop
dang ky khai sinh
NPT U X .. | khong dung han: 5.000
06 | Piing ky khai sinh luu dong | 0> P83y lam viee ke trngdy | BO phan tiep nhan va | 45,0 /tryone hop. Nhu trén-
nhan dua ho so hop 1€ tra két qua cap xa T S
- Mién 1€ phi do61 véi
truong hop dang ky
ding han.
< ;LA 1A o 05 ngay lam viéc ké tir ngdy | B0 phan tiép nhan va N ORTURY } A
7 | Bang ky két hon luu dong nhén dii hd so hop 1¢. tra kit qua cAp xa Mién 1€ phi. Nhu trén
- P6i v6i truong hop
dang ky khai tor khong
o . 05 ngay lam viéc ké tir ngdy | B0 phan tiép nhan va | ding han: 5.000 dong ] .
8 | Pangkykhaitrluudong | o 46 b3 5o hop 1. trakét qui cApxa | Midn 1 phi dbi véi Nhu trén
truong hop dang ky
ding han
< A 03 ngay lam viéc ké tir ngay | B phan tiép nhan va X 1A 1 -Nhu trén-
9 | Dangky giam ho nhan da ho so hop 16 tra két qua cap xa Mién I¢ phi.
< .4k e n N A B@phéntiép nhan va X 1A 1. n
10 | Dang ky cham dat gidm hg | 02 ngay lam viéc trd két qua cdp x& Mién 1€ phi. Nhu trén
03 ngay lam viéc ddi voi
2. . . z | yéu cau thay doi, cai chinh N AL A A a .
11 | Thay doi, cai chinh, b0 |} it ione hop phai xac | DO Pan tiep nhan va 15.000 ddng Nhu trén-

sung thong tin ho tich

minh thi khdng qua 06 ngay
lam viéc.

tra két qua cap xa




7

TT

Tén thu tuc hanh chinh

Thoi han giai quyét

Pia diém thuc hién

Phi, 1¢ phi

Can cir phép ly

Ngay trong ngay lam viéc
dbi v6i yéu cau bo sung
thong tin ho tich, truong
hop nhén hd so sau 15 gio
thi tra két qua trong ngay
lam viéc tiép theo.

12

Cép Gidy xic nhan tinh
trang hon nhan

03 ngay lam vi€c; truong
hop phai xac minh thi
khéng qua 23 ngay lam
viéc.

B6 phan tiép nhan va
tra két qua cap xa

15.000 dong

-Nhu trén-

13

bang ky lai khai sinh

05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan da hd so hop 1¢;
truong hop phai xdc minh
thi thoi han giai quyét
khéng qua 25 ngay lam
viéc.

B6 phan tiép nhan va
tra két qua cap xa

5.000 dong

-Nhu trén-

14

bang ky khai sinh cho
nguoi da co6 ho so, giay to
ca nhan

05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan du hd so hop I8
truong hop phai xac minh
thi thoi han giai quyét
khéng qua 25 ngay lam
viéc.

B6 phan tiép nhan va
tra két qua cap xa

5.000 dong

-Nhu trén-

15

Ding ky lai két hon

05 ngay lam vigc; truong
hop phai x4c minh thi thoi
han giai quyét khong qua 25
ngay lam viéc.

B9 phan tiép nhan va
tra két qua cap xa

30.000 dong

-Nhu trén-

16

bang ky lai khai tur

05 ngay lam vigc; truong
hop can xac minh thi thoi
han giai quyét khong qua 10
ngay lam viéc.

Bd phan tiép nhan va
tra két qua cap xa

5.000 dong/

hop.

truong

-Nhu trén-




N NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
H THUAN DPoc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Phan II

INH NQI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VU'C HQ TICH THUQC
HAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP, UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN,

UY BAN NHAN DAN CAP XA TREN PIA BAN TINH

~ (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1625 OD-UBND ngdy 28 /11/2023 ciia Chii tich Uy ban nhan dén tinh)

A. THU TUC HANH CHINH HQ TICH THUC HIEN TAI SO TU PHAP
1. Xac nhan thong tin hd tich

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Trung tdm Phuc vu Hanh chinh | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so, thu 1¢ phi va chuyén ho so N
Budce 1 N - 1 02 gio
cong tinh cho So Tu phap xtr 1y.

Xem xé&t, xac minh, cap van ban xac nhan, trinh Lanh dao S& Tu

Buoe 2 S6 Tu phdp phap xem xét, ky ban hanh. 03 gio
Budc 3 | Lanh dao SO Tu phap Ky duyét két qua giai quyét TTHC. 01 gid

. Trung tdm Phuc vu Hanh chinh 1 Ae o a eas £ N
Budc 4 cong tinh Tra két qua giai quyét TTHC. 01 gio

Tong thoi gian thwe hién TTHC: Ngay trong ngay 1am viéc; truong hop nhan ho so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hom sau.

2. Cép ban sao Trich luc ho tich

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh | Huéng dan, kiém tra, ti€ép nhan ho so, thu 1€ phi va chuyén ho so .
Buoc 1 N : a1 02 gio
cong tinh cho S& Tu phép xu ly

Xem xét, cép ban sao tir s6 ho tich, trinh Lanh dao S¢ Tu phéap

Buge2 | S0 Tu phdp xem xét, ky ban hanh.

03 gid
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Buoc 3

Lanh dao S¢ Tu phap

Ky duyét két qua giai quyét TTHC.

01 gio

Buoc 4

Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong tinh

Tra két qua giai quyét TTHC.

Téng thoi gian thwe hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong hop nhan hd so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hém sau.

B. THU TUC HANH CHINH HQ TICH THU'C HIEN TAI UBND CAP HUYEN
1. Xé4c nhan thong tin ho tich

Trinh tyw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thot san
thuc hién
, N A oK NI \ Hudng dan, kiém tra, tiép nhan hé so, thu 1é phi va chuyén hod so .
Budc 1 B0 phén tiép nhén va tra két qua cho Phong Tu php xir 1. 02 gio
Xem x¢&t, xac minh, cap van ban xac nhan vé mét yiéc ho tich cua ca
Budc 2 Phong Tu phép nhan da dang ky, trinh 1anh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh 04 gio
Chu tich UBND cap huyén.
Budc 3 Lanh dao Phong Tu phap Ky duyét két qua giai quyét TTHC. 01 gio
Budc 4 B6 phan tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC.

Tong thoi gian thwe hién TTHC: Ngay trong ngay 1am viéc; truong hop nhan ho so sau 15 gio thi tra két qua sang ngay hom sau.

2. Bang ky khai sinh c¢6 yéu t6 nudc ngoai

Trinh ty Chirc danh, vi tri NOi dung cong viéc r{hh!:: lglig::
Bude 1 B6 phan tiép nhan va tra két qua Hudng d'fﬂ}, l’<iém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho Phong 0.5 gics
Tu phap xtr 1y.
- Xem xét, néu ho so du diéu kién thi céng chuc lam cong tac ho
tich ghi viéc khai sinh vao S6 dang ky khai sinh va luu chinh thic
Budc 2 Phong Tu phap trén phan mém ding ky va quan 1y ho tich, chuyén hd so sang 3,5 gio

CSDLQGVDC lay s6 DDCN cép nhit vao GKS.
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Chu tich
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UBND cap huyén.
Bu6c 3 | Lanh dao UBND cép huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 giod
Budc 4 BO phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).

Téng thoi gian thwe hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong hop nhan hd so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hom sau.

3. bang ky két hon ¢ yéu t nude ngoai

Trinh tu Chirc danh, vi tri , Noi dung cong viée Thoi gian
Bude 1 B6 phan ti ép nhan va tra Két qué Hué’ng dér}, k’iém tra, ti€p nhan ho so va chuyén ho so cho Phong 0,5 ngay lam viéc
Tu phap xur ly
- Xem x¢ét, kiém tra ho so néu ho so day du, chinh xac, dung quy
dinh phép luat thi cong chirc lam cong tac hd tich thyc hién viéc
ghi vao So dang ky két hon, cap nhat thong tin dang ky két hon trén
Budc 2 Phong Tu phép Phan mém déng ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung, luu chinh | 10,5 ngay lam viéc
thire.
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Cha tich
UBND cap huyén.
Budc3 | Lanh dao UBND cap huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay lam viéc
Budc 4 Phong Tu phép T6 chiic trao Gidy chting nhan két hon cho hai bén nam, nit. 03 ngay lam viéc
Budc 5 | BO phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

4. Pang ky khai tir c6 yéu to nude ngoai

Trinh tw Chirc danh, vi tri N§i dung cong viée Thoi gian
Buse 1 B¢ phan ti ép nhan va tra két qui Huong dar}, 1’<1em tra, ti€p nhan hod so va chuyén ho so cho Phong 01 gics
Tu phép xur ly.
- Xem xét, kiém tra ho so néu thady ho so day du, chinh xac, dung
. \ , quy dinh phdp luat, cong chirc lam cong tac ho tich thuc hién viéc ghi .y
Bude 2 Phong Tu php vao S6 dang ky khai tir, _cap nhat théng tin dang ky khai tir va luu 03 giv
chinh thirc trén Phin mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung




chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chu tich
UBND cap huyén.

Budce 3

Lanh dao UBND cap huyén

01 gio

Budc 4

B phan tiép nhan va tra két qua

Ky duyét két qua giai quyét TTHC
Tra két qua gidi quyét TTHC va thu phi, 1€ phi (néu co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong hop nhan ho so sau 15 gio thi tra két qua sang ngay hom sau. Truong
hop can xac minh thi khong qua 03 ngay lam viéc.

5. Pang ky nhan cha, me, con c6 yéu to6 nudc ngoai

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
Buée 1 B? phéri tiép nhan va tra két qua Hué’ng d?lr}, k,iém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong 0,5 ngay lam viée
cap huyén. Tu phap xtr 1y
- Sau khi xac minh, niém yét, néu théy viéc nhan cha, me, con la
dung va khong c6 tranh chip, hd so day du, hop 18, ding quy dinh,
Bude 2 thi thuc hi¢n viéc ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con, cap nhét 13,5 ngay lam viée
Phong Tu phép thong tin dang ky nhan cha, me, con va luu chinh thirc trén Phan ’ i
mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung.
- Trinh Chu tich UBND cap huyén.
Budce 3 Lanh dao UBND cap huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay lam viéc
Budc 4 | B phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1é.

6. Pang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con c6 yéu td nudc ngoai.

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
Buse 1 BAO pha_u} tiép nhan va tra két qua Humg dar}, 1’<16m tra, ti€p nhan ho so va chuyén hé so cho Phong 0,5 ngay
cap huyén. Tu phap xur 1y.
- Néu thay vi¢c nhan cha, me, con 1a dung va khong co6 tranh chap;
. \ . thong tin khai sinh day du va phu hop, thi cong chirc 1am cong tac 5
Buoe 2 Phong Tu phap ho tich ghi ndéi dung nhan cha, me, con vao SO dang ky nhan cha, 13,5 ngay
me, con; ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang ky khai sinh, cdp nhat
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thong tin khai sinh theo huéng dan dé lay So dinh danh c4 nhan.
- Trinh lanh dao phong ky duyét h6 so, van ban trinh Chu tich
UBND cap huyén phé duyét

Budc 3 Lanh dao UBND cép huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay

Budc 4 B6 phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).
Tong thoi gian thwe hién TTHC: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1€.

7. bang ky gidm ho c6 yéu td6 nudc ngoai

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian

Bo phan tiép nhan va tra két qua | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong

Buoe 1 cap huyén. Tu phap xtr 1y.

0,5 ngay lam viéc

- Xem xét, néu thy yéu cau ding ky giam ho du diéu kién theo
quy dinh phap luat thi cong chirc lam cong tac ho tich thue hién
viéc ghi vao S6 ding ky giam ho, cap nhat thong tin dang ky gidm

Budc 2 Phong Tu phap ho va luu chinh thtrc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién | 4 ngay lam viéc
tir dung chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chu tich
UBND cap huyén.

Budc 3 Chu tich UBND cap huyén cap Trich lyc dang ky giam ho cho ngudi yéu cau. 0,5 ngay lam viéc

Bu6c 4 | BO phan tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam viéc dbi voi viée ding ky gidm ho cr, 03 ngay 1am viéc ddi véi viée ding ky giam ho
duong nhién.

8. Pang ky cham dut gidm ho c6 yéu t6 nudc ngoai

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian

Bo phan tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong

Bude 1| a0 huyén. T phép xit I

0,5 ngay
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- Xem xét, néu thdy yéu cau ding ky chdm dut giam ho du diéu
kién theo quy dinh phap luat thi cong chirc lam cong tac ho tich thyc
hién viéc ghi vao S6 dang ky cham dit giam ho, cap nhat thong tin

Budc 2 Phong Tu phap dang ky chdm dit giam ho va lwu chinh thie trén Phin mém dang ky, 01 ngay
quan 1y ho tich dién tr ding chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét h6 so, van ban trinh Chu tich
UBND cép huyén.

Budc 3 Chu tich UBND cap huyén Cap Trich luc dang ky cham dit gidm hd cho nguoi yéu cau. 0,5 ngay

. Bo phan tiép nhan va tra két qua e X \ RN S
Budc 3 oiia cép huyén. Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1€ phi (néu c9).
Tong thoi gian thuce hién TTHC: 02 ngay lam viéc ke tir ngay nhan du ho so hop €.
9. Thay doi, cai chinh, bd sung ho tich, xac dinh lai dan toc
Trinh ty Chirc danh, vi tri NOi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phan tiép nhan va tra két qua | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho Phong "
Budce 1 A n a1y 01 gio
cua cap huyén Tu phap xtr 1y.

- Xem xét, néu thay yéu cau thay doi, cai chinh, bo sung ho tich, xac [ - 03 ngay lam
dinh lai dan toc du diéu ki¢n theo quy dinh Qhép luat thi céng chuc Vgéc doi V(’ji yéu
lam céng tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky thay doi, cai | cau thay doi, cai
chinh, b6 sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan tdc, cap nhat thong | chinh hd tich,

Budc 2 Phong Tu phép tin dang ky thay doi, cai chinh, bd sung :ch()ng tin ho tich, xac dinh | xac dinh lai dan
lai dan tdc va luu chinh thire trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich | toc.
dién tir dung chung. - 02 gio dbi véi
- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chu tich | yéu cau bo sung
UBND. ho tich,

Budc 3 Lanh dao UBND cép huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay

Budc4 | BO phan tiép nhan va trakét qua | Tra két qud gidi quyét TTHC va thu phi, 1& phi (néu c6).

Tong thoi gian thue hién TTHC: Ngay trong ngay lam vi¢c d6i v6i viéc bd sung ho tich, trudng hop nhan hd so sau 15 gio thi tra két
qua trong ngdy 1am viéc tiép theo. 03 ngay lam viéc d6i voi viée thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc. Trudng hop can phai x4c




minh thi thoi han dugc kéo dai khong quéa 06 ngay lam viéc.

10. Ghi vao s6 ho tich viéc két hon cua cong dan Viét Nam da dugc gidi quyét tai co quan cd tham quyén ciia nudc ngoai

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian

Bo phan tiép nhan va tra két qua | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho Phong

Buoe 1| Cia cp huyén Tu phap xtt 1y

0,5 ngay lam viéc

- Xem xét, xac minh, néu thdy yéu cau ghi cha két hon du diéu
kién, khong thudc truong hop tir chéi ghi vao so viée két hon theo
quy dinh, thi cong chirc lam cong tac ho tich thyc hién viéc ghi vao
Budc 2 Phong Tu phéap Sé)‘ dang ky két hon, cip nhat théng tin ghi chi két hon trén Phan 10,5 ngay lam viéc
mém dang ky, quan 1y hd tich dién tr dung chung.

- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chu tich

UBND huy¢n.
Bu6c 3 | Lanh dao UBND cép huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay lam viéc
Budc 4 | Bo phén tiép nhan va tra két Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu c6).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 12 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

11. Thu tuc ghi vao s6 ho tich viéc ly hon, huy viéc két hon cua cong dan Viét Nam da duoc giai quyét tai co quan co tham
quyén cua nudc ngoai

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian

B6 phan tiép nhan va tra két qua | Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho Phong

Bude 1 cua cap huyén Tu phép xur ly

0,5 ngay lam viéc
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- Xem xét, x&c minh, néu thdy yéu cau xin ghi chd ly hén, hay
viéc két hon du diéu kién theo quy dinh phap luét thi thyc hién
vigc ghi ndi dung ghi chi vao S6 ho tich, cap nhat thong tin ghl
vao S6 ho tich céac viéc ho tich khac va luu chinh thire trén Phan

Buge 2 Phong Tu php mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung. 10,5 ngay lam viee
- Trinh Chu tich UBND cép huyén cap Trich luc ghi chua ly hon,
huy viéc két hon cho nguoi ¢ yéu cau va ghi vao So6 ghi chi ly
hon.
Bu6c 3 | Lanh dao UBND céap huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay lam viéc
Budc 4 | B phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 12 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

12. Ghi vao s6 ho tich viéc ho tich khac cta cong dan Viét Nam d3 duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cua nudc
ngoai (khai sinh; giam hd; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay doi ho tich)

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phan tiép nhan va tra két qua | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho Phong "
Budce 1 A n a1y 01 gio
cua cap huyén Tu phap xtr ly
- Xem xét, xac minh, néu thdy yéu cau ghi vao S6 ho tich du diéu
kién, pht hop quy dinh phap luat, trudng hop tiép nhan ho so ghi vao
S6 ho tich cac viée ho tich khac, thi céng chure lam cong tac hd tich
, \ . thuc hién viéc ghi nd1 dung ghi chu vao So6 ho tich, cap nhat thong tin .
Buge 2| Phong Tu phip ohi vao S6 ho ‘ich chc vide h tich Khdc va luu chinh thie rén Phin 03 gio
mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chua tich
UBND cép huyén.
Budce 3 Lanh dao UBND cap huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 02 gio
Budc 4 | BO phan tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu c6).

Tong thoi gian thwe hién TTHC: Ngay trong ngdy lam viéc, trudng hop nhan ho so sau 15 gio thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép
theo. Trong trudng hop phai xac minh thi thoi han gidi quyet khong qua 3 ngay lam viéc.




13. Bang ky lai khai sinh c¢6 yéu t6 nudc ngoai

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
Buse 1 Bf" p}}an tleP nhan va tra két qua Huong dar}, lflem tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong 0,5 ngay lam viéc
cua cap huyén Tu phép xtur 1y.
- Xem xét, xac minh, néu thiy ho so day du, hop 1€, dang quy dinh,
thi cong churc 1am cong tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky
. . ) khai sinh, cap nhat thong tin dang ky lai khai sinh va luu chinh thic N o
Bugc2 | Phong Tu phap trén Phin mém diing ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung. 3,5 ngay lam viée
- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chi tich
UBND cap huyén.
Budc 3 Lanh dao UBND cap huyén Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay lam viéc
Budc 4 | B phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh

thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

14. Dang ky khai sinh c6 y€u td6 nudc ngoai cho nguoi da c6 ho so, gidy to ca nhan.

Trinh tyw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thot gian
Buse 1 B?(f) pl}ém tiép nhan va tra két qua | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong 0,5 ngay lam viéc
cua cap huyén Tu phap xur ly
- Xem xét, xac minh, néu thay ho so day du, hop 18, ding quy dinh,
trudng hop tiép nhan ho so ding ky khai sinh theo hinh thirc tryc tiép,
thi cong chure 1am cong tac ho tich thuc hién viéc ghi vao So dang ky
Budc 2 Phong Tu phap khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thirc | 3,5 ngay lam viéc

trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Chu tich
UBND cap huyén.
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Budce 3

Lanh dao UBND cap huyén

Ky cap Giy khai sinh cho nguoi c6 yéu cau

| 01 ngay lam viéc

Budc 4

B phan tiép nhan va tra két qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1¢ phi (néu co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét

khong quéa 25 ngay.

15. Pang ky lai két hon ¢ yéu té nude ngoai

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
Buée 1 Bff) pI}efm tiép nhan va tra két qua Hué’ng dﬁr}, lfiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho Phong 0,5 ngay lam viée
cua cap huyén Tu phap xtr 1y
- Xem xét, x4c minh ho so, néu thdy ho so day du, hop 18, ding quy
dinh, truong hop tiép nhan ho so dang ky lai két hon theo hinh thic
truc tiép, thi cong chirc 1am cong tac ho tich thuc hién viée ghi vao S6
Budc 2 Phong Tu phap dang ky két hon, cap nhat thong tin diang ky lai két hon va luu chinh | 03 ngay lam viéc
thire trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Chu tich
UBND cép huyén .
Budc 3 | Lanh dao UBND cép huyén Ky Giay chimg nhan két hon 01 ngay lam viéc
Buoc 4 Phong Tu phap To chirc trao Gidy chirng nhan két hon cho hai bén.

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam viéc; trudng hop phai x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

16. Pang ky lai khai tir c6 yéu t6 nudc ngoai

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
Buse 1 Bf-) pl}an tlep nhan va tra két qua Huong danﬁ, k}em tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong 0,5 ngay lam viée
cua cap huyén Tu phép Xu ly
- Xem Xeét, xac minh; néu thay ho so day du, hop 1€, diing quy dinh,
truong hop ti€p nhén hoé so dang ky lai khai tir theo hinh thic tryc
Bude 2 Phong Tu phap tiép, thi cong chic 1am cong tac ho tich thuc hién viée ghi vao S6 3,5 ngay lam viéc

dang ky khai tr, cap nhat thong tin dang ky lai khai tir va luu chinh
thire trén Phan mém déng ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung.
- Trinh Chu tich UBND cap huy¢n.
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Budce 3

Lanh dao UBND cap huyén

Cép Trich lyc khai tir cho ngudi yéu cau.

| 01 ngay lam viéc

Budc 4

B phan tiép nhan va tra két qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1¢ phi (néu c6).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é; truong hop phai tién hanh xac minh thi thoi han

khong qua 10 ngay lam viéc.

17. Cap ban sao Trich luc ho tich

Trinh tu Chirc danbh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. B6 phan tiép nhan va tra két qua | Huéng dan, ki€ém tra, tiép nhan hoé so va chuyén hé so cho Phong .
Buoc 1 A A 02 gio
cua cap huyén Tu phap xu ly
. \ , Xem xét, cap ban sao tir so ho tich, trinh Linh dao UBND cép .
Buoe 2 Phong Tu php huyén xem xét, ky ban hanh. 03 gio
Budc 3 Lanh dao UBND cap huyén Ky duyét két qua gidi quyét TTHC 01 gio
Budc 4 B0 phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyet TTHC va thu phi, 1€ phi (n€u co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong hop nhan ho so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hom sau.

C. THU TUC HANH CHINH HQ TICH THU'C HIEN TAI UBND CAP XA
I. Quy trinh ndi by tha tuc hanh chinh h tich giai quyeét theo co ché mét cira
1. Bang ky khai sinh

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phén tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc .
Budc 1 NS > . L L 30 phut
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
- Néu thay ho so day du, hop 1¢, diing quy dinh, thi céng chirc Tu phap -
ho tich thuc hién viée ghi‘ vao ‘S(;) dang ky khai sinh, cap nhat thong tin
. R , . A dang ky khai sinh trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir ding .\
Buge 2| Cong chire Tu phdp —ho tich chung, Tuu chinh thitc va chuyén théng tin dén CSDLQGVDC dé 1iy S 02 gio
dinh danh ca nhan.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip xa ky Gidy khai sinh.
Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyet két qua g1a1 quyét TTHC 01 gio
Budc 4 | B phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1¢ phi (néu cd). 30 phat

Tong thoi gian thue hién TTHC: Ngay trong ngdy lam viéc; trudng hgp nhin ho so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hom sau
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2. bang ky két hon

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. B0 phéan ti€ép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc .
Budce 1 NV > oL L 30 phat
cua cap xa Tu phép — ho tich xu ly.

- Xem xét, kiém tra ho so néu thdy ho so day du, hop 18, cac bén c6 du
diéu kién két hon theo quy dinh ctia Luat Hon nhan va gia dinh, khong
thudc trudng hop tir chdi dang ky két hon theo quy dinh, thi cong chirc
Budc 2 | Cong chure Tu phap — hd tich Tu phap - ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky ket hon, cap nhat 02 gio
thong tin dang ky két hon va luu chinh thic trén Phan mém dang ky, quan
1y ho tich dién tr dung chung.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky duyét

Ky duyét két qua giai quyét TTHC; t6 chirc trao Gidy chimg nhan két
hon cho hai bén nam, nir.

Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4 01 gio

Tong thoi gian thye hién TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan ho so day du, hop 1¢; truong hop nhan ho so sau 15 gio thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo. Truong hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

3. bang ky nhan cha, me, con

Trinh ty Chirc danh, vi tri NOi dung cong viéc Thoi gian

Bd phan ti€p nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, ti€p nhén ho so va chuyén ho so cho cong

Buge 1 cua cap xa chure Tu phép - hd tich xur ly.

0,5 ngay lam viéc

Cong chure Tu phap — ho tich - Xem xét, néu théy viéc nhan cha, me, con la ding va khong cé
tranh chip, hod so ddy du, hop 1¢, ding quy dinh, thi cong chic Tu
phép - ho tich thuc hién viéc ghi vao SH dang ky nhan cha, me, con,
Budce 2 C@R nhé:c thong tin dang ky nhén cha, me, con va luu chinh thirc trén | 02 ngay lam viéc
Phan mém dang ky, quan 1y hd tich dién tir dung chung.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky cép Trich luc dang ky
nhan cha, me, con cho ngudi yéu cau.

Budc 3 | Lanh dao UBND cap x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay lam viéc
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Bu6c 3 | BO phan tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1& phi (néu co).

Téng thoi gian thwe hién TTHC: 03 ngay lam viéc lgé tir ngay nhan du hd so hop 18. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai
quyét khong qua 08 ngay lam viéc.

4. Dang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian

B0 phan tiép nhan va tra két qua | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho cong

Bude 1 cua cap xa chuc Tu phap — ho tich xu 1y.

0,5 ngay lam viéc

- Néu théy viéc nhétp cha, me, con la dung va khong c6 tranh chép,
thong tin khai sinh day du va phu hop, thi céng chirc tu phap - ho tich
thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con, S6 dang ky khai
sinh, cip nhat thong tin dang ky khai sinh, dang ky nhéan cha, me, con
, A , , . va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding N e
Bugc2 | Cong chic Tu phap —hd tich chung, chuyén thong tin &én CSDLQGVDC dé lay S6 dinh danh ca 02 ngay 1am vige
nhan.

- Sau khi CSDLQGVDC tra vé So dinh danh c4 nhan, cong chire Tu
phép - ho tich in Giay khai sinh, Trich luc dang ky nhan cha, me, con,
trinh Lanh dao UBND xa ky.

Bu6c 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | B phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 18. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai
quyet khong qué 08 ngay lam viéc.

5. bang ky khai tr

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. B§ phéan ti€p nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, ti€p nhan hd so va chuyén ho so cho cong chirc .
Budce 1 NN > A L 60 phuat
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
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Budce 2

Cong chure Tu phap — hd tich

- Xem xét, néu thay ho so day du, hop 18, dung quy dinh, thi cong chirc
Tu phap - ho tich thyc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai ttr, cap nhat
thong tin dang ky khai tir va luu chinh thic trén Phan mém dang ky, quan
1y ho tich dién tr dung chung.

- Trinh Chu tich Uy ban nhén din cap x ky cap Trich luc khai tu.

02 gio hoac 2,5
ngay

Budc 3

Lanh dao UBND cap x4

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

0,5 ngay

Buoc 4

B phén tiép nhan va tra két qua

Tra ket qua giai quyet TTHC va thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian thye hién TTHC : Ngay trong ngay tiép nhan ho so day du, hop 18&; truong hop nhén ho so sau 15 gio thi tra két qua trong
ngay 1am viéc tiép theo. Truong hop can xac minh thém thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

6. Ding ky gidm ho

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phan tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc .
Budce 1 NS . L .1 60 phut
cua cap xa Tu phap - ho tich xir Iy
- Xem xét, néu thay yéu cau diang ky giam ho du diéu kién theo quy
dinh phép luat, ho so ddy di, hop 1¢, dung quy dinh, thi cong chirc Tu
phép - ho tich thuc hién viéc ghi vao So6 dang ky giam ho, cap nhat thong
Budc 2 | Cong chuce Tu phap — hd tich tin ding ky gidm ho va luu chinh thic trén Phan mém ding ky, quan ly 02 ngay
hd tich dién tr dung chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa cip Trich luc ding ky giam
ho.
Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
Budc 4 | B phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu c6).
Tong thoi gian thue hién TTHC: 03 ngdy lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
7. Pang ky cham dirt giam ho
Trinh tuw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
Buse 1 B0 phén tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc 60 phit

cua cap xa

Tu phép — ho tich xu Iy
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- Xem xét, néu thdy ho so day du, hop 16, ding quy dinh, thi cong chirc
tu phap - hd tich thuc hién Vi,éC ghi vao S6 dang ky cham dut giam h‘(f),
cap nhat thong tin dang ky cham dat giam ho va luu chinh thirc trén Phan

Bu6e2 | Cong chire Tu phap —ho tich mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung. 01 ngay
- Trinh Chu tich Uy ban nhén dan cip x3 cip Trich luc ding ky chim
dat giam ho.
Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyet két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
Budc 4 | B phén tiép nhan va tra két qua | Tra két qua va thu phi, 18 phi (neu o).
Tong thoi gian thue hién TTHC: 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.
8. Thay doi, cai chinh, bd sung ho tich
Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phan tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc ,
Bude 1 A f A 60 phuat
cua cap xa Tu phap — ho tich.
- Xem xét viéc thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich 1a ¢6 co [ 2,5 ngay lam
sO, phu hop véi quy dinh thi thyc hién viéc ghi vao S6 ding ky thay doi, | viéc ddi véi thay
Budc2 | Cong chirc Tu phap — ho tich cai chinh, bb sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan toc, cap nhat thong dbi, cai chinh ho
T tin dang ky thay d01 cai chinh, b6 sung thong tin ho tich va luu chinh | tich. 02 gio dbi
thirc trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién tir dung chung. v6i yéu cau bod
- Trinh Chil tich Uy ban nhan dén cap xa. sung ho tich
Bu6c 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyet két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
Bu6c 4 | BO phan tiép nhan va tra két qua | Tra két qua va thu ph1 1€ ph1 (néu co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 03 ngay lam viéc doi véi yéu cau thay d01 cai chinh ho tich; truong hop phai xac minh thi thoi han giai
quyét khong qua 06 ngay lam viéc. Ngay trong ngay lam viéc dbi v6i yéu cau bo sung ho tich, truong hop nhan hd so sau 15 gio thi tra két
qua trong ngay lam vigc tiép theo.

9. Cap Giay x4c nhan tinh trang hon nhan

Trinh tu Chirc danh, vi tri NoOi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phén tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho cong chirc .
Budc 1 S > . L L 60 phut
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
Buéce 2 Cong chure Tu phap — hd tich - Xem xét, néu thay yéu cau xin cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan 02 ngay

du diéu kién theo quy dinh phap luat thi cong chic Tu phéap - ho tich
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thyc hién viéc cap nhat thong tin xac nhén tinh trang hon nhén va luu
chinh thirc trén Phin mém dang ky, quan ly ho tich dién tir ding chung.

- Trinh Chu tich Uy ban nhén dan cip xa cdp Gidy xac nhan tinh trang
hon nhan.

Budce 3

Lanh dao UBND cép x4

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

0,5 ngay

Budc 4

B0 phan tiép nhan va tra két qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1& phi (néu co).

Téng thoi gian thwe hién TTHC: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét
khong qua 23 ngay lam viéc.

10. Bang ky lai khai sinh

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phan tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc ,
Bude 1 NS - AL 1 60 phuat
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
- Xem xét, xac minh, néu thay viéc dang ky lai khai sinh chinh xac, ho
so day di, hop 18, dung quy dinh, thi cong chirc Tu phap - ho tich thuce
, R , , . hién viéc ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky lai \
Bude 2| Cong chirc Tu phdp —ho tich khai sinh \i‘l luru chinh thﬁ% tr}ei:n Phan mém (Ii)éng ky, quégn 1y ho t;gclll(}él‘ién 04 ngay
tr dung chung.
-Trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa ky cdp Giy khai sinh.
Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyet két qua giai quyet TTHC 0,5 ngay
Bu6c 4 | BO phan tiép nhan va tra két qua | Tra két quan giai quyet TTHC va thu ph1 1& phi (néu cb).

Tong thoi gian thye hién TTHC:

05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18; trudng hop phai x4c minh

thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

11. Pang ky khai sinh cho nguoi da c6 ho so, gidy to ca nhan.

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bd phan ti€p nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, ti€p nhén ho so va chuyén ho so cho cong chirc .
Budc 1 NS > a L L 60 phut
cua cap xa Tu phép — ho tich xu 1y.
- Xem xet, Xx&¢ minh, néu thay viéc dang ky khai sinh chinh xac, ho so
Budc 2 | Cong chic Tu phap — ho tich day du, hop 1€, dung quy dinh, thi cong chirc Tu phap - hd tich thuc hién 04 ngay

viéc ghi vao S6 dang ky khai sinh, cip nhat thong tin dang ky lai khai
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sinh va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién tir
dung chung. 7 ’ ’
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky cap Giay khai sinh.

Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
Budc 4 | BO phan tiép nhan va trd két qua | Tra két qua gidi quyét TTHC va thu phi, 1€ phi (néu c0).

Tong thoi gian thue hién TTHC:

05 ngay lam viéc ké,tfr ngay nhan du ho so hop 1¢; truong hop phai xac minh

thi thoi han gidi quyét khong qua 25 ngay.

12. Pang ky lai két hon

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phén tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho cong chirc ,
Bude 1 NS f A 2t 30 phat
cua cap xa Tu phap — ho tich xir ly
- Xem x¢ét, kiém tra, néu thay ho so day du, hop 18, duang quy dinh, thi
cong chirc trr phap - ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 ding ky két hon,
Budc 2 | Cong chure Tu phap — hd tich cap nhat thong tin dang ky lai két hon va luu chinh thirc trén Phin mém 3,5 ngay
dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa phé duyét
Budc 3 | Chu tich Uy ban nhan dan cap xa Ky duyet ket qud gial quyét TTHC. 01 ngay

T6 chiic trao Gidy chu’ng nhan két hon cho hai bén nam, nit.

Tong thoi gian thye hién TTHC:

05 ngay lam viéc ke,tu’ ngay nhan du ho so hop 1¢; truong hop phai xac minh

thi thoi han gidi quyét khong qua 25 ngay.

13. Pang ky lai khai tr

Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bd phan ti€p nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, ti€p nhén ho so va chuyén ho so cho cong chirc .
Budc 1 S > . L L 30 phut
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
- Xem Xxét, néu thay thong tin khai tr day du va phu hop, ho so day du,
hop 1€, ding quy dinh, thi cong chirc tu phap - ho tich thue hién viée ghi
Budc 2 | Cong chic Tu phap — ho tich vao SO dang ky khai tir, cap nhat thong tin dang ky lai khai tir va luu 3,5 ngay

chinh thirc trén Pl}ﬁn mém dang ky, quan 1y h¢ tich dién tir dung chung.
- Trinh Chut tich Uy ban nhan déan ky cap Trich luc khai tir
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Budc 3

Chu tich Uy ban nhan dan cép xa

Ky duyét két qua giai quyét TTHC.

01 ngay

Budc 4

B phan tiép nhan va tra két qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 1& phi (néu co).

Tong thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18; truong hop phai xac minh

thi thoi han giai quyét khdng qua 10 ngay.

14. Cép ban sao Trich luc ho tich

Trinh ty

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue

cong viéc hi€én
. B§ phén ti€p nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, ti€p nhan hd so va chuyén ho so cho cong chirc .
Budce 1 NS . e Lt 30 phut
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
Bude2 | Cong chirc Tu phap — ho tich X,em ),(et, cap ban sao tur s6 ho tich, trinh 1anh dao UBND cap xa xem 02 gic
xet, ky ban hanh.
Budc 3 | Chu tich Uy ban nhén dan cap xa | Ky duyét két qua giai quyet TTHC. 02 gio
Budc 4 | BO phan ti€p nhan va trd két qua | Tra két qua gidi quyét TTHC va thu phi, 1€ phi (néu c6).

Tong thoi gian thue hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong hop nhan ho so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hom sau.

IL Quy trinh thii tuc hanh chinh ndi by gidi quyét theo co' ché mjt cira lién thong q
1. Thu tuc dang ky khai sinh, dang ky thuong tra, cap thé bao hi€ém y té€ cho tré em dudi 06 tuoi

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. Bo phén tiép nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho cong chirc "
Budc 1 A S : AL Lt 02 gio
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
- Kiém tra hd so, néu thdy yéu cau ding ky khai sinh du diéu kién, thi
cong chuc lam cong tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai
Buéc 2 | Cong chuc Tu phap —ho tich sinh, c@p nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thirc trén Phan 02 gio
meém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky Giay khai sinh.
Budc 3 | Chi tich Uy ban nhéan déan cdp xa | Ky duyét két qua giai quyét TTHC.

01 gio
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Chuyén Gidy khai sinh cho Céng an nhdp ho khau va co quan Bao

Buge 4| Cong chire Tu phdp —ho tich | e 1046 40 the bao hiém y té cho tré duéi 06 tudi. 1 ngay
Buses | Cong an cap Xa. - Nhép sinh cho tré. - 02 - 03 ngay.
- Bao hiém xa hoi. - Cap thé bao hiém y té - 05 ngay
Bo phan tiép nhan hod 50 cua ) ) )
Budc 6 | Cong an va co quan bao hiém xa | Bo phan tiép nhan va tra két qua cua cap xa 02 ngay
hoi
Buge7 | DO Phan tiep nhan va trd K&t qua | 1. & 014 vidi quyt TTHC va thu phi, 18 phi (néu co).
cua cap xa
Tong thoi gian thue hién TTHC: 13 ngay
2. Thu tuc dang ky khai sinh, cap thé bao hiém y té cho tré em dudi 06 tudi
Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
. B§ phén ti€p nhan va tra két qua | Hudng dan, kiém tra, ti€p nhan hd so va chuyén ho so cho cong chirc "
Budc 1 A S > AL s 1 gio
cua cap xa Tu phap — ho tich xtr 1y.
- Kiém tra ho so, néu thay yéu cau dang ky khai sinh du di€u kién néu
thay ho so day du, hop 1€, ding quy dinh, thi cong chirc 1am cong tac hd
. A . . AL tich thuc hién viéc ghi vao Sb dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang .\
Buge 2| Cong chie Tu phdp —ho tich ky khai sinh va luu chinh thire trén Phin mém dang ky, quan Iy hé tich 280
dién tir dung chung. ’
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky Giay khai sinh.
Budc 3 | Chu tich Uy ban nhén dan cap xa | Ky duyét két qua gidi quyet TTHC. 2 gio
. o . , AL Chuyén Gidy khai sinh va dé nghi co quan Bao hiém y té cap thé bao s
Budéc 4 | Cong chuc Tu phap — hd tich hidm y t& cho tré dui 06 tudi. 0,5 ngay
Buée 5 | Co quan Bao hidm y té. gap thf: ba‘o h}errA} y teq; c}luy?n k~et qua giai quyét TTHC cho Bg phan 8 ngay
ti€p nhan va tra két qua cua cap xa
Buge 6 | B0 Phan tiép nhan va tra ket Qua | 10y & 04 giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co). 01 giv

cua cap xa

Tong thoi gian thue hién TTHC: 10 ngay
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