QUY TRINH NOI BQ GIAI QUY
HOQ TICH THUQC PHAM V
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /O

ANH CHINH TRONG LINH VUC
QUAN LY CUA SO TU PHAP
/7/2025 cua Chu tich UBND tinh Hung Yén

A. THU TUC HANH CHINH TAI CO QUAN QUAN LY CO SO DU LIEU HQ TICH PIEN TU
1. Xac nhan thong tin ho tich:
-Mi s6 TTHC: 2.002516

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 3 ngay 1am viéc x 8 gio lam viéc = 24 gid 1am viée (Co quan quan Iy CSDL H9 tich dién
tir - S& Tu phap) trudng hop phai kiém tra, xac minh c6 thé kéo dai nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

* Truong hop thuc hién tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh

thl.Bl’;“l)l,;:én Pon vi thue hién Tl;?li:lclilliléim N§i dung cong viéc rfhhg lglizél:
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy
dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa hé so, chuyen ho so trén
Diém tiép nhan hod so ’ phan mém mot cira va ho so gidy kem theo (néu c0) Khéng tinh
Buéc 1 | cia So Tu phap - Can b tiép nhan | + Truong hop h6 so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, ca thoi sian
Trung tam PVHCC nhan bo sung hd so theo diing quy dinh &
- Can bo tiép nhan hd so c6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh
mirc thu phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu
phi, 1€ phi tdp trung cua Trung tam PVHCC
Lanh dao phong | Phan cong Chuyén vién tham dinh hé so 2 gio
- Tham dinh, xi 1y h6 so:
Buge 2 | Phong Hanh chinh tu | Chuyén vién - Tham dinh, thdm tra danh gi4 ho so: o 14 gio
phap - Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét ho so
~ . - Kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét .
Lanh dao phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi ?(emgxét,qql}l]yét dinh 2 gio




Ban Lanh dao co Lanh dgo co ; ;
Budc 3 wan/don vi quan dugc phan | Xem xé&t, phé duyét két qua giai quyeét 2 gio
d i cong phu trach
Buéc 4 | Vanphong co Canbo vin the | Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh 2 gid
quan/don vi
Diém tiép nhan ho so o L, . L Ae 2 A ,
Buéc 5 | ciia S& Tur phép - Cén b tiép nhan g?:: §$§ (k:eg qua (sang Diém tra két qua tap trung ctia Trung 2 gid
Trung thm PVHCC
| Diemwmakétquatip | oo b s P Khong tinh
Budc 6 | trung Trung tam ua Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan thoi eian
PVHCC a &
* Truwong hop thuc hién tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xa
Budc . o N
thue Pon vi thuc hién Tlt'ﬁ;l; Ilililgﬁm Noi dung cong viéc ”tfhhl:: lgl:‘g::
hién . ¢ . ¢
- Hu6ng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
Didm tido nhan va tra + Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan
1t uép A auvét ’ meém mot cira va ho so gidy kém theo (n€u co).

Buse 1 TTHCCDI i Elg“run d tgm Can b tiep + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chure, ca nhan | Khéng tinh
Phuc vu hanh gchinh nhan b6 sung ho so theo dung quy dinh thot gian
cone cAp X - Can b tiép nhan ho so xac dinh mirc thu phi, 1€ phi theo quy dinh;

&cap sau do chuyén sang Diém thu phi, 1¢ phi tap trung cua Trung tdm
PVHCC




- Tham dinh ho so

+ Trudng hop can bd sung, hoan thién hodc khong du didu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi nop
hé so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xAc minh lam 6 hodc do nguyén
nhan khic ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi 1ap

Budc 2 Z%anxpﬁhong UBND Cong chuc tu Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua. 20 i
p phap —ho tich | - Xir Iy hd so: , &
+ Thuc hién in Van ban xdc nhén thong tin ho tich (d61 voi ho so
nop theo hinh thire tryc tuyén, cong chure tu phap — ho tich gui lai
biéu mau dién ttr cho nguoi yéu cau. Ngudi yéu céu ¢6 trach nhiém
kiém tra tinh chinh xac ctia cAc thong tin trén biéu mau va xac nhan
trong thoi gian to1 da 01 ngay) ) )
- Trinh L'Smh, dao co quan/don vi xem x¢&t, quyét dinh du thao két
qua giai quyeét.
. Lanh dao UBND cép | Lanh dao phu . A N e X .\
Budce 3 <4 trch linh vure Xem xé&t, phé duyét két qua giai quyét 02 gio
in phe - Phét hanh, luu trit ho so theo quy dinh ,
Busc 4 | Van Phong UBND 1y o anh, Au WEho se theo quy &ind - 02 gid
cap xa - Chuyén két qua to1 Bo phan ti€p nhan ho so va tra két qua
Djém tiép nhan va tra
két qua giai quyéet A a1k A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Cafl ]2‘-’ tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thoi gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa




2. Thii tuc cap ban sao trich luc hd tich, ban sao Giay khai sinh

- M3 sb TTHC: 2.000635

- Téng thoi gian thuc hién TTHC: Ngay trong ngay tiép nhan ho so (8 gid lam viéc); truong hop nhan ho so sau 15 gio ma
khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo.

* Truwong hop thuc hién tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh

Trung tam PVHCC

tam PVHCC)

Buée Trach nhiém Thoi gian
thuc Pon vi thuc hién oA Noi dung cong viéc A
hién thwe hién thwe hién
- Hudng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy
dinh
+ Truong hop hé so day du: s6 hoa hé so, chuyen ho so trén
Diém tiép nhan ho so ’ phan mém mot ctra va ho so gidy kem theo (néu co) Khéng tinh
Bude 1 | cia S¢ Tu phap - Can b6 tiép nhén | + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan to chuc, ca thoi sian
Trung tam PVHCC nhan bo sung ho so theo dung quy dinh &
-Canbd tiép nhén ho so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh
murc thu phi, 16 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu
phi, 1€ phi tdp trung ctia Trung tam PVHCC
Lanh dao phong | Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so 1,5 gio
Bugc 2 | Fhong Hanh chinh tu - Tham dinh, xt Iy ho so:
phap Chuyén vién - Tham dinh, tham tra danh gia ho so: 4 gio
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét ho so
Ban Lanh dao co Lanh dao co X . : :
Budce 3 N quan dugc phan | Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 1 gio
quan/don vi o .
cong phu trach
Bugc 4 | Van phong co Canbd vin thu | Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh 1 gio
qur:}n/d(rp Vi ‘
Bude 5 ?l;znslél;i%}lﬁr; }}O 50 Cén bo tiép nhan Ban giao két qua (sang Biém tra két qua tap trung cua Trung 30 phit




Diém tra két qua ta CiAa 1k A

Budc 6 | trung Trung t%m ’ Cafl b9 tr ket Tra két qua cho td chirc, c4 nhan Khong tinh
PVHCC qua thot gian

* Truwong hop thuc hién tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd
Budc . - N
thyue Pon vi thuc hién Tltif:l lllllilélflm Noi dung cong viéc fhhll?: lgligrl:
hién . ¢ . ¢
- Hu6ng dén, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan hd so theo quy dinh
Piém tiép nhan va tra + Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan
kit qua g Y quyét y mém mét ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

Bude 1 | TTHC - Trung tim Can bd tiép + Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng din t6 chirc, ca nhan Kh@ng tinh
Phuc vu hanh chinh nhéan b sung hq so theo dung quy du}h thoi gian
céﬁg c é};.) <3 - Can b0 ti€p nhén ho so xdc dinh mure thu phi, 1€ phi theo quy

dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung ctia Trung
tam PVHCC
- Tham dinh hd so
+ Truong hop can bd sung, hoan thién hodc khéng du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi guri thong bao vé tinh trang hd so téi
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
h6 so.
+ Trudng hop can phai kiém tra, xAc minh 1am 1 hodc do nguyén
Vin phong UBND nhan khac ma khong thé tra két qua dung thot gian da hen thi lap
. s Cong chure tu Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua. "
Budc 2 | cap xa 06 gio

phap — ho tich

- Xt Iy ho so:

+ Thyc hién in ban sao Trich lyc h¢ tich, ban sao Gidy khai sinh
(d6i voi ho so ndp theo hinh thire trye tuyén, cong chure tu phap
— ho tich gui lai biéu mau dién tr cho ngudi yéu cau. Ngudi yéu
cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c cua cic thong tin trén
biéu miu va x4c nhan trong thoi gian toi da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem x¢ét, quyét dinh du thao két
qua giai quyét.




. Lanh dao UBND cép | Lanh dao phu . R A 1 Ae n e £ .\
Budc 3 <4 trach Tinh vire Xem x¢&t, phé duyét két qua giai quyét 01 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh _
Buéc 4 | van PROng UBND ey s i thu an, Ju o seieo quy i - - 01 gics
cap xa - Chuyén két qua tdi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
D}ém tiép nhan va tra
két qua giai quyét iAok A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Ca}1 t:(') tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thoi gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CAP XA:

1. Dang ky khai sinh
- M3 sb TTHC: 1.001193

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 01 ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra

két qua trong ngay 1am viéc tiép theo

Buge Trach nhi¢m Thoi gian
thue Pon vi thuc hién on” NOi dung cong viéc S
cn thuc hién thuc hién
hl@n . . 3 .
- Huéng dan, kiém tra tinh hop I¢, thanh phan hd so theo quy dinh
+
Piém tiép nhan va tra Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan
kit qua gidi quyét , mém mot cura va ho so gidy kém theo (néu ).
. Cén bo tiep + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chirc, cd nhan | Khong tinh
Bugc 1 | TTHC - Trung tam n 2 A , . oo
nhan b6 sung ho so theo dung quy dinh thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

- Can bo tiép nhan ho so xac dinh muc thu phi, 18 phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung cua Trung
tam PVHCC




Budc 2

Van phong UBND
cap xa

Cong chuc tu
phap — ho tich

- Tham dinh ho so

+ Trudng hop cin bd sung, hoan thién hoic khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
hd so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen thi 1ap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

Xt 1y hé so:

+ Thuc hi¢n tra ctru thong tin tinh trang hon nhan cua cha me tré
trén Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh cép tinh
thong qua két nbéi véi Co s& dit liéu ho tich dién tu,
CSDLQGVDC.

+ Truong hop khoéng tra ciru dugc tinh trang hon nhan cua cha me
tré thi dé nghi Uy ban nhan dan cap xa noi nguol yéu cau thuong
tro/noi da dang ky két hon xac minh, cung cap thong tin. UBND
cap xd noi nhan dugc dé nghi xac minh c¢6 trach nhiém kiém tra,
xac minh va gui két qua trong thdi han 03 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan duoc yéu cau xac minh (thoi han nay khong tinh vao
thoi gian giai quyét).

+ Thyec hién ghi vao S6 ding ky khai sinh, cap nhat thong tin trén
Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung va chuyén
thong tin dén CSDLQGVDC d¢ lay s6 dinh danh c nhan (di v6i
hd so nop theo hinh thure truc tuyén, cong chirc tu phap — ho tich
gui lai biéu mau Gidy khai sinh dién tr cho ngudi yéu cau. Ngudi
yéu cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac thong tin
trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian t6i da 01 ngay).

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xet, quyét dinh du thao két
qua giai quyet

06 gid

Budc 3

Lanh dao UBND cép
xa

Lanh dao phu
trach linh vuc

Xem xét, phé duyét két qua giai quyét

01 gio




an phe - Phét hanh, luu trit ho so theo quy dinh _
Buéc 4 | VAN PhOng UBND 1 0 s v thu an, aurrho sofieo quy - o 01 gics
cap xa - Chuyén két qua téi B phan tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét A a1 A A
Buéce 5 | TTHC - Trung tam Ca}l l::o tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

2. Piing Ky khai sinh ¢6 yéu t6 nwéc ngoai
- M s0 TTHC: 2.000528

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 01 ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra

két qua trong ngay lam viéc tiép theo

Bude Trach nhiém Thoi gian
thuc Don vi thue hién o Noi dung cong viéc o
hién thuc hién thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh
Piém tiép nhan va tra + Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
kit qui gi 2 quyét y mém mdt ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

Buée 1 | TTHC - Trung tim Can bo tiép + Truong hop hd so chwa dat yéu cau: hudng dan t6 chire, ca nhan Khéng tinh
Phuc vu hanh chinh nhan b6 sung hq so theo ding quy d;r}h thoi gian
cérig . él-) <3 - Can b tiép nhan ho so xac dinh muc thu phi, 1¢ phi theo quy

dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung cua Trung
tam PVHCC
- Tham dinh ho so
Vian phong UBND Cone chire tu + Truong hop can b sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
Budc 2 | cap xa & giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i | 06 gid

phap — ho tich

Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong dé théng bao cho nguoi ndp
ho so.




+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hozc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian dé hen thi lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt 1y hd so:

+ Thyc hi¢n tra ctru thong tin tinh trang hd nhan cua cha me tré
trén Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh cép tinh
thong qua két ndi v6i Co so dir liéu hd tich dién tu,
CSDLQGVDC.

+ Truong hop khong tra ctru dugc tinh trang hon nhan cua cha me
tré thi dé nghj Uy ban nhan dan cip x3 noi nguoi yéu cau thuong
tro/noi da dang ky két hon xac minh, cung cap thong tin. UBND
cAp x3 noi nhan dugc dé nghi xac minh cé trach nhiém kiém tra,
xac minh va giri két qua trong thoi han 03 ngay lam viée ké tur
ngay nhan dugc yéu ciu xac minh (thoi han nay khong tinh vao
thoi gian giai quyét)

+ Thuyc hién ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin trén
Phan mém ding ky, quan Iy ho tich dién tir dung chung va chuyén
thong tin dén CSDLQGVDC d¢ ldy s6 dinh danh c4 nhan (déi véi
ho so nop theo hinh thire tryc tuyén, cong chic tu phap —ho tich
gui lai biéu mAu Gidy khai sinh dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi
yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c cta cc thong tin
trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian tdi da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két
qua giai quyét

Lanh dao UBND cap

Lanh dao phu

Budce 3 <4 trch Tinh vire Xem x¢ét, phé duyét két qua giai quyét 01 gio
an phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh _
Busc 4 | VanPhong UBND 1 0 s viin thu 1anh, A e o so theo quy im - - 01 gics
cap xa - Chuyén két qua téi B phan tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra )
. két qua giai quyét Can bo tra két Al 2 ., A Khong tinh
Budce 5 TTHC - Trung tim qua tap trung Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan thoi gian

Phuc vu hanh chinh
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cong cap xa

3. Dang ky lai khai sinh

- Ma s6 TTHC: 1.004884

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viéc, trudng hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua
25 ngay

Bude Trach nhiém Thoi gian
thue Pon vi thuc hién oA Noi dung cong viéc g
hién o : thwe hién : ; thwe hién

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy
dinh

+ Truong hop hd so diy du: sb hoa ho so, chuyén hd so trén
phan mém mot cira va ho so gidy kém theo (néu co).

Cén bo tiép nhan | + Truong hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan to chic, ca
nhan bo sung hd so theo dung quy dinh

- Can bd tiép nhan ho so xac dinh murc thu phi, 1& phi theo
quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tap trung
cua Trung tam PVHCC

Diém tiép nhan va tra két
qua giai quyét TTHC -
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong cap xa

Khong tinh
thoi gian

Bude 1

- Tham dinh hd so

+ Truong hop can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang
hd so t6i Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé thong bao
cho ngudi ndp hod so.

Cong chuc tu + Truong hop can phai kiém tra, xic minh lam rd hodc do
phép — ho tich nguyén nhén khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian
da hen thi lap Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

- Xir Iy ho so:

+ Tién hanh xac minh bang vin ban tai UBND cap xa (néu
viéc dang ky lai khai sinh dugc thyc hién tai UBND cép Xa
khong phai noi dang ky khai sinh trudc day) va co quan cong

Vin phong UBND cip

Budc2 | xa 34 gio
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an c6 tham quyén (trong trudng hop gidy to cia nguoi yéu
cau khong c6 thong tin chimg minh quan hé cha, me, con).
Thot han xac minh 1a 20 ngay

+ Thuyc hién ghi vao SH dang ky khai sinh, cap nhat thong tin
trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tr ding chung
(461 véi hd so ndp theo hinh thire truc tuyén, cong chirc tu
phap — h¢ tich gui lai biéu mau Gidy khai sinh dién tir cho
ngudi yéu cau. Ngudi yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh
chinh xé4c ctia cac thong tin trén biéu mau va xac nhan trong
thoi gian tdi da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem x¢t, quyét dinh du thao
két qua giai quyét

Lanh dao phu

Budce 3 | Lanh dao UBND cap xa trch linh vure Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 04 gio
in phe 4 - Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh _
Bugc 4 | vanPhong UBND@p | e s an thy A, HATAO ST RO iy it o2 gio
Xa - Chuyén két qua t61 BO phan tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra ,
két qua giai quyét TTHC | Céan b0 tra két L. R 1 oA Khong tinh

Budce 5 Tra két qua cho to churc, ca nhan

- Trung tam Phuc vu qua tap trung thoi gian

hanh chinh cong cap xa

4. Ping ky lai khai sinh c6 yéu t6 nwéc ngoai
- M s6 TTHC: 2.000522
- Tong thoi gian thyuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc, truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua

25 ngay
Buoc . ‘A N
thuc Pon vi thue hién Trach nl.lfgm Noi dung cong viéc Thot gran
hién o : thwe hién : : thwe hién

Diém tiép nhén va tra | ., ~ ..z | - Huong dan, kiém tra tinh hop 1é, thanh phan ho so theo quy dinh
. A . g ., |Can  bo tiép \ ]9 Ao oan. A 1s 1A A 1A A A
Buéc 1 | két qua gidi quyeét nhan + Truong hop ho so day du: so hoa ho so, chuyén ho so trén phan
TTHC - Trung tim i mém mat ctra va ho so gidy keém theo (néu co).

Khong tinh
thot gian
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Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

+ Trudng hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan to chic, ca nhan
bd sung ho so theo diing quy dinh

- Can b tiép nhan hd so xac dinh muc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 18 phi tip trung ctia Trung
tam PVHCC

Budc 2

Vian phong UBND
cap xa

Cong chuce tu
phép — ho tich

- Tham dinh hé so

+ Truong hop can bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so tdi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
hd so.

+ Truong hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hoic do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt Iy hd so:

+ Tién hanh x4c minh bang vin ban tai UBND cip x4/S¢ Tu phap
noi thuc hién dang ky khai sinh trudc day/noi dang lu trit S6 déng
ky khai sinh (néu viéc dang ky lai khai sinh dugc thuc hién tai
UBND cép xa khong phai noi dang ky khai sinh trude day hodc
UBND cép huyén/S¢ Tu phap) va co quan cong an ¢ tham
quyén (trong trudng hop gidy to cia ngudi yéu cau khong co
thong tin chirng minh quan h¢ cha, me, con). Thoi han xac minh
la 20 ngay

+ Thuc hién ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (dbi véi
ho so nop theo hinh thire tryc tuyén, cong chirc tu phap — h¢ tich
gui lai biéu mAu Gidy khai sinh dién t&r cho ngudi yéu cau. Nguoi
yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac thong tin
trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian tdi da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két
qua giai quyét

34 gid

Budc 3

Lanh dao UBND cap
xa

Lanh dao phu
trach linh vuc

Xem xét, phé duyét két qua giai quyét

04 gidy
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in phe - Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh ,
Budc 4 | van Phong UBND oy s 1anh, rn o sg theo quy n - - 02 gids
cap xa - Chuyén két qua té1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhén va tra
két qua giai quyét A a1k A
Buéc 5 | TTHC - Trung tam Ca? 12(') tra ket Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

5. Pang ky nhan cha, me, con
- M s6 TTHC: 1.001022

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc, truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay

lam viéc
Budc . < N
thue Pon vi thuc hién Trach nl.1A1¢m N0i dung cong viéc Thoi slan
hién thuc hién thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh
Ak +
Piém tiép nhan va tra Truong hop hd so day du: s6 hoa hé so, chuyén ho so trén phan
Két qua gidi quyét y mém mot cira va hd so gidy kém theo (néu cb). i
. ~ | Can bd tiep + Trudng hop ho so chua dat yéu cau: hudng din to chirc, ca nhan | Khong tinh
Budc 1l | TTHC - Trung tam . 2 A , . oS
nhan b6 sung ho so theo dung quy dinh thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

- Can bo tiép nhan hd so xac dinh murc thu phi, 1¢ phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung ciia Trung
tam PVHCC
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Van phong UBND

- Tham dinh hé so

+ Trudng hop can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh trang hd so toi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
hd so.

+ Trudong hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian d3 hen thi lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

Buse 2 | chp xa Cong chuc tu - Xir Iy ho so: q 20 widy
p phap —hd tich | + Thuc hiép ghi yéo S6 dang ky nhan cha, me, con, cap nhat thong g
tin trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung
(461 v61 ho so np theo hinh thirc trye tuyen, cong chirc tw phap —
ho tich g lai biéu‘méu Trich luc d‘éng ky nhan cha, me, con dién
tr cho nguo1 yéu cau. Nguoi yéu cau c6 trach nhiém kiém tra tinh
chinh x4c cta cac thong tin trén biéu mau va xac nhan trong thoi
gian to1 da 01 ngay) ’ ’
- Trinh L'Emh, dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két
qua giai quyét
: Lanh dao UBND cép | Lanh dao phu A A LA d ias & .
Budc 3 <4 trach Tinh vire Xem x&t, phé duyét két qua giai quyét 02 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh ,
Buéc 4 | VanPhong UBND 1 e s s thu 1anh, s e ho se theo quy am - 02 gic
cap xa - Chuyén két qua té1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhén va tra
két qua giai quyét CiAa 1A A
Buéc 5 | TTHC - Trung tam Cafl tZQ tra ket Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

6. Ping ky nhén cha, me, con c¢6 yéu té nwéc ngoai
- Ma s6 TTHC: 2.000779
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 10 ngay
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Budc
thuc
hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip xa

Cén bo tiép
nhan

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan
mém mot ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

+ Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng din t6 chirc, c4 nhan
bd sung ho so theo diing quy dinh

- Can b tiép nhan hd so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1é phi tip trung cta Trung
tam PVHCC

Khong tinh
thoi gian

Budc 2

Van phong UBND
cap xa

Cong chuc tu
phap — ho tich

- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so tdi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé thong bao cho ngudi ndp
hé so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh lam 3 hoic do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

- Xitr Iy ho so:

+ Niém yét viéc nhan cha, me, con tai UBND cép Xa, déng thoi
guri vin ban dé nghi UBND cép xa noi thuong tra clia nguoi duge
nhan cha, me, con trong thoi gian 05 ngay lam viéc

+ Thuc hién ghi vao Sb dang ky nhan cha, me, con, cap nhat thong
tin trén Phian mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung
(461 v6i hd so ndp theo hinh thic truc tuyén, cong chire tu phap —
ho tich guri lai biéu mau Trich luc dang ky nhan cha, me, con di¢n
tir cho ngudi yéu cau. Nguoi yéu cau ¢ trach nhiém kiém tra tinh
chinh xé4c ctia cac thong tin trén biéu mau va xac nhan trong thoi
gian toi da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao két
qua giai quyét

70 gid
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. Lanh dao UBND cép Lanh dao phu . R a1 A e £ .\
Budce 3 <4 trch [inh vire Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 08 gio
an phe - Phét hanh, luu trit ho so theo quy dinh _
Busc 4 | VA PRong UBND 1 0 s viin th anh, rn ik ho sotieoquy dmd - 02 gic
cap xa - Chuyén két qua téi B phan ti€p nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét iAo A A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Caqn 12(') tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thoi gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

7. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhén cha, me, con
- M s6 TTHC: 1.000689
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc, truong hop phai xdc minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay

lam viéc
Buée Trach nhiém Thoi gian
thue Pon vi thuc hién n Noi dung cong viéc s1a
hién thwe hién thwe hién
. - Huéng dan, kiém tra tinh hop I¢, thanh phan hd so theo quy dinh
+
Piém tiép nhan va tra Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
kit qui gidi quyét ) mém mot cura va hd so gidy kém theo (néu ).
. " | Can bo tiép + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chirc, ca nhan | Khong tinh
Buoc1 | TTHC - Trung tam N 2 A , : o
nhan b6 sung ho so theo dung quy dinh thoi gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

- Can b0 ti€p nhan hé so xac dinh murc thu phi, 1¢ phi theo quy
dinh; sau do chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung ctia Trung
tam PVHCC
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Van phong UBND

- Tham dinh ho so

+ Trudng hop can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chéi thi guri théng bao vé tinh trang hd so toi
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong dé théng bao cho ngudi ndp
hé so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap

Budc 2 | cap xa Colng Chlfc m Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua. 20 gio
phép — ho tich
- Xt Iy hd so:
+ Thuc hién ghi vao S6 ding ky nhan cha, me, con, S6 dang ky
khai sinh, cap nhat thong tin trén Phan mém dang ky, quan 1y ho
tich dién tr dung chung, chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé
lay so dinh danh cé4 nhan. ) )
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két
qua giai quyet
, Lanh dao UBND cap | Lanh dao phu PV n
Budce 3 i trach Tinh vire Xem x&t, phé duyét két qua giai quyeét 02 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh ,
Buoc 4 | VanPhong UBND 1 ey v thu 1ann, ol e vo se theo quy aim - 02 gics
cap xa - Chuyén két qua té1 B phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét iAo 1A A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Cj;l tgo g'?nl]{et Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tthci)n%atrllnh
Phuc vu hanh chinh qua tap g g
cong cap xa
8. Ping ky khai sinh két hop diing ky nhén cha, me, con c¢é yéu to nuwéc ngoai
- M s6 TTHC: 1.001695
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 10 ngay
Budc
. o Trach nhiém A A ‘A Thoi gian
thuc Don vi thuc hién thue hién Noi dung cong viéc thue hién

hién
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Budc 1

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip xi

Cén bo tiép
nhan

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa hé so, chuyén ho so trén phan
mém mot ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

+ Truong hop hd so chua dat yéu cau: huéng din t6 chirc, c4 nhan
b6 sung ho so theo diing quy dinh

- Cén bo tiép nhan ho so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1é phi tip trung cta Trung
tam PVHCC

Khong tinh
thoi gian

Budc 2

Vin phong UBND
cap xa

Cong chuc tu
phép —ho tich

- Tham dinh ho so

+ Truong hop can b sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé thong bao cho ngudi ndp
hd so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi 1ap
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt Iy ho so:

+ Niém yét viéc nhan cha, me, con tai UBND cép Xa, déng thoi
guri vin ban dé nghi UBND cép xa noi thuong tra ctia nguoi duge
nhan cha, me, con trong thoi gian 05 ngay lam viéc

+ Thyc hi¢n ghi vao SH dang ky nhan cha, me, con, Sb dang ky
khai sinh, cap nhat thong tin trén Phan mém dang ky, quan 1y ho
tich dién tir dung chung, chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé
14y s6 dinh danh c4 nhan.

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao két
qua giai quyét.

70 gio

Budc 3

Léanh dao UBND cép
xa

Lanh dao phu
trach linh vuc

Xem xét, phé duyét két qua giai quyét

08 gid

Budc 4

Van phong UBND
cap xa

Can bo van thu

- Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh
- Chuyén két qua toi BO phan tiép nhan ho so va tra két qua

02 gi
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Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
Budc 5 | TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

Can b6 tra két Cox 5o Khong tinh
y A Tra két qua cho t0 churc, ca nhan 1ong
qua tap trung thot gian

9. Piing ky khai sinh cho ngudi da c6 hd so, gidy to ca nhan
- M s6 TTHC: 1.004772
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc, trudong hop phéi c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua

25 ngay
Buéc . ‘A N
thyue Pon vi thuc hién Trach nl.lAlem Noi dung cong viéc Thot gan
hién o : thwe hién : : thwe hién

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa hé so, chuyén ho so trén phan
mém mét ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

Can b0 tiép + Truong hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan t6 chirc, ca nhan | Khong tinh
nhan b sung ho so theo diing quy dinh thoi gian

- Can b tiép nhan ho so xac dinh muc thu phi, 1¢ phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tip trung cta Trung
tam PVHCC

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
Budc 1l | TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip x4
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- Tham dinh hé so

+ Truong hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
hé so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh 1am 13 hoic do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian di hen thi 1ap
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.

- Xu 1y hé so:

Van phong UBND n . + Tién hanh xac minh bang vin ban tai co quan cong an ¢ tham
. L Cong churc tu A \ g oA X N . oy
Budc 2 | cap xa hép — hé tich quyén (trong truong hop gidy to ciia nguoi yéu cau khong cé | 34 gio
phap —ho thong tin chirng minh quan h¢ cha, me, con). Thoi han xac minh
la 20 ngay
+ Thyc hién ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin trén
Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (d6i voi
hd so nop theo hinh thue truc tuyén, cong chirc tu phap — ho tich
gui lai biéu miu Gidy khai sinh dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi
yéu cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c ciia cac thong tin
trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian tdi da 01 ngay)
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem x¢ét, quyét dinh dy thao két
qua giai quyét
Buée 3 ;f;‘“h dao UBND cap tl;zgﬁ Sﬁﬁ 51;‘; Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 04 gid
Buoc4 | VANPhOng UBND | (i o a thy |~ At hanh, uu trir ho sotheo quy dinh , 02 giv
cap xa - Chuyén két qua téi1 BO phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tlep nhan Va tra
két qua giai quyét iAok A
Buéc 5 | TTHC - Trung tam Cafl ]20 tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa
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10. Ping ky khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai cho ngudi da co ho so, gidy to ca nhan
- M s6 TTHC: 1.000893
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viéc, trudng hop phai c¢6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua

25 ngay
Budc . - N
thue Pon vi thuc hién Trach nl.1A1¢;m Noi dung cong viéc Thot stan
hién thuc hi¢n thuc hi¢n

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so ddy du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan
mém mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co).

Can bo tiép + Truong hop hd so chwa dat yéu cdu: hudng din t6 chirc, c4 nhan | Khong tinh
nhan bd sung hd so theo ding quy dinh thoi gian
-Canbo tiép nhan hd so xac dinh mie thu phi, 1€ phi theo quy dinh;
sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1& phi tip trung ctia Trung tim
PVHCC

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
Buoc1l | TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cap x4
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- Tham dinh ho so

+ Trudng hop can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé thong bao cho nguoi ndp
hé so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen thi 1ap
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.

- Xu 1y hé so:

Buéc 2 zganX[;hong UBND Cong chuc tu + Tién hanh xéac minh’béng van tai co quan cong an c6 tham quyén 34 oidy
p phap —ho tich | (trong truong hop gidy to ciia nguoi yéu cau khong c6 thong tin &
chirng minh quan hé cha, me, con). Thoi han xac minh 1a 20 ngay
+ Thyc hién ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin trén
Phén mém déang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (doi voi ho
s0 nop theo hinh thire truc tuyén, cong chirc tu phap — h tich guri
lai biéu mau Gidy khai sinh dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi yéu
cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac thong tin trén
biéu mAu va xac nhan trong thoi gian téi da 01 ngay)
- Trinh Léanh dao co quan/don vi xem xet, quyét dinh du thao két
qua giai quyet
. Lanh dao UBND cép Lanh dao phu . n A 1A e £ .
Budce 3 <4 trch linh vue Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 04 gio
in phe - Phét hanh, luu trit ho so theo quy dinh ,
Buéc 4 | VanPhong UBND 1 p s vin th 1anh, Aw o so theo quy &n - - 02 gics
cap xa - Chuyén két qua td1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
Djém tiép nhan va tra
két qua giai quyét iAok A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Cafl ]2(') tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa
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11. Piang ky két hon

- M s6 TTHC: 1.000894

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 01 ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra
két qua trong ngay 1am viéc tiép theo. Trudng hop can xac minh diéu kién két hon cta hai bén nam, nir thi thoi han giai
quyét khong qua 05 ngay lam viée

Budc
thue Pon vi thuc hién
hién

Thoi gian
thuc hién

Trach nhiém

thue hién Noi dung cdng vigc

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hd so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
mém mdt ctra va ho so gidy kém theo (néu co).

Can bo tiép |+ ‘Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan to chiic, ca nhan | Khong tinh
nhan b6 sung ho so theo diing quy dinh thoi gian

- Can bd tiép nhén hd so xac dinh muc thu phi, 1€ phi theo quy dinh;
sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 18 phi tip trung ctia Trung tim
PVHCC

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
Budc 1 | TTHC - Trung tim
Phuc vu hanh chinh
cong cap xa
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- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bd sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so toi Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp hd so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh 1am 18 hoic do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt 1y hd so:

+ Thuc hién tra cru thong tin vé tinh trang hon nhan cta nguoi yéu

Budc 2 Z/élanxl?ahong UBND Cong chuc tu cé}u trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cip tinh thong qua két 06 widy
P phap —ho tich | ndi véi CSDL h tich dién tir, CSDLQGVDC (trudmg hop khong tra | -
cuu duogc thi thuc hiéq xac minh l?éng van ban) ‘
+ Thuc hién ghi vao S6 dang ky két hon, cap nhat thong tin trén Phan
mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung (d6i voi ho so ndp
theo hinh thirc tryc tuyen cong chuc tu phap — ho tich gui lai biéu
mau Gidy chimg nhan két hon dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi yéu
cay ¢6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac thong tin trén
biéu mau va xac nhan trong thoi gian toi da 01 ngay) )
- Trinh Lﬁmh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két qua
giai quyet
, Lanh dao UBND cép | Lanh dao phy A e A LA ek iar & .
Budc 3 <3 trach Tinh vire Xem x¢&t, phé duyét két qua giai quyét 01 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh _
Busc 4 | VanPhong UBND | o s viin thur ann, A utho seteo quy it - 01 gid
cap xa - Chuyén keét qua td1 Bo phan ti€ép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét CtA s 1A A
Budc 5 | TTHC - Trung tdm Cafl 13‘-’ tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa




12. Piang Ky két hon c6 yéu té nwéc ngoai
- Mi s6 TTHC: 2.000806
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- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay

lam viéc
Bude Trach nhiém Thoi gian
thuc Pon vi thue hién o Noi dung cong viéc s1a
hién thwe hién thwe hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh
+
Piém tiép nhan va tra Truong hop hé so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
kit qua giai quyét y meém mot cira va hd so gidy kém theo (néu co). o
. Can b tiep + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chuc, cd nhan | Khong tinh
Budéc1 | TTHC - Trung tam ~ 2 A , : v s
nhan bo sung ho so theo dung quy dinh thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

- Can bo tié'pqnhén ho so xac dinh muc thu phi, 1€ phi theo quy dinh;
sau do chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung ctia Trung tdm
PVHCC
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- Tham dinh hé so
+ Trudng hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp ho so.
+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi 1ap
Vin phong UBND ) , PhiéL} xin 1§i VE‘.l hen lai ngay tra két qua.
Budc 2 | cip x4 Coyg Chlfc u - Xuly h? SO LA LA e A e o | 34 810
phap —ho tich | + Thuc hién ghi vao S6 dang ky két hon, cap nhét thong tin trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (461 voi hod
so ngp theo hinh thire tryc tuyen cong chue tu phap — ho tich gui
lai biéu mau Gidy chung nhan két hon dién tir cho ngudi yéu cau.
Nguoi yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c ctia cac thong
tin trén biéu mau va xac nhén trong thoi gian t6i da 01 ngay)
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao két
qua giai quyét
Budc 3 )L(;lnh dao UBND cap {;ZEE gﬁﬁ I‘)/?Ilé Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 04 gio
Busc4 | VAP PRONg UBND | i s o gy | 7t hnh, lu trir ho so theo quy dinh - , 02 gios
cap xa - Chuyén keét qua to1 Bo phan ti€ép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét A a1k A
Buéc 5 | TTHC - Trung tdm Cafl IZQ tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan I;hong tinh
Phuc vu hanh chinh | U8 1P trung thot glan
cong cip x4

13. Ping ky lai két hon

- M s0 TTHC: 1.004746

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viéc, trudong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua
25 ngay
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Bude Trach nhiém Thoi gian
thue Pon vi thuc hién on Noi dung cong viéc "
hién thwe hién thwe hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh
Piém tiép nhan va tra + Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
Két qua g 2 quyét y mém mdt ctra va hd so gidy kém theo (néu co). 7
Buéc 1 | TTHC - Trung tim Can b6 tiép | + Truong hop ho so chua dat yeu cau: hudng dan to chirc, c4 nhan Kh(?ng tinh
Phuc vu hanh chinh nhan bo sung hQ so theo dung quy dinh ‘ . ‘ . thot gian
c@rig c ér') <3 - Can b0 ti€p nhan ho so cé trach nhiém klérp tra ho 50, xac dinh
muc thu phi, 1€ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi,
1€ phi tap trung cia Trung tdim PVHCC
- Tham dinh hé so
+ Trudng hop can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chéi thi giri théng bao vé tinh trang hd so t6i Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp ho so.
+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két qua.
- Xt 1y hd so:
Vanphong UBND | . o |+ Tién hanh x4c minh bang vén ban tai UBND cap x4 (néu viéc ding
Budc 2 | cap xa & ky lai két hon dugc thuc hién tai UBND cap xa khong phai noi dang | 34 gio

phap — ho tich

ky két hon trude ddy). Thoi han xac minh 1a 20 ngay

+ Thuc hién ghi vao S6 dang ky két hon, cap nhat thong tin trén Phan
mém ding ky, quan Iy ho tich dién tir dung chung (461 v6i hd so nop
theo hinh thire truc tuyen cong chirc tu phap — h¢ tich gui lai biéu
mau Gidy chimg nhéan két hon dién tir cho nguoi yéu cau. Ngudi yéu
cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xac ciia cac thong tin trén
biéu mau va xac nhan trong thoi gian tdi da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két
qua giai quyét
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. Lanh dao UBND cép Lanh dao phu . n a1 A e £ .\
Budce 3 <4 trch finh vire Xem x¢ét, phé duyét két qua gidi quyét 04 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh ,
Buéc 4 | VA PRong UBND | e s i thu anh, M rEho so theo quy in - - 02 gics
cap xa - Chuyén két qua té1 B phén tiép nhan ho so va tra két qua
Djém tiép nhan va tra
két qua giai quyet CvAa 1k A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Cs;l tzo g?nlfet Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan El;(i)n%aﬁnh
Phuc vy hanh chinh | 114 *P TUAS 5
cOng cap xa

14. Piang Ky lai két hon c6 yéu té nuéc ngoai

- M s6 TTHC: 2.000513

- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc, truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua
25 ngay

Buge Trach nhi¢m Thoi gian
thuc Pon vi thuc hién Al Noi dung cong viéc &
hién o * thuc hién : : thuc hién

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hd so day du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan
mém mot cira va hd so gidy kém theo (néu co).

Can b0 tiép + Trudng hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chic, ca nhan | Khong tinh
nhan bd sung ho so theo diing quy dinh thot gian

- Can b tiép nhan hd so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1¢ phi tap trung ctia Trung
tam PVHCC

Diém tlep nhan va tra
két qua giai quyét
Budc1 | TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cap xa
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- Tham dinh hd so

+ Trudng hop can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong dé théng bao cho ngudi ndp
h6 so.

+ Truong hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

- Xtr Iy hd so:

+ Tién hanh x4c minh bang vin ban tai UBND cap x3/S6 Tu phap

Buéc 2 Z%e;nxpﬁhong UBND Cong chuc tu noi dang ky trudc day/noi dang luu trit S6 dang ky lgét hén (néu 34 gio
phap —ho tich | viéc dang ky lai két hon dugce thuc hién tai UBND cap xa khong
phai noi dang ky két hon truée ddy hoidc UBND cap huyén/Sé Tu
phap). Thoi han xac minh 1a 20 ngay
+ Thyc hién ghi vao S6 dang ky két hon, cap nhat thong tin trén
Phian mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (d6i voi
hd so ndp theo hinh thire truc tuyén, ‘cong chure tu phap — ho tich
gui lai biéu mau Glay chimg nhan két hon dién tir cho nguoi yéu
cau. Nguoi yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh xdc cta cac
thong tin trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian t6i da 01 ngay)
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem x¢ét, quyet dinh dy thao két
qua giai quyét.
Budc 3 iﬁanh dao UBND cap {;221}11 giﬁ 5?12 Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 04 gio
Bugc4 | YANPRONgUBND | 0o oty | - pathanh, luu trir ho so theo quy dinh , 02 giv
cap xa - Chuyén két qua to1 Bo phan ti€p nhan ho so va tra két qua
Diém t1ep nhan Va tra
két qua giai quyét iAo 1A A
Buéc 5 | TTHC - Trung tam Caqn tfo tra ket Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan Khong tinh
qua tap trung thot gia

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa
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15. Dang ky khai tw
- M3 s6 TTHC: 1.000656

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 01 ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra
két qua trong ngay 1am viéc tiép theo

Buge Tréch nhiém Thoi gian
thue Pon vi thuc hién oAl Noi dung cong viéc '
.n T : thuc hién : ; thuc hién
hl@n . . 3 .
- Hudéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy
dinh
biém tiép nhan va tra + Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan
két qua giai quyét| ., ...z mém mot cira va hd so gidy kém theo (néu co). A
. A . A A A . X LA , . | Kh h
Budéc1 | TTHC - Trung tam Cafl bo tiép + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan td chue, cé 1ong tn
nhan thot gian

Phuc vy hanh chinh nhan bd sung ho so theo ding quy dinh

cong cap xa - Cén b tiép nhan hd so xac dinh mirc thu phi, 18 phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1¢ phi tip trung cua
Trung thm PVHCC
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- Tham dinh hd so

+ Truong hop can b sung, hoan thién hoic khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi nop
h6 so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian dé hen thi lap

Van phong UBND . . Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.
. L Cong chuc tu .
Bude 2 | cap xa hép — ho tich | Xt 1y hé so: q 06 gio
phap —ho i + Thuc hién ghi vao S6 dang ky khai tur, cap nhat thong tin trén
Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tr dung chung (d61 voi
hd so nop theo hinh thirc truc tuyén, cong chtrc tu phap — ho tich
gui lai biéu mau Gidy khai ttr dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi
yéu cal} c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c cta cac thong tin
trén bi€u mau va xac nhan trong thoi gian toi da 01 ngay)
- Trinh Lﬁnh,dao co quan/don vi xem xét, quyet dinh du thao két
qua giai quyeét.
. Lanh dao UBND cép Lanh dao phu , . 1A . e £ .\
Budc 3 <3 trach Tinh vire Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 01 gio
in phe - Phét hanh, luu trit ho so theo quy dinh ,
Busc 4 | an PhOng UBND | o s an thur ani, U Ao semeo quy aim - o1 gio
cap xa - Chuyén két qua téi B phan tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét iAo 1k Ao
Budc 5 | TTHC - Trung tam Cafl 120 tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thoi gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

16. Pang ky khai tir c6 yéu té nwéc ngoai
- Ma s6 TTHC: 1.001766

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 01 ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra

két qua trong ngay 1am viéc tiép theo. Trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viée
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Budc
thuc
hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip x4

Cén bd tiép
nhan

- Hudng dén, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hé so day du: s6 hoa hé so, chuyén ho so trén phan
mém mdt ctra va hd so gidy kém theo (néu co).

+ Truong hop hd so chwa dat yéu cau: hudng dan t6 chirc, ca nhan
b6 sung ho so theo diing quy dinh

- Can b tiép nhan hod so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 18 phi tip trung cua Trung
tam PVHCC

Khong tinh
thoi gian

Budce 2

Van phong UBND
cap xa

Cong chuec tu
phép — ho tich

- Tham dinh hd so

+ Trudng hop cin bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang h so téi
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong dé théng bao cho ngudi nop
hd so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt 1y hd so:

+ Thuc hién ghi vao SO dang ky khai tir, cip nhat thong tin trén
Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (d6i v6i ho
so nop theo hinh thirc truc tuyén, cong chirc tu phap — ho tich gui
lai b1eu mau Trich luc khai tir dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi
yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac thong tin
trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian t6i da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két
qua giai quyet

06 gioy

Budce 3

Lanh dao UBND cép
xa

Lanh dao phu
trach linh vuc

Xem xét, phé duyét két qua giai quyét

01 giov

Buoc 4

Vin phong UBND
cap xa

Can b van thu

- Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh

01 giov
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- Chuyén két qua téi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
Budc 5 | TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip x4

Can b tra két Cox ST Khong tinh
A Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan OnS
qua tap trung thoi gian

17. Pang ky lai khai ti

- Ma s0 TTHC: 1.005461

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viéc, trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam
Viéc

Bude Trach nhiém Thoi gian
thye Pon vi thuc hién n Noi dung cong viéc g
hién T : thuc hi¢én : : thuc hi¢n
. - Hudng dén, kiém tra tinh hop 16, thanh phan hé so theo quy
dinh
Piém tiép nhan va tra + Truong hop hd so day du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan
két qua giai quyét| ., ...z mém mot cira va hd so gidy kém theo (neu o). A
Bu6éc1 | TTHC - Trung tam gggnbo Hep + Truong hop hd so chua dat yéu cAu: huéng dan to chirc, ca gll‘(ly(im%at;nh
Phyc vu hanh chinh : nhan bo sung hd so theo ding quy dinh &
cong cap xa - Can bg ti€p nhan ho so xac dinh murc thu phi, 1€ phi theo quy

dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1é phi tip trung ctia Trung
tam PVHCC
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- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so toi
Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
hé so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xAc minh lam rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua diing thoi gian da hen thi 1ap
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua.

Bude 2 Zﬁan phong UBND cép Cong chuc tu - Xitr Iy ho so: v 34 gid
phap — ho tich + Thuc hién ghi vao S6 dang ky khai tir, cdp nhat thong tir} trén &
Phén mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung (d61 voi
hd so nop theo hinh thirc tryc tuyén, cong chuc tu phap — hod tich
g lai biéu mau Trich luc khai tir dién tir cho nguoi yéu cau.
Nguoi yéu cau cé trach nhiém kiém tra tinh chinh xdc cua céc
thong tin trén bi€éu mau va xac nhan trong thoi gian té1 da 01
ngay) , ,
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xé&t, quyét dinh dy thao két
qua giai quyet
. Lanh dao UBND cép Lanh dao phu . n a1 A e £ .\
Budc 3 <4 trach linh vue Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 04 gio
in phe 5 - Phét hanh, luu trt hd so theo quy dinh ,
Buéc 4 me phong UBND cap Cén bd van thu Do O{ Y o o 02 gio
Xa - Chuyén két qua té1 B phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét LA ez 1A A
Buéc 5 | TTHC - Trung tim Cafl 13‘-’ tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa
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18. Ping Ky lai khai tir c6 yéu t6 nwdc ngoai
- M3 s6 TTHC: 2.000497

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc, truong hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam
viéc

Buge Tréach nhiém Thoi gian
thue Don vi thuc hién on Noi dung cong viéc s1a
hién R * thuc hi¢n : ¢ thuc hién

- Hu6ng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hd so day du: 86 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
mém mot ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

Cén bd tiép + Truong hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan t6 chirc, ca nhan | Khong tinh
nhan bd sung ho so theo ding quy dinh thot gian

- Can b tiép nhan hd so xac dinh muc thu phi, 1¢ phi theo quy
dinh; sau 6 chuyén sang Diém thu phi, 18 phi tap trung ctia Trung
tam PVHCC

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
Budc 1 | TTHC - Trung tim
Phuc vu hanh chinh
cong cip xa
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- Tham dinh ho so
+ Truong hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyet, phai tir choi thi gui thong bao vé tinh trang ho so toi
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong d€ thong bao cho ngudi nop
ho so. . 7
+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam r6 hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da hen thi lap
, VAan pNhong UBND Céng chirc tu PhleuW Xin 191 VE.I hen lai ngay tra két qua. .
Budc 2 | cap xa hép — hé tich - Xu 1y ho so: 0 34 gio
phap —ho + Thuc hién ghi vao SO dang ky khai tr, cap nhat thong tin trén
Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung (doi voi
hd so nop theo hinh thie tryc tuyén, cong chirc tu phap — ho tich
guri lai biéu mau Trich luc khai tr dién tir cho nguoi yéu cau.
Nguoi yéu cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac
thong tin trén biéu mau va xac nhén trong thoi gian t6ida 01 ngay)
- Trinh Léanh dao co quan/don vi xem x¢t, quyét dinh du thao két
qua giai quyet
. Lanh dao UBND cép Lanh dao phu . n a1 A e £ .\
Budce 3 <4 tréch linh vure Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 04 gio
in phe - Phét hanh, luu trit ho so theo quy dinh ,
Buéc 4 VA’an p~h0ng UBND Cén bd van thu o O{ Y o o 02 gio
cap xa - Chuyén két qua td1 Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét A a1k A
Buéc 5 | TTHC - Trung tam CS; tgo té?nll(et Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan ﬁ?niﬁnb
Phuc vu hanh chinh qua tap & &
cong cap xa
19. Pang ky giam h¢

- M3 sb TTHC: 1.004837

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc
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Budc
thuc
hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip xa

Cén bo tiép
nhan

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan
mém mot ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

+ Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng din t6 chirc, c4 nhan
bd sung ho so theo diing quy dinh

- Can b tiép nhan hd so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1é phi tip trung cta Trung
tam PVHCC

Khong tinh
thoi gian

Budc 2

Vin phong UBND
cap xa

Cong chuc tu
phap — ho tich

- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so tdi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dé thong bao cho ngudi ndp
hé so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh lam 3 hoic do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

- Xitr Iy ho so:

+ Thuc hién ghi vao S6 dang giam ho, cap nhat thong tin trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (d6i véi
hd so nop theo hinh thire truc tuyén, cong chirc tu phap — ho tich
gui lai biéu miu Trich lyc dang ky giam ho dién tir cho ngudi yéu
cau. Nguoi yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua
céc thong tin trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian t6i da 01
ngay) , ,

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao két
qua giai quyét.

20 gioy

Budc 3

Lanh dao UBND cap
xa

Lanh dao phu
trach linh vuc

Xem xét, phé duyét két qua giai quyét

02 gioy
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e - Phét hanh, luu trit ho so th dinh .
Vanphong UBND | 0 45 vain thu o PR, T R0 50 Theo Ay A 02 gior

Budc 4 PO ] » \ .
cap xa - Chuyén két qua té1 B phén tiép nhan ho so va tra két qua

Diém tlep nhan Va tra
két qua giai quyét
Budc 5 | TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip xi

Can bo tra ket A 5 . Khong tinh
\ A Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan 1ong
qua tap trung thot gian

20. Ping ky giam hd c6 yéu t6 nuéc ngoai

- M s6 TTHC: 1.001669

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc d6i voi viéc dang ky giam ho ctr, 03 ngdy lam viéc dbi voi viée dang ky
giam ho duong nhién

Bude Trach nhiém Thoi gian
thue Pon vi thuc hién oAl Noi dung cong viéc £
hién o : thuc hién : ; thuc hién
. - Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy
dinh
Diém tiép nhén va tra + Truong hop hd so day du: s0 hoa hd so, chuyen hd so trén
két qua giai quyét| ., ...z phan mém mat cira va ho so gidy kem theo (néu c0). A
Buéc1 | TTHC - Trung tam glil;lnbo Hep + Truong hop l}o so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, ca E}g(i)n%ainh
Phuc vu hanh chinh : nhan bo sung ho so theo ding quy dinh &
cong cap xa - Can bg ti€p nhan ho so xac dinh mtc thu phi, I¢ phi theo quy

dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1¢ phi tap trung cia
Trung tdm PVHCC
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- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh trang hd so toi
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng dé thong bao cho nguoi
nop ho so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam rd hodc do | 20 gio (d6i
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian dé | vdi viée dang
Vin phong UBND A , hen t}711 lrap ‘APhu?u xin 101 va hen lai ngay tra két qua. ky gidam h(i
Bude 2 | chp xa Cong chuc tu - Xuly ho S0 7 . . duogg nh}gn)
phap —ho tich | + Thuc hién ghi vao S0 dang giam hg, cap nhat thong tin trén | 36 gio (d61
Phan mém dang ky, quan Iy ho tich dién tr dung chung (d6i voi | voi viée dang
h6 so ndp theo hinh thire tryc tuyen, cong chie tu phap — ho | ky giam h
tich gui lai biéu mau Trich lyc dang ky giam ho dién tir cho | cu)
nguoi yéu cau. Nguoi yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh
chinh xac cua céc thong tin trén biéu mau va xac nhéan trong
tho1 gian to1 da 01 ngay) ’
- Trinh Lanh dag co quan/don vi xem xé&t, quyét dinh du thao
két qua giai quyét
. Lanh dao UBND cap | Lanh dao phu . A N X y
Budc 3 <4 trach Tinh vire Xem xé&t, phé duyét két qua giai quyeét 02 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh ,
Busc4 | vanphong UBND ) s an th ami, uu rrho setheo quy dimh - = gy
cap xa - Chuyén két qua to1 Bo phan ti€p nhan ho so va tra két qua
Piém tiép nhan va tra
két qua giai quyét iA a1k Ao
Buéc 5 | TTHC - Trung tdm Cafl 120 tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa




21. Piing ky cham dirt giam hd
- Mi s6 TTHC: 1.004845
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- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc

Buwoc

thuc Pon vi thuc hién Trach nl.l}gm Noi dung cong viéc Thot glan
hién T : thuc hi¢n : : thuc hién
. - Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan hd so theo quy
dinh -
Diém tiép nhan va tra + Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén
két qua giai quyét| ., ... phan mém mot cira va hd so gidy kem theo (néu ©0). A
Buéc1 | TTHC - Trung tam gﬁ;ﬂbo tiep + Truong hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan t6 chic, ca Elg’ci)rgainh

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

nhan bo sung ho so theo dung quy dinh

- C4n bd tiép nhan hd so xac dinh mirc thu phi, 1 phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tip trung cta
Trung thm PVHCC
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- Tham dinh ho so

+ Trudng hop can bo sung, hoan thién hoic khong du didu kién
giai quyét, phai tir chéi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tim Phuc vu hanh chinh céng dé thong bao cho ngudi
nop ho so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh 1am & hodc do
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua ding thoi gian da
hen thi 1ap Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.

Budce 2 Zgianxpﬁhong UBND Cong chuc tu - Xitr Iy ho so: q , 12 gid
p phap —ho tich | + Thyc hién ghi vao S6 dang ky cham dut giam ho, cap nhat &
thong tin trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung (doi v61 ho so ndp theo hinh thire tryc tuyén, céng chirc
tu phap — h¢ tich gui lai biéu mau Trich luc dang ky cham dut
giam ho dién tr cho ngudi yéu cau. Nguoi yéu cau co trach
nhi¢m ki€m tra tinh chinh x4c cua cac thong tin trén biéu mau
va xac nhan trong thoi gian t61 da 01 ngay)
- Trinh Lanh daq co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao
két qua giai quyét
. Lanh dao UBND cap | Lanh dao phu . A A A 2 e % .
Budce 3 <4 trach linh vure Xem x¢&t, phé duyét két qua giai quyét 02 gio
in phe - Phét hanh, luu trit ho so theo quy dinh ,
Bugc4 | vAnPhong UBND ey o thu an, WU Ao seeo quy i - 02 gig
cap xa - Chuyén két qua téi B phan ti€p nhan ho so va tra két qua
Djém tiép nhan va tra
két qua giai quyét Ao 1A A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Cafl t:(‘) tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thoi gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

22. Ping ky cham dirt giam hd c6 yéu té nwéc ngoai
- M s0 TTHC: 2.000756
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc
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Budc
thuc
hi¢én

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cip xa

Cén b tiép
nhan

- Hudng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy
dinh

+ Truong hop ho so day dua: so hoa hd so, chuyen hd so trén
phan mém mot cira va ho so gidy kem theo (néu c0).

+ Trudong hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan to chic, ca
nhan bo sung ho so theo dung quy dinh

- Can b6 tiép nhan hd so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1& phi tap trung cua
Trung tam PVHCC

Khong tinh
thoi gian

Budc 2

Van phong UBND
cap xa

Cong chuc tu
phap — ho tich

- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh trang ho so t6i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
hd so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xdc minh lam rd hodc do
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da
hen thi 1ap Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua.

- Xir Iy ho so:

+ Thuc hién ghi vao S6 ding ky cham dut giam ho, cap nhat
thong tin trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung (d4i véi hd so ndp theo hinh thuc truc tuyén, cong chirc
tu phap — ho tich gri lai biéu mau Trich lyc dang ky cham dut
giam ho dién tr cho nguoi yéu cau. Ngudi yéu cau co trach
nhiém kiém tra tinh chinh x4c ctia cac thong tin trén biéu mau
va xac nhan trong thoi gian t6i da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao két
qua giai quyét.

12 gio

Budc 3

Lanh dao UBND cép
xa

Lanh dao phu
trach Iinh vuc

Xem xét, phé duyét két qua giai quyét

02 gio
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an phe - Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh ,
Bugc 4 | van PROng UBND | e s an thu an, WU Ao semeo quy am - 0 giy
cap xa - Chuyén két qua tdi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét 1A a1 A A
Bude 5 | TTHC - Trung tam Ca}l t:(') tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

23. Pang ky giam sat viéc giam hg
- M s6 TTHC: 3.000323
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc, truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét dugc kéo dai
nhung khong qua 05 ngay lam viéc

Bude Trach nhiém Thoi gian
thuc Pon vi thuc hién on Noi dung cong viéc S
hién thuc hién thuc hién
. - Huéng dan, kiém tra tinh hop 1&, thanh phan ho so theo quy dinh
L A o A
Piém tiép nhan va tra Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan
Két qua gidi quyét , mém mot ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).
. - | Can bo tiep + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dén to chire, i nhan | Khong tinh
Buéc 1 | TTHC - Trung tam ~ s
. . nhan bd sung ho so theo ding quy dinh thoi gian
Phuc vu hanh chinh Y A 1A . , C 1A s
cone cip xa - Can b tiép nhan ho so xac dinh muc thu phi, 1¢ phi theo quy
& cap dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung ctia Trung
tam PVHCC
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- Tham dinh hé so

+ Truong hop cin bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tim Phyc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
h6 so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, x4c minh 1am 13 hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi lap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

Budce 2 Z/éanX%hong UBND Cong chuc tu - Xt Iy ho so: 20 widy
p phap —hd tich | + Thuc hién ghi vao So dang ky giam sat vi¢c giam ho, cap nhat &
thong tin trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung (d6i véi hd so nop theo hinh thire tryc tuyén, cong chirc tu
phap — ho tich gui lai biéu mau Trich lyc dang ky giam sat viéc
giam ho dién tir cho nguoi yéu cau. Nguoi yéu cau co trach nhiém
kiém tra tinh chinh xac cua céc thong tin trén bi€éu mau va xac
nhan trong thoi gian to1 da 01 ngay) ) )
- Trinh Lﬁnh’dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao két
quad giai quyét
. Lanh dao UBND cap | Lanh dao phu . n A LAy a e X "
Budce 3 <4 tréch Tinh vure Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 02 gio
in phe - Phét hanh, Iuu trit hé so theo quy dinh _
Bugc 4 | VAN PRONg UBND | o s an thu ant, u bkt ho se tieo quy ima 02 gic
cap xa - Chuyén két qua to1 Bo phan ti€ép nhan ho so va tra két qua
Piém tiép nhan va tra
két qua giai quyét iAo A A
Buéc 5 | TTHC - Trung tim Cj: tgo gf:‘l Ilfet Tra két qua cho td chitc, c4 nhan Eg‘i’n%aﬁnh
Phuc vu hanh chinh | 442 1P TUNE g

cong cap xa

24. Ping ky cham dirt giam sat viéc giam ho
- Mi s6 TTHC: 3.000322
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- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc, truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét dugc kéo dai
nhung khong qua 05 ngay lam viéc

Bude Trach nhiém Thoi gian
thuc Pon vi thuc hién on. Noi dung cong viéc o
hién thuc hién thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan hd so theo quy dinh
Piém tiép nhan va tra + Truong hop hd so day du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan
Két qua gidi quydt By mém mdt ctra va hd so gidy kém theo (néu c0).

Buée 1 | TTHC - Trung tim Can bd tiép + Truong hop hd so chua dat ye?u cau: huéng dan t6 chirc, c4 nhan Kh@ng tinh
Phuc vu hanh chinh nhéan bd sung hQ so theo dung quy d;gh thot gian
cérig . éﬁ <3 - Can b¢ tiép nhén ho so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy

dinh; sau d6 chuyén sang Bi€ém thu phi, I¢ phi tap trung cua Trung
tam PVHCC
- Tham dinh hé so
+ Truong hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi guri théng bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi ndp
hd so.
+ Trudng hop cin phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da hen thi 1ap
Van phong UBND A ’ Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.
Bude 2 | chp xa Cong chuc tu - Xir Iy ho so: 20 gid

phap — ho tich

+ Thyc hién ghi vao S6 dang ky cham dut giam sat viéc giam ho,
cap nhat thong tin trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién
ttr dung chung (d6i véi ho so nop theo hinh thire tryc tuyén, cong
chtrc tu phap — ho tich giri lai biéu mau Trich luc ding ky chim
dirt giam sat viée giam ho dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi yéu
cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c ctia cic thong tin trén
biéu mau va x4c nhan trong thoi gian tdi da 01 ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem x&t, quyét dinh du thao két
qua giai quyét
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. Lanh dao UBND cap | Lanh dao phu . o a1 Ae n i X "
Budce 3 <4 tréch linh vire Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 02 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh N
Busc 4 | VAnPhong UBND | ey v thur 1o, s e ho se theo quy aim - 02 gic
cap xa - Chuyén két qua té1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét A a1k A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Cj; tgo g’irlfet Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan Eg?n%aﬁnh
Phuc vu hanh chinh qua tap g &
cong cap xa

25. Thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan toc
- M s6 TTHC: 1.004859

- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 01 ngay lam viée dbi v6i viée bd sung thong tin ho tich, trudng hop nhan hd so sau 15 gio
ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéce tiép theo; 03 ngay lam viéc ddi véi viée thay dbi, cai chinh
ho tich, xac dinh lai dan toc, trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét duoc kéo dai thém khong qua 03 ngay lam
viéc

Bude Trach nhiém Thoi gian
thuc DPon vi thuc hién on” Noi dung cong viéc .n
hién T : thuc hién thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy
dinh
Diém tiép nhén va tra + Trudng hop hd so day du: so hoa hd so, chuyen hd so trén
két qua giai quyét| ., ...z phan mém mot ctra va ho so gidy kem theo (néu c0). A
Budéc1 | TTHC - Trung tim CI?P bo tiep + Trudng hop hd so chua dat yéu cAu: huéng dan t6 chirc, ca Ehong tinh
Phuc vu hanh chinh fhan nhan bd sung hd so theo ding quy dinh o1 glan
cong cap xa - Can bd tiép nhan ho so xac dinh mirc thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tap trung cta
Trung tam PVHCC
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- Tham dinh ho so

+ Trudng hop can b sung, hoan thién hoic khéng du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho nguoi
nop ho so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xdc minh 1am rd hodc do
nguyén nhan khic ma khong thé tra két qua dung thoi gian da
hen thi 1ap Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt Iy hd so:

+ Thuc hién ghi vao S6 ding ky, cap nhat thong tin trén Phan
mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (d6i v6i ho so
ndp theo hinh thirc tryc tuyén, cong chuc tu phap — ho tich gui

06 gid (d6i
véi viée bo
sung thong
tin h tich)
22 gioy (ddi
voi1 viée thay
doi, cai chinh
ho tich, xac

Vin phong UBND

/4 A ~ A h 4
Budc 2 cap xa Cong chuc tu

phap — hd tich

lai bleu mau Trich lyc dang ky dién tir cho nguoi yéu cau. Nguoi ?52;1 lai dan
yéu cau co trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c ctia cac théng tin |
trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian toi da 01 ngay)
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xet, quyét dinh du thao
két qua giai quyét.
. Lanh dao UBND cap | Lanh dao phu . A Ao LA oz i X y
Budc 3 <4 trach Tinh vire Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 01 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hd so theo quy dinh .
Budc 4 | van Phong UBND 1y o ami, uu i ho o theo quy dimh - = g giy
cap xa - Chuyén két qua té1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tlep nhan Va tra
két qua giai quyét A a1k Ao
Buéc 5 | TTHC - Trung tam Ca{l ]2(') tra ket Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

26. Thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai d4n tdc cé yéu té nwéc ngoai

- M s6 TTHC: 2.000748

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc d6i véi viéc thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc, truong hop
phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 06 ngay 1am viéc
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Bude
thuc
hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NoOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét
TTHC - Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong cap xi

Cén b tiép
nhan

- Huéng dén, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy
dinh

+ Trudng hop ho so day du: so héa ho so, chuyen hé so trén
phan mém mat cira va ho so gidy kem theo (néu €0).

+ Trudng hop ho so chua dat yéu cau: huéng din t6 chirc, ca
nhan b6 sung ho so theo dung quy dinh

- Can bd tiép nhan hd so xac dinh mirc thu phi, 16 phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang DPiém thu phi, 1& phi tip trung cia
Trung tam PVHCC

Khong tinh
thoi gian

Budc 2

Van phong UBND
cap xa

Cong chuc tu
phap —ho tich

- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bd 'sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so téi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé thong bao cho ngudi
ndp hd so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh lam 18 hodc do
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da
hen thi 1ap Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua.

- Xtr 1y hd so:

+ Thuc hién ghi vao S6 dang ky, cap nhat thong tin trén Phan
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tu dung chung (461 v6i hd
s0 nop theo hinh thure tryc tuyén, cong chire tu phap — ho tich
giri lai biéu mau Trich lyc dang ky dién tr cho ngudi yéu cau.
Nguoi yéu cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xéac cia céc
thong tin trén biéu mau va xac nhan trong thdi gian toi da 01
ngay)

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xet, quyét dinh du thao
két qua giai quyét

20 gio

Budc 3

Lanh dao UBND cép
xa

Lanh dao phu
trach Iinh vuc

Xem xét, phé duyét két qua giai quyét

02 gio
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Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

in phe - Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh :
Buéc 4 | Van Phong UBND 1 ey v th ant fuu o sotheo quy dim - ) gig
cap xa - Chuyén két qua té1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhén va tra
két qua giai quyét vA a1 A A
Buéc 5 | TTHC - Trung tam Ca{l 120 tra ket Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan Khong tinh
qua tap trung thot gian

27. Ghi vao s6 h tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam di dwoe giai quyét tai co’ quan cé thAm quyén ciia nwée

ngoai

- M s6 TTHC: 2.002189
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc, truong hop phai xdc minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay

lam viéc
Budc . o N
thuc Pon vi thue hién Trach nl.ljgm Noi dung cong viéc Thot gan
hién thuc hién thuc hién
. - Hudng dan, kiém tra tinh hop 1&, thanh phan ho so theo quy
dinh
2L . +
Piém tiép nhan va tré két Truong hop hd so day du: so hoa ho so, chuyen hé so trén
. o Z Y phan mém mot cira va hd so gidy kem theo (neu c0). A
Buge 1 | JUa sl quyet TTHC - | Can bg ticp + Trudng hop ho so chua dat yéu cau: huéng din to chuc, ca Khong tinh
Trung tdam Phuc vu hanh | nhan & hop &Ly ) g ’ thoi gian

chinh cong cap xa

nhan b6 sung ho so theo dung quy dinh

- Can b tiép nhan hd so xac dinh murc thu phi, 1¢ phi theo quy
dinh; sau do chuyén sang Diém thu phi, 1 phi tap trung cua
Trung thm PVHCC
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Vin phong UBND cip

- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bo sung, hoan thién hoac khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
s0 t6i Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng dé théng bao cho
ngudi ndp ho so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xdc minh lam & hodc do
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da
hen thi 1ap Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

Bude 2 | xa Cong chirc tu | - Xt Iy ho so: 7 134 0is
phap — ho tich | + Thuc hién ghi vao S6 dang ky, cap nhat thong tin trén Phan &
meém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung (doi voi ho
s0 nop theo hinh thire tryc tuyén, cong chirc tu phap —ho tich
gt lai biéu mau Trich luc dang ky dién tir cho nguoi yéu cau.
Nguoi yéu cau cé trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac
thong tin trén biéu mau va xac nhan trong thoi gian to1 da 01
ngay) ,
- Trinh Lanh daq co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao
két qua gidi quyét.
/ ~ A ~ Lanh dao phu , A PO s o A .
Budc 3 | Lanh dao UBND cap xa tréch linh vire Xem x¢ét, phé duyét két qua giai quyét 04 gio
in phe 5 An bo va - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh ,
Budc 4 VNan phong UBND cap | Can bd van anf, fuu o s th 211}’ - o 02 giv
Xa thu - Chuyén keét qua to1 Bo phan ti€ép nhan ho so va tra két qua
Djém tiép nhan va tra ’
Budc 5 ket qua gal quyet TTHC Cafl '3‘-’ tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
- Trung tdam Phyc vu qua tap trung thot gian

hanh chinh cong cap xa
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28. Ghi vao so h tich viéc ly hon, hiiy viéc két hon ciia cong dan Viét Nam di dwoc gidi quyét tai co quan cé tham
quyén ciia nwéc ngoai

- M s6 TTHC: 2.000554

- Tong thoi gian thyuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 08 ngay
lam viéc

Bude Trach nhi¢m Thoi gian
thue Pon vi thuc hién on Noi dung cong viéc A
hién thuc hién thuc hién
- Hudng dén, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy
dinh
Djém tiép nhan va tra + Truong hop hd so dﬁy du: sé hoa hd so, ch}lyén hd so trén
két qua gidal quyet| ~, ...« phan mém mdt cura va ho so giay kém theo (néu co). A
Buéc 1 | TTHC - Trung tam gﬁ;nbo ticp + Truong hop I}é so chua dat yéu cau: hudng dan to chuc, ca glg?n%aﬁnh
Phuc vu hanh chinh : nhan bo sung ho so theo dung quy dinh &
cong cap xa - Can bo tiép nhan hd so c6 trach nhiém kiém tra hd so, xac
dinh mtc thu phi, 1¢ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang
Diém thu phi, 18 phi tap trung ciia Trung tim PVHCC




52

- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chéi thi giri thong béo vé tinh trang hd
so t6i Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong dé thong bao cho
ngudi ndp ho so.

+ Truong hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd hoic do
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

’ VAan p~h0ng UBND Céng chic tu hen tan llap ’})hle‘u xin 161 va hen lai ngay tra két qua. B
Budc 2 | cap xa hép — ho tich - Xu 1y ho so: 9 o 34 gio
phap —hoH + Thyc hién ghi vao S6, cap nhat thong tin trén Phan mém dang
ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung (d61 v61 ho6 so ndp theo
hinh thue tryc tuyén, cong chirc tu phap — ho tich gui lai biéu
mau Trich lyc ghi chu ly hon dién tir cho nguoi yéu cau. Nguoi
yéu cau cd trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c cta cac théng
tin trén bi€u mau va xac nhén trong thoi gian to1 da 01 ngay)
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao
két qua giai quyét.
. Lanh dao UBND c4p | Lanh dao phu . A N Ve X N
Budce 3 <4 trach Tinh vire Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 04 gio
an phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh ,
Busc 4 | VanPhong UBND | o6 thu 1ani, I o sOheo quy ami - ) iy
cap xa - Chuyén keét qua td1 BO phan ti€p nhan ho so va tra két qua
Diém tiép nhan va tré
két qua giai quyeét A a1k Ao
Budc 5 | TTHC - Trung tam Ca? '3‘-’ tra ket Tra két qua cho t chirc, ca nhan Khong tinh
qua tap trung thoi gian

29. Ghi vao so h tich viéc hd tich khac ciia cong din Viét Nam di dwoc giai quyét tai co quan cé thAm quyén ciia
nwéc ngoai (khai sinh; giam hd; nhin cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay ddi ho tich)
- M 50 TTHC: 2.000547
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- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 01 ngay lam viéc, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra
két qua trong ngay 1am viéc tiép theo. Trong ttrudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay 1am viée
Budc

thue Pon vi thuc hién Trach nl.1A1¢;m Noi dung cong viéc Thoi stan
hién thuc hi¢n thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy
dinh
Piém tiép nhan va tra + Truong hop ho so day du: so hoa ho so, Chuyen ho so trén

két qua giai quyét phan mém mot cira va ho so gidy kém theo (néu c0).

Buéc1 | TTHC - Trung tam Cl?fl bo tiep + Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan tb chirc, ca Ehong tinh
Phuc vu hanh chinh fhan nhan bd sung hd so theo ding quy dinh ol gan
cong cap xa - Can b tiép nhan ho so xac dinh mirc thu phi, 1¢ phi theo quy

dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1¢ phi tp trung cia
Trung tam PVHCC

- Tham dinh hé so

+ Truong hop can bo sung, hoan thién hoac khong du diéu
kién giai quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd
so t6i Trung tm Phuc vu hanh chinh céng dé thong bao cho
ngudi ndp ho so.

+ Truong hop can phai kiém tra, x4c minh 1am rd hodc do
nguyén nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian da
hen thi 1ap Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt 1y hé so: 06 gio
+ Thuc hién ghi vao S9, cap nhat thong tin trén Phan mém dang
ky, quan Iy ho tich dién tir dung chung (461 voi hd so ndp theo
hinh thire tryc tuyén, cong chirc tu phap — ho tich gui lai biéu
mau Trich lyc dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi yéu cau co
trach nhiém kiém tra tinh chinh xac cua cac thong tin trén biéu
mAau va xac nhan trong thoi gian t6i da 01 ngay)

- Trinh Léanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao
két qua giai quyét.

Van phong UBND

. S Cong chuc tu
Budc 2 | cap xa £

phap — ho tich
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, Lanh dao UBND cép Lanh dao phu . n a1 A . e 4 .
Budc 3 <4 trach Tinh vire Xem x&t, phé duyét két qua giai quyét 01 gio
in phe - Phét hanh, Iuu trit hé so th dinh :
Bugc 4 | vAnPROng UBND s thy A U AT RO SO O iy At o1 gio
cap xa - Chuyén két qua to1 Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
Piém tiép nhan va tra
két qua giai quyét A a1 A A
Buéc 5 | TTHC - Trung tam | Cam DOTAKEE ¢ 14 cho t6 chire, ca nhan Khong tinh
Phuc vu hanh chinh | U3 %P trung thoi gian
cong cip x4
30. Dang ky khai sinh luvu dong
- M s6 TTHC: 1.003583
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc
Bude Trach nhiém Thoi gian
thue Pon vi thyc hién A Noi dung cong viéc St
hién thuc hién thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hé so day du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan
Didm tido nhan tai nha mém mot ctra va hd so gidy kém theo (neu co).
Buse 1 | rien hogc dia dicdm 6 Cong chtre tu + Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chirc, ca | Khong tinh
g hoac phap —ho tich | nhan bo sung hd so theo dung quy dinh thoi gian

chtrc dang ky luu dong

- Can bo cong chirc tu phap — ho tich co trach nhiém xac dinh
muc thu phi, 1€ phi va huéng dan t6 chirc, ca nhan ndp theo quy
dinh
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- Tham dinh, xir 1 ho so:
+ Thuc hién ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin

Vién phong UBND Cone chire tu trén lfhén mém dang ky, quan ly h¢ tich dién tir dung chung va
Budc 2 | cap xa NE CIUE chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé lay s6 dinh danh cé 34 gio
phap — ho tich nhan
- Trinh Léanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh du thao
két qua giai quyét.
, Lanh dao UBND cép | Lanh dao phu T S -
Budce 3 <3 trach Tinh vire Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 04 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hé so theo quy dinh ,
Buc 4 | vAnphong UBND 10 s vin thu 1anh, A i ho sotheo quy & 02 gics
cap xa - Chuyén két qua té1 Cong chirc tu phap — ho tich
Budce 5 ?}a diém dang ky luu Corng Chlfc t u Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
ong phap — ho tich thoi gian
31. Pang ky két hon luu dong
- M s6 TTHC: 1.000593
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc
Bude Trach nhiém Thoi gian
thue Pon vi thyc hién onl NOi dung cong viéc st
hién thuc hi¢n thuc hi¢n
. - Hu6ng dan, kiém tra tinh hop I¢, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop hd so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
e A e , A , mém mdt ctra va ho so gidy kém theo (néu c0). A
Budce 1 D}a diém dang ky luu Co,ng Chlfc t u + Truong hop hd so chwra dat yéu cau: hudng dan t6 chirc, ca nhan Khong tinh
dong phap — ho tich thot gian

bd sung ho so theo ding quy dinh
- Céan bd cong chure tu phap — ho tich c6 trach nhiém xac dinh murc
thu phi, 1¢ phi va hudng dan t6 churc, cad nhan ndp theo quy dinh
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- Tham dinh, xit 1y h6 so:

Vin phong UBND A , + Thyc hién ghi vao S6 ding ky két hon, cap nhat thong tin trén
. P Cong chuc tu A oA Tl , 1 A NS .
Budc 2 | cap xa hép — hé tich Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung. | 34gi0
phap T - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao két
quad giai quyeét.
. Lanh dao UBND cdp | Lanh dao phu . A N % N
Budc 3 <3 tréch inh vue Xem x¢&t, phé duyét két qua giai quyét 04 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hd so th dinh .
Busc 4 | Van PhOng UBND | e s v thu oL hant, WU HT R0 Soeo quyam 02 gio
cap xa - Chuyén két qua téi Cong chirc tu phap — ho tich
Buoc 5 ?}a diém dang ky luu Corng Chlfc t u Tra két qua cho t6 chure, c4 nhan Khong tinh
ong phap — ho tich thoi gian
32. Pang ky khai tir luu dong
- Mi s6 TTHC: 1.000419
- Tong thoi gian thyc hi¢n TTHC: 05 ngay lam viéc
Bude Trach nhiém Thoi gian
thuc Pon vi thuc hién on Noi dung cong viéc g.A
hién thuc hién thuc hién
. - Huéng dan, kiém tra tinh hop I¢, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s0 hoa ho so, chuyén ho so trén phan
Didm tiéo nhan tai nha mém mot ctra va ho so gidy kém theo (néu ).
. A P nhan 1l nha Cong chuc tu + Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, ca nhan | Khong tinh
Budc 1 | riéng hodc dia diém to . N L 2 A , s G
chitc dang ky lru dong phap —ho tich | bo sung ho so theo dung quy dinh ' ' thoi gian
. - Can bd cong chirc tu phap — ho tich c6 trach nhiém xac dinh
murc thu phi, 1€ phi va hudng dan t6 churc, ca nhan nop theo quy
dinh
- Tham dinh, xir 1y ho so:
Vién phong UBND Cone chite tu + Thyc hién ghi vao So6 dang ky khai tir, cdp nhat thong tin trén
Budc 2 | cap xa & Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung. 34 g0

phap — ho tich

- Trinh Léanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh duy thao
két qua giai quyét.
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. Lanh dao UBND cap | Lanh dao phu T .\
Budc 3 i trach Tinh vire Xem x&t, phé duyét két qua giai quyét 04 gio
in phe - Phét hanh, luu trit hd so th dinh ,
Budc 4 VAan p~hong UBND Cén bd van thu ? ;an . OAS eo’ aw H{ . 02 gio
cap xa - Chuyén két qua téi1 Cong chirc tu phap — ho tich
Bude 5 B}a diém ding ky luu CO,II £ ChLArC t v Tra két qua cho 6 chirc, ca nhan Khong tinh
dong phap — ho tich thoi gian

33. Cap Gidy xac nhin tinh trang hén nhén

- M s6 TTHC: 1.004873
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 23 ngay

Bude Trach nhiém Thoi gian
thue Pon vi thuc hién n Noi dung cong viéc st
hién thuc hién thuc hi¢n
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phan hd so theo quy dinh
+
Piém tiép nhan va tra Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
kit qui gidi quyét ’ mém mot ctra va ho so gidy kém theo (néu o).
. ~ | Can bg tiep + Trudng hop ho so chwa dat yéu cau: huéng dan td chirc, ca nhan | Khéng tinh
Buoc 1 | TTHC - Trung tam n 2 A , : o
nhan bo sung ho so theo dung quy dinh thoi gian

Phuc vu hanh chinh
cong cap xa

- Cén b tiép nhén ho so xdc dinh muc thu phi, 1¢ phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1€ phi tap trung ctia Trung
tam PVHCC
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- Tham dinh ho so

+ Truong hop can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh trang hd so toi
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong dé théng bao cho ngudi nop
hé so.

+ Trudng hop can phai kiém tra, xac minh 1am rd hodc do nguyén
nhan khac ma khong thé tra két qua dung thoi gian d3 hen thi 1ap
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.

- Xt 1y hd so:

Vién phong UBND A , + Thyc hién xac minh trong trudng hop nguoi yéu cau cép lai
, L~ Cong chuec tu Y A ~ Al 2R 1Ay v LA % .\
Budc 2 | cap xa phép — ho tich Gidy xac nhan tinh trang hon nhan dé két hon ma khong xuat | 20 gio
n trinh dugc Giay xac nhan tinh trang hon nhan da dugc cap trude
day.
+ Thue hién cip nhat thong tin trén Phin mém ding ky, quéan Iy
ho tich dién tr dung chung (déi véi ho so ndp theo hinh thac truc
tuyén, cong chirc tu phap — ho tich gii lai biéu mau Gidy xéc
nhan tinh trang hon nhéan dién tir cho ngudi yéu cau. Nguoi yéu
cau c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xac ciia cac thong tin trén
biéu mau va x4c nhan trong thoi gian tdi da 01 ngay)
- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh dy thao két
qua giai quyét.
Bude 3 )I:;‘nh dao UBND cap {;2‘01}}1’ dao Ifl‘; Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét 02 gic
Buoc4 | VANPhong UBND | o a gy |~ Fhathanh, luu i ho sortheo quy dinh , 02 giv
cap xa - Chuyén két qua téi B phan ti€p nhan ho so va tra két qua
Djém tiép nhan va tra
két qua giai quyét CtA s 1A A
Budc 5 | TTHC - Trung tam Ca}1 12‘-’ tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan Khong tinh
Phuc vu hanh chinh qua tap trung thot gian

cong cap xa
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