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

TINH NINH THUAN Péoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 738 /QD-UBND Ninh Thudn, ngdy 24 thang 6 ndm 2024
QUYET PINH

V& viéc cdng bo Danh muc va Quy trinh ndi b giai quyét thi tuc
hanh chinh sira doi, bo sung trong linh vuc Ho tich thugc pham vi
chire ning quan ly cia Sé Tw phap tinh Ninh Thuan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH NINH THUAN

~ Can ci Ludt To chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mét so dieu cua Lugt To chirc Chinh phu va Lugt To chac chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

~ Can cir Nghj dinh so 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 cua Chinh phui ve
kiem soat thu tuc hanh chinh;

Can cu Nghi dinh sé 48/2013/NP-CP nga){ 14/05/?2013 va Nghi d_i[\h 5:6'
92/2017/Nb-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh phu vé sia doi, bo sung mgt so dieu
cua cac Nghi dinh lién quan dén kiem soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,
Chu nhiém Van phong Chinh phu huwong dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc
hanh chinh;

Can_cir Quyét dinh s6 1079/0D-BTP ngay 11/6/2024 cua B¢ trucng Bg
Tu phap vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh duwoc sira doi, bo sung trong linh vuc
hé tich thuc hién tai co quan dang ky hé tich thugc pham vi chize nang quan ly
cua Bo Tuw phap;
Theo dé ngh; ciia Gidm doc Sé Tw phdp tai To trinh s6 1862/TTr-STP
ngay 19/6/2024.
QUYET PINH:

Piéu 1 Cong b kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh ngi bo
giai quyet tha tuc hanh chinh stra d6i, b6 sung trong linh vuc ho tich thuoc pham
Vi chirc nang quan ly caa S¢ Tu phap tinh Ninh Thuan.

Piéu 2. Giao S Tu phap cin cir Danh muc thi tuc hanh chinh va Quy
trinh ndi bo giai quyét tha tuc hanh chinh duoc cdng bo tai Bieu 1 Quyét dinh
nay co6 trach nhiém:

1. Cung cap dung, day du ndi dung, quy trinh giai quyét cac thi tuc hanh
chinh @€ niém yét cong khai thuc hién.,
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2. Phéi hop vé6i S¢ Thong tin va Truyén thong trén co sé Quy trinh noi bo
duoc phé duyét tai Quyét dinh nay, xay dung quy trinh dién tar va trién khai thuc
hién ding theo quy dinh tai khoan 4 Biéu 36 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu va Diéu 8 Thong tu sd 01/2018/TT-VPCP ngay
23/11/2018 cua B trudng, Chu nhiém Van phong Chinh phu; hoan thanh quy
trinh dién tir trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay Quyét dinh nay cé hiéu
luc thi hanh.

~ biéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ke tir ngay ky va thay thé
Quyet dinh s6 1625/Qb-UBND ngay 28/11/2023 cta Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc So Tu phap; Giam
db¢ Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh; Cha tich Uy ban nhan dan cac
huyén, thanh phé va céc t6 chic, ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu bicu 3;

- B6 Tu phap;

- Chu tich, cac PCT.UBND tinh;
- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP);
- Cong thong tin dién tu tinh:
-TT.CNTTTT (S6 TTTT);

- VPUB: LD, TCD;

- Luu: VP, PVHCC. cT

Tran Quéc Nam



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

PHU LUC |

UC THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG TRONG LINH VUC HQ TICH
HUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP TiNH NINH THUAN

(Barr kém theo Quyét dinh s6 738 /QOD-UBND ngay 24 /6/2024 ciia Chu tich Uy ban nhan dan tinh Ninh Thugn)

TT | Tén thi tuc hanh chinh | Thei han gidi quyét | Bia diém thuc hién Phi, 1 phi Cin cir phap ly
A. Thii tuc hanh chinh cip huyén
Ngay trong ngay tiép
gﬂag hr‘]’f"; tm"qgs hop Quyét dinh s6 1079/
< , . . X an ho so sau 15 gio
N n . . . \ b-BTP 20/10/2023
01 D;ang ,ky khaiu. sinh ¢6 yeu ma khong giai quyét UBND cap huyén 75.000 dong Q N .
t6 nudc ngoal s . VX cua B9 truong Bo Tu
duoc ngay thi tra ket He
qua trong ngay lam phap
viéc tiép theo.
y 4 s . . | 15 ngay lam viéc ké
02 | Pang ky ket hon €0 yeu | v noav nhan dia hd so|  UBND cAp huyeén 1.500.000 ddng “Nhu trén-
t0 nuoc ngoal n
hop 1¢
_ | Ngay trong ngay tiép
03 | Pang ky khal tir cOyeU to | nhan ho so, trung hop | yBND c4p huyen 75.000 ddng “Nhu trén-

nudc ngoai

nhan hd so sau 15 gio
ma khong giai quyeét




duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam
viéc tiép theo. Truong
hop can xac minh thi
thoi han giai quyét
khéng qua 03 ngay
lam viéc.

15 ngay lam viéc ké tur

04 | bang ky nhan cha, me, | ngay nhan du ho so| UBND cip huyén 1.500.000 dong -Nhu trén-
con c0 yéu to nudc ngoai | hop 1€
ﬁ)éngd‘ky ih’ai Ei‘nh lr(]ét 15 ngay lam vigc ke tir khll's?Si?O;)Sd(?(?(?dJr
05 |Nop dang ky nhan cha, | a0 nhan do hd so| UBND cép huyen | (KDaisinh:75.000d -Nhu trén-
me, con cO yéu to nudc hop 2 nhan cha, me, con:
ngoai P 1.500.000 d).
05 ngay lam viéc doi
| v6i viée dang ky giam
Pang ky gidam ho c6 yéu | ho cir, 03 ngay lam z A A o
06 | .z =, . N S Y UBND cap huyén 75.000 dong -Nhu trén-
to nudce ngoal viéc dol Vol viéc dang
ky gidm ho duong
nhién.
5 ... ., 102ngay lam viéc ké tur
07 | pang ko cham it giam | oy nhan di hd so|  UBND cip huyeén 75.000 ddng Nh trén
0 CO yeéu to nudc ngoal R
hop 1¢
2o i 0 2 | - Ngay trong ngay lam
Thay @doi, cai chinh, bo | 997 7% 97 =0 X .
08 |sung théng tin ho tich, | Viée dol véi viéc bo UBND cap huyen 25.000 ddng -Nhu trén

xac dinh lai dan toc

sung théng tin ho tich,
treong hop nhan ho so




sau 15 gio ma khéng
giai quyét duoc ngay
thi tra két qua trong
ngdy lam viéc tiép
theo.

- 03 ngay lam viéc ddi
V6i viéc thay doi, cai
chinh ho tich, xac dinh
lai dan toc. Truong
hop can phai x4c minh
thi thoi han duoc kéo
dai khdng qué 06 ngay
lam viéc.

09

Ghi vao so ho tich viéc
két hén cua cong dan
Viét Nam da duoc glal
quyet tai co quan c6 tham
quyén ciia nudc NGoai

12 ngay lam viéc ké tur
ngdy nhan du ho so
hop 1€

UBND cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén-

10

Ghi vao S6 ho tich viéc
ly hon, huy viéc két hon
cua cong dan Viét Nam
da duoc glal quyet tai co
quan c6 tham quyén cua
nudc Ngoai.

12 ngay lam viéc ké tur
ngdy nhan du ho so
hop 1€

UBND cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén-

11

Ghi vao so6 ho tich viéc
ho tich khac cua cong
dan Viét Nam da duoc
glal quyet ta1 co quan co
thAm quyén cioa nuéc

Ngay trong ngay tiép
nhan hé so, truong hop
nhan hd so sau 15 gio
ma khéng giai quyét

UBND cép huyén

75.000 ddng

-Nhu trén-




ngoai (khai sinh; giam
ho; nhan cha, me, con;
xac dinh cha, me, con;
nudi con nudi; khai tir;
thay d6i ho tich)

duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam
viéc tiép theo. Trong
treong hop phai xac
minh thi thoi han giai
quyét khong qua 3
ngay lam viéc.

12

Pang ky lai khai sinh co
yéu to nudc ngoai

- 05 ngay lam viéc ké
tr ngay nhan da hd so
hop 1€

- Truong hop phai co
van ban xac minh thi
thoi han giai quyét
khéng qué 25 ngay.

- Uy ban nhan dan cap
huyén noi da dang ky
khai sinh trudc day
thuc hién dang ky lai
Khai sinh.,

-Truong hop viéc khai
sinh truoc day duoc
dang ky tai UBND
cap x& thi viéc dang ky
lai khai sinh do UBND
cap huyén cap trén
thuc hién.

- Truong hop khai sinh
trudc day dugc dang
ky tai UBND cap tinh
hoac Sé& Tu phap thi
viéc dang ky lai khai
sinh do UBND cap
huyén noi cu tra cia
ngudi yéu cau thuc
hién; néu nguoi do
khong cu tra tai Viét
Nam thi do UBND

75.000 dong

-Nhu trén-




5

cap huyén noi c6 tru
s& hién nay cua So Tu
phap thuc hién.

13

Ping ky khai sinh c6 yéu
t6 nudc ngoai cho ngudi
d3 c6 hd so, gidy to ca
nhan

05 ngay lam viéc ké tur
ngdy nhan du hd so
hop 1€, truong hop
phai xac minh thi thoi
han giai quyét khéng
quéa 25 ngay.

UBND cép huyén

75.000 ddng

-Nhu trén-

14

Ping ky lai két hon co
yéu to nudc ngoai

05 ngay lam viéc ke tur
ngdy nhan du ho so
hop 1¢; truong hop
phai x4¢ minh thi thoi
han giai quyét khéng
quéa 25 ngay.

UBND cép huyén

1.500.000 ddng

-Nhu trén-

15

bang ky lai khai tu co
yéu to nudc ngoai

05 ngay lam viéc ké tur
ngdy nhan du ho so
hop [¢; truong hop
phai tién hanh xac
minh  thi thoi han
khéng qua 10 ngay
lam viéc.

UBND cap huyén

75.000 dong

-Nhu trén-

B

. Thi tuc hanh chinh cap x&

01

bang ky khai sinh

Ngay trong ngay tiép
nhan yéu cau, truong
hop nhan ho so sau 15

UBND cap x4

- Bdi véi trudong hop
dang ky khai sinh
khong dang han:

Quyét dinh sé 1079/
Qb-BTP 20/10/2023




gic ma khdng giai
quyét duoc ngay thi tra
két qua trong ngay 1am
viéc tiép theo.

5.000 ddng

- Mién 1¢& phi i voi
truong hop dang ky
dang han.

cua Bo truong Bo Tu
phap

02

Ping ky két hon

Ngay trong ngay tiép
nhan hd so; trudng hop
nhan hd so sau 15 gio
ma khéng giai quyét
duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam
viéc tiép theo. Truong
hop can xac minh diéu
kién két hén caa hai
bén nam, nar thi thoi
han giai quyét khéng
quéa 05 ngay lam viéc.

UBND cap x4

Mién phi

-Nhu trén-

03

bang ky nhan cha, me,
con

03 ngay lam viéc keé tur
ngdy nhan da hd so
hop 1€. Truong hop
can phai xac minh thi
thoi han giai quyét
khéng qua 08 ngay
lam viéc.

UBND cap x&

15.000 dong

-Nhu trén-

04

Ping ky khai sinh két
hop dang ky nhan cha,
me, con

03 ngay lam viéc keé tir
ngdy nhan du ho so
hop 1€, truong hop
phai x4¢ minh thi thoi

UBND cap x4

20.000 dong

-Nhu trén-




han giai quyét khéng
qua 08 ngay lam viéc.

Ngay trong ngay tiép

nhan yéu cau, trudng ;]Déng ky khai tgkqué}
hop nhan hd so sau 15 tan"n r5].000 ong
05 | bang ky khai tur gio ma khong gidi UBND cép x4 g nop. -Nhu trén-
X N - Mién I¢ phi doi voi
guyét duoc ngay thi tra . < ,
K&t QUa t T truong hop dang ky
-eA qL!? rong ngay fam ding han
viéc tiep theo.
- B6i V6i truong hop
i dang ky khai sinh
5 , .. 05 ngay lam viéc ke tur khong ding han:
06 | Dang ky khai sinh lwu oo " aban di b so UBND cip xa 5.000 ddng -Nhu trén-
dong R S
hop Ié - Mien 1€ phi doi voi
treong hop dang ky
ding han.
s o 05 ngay lam viéc ké tir L
7 Bflng ky két hon luu ngdy nhan di hd so UBND cap xa Min I phi. Nhur trén-
dong n
hop Ié.
- Do véi truong hop
i dang ky khai tu
05 ngay lam viéc ke tu khong dang han:
8 | Dang ky khai tir lvu dong | ngdy nhan du hd so UBND cAp x4 5.000déng -Nhu trén-
hop lé. - Mién 1€ phi doi vai
treong hop dang ky
ding han
9 | bang ky giam ho 03 ngay 1am viéc ké tur UBND cap x& Mién I¢ phi. -Nhu trén-




ngdy nhan du ho so
hop 1€

10

Piang ky cham dat giam
ho

02 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan du ho so
hop 1€

UBND cap x&

Mién I& phi.

-Nhu trén-

11

Thay doi, cai chinh, bo
sung thong tin ho tich

03 ngay lam viéc ddi
VGi yéu cau thay doi,
cai chinh ho tich;
truong hop phai xac
minh thi thoi han giai
quyét khdng qua 06
ngay lam viéc.

Ngay trong ngay lam
viéc d6i véi yéu cau bo
sung théng tin ho tich,
truong hop nhan hd so
sau 15 gio ma khong
giai quyét duoc ngay
thi tra két qua trong
ngdy lam viéc tiép
theo.

UBND cap x4

15.000 dong/ trudng

hop.

-Nhu trén-

12

Cap Gidy xac nhan tinh
trang hon nhan

03 ngay lam viéc keé tir
ngdy nhan du ho so
hop 1¢; truong hop
phai xac minh thi thoi
han giai quyét khéng

UBND cap x4

15.000 ddng/ truong

hop.

-Nhu trén-




qua 23 ngay.

13

Pang ky lai khai sinh

05 ngay lam viéc ké tur
ngdy nhan du hd so
hop 1¢; truong hop
phai xac minh thi thoi
han giai quyét khéng
quéa 25 ngay.

UBND cap x&

5.000 déng/ trudng
hop.

-Nhu trén-

14

Dang ky khai sinh cho
nguol da cd ho so, giay
to ca nhan

Thoi han giai quyét:
05 ngay lam viéc ké tur
ngdy nhan du ho so
hop [¢; trudng hop
phai xac minh thi thoi
han giai quyét khéng
quéa 25 ngay.

UBND cap x&

5.000 dong/ trudng
hop.

-Nhu trén-

15

Ping ky lai két hon

Thoi han giai quyét:
05 ngay lam viéc ké tur
ngdy nhan du ho so
hop [¢; truong hop
phai x4¢ minh thi thoi
han giai quyét khéng
qua 25 ngay.

UBND cap x&

30.000 dong/ trudng
hop.

-Nhu trén-

16

Pang ky lai khai tu

05 ngay lam viéc keé tir
ngdy nhan du ho so
hop 18; truong hop can
xac minh thi thoi han
giai quyét khoéng qua

UBND cap x4

5.000 dong/ trudng
hop.

-Nhu trén-
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10 ngay lam viéc.

C. Thi tuc hanh chinh thyc hién tai co quan quan ly Co sé dir liéu ho tich dién tir

Ngay trong ngay tiép
nhan h€3 so; trudng hop Quyét  dinh  sb
nhan ho so sau 15 gio | - S Tu phap 8 .000 dong/ban sao 1079/QD-B:FP ngdy
ma khoéng giai quy@t - UBND cap huyén Trich luc/su kién ho 11/6/2024 cia  B6
duoc ngay thi tra két | - UBND cap xa tich da dang ky. ) . .
qua trong ngay lam truong BO Tu phap.
viéc tiép theo.

Tha tuc cap ban sao Trich

01} uc ho tich

* Ghi chi: Muc A Thu tuc hanh chinh cip huyén va Muc B Thi tuc hanh chinh cap xa: Mién 1€ phi cho nguoi thuge gia dinh c6
cbng voi cach mang,; nguoi thugc hg ngheo; nguoi khuyet tat




N NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
WINH THUAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PHAN II
)1 BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG LINH VUC HQ TICH
UQC PHAM VI CHU'C NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP TINH NINH THUAN

A. THU TUC HANH CHINH HQ TICH THUC HIEN TAI SO TU PHAP
1. Cap ban sao Trich luc h tich

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién

Trung tdm Phuc vu Hanh | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so, thu 18 phi va chuyén hé so cho

Bude 1 chinh cong tinh S& Tu phap xur ly

02 gio lam viéc

Xem xét, cap ban sao tir s6 ho tich, trinh Lanh dao S& Tu phap xem

Buéc2 | S6 Tu phap xét, ky ban hanh.

02 gio lam viéc

Busc 3 | Lanh dao S¢ Tu phap Ky duyét két qua giai quyét TTHC; Chuyen két qua cho Trung tam 01 gid lam viéc
Phuc vu hanh chinh céng tinh

Trung tdm Phuc vu Hanh

chinh cong tinh Tra ket qua giai quyet TTHC. Gi& hanh chinh

Budc 4

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

B. THU TUC HANH CH{NH, HOQ TICH THUC HIEN TAIl UBND CAP HUYEN
1. Pang ky khai sinh cé yeu to nwéc ngoai

Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 1 B? phqan tiep nhan va tra Hu:ornqua,n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0,5 giir Iam viéc
ket qua phap xu ly.
- Xem Xet, néu ho so du dieu kién thi cong chirc 1am cong tac ho tich
Budc 2 Phong Tu phap ghi viéc khai sinh vao So dang ky khai sinh va luu chinh thuc trén 2,5 gio lam viéc

phan mém ding ky va quan ly ho tich, chuyén hd so sang
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Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
CSDLQGVDC lay s6 PDCN cap nhat vao GKS.
- Trinh 1&nh dao ky duyét hd so, trinh Chu tich UBND cip huyén.
, Lanh da0 UBND cap| . o iz . . s
Budc 3 huyen Ky duyét két qua giai quyet TTHC 01 gio lam viéc
Busc4 | DO Phan ticp nhan va ra | . & 0us giai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu c6). Gir hanh chinh

két qua

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

2. Ping ky két hon co yéu té nwéc ngoai

Trinh tw Chirc danh, vj tri 7 'Ngidung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B? phqan tiep nhan va tra Hulonqua,n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0,5 ngay lam viéc
ket qua phap xu ly
- Xem xeét, kiém tra ho so neu ho so day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat th‘l cbng chac lam cdng tac ho tich thgc hién viéc ghi Vao SO
Budc 2 Phong Tu phap dang ky ket hon, cap nhat thong tin dang ky ket hon trén Phan meém 10 ngay lam viéc
dang ky, quan Iy h tich dién tr dung chung, luu chinh thuc.
- Trinh 1anh dao phong ky duyét, trinh Chu tich UBND cap huyén.
Budc 3 Il;l?;l?n dao  UBND  cap Ky duyét két qua giai quyét TTHC 1,5 ngay lam viéc
Buoc4 | Phong Tu phap T6 chirc trao Giay chang nhan két hén cho hai bén nam, nir. 03 ngay lam viéc
Busc5 | D0 Phan ticp nhan va tra | .\« qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu co). Gio hanh chinh

két qua

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

3. Ping ky khai tir cO yéu té nwéc ngoai

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cOng viéc

Thai gian thuc hién

Budc 1

Bo phan ticp nhan va tra
ket qua

Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu
phép xir IY.

01 gio lam viéc
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Trinh tw Chikc danh, vi tri ” __N@i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
- Xem xét, kieém tra ho so néu thay ho so day du, chinh xac, dting quy
diﬁnh phap luat, cong chic lam cong tac ho tich thuc hién viéc ghi vao
. . , So dang ky khai tir, cap nhat thong tin dang ky khai tir va luu chinh thirc T
Bude 2 Phong Tu phdp trén Phan mém déang ky, quan ly h tich dién tr dung chung. 02 gicr lam viee
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Chu tich UBND
cap huyén.
Buéc 3 ﬁj;?n dao  UBND €ap |\ oo quyet két qua giai quyét TTHC 01 gios lam viec
Busc4 | DO Phan tip nhan va trd | .\« qua giai quyét TTHC va thu phi, I¢ phi (néu co). Gio hanh chinh

két qua

Tong thoi gian thuc hign 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 khdng qua 03 ngay lam viéc.

4. Piang ky nhan cha, me, con c6 yéu té nwéc ngoai

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B? phﬁangtlep rlhan va tra Hu’,onqua,n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0.5 ngay lam viéc
ket qua cap huyén. phap xur ly
- Sau khi x&c minh, niém yet, néu thay viéc nhan cha, me, con Ia
dung va khong c¢o tranh chap, ho so day du, hop 1€, dung quy dinh, thi
. Phong Tu phap thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con, cap nhat thdng tin T
Bude 2 dang ky nhan cha, me, con va hru chinh thic trén Phan mém dang ky, | +o "9y lam viee
quan ly ho tich dién tir dUng chung.
- Trinh Chu tich UBND cap huyén.
Budc 3 Iﬁljl;gn dao  UBND ~cap Ky duyét két qua giai quyét TTHC 1,5 ngay lam viéc
Busc4 | DO Phan ticp nhan va tra | .\« qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu co). Gio hanh chinh

két qua

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
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5. Piang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con ¢ yéu té nuwéc ngoai.

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Theti gian thuc hién
, B6 phan tiép nhan va tra | Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu e
Budc 1 K&t qua ci A N 0,5 ngay lam viéc
¢t qua cap huyén. phap xu ly.
- Néu thay viéc nhan cha, me, con 1a dung va khong co tranh chap;
thong tin khai sinh day du va ph hop, thi ¢éng chic 1am cong tac ho
tich ghi noi dung nhan cha, me, con vao S6 ding ky nhan cha, me,
Budc 2 Phong Tu phap con; ghi noi dung khai sinh vao Sé dang ky khai sinh, cap nhat thong 13 ngay lam viéc
tin khai sinh theo huéng dan dé lay Sé dinh danh ca nhan.
- Trinh 1anh dao phong ky duyét hd so, vin ban trinh Chu tich UBND
cap huyén phé duyét
Buéc 3 Iﬁj;lgn dao  UBND cap Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay lam viéc
Busc4 | DO Phan ticp nhan va ra | . & 0us giai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu cd). Gid hanh chinh

két qua

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

6. Ping ky giam hd c6 yéu té6 nwéc ngoai

Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Busc 1 B? phﬁanitlep rlhan va tra Hu,ongvda,n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 02 gics 1am viec
ket qua cap huyén. phap xu ly.
- Xem xét, néu thiy yéu cau dang ky giam ho du dicu kién theo quy dinh | 04 ngay lam vigc doi
phap luat thi cdng chac lam cdng tac ho tich thuc hién viéc ghi vao So6 | vai viéc dang ky giam
, . , dang ky giam ho, cap nhat thong tin dang ky gidm hé va Iuu chinh thic | ho cu

Buéc2 | Phong Tu phap trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir ding chung. 02 ngay lam viéc déi
- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chi tich UBND | véi viée dang ky giam
cap huyén. ho duong nhién.

Bugc 3 | Chu tich UBND cap huyén | cap Trich luc diang ky giam ho cho ngudi yéu cau. 0,5 ngay lam viéc
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Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Budc 4

Bo phan tiép nhan va tra
ket qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu cd).

Gio hanh chinh

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 05 ngay 1am viéc ddi voi viée ding ky giam ho ctr, 03 ngay lam viéc ddi véi viée dang ky giam ho

duong nhién.

7. Piang ky cham dit giam hd c6 yéu té nwéc ngoai

Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
, Bo phan tiép nhan va tra | Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu e
Budc 1 K&t qua ci . N 0,5 ngay lam viéc
¢t qua cap huyén. phap xir ly
- Xem xét, néu thay yéu cau dang ky cham dat giam ho du dieu kién
theo quy dinh phép luat thi céng chuc [am céng tac ho tich thuc hién
viéc ghi vao S6 dang ky cham dat giam ho, cap nhat thong tin ding ky
Buéc2 | Phong Tu phap cham dut giam ho va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan ly ho | 01 ngay lam viéc
tich dién tur dung chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Cha tich UBND
cap huyén.
Budc 3 E:;éntmh UBND dan cap Cép Trich luc dang ky cham dat giam hd cho nguoi yéu cau. 0,5 ngay lam viéc
Busc3 | D0 Phan ticp nhan va tra | .\« qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu co). Gio hanh chinh

két qua cua cap huyen.

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 02 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

8. Thay d6i, cai chinh, bé sung h tich, xac dinh lai dan téc

Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B? phqanﬁtlee nhanA va tra Hu,orngﬁda,n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0,5 ngay lam viéc
ket qua cua cap huyén phap xu ly.
Bugc 2 | Phong Tu phap - Xem xét, néu thiy yéu cau thay d6i, cai chinh, bo sung ho tich, xac | -02 ngay lam viéc déi




Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
dinh lai dan toc du diéu kién theo quy dinh Qhép luat thi Cf)ng chic | vi yéu cau thay doi,
lam cong tac ho tich thyc hién viéc ghi vao So déng ky thay doi, cai | cai chinh hg tich, xac
chinh, bo sung thQng tin ho tich, xéac dinh lai dan toc, cap nhat thong | dinh lai dan toc.
tin dang ky thay doi, cai chinh, b6 sung thong tin ho tich, xac dinh lai | - 02 gioy ddi véi yéu
dan toc va Iuu chinh thirc trén Phan mém déng ky, quan 1y h tich dién | ciu bg sung ho tich,
tir dung chung.

- Trinh ldnh dao phong ky duyét hd so, van ban trinh Chu tich
UBND.

Busc3 |Lanh dao UBND cap | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay lam viéc

huyén

Busc4 | DO Phan tiep nhan va trd | .« qua giai quyét TTHC va thu phi, I¢ phi (néu co). Gio hanh chinh

két qua

Tong thai gian thuc hién TTHC: Ngay trong ngay 1am viéc d6i véi viéc bd sung ho tich, trudng hop nhan ho so sau 15 gio thi tra két
qua trong ngay 1am viéc tiép theo. 03 ngay lam viéc di voi viéc thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc. Trudng hop can phai xac
minh thi thoi han dugc kéo dai khéng qué 06 ngay lam viéc.

9. Ghi vao sé hd tich viéc két hon caa cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét tai co quan c6 thAm quyén cia nuéc

ngoai
Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B? th.l”q“ee nhanA va tra Hu,onqua,n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0,5 ngay lam viéc
ket qua cua cap huyén phap xu ly
- Xem xét, x4c minh, néu thay yéu cau ghi chu két hon da diéu kién,
khong thudc truong hop tir choi ghi vao so viéc ket hon theo quy
Budc 2 Phong Tu phap dinh, thi cdng chuic 1am cdng tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang 10 ngay lam viéc

ky két hon, cap nhat thdng tin ghi cha két hdn trén Phan mém dang ky,
quan ly ho tich dién tr dung chung.
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- Trinh 1anh dao phong ky duyét trinh Chu tich UBND huyén.

Bu6c3 |Lanh dao UBND cap | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 1,5 ngay lam viéc
huyén
Busc4 | BO Phan tiep nhan va tra | .\ < 01 giai quyét TTHC va thu phi, I phi (néu c6). Gié hanh chinh

két

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

10. Thii tuc ghi vao sé hd tich viéc ly hdn, hiy viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét tai co quan c6
tham quyen ctia nwéc ngoai

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B? ph?anqtlee nhanA va tra Hu/onqua’n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0,5 ngay lam viéc
ket qua cuaa cap huyén phap xtur ly
- Xem xét, xac minh, néu thdy yéu cau xin ghi chi ly hon, hay viéc
két hdn du diéu kiég theo quy dinh phap luat thi thuc hiéq viéc ghi noi
dung ghi chu vao S6 ho tich, cap nhat thc‘)ng tin ghi vao So6 ho tich cac
Budc 2 Phong Tu phap viéc ho tich khac va luu chinh thic trén Phan mém dang ky, quan ly ho 10 ngay lam viéc
tich dién tir ding chung. ’
- Trinh Chu tich UBND cap huyén cap Trich luc ghi chd ly hon, huy
viéc két hon cho nguoi 6 yéu cau va ghi vao So6 ghi cha ly hén.
Busc3 |Lanh dao UBND cap | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 1,5 ngay lam viéc
huyén
Busc4 | DO Phan tip nhan va tra | .\« qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu co). Gio hanh chinh

két qua

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 12 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
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11. Ghi vao so hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwec giai quyét tai co' quan cé tham quyén cia
nwoc ngoai (Khai sinh; gidm h; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nudi; khai tir; thay doi h tich)

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B()Aphar} tl(?p npan vaAtra Hulonqua,n, Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 01 gios 1am viéc
ket qua cua cap huyén phap xur ly
- Xem xét, xac minh, néu thay yéu cau ghi vao So ho tich du diéu
kién, phu hop quy dinh phap luat, truong hop tiep nhan ho so ghi vao
S6 ho tich cac viéc ho tich khéac, thi cong chirc lam cdng tac ho tich
, ‘ . thuc hién viéc ghi ndi dung ghi chi vao S6 ho tich, cap nhat thong tin .
Bugc2 | Phong Tu phdp ghi vao S6 ho tich cac viéc ho tich khac va hru chinh thirc trén Phan | 02 910 lam vice
mém déng ky, quan ly ho tich dién tir dung chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Chu tich UBND
cap huyén.
Budc 3 Lanh dao UBND cap | Ky duyét ket qua giai quyet TTHC 02 gio lam viéc
huyén
Busc4 | DO Phan teép nhan va tra | .« o giai quyét TTHC va thu ph, I¢ phi (néu c6). Gies hanh chinh

két qua

Tong thai gian thuc hign TTHC: Ngay trong ngay lam viéc, treong hop nhan ho so sau 15 gio thi tra ket qua trong ngay lam viéc tiep
theo. Trong truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khdng qué 3 ngay lam viéc.

12. Pang ky lai khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B? phqanﬁtlee nhanA va tra Hu’lornqua,n, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0.5 ngay lam viéc
ket qua cua cap huyén phap xu ly.
- Xem xét, xac minh, néu thay ho so day du, hop 18, ding quy dinh, thi
Budc 2 Phong Tu phép cong chtre lam cong tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai 03 ngay lam viéc

sinh, cap nhat thong tin déng ky lai khai sinh va luu chinh thic trén
Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung.




Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Chu tich UBND
cap huyén.
Bu6c3 |Lanh dao UBND cap | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 1,5 ngay lam viéc
huyén
Busc4 | DO Phan ticp nhan va ra | . & 0us giai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu c6). Gio hanh chinh

két qua

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18. Trudng hop phai c6 van ban xac minh

thi thoi han giai quyét khoéng qua 25 ngay.

13. Ping ky khai sinh ¢6é yéu t6 nuwéc ngoai cho ngudi di cé ho so, gidy to ca nhan.

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
. Bo phan tiép nhan va tra | Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu s i
Buéc 1 Lo g . o v 0,5 ngay lam viéc
ket qua cua cap huyén phap xu ly
- Xem xét, x4c minh, néu thay ho so day du, hop 18, ding quy dinh,
truong hop tiép nhan ho so ding ky khai sinh theo hinh thic tryc tiép,
thi cdng chac 1am cdng tac ho tich thuc hién viéc ghi vao So6 dang ky
Budc 2 Phong Tu phap khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thirc trén | 3,5 ngay lam viéc
Phan mém ding ky, quan ly ho tich dién tir ding chung.
- Trinh 1anh dao phong ky duyét ho so, vin ban trinh Chu tich UBND
cap huyén.
Busc3 |Lanh dao UBND cap | Ky cap Giay khai sinh cho ngudi c6 yéu cau 01 ngay lam viéc
huyén
Busc4 | DO Phan teép nhan va tra | .y < s giai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu co). Gid hanh chinh

két qua

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

khong qué 25 ngay.
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14. Piang ky lai két hon co6 yéu té nwéc ngoai

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Buse 1 B? phoanqtlee nhanA va tra Hulonqua,n, Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu 0.5 ngay lam viéc
két qua cua cap huyén phap xir ly
- Xem xét, x4c minh ho so, néu thay ho so day du, hop 1§, dang quy
dinh, truong hop tiep nhan ho so dang ky lai ket hon theo hinh thuc tryc
tiep, thi cong chuc lam cong tac ho tich thuc hién viéc ghi vao So dang
Budc 2 Phong Tu phap ky ket hon, cap nhat thong tin dang ky lai két hon va luu chinh thic | 3,5 ngay lam viéc
trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién t dung chung.
- Trinh lanh dao phong ky duyét ho so, van ban trinh Chu tich UBND
cap huyén .
Budc 3 Lanh dao UBND cap | Ky Giay chiing nhan két hon 01 ngay lam viéc
huyén
Budc 4 | Phong Tu phap T6 chuc trao Giay chiing nhan két hén cho hai bén. Gio hanh chinh

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét
khong qué 25 ngay.

15. Pang ky lai khai tir 6 yéu té nwéc ngoai

Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cbng viéc Thoi gian thuc hién
. Bo6 phan tiép nhan vatra | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu s i
Buéc 1 Lo o L X A . . 0,5 ngay lam viéc
ket qua cua cap huyén phap Xt ly
- Xem xét, xac minh; néu thay ho so day du, hop I8¢, ding quy dinh,
truong hop tiép nhan ho so dang ky lai khai tir theo hinh thuc truc tiép,
. . , thi cdng chac 1am cdng tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky N .
Bugc 2| Phong Tu phdp Khai tir, cap nhat thong tin dang ky lai khai tir va luu chinh thac trén | v N93Y lam viee
Phan mém ding ky, quan ly ho tich dién tr ding chung.
- Trinh Chu tich UBND cap huyén.
Bu6c3 |Lanh dao UBND cap | Cap Trich luc khai tir cho ngudi yéu cau. 01 ngay lam viéc

huyén
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Budc 4

Bo phan ticp nhan va tra
két qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu cd).

Gio hanh chinh

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18; trudng hop phai tién hanh xac minh thi thoi han

khéng qua 10 ngay lam viéc.

16. Cap ban sao Trich luc h tich

Trinh tw Chirc danh, vj tri ~ 'Ngidung cong viéc Thoi gian thuc hién
. Bo phan tiép nhan va tra | Huong dan, kiém tra, tiep nhan ho so va chuyén ho so cho Phong Tu T

Budc 1 Lo L . PN 02 gio lam viéc
ket qua cua cap huyén phap xu ly

Buéc 2 Phong Tur phap Xem x,et, cap ban sao tur sO ho tich, trinh Lanh dao UBND cap huyén 02 it 1am viéc

xem xet, ky ban hanh.

Budc 3 Lanh dao UBND cap | Ky duyét ket qua giai quyet TTHC 01 gio lam viéc
huyén

Busc4 | DO bhan tiep nhan va tra | .\« qua giai quyét TTHC va thu phi, I¢ phi (néu co). Gio hanh chinh

két qua

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

C. THU TUC HANH CHINH HQ TICH THUC HIEN TAI UBND CAP XA
I. Quy trinh ngi b tha tuc hanh chinh hé tich giai quyet theo co ché mgt cira
1. Pang ky khai sinh

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Budc 1

Bo6 phan tiép nhan va tra két
qua cua cap xa

Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chuc
Tu phap — h¢ tich xur ly.

30 phat lam viéc

Buéc 2

Cong chirc Tu phap — ho tich

- Néu thay ho so day du, hop 18, dang quy dinh, thi cong chtic Tu phap -
ho tich thuc hién viéc ghi vao S dang ky khai sinh, cap nhat thong tin
dang ky khai sinh trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tr ding
chung, Iuru chinh thirc va chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé lay S6
dinh danh ca nhan.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky Gidy khai sinh.

02 gio lam viéc

Buéce 3

Lanh dao UBND cap x4

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

01 gio lam viéc
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Budc 4

B6 phan tiép nhan va tra két
qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu cd).

Gio hanh chinh

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

2. Ping ky két hon
TArmh tfr Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
cong vige , , I ‘ —
Buéc 1 BC_)? phan Elep ~nhan va tra ket Huang dan, Al(lgm tri:l, t’Iep nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc 30 pht 1am viéc
qua cua cap xa Tu phap — h¢ tich xu ly.
- )§em Xét, k’iém tra ho so néu thay ho so day du, hop €, cac bén co du
dicu kién két hon theo quy dinh cua Luat Hon nhan va gia dinh,
khong thugc truong hop tir choi dang ky ket hon theo quy dinh, thi
Budc 2 | Cong chie Tu phap — ho tich | cdng chie Tu phap - ho tich thuc hién viéc ghi vao So dang ky ket h{)n, 02 gio lam viéc
cap nhat thong tin dang ky két hon va luu chinh thac trén Phan mém
dang ky, quan Iy h¢ tich dién tar ding chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky duyét
Buéc3 | Lanh dao UBND cip Xd Ky duyét ket qua giai quyet TTHC; to chuc trao Giay ching nhan ket

hén cho hai bén nam, ni.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian thuc hign TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan ho so day du, hop 18; truong hop nhan ho so sau 15 gio thi tra két qua trong ngay
lam viéc tiep theo. Truong hgp can xac minh dicu kién ket hon cua hai bén nam, nir thi thoi han giai quyet khdng qua 05 ngay lam viéc.

3. Pang ky nhan cha, me, con

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 B(_)? pr]an Elep ~nhan va tra ket Huong dan,Ak|.em trqa, 'Elep nhan ho so va chuyén ho so cho cong chuc 0,5 ngay lam viéc
qua cua cap xa Tu phap - ho tich xur ly.
Cong chirc Tu phap — ho tich | - Xem xét, néu thay viéc nhan cha, me, con 1a ding va khong c6 tranh | 02 ngay lam viéc
Budc 2 chap, ho so day du, hop I¢, ding quy dinh, thi cdng chic Tu phép - ho

tich thuc hién viéc ghi vao Sé dang ky nhan cha, me, con, cip nhat
thong tin dang ky nhan cha, me, con va luu chinh thac trén Phan mém
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dang ky, quan ly hé tich dién tir dung chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan déan cap xa ky cap Trich luc dang ky
nhan cha, me, con cho ngudi yéu cau.

Buédce 3

Lanh dao UBND cép x&

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Bo phan tiép nhan va tra két
qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, Ié phi (néu cd).

Gio hanh chinh

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18. Truong hop can phai x4 minh thi thoi han giai

quyét khdng qua 08 ngay lam viéc.

4. Ping ky khai sinh két hop diing ky nhan cha, me, con

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 BQO phan Elep ~nhan va tra ket Huong dan, Ak|§m trfjl, tJep nhan ho so va chuyén ho so cho cong chuic 0,5 ngay lam viec
qua cua cap xa Tu phap — ho tich xu ly.
- Néu thay viéc nhén cha, me, con la ding va khong c6 tranh chap,
thong tin khai sinh day du va phu hop, thi cong chirc tu phap - ho tich
thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con, S6 dang ky khai
sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh, dang ky nhan cha, me, con va
) . , , . Iwu chinh thic trén Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién tir ding o
Buéc 2 | Cong chic Tu phap —ho tich | 0o " chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé ly Sé dinh danh ca| 92 Nngay lamvice
nhan.
- Sau khi CSDLQGVDC tra vé S6 dinh danh c nhan, cdng chirc Tu
phép - ho tich in Giay khai sinh, Trich luc dang ky nhan cha, me, con,
trinh Lanh dao UBND xa ky.
Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay lam viéc
Busc3 | B0 Phan ticp nhan va tra ket| 4 qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu co). Gio hanh chinh

qua
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Tong thoi gian thuc hign TTHC

quyét khdng qua 08 ngay lam viéc.

: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1é. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai

5. Pang ky khai tir

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

B6 phan tiép nhan va tra két

Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chuc

Budc 1 s A . . 1o 30 phat lam viéc
qua cua cap xa Tu phap — h¢ tich xu ly.
Cong chac Tu phap — ho tich | - Xem xét, néu thay ho so day du, hop 18, ding quy dinh, thi cong chic | 02 gio lam viéc
Tu phép - ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai tir, cap nhat | Trudng hop xac minh
Buac 2 thong tin dang ky khai tir va luu chinh thic trén Phan mém dang ky, | 2,5 ngay lam viéc
quan ly ho tich dién tir dung chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky cap Trich lyc khai tu.
Budc 3 | Lanh dao UBND cap x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
Busc4 | DO Phan ticp nhan va tra Ket | . &t 014 giai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu c6). Gid hanh chinh

qua

Tong thoi gian thuc hién TTHC : Ngay trong ngay tiep nhan ho so day du, hop 1&; treong hgp nhan ho so sau 15 gio thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo. Truong hop can xac minh thém thi thoi han giai quyét khéng quéa 03 ngay lam viéc.

6. Pang ky giam h¢

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Budc 1

Bo6 phan tiép nhan va tra két
qua cua cap xa

Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chuc
Tu phap - hd tich xir ly

0,5 ngay lam viéc

Buéc 2

Cong chirc Tu phap — ho tich

- Xem xét, néu thay yéu cau dang ky giam ho du diéu kién theo quy
dinh phap luat, hd so day da, hop 1€, dang quy dinh, thi cdng chic Tu
phéap - ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 diang ky giam ho, cap nhat
thong tin dang ky gidm ho va luu chinh thic trén Phan mém dang ky,
quan ly ho tich dién tir dung chung.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip x& cap Trich luc ding ky giam
ho.

02 ngay lam viéc

Budc 3

Lianh dao UBND cap x4

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

0,5 ngay lam viéc
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Budc 4

B6 phan tiép nhan va tra két
qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu cd).

Gio hanh chinh

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18,

7. Piing ky cham durt giam ho

Trinh ty Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
, Bo6 phan tiép nhan va tra két | Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chuc o
Budc 1 s A . A L r 0,5 ngay lam viéc
qua cua cap xa Tu phap — h¢ tich xur ly
- Xem xét, néu thay ho so day du, hop I¢, dang quy dinh, thi cong chirc
tu phap - ho tich thyc hién viéc ghi vao S6 dang ky cham dut gidm ho,
, A , , s cap nhat thong tin dang ky cham dat giam ho va luu chinh thac trén T
Bugc 2| Cong chire Tu phdp —ho tich Ph%n mém dér%g ky, quégn Ii’/] ho tich diéngtfr dung chung. 01 ngay lam vicc
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip x& cap Trich luc dang ky cham
drt giam ho.
Buoc3 | Lanhdao UBNDcapxd | Ky duyét ket qua giai quyet TTHC 0,5 ngay lam viéc
Busc4 | DO Phan tiep nhan va tra ket | . < wua va thu phi, 16 phi (néu c6). Gid hanh chinh

qua

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

8. Thay d6i, cai chinh, bo sung h@ tich

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Budc 1

Bo6 phan tiép nhan va tra két
qua cua cap xa

Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chic
Tu phap — h¢ tich.

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Cong chic Tu phap — ho tich

- Xem xét viéc thay doi, cai chinh, bo sung théng tin ho tich 1a ¢ co
so, phi hop Vvéi quy dinh thi thuc hién viéc ghi vao So6 dang ky thay
d6i, cai chinh, bd sung thong tin ho tich, x4c dinh lai dan toc, cap nhat
thong tin dang ky thay doi, cai chinh, b6 sung théng tin ho tich va luu
chinh thirc trén Phan mém ding ky, quan ly ho tich dién tr ding chung.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

2,5 ngay lam viéc doi
vé6i thay dbi, cai chinh
ho tich. 02 gio ddi
VSi yéu cau bo sung
ho tich
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Budc 3

Lanh dao UBND cap x4

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

B6 phan tiép nhan va tra két
qua

Tra két qua va thu phi, 18 phi (néu co).

Gio hanh chinh

Tong thoi gian thyc hign TTHC: 03 ngay lam viée doi véi yéu cau thay doi, cai chinh ho tich; truong hop phai xac minh thi thoi han giai
quyet khong qua 06 ngay lam viéc. Ngay trong ngay lam viéc doi voi yéu cau bo sung hé tich, truong hop nhan ho so sau 15 gio thi tra ket
qua trong ngay lam viéc tiep theo.

9. Cap Giay xac nhan tinh trang hon nhan

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Theti gian thuc hién
Budc 1 B(_)q phan Elep ~nhan va tra ket Huong dan, Ak|§m tr::i, tJep nhan ho so va chuyén ho so cho cong chic 0,5 ngay lam viéc
qua cua cap xa Tu phap — ho tich xu ly.
- Xem xét, néu thay yéu cau xin cap Giay xac nhan tinh trang hon
nhan du diéu kién theo quy dinh phép luat thi céng chicc Tu phap - ho
tich thuc hién viéc cap‘nhat ‘th()ng tin Xac nhan tinh trang hén nhan va
Buagc 2 | Cong chirc Tu phap — ho tich | luu chinh thac trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung 02 ngay lam viéc
chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip x4 cip Gidy xac nhan tinh
trang hon nhan.
Budc 3 | Lanh dao UBND cap x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay lam viéc
Buc4 | DO Phan tiep nhan va tra ket |, < s giai quyét TTHC va thu phi, I¢ phi (néu c6). Gid hanh chinh

qua

Tong thoi gian thuc hiégn TTHC: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét
khdng qué 23 ngay lam viéc.

10. Pang Ky lai khai sinh

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cbng viéc Thai gian thuc hién
. Bo phan tiép nhan va tra két | Hudng dan, kiém tra, ticp nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc T
Buéc 1 TS . A - 0,5 ngay lam viéc
qua cua cap xa Tu phap — h¢ tich xu ly.
Bugc 2 | Cong chirc Tu phap — ho tich | - Xem xét, xac minh, néu thay viéc dang ky lai khai sinh chinh xac, 04 ngay lam viéc
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ho so day du, hop 18, ding quy dinh, thi cdng chtrc Tu phap - ho tich
thyuc hién viéc ghi vao Sé diang ky khai sinh, cap nhat théng tin ding ky
lai khai sinh va Iuu chinh thac trén Phan mém ding ky, quan ly ho tich
dién tir dung chung.

-Trinh Chu tich Uy ban nhan dan x4 ky cap Giay khai sinh.

Buédce 3

Lanh dao UBND cap x&

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

Bo phan tiép nhan va tra két
qua

Tra két quan giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu cd).

Gio hanh chinh

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

thi thoi han giai quyét khdng qua 25 ngay.

11. Ping Ky khai sinh cho ngudi di cé hd so, gidy to ca nhan.

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Theti gian thuc hién
, Bo phan tiép nhan va tra két | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc o pae i
Budc 1 s A . A s 0,5 ngay lam viéc
qua cua cap xa Tu phap — h¢ tich xu ly.
- Xem xét, x4 minh, néu thay viéc dang ky khai sinh chinh xac, ho so
day du, hop I, dung quy dinh, thi cong chirc Tu phap - ho tich thuc hién
. A , , A g viéc ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky lai khai N
Budc 2| Cong chire Tu phdp —ho tich | ga htu chih thitc {rén Phan mémpdéng ky, qlglén Iy h(f)gtgl dien tir | 0% Ngay lam vice
dung chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky cap Gidy khai sinh.
Budc 3 | Lanh dao UBND cap x4 Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay lam viéc
Budc 4 stj.)éphan tiep nhan va tra ket | ., 1 & qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu co). Gio hanh chinh

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

thi thoi han giai quyét khdng qua 25 ngay.

12. Ping ky lai két hon

| Trinh ty |

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thai gian thuc hién |
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Budc 1

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua cap xa

Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho cong chuc
Tu phap — ho tich xur ly.

0,5 ngay lam viéc

Buéc 2

Cong chtc Tu phap — ho tich

- Xem xét, kiém tra, néu thay ho so day du, hop 18, dung quy dinh, thi
cong chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc ghi vao Sb ding ky két hon,
cap nhat thong tin dang ky lai két hon va luu chinh thic trén Phan mém
dang ky, quan ly ho tich dién tir ding chung.

- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip x& phé duyét

3,5 ngay lam viéc

Buédce 3

Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa

Ky duyat ket qua giai quyet TTHC.
To chire trao Giay chirng nhan két hon cho hai bén nam, nir.

01 ngay lam viéc

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18; truong hop phai xac minh

thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngay.

13. Pang Ky lai khai tir

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

Thaot gian thuc hién

Budc 1

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua cap xa

Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho cong chirc
Tu phap — h¢ tich xu ly.

0,5 ngay lam viéc

- Xem xét, néu thay théng tin khai tir day du va phu hop, ho so day du,
hop Ié3 dang quy dinh, thi cbng chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc ghi

Buéc 2 | Cong chic Tu phap —ho tich | vao S6 dang ky khai tir, cap nhat thong tin dang ky lai khai tor va Iuu | 3,5 ngay lam viéc
chinh thuc trén Phan mém dang ky, quan ly h¢ tich dién tw dung chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky cap Trich luc khai ti
Budc 3 CCéhpquch Uy ban nhan dan Ky duyét két qua giai quyét TTHC. 01 ngay lam viéc
Busc4 | B0 Phan ticp nhan va tra ket| .\ < qua giai quyét TTHC va thu phi, I& phi (néu co). Gio hanh chinh

qua

Tong thai gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop Ié; trudng hop phai xac minh

thi thoi han giai quyét khdng qua 10 ngay.

14. Cap ban sao Trich luc h tich
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Trinh tw Chuc danh, vitri _ ” Ngidung cong viéc Thoi gian thuc hién
. B6 phan tiep nhan va tra két | Huong dan, kiém tra, tiep nhan ho so va chuyén ho so cho cong chiic T
Budc 1 o A f o S 01 gio lam viéc
qua cua cap xa Tu phap — h¢ tich xu ly.
Buéc 2 | Cong chire Tu phap — ho tich X,em ),(et, cap ban sao tir s6 ho tich, trinh 1anh dao UBND cap x& xem 02 giir 1am viec
xét, ky ban hanh.
Buéc 3 (C:éhpuX;ICh Uy ban nhan dan Ky duyét két qua giai quyét TTHC. 02 gid lam viéc
Busc4 | B0 Phan tiep nhan va tra ket | .\« o4 diai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu c6). Gid hanh chinh

qua

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

1. Quy trinh thi tuc hanh chinh ndi b giai quyét theo co ché mdt cira lién thong ]
1. Tha tuc ding Kky khai sinh, dang ky thwong tra, cap thé bao hiem y te cho tré em dwéi 06 tuoi

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 1 Bf-) pfzan Elep nhan va tra ket qua Hulong dan,l klemAtr_a, tIeE) n’han ho so va chuyén ho so cho cong 0,5 ngay 1am viéc
cua cap xa chuc Tu phap — ho tich xu ly.
- Kiém tra ho so, néu thay yéu cau dang ky khai sinh du diéu
kién, thi cong chuc lam cong tac hé tich thuc hién viéc ghi vao S6
Budc 2 | Cong chie Tu phap — ho tich dang ky khai sinh, cap nhat thong tin diang ky khai sinh va luu chinh 01 ngay lam viéc
thure trén Phan mém dang ky, quan ly hé tich dién tir dung chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky Giay khai sinh.
Budc 3 | Chu tich Uy ban nhan dan cap xa | Ky duyét két qua giai quyét TTHC. 0,5 ngay lam viéc
. A , . . Chuyén Giay khai sinh cho Céng an nhap ho khiu va co quan T
Budc4 | Cong chire Tu phdp —ho tich Bao hiém y té cap thé bao hiém y té cho tré dudi 06 tudi. 1 ngay lam vige
R L - Nhap sinh cho tré. - 02 - 03 ngay lam
, - COng an cap xa. Lo p n
Buéc 5 - Cap thé bao hicm y t¢ vieC.

- B&o hiém x& hoi.

- 05 ngay lam viéc
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Bo phan tiép nhan hd so cua

Budc 6 | Cong an va co quan bao hiém x& | Chuyén két qua Bo phan tiép nhan va tra két qua cia cap xa 02 ngay lam viéc
holi
Busc 7 | DO Phan tip nhan va trd ket qua | . &t 4ua giai quyét TTHC va thu phi, 1 phi (néu cd). Gi hanh chinh

cua cap xa

Téng thoi gian thwc hién TTHC: 13 ngay lam viéc

2. Thii tuc ding ky khai sinh, cAp thé bao hiém y té cho tré em duwéi 06 tudi

Trinh tw Chirc danh, vi tri ’ _ 7 N9i dung cdng viéc o Thati gian thuc hién
Budc 1 Bf-) pfgan Elep nhan va tra ket qua Hl{ong dan,, klemAtrg, tIeE) n}han ho so va chuyén ho so cho cong 0,5 ngay lam viéc
cua cap xa chirc Tu phap — hd tich xu ly.
- 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 chic lam
, . , A cbng tac ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap i
Bugc 2| Cong chire Tu phdp —ho tich nhat thong tin dang kg Khai sinh va luu chinh thtc trén Phan mém | O M98y lam viée
dang ky, quan Iy hd tich dién tr ding chung.
- Trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky Giay khai sinh.
Buagc 3 | Chu tich Uy ban nhan dan cap xa8 | Ky duyet két qua giai quyét TTHC., 0,5 ngay lam viéc
. A . . Ay Chuyen Glay khai sinh va dé nghi co quan Bao hiém y té cap thé T
Budc 4 | Cong chie Tu phap — hd tich bao hidm y té cho tré dudi 06 tudi. 0,5 ngay lam viéc
Buéc5 | Co quan Bao hiém y té. Cap thé bao hiém y té; chuyén ket qua giai quyét TTHC cho Bo 8 ngay lam viéc
phan tiép nhan va tra két qua caa cap xa
Budc 6 BO phan ticp nhan va tra ket qua Tra két qua giai quyét TTHC va thu phi, 18 phi (néu co). Gio hanh chinh

cua cap xa

Tong thoi gian thwc hién TTHC: 10 ngay
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