Phu luc
DANH MUC VA QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC
=HALH THEO CO CHE MQT CUA LINH VU'C HQ TICH THUQC
YAI QUYET CUA SO TU PHAP, UBND CAP HUYEN, UBND
~ CAP XA TINH LANG SON

Phan I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG
QUY TRINH NOI BQ THU'C HIEN THEO CO CHE MOT CUA

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH (02 TTHC)

S6 A . . Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh ch

01 | Xac nhan théng tin ho tich

02 | Cap ban sao trich luc ho tich

B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (16 TTHC)

So

T Tén thu tuc hanh chinh Ghi chu

01 | Pang ky khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai

02 | Pang ky két hon co yéu té nude ngoai

03 | Pang ky khai tir c6 yéu t6 nudc ngoai

04 | bang ky nhan cha, me, con ¢6 yeu to nudc ngoai

05 | Pang ky giam ho c6 yéu td nudc ngoai

06 | Pang ky chdm dat giam ho c¢6 yéu td nudc ngoai

07 | Thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan toc

Ghi vao s6 ho tich viéc két hon cuia cong dan Viét Nam di duoc giai quyét tai

08 14 /‘1 /‘\ 9 14 N\ -
co quan c6 tham quyén ctuia nudc ngoai

Ghi vao sb ho tich viéc ly hon, huay viéc két hon cua cong dan Viét Nam da

09 . g A . e A A 9 r N
duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoal

Ghi vao s6 hd tich viéc ho tich khac cua cong dan Vi¢t Nam da duogc giai
10 | quyét tai co quan c6 thim quyén cta nudc ngoai (khai sinh; giam ho; nhan
cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay ddi ho tich)

11 | Pang k¥ lai khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai




.?.?_ Tén thu tuc hanh chinh Ghi chu
12 Ping ky khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai cho ngudi da ¢ ho so, gidy to ca
nhan
13 | Pang ky lai két hon c6 yéu t6 nudc ngoai
14 | Dang ky lai khai tir c6 yéu t6 nude ngoai
15 | Xac nhan thong tin ho tich
16 | Cap ban sao trich luc ho tich
C. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA (18 TTHC)
.IS_.?_ Tén thu tuc hanh chinh Shh[j
01 | bang ky khai sinh
02 | Pang ky két hon
03 | bang ky nhan cha, me, con
04 | bang ky khai tir
05 | Pang ky khai sinh ¢ yéu t6 nudc ngoai tai khu vuc bién gi6i
06 | bang ky két hon c6 yéu td nudc ngoai tai khu vuc bién gidi
07 | Pang ky nhan cha, me, con c6 yéu td nudc ngoai tai khu vuc bién gidi
08 | Pang ky khai tir c6 yéu t6 nudc ngoai tai khu vurc bién gisi
09 | bang ky gidm ho
10 | Pang ky cham duat giam ho
11 | Thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich
12 | Cap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan
13 | PBang ky lai khai sinh
14 | Pang ky khai sinh cho ngudi da co hd so, gidy to ca nhan
15 | Pang ky lai két hon
16 | bang ky lai khai tir
17 | X4c nhan thong tin ho tich
18 | Cép ban sao trich luc ho tich
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Phin 11

QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET

THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

CAC CUM TU VIET TAT:

- Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong: TTPVHCC.
- Tha tuc hanh chinh: TTHC
- Cong chuc Mot ctra: CCMC

- Hanh chinh tu phép va B6 tro tu phap: HCTP&BTTP

- Uy ban nhan dan:

A. QUY TRINH CAP TINH (02 TTHC)

1. Xac nhan thong tin ho tich

UBND

1.1. Xdc nhdn thong tin ho tich (trwong hop khéong xac minh)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio = 16 gio.

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 01 ngay lam viéc)

S6 Trinh ty Trach nhiém thue Thoi gian
T hién thue hién
- Tlep nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhép hd so dién tu; CCMC 02 oid
Bl |- Chuyen hd so cho Lanh dao Phong ta1t TTPVHCC &
HCTP&BTTP.
A A 1o LA Lanh dao phong .
B2 | Phan cong xu 1y ho so HCTP&BTTP 02 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap img yéu cau, thong
bao cho nguoi nép hd so;\néu 10 1y do;
- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién A ia
B3 thong bao cho ngudi ndp ho so; Chuyen vien 06 gio
- Trudng hop ho so dap ung du diéu kién: Dy
thao Vin ban xéac nhan thdng tin ho tich chuyén
lanh dao phong.
B4 Xem xet, xtir Iy van ban cta chuyén vién trinh Lanh dao Phong 02 oid
lanh dao S& HCTP&BTTP g
B5 | Duyat hé so/ky vin ban xir Iy S](;a}lﬁ gﬁ;’p 02 gid
Vao so6 van ban, dong dau; chuyén két qua giai } q R
B6 quyét TTHC cho CCMC Van thu S¢ 02 gio
g7 |- Trd két qua giai quyét; CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC tho1 gian
16gio

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc
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1.2. Xdc nhdn théng tin ho tich (truwong hop cin xdc minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc

(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 03 ngay lam viéc)

So Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT it thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; CCMC .
Bl : 0,25 ngay
- Chuyén hdé so cho Lianh dao Phong| tai TTPVHCC
HCTP&BTTP.
A A 1 LA Lanh dao phong \
B2 | Phan cong xu 1y ho so HCTP&BTTP 0,25 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp hd so trong thoi han khéng qua
01 ngay, néu rd Iy do;
B3 |- Truong hop hd so can bd sung, hoan thién | Chuyén vién 5,25 ngay
thong bao cho nguodi ndép hd so trong thoi han
khong qua 01 ngay; ‘
- Truong hop ho so dap ung du dieu kién: Dy
thao Van ban xac nhan théng tin ho tich chuyén
lanh dao phong.
Xem x¢ét, xr ly van ban cua chuyén vién trinh | Lanh dao phong .
B4 | Janh dao So HCTP&BTTP 0.5 ngay
g A rom 12wt I Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly S6 Tur phip 0,5 ngay
Vao sb van ban, dong dau; chuyén két qua giai g q ,
B6 quyét TTHC cho CCMC Van thu S¢ 0,25 ngay
gy | - Tr két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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2. Cép ban sao trich luc hd tich

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viéc

S6 Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T ! ‘ thue hi€én thue hi€én
- Tiép nhép ho so va ghi giéy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhéap ho so dién tir; CCMC ,
Bl ) N . 01 gio
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong tai TTPVHCC
HCTP&BTTP.
A A 1 1A Lanh dao phong "
B2 | Phan cong xtr 1y ho so HCTP&BTTP 01 gio
Tham dinh ho so:
- Trudng hop ho so khong dap g yéu cau,
thdng bao cho ngudi ndp ho so, néu 18 1y do;
B3|, TAmong hop ho S0 can bo;sun_g’ hoan thién Chuyén vién 03 gio
thong bao cho ngudi np ho so;
- Truong hop ho so dap tng du diéu kién:
Du thao ban sao trich luc hd tich, chuyén
lanh dao phong.
B4 Xem xét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh | Lanh dao phong 01 sid
lanh dao S& HCTP&BTTP g
At WA s Ta w1V Lanh dao "
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly S6 Tu phap 01 gio
Vio so van ban, dong dau; chuyén két qua 9 \ 01 gio
BO | yidi quyét TTHC cho CCMC Van thu 56
Khong tinh
- Tra két qua giai quyét; CCMC thoi gian
B7 | - Théng ké, theo dbi. tai TTPVHCC
Ngay trong ngay tiép
nhin ho so; truong
] ) hgp nhan ho so sau 15
Tong thai gian giai quyet TTHC gi0 ma Kkhong giai
quyét duwgc ngay thi
tra két qua trong ngay
lam viéc tiep theo
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B. QUY TRINH CAP HUYEN (16 TTHC)

1. Piang ky khai sinh c6 yéu t6 nuéc ngoai

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viéc

S6 Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T ! j thue hién thue hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy
bién nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so CCMC N
B1 dién tur; cAp huyén 01 gio
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xr 1y ho so Phong Tur phép 01 gio
Tham dinh hé so:
- Truong hop hd so khong dap ng yéu cau, thong
B3 bao cho nguoi np ho so, néu rd ly do; Cong churc 02 oic
- Truong hop ho so can b6 sung, hoan thién | phong Tu phap £10
thong bao cho nguoi ndp ho so; ‘
- Truong hop ho so dap tmg du dieu kién: Dy
thao giay khai sinh, chuyén lanh dao phong.
B4 Xem xét, xir Iy van ban cta chuyén vién trinh Lanh dao 01 wié
lanh dao UBND huyén phong Tu phéap g10
g A e 1a Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xtr ly UBND huyén 01 gio
B6 Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén B0 phan 01 oid
phong Tu phap Van thu &
B7 Ghi vélo,sé ho tich, luu hod S0, chuyén két qua| Cong chirc 01 oid
giai quyet TTHC cho CCMC cap huyén. Phong Tu phap &
B8 | Tra két qua giai quyét; CCMC céip Khéng tinh
- Théng ké, theo dai. huyén thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay
lam viéc; trwong
hep nhan héo so
sau 15 gior ma
khong giai quyét
dwogc ngay thi tra
két qua trong
ngay lam viéc tiép
theo
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2. Ping ky két hon c6 yéu té nuéc ngoai

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay

(Thoi gian thuce hién theo quy dinh: 15 ngay; thoi gian da cat giam: 05

ngay)
S6 X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién .
B1 | nhan, hen ngdy tra két qua. Nhap ho so dién tu. C%MCA cap 0,25 ngay
L . uyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap. 7
A A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt Iy ho so phong Tu phép 0,25 ngay
Tham dinh hé so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua
01 ngay,néurdlydo. 7
83| Truong hop hé so can bo sung, hoan thién
théng bao cho nguoi nép ho so trong thoi han
khong qua 01 ngay. A .
. L Cong chuc 5 .
- Truong hop ho so dap tmg di dieu kién: Du | phong Tu phap 9 Ngay
thao Gidy ching nhéan két hon, chuyén linh dao
phong.
Xem xét, xur ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh Lanh dao .
B4 n . L 01 ngay
dao UBND huyén phong Tu phéap
‘ Lanh dag
B5 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND cap 01 ngay
huyén
B6 Dopg dau; Chuyen ket qua giai quyet TTHC dén B? phan 0.5 ngdy
phong Tu phap van thu
B7 Ghi yélo sb ho tich, luu hd S0, chuyén két qua giai Cong chtrc 0.5 naa
quyet TTHC cho CCMC cap huyén. phong Tu phap > Ngay
A . . g CCMC cap Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét huyén thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
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3. Ping ky khai tir ¢6 yéu td nwée ngoai

3.1. Ding ky khai tir c6 yéu té nwéc ngodi (trwonmg hop khong xdc

minh)
To6ng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viée
S6 . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy
bién nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so CCMC
Bl | sien tir cap huyén 01 gio
- Chuyén hd so dén phong Tu phép.
Phén cong xir 1y ho so Lanh dao .\
B2 phong Tu phap 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap ng yéu cau, thong
bao cho ngudi ndp ho so, néurd ly do;
B3 |- :Fruc‘m’g hop ho SO fén Pé .sung, hoan thién Cong chitc
thong bao cho ngudi ndp ho so; . , o
- . phong Tu phap 02 gio
- Truong hop ho so dap ung du dicu kién: Du
thao trich luc khai tar, chuyén lanh dao phong.
B4 Xem xét, xir 1y van ban cua chuyén vién trinh Lanh dao 01 eic
lanh dao UBND huyén phong Tu phap g1o
g A e e e 1 Lanh dao
BS Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cip 01 gio
huyén
Pong dau; chuyeén ket qua giai quyét TTHC dén B6 phan .\
B6 . . y 01 gio
phong Tu phap van thu
B7 Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén ket qua Cong chure 01 oid
giai quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap &
N S X CCMC Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét odp huyén thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan ho so,
trwong hop nhan
hé so sau 15 gid
ma khéng giai
quyét dwec ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
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3.2. Ding ky khai tir c6 yéu toé nwéc ngodi (trwong hop xdc minh)
Téng thoi gian thue hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gid = 24 gio

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T : thue hién thue hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; ,CCMC 02 gioy
. , cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A A y 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xtr 1y ho so phong Tur phap 02 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop hé so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho ngudi ndp ho so néu rd 1y do; Cong chuc 12 oic
B3 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong | phong Tu phap glo
bao cho nguoi ndp ho so; ‘
- Truong hop hod so dap tmg du di€u kién: Dy thao
trich luc khai tir, chuyén lanh dao phong.
B4 Xem xeét, xtr 1y van ban cua chuyén vién trinh lanh dao | Lanh dao phong 02 oic
UBND huyén Tu phép 810
‘ Lanh dag
B5 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND cap 02 gid
huyén
bong dau; chuyén két qua giai quyet TTHC den B0 phéan .
B6 . , y 02 gio
phong Tu phap van thu
PN A WA 4 A 2 A e Cong
Ghi vao so6 ho tich, luvu ho so, chuyén két qua giai . \ .
B quyét TTHC cho CCMC cap huyén chirc gﬁgglg Tu 02 gio
A % CCMC Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét c&p huyén thoi gian
Tong thoi gian giai quyet TTHC 24 gio
lam viéc
4. Piang ky nhan cha, me, con c6 yéu td nwéc ngoai
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 15 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05
ngay)
S6 X Trach nhiém Thaoi gian
T Trinh ty thue hi€én thue hién
- Kiém tra h so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién : \
B1 b e sl 8y CCMC cép huyén | 0,25 ngay

nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti;
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- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A A s 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xur 1y ho so phong Tur phap 0,25 ngay
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau, théng
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qua
0l ngay,néurdlydo;
83| Truong hop hd so can b(} sung, hoan thién Cong chirc 6.5 g
thong bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han phong Tu phap 2 Ngay
khéng qué 01 ngay;
- Truong hop hd so dap tng du didu kién: Du
thao trich luc diang ky nhan cha, me, con, chuyén
lanh dao phong.
Xem x€t, xur ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh Lanh dao .
B4 n . C 01 ngay
dao UBND huyén phong Tu phap
g A e e o v Lanh dao X
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND céip huyén 01 ngay
B6 Dopg dau; (,:huyen két qua giai quyet TTHC B¢ phén van thur 0,5 ngay
phong Tu phap
B7 Ghi vao so6 h¢ tich, luu ho so, chuyén ket qua giai Cong chtrc 0.5 nai
quyét TTHC cho CCMC cép huyén Phong Tu phap 0 NGay
1 Ae o x e £ £ . Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét CCMC cap huyén thoi gian
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay
5. Piang ky giam hd c6 yéu td nwéc ngoai
5.1. Ding ky gidm h$ c6 yéu té nwéc ngoai (Ping ky gidm hé civ)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gid
(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian dd cdt
giam: 02 ngay lam viéc)
So . Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thue hién thue hién
- Kiém tra ho so, tié:p nhan ho so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC cép huyén 02 gioy
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A A y 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xtr Iy ho so phong Tur phap 02 gio
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Tham dinh h so;

- Truong hop hc‘A)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so néu ro 1y do;

B3 | - Truong hop hd so can bo sung, hoan thién thong (;ong Chuc, 12 gio
, oA A phong Tu phap
bao cho ngudi ndp ho so;
- Truong hop ho so dap Gmg du diéu kign: Dy thao
trich luc dang ky giam ho chuyén lanh dao phong.

B4 Xem xét, xtr Iy van ban ctua chuyén vién trinh lanh Lanh dao 02 oic
dao UBND huyén phong Tu phap glo
Duyét ho so/ky van ban xu ly Lanh dao )

BS UBND cép huyén | 02 819

B6 Dopg dau; Chuyen két qua giai quyet TTHC den B¢ phén van thur 02 git
phong Tu phap ‘ o

B7 Ghi vao s6 ho tich, Iuu ho so, chuyén ket qua giai Cong chure 02 oid
quyét TTHC cho CCMC cAp huyén. phong Tu phap &

R CCMC Khong tinh

B8 | Tra két qua giai quyeét okp huyén thoi gian
Téng thai gian giai quyét TTHC 24 gio

ong thot glan giai quye lam viée
5.2. Ding ky gidm hy cé yéu té nudc ngodi (Ding ky giam hy dwong
nhién)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gid = 16 gio
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 01 ngay lam viéc)

So . Trach nhiém Thoi gian

TT Trinh ty thue hién thue hién
- Kiém tra ho so, tié:p nhan ho so va ghi gidy bién

B1 | nhan, hen ngay trd két qua. Nhap ho so dién t; ?CMCE 02 gioy

L p . , cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A A s 17 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xtr 1y ho so phong Tur phap 01 gio

Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, théng bao Cong chirc N

B3 oA 1A A rd IV A . . 05 gio
cho nguo1 nop ho so, néu rd |y do; phong Tu phap

- Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién théng
bao cho ngudi ndp ho so;
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- Truong hop ho so dap Gmg du diéu kign: Dy thao
trich luc dang ky giam ho chuyén lanh dao phong.

B4 Xem x¢ét, xtr Iy van ban ctua chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 02 oic
dao UBND huyén phong Tu phap 810
Duyét ho so/ky van ban xir ly Lanh dao .

BS UBND cip huyén 02 210
Pong dau; chuyén két qua giai quyet TTHC den B0 phan .

B6 . . y 02 gio
phong Tu phép van thu

B7 Ghi ’Véo so ho tich, luu ho so, chuyen ket qua giai Cong chure 02 oid
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap &

s A a aan X CCMC Khéng tinh

B8 | Tra két qua gidi quyét okp huyén thoi gian
Tong thai gian giai quyét TTHC l;lfl%li(gc

6. Piang ky cham dirt giam hd c6 yéu t6 nwde ngoai
Téng thoi gian thue hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gid = 16 gio

So . Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién

B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; PCMQ 02 gioy

Ly . cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xtr 1y ho so phong Tur phap 01 gio

Tham dinh ho so:

- Trudong hop hé‘ so khong dép tmg yéu cau, thong bao

cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do;

- Truong hop hd so can b6 sung, hoan thién thong Cong chuc "

B3 |, , e oA LA . . , 05 gio
bao cho ngudi ndp ho so; phong Tu phéap
- Truong hop hd so déap tmg du diéu kién: Dy thao
trich luc dang ky cham dat giam ho chuyén lanh
dao phong.

B4 Xem xét, xr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 02 oic
dao UBND huyén phong Tu phap glo

g T A e e N Lanh dao .

B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép huyén 02 gio
Pong dau; chuyén két qua giai quyet TTHC den B0 phan .

B6 . . y 02 gio
phong Tu phap van thu

B7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai Cong chirc 02 gio
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quyét TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap
s A a aan X CCMC Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét cép huyén thoi gian
o 16 gio
Tong thoti gian giai quyet TTHC 1am vigc
7. Ping ky thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dn tc
7.1. Doi vdi vige bo sung théng tin hé tich
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viée
S6 . Trach nhiém Thoi gian
T 7 i Tl’lllh,tl.l’ i thue hi€én thue hi€én
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va
B1 ghi gidy bién nhan, hen ngay tra ket CCMC 01 eid
qua. Nhap ho so dién tu; cap huyén &
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A A y 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xtr Iy ho so phong Tur phép 01 gio
Tham dinh ho 50
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ngudi ndp ho so, néu
rd ly do; A , .\
B3 | - Truong hop hé so can bd sung, hoan hggn%rflhuﬁé 02 gio
thién thong béo cho ngudi ngp ho so; | Prore - PRAP
- Truong hop ho so dép mg du dicu
kién: Du thao trich luc bo sung théng
tin ho tich chuyén 1anh dao phong.
B4 Xem xét, xir ly van ban cua chuyén Lanh dao 01 il
vién trinh 1anh dao UBND huyé¢n phong Tu phéap g1o
At lA s a1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép huyén 01 gio
B6 bong dau; chuyén ket qua giai quyet B0 phan 01 oid
TTHC dén phong Tu phap van thu &
Ghi vao so ho tich, luu ho so, chuyén Cone chit
B7 | két qua giai quyét TTHC cho CCMC | _ [ong e 01 gidr
z A phong Tu phap
cap huyén
B8 | Tra két qua giai quyét CCMC Khéng tinh thoi gian

cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép
nhan hd se; truwong hep
nhan hd so sau 15 gio' ma
khong giai quyét dwoc
ngay thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo.
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7.2. Doi véi vige thay doi, cdi chinh hé tich, xdc dinh lgi din tjc

(truwong hop khong xdac minh)

Téng thoi gian thue hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gid = 16 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay |am viéc; thoi gian da cdt

giam: 01 ngay lam viéc)

S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT rinh iy thue hién thue hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién .
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti; C%MCA cap 02 gioy
L . uyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap. Y
B2 Phan cong xtr 1y ho so ‘Lanh dao , 02 gid
phong Tu phap
Tham dinh ho so:
- Truong hop hé\ so khong dap g yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so, néu 1o ly do;
- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong Cong chtic .
B3|,., e AT . , 04 gio
bao cho ngudi ndp ho so; phong Tu phap
- Trudng hop hd so dap ng du diéu kién: Dy thao
Trichq luc thay doi/cai chinh/xac dinh lai dan toc,
chuyén lanh dao phong.
B4 Xem xét, xtr ly van ban cta chuyén vién trinh 1anh dao Lanh dao 02 oidy
UBND huyén phong Tu phap &
BS Duyét ho so/ky van ban xu ly LanhA’dao U}3ND 02 gio
cap huyén
bong dau; chuyén két qua giai quyet TTHC dén B phan "
B6 . . ¥ 02 gio
phong Tu phap van thu
B7 Ghi vao s6 h tich, luu ho so, chuyén ket qua giai Cong chure 02 oid
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap &
A a eae CCMC cap | Khong tinh
B8 | Tra ket qua giai quyét huyén thoi gian
16 gio

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc
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7.3. Poéi véi vige thay doi, cdi chinh hé tich, xdc dinh lgi din téc

(truwong hop xdc minh)

Tong thoi gian thue hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gid = 32 gio

(Thoi gian thyc hién theo quy dinh: 06 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 02 ngay lam viéc)

So Trinh Trach nhiém Thoi gian
T v thwe hi€én thue hi€én
- Kiém tra ho so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; PCM(Z 01 gio
. . ) cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phéap.
A A 1 LA Lanh dao phong .\
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Tu phép 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho nguoi nop ho so trong thoi han khong qua 01
ngay, néu rd ly do; o
B3|~ Truong hop ho so can bod sung, hoan thién thong Cong chuc 24 iy
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua | phong Tu phap &
01 ngay;
- Truong hop ho so dap Gmg du diéu kién: Dy thao
TrI'Chv luc thay doi/cai chinh/xac dinh lai dan téc,
chuyén lanh dao phong.
g4 | Xem xét, xir Iy van bin ciia chuyén vién trinh lanh | élanl%gazé 02 uis
dao UBND huyén phong Lu phap &
‘ Lanh dag
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cap 02 gio
huyén,
bong dau; chuyen két qua giai quyet TTHC deén B phan .\
B6 . . y 01 gio
phong Tu phap van thu
B7 Ghi vao s6 ho tich, Iuu ho so, chuyén ket qua giai Cong chirc 01 oid
quyét TTHC cho CCMC cip huyén phong Tu phap &
N S X CCMC Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét cp huyén thoi gian
32 gior

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc
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8. Ghi vao s hd tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai

quyét tai co’ quan c6 thAm quyén ciia nuéc ngoai
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay

(Thoi gian thuce hién theo quy dinh: 12 ngay; Thoi gian da cit giam: 05

ngay)
S6 . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thue hién
- Kiém tra ho so, ti@;p nhan hd so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; Cg)%'\lf}?én 0,25 ngay
- Chuyén ho so dén phong Tu phap. ’
Phén cong xir 1y ho so Lanh dao \
B2 phong Tu phap 0,25 ngay
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hod so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho nguoi nop ho so trong thoi han khong qua 01
ngay, néu ro ly do; o Cone chite
B3 | - Truong hop hd so can bd sung, hoan thién thong N & . 04 ngay
: ) : n > | phong Tu phap
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua
01 ngay;
- Truong hop hd so dap ung du diéu kién: Du thao
Trich luc ghi chu két hon, chuyén 1anh dao phong.
Xem xét, xtr ly van ban cua chuyén vién trinh lanh Lanh dao .
B4 dao UBND huyén phong Tu phap 01 ngay
At WA % L2 o I Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND cép huyén 0,5 ngay
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B6 phan .
B6 phong Tu phap van thu 0,5 ngay
Ghi vao s6 ho tich, luu hé so, chuyén két qua giai Cong chtrc .
B7 | quyét TTHC cho CCMC cép huyén phong Tuphap | 02 Ngay
B8 | Tra két qua giai quyét CeMe Khong tinh
cap huyén thoi gian
Téng thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay
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9. Ghi vao S6 ho tich viéc ly hon, huy v1ec két hon ciia cong din Viét
Nam da dwoc giai quyét tai co' quan c6 thAm quyén ciia nwéc ngoai

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngdy

(Thoi gian thyc hién theo quy dinh: 12 ngay; thoi gian da cat giam: 05

ngay)
S6 . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thue hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién CCMC cip
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; huyén 0,25 ngay
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
Phén cong xir 1y ho so Lanh dao .
B2 phong Tu phap 0,25 ngay
Tham dinh ho so:
- Trudong hop h(k)‘ so khong dép tmg yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdong qua 01 ngay,
néu rd ly do; ‘ o
B3| Truong hop ho so can b6 sung, hoan thién thong Cong chuc 04 nad
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qué 01 | phong Tu phap gay
ngay;
- Truong hop hd so dap ung du diéu kién: Dy thao
Trich luc ghi chd ly hdn, huay viéc két hon chuyén
lanh dao phong.
B4 Xem xé&t, xur Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lanh dao 01 naa
UBND huyén phong Tu phap gay
‘ Lanh dag
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly UBND cap 0,5 ngay
huyén
B6 Dopg dau; C’huyen ket qua giai quyet TTHC deén B(3 phan 0.5 ngay
phong Tu phap van thu
B7 Ghi vao s6 ho tich, luu h?) so, chuyén két qua giai Cong chtic 0.5 naa
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap 0 NGaY
CCMC Ao
B8 | Tra két qua giai quyét cap huyén Khong tinh
. thoi gian
Téng thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay
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10. Ghi vao S6 hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da
dwoc gidi quyét tai co quan c6 thim quyén ciia nwéc ngoai (khai sinh; giam
ho; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay
doi ho tich)

10.1. Ghi vao Sé ho tich viéc hg tich khdac cua cong dan Viét Nam da
duwoc gidi quyét tai co quan co thim quyé;n ciia nwoc ngoai (khai sinh; giam
hg; nhdn cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nudi con nuéi; khai tir; thay
doi h tich) (Truwong hop khong xdc minh)

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viée

So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T : thue hi€én thue hi€én
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va
B1 ghiq giéyA bié{l nhég, h(;?Ill ngay tra két EZCMCE 01 gio
qud. Nhap ho so dién tir; cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
B2 | Phan cong it 1§ hé so o ;lagrll%gi‘;lép 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop hé so khong dap ung yéu
cau, théng bao cho ngudi ndp hd so, néu
ro ly do; ‘ o
a3 - T}'uonAg h(yp’ho SO can bo sAung,‘Ahoe%n Céng chirc B
thién thong bao cho ngudi ndp ho so; hone Ta phi 02 gio
- Truong hop hd so dap tmg du dicu| Prone HUPHap
kién: Dy thao Trich luc ghi vao S6 ho
tich viéc khai sinh/Trich luc ghi vao S6
ho tich cac viéc ho tich khac, chuyén
lanh dao phong.
B4 Xem xé&t, xur ly van ban cua chuyén Lanh dao 01 wid
vién trinh 1anh dao UBND huyén phong Tu phap &
g A e e e I Lanh dao UBND .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly cp huyén 01 gio
gg | Dong dau; chuyen ket qua giai quyét B6 phan 01 gid
TTHC dén phong Tu phap van thu
Ghi vao so ho tich, Iuu ho so, chuyen | o
B7 | két qua giai quyét TTHC cho ccMc | 7oNd chuc 01 giv
X n phong Tu phéap
cap huyén
B8 | Tra két qua giai quyét CCMC cap huyén Khong tinh thoi gian
Ngay trong ngay tiép nhan ho
] , so3 trudng hop nhan hé so'sau
Tong thai gian giai quyet TTHC 15 gior ma khong gidi quyét
dugc ngay thi tra ket qua
trong ngay lam viéc tiép theo
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10.2. Ghi vao 8o hé tich viéc ho tich khdc ciia cong din Viét Nam di
duwoc gidi quyet tai co quan co thim quyen ctia nwoc ngoai (khai sinh; giam
hg; nhdn cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nudi con nuéi; khai tir; thay

doi hé tich (trwong hop xdc minh)

To6ng thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gid

S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
T rinh i thuc hién thue hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay trd két qua. Nhap ho so dién t; ?CMQ 02 gioy
L . . . cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
B2 Phan cong xtr 1y ho so ‘Lanh dao , 02 gics
phong Tu phap
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua
01 ngay,néurdlydo; 7
- Tmong hop ho S0 can b(g sung, hoan‘ _thlgn Céng chirc B
B3 | thong bao cho nguodi nop ho so trong thoi han hone Tu bhi 12 gio
khong qua 01 ngay; phong fu phap
- Truong hop hd so dap tng du diéu kién: Du
thao Trich luc ghi véq S6 ho tich viéc khai
sinh/Trich [uc ghi vao So6 ho tich cac viéc ho tich
khac, chuyén 1anh dao phong.
B4 Xem xét, xur ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 02 wid
dao UBND huyén phong Tu phap &
g A rom 12wt I Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép huyén 02 gio
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B6 phan "
B6 \ . ¥ 02 gio
phong Tu phap van thu
B7 Ghi vao s6 ho tich, luu hd S0, chuyén két qua giai Cong chirc 02 oid
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap &
A x e X CCMC Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét chp huyén thoi gian
24 gio

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc
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11. Ping ky lai khai sinh ¢6 yéu t6 nwéc ngoai
11.1. Déing ky lai khai sinh co yeu to nuwdoc ngoai (truong hop khong xdc

minh)

To6ng thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gid ,
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 02 ngay lam viéc)

S6 Trinh Trach nhiém Thoi gian

T v thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién

B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién ti; CCMC 02 gits

. , cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phéap.
A A y 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xtr 1y ho so phong Tur phép 02 gio
Tham dinh ho so:

- Trudng hop hd so khong dap ung yéu cau, théng
bao cho ngudi ndp ho so néurd ly do;

B3 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién 12 gio
thong bao cho n‘gu’m nop ho so; . Cong chirc
thao giy khai sinh, chuyén lanh dao phong.

B4 Xem xé&t, xur Iy van ban cta chuyén vién trinh lanh Lanh dao 02 gic
dao UBND huyén phong Tu phéap 810
Duyét ho so/ky van ban xu ly Lanh dao N

B> UBND c4p huyén 02 gio
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B6 phan "

B6 . . ¥ 02 gio
phong Tu phéap van thu

B7 Ghi vao s6 ho tich, luu ho S0, chuyén két qua giai Cong chtic 02 oid
quyéet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap &

A Ve % CCMC Khong tinh

B8 | Tra két qua giai quyét okp huyén thoi gian

2 e P 24 gior
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

11.2. Ping ky lai khai sinh cé yéu té nwdc ngodi (truwong hop xdc minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 17 ngay
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(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 25 ngay; thoi gian da cat giam: 08

ngay)

S6 X Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thue hi€én thue hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién

B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tr, ACCMCA 0,25 ngay

.y . cap huyén ’
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
Phén cong xir 1y ho so Lanh dao .

B2 phong Tu phap 0,25 ngay
Tham dinh ho so:

- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua
01 ngay, néurdlydo; 7
- Truong hop ho6 so can bo sung, hoan thi¢n A ,
A ; oA LA " Cong chtic .

B3 | thong bao cho nguoi nop ho so trong thoi han hone Tu bha 13,5 ngay
khéng quéa 01 ngay; phong tirphap
- Truong hop ho so dap tmg du dieu kién: Dy
thao Trich luc ghi véq S6 ho tich viéc khai
sinh/Trich [uc ghi vao So6 ho tich cac viéc ho tich
khac, chuyén 1anh dao phong.

B4 Xem x€t, xur ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 01 naa
dao UBND huyén phong Tu phéap gay
Duyét ho so/ky van ban xir ly Lanh dao .

BS UBND cép huyén | 0% N9

B6 Dopg dau; Chuyen ket qua giai quyet TTHC den B(L) phan 0,5 ngay
phong Tu phap van thu

B7 Ghi yélo sO ho tich, luu ho s0, chuyén ket qua giai Cong chirc 0.5 nai
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap 0 Ngay

N S X CCMC Khong tinh

B8 | Tra két qua giai quyeét okp huyén thoi gian

Tong thai gian giai quyét TTHC 17 ngay

12. Ping ky khai sinh ¢6 yéu t6 nuwéc ngoai cho ngudi di cé ho so,

gidy to ca nhan

12.1. Pdang ky khai sinh cé yéu té6 nwéc ngoai cho ngwoi da cé ho so,

gidy to' cd nhdn (trwong hop khéng xdc minh)

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gid = 24 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 02 ngay lam viéc)
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S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thue hi€én thue hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; ,CCMC 02 gio
N , cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
B Phan cong xtr 1y ho so ‘Lanh dao , 02 gics
phong Tu phép
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so Kkhong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do;
. N N . i Cong chuc .
B3 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién \ , 12 gio
N oA phong Tu phap
thong bao cho ngudi ndp ho so;
- Truong hop hd so dap tng du diéu kién: Du
thao Gidy khai sinh chuyén lanh dao phong.
B4 Xem x€t, xur ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 02 gic
dao UBND huyén phong Tu phap 810
g A e e N Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND cép huyén, 02 gio
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo phan y
B6 . , ¥ 02 gio
phong Tu phéap van thu
B7 Ghi yéo s6 ho tich, luu hd S0, chuyén két qua giai Cong chirc 02 oid
quyét TTHC cho CCMC cép huyén phong Tu phap &
A a aan X CCMC Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyeét chp huyén thoi gian
e “s - ‘o X 24 gi(‘)'
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
~12.2. Dang ky khai sinh co yéu té nwéc ngodi cho nguwoi di cé ho so,
gidy to' ca nhan (truwong hop xdc minh)
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 17 ngay
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 25 ngay,; Thoi gian dd cdt gidm. 08 ngay)
So X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thue hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; PCMQ 0,25 ngay
Aoux , cap huyén ’
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Lanh dao 0,25 ngay
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phong Tu phép
Tham dinh hé so:
- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua
01 ngay, néu rd ly do; . .

B3 |- Truong hop hd so can bé sung, hoan thién h(égng,rfrhuﬁé 13,5 ngay
thong bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han phong L phap
khong qua 01 ngay;

- Truong hop ho so dép tmg du diéu kién: Dy
thao Giay khai sinh chuyén 1anh dao phong.

B4 Xem xé&t, xtr ly van ban cua chuyén vién trinh lanh Lanh dao 01 naa
dao UBND huyén phong Tu phap gay
Duyét ho so/ky vin ban xir ly Lanh dao \

BS UBND chp huyen | 0% "9
Pong dau; chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh B6 phan .

BO chinh dén phong Tu phéap van thu 0,5 ngay

B7 Ghi yéo s6 ho tich, luu hd S0, chuyén két qua giai Cong chirc 0.5 naa
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap 0 Ngay

S A a s X CCMC Khong tinh

B8 | Tra két qua giai quyeét okp huyén thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC 17 ngay
13. Piang Ky lai két hon cé yéu to nwéc ngoai
13.1. Pdng ky lai két hén cé yéu t6 nwéc ngoai (truwong hop khong xdc
minh)
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gid
(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 02 ngay lam viéc)

So X Trach nhiém Thoi gian

TT Trinh ty thue hién thue hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién

B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC 02 gio

L . cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
B2 | Phan cong xir Iy hd so Lanh dao 02 gid

phong Tu phéap
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Tham dinh h so;

- Trudng hop hd so Kkhong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do;

- Truong hop hd so cén‘ bo sung, hoan thi¢n Cong chirc 5 i
B3 thong bao cho nguoi ndp ho so; phong Tu phap 12 gio
- Truong hop hd so dap tmg du diéu kién: Du
thao Gidy chiing nhan két hon, chuyén lanh dao
phong.
B4 Xem x¢€t, xur ly van ban ctuia chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 02 gic
dao UBND huyén phong Tu phap 810
g T A e e N Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép huyén 02 gio
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B0 phan .
B6 . . v 02 gio
phong Tu phap van thu
B7 Ghi yéo s6 ho tich, luu ho s0, chuyén ket qua giai Cong chirc 02 oid
quyet TTHC cho CCMC cap huyén; phong Tu phap &
s A a aa £ CCMC Khéng tinh
B8 | Tra két qua gidi quyét c&p huyén thoi gian
2 . .- X 24 gi(‘)'
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viée
13.2. Ping ky lai két hon cé yéu t6 nwéc ngodi (trwong hop xdc minh)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 17 ngay
(Thoi gian thyc hién theo quy dinh: 25 ngay; thoi gian da cat giam: 08
ngay)
S6 \ Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hi€én thue hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so di¢n tu; ?CMCi 0,25 ngay
NN cap huyén ’
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
Phén cong xt 1y ho so Lanh dao \
B2 phong Tu phéap 0,25 ngay
Tham dinh ho so:
- Trudong hop hd so khong dap tng yéu cau, théng
b4o cho ngudi ndp ho so trong thoi han khong qua 5 ;
B3 10 nguot I.,Pd . g . gq Qong chu’c’ 13,5 ngay
01 ngay, néu ro ly do; phong Tu phap

- Truong hgp ho so can bo sung, hoan thién
thong bao cho nguoi nop ho so trong thoi han
khéng qué 01 ngay;
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- Truong hop ho so dap img du diéu kién: Dy
thao Giay chung nhan két hén, chuyén lanh dao
phong.

B4 Xem x¢ét, xur ly van ban cta chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 01 nad
dao UBND huyén phong Tu phap gay
A A e 1 e I Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép huyén, 01 ngay
B6 ang dau; Chuyen ket qua giai quyét TTHC dén B? phan 0,5 ngay
phong Tu phéap van thu
B7 Ghi yélo sO ho tich, luu ho 50, chuyén ket qua giai Cong chirc 0.5 na
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap 0 Ngay
s A a aan % CCMC Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét c&p huyén thoi gian
Tong thai gian giai quyet TTHC 17 ngay
14. Pang Ky lai khai tir c6 yéu t6 nuéc ngoai
14.1. Pding ky lai khai tiv c6 yéu té nuwdc ngoai (trwong hop khéng xéac
minh)
Téng thoi gian thue hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gid = 24 gio
(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 02 ngay lam viéc)
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; CCMC 02 gio
.y . cap huyén
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A A b1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xtr Iy ho so phong Tur phép 02 gio
Tham dinh hé so:
- Trudng hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho ngudi ndp hd so, néu rd 1y do; A ,
B3 |- Truong hop hd so cén‘ bd sung, hoan thién hggn%*flhuﬁé 12 gio
thong bao cho nguoi ndp ho so; phong Tt phap
- Truong hop ho so dép tmg du diéu kién: in trich
luc khai tir, chuyén 1anh dao phong.
a4 Xem xét, xtr ly van ban cta chuyén vién trinh lanh Lanh dao 02 oié
dao UBND huyén phong Tu phéap g10
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Duyét ho so/ky van ban xir ly

Lanh dao

BS UBND cép huyen | 02810
Pong dau; chuyén ket qua giai quyet TTHC den B0 phan .
B6 . . < 02 gio
phong Tu phép van thu
B7 Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén ket qua gidi Cong chiic 02 oid
quyét TTHC cho CCMC cAp huyén: phong Tu phap &
A S X CCMC Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét cp huyén thoi gian
z - - . e 24 gi(‘)'
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vige
14.2. Ding ky lai khai ti ¢ yéu td nwéc ngodi (trwong hop xdc minh)
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 10 ngdy lam viéc; thoi gian dd cat
giam: 03 ngay lam viéc)
S6 X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hi€én thue hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
B1 | nhan, hen ngdy tra két qua. Nhap ho so dién tir; CCMC cép huyén | 0,25 ngay
- Chuyén ho so dén phong Tu phap.
A A 1o LA Lanh dao 5
B2 | Phan cong xtr 1y ho so phong Tur phép 0,25 ngay
Tham dinh hé so:
- Trudng hop ho so khong dap ung yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01
ngay, néurd lydo; A ,
B3 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong hggn‘(’}flhuﬁé 04 ngay
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qua phong Tt phap
01 ngay;
- Truong hop hd so dap ing du diéu kién: Dy thao
trich luc khai ttr, chuyén 1anh dao phong.
Xem xé&t, xu 1y van ban cua chuyén vién trinh lanh 5 > .
B4 Xel, X YAV ua chuyen v 1 Lanh dao Phong 01 ngay
dao UBND huyén Tu phép
At RA LA L IV Lanh dao s
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép huyén 01 ngay
B6 Dopg dau; cljuyen ket qua giai quyet TTHC den B? phan 0,25 ngay
phong Tu phap van thu
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B7 Ghi ,Vélo s ho tich, luu hé,so; chuyén két qua giai Cong chtrc 0.5 naa
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap 29 Ngay
A ae x .| Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyeét CCMC cap huyén thoi gian
2 o g 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vige
15. X4c nhan thong tin h¢ tich
15.1. Xdc nhdn thong tin ho tich (trwong hop khong xdac minh)
Tong thoi gian thue hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gid = 16 gio
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 01 ngay lam viéc)
So X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay ,
B1 | tra két qua. Nhap ho so dién tir, CCMC cap huyén 01 gio
- Chuyén ho so cho phong Tu phap.
A A 1 LA Lanh dao 01 gio
B2 | Phan cong xtr Iy ho so phong Tu phap
Tham dinh hé so:
- Trudng hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; . , 08 gio
B3 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong Co‘ng chie )
bao cho ngudi ndp ho so; ‘ phong Tu phap
- Truong hop ho so dap tmg du dicu kién: Dy thao
Vian ban xac nhan thong tin ho tich, chuyén lanh
dao phong.
B4 Xem x¢t, xr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh Lanh dao 02 gio
dao UBND huyén phong Tu phap
At A e 1Al L I, Lanh dao 02 gio
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly UBND cép huyén
Pong dau; chuyén két qua giai quyet TTHC deén B0 phan 01 gio
B6 \ . y
phong Tu phap van thu
B7 Ghi vao so ho tich, luu ho so, chuyén ket qua giai Cong chtrc 01 gio
quyet TTHC cho CCMC cap huyén phong Tu phap
A S X CCMC Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét ofp huyén thoi gian
16 gio

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

lam viéc
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15.2. Xac nhan thong tin hd tich (trwong hop cin xdc minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc

(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 03 ngay lam viéc)

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian

T : thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, hen ngay

B1 | tra két qua. Nhap ho so dién tir; Cﬁ%jci’ll\lf}%n 0,25 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap. '

A A y 1o 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xtr 1y ho so phong Tur phap 0,25 ngay
Tham dinh hé so:

- Truong hop hd so khong dap tmg yeéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qua 01
ngay, néu rod ly do;

B3 | - Truong hop hd so can bo sung, hoan thién thong Cong chire 04 ngay
bao cho ngudi ndp hd so trong thoi han khong qua | phong Tu phap
01 ngay;

- Truong hop ho so dép img du diéu kién: Dy thao
Van ban xac nhan théng tin hg tich, chuyén lanh
dao phong.

B4 Xem xé&t, xur Iy van ban cta chuyén vién trinh lanh Lanh dao 01 nad
dao UBND huyén phong Tu phap gay
Duyét ho so/ky van ban xt ly Lanh dao \

BS UBND chp huyén | O+ "9

g6 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo phan 0.25 nad
phong Tu phéap van thu ’ gay

B7 Ghi vao s6 ho tich, luu h(‘A)’SO’, chuyén két qua giai Cong chtic 0.25 nai
quyét TTHC cho CCMC cép huyén phong Tu phap 29 Ngay

A Ve % CCMC Khong tinh

B8 | Tra két qua giai quyét chp huyén thoi gian

07 ngay

Tong thoi gian giai

lam viéc
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16. Cép ban sao trich luc hd tich

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viéc

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thue hi€én thuwe hi€én

- Kiém tra hd so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién P %M(E
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; cap Auyen 01 gio

- Chuyén ho so dén phong Tu phap.

Phén cong xur 1y ho so Lanh dao "
B2 phong Tu phap Ol gio

Tham dinh hé so:

- Truong hop hd so Kkhong dap tmg yéu cau, thong

bao cho nguoi ndp ho so, néu rd 1y do; ' Céng chic
B3| Truong hop ho 50 can b6 sung, hoan thién phong Tu phép 02 gioy

thong bao cho nguodi ndp ho so;

- Truong hop hd so dap tng du diéu kién: Du

thao ban sao Trich luc ho tich, chuyén lanh dao

phong.

Xem xét, xur ly van ban cua chuyén vién trinh lanh ‘Lﬁnh dao , .
B4 dao UBND huyén phong Tu phap 01 gio

‘ Lanh dag
B5 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND cap 01 gio
huyén

Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén BY phan "
B6 phong Tur phap van thu 01 gio
g7 | Ghi vao 50 h¢ tich, luu ho so, chuyén két qua giai Cong chirc. 01 gid

quyét TTHC cho CCMC cép huyén phong Tu phap g

T A X CCMC Khéng tinh

B8 | Tra két qua giai quyét odp huyén thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhian ho so;
trweong hop nhan
hé so sau 15 gio
ma khong gidi
quyét dwgc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viée tiép theo
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C. QUY TRINH CAP XA (18 TTHC)

01. Pang ky khai sinh

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viéc

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; ,
Bl PN X ) ) CCMC cap xa 01 gio
- Chuyén ho so cho cong chuc Tu phap -
Ho tich xa
Tham dinh hé so:
- Trudng hop ho so khong dap ung yéu cau,
thong b&o cho nguoi ndp ho so, néu o 1y
B2 do; ‘ . L ‘ Cong chire Tu 04 oid
- Tmong hop ho so can bo sung, hoan phéap - Ho tich xa g
thién thong bao cho nguoi ndp ho so;
- Truong hop ho so dap ung du dieu kién:
Du thao Gidy khai sinh, trinh Lanh dao
UBND ky.
B3 | Duyét hd so/ky vén ban xit I Léanh dao 02 gid
i UBND x&
g | Dong dau; chuyén két qua giai quyét B6 phan 01 gid
TTHC dén CCMC cép X3 Vin thu &
g |~ Tr két qué giai quyét; ccMC Khong tinh
- Théng ké, theo ddi. cap xa thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan yéu cau,
truong hop nhén
ho so sau 15 gio' ma
khong giai quyét
dwgc ngay thi tra
két qua trong ngay
lam viéc tiép theo
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2. Ping ky két hon

2.1. Ding ky két hon (Trwong hop khéng can xac minh):

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viée

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu;
B1 | - Chuyén hd so cho cong chiac Tu phap - Ho CPME: 01 gio
Ll cap xa
tich xa.
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau,
thdng bao cho ngudi nop h6 so, néu rd 1y do; . ,
82| Truong hop hd so can bd sung, hoan thién Cr? ng CII_IIlfC T ﬁ
thong bao cho nguoi nop ho so; phap - o tie 03 gio
- Truong hop hé so dap tng du diéu kién: Dy xa
thao Gidy chimg nhdn két hon, trinh Lanh dao
UBND ky.
B3 Duyét ho so/ky vin ban xir 1y Lanh dao 03 gio
UBND xa
54 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC | B0 phan 01 wid
dé&n CCMC cép xa Vin thu g
g5 |- Trd két qua giai quyét; CCMC Khong tinh
- Thong ke, theo doi. cap xa thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tip nhan yéu cau,
triong hop nhan hd
so sau 15 gi' ma
khong giai quyét
dwge ngay thi tra
két qua trong ngiy
lam viée tiép theo.




32

2.2. Diing ky két hén (Trwong hop can xdc minh diéu ki¢n két hon ciia

hai bén nam, nii: 05 ngay lam viéc)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viéc x 08 gio = 40 gio lam

viéc
S6 X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thue hién

- Tiép nhan hod so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
B1 | tra két qua. Nhap hd so dién tur; CCMC Cép X3 02 gio

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phéap - Ho tich xa

Tham dinh ho so:

- Trudng hop hod so khong dap ung yéu cau, thong bao

cho nguoi nop ho so trong thoi han khéng qua 01

ngay, néurd lydo; R .
B2 | - Trudng hop hd so cin bd sung, hoan thién thong | COng chie Tu .

bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qué phap - Ho tichxa | 28 gio

01 ngay; ‘ ‘

- Truong hop ho so dap tng da diéu kién: Dy thao

Giéy ching nhan két hon, trinh Lanh dao UBND

ky.

Duyét ho so/ky van ban xu Iy Lanh dao .
B3 UBND X 08 gio
g4 | Pong dau; chuyen ket qua giai quyét TTHC dén | BO phan Vin 02 ¢id

CCMC cép x4 thu &

- Tra két qua giai quyét; : .~ | Khong tinh
BS| _ Théng ke, theo doi. CEMCcapxa | "5 gian

2 o g 40 gio

Tong thai gian giai quyet TTHC lam viée

3. Pang ky nhan cha, me, con

3.1. Dang ky nhdn cha, me, con (trwong hop khong xdac minh)

Téng thoi gian thue hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gid = 16 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 01 ngay lam viéc)

So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T j thuc hién thue hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti; : .
Bl gay N P ' CCMC cap xa 01 gio

- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap - Ho
tich xa.
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Tham dinh hé so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi nop ho so, néu rd ly do;
- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién | Cong chirc Tu phap - .
B2 n . oA LA .. - 08 gio
thong bao cho nguoi ndp ho so; Ho tich xa
- Trudng hop hd so dap tmg du diéu kién: Du
thao Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh
Lanh dao UBND Kky.
B3 | Duyét ho so/ky van ban xir Iy Lanh dao UBND xa 06 gid
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén . )
B4 CCMC chp xa B6 phan Van thu 01 gio
- Tra két qua giai quyét; L Khéng tinh
BS1 _ Théng ké, theo doi, CCMC cap xa thoi gian
2 . £ 16 gio
Tong thot gian giai quyet TTHC lam viéc
3.2. Dang ky nhan cha, me, con (trwong hop xdc minh)
Tong thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 gid = 40 gio
(Thoi gian thuwc hién theo quy dinh: 08 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 03 ngay lam viéc)
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhap ho so dién tu; Cong chirc mot
Bl . , ctra UBND cap 01 gio
- Chuyén ho so cho cong chuc Tu phap - HS tich X4
Xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01
ngay, néu ro ly do; o
- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong |  Cong chirc Tu .
B2 | bao cho nguodi nop hd so trong thdi han khong qua phép - Ho tich xa 28 gio
01 ngay;
- Truong hop ho so dap tmg du diéu kién: Dy thao
Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao
UBND ky.
B3 | Duyét hd so/ky van ban xit Iy Léanh dao 10 gio

UBND xa
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g4 | Dong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC deén B6 phan 01 eid
CCMC cép x4 Vin thu &
as |~ T8 két qua giai quyet; ccMC Khong tinh
- Théng ké, theo dai. cap xa thoi gian
2 e £ 40 gio
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viée
4. Thu tuc dang ky khai tir
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio 1am viéc
S6 . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thwe hién
- Tiép nhan hd so va ghi giéy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; .
Bl . ) ) CCMC cap xa 01 gio
- Chuyén ho so cho cong chic Tu phap - HO
tich xa.
Tham dinh ho so:
- Trudong hop hd so khong dap ung yéu cau,
thdng bao cho ngudi nop ho so, néu rd 1y do; Céng chiic
B2 | - Truong hop h6 so can bo sung, hoan thién | Ty phap - Ho tich 04 gioy
thong bao cho nguoi ndp ho so; X3
- Truong hop ho so dap ung du dicu kién: Du
thao Trich luc khai tir trinh Lanh dao UBND
ky.
At 1A e 1 o1 Lanh dao .\
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xu 1y UBND x3 02 gio
g4 | Dong dau; chuyen ket qua giai quyét TTHC B6 phan 01 gid
d&n CCMC cép x3 Vin thu &
B5 | Tra ket qua giai quyet; CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thot gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan hé so;
trowong hop nhan
hé so sau 15 gio
ma khoéng giai
quyét dwec ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
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5. Ping ky khai sinh c6 yéu t6 nuée ngoai tai khu vue bién giéi
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 08 gio lam viéc

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T j thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap hé so dién tu; . .
B1 o ) , , | ccMC chp xa 01 gio
- Chuyén ho so cho cong chuc Tu phdp - HO
tich xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so, néu 16 1y do; 04 gio
B2 . \ N . » Cong chtic Tu
- :Fru’on,g hop ho SO can Po sung, hoan thién phap - Ho tich xa
thong bao cho ngudi ndp ho so;
- Truong hop hd so dap ung du diéu kién Du
thao Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND Kky.
Ap 1A s 1A a1, Lanh dao )
g 02 gio
B3 | Duyét ho so/ky van ban xur 1y UBND x4 g
g4 | Dong déu; chuyen ket qua giai quyét TTHC dén Bo phan 01 ¢id
CCMC cip xa Vin thu &
g | - Tré ket qua giai quyet; ccMmC Khong tinh
- Thong ke, theo déi. cap xa thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan hé so;
trowong hop nhan
hd so sau 15 gior
ma khong giai
quyét dwoc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
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6. Piing ky két hon c6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vire bién giéi

6.1. Ping ky két hén cé yéu té nwéc ngoai tai khu vuc bién gidi (Truong

hop khong xdc minh)

Tong thoi gian thue hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gid = 16 gio

(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 01 ngay lam viéc)

So Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T ! : thwe hi€én thue hi€én
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhap ho so dién tir; .
Bl . s A _ CCMC cap xa 01 gio
- Chuyén ho so cho cong chiic Tu phap - Ho tich
Xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop hé)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho ngudi ndp ho so, néu 18 1y do;
- Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong | Céng chirc Tu .
B2 | bao cho ngudi ndp hd so; phép - Ho tich xi 08 gio
- Trudng hop hd so dap ung du diéu kién: Dy thao
Gidy chtng nhan két hon, trinh Lanh dao UBND
Ky.
At 1A et a1, Lanh dao .
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xu 1y UBND x3 06 gio
54 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo phan 01 gid
CCMC cip xa Vin thu &
g5 | - Trd két qua giai quyét; CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo dai. cap xa tho1 gian
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 16 gio
lam viéc

6.2. Diing ky két hon cé yéu té nudc ngodi tai khu vie bién gidi (Truong

hop xdc minh)

Téng thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 08 ngay lam viéc; thoi gian da cdt

giam: 03 ngay lam viéc)
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S6 X Trach nhi¢ém Thoi gian
TT Trinh ty thwe hién thue hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 két qua. Nhap hd so dién tu; C,CMC 02 gio
Ly _ cap xa
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phép — HO tich xa.
Tham dinh ho so:
- Truong hop h(‘A)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay, Céng chirc Tu
B2 |neurdlydo; | phdp-Hotich | 28 giv
- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thdng bao NE]
cho ngudi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay;
- Truong hop ho so dap ung da dieu kién: Du thao
Giay chung nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky.
A 1A e 1A a1y Lanh dao .\
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xur ly UBND xi 08 gio
54 | POng dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén| B phan 02 wid
CCMC cép x4 Vin thu &
g5 | - Tra két qua giai quyét; CCMC Khong tinh
- Thong ke, theo doi. cap xa thoi gian
2 e ; 40 gio
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vidc
7. Ping ky nhan cha, me, con c6 yéu t6 nude ngoai tai khu vue bién giéi
7.1. Ping ky nhin cha, me, con c6 yéu t6 nwdc ngoai tai khu vuc bién gidi
(Truwong hop khong xdac minh)
Téng thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 gid = 40 gio
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 02 ngay lam viéc)
So X Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh tw thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC Cép <3 02 gio
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap — Ho tich xa.
Tham dinh ho so: Cong chtric Tu
B2 . Truong hop hd so khong dap tmg yéu ciu, thong béo phap 'XI;IQ tich

cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay,
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néu rd ly do;
- Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong bao

cho ngudi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay; 28 gid
- Truong hop hd so dap ung du diéu kién: Dy thao
Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao
UBND ky.
A 1A e a1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xu 1y UBND XA 08 gio
g4 | Dong dau; chuyén ket qua giai quyét TTHC dén Bo phan 02 eid
CCMC cép X3 Vin thu &
g5 | - Tra két qua giai quyét; CCMC Khong tinh
- Thong ke, theo dai. cap xa thot gian
4 s s . e 40 gi(‘)’
Tong thoi gian giai quyet TTHC 1am viée
7.2. Diing ky nhén cha, me, con c6 yéu té nwéc ngodi tai khu viee bién gici
(Truong hop xdc minh)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 ngay lam viéc
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 12 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 04 ngay lam viéc)
S6 . TriCh Thoi gian
Trinh tuw nhiém .
TT : Toen thuc hién
thuc hién ) j
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra két )
B1 | qua. Nhap ho so dién tir; CCMCcap | g ngay
. Xa ’
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phép — HQ tich xa;
Tham dinh hé so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau, théng bao cho
ngudi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay, néu rd
ly do; ‘ o Cong chirc
B2 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién théng bao | Ty phap - Ho .
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qua 01 ngay; tich xa 6,5 ngay

- Trudng hop hd so dap ung da diéu kién: Dy thao Trich
luc dang ky nhan cha, me, con, trinh Lanh dao UBND
ky.
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At 1A e a1 Lanh dao .
B3 | Duy¢t ho so/ky van ban xur 1y UBND xi 01 ngay
B4 DA,ong~dau; chuyén ket qua giai quyet TTHC den CCMC B()v phan 0,25 ngay
cap Xa Vin thu
g5 | - Tra két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 08 ngay
lam viéc
8. Ping ky khai tir c6 yéu to nwéc ngoai tai khu vue bién giéi
8.1. Ding ky khai tir c6 yéu t6 nwéc ngodi tai khu vue bién giéi (Truong
hop khong xdc minh)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio lam viée
S6 . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hién thwe hi€én
- Tiép nhan hod so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; . .
Bl CCMC cap xa 02 gio
- Chuyén hd so cho cong chirc Tu phap — Ho
tich xa.
Tham dinh hé so:
- Trudong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
a2 bao cho nguoi nop ho so, néu 13 1y do; Cong chic Tu 03 oic
- Truong hop hd so can ‘b() sung, hoan thién | phap - Ho tich xa glo
thong bao cho nguoi nép ho so; ‘
- Truong hop ho so dap tmg du diéu kién: Dy
thao Trich luc khali tir, trinh Lanh dao UBND ky.
Duyét ho so/ky vin ban xir ly Lanh dao .
B3 UBND x4 02 gio
54 | Pong dau; chuyen két qua giai quyet TTHC den B6 phan 01 gid
CCMC cép xa Vin thu &
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan hé so;
truwong hop nhan
hd so sau 15 gio
ma khong giai
quyét dugc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
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8.2. Ding ky khai tir c6 yéu t6 nwéc ngodi tai khu vue bién gici (Truong

hop xdc minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay 1am viée x 8 gid = 24 gid

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T : thue hi€én thue hién
- Tiép nhén ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC
Bl . _ P 02 gio
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap — HO tich cap xa
Xa.
Tham dinh ho so:
- Trudng hop ho so khong dap ung yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do; Céng chitc Tu N
B2 | . Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong | phap - Ho tich xa 16 gio
bao cho ngudi ndp ho so; ‘
- Truong hop ho so dap ung du dicu kién: Du thao
Trich luc khai tur, trinh Lanh dao UBND ky.
At 1A e 1 o1y Lanh dao .
B3 | Duy¢t ho so/ky van ban xu 1y UBND xA 05 gio
B4 bong dau; chuyen ket qua giai quyet TTHC den B0 phan 01 oid
CCMC cép x4 Vin thu &
B5 |~ Tra ket qua giai quyet; CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo doi; cap xa thoi gian
24 gio

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

9. Pang ky giam hg

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gid

(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 01 ngay lam viéc)

So Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian
T ’ thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhap ho so dién ti; ,
Bl P . ) ) o CCMC cap xa 02 gio
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phdp — HJ tich
Xa.
B2 Tham dinh ho so:

- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
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bao cho ngudi ndp ho so, néu rd 1y do;
- Truong hop ho so can bd sung, hoan thi¢n thong
bao cho ngudi ndp ho so;

Cong chtric Tu
phép - Ho tich xa

- Trudng hop hd so dap tmg du diéu kién: Dy thao 09 gid
Trich luc dang ky gidm ho, trinh Lanh dao UBND
Ky.
ar 1A e e a1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xur 1y UBND XA 04 gio
B4 bong dau; chuyén ket qua giai quyét TTHC den B0 phan 01 oid
CCMC cép X3 Vin thu g
BS | - Tra ket qua giai quy€; t CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo dai. cap xa thot gian
2 . £ 16 gio
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
10. Ping ky cham dit giam hd
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay 1am viéc x 08 gio = 16 gio lam
viéc
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
a1 trd két qua. Nhap ho so dién tw; CCMC
- Chuyén hd so cho coéng chitc Tu phap — Ho tich cap xa 02 gid
Xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop hé‘ so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; X )
B2 | - Trudng hop hd so cin bd sung, hoan thién thong | COng chie Tu
bao cho ngudi nop ho so; ‘ phap - Ho tich xa .
- Truong hop hd so dap tng du diéu kién: Dy thao 08 gio
Trich luc dang ky cham dut giam h, trinh Lanh dao
UBND Kky.
ar 1A e a1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xur 1y UBND XA 05 gio
g4 | Dong dau; chuyén ket qua giai quyet TTHC den B6 phan 01 gid
CCMC cap xa Van thu &
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
16 gior

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc
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11. Thay déi, cai chinh, bé sung théng tin hj tich
11.1. Thay doi, cdi chinh, bo sung thong tin ho tich (truwong hop khong

xac minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gid = 16 gio 1am

Viéc

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 01 ngay lam viéc)

So Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T ! : thwe hi€én thue hi€én
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC cép xa 02 gio
- Chuyén hd so cho cong chirc Tu phap — Ho tich xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop hé so khong dap tmg yéu cau, théng béo
cho ngudi ndp ho so, néu 10 ly do; Cong chirc
B2 | - Truong hop hé so can bd sung, hoan thién thong | Ty phap - Ho 08 gidy
bao cho nguoi ndp ho so; ‘ tichxd
- Truong hop ho so dap tmg du diéu kién: Dy thao '
Trich luc thay d6i/cai chinh/bé sung théng tin ho tich
tuong tng, trinh Lanh dao UBND ky.
At 1A e 1 a1 Lanh dao .\
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xu 1y UBND xA 05 gio
g4 | Dong dau; chuyen ket qua giai quyet TTHC den Bo phan 01 ¢id
CCMC cép x4 Vin thu &
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khoéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC Ialr?w g/li(gc
11.2. Thii tuc thay déi, cii chinh, bé sung thong tin ho tich (trwong hop
xac minh)
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay lam viéc x 08 gio = 32 gid
(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 06 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 02 ngay lam viéc)
So X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hi€én thue hién
81" Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra CCMC
két qua. Nhap ho so dién tir; cap xa 02 gio
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- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap — Ho tich xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop hc‘A)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay,
neurdlydo; o Cong chire
B2 | - Truong hop hé so can bd sung, hoan thién thong | Ty phap - Ho .
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 tichx3 21 gio
ngay; ‘ ‘ |
- Truong hop ho so dap tng du dicu kién: Du thao
Trich luc thay d6i/cai chinh/bosung thong tin ho tich
tuong tng, trinh Lanh dao UBND ky.
At 1A e a1y Lanh dao .
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xur 1y UBND xi 08 gio
B4 bong dau; chuyén két qua giai quyet TTHC den B9 phan 01 wid
CCMC cap xa Vin thu &
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khoéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
z T £ 32 gior
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
11.2. Yéu cau bo sung thong tin hd tich
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 08 gio lam viéc
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
trd két qua. Nhap ho so dién tw; CCMC
Bl . s , L~ 02 gio
- Chuyén ho so cho cong chic Tu phép — HO tich cap xa
Xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop h(‘A)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho ngudi ndp ho so, néurd ly do; Céng chirc
B2 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong | 1, phap - Ho 03 gidy
bao cho ngudi ndp ho so; ‘ tichxd
- Truong hop ho so dap tmg du diéu kién: Du thao '
Trich luc b6 sung théng tin ho tich tuong @ng, trinh
Lanh dao UBND Kky.
ar 1A e e a1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xur 1y UBND X3 02 gio
B4 bong dau; chuyén ket qua giai quyet TTHC dén| B¢ phén 01 oio
CCMC cap xa Vin thu &
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g5 | - Trd két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
Ngay trong pgéy
tiep nhan ho so,
trowong hop nhan
hd so sau 15 gior
Téng thoi gian giai quyét TTHC ma khong gii
quyet dwgc ngay
thi tra ket qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
12. Cap gidy xac nhan tinh trang hon nhin
12.1. Cdp gidy xdc nhéin tinh trang hon nhin (trwong hop khéng xdc
minh)
Tong thoi gian thue hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gid = 16 gio
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 01 ngay lam viéc)
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hiél.l thue lglién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngiy
trd két qua. Nhap ho so dién t; CCMC .
Bl . , L~ 02 gio
- Chuyén ho so cho cong chic Tu phép — HO tich cap xa
Xa.
Tham dinh hé so:
- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau, théng bao
cho nguoi nop hé s0, néu r6 ly do; Céng chirc
B2 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong | 1, phap - Ho 08 gidy
bao cho ngudi ndp ho so; ‘ tich x3
- Truong hop ho so dap tmg du diéu kién: Du thao '
gidy xac nhan tinh trang hon nhan, trinh Lanh dao
UBND Kky.
e 1A e 1a 1o Lanh dao "
B3 | Duyét ho so/ky van ban xu 1y UBND X 05 gio
g4 | Dong dau; chuyén ket qua giai quyet TTHC dén| B phan 01 giv
CCMC cap xa Vin thu
g5 | - Trd két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
16 gior

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc
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12.2. Cip gidy xdc nhdn tinh trang hén nhan (trwong hop xdc minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 16 ngay

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 23 ngay; thoi gian da cdt giam: 07

ngay)
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tré két qua. Nhap ho so dién tir; CCMC céip
Bl . ~ X
- Chuyén ho so cho cong chie Tu phap — H9 tich Xa 0,5 ngay
Xa.
Tham dinh hé so:
- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho nguoi nop ho so trong thoi han khong qua 01
ngay,néurdlydo; Cong chirc
B2 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong | 1, phap - Ho
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qué tichxd 13 ngay
01 ngay; ‘ ‘ '
- Truong hop ho so dap ung da dieu kién: Du thao
gidy Xac nhan tinh trang hoén nhan, trinh Lanh dao
UBND Kky.
B3 | Duyét hd sorky vin ban xir Iy Lanh dgo 02 ngay
‘ UBND xa
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén| BO phan ‘
B4 | coMe chp xa Vin thu 0,5 ngay
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khoéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 16 ngay

13. Pang ky lai khai sinh

13.1. Dang ky lai khai sinh (trwong hop khong xdac minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gid

(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 02 ngay lam viéc)
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S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT : thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngiy
tra két qua. Nhép ho so dién ti; ,
Bl P . ) ) . CCMC cap xa .\
- Chuyén ho so cho cong chic Tu phap — HO tich 02 gio
Xa.
Tham dinh hé so:
- - Truong hop hd so khong dap g yeéu cau, thong
bao cho nguoi nop ho so, néu 13 1y do; Ao chi
B2 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong Elong chuce Eu~
bao cho ngudi ndp ho so; phap - Ho tich xa
- Truong hop hd so dap tng da diéu kién: Dy thao .
Gidy khai sinh, trinh Linh dao UBND kY. 16 gio
ap 1A et a1 Lanh dao
B3 | Duyét ho so/ky van ban xur 1y UBND x4 05 giir
54 | Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC den B6 phan 02 gid
CCMC cip xa Vin thu &
85 | - Tra két qua giai quyét; CCMC UBND | Khong tinh
- Thong ké, theo dai. cap xa thot gian
e 24 gity
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

13.2. Dang ky lai khai sinh (truwong hop xdc minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 17 ngay

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 25 ngay; thoi gian da cdt giam: 08

ngay)
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thwe hién

- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay

tra két qua. Nhap ho so dién ti; , \
Bl CCMC cap xa 0,5 ngay

- Chuyén hd so cho cong chire Tu phap — Ho tich
Xa.
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Tham dinh hé so:
- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho nguoi nop ho so trong thoi han khong qua 01
ngay, néu rd ly do;

Cong chtrc Tu

B2 . Trudng hop hd so qén b6 sung, hoan thién thong phap - Ho tichxd | 13 ngay
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qué
01 ngay; ‘ ‘
- Truong hop ho so dap ung da dieu kién: Du thao
Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky
Duyét ho so/ky vin ban xir 1y Léanh dao .
B3 UBND x4 03 ngay
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén| BO phan Vin .
B4 | coMe chp xa thu 0,5 ngay
- Tra két qua giai quyét; .~ | Khoéngtinh
BS | . Théng ke, theo doi. CCMCeapxa | o gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 17 ngay
14. Piang ky khai sinh cho ngudi nguoi di cé ho so, gidy to ca nhan
14.1. Ping ky khai sinh cho ngwoi nguoi di cé hé so, gidy to' cd nhin
(truong hop khong xdc minh)
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gid = 24 gio
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 02 ngay lam viéc)
So . Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
trd két qua. Nhap ho so dién tw; CCMC
Bl . L~
- Chuyén ho so cho cong chic Tu phap — Ho tich cap xa 02 gio
Xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop h@)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong béo
cho ngudi ndp ho so, néu 19 1y do; Céng chue Tu
B2 |._ ) A An ha 1 thidn tha . e 1~ .
Truong hop ho so can b6 sung, hoan thién thong | phap - Ho tich xa 12 gio
bao cho ngudi ndp ho so; ‘ o
- Truong hop ho so dap ung da dieu kién: Dy thao
Gidy khai sinh, trinh Lanh ¢dao UBND ky.
B3 | Duyét ho so/ky van ban xir Iy Lanh dao 08 gio

UBND xa
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Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén

Bo phan

B4 | ceMe cip xa Vin thu 02 gio
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 24 gior
lam viéc
14.2. Ping ky khai sinh cho ngwoi nguoi di cé hé so, gidy to' cd nhén
(trwomg hgp xdc minh)
Tong thoi gian thyce hién TTHC: 17 ngay
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 25 ngay, thoi gian da cat giam: 08
ngay)
S6 . Trach nhiém | Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 | két qua. Nhap ho so dién tir; CCMC 0,5 ngay
L . cap xa ’
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap — HO tich xa.
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé‘ so khong dap ung yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay,
neurdlydo; o Cong chirc Tu
B2 | - Truong hop ho so‘cén bo sung, hoan thién thong | phép - Ho tich | 14,25 ngay
bao cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qué 01 NG
ngay;
- Trudng hop hd so dap ung du diéu kién: Du thao
Gidy khai sinh, trinh Lanh ¢dao UBND ky.
Ap 1A e e o1y Lanh dao X
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xu ly UBND xa 02 ngay
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B6 phan .
B4 | coMce chp xa Vin thu 0,25 ngay
B5 | Tra ket qua giai quyet; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 17 ngay

15. Pang ky lai két hon

15.1. Ping ky lai két hén (trwong hop khéng xdc minh)

Téng thoi gian thue hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gid = 24 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngdy lam viéc; thoi gian da cat

giam: 02 ngay lam viéc)
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So Trinh Trach nhiém Thoi gian
T v thue hi€én thue hi€én
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, hen ngay tra
B1 két qua. Nhap ho so dién tu; C?ME:
N A ’ ) L cap xa 02 oic
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap — Ho tich xa. gl1o
Tham dinh ho so:
- Truong hop hcf) so khong dap tmg yéu cau, thong béo X )
cho nguoi ndp ho so, néu rd 1y do; Cong Ch‘fc Tu N
B2 | . Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong bao phap - Ho tich 16 gio
cho nguoi ndp ho so; ‘ Xa
- Truong hop ho so dap tng du diéu kién: Dy thao
Gidy chitng nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky.
ar 1A et o1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xu 1y UBND xA 05 gio
g4 | Dong dau; chuyén ket qua giai quyét TTHC dén Bo phan 01 eid
CCMC cép X3 Vin thu &
g5 | - Trd két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC Iézri ?/Ii(;c
15.2. Ddng ky lai két hon (trwong hop xdc minh)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 17 ngay
(Thoi gian thyc hién theo quy dinh: 25 ngay,; Thoi gian da cdt gidm: 08
ngay)
S6 X Trach nhiém | Thoi gian
TT Trinh ty thue hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 | két qua. Nhap ho so dién tu; CCMC cip xa | 0,5 ngay
- Chuyén hé so cho cong chitc Tu phap — Ho tich xa.
Tham dinh hd so:
- Trudong hop h(k)‘ so khong dép tmg yéu cau, théng bao Cong chirc Tu
B2 | cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay, phap - Ho tich | 14,25 ngay
néu rd ly do; Xa

- Trudng hop hd S0 can bo sung, hoan thién thong bao
cho nguodi ndp ho so trong thoi han khong quéi 01
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ngay; ‘ ‘
- Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Du thao
Gidy chuang nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky.

A 1A e a1 Lanh dao .
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xu 1y UBND XA 02 ngay
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC d&én Bo phan .
B4 CCMC cp x& Van thu 0.5 ngay
g5 | - Tra két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo dai. cap xa thoi gian
Tong thai gian giai quyét TTHC 17 ngay
16. Pang ky lai khai tir
16.1. Dang ky lai khai ti (trwong hop khong xdc minh)
Tong thoi gian thyce hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08= 24 gid ’
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 02 ngay lam viéc)
So . Trach nhiém | Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC cép xa 02 gioy
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap — Ho tich xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop h(‘f) so khong dap Gmg yéu cau, thong béo
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; Cong chuc Tu
B2 | - Truong hop h()‘ so can bo sung, hoan thi¢n thong bao phap - Ho tich .
cho nguo1 ndp ho so; XA 16 gio
- Truong hop hd so dap tng di diéu kién: Dy thao
Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky
Duyét ho so/ky vin ban xir 1y Lanh dao -\
B3 UBND x4 05 gio
54 | Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén B6 phan 01 wid
CCMC cap xa Vin thu &
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khong tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa thoi gian
24 gioy

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc
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16.2. Dang ky lai khai tir (truwong hop xdc minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc

(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 03 ngay lam viéc)

So Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thue hi€én thue hi€én
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, hen ngay tra
B1 | két qua. Nhap hé so dién tir; CCMC 0,5 ngay
Ly . cap xa ’
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phép — H9 tich xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop h(k)‘ so khong dap Gmg yéu cau, thong béo
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay,
B2 |néurdlydo; o 5, 25 ngay
- Truong hop hod so can bo sung, hoan thién thong bao X )
cho nguoi ndp hd so trong thoi han khong qué 01 ngay; | Cong chie Tu
- Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Du thao phap - HO tich
Trich luc khai tt, trinh Lanh dao UBND ky. Xa
Ap 1A ez a1s Lanh dao \
B3 | Duyé¢t ho so/ky van ban xur 1y UBND xi 01 ngay
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo phan \
B4 | coMe chp xa Vin thu 0,25 ngay
BS | - Tra két qua giai quyet; CCMC Khéng tinh
- Thong ke, theo doi. cap xa thoi gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC gmnsi?é
17. Xac nhan thong tin ho tich
17.1. Xdc nhdn thong tin hg tich (trwong hop khong xdac minh)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gid
(Thoi gian thwc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 01 ngay lam viéc)
So X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 | két qua; Nh‘ap ho so dién tir; CCMC cép xa 02 gics
- Chuyén ho so cho cong churc Tu phap — Ho tich xa.
. Tham dinh ho so: Cong chitc Tu

- Truong hop h@ so khong dap Gng yéu cau, thong béo
cho nguoi ndp ho so, néu 1o ly do;

phap - Ho tich xa
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- Trudng hop ho so can bo sung, hoan thién thong bao

cho ngudi nop hé SO; ‘ 09 gio
- Truong hop ho so dap tng du diéu kién: Dy thao
Van ban xac nhan thong tin ho tich, trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
ar 1A e a1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND XA 04 gio
B4 bong dau; chuyén ket qua giai quyet TTHC dén B0 phan 01 oid
CCMC cip xa Vin thu &
- Tra két qua giai quyét; CCMC Khong
B5 X A ~- £ ~ tinh
- Thong ke, theo doi. cap xa N
thot gian
A e eze A 16 gior
Tong thoi giai quyét TTHC 1am viée
17.2. Xdc nhén théng tin hé tich (trwong hop cin xdc minh)
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc
(Thoi gian thuwc hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cat
giam: 03 ngay lam viéc)
S6 . Trach nhi¢ém | Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 | két qua. Nhap ho so dién tir; C?M(} 0,5 ngay
L cap xa
- Chuyén ho6 so cho cong chire Tu phép — H9 tich xa.
Tham dinh hé so:
- Truong hop h(‘A)‘ so khong dap Gmg yéu ciu, thong béo
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay, . )
néu rd Iy do; Cong chie Tu \
Bz . Truong hop hé‘ so can bd sung, hoan thién thong bao phap - }NIQ tich | 5,25 ngay
cho ngudi nop ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay; xa
- Truong hop ho so dap ung du dieéu kién: Dy thao
Van ban xac nhan thdng tin hé tich, trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
A 1A e a1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xtr 1y UBND x3 01 ngay
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén| Bo phan Vin .
B41 coMe cp xa thur 0,25 ngay
- Tra két qua giai quyét; ;. | Khong tinh
BS | Théng ke, theo doi. CCMCeapxa | - 5 vian
07 ngay

Tong thoi giai quyét TTHC

lam viéc
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18. Cép ban sao Trich luc hd tich

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 08 gio lam viéc

So Trinh Trach nhiém Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen
B1 ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; CCMC 02 it
- Chuyén hd so cho cong chirc Tu phap — Ho cap xa
tich xa.
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho ngudi ndp h6 so, néurd ly do; Ane ch
B2 | - Truong hop hd so can bd sung, hoan thi¢n E,Ong}crt? EUN 03 gid
thong bao cho ngudi ndp hé so; ‘ phap - Ko tich xa
- Truong hop ho so dap ung du dieu kién: Du
thao bén’sao Trich luc ho tich trinh Lanh dao
UBND cap xa ky.
ar 1A e a1y Lanh dao .
B3 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND XA 02 gio
g4 | Pong déu; chuyen ket qua giai quyét TTHC dén Bo phan 01 ¢id
CCMC cép X3 Vin thu &
g | - Tra két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. cap xa tho1 gian

Tong thoi giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhian ho so;
truwong hop nhan
hé so sau 15 gio
ma khong gidi
quyét dwgc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viée tiép theo.
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