Phu luc

A. THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH
* Nhom thu tuc hanh chinh (02 TTHC)

1. Thi tuc ding Ky giam sat viéc giam hd - Ma s TTHC: 3.000323.H06

2. Thii tuc diing ky cham dirt giam sat viée giam hd - Ma sé6 TTHC: 3.000322.H06

Thoi gian giai quyét: 03 ngay 1am viée, trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét duoc kéo dai nhung khong qua 05
ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so (Quyét dinh sé 404/0D-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thw tw Pon vi/Ngwoi | Thoi gian X o 2
N o Noi dung cong viéc ’ % gM Keét qud/san pham
cong viéc thwe hién thwe hién
* Poi v6i hod so ndp true tiép: 2z o . L
) . ) . - Giay tiép nhén ho so va hen tra két qua;
- Cong chirc mot ctra tiép nhén ho so, kiém tra ho so theo — 4 aud tinh eidi £ 1
quy dinh. Cong chitc Bo - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
A s, | phantiép nhan . 80,
Buéc 1 | - Thyc hién nhdp thong tin ¢4 nhan ndp ho so Ién bi€u mau i i 02 gio

tiép nhan ho so tai Hé thdng thong tin giai quyét TTHC tinh
(Hé théng). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co so dix
liéu Qudc gia vé dan cu. Hé thong ty dong dién cac thong
tin vao biéu miu nhép hd so cia c4 nhan nop; Bb sung

va tra két qua
cap xa

- HO so ctia cong dan;
- So6 theo doi ho so;

- Xtr Iy trén phan mém.




Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

thong tin (néu can).

- Thuc hién sé héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phén hd so tuong ung trén HE théng; ky sb tai liéu duoc sb
hoa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chitc chuyén mén xir 1y ho so.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan nop ho so

- Kiém tra thanh phan h6 so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin ¢4 nhan giri. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so tuong tng
trén Hé théng, ky sb tai liéu duoc sb hoa. Luu ho so vao Hé
thong.

- Chuyén cong chirc mén xir 1y ho so.

* Poi voi ho so ndp true tuyén qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan ho so (néu c6). Sau khi
kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhén, Cong
chtrc Mot ctra tiép nhan, cAp ma hd so va xur 1y hd so theo
quy trinh. Truong hop ho so chua day dii, dung quy dinh thi
thong bao cho ca nhan qua tai khoan ctia c4 nhan trén Cong




Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Dich vu cong va huong dan day du, cu thé dé ca nhan bd
sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
b6 sung khong mudn hon 08 gid 1am viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thr Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* Luu ¥: Coéng chire tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. P6i v6i thanh phan
ho so da tra ciru trén phin mém CSDL chuyén nganh hodc
d3 duoc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan ndp hoic khai
bao lai.

Budc 2

Cong chirc HO tich nghién ctru, tham tra ho so.

- Trueong hop hé so dap img di diéu kién: Ghi vao So6 dang
Ky giam sat viéc giam ho/ cham dat giam sat viéc giam ho,
cap nhat thong tin dang ky giam sat viéc giam ho/ cham dirt
giam sat viéc giam ho trén Phan mém ding ky, quan 1y ho
tich dién tir dung chung, in Trich lyc dang ky giam sat viéc
giam ho/ chim dirt giam sat vi¢c giam ho; bao cao Lanh dao
UBND cép xi.

- Truong hop ho so khéng dap vmg dit diéu kién: Soan thao
van ban tir chdi giai quyét yéu cau diang ky giam sat viéc
giam ho/ cham dut gidm sat viéc giam ho va béo céao Lanh

Cong chuc Tu
phap - Ho tich

01 ngay
lam viéc
(03 ngay
lam viéc
ddi véi
truong hop
xac minh)

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
SO;

- Ho so cua cong dén;
- Dy thao két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.




Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

dao UBND cap xa.

Lanh dao UBND cép xd xem xét:

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

Buse3 | Néu dong ¥ véi du thao: Ky phé duyét. Chuyén van thu. Lanh dao 01 ngay 50
- Néu khong dong y véi du thao: Chuyén tra cong chic Tu UBND capxa | lamviéc | - HO so clia cong dan;
phap - Ho tich kém ¥ kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xir 1y trén phan mém.
B6 phan Vin thu dong du, chuyén tra hd so cho cong chirc ) .
Buc 4 | 0P 8 y 8 Vin thu 02 giv | - Két qua TTHC.
HO tich.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Cong chic Tu phap - HO tich: Thuc hién tach ho so luu, .
, g; X 7p P N A , - .. | Congchuc Tu . 80,
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chuc B phan . A 02 gio A . .
2 . X . phap - Ho tich - HO so cua cong dan;
ti€ép nhan va tra két qua cap xa. )
- Két qua TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Cong 9h1’1’c B6 phan Fiép n}lén va tra két qua Cép,huyén Xac | Cong chirc Bo - Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
) nhan két qua trén phan mém mot cira va tra két qua cho | phan tiép nhan N V. . N
Budc 6 02 gio - Phi€u ki€ém soat qua trinh giai ho so;

cong dan;

- Hudng din cong dan ky vao s6 ho tich theo quy dinh;

va tra két qua
cap xa

- Két qua TTHC;




Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

- Thu phi, 1& phi (néu co).

- S6 theo ddi ho so;

- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

03 ngay lam viéc. Truomg hop cin xdc minh thi
thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

B. THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG

1. Thu tuc dang ky khai sinh
Ma TTHC: 1.001193.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugce ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo (Quyét dinh s6 404/0P-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thu tw
cong viéc

Nogi dung cong viéc

Pon vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Budce 1

* Poi véi ho so nfp truc tiep:

- Cong chitc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo
quy dinh.

- Thuc hién nhap théng tin c4 nhan ndp hd so 1én biéu miu
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh
(Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co s& di
liéu Qudc gia vé& dan cu. Hé théng tu dong dién cac thong

Cong chuc Bo

phan tiép nhan

va tra két qua
cap xa

01 gio

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO;

- Ho so cua cong dén;

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

tin vao bi€u mau nhap hd so cua ca nhan ndp; BO sung
thong tin (n€u can).

- Thuc hién sé héa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh
phan ho so twong tng trén Hé thong; ky sb tai liéu duoc so
hoa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir Iy hd so.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan h6 so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan gui. Thyc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so tuwong tng
trén Hé thong, ky sb tai liéu duoc sé héa. Luu ho so vao Hé
théng.

- Chuyén cong chirc méon xu 1y hd so.
* Po6i v6i hd so' ndp truc tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan hd so (néu c6). Sau khi
kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong
chirc Mot ctra tiép nhan, cép ma hd so va xir ly ho so theo
quy trinh. Truong hop ho so chua day dii, dung quy dinh thi




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

thong bao cho ca nhan qua tai khoan cua céd nhan trén Cong
Dich vu cong va hudng dan day dua, cy thé dé ca nhan bo
sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
b6 sung khong mudn hon 08 gid 1am viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* Luu y: Cong chire tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. P6i v6i thanh phan
hd so di tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic
da dugc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan ndp hoic khai
bao lai.

Budc 2

Cong chire ho tich nghién cuu, tham tra hd so.

- Truong hop hé so dap img di diéu kién: Ghi vao So6 dang
ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan
mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in Gidy
khai sinh va bao c4o Lanh dao Uy ban nhan déan cap xi phé
duyét.

- Truong hop hé so khéng dap vmg dit diéu kién: Soan thao
van ban tir chéi giai quyét yéu cau ding ky khai sinh va bao
c4o Lanh dao Uy ban nhan dan cp xa phé duyét.

Cong chuc HO
tich

02 gid

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO

- Ho so cua cong dén;
- Dy thao két qua TTHC;

- Xtr 1y trén phan mém.




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

Lanh dao UBND cap xd xem xét:
- Néu dong ¥ véi dy thao: Ky phé duyét. Chuyén vin thu.

Lanh dao

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

Budc 3 P 02 gio A A
- Néu khong dong ¥ véi du thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa - H so cia cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xir 1y trén phan mém.
B0 phan Vin thu dong dau, chuyén tra hd so cho cong chirc Van thu ) .
Bugc 4 | o P 8 Y 8 " | 0lgiv | -Kétqua TTHC,
ho tich. UBND cap xa
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
. - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
C()ngw chl'rf: Tu phap - H@ ticl}: Thuc hién tach ho so luu, Cong chire Tu S0,
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chuc B phan . N 01 gio N L .
tiép nhan va tra két qua cip x4 phap - HY tich - HO so cua cong dan;
- Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
- COng chitc Bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa Xac - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
nhan két qua trén phan mém mot ctra va tra két qua cho | Cong CPﬁ’C Bo qua;
0 an: han ti€p nhan . .z . s
Buéc 6 | ¢ONY dan; prian Hep nid 01 gio - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

- Huéng dan cong dan ky vao S6 ho tich theo quy dinh;
- Thu phi, 18 phi (néu c6).

va tra két qua
cip xa

S0;

- HO6 so cua cong dan;




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

- Két qua TTHC;

- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay trong ngay tiép nhin hé so; trwong hop nhén
hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dwoc ngay thi
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Thit tuc ding ky két hon
Ma s6 TTHC: 1.000894.000.00.00.H06
Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua

trong ngay 1am viéc tiép theo. Trudng hop cin xac minh diéu kién két hon cta hai bén nam, nit thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay
1am viée (Quyét dinh s6 404/0P-UBND ngay 19/2/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thir tuw
cong viéc

Nogi dung cong viéc

DPon vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Budce 1

* Po6i v6i hd so ndp truec tiép:

- Cong chlrc mot ctra tiép nhan hd so, kiém tra hd so theo
quy dinh.

- Thuc hién nhap théng tin c4 nhan ndp hd so 1én biéu miu
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh
(Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co s& di

Cong chuc Bo
phan tiép nhan
va tra két qua
cap xa

01 giov

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO;

- HO so ctia cong dan;

- S6 theo ddi ho so;
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Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

liéu Quoc gia vé dan cu. HE thong ty dong dién céc thong
tin vao bi€u mau nhap hd so cua ca nhan ndp; B6 sung
thong tin (n€u can).

- Thyc hién s6 héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phan ho so twong tng trén Hé thong; ky s6 tai liéu duoc sb
héa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir Iy hd so.
* Po6i v6i hd so ndp true tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan hd so (néu ¢6). Sau khi
kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Céng
chirc Mot ctra tiép nhan, cép mi ho so va xir ly ho so theo
quy trinh. Truong hop hd so chua day du, ding quy dinh thi
thong bao cho ca nhan qua tai khoan cta c4 nhan trén Cong
Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé ca nhan bo
sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
bd sung khong mudn hon 08 gior 1am viéc ké tir khi hé théng
tiép nhan, trlr thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtrc chuyén mon xtr 1y ho so.

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

* Luu ¥: Cong chire tiép nhan d6i chiéu théng tin c4 nhan
trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan
hd so di tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic
d3 duoc sb hoa thi khong yéu cau ngudi dan ndp hoic khai
bao lai.

Cong chtrc Tu phap - Ho tich nghién ctru, tham tra ho so.

- Truweong hop hé so dap img di diéu kién: Ghi vao So6 dang
ky két hon, cap nhat thong tin dang ky két hon trén Phan mém
dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung, in Gidy chung
nhan két hon va bao cao Lanh dao UBND cép x4 phé duyét.

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

. . . ’ 02 gio (04 | - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
- Truong hop ho so can xdc minh diéu kién két hon cua hai ngay lam | so;
, bén nam, nir: Soan thao van ban xac minh va bao cao Lanh | Coéng chuc Tu viéc dbi A .. .
Buoc 2 R ) , . e - HO so cua cong dan;
dao UBND cap xa phé duyét. phéap - HO tich | vai truong ]
: ; . ; N 4 - Dy thao két qua TTHC/van ban xa
+ Khi nhan két qua x4c minh ddy du thi cap nhat théng tin hop xdc | - L thao K& qua van ban xac
< A A A an , 1A L n minh) minh/ van ban tra 101;
dang ky két hon trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién . .
tir ding chung, in Gidy chimg nhan két hon va bao cdo Lanh - Xur Iy trén phan mém.
dao UBND cép xa phé duyét.
+ Khi nhan két qua xac minh day du, xay dung vin ban tir
chéi giai quyét TTHC gtri théng bao cho cong dén.
Lanh dao UBND cap xa xem xét: d - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
. C : Lanh dao " C s
Budc 3 | - Néu ddng y voi dy thao: Ky phé duyét. Chuyén van thu. 02 gio | - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

- Néu khong ddng ¥ voi du thao: Chuyén tra céng chirc Tu

UBND cép x4

S0O;
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Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

phap - Ho tich kém v kién chi dao.

- Ho so cua cong dén;
- Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.

Bo phan Vian thu dong dau, chuyén tra ho so cho cong chirc

Budc 4 : Van thu 01 gid |- Kétqua TTHC.
H tich. s 1
- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Cong chic Tu phap - Ho tich: Thuc hién tach ho so luu, .
. g; X qp P N o , .~ . | Congchuc Tu N 50,
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chirc BO phan . AL 01 gio N L R
2 X Coc . phap - Ho tich - HO so cua cong dan;
tiép nhan va tra két qua cap xa. )
- Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
- Cong chic Bo phan tiép nhan va tra két qua cap xi xéc - Gidy tiép nhdn hd so va hen tra ket qua;
nhan két qua trén phin mém mot cira va tra két qua cho | Cong chirc Bo - Phiéu kiém soat qua trinh giai hd so;
5 an: han ti€p nhan . .
Bugc 6 | €ONY dan; PRantiepnian | g1 iy | - Két qua TTHC;

- Huéng dan cong dan ky vao s6 ho tich theo quy dinh;

- Thu phi, 18 phi (néu c6).

va tra két qua
cap xa

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay trong ngay tiép nhin ho so; truong hop nhin
hd so sau 15 gio ma khéong giai quyét dwoc ngay thi

tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng
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Thir tuw . . A Don vi/Nguwoi | Thoi gian ; o 2
N¢i dung cong viéc thire hién thire hién Két qua/san pham

cong viéc

hop cin xic minh diéu kién két hon ciia hai bén
nam, nir thi thoi han giai quyét khdng qua 05 ngay
lam viéc.

* Nhom thi tuc hanh chinh (02 TTHC)
3. Thii tuc ding ky nhén cha, me, con - Ma s6 TTHC: 1.001022.000.00.00.H06
4. Thi tuc ding ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con - Mi s6 TTHC: 1.000689.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 03 ngay 1am viéc. Truong hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viée (Quyét dinh sé
404/0P-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thu tw Don vi/Nguwoi | Thoi gian

Noi dung cong viéc Két qua/san pham

cong viéc thuc hién thuc hién
* Poi véi hd so ndp true tiép:
- Cong chirc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
quy dinh. Cong chite B - Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd
- Thyc hién nhap thong tin ca nhan ndp ho so 1én biéu mau phan tiép nhan S0,

Budge 1 tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh | v3 tr3 két qua 01 gio

(Hé thdng). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co so dit chp xa
liéu Qudc gia vé dan cu. Hé thong ty dong dién cac thong

- HO so ctia cong dan;
- SO theo do1 ho so;

tin vao biéu mau nhap hd so clia ca nhan nop; Bo sung - Xur 1y trén phan mém.
thong tin (n€u can).
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

- Thyc hién sd héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phén hd so tuong ung trén HE théng; ky sb tai liéu duoc sb
héa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir 1y ho so.
* Po6i v6i hd so ndp true tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cta thanh phan ho so (néu o). Sau khi
kiém tra, néu bao dam cac dicu kién dé tiép nhan, Cong
chtrc Mot ctra tiép nhan, cAp ma hd so va xur 1y hd so theo
quy trinh. Truong hop hd so chwa dy du, ding quy dinh thi
thong bao cho ca nhan qua tai khodn clia c4 nhan trén Cong
Dich vy cong va hudéng dan day di, cu thé dé ca nhan bo
sung hd so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
b6 sung khong mudn hon 08 gio' 1am viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir 1y ho so.

* Luu ¥: Cong chire tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan
ho so di tra ciru trén phin mém CSDL chuyén nganh hodc
da dugc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan ndp hoic khai
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

bao lai.

Cong chtrc Tu phap - Ho tich nghién ctru, thim tra hd so.

- Truwong hop hoé so dap iimg dii diéu kién: Ghi vao S6 ding
ky nhan cha, me, con; S6 dang ky khai sinh; cap nhat thong
tin dang ky nhan cha, me, con; dang ky khai sinh trén Phan
mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in Trich
luc dang ky nhan cha, me, con; Gidy khai sinh va bao cdo

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

: 02 ngay o -
Lanh dao UBND cap xa phé duyé¢t. am viee |~ Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
- Truwong hop hoé so can xdc minh: Soan thao vin ban xéac . , (07 ngay |59
. . R IS . Cong chuc Tu «a A . .
Budc 2 | minh va bao cao Lanh dao UBND cap xa phé duyét. ohép - Ho tich lam viéc | - HO so ctia cong dan;
+ Khi nhan két qua x4c minh ddy du thi ghi vao S8 dang ky o dOIvel | Dy thao két qua TTHC/vin ban xdc
nhén cha, me, con; SO dang ky khai sinh; cap nhat thong tin trL,r(mg_hﬁi) minh/ van ban tra 101;
y A s , o A A Xac min o
da‘ng ky nhan cha, me, co.n, d%ng ky khai sinh tr_en Pl}an _ Xir 1§ trén phan mém.
mém dang ky, quan Iy ho tich dién tir dung chung, in Trich
luc dang ky nhan cha, me, con; Giéy khai sinh va bao cao
Lianh dao UBND cép x4 phé duyét.
+ Khi nhan két qua xac minh dy du, xdy dyng vin ban tir
chdi giai quyét TTHC guri thong béao cho cong dan.
Lanh dao UBND cap x3 xem xét: Hd - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
: C : Lanh dao " o s
Budce 3 | - Néu ddong ¥ v6i du thao: Ky phé duyét. Chuyén vin thu. 04 gio | - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

- Néu khong dong v véi du thao: Chuyén tra cong chirc Tu

UBND cép x4

S0;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

phap - Ho tich kém v kién chi dao.

- Ho so cua cong dén;
- Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.

B0 phan Vin thu dong dau, chuyén tra hd so cho cong chirc

Buorc 4 T Vin thu 01 gio |- Kétqua TTHC.
Ho tich cap xa. 8 a
- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Cong chuc Tu phap - HO tich: Thuc hién tach ho so luu, R , .
. g; X qp P N o , .~ . | Congchuc Tu N 50,
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chirc BO phan . AL 01 gio N L R
2 . A phap - Ho tich - HO so cua cong dan;
tiép nhan va tra két qua cap xa. )
- Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
- Cong chic Bo phan tiép nhan va tra két qua cap xi xéc - Gidy tiép nhdn hd so va hen tra ket qua;
nhan két qua trén phin mém mot cira va tra két qua cho | Cong chirc Bo - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
5 an: han ti€p nhan . .
Bugc 6 | €ONY dan; PRanfiepmian | o1 oy | - Két qua TTHC;

- Huéng dan cong dan ky vao s6 ho tich theo quy dinh;

- Thu phi, 18 phi (néu c6).

va tra két qua
cap xa

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

03 ngay lam viéc. Truong hop cin xdc minh thi
thoi han giai quyét khong qua 08 ngay 1am viéc.




5. Thu tuc dang ky khai tir
Mi s6 TTHC: 1.000656.000.00.00.H06
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Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugce ngay thi tra két

qua trong ngay lam viéc tiép theo (Quyét dinh sé 404/0D-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi/Nguoi
thue hi€én

Thoi gian
thue hién

Két qua/san pham

Bude 1

* Poi voi ho so ndp truwe tiép:

- Cong chitc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo
quy dinh.

- Thuc hién nhap thong tin ca nhan ndp hd so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh
(Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co so dir
liéu Quéc gia vé dan cu. Hé théng ty dong dién cac thong
tin vao biéu mau nhap hd so cia ci nhan ndp; B6 sung
thong tin (néu can).

- Thyc hién sé héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phan ho so tuong tng trén Hé thong; ky so tai liéu duoc s6
hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* P6i v6i hd so ndp qua hé thong buwu chinh

Cong chuc Bo

phan tiép nhan

va tra két qua
cép xa

01 gid

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
SO;

- Ho so ctia cong dan;

- S6 theo ddi ho so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so
- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan gui. Thyc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so tuong tng
trén H¢ théng, ky s6 tai liu dugc s6 hoa. Luu ho so vao Hé
théng.

- Chuyén cong chirc mén xu 1y hd so.
* Po6i v6i hd so ndp true tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan hd so (néu c6). Sau khi
kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Céng
chttc Mot cira tiép nhan, cdp ma ho so va xir 1y ho so theo
quy trinh. Truong hop hd so chwa dy du, ding quy dinh thi
thong bao cho ca nhan qua tai khoan cta c4 nhan trén Cong
Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé ca nhan bo
sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan, trlr thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtrc chuyén mon xtr 1y ho so.
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Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

* Luu ¥: Cong chire tiép nhan d6i chiéu théng tin c4 nhan
trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. D6i véi thanh phan
hd so di tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic
d3 duoc sb hoa thi khong yéu cau ngudi dan ndp hoic khai
bao lai.

Cong chtrc Tu phap - Ho tich nghién ctru, tham tra ho so.

- Truweong hop hé so dap img di diéu kién: Ghi vao So6 dang
ky khai tir, cap nhat thong tin dang ky khai tir trén Phan
mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in Trich

Cong chuc Tu

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

Budc 2 | luc khai tir va bao cdo Lanh dao Uy ban nhan dan cép x phé . : 03 gic¢ )
udc uc ¢ ai to va bao cdo Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa phé ohép - Ho tich gio - H so cita cong dan:
duyét. )
. . - Dy thao két qua TTHC;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Soan thao 4 a0 ke q}la .
van ban tir chdi giai quyét yéu ciu ding ky khai tir va bao - Xir Iy trén phan mém.
cdo Lanh dao Uy ban nhan dan cip x3 phé duyét.
- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap xd xem xét: - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Buse3 | Néu dong ¥ véi du thao: Ky phé duyét. Chuyén vian thu. Lanh dao 02 giv 50
- Néu khong dong ¥ véi du thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa - Ho so cia cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
Budc 4 | B phan Van thu dong dau, chuyén tra hd so cho cong chuc Van thu 0,5 gio |- Két qua TTHC.
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Thir tuw . . - Don vi/Nguwoi | Thoi gian ; o 2
. n N¢i dung cong viéc A n Két qua/san pham
cong viéc thwe hién thwe hién
ho tich.
- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
‘ - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Cong chuc Tu phap - HO tich: Thuc hién tach ho so luu, .
. g; X qp P P G , ~ . | Congchuc Tu . 80,
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chirc BO phan , L. 01 gio A . .
- . .o . phap - Ho tich - HO so cua cong dan;
ti€ép nhan va tra két qua cap xa. )
- Két qua TTHC;
- Xir 1y trén phan mém.
) ) ) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Cong chuc Bo phan tiép nhan va trd két qua cap xa xac N . e
. T N . A T A - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
nhan két qua trén phdn mém mot cira va tra két qua cho | €Ong chie Bo o: q glat quy
0 an: han tiép nhan . 505
Buge 6 | €ON0 €N ' 2‘1. tra kgt .é 0.5 gio H6 so ctia cong dan
x . ) ) \ u - u ;
- Huéng dan cong dan ky vao So6 ho tich theo quy dinh; £ Nq ] £
o cap xa - Két qua TTHC;
- Thu phi, 1€ phi (néu co). . .
- Xt ly trén phan mém.
Ngay trong ngay tiép nhin ho so; truong hop nhin
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: hd so sau 15 gio ma khéong giai quyét dwoc ngay thi
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

* Nhom thu tuc hanh chinh (03 TTHC)
6. Thi tuc dang ky khai sinh luvu dong - Ma TTHC: 1.003583.000.00.00.H06
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7. Thii tuc ding ky két hon luu dong - Ma s6 TTHC: 1.000593.000.00.00.H06
8. Thii tuc ding ky khai tir lru dgng - Ma s TTHC: 1.000419.000.00.00.H06

Theoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc (Quyét dinh sé 404/QOD-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thur tw . . n Pon vi/Nguwoi | Thoi gian P o 2
A n NOi dung cong viéc n n Két qua/san pham
cong viéc thuc hién thuc hién
- Cong chirc mot ctra tiép nhan hd so, kiém tra hd so theo
quy dinh.
- Thuc hién nhap thong tin ca nhan ndp hd so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC tinh
(Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co so dit 2 s . o
n S A A A R S A - Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua;

liéu Quoc gia vé dan cu. H¢ thong tu dong dién cac thong
tin vao biéu miu nhap hd so ciia c4 nhan nop; Bo sung Céng chirc Bo - Phicu kiém soat qua trinh giai quyet ho
thong tin (néu can). han tiép nhan 80,

Budc 1 phan flep o 04 gio

va tra két qua - HO so ctia cong dan;

- Thyc hién sé héa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh

cap xa

phﬁn hod so tuong ung trén HE théng; ky sb tai lidu duoc sb - S6 theo ddi hd so;

hoéa. Luu ho so vao Hé thong. _ Xir Iy trén phin mém

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* Luu ¥: Cong chire tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan
ho so di tra ciru trén phin mém CSDL chuyén nganh hodc
da duogc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan ndp hoic khai
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

bao lai.

Cong chirc ho tich nghién cuu, tham tra hd so.

- Truwong hop hé so dap img di diéu kién: Ghi vao So6 dang
Ky ho tich, cdp nhat thong tin diang ky ho tich trén Phan
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in Gidy

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

NN : ; Cong chirc Ho | 02ngay | 5%
Budce 2 | khai sinh va bao cao Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa phé ong C cHe . g. Ay A . .
. tich lam viéc | - HO so ctiia cong dén;
duyét. )
. . - Du thao két qua TTHC;
- Truong hop ho so khong dap wng du diéu kién: Soan thao Y q}1 .
van ban tir chdi giai quyét yéu cau ding ky ho tich va béo - Xtr Iy trén phan mém.
cdo Lanh dao Uy ban nhan dan cip xa phé duyét.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap xi xem xét: - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Buse3 | Néu ddng y véi du thao: Ky phé duyét. Chuyén vian thu. Lanh dao 0lngay |39
- Néu khong dong ¥ véi du thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND capxa | lamviéc | - Ho so cua cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
Bude 4 Bff) Phén Vin thu dong dau, chuyén tra ho so cho cong chirc Vian tl:u ) 04 giv - Két qua TTHC,
ho tich. UBND cap xa
Budc 5 | Cong chuc Tu phap - HO tich: Thue hién tach hd so luu, | Cong chirc Tu 04 gio - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chirc Bo phan
tiép nhan va tra két qua cap x4.

phap - Ho tich

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
SO;

- Ho so cua cong dén;
- Két qua TTHC;

- Xtr 1y trén phan mém.

Budc 6

- Cong chtc Bo phén tiép nhan va tra két qua cap xi xéc
nhan két qua trén phan mém mot cta va tra két qua cho
cong dan;

- Hudng din cong dan ky vao S6 ho tich theo quy dinh;

- Thu phi, 1& phi (néu c6).

Cong churec Bo

phan tiép nhan

va tra két qua
cap xa

04 gioy

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két
qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- Ho so cua cong dén;

- Két qua TTHC;

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

05 ngay lam viéc

9. Thu tuc dang ky giam ho
M3 s6 TTHC: 1.004837.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 03 ngay 1am viée (Quyét dinh sé6 404/QD-UBND ngdy 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh,).
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

Buoc 1

* Poi voi ho so ndp truec tiep:

- Cong chirc mot cra tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo
quy dinh.

- Thuc hién nhap thong tin ca nhan ndp ho so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co
s& dir liéu Quéc gia vé dan cu. Hé théng ty dong dién céc
thong tin vao biéu mau nhap ho so cia ca nhan ndp; B6
sung thong tin (néu can).

- Thuc hién sb hoa (scan) dinh keém file vao vi tri thanh
phén ho so tuong g trén He théng; ky s6 tai liéu duoc sd
héa. Luu ho so vao Hé théng.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir 1y ho so.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh
- Kiém tra thong tin ca nhan nop ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin c4 nhan giri. Thyuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so twong Gmg
trén Hé théng, ky sb tai litu duoc s6 hoa. Luu hd so vao
Hé théng.

Cong chuc Bo

phan tiép nhan

va tra két qua
cép xa

02 gid

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
SO;

- Ho so cua cong dén;

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

- Chuyén c6ng chirc mén xir 1y ho so.
* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Céng DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cta thanh phan ho so (néu c6). Sau
khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,
Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap ma hd so va xt Iy ho so
theo quy trinh. Truong hop hd so chua day di, dang quy
dinh thi thong bdo cho cd nhan qua tai khodn cua cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé ca
nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sura,
bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viéc ké tir khi hé
thdng tiép nhan, trir thar Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén mon xur 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit lidu quéc gia vé dan cu. D4i voi thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc
da duoc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan nop hodc khai
bao lai.

Budc 2

Cong chirc HO tich nghién ctru, tham tra ho so.

Cong chuc Tu

01 ngay lam

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

- Truong hop ho so déap vmg di diéu kién: Ghi vao S6 dang | phap - Ho tich viée - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
ky giam ho, cap nhat thong tin dang ky giam ho trén Phan S0}
mém dang k}?’ quan ly ho tich dién tur dung chur{g, in Trich - Hb so ciia cong dan;
luc dang ky giam ho; bao cdo Lanh dao UBND cap xa. .
. . - Du thao két qua TTHC,;
- Truwong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Soan o NN
thao van ban tir chdi giai quyét yéu cau dang ky giam ho - Xr ly trén phan mém.
va bao cao Lanh dao UBND cip xa.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap x4 xem xét: - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Busc3 | Néu dong ¥ v6i du thao: Ky phé duyét. Chuyén vin thu. Lanh dao 01 ngay lam | 3%
- Néu khong ddng ¥ v6i dy thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa viee - Ho so cua cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
Bo phan Vin thu dong diu, chuyén tra hd so cho co : :
Bugc4 | o PUdT van Tt COng dau, chtyen Ta 105G cho CONE | Vian thu 02 gis | - Két qua TTHC.
chirc HO tich.
- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
Cong chirc Tu phap - Ho tich: Thyuc hién tach hd so luu, | . | - Phiu kiém sot qud trinh giai quyét ho
. IR o N N PN , R cong chuc Tu . )
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chirc Bd phan 02 gio SO,

tiép nhan va tra ket qua cap xa.

phap - H¢ tich

- HO6 so cua cong dan;

- Két qua TTHC;
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

- Xtr Iy trén phan mém.

- Cong chire BO phan tiép nhan va tra két qua cap huyén
x4c nhan két qua trén phan mém mot cira va tra két qua
cho cbng dan;

Cong chuc Bo
phan tiép nhan

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu ki€ém soat qua trinh giai ho so;

Buéc 6 NP 02 gid - Két qua TTHC;
- Hudng din cong dan ky vio sb ho tich theo quy dinh; vatra ket qua : :
uong dan cong dan ky v s quy dinh; cap x4 - SO theo ddi1 ho so;
- Thu phi, 1¢ phi (néu ¢6). - Xir 1y trén phan mém.
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 03 ngay lam viéc
10. Thii tuc ding ky cham dirt giam ho
M4 s6 TTHC: 1.004845.000.00.00.H06
Thoi gian giai quyét: 02 ngay lam viée (Quyét dinh sé6 404/QD-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh,).
Thur tw Pon vi/Nguwoi | Thoi gian

N@i dung cong viée Két qua/san pham

cong viéc thue hién thue hién

g TVAs o Ze A A Y . ) . C(hAo 1A A T A . 1,4 ).
Poi v6i ho so ngp true tiep: Cong chirc Bo Giay ti€ép nhan ho so va hen tra két qua;

phan tiép nhan - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

va tra két qua

- Cong chirc mdt cira tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo
quy dinh.

Buée 1 02 gio

S0;

ap xa A . A A
cap - HO so ctia cong dan;

- Thuc hién nhap thong tin ca nhan ndp ho so 1én bi€éu mau
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co
s& dir liéu Quéc gia vé dan cu. Hé théng tu dong dién céc
thong tin vao biéu mau nhap hd so cia ca nhan ndp; B6
sung thong tin (néu can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh
phén ho so tuong g trén He théng; ky s6 tai liéu duoc sd
hoa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir 1y ho so.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh
- Kiém tra thong tin ca nhan nop ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan giri. Thuc hién sé hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so twong Gmg
trén H¢ théng, ky s6 tai lieu duge sb hoa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chirc mén xir 1y hé so.
* Po6i v6i hd so' ndp truc tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cta thanh phan ho so (néu co). Sau

- S6 theo ddi ho so;

- Xtr 1y trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,
Cong chirc Mot cira tiép nhan, cdp ma hd so va xu Iy ho so
theo quy trinh. Truong hop hd so chua diy du, ding quy
dinh thi thong bao cho cd nhan qua tai khoan ctia ¢4 nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé ca
nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu ciu chinh stra,
b6 sung khong muodn hon 08 gio 1am viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dir lidéu qubc gia vé dan cu. Doi voi thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc
da duoc s6 hoa thi khong yéu cau nguoi dan ndp hodc khai
bao lai.

Budc 2

Cong chuc Tu phap - Ho tich nghién ctru, thim tra hd so.

- Truong hop hé so dap vmg di diéu kién: Ghi vao SO dang
ky cham dirt giam ho, cap nhat thong tin dang ky chdm dut
giam ho va luu chinh thic trén Phan mém ding ky, quan
1y ho tich dién tir ding chung, in Trich lyc ding ky chdm
dat giam hg; bao cdo Lanh dao UBND cép Xa.

- Truwong hop ho so khéng dap vmg di diéu kién: Soan

Cong chuc Tu
phap - Ho tich

01 ngay lam
viéc

- Giéy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO;

- Ho so cua cong dén;

- Dy thao két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

thao van ban tir chdi giai quyét yéu cau diang ky cham dut
giam ho va bao cdo Lanh dao UBND cap x4.

Lanh dao UBND cap xa xem xét:

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

Buse3 | Néu ddng y véi du thao: Ky phé duyét. Chuyén vian thu. Lanh dao 02 git 50
- Néu khong ddng ¥ v6i dy thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa - Ho so cua cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
B6 phan Van thu déng diu, chuyén tra hd so cho con . .
Buged | o P & dau, eIty &1 Vanthu 01gis |- Kétqua TTHC.
chirc Ho tich.
- Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua;
‘ o - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Cong chirc HO tich: Thuc hién tach ho so luu, chuyén két . , S0,
Budc 5 | qua (trén phan mém) dén cong chirc Bo phan tiép nhan va Cong chure Tu 02 gio
K. A T : phap - Ho tich - HO so ctia cong dan;
tra két qua cap xa. )
- Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
- Cong ’Chﬁ’C Bo phém‘ tiép ‘nhén va tra két qua c,ép Xa xac | Cong chirc BO . - Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
Budc 6 | nhan két qua trén phan mém mot cura va tra két qua cho | phan tiép nhén 01 gio

cong dan;

va tra két qua

- Phiéu ki€ém soat qua trinh giai ho so;
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

- Thu phi, 1& phi (néu co).

cap xa

- Két qua TTHC;
- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

02 ngay lam viéc

11. Thi tuc thay ddi, cai chinh, bd sung théng tin hd tich
M3 sé6 TTHC: 1.004859.000.00.00.HO06

* B6 sung thong tin ho tich:

Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay lam viéc ddi véi viée bo sung thong tin ho tich, truong hop nhan ho so sau 15 gid ma khong
giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo (Quyét dinh sé 404/OP-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Budce 1

* Poi véi hd so ndp true tiép:

- Cong chitc mdt cira tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo
quy dinh.

- Thyc hién nhap thong tin cd nhan nop h so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co

Cong chuc Bo

phan tiép nhan

va tra két qua
cap xa

01 gid

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- HO6 so cua cong dan;

- S6 theo ddi hd so;
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

s& dir licu Quéc gia vé dan cu. Hé théng tu dong dién cac
thong tin vao biéu mau nhap ho so cia ca nhan ndp; B6
sung thong tin (néu can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phan ho so twong g trén Hé thong; ky so tai licu duoc s6
héa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir Iy hd so.

* P6i voi hod so ndp qua hé thong buwu chinh
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so tuong (ng
trén Hé thong, ky s6 tai lidu dugc sd héa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chirc méon xu 1y hd so.
* P6i v6i hd so ndp true tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky sé cua thanh phan hd so (néu c6). Sau
khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,
Cong chtrc Mot cira tiép nhan, cap ma hd so va xt Iy ho so

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

theo quy trinh. Truong hop ho so chua day du, dang quy
dinh thi thong bao cho cad nhan qua tai khoan cua cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé ca
nhan bd sung hd so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sua,
bd sung khong mudn hon 08 gior 1am viéc ké tir khi hé
thdng tiép nhan, trir thar Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dir liéu quéc gia vé dan cu. Poi voi thanh phan
ho so d tra clru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic
da duoc s6 hoa thi khong yéu cau nguoi dan ndp hoic khai
bao lai.

Budc 2

Cong chtc Tu phap - Ho tich nghién ctru, thim tra ho so.

- Truong hop hé so dap vmg di diéu kién: Ghi vao S6 dang
Ky thay dbi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich; cap nhat
thong tin dang ky bod sung ho tich va luu chinh thirc trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tar ding chung; in
Trich luc bd sung thong tin hd tich va bao cdo Lanh dao
UBND cép xAi.

- Truong hop ho so khéng déap vmg di diéu kién: Soan
thao van ban tir chdi giai quyét yéu cau dang ky bo sung

Cong chuc Tu
phap - H¢ tich

02 gid

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO;

- Ho so cua cong dén;

- Dy thao két qua TTHC;

- Xtr 1y trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

thong tin hd tichva bao cdo Lanh dao UBND cép Xa.

Lanh dao UBND cép xd xem xét:

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

Buse3 | Néu dong ¥ véi dy thao: Ky phé duyét. Chuyén vin thu. Lanh dao 02 gio 50
- Néu khong ddng ¥ v6i dy thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa - Ho so cua cong dan;
phap - Ho tich kém ¥ kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xir 1y trén phan mém.
B6 phan Vin thu dong diu, chuyén tra hd so cho con . .
Buge4 | o DML 8 Y &1 Van thu 01 giv |- Két qua TTHC.
chirc Ho tich.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
‘ - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Cong chuc Tu phap - HoO tich: Thuc hién tach ho so luu, . , .
, g; X 7p P XA . , A Cong chuc Tu . 50;
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chic B phan ] L 01 gio A . .
2 Y oL phap - Ho tich - HO so cua cong dan;
ti€ép nhan va tra két qua cap xa. )
- Két qua TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Cong ’Chﬁ’C Bo phém‘ tiép ‘nhefm va tra két qua c’ﬁp Xa Xac Cong chirc BO - Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
nhan két qua trén phan mém mot ctra va tra két qua cho | phan tiép nhan . L, o
Budc 6 i : 01 gio - Phi€u ki€ém soat qua trinh giai ho so;

cong dan;

- Thu phi, 18 phi (néu c6).

va tra két qua
cap xa

- Két qua TTHC;
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Thir tuw
cong viéc

No¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san phdm

- S6 theo ddi ho so;

- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay trong ngay lam viéc di véi viéc bd sung thong
tin ho tich, trwong hop nhin ho so sau 15 gio ma
khong giai quyét dwoc ngay thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo.

* Thay doi, cai chinh h tich:

qua 06 ngay lam viéc (Quyét dinh so6 404/0P-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thoi gian giai quyét: 03 ngay lam viée d6i voi viée thay doi, cai chinh ho tich; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Bude 1

* Po6i v6i hd so ndp true tiép:

- Cong chirc mdt cira tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo
quy dinh.

- Thyc hién nhap thong tin cad nhan ndp hd so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co

Cong chure
Bo phan tiép
nhan va tra
két qua cap
Xa

02 gio

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phicu kiém soat qua trinh giai quyet ho
S0;

- HO so ctia cong dan;

- S6 theo ddi ho so;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

s¢ dir lieu Quoc gia v€ dan cu. HE thong tu dong dién cac
thong tin vao biéu mau nhap ho so cua ca nhan nop; Bo
sung thong tin (néu can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phén ho so tuong g trén He théng; ky s6 tai liéu duoc sd
héa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir 1y ho so.

* Po6i v6i hd so ndp qua hé thong bwu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan giri. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so twong Gmg
trén Hé théng, ky sb tai litu duoc s6 hoa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chirc mén xir 1y ho so.

* Po6i v6i hd so ndp truc tuyén qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp hd so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan ho so (néu co). Sau
khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap ma ho so va xt Iy ho so
theo quy trinh. Truong hop hd so chua diy du, dang quy
dinh thi thong bao cho cd nhan qua tai khoan ctia ¢4 nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé ca
nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
b6 sung khong muodn hon 08 gio 1am viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan ddi chiéu thdng tin ca nhan
trén Co so dit liéu qubc gia vé dan cu. Dbi véi thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc
da duoc s6 hoa thi khong yéu cau nguoi dan ndp hoic khai
bao lai.

Budc 2

Cong chic Tu phap - Ho tich nghién ctru, thim tra hd so.
- Truong hop khéng cdn xdc minh:
Cong chirc HO tich nghién ctru, tham tra ho so.

+ Truong hop hé so dap vmg du diéu kién: Ghi vao Sb
ding ky thay d6i, cai chinh, b sung thong tin ho tich; Cap
nhat thong tin dang ky thay ddi, cai chinh, xac dinh lai dan
toc va luu chinh thirc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho

Cong chure
Tu phap - HO
tich

02 ngay lam
viéc

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- Ho so cua cong dén;
- Dy thao két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

tich dién tir dung chung; in Trich luc thay doi/cai chinh
twong tng; béo cao Lanh dao UBND cép x4.

+ Truong hop ho so khéng dap img di diéu kién: Soan
thao vin ban tir chdi giai quyét thuc hién TTHC va bao
cdo Lanh dao UBND cap xa.

- Truwong hop can xac minh:
Cong chire HQ tich nghién clru, tham tra, xac minh ho so.

+ Truong hop hé so dap img di diéu kién: Ghi vao So
ding ky thay d6i, cai chinh, bd sung thong tin ho tich; Cap
nhat thong tin ding ky thay doi, cai chinh, x4c dinh lai dan

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

X 5 ST SO;

toc va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan 1y ho 05 ngay lam ‘

tich di¢n tir dung chung; in Trich luc thay ddi/cai chinh/xac viéc - HO so cua cong dén;

dinh lai dan toc twong tmg; bao cdo Lanh dao UBND cép - Dy thao két qua TTHC;

Xa. s

. . - Xt ly trén phan mém.

+ Truong hop ho so khong dap ung du diéu kién: Soan

thao vian ban tir chbi giai quyét thuc hién TTHC va bao

c4o Lanh dao UBND cip xa.

Lanh dao UBND cap x3 xem xét: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

: . : Lanh dao . o _

Buge 3 | - Néu dong y voi dy thao: Ky phé duyét. Chuyén van the. | ygND chp xa 02 gio - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

- Néu khong dong y v6i du thao: Chuyén tra cong chirc Tur

S0;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

phap - Ho tich kém y kién chi dao.

- Ho so cua cong dén;
- Két qua TTHC;

- Xir 1y trén phan mém.

Bo phan Vin thu déng diu, chuyén tra hd so cho cong

Budc 4 . Vin thu 01 gio - Két qua TTHC.
chuc Tu phép - HO tich. 8 :
- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
‘ - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Cong chuc Tu phap - HO tich: Thuc hién tach ho so luu, | Cong chirc S0,
Bu6e 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chitc Bo phan | Tu phap - HO 02 gio N
.;y n ‘q,(; p L~ ) 8 ? D¢ p‘p ' 8 - HO so ctia cong dan;
tiép nhan va tra két qua cap xa. tich ]
- Két qua TTHC;
- X1r Iy trén phan mém.
- Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua;
- Cong chiic Bo phan tiép nhan va tra két qua cdp huyén | €008 chue A LA , - a1 A
g ¢ BO phe p nhar ! p huyc B6 phan tié - Phicu kiém soat qua trinh giai ho so;
, xéc nhan két qua trén phan mém mot ctra va tra két qua | OO PR teh . .
Budc 6 | o cong dan; El,lan va tra 01 gio - Két qua TTHC;
; et qua cap QA LA
- Thu phi, 1¢ phi (néu c6). y S6 theo ddi ho so;

- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

03 ngay lam viéc ddi véi viéc thay doi, cai chinh ho tich;

truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong




40

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

qua 06 ngay lam viéc

12. Thi tuc cip Gidy xac nhan tinh trang hon nhan

Mai s6 TTHC: 1.004873.000.00.00.HO06

Thoi gian giai quyét: 03 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 23 ngay (Quyét dinh sé 404/0P-
UBND ngay 19/02/2025 cua Chu tich UBND tinh).

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Budce 1

* Poi véi ho so nop truc tiep:

- Cong chirc mdt ctra tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo
quy dinh.

- Thyc hién nhap thong tin cd nhan ndp h so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co
so dit liéu Qudc gia vé dan cu. Hé thdng ty dong dién cac
thong tin vao biéu maiu nhap ho so cia ca nhan nop; B
sung thong tin (néu can).

Cong chure
B6 phan tiép
nhan va tra
két qua cap
Xa

02 gio

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- HO6 so cua cong dan;
- So6 theo doi ho so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phén ho so tuong g trén He théng; ky s6 tai liéu duoc sd
hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chitc chuyén mén xir 1y ho so.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan nop ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so tvong Gmg
trén Hé thong, ky s6 tai liéu dugc sd héa. Luu hod so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chirc mén xir 1y hd so.

* Poi voi ho so ndp true tuyén qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky sd cua thanh phan ho so (néu c6). Sau
khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,
Cong chuc Mot cura tiép nhan, cép ma ho so va xir ly ho so
theo quy trinh. Truong hop ho so chua diy du, ding quy
dinh thi thong bdo cho céd nhan qua tai khodn cua cd nhan
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

trén Cong Dich vu cong va huéng dan day du, cu thé dé ca
nhan bo sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sura,
b6 sung khong muodn hon 08 gio 1am viéc ké tir khi hé
thdng tiép nhan, trir thar Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén moén xur 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. P6i véi thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc
da duoc s6 hoa thi khong yéu cau nguoi dan ndp hodc khai
bao lai.

Budc 2

Cong chitrc Tu phap - Ho tich nghién ctru, thim tra ho so.

- Trueong hop hé so dap iimg di diéu kién: Ghi vao SO cap
Giéy xac nhan tinh trang hon nhan, cap nhat thong tin xac
nhan tinh trang hon nhan trén Phian mém ding ky, quan ly
ho tich dién tir ding chung, in Gidy x4ac nhan tinh trang hon
nhan va bao cao Linh dao UBND cp xi phé duyét.

- Truweong hop hé so can xdc minh: Soan thao vin ban xéac
minh va bao cao Linh dao UBND cip xi phé duyét.

+ Khi nhan két qua x4ac minh day du thi cip nhat thong tin
xéac nhan tinh trang hon nhén trén Phan mém ding ky, quan

Cong chuce
Tu phap - HO
tich

02 ngay lam
viéc (22 ngay
ddi véi
truong hop
Xac minh)

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO;

- Ho so cua cong dén;

- Dy thao két qua TTHC/van ban xac
minh/ van ban tra 101;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Iy ho tich dién tir dung chung, in Giéy xac nhan tinh trang
hon nhan va bao cao Lanh dao UBND cip x3 phé duyét.

+ Khi nhan két qua xac minh day du, xay dung van ban tir
chdi giai quyét TTHC guri thong béao cho cong dan.

Lanh dao UBND cap xi xem xét:

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

Buse3 |- Néu ddng ¥ vdi du thao: Ky phé duyét. Chuyén van thu. Lanh dao 02 gis 50
- Néu khong dong ¥ v6i dy thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa - Ho so cua cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
Bo phén Vin thu déng dau, chuyén tra hd so cho o , ,
Buge4 | o Pram vam i cong dat, Chuyen tra o S0 eho Cong | van thu 0lgis |- Kétqua TTHC.
chtrc Tu phép - HJ tich cap xa.
- Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua;
‘ - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Cong chtirc Tu phap - HO tich: Thuc hién tach ho so luu, | Cong chuc S0,
Budc 5 | chuyén két qua (trén phin mém) dén cong chirc B phan | Tu phap - Ho 02 gic :
udc c A’uyenA ¢ ‘quia (A’ren p aA’n mNem) én cong chirc B§ phan | Tup .ap 0 gio - H so cita cong dan:
tiép nhan va tra ket qua cap xa. tich

- Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw

A oA Noi dung cong viéc
cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

- Cong chic B phan tiép nhan va tra két qua cap xa xac
nhan két qua trén phan mém mot cua va trd két qua cho

Bude 6 cong dan;

- Thu phi, 1& phi (néu co).

Cong chirc
B6 phén tiép
nhan va tra
két qua cap
Xa

01 gid

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai hd so;

- Két qua TTHC;

- S6 theo ddi ho so;

- Xir 1y trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

03 ngay lam viéc; trwomg hgp phai xac minh thi thoi
han giai quyét khong qua 23 ngay.

* Nhém thii tuc hanh chinh (02 TTHC)

13. Thi tuc diing ky lai khai sinh - Ma s6 TTHC: 1.004884.000.00.00.H06
14. Thi tuc ding ky khai sinh cho nguoi da c6 ho so, gidy to ca nhan - Mi sé6 TTHC: 1.004772.000.00.00.H06
15. Thii tuc ding ky lai két hon - Ma s6 TTHC: 1.004746.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc. Trudong hop phai cé vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 25 ngay (Quyét dinh

$6 404/QD-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thur tw

A oA N§i dung cong viéc
cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/san phim
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Bude 1

* Poi véi ho so nfp truc tiep:

- Cong chirc mot cra tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo
quy dinh.

- Thuc hién nhap thong tin ca nhan ndp ho so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co
s& dir liéu Qubc gia vé dan cu. Hé théng tu dong dién cac
thong tin vao biéu mau nhap ho so cia ca nhan ndp; B6
sung thong tin (néu can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phan ho so twong tmg trén Hé thong; ky so tai liéu duoc s6
hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir Iy hd so.

* Po6i v6i hd so ndp qua hé thong bwu chinh
- Kiém tra thong tin ca nhan nop ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so tuong (g
trén Hé thong, ky so tai liéu duoc s6 héa. Luu hd so vao
Hé théng.

Cong chuc
Bo phén tiép
nhan va tra
két qua cap
xa

0,5 ngay lam
viéc

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

S0;

- HO so cua cong dan;

- S6 theo ddi ho so;

- X1r Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

- Chuyén cong chirc mén xtr 1y ho so.
* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Céng DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky sd cua thanh phan hd so (néu c6). Sau
khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,
Cong chirc Mt cira tiép nhan, cap ma ho so va xi Iy ho so
theo quy trinh. Truong hop hd so chua day di, dang quy
dinh thi thong bao cho cd nhan qua tai khoan cua cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé ca
nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
b6 sung khong mudn hon 08 gio 1am viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtrc chuyén mon xtr 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit lidu quéc gia vé dan cu. D4i voi thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc
d3 duoc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan ndp hoic khai
bao lai.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Budc 2

Cong chic Tu phap - Ho tich nghién ctru, tham tra hd so.

- Truong hop da ding ky khai sinh/két hén tai UBND cdp
xd noi nép ho so:

+ Kiém tra ho so.

+ Truwong hop hé so dap img di diéu kién: Ghi vao So6

Cong chuce

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

. \ \ SO’,
dang ky khai sinh/két hon, cap nhat thong tin dang ky lai | Ty phap - Ho 02 ng'aAy lam . o i
khai sinh trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tur tich VIEC - HO so cua cong dan;
dung chung, in Gidy khai sinh; bio cdo Lanh dao UBND - Dy théo két qua TTHC;
cap xa. - Xtr Iy trén phan mém.
+ Truwong hop hé so khéng dap vmg di diéu kién: Soan
thao van ban tir chéi giai quyét yéu cau dang ky lai khai
sinh/két hon va bao cdo Lanh dao UBND cip xa.
- Trueong hop phdi xdc minh ho so: 22 ngay
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
: ; Cong chuce - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
+ Kiém tra ho so, soan thao van ban xac minh va bao cao . . . .
~ SR Tu phap - HO 01 ngay SO,
Lanh dao UBND cap xa. . .
tich - Ho so ctia cong dan;
- Du thao van ban xac minh.
+ Ky phé duyét van ban xac minh. Lanh dao 0,5 ngay - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
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. bon .
Thur tw . . n . .. Thoi gian X o 2
R A Noi dung cong viéc vi/Nguoi T Keét qua/san pham
cong viec ’ n thuc hién
thwe hién ) )
UBND cap x4 - Phiéu Kiém soat qua trinh giai quyét ho
SO;
- Ho so cua cong dan;
- Van ban xac minh
Xac minh théng tin:
+ Thu tyc dang ky lai khai sinh: Guri van ban xac minh dén
UBND cip x4 noi thuc hién viéc ding ky khai sinh/két
hon trude day cua cong dan dé kiém tra, xac minh vé viéc
Iuu giit s6 ho tich
+ Thi tuc dang ky khai sinh cho nguoi di c6 hd so, gidy to
c4 nhan: Gui van ban xac minh dén UBND cip xi noi 20 ngay - K&t qua xac minh.
cong dan cu tra trude day khi chuyén dén dia phuong sinh
séng/noi cong tac/noi sinh hoat dang dé kiém tra, xac minh
vé viéc c6 dang ky khai sinh hay chua dang ky khai sinh.
+ Thu tuc ding ky lai két hon: Giri vin ban xac minh dén
Uy ban nhan dén noi thuc hién viéc ding ky két hon trude
day cua cong dan.
Cong chuc Tu phap - Ho tich nghién ctru, thdm tra ho so.. - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
\ A (. R A - x| CoO hir L2 . £, 1A
+ Truong hop ho so dap Gng du diéu kién: Ghi vao S6 T 01;1g’c }CIA 0.5 na: - Phicu kiém soat qua trinh giai quyet ho
dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky lai khai | **P _ai' © 2 Ngay 1o
tic ’

sinh/két hon trén Phan mém ding ky, quan Iy ho tich dién
tr dung chung, in Gidy khai sinh; bdo cdo Lanh dao

- HO6 so cua cong dan;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

UBND cap x4.
+ Truong hop hd so khéng dap ung du diéu kién: Soan

thao vian ban tir chéi giai quyét yéu cau dang ky lai khai
sinh/két hon va bao cdo Lanh dao UBND cip xa.

- Dy théo két qua TTHC;

- Xir Iy trén phan mém.

Lanh dao UBND cap xi xem xét:

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

Buse3 |- Néu dong ¥ v6i du thao: Ky phé duyét. Chuyén vin thu. Lénh dao 01 ngay lam
- Néu khong dong ¥ v6i dy thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa viee - Ho so cua cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
Buée 4 B(f)’ phan V::Tln terA d‘(')ng dAu, chuyén tra hd so cho cong Vin thu 0,5 ngé}y lam | Két qua TTHC.
chtrc Tu phép - HO tich. viéc
- Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua;
‘ - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
CoOng chttc Tu phap - Ho tich: Thyc hién tach ho so Iuu, | Cong chue oo S0,
Budc 5 | chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chic Bo phan | Tu phap - Ho 0.5 nga}y lam A A R
& AN a1 A, A s . vige - H6 so cua cong dan;
tiép nhan va tra ket qua cap xa. tich

- Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Pon

Thir t
T Noi dung cong viéc vi/Nguoi

cong viéc

Thoi gian

Két qua/san pham
thuc hién 4 P

thuc hién

_ Céng chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua cAp xa Xac - Gidy tiép nhan ho so' va hen tra ket qua;

. N . . Cong chtic C \
nhan két qua trén phan mém mot cua va tra két qua cho B phan tiép - Phi¢u kiém soat qua trinh giai ho so;
5 an- S 0,5 ngay lam .
Buéc 6 | CONd dan; nhén va tra gié)c/ - Két qua TTHC;
, X A A F N AT A g 4 . X VIE , .
- Huéng dan cong dan ky vao so ho tich theo quy dinh; két quNa cap - S6 theo ddi hd so:
Xa

- Thu phi, 1& phi (néu c6). - Xt Iy trén phn mém.

05 ngay lam viéc, trwong hop phai c6 van ban xac

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: A
ong glan glat quye minh thi thoi han gidi quyet khong qua 25 ngay

16. Thi tuc dang ky lai khai tir
M3 s6 TTHC: 1.005461.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viée. Truong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viée
(Quyét dinh s6 404/QD-UBND ngay 19/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Pon

Thir t
T NOi dung cong viéc vi/Nguoi

cong viéc

Thoi gian

Két qua/san pha
thye hién et qua/san pham

thuc hién

Cong chure

Budc 1 | * Poi véi ho so ndp true tiép: 0,5 ngay lam | - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

Bo phan tiép
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

- Cong chirc mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo
quy dinh.

- Thuc hién nhap thong tin ca nhan ndp ho so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thong). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co
s& dir liéu Quéc gia vé dan cu. Hé théng tuy dong dién céc
thong tin vao biéu mau nhap ho so cia ca nhan ndp; B6
sung thong tin (néu can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh
phan ho so twong tmg trén Hé thong; ky so tai liéu duoc s6
héa. Luu ho so vao Hé théng.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir Iy hd so.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so twong ng
trén Hé thong, ky so tai liéu duoc sd héa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chirc mon xur 1y ho so.

nhan va tra
két qua cip
Xa

viéc

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

- HO so ctia cong dan;
- S6 theo doi ho so;

- Xir 1y trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

* Po6i v6i hd so ndp true tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cta thanh phan ho so (néu c6). Sau
khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,
Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap ma hd so va xt Iy ho so
theo quy trinh. Truong hop ho so chua day du, ding quy
dinh thi thong bdo cho cd nhan qua tai khodn cua cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cy thé dé ca
nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sura,
bd sung khong muodn hon 08 gio 1am viée ké tir khi hé
thdng tiép nhan, trir thar Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xur 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit lidu quéc gia vé dan cu. D4i voi thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc
da duoc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan nop hodc khai
bao lai.

Budc 2

Cong chuc HQ tich nghién ctru, tham tra hd so.

- Truong hop da dang ky khai tir tai UBND cdp xd noi ngp

Cong chure
Tu phép - H

02 ngay lam
viéc ( 07 ngay

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

ho so: tich lam viéc SO,
+ Kiém tra ho so. ‘tru:c‘mg hgp - Ho so clia cong dan;
. . _ . can xac minh) )

+ Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Ghi vao So - Dy thao két qua TTHC;

da“u‘lg k}'l‘ khai tir, cdp nhat thong t'in dé’ng ky lai khai tir tré.n _ Xir 1§ trén phan mém.

Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in

Trich luc khai tir; bao cdo Lanh dao UBND cap xa.

+ Truong hop hd so khong dap ung du diéu kién: Soan

thao van ban tir chdi giai quyét yéu cau dang ky lai khai tir

va bao céo Lanh dao UBND cép xA.

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;

Lanh dao UBND cap xi xem xét: - Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd
Bude3 | Néu déng y véi du thao: Ky phé duyét. Chuyén van thu. Lanh dao 01 ngay lam 50,

- Néu khong ddng ¥ v6i dy thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa viee - Ho so cua cong dan;

phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.

Bude 4 Bcf), phan V,ﬁn thuA d.(')ng dAu, chuyén tra hd so cho cong Vin thur 0,5 ng.é}y lam | Két qua TTHC.

chuc Tu phép - Ho tich. viéc
Buge s | Cong chie Tu phap - H§ tich: Thyc hign tach hd so luu, | Cong chitc | 0,5 ngay lam | - Giay ticp nhan ho so va hen tra ket qua;

chuyén két qua (trén phan mém) dén cong chirc B6 phan | Tu phap - HO vige - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
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Thir tuw

A oA N§i dung cong viéc
cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

tiép nhan va tra két qua cap xa. tich SO}
- Ho so cua cong dén;
- Két qua TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Cong chire B phan tiép nhan va tra két qua cép xa xéc | an0 che " Gidy ticp nhan ho sova hen tra ket qua;
nhan két qua trén phan mém mot cua va trd két qua cho B phan tiép o - Phicu kiém soat qua trinh giai ho so;
Bugc 6 | €0Ng dan; nhanvatra | O nvgl?c' M | &t qua TTHC:

- Hudng dan cong dan ky vao so ho tich theo quy dinh;

- Thu phi, 18 phi (néu c6).

két qua cap
Xa

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

05 ngay lam viéc, trwong hop phai cé van ban xac
minh thi thoi han gidi quyét khong qua 10 ngay lam

viéc.

17. Cap ban sao Trich luc hd tich
M3i s6 TTHC: 2.000635.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so, truong hop nhan sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua
trong ngdy lam viéc tiép theo (Quyét dinh s6 404/QD-UBND ngay 19/02/2025 ctia Chi tich UBND tinh).
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bude 1

* Poi véi ho so nfp truc tiep:

- Cong chitc mot cira tiép nhan hd so, kiém tra hd so theo
quy dinh.

- Thuc hién nhap thong tin cd nhan ndp ho so 18n biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC
tinh (Hé thdng). Nhap CCCD dé khai thac thong tin tir Co
so dir liéu Qudc gia vé dan cu. Hé théng tu dong dién cac
thong tin vao biéu mau nhap ho so cia ca nhan ndp; B6
sung thong tin (néu can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phan ho so twong Gmg trén Hé thong; ky so tai lieu duoc s6
hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc chuyén mén xir Iy hd so.

* Po6i v6i hd so ndp qua hé thong bwu chinh
- Kiém tra thong tin ca nhan nop ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin cd nhan gui. Thuc hién sb6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so tuong (g
trén Hé thong, ky so tai liéu duoc s6 héa. Luu hd so vio
Hé théng.

Cong chuc
Bo phén tiép
nhan va tra
két qua cap
xa

02 gio

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO’;

- HO6 so cta cong dan;
- S6 theo do1 ho so;

- Xir Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

- Chuyén cong chirc mén xtr 1y ho so.
* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Céng DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan hd so (néu co). Sau
khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan,
Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap ma ho so va xi Iy ho so
theo quy trinh. Truong hop hd so chua day di, dang quy
dinh thi thong bao cho cd nhan qua tai khodn cua cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cy thé dé ca
nhan bo sung hd so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
b6 sung khong mudn hon 08 gio 1am viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtrc chuyén mon xtr 1y ho so.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan
trén Co so dit liéu quéc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc
d3 duoc s6 hoa thi khong yéu cau nguoi dan ndp hoic khai
bao lai.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don
vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Cong chic Tu phap - Ho tich nghién ctru, tham tra hd so.

- Trueong hop ho so ddp vmg dii diéu kién: In ban sao Trich

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

. : Cong chu .
, luc hd tich va trinh Lanh dao UBND cap xa. ong, chre . . 805
Budc 2 . . Tu phép - H 02 gio HA 12 cone dan:
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Soan tich - Ho S0 cua cong dan,
thao van ban tir choi giai quyét thuc hién TTHC va trinh - Dy thao két qua TTHC;
Lanh dao UBND cap xa. - Xt Iy trén phin mém.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap xi xem xét: - Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd
Buse3 | Néu dong ¥ v6i du thao: Ky phé duyét. Chuyén vin thu. Lanh dao 02 gio 50
- Néu khong dong ¥ véi du thao: Chuyén tra cong chirc Tu UBND cap xa - Ho so cua cong dan;
phap - Ho tich kém y kién chi dao. - Két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
Vin thu dong dau, chuyén két qua cho cong chirc Ho tich
Budc 4 | vao s ho tich chuyén két qua ra Bo phan tiép nhan va tra Van thu 01 gio - Két qua TTHC.
két qua cap xa
- Cong chirc B9 phan tiép nhan va tra két qua cap xi xac CAGngAchltrf - Gidy ticp nhén ho so va hen tra ket qua;
Budc 5 | nhan két qua trén phin mém mot cira va tra két qua cho B phan ticp 01 gio - Phiéu kiém soat qué trinh giai h so;

cong dan.

nhan va tra
két qua cap

- Két qua TTHC;
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Do
Thw tw . . n . n .. Thoi gian P ;
R A Noi dung cong viéc vi/Nguoi T Két qua
cong viéc o thwe hién
thwe hién
- Thu phi, 18 phi (néu c6). X4 - S6 theo ddi ho so;
- Xir Iy trén phan mém.

Ngay trong ngay tiép nhin hd so; truong hop nhin ho
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: so' sau 15 gio' ma khong gidi quyét dwoce ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

* Ghi chi: Cdc quy trinh ni b trén bao gom quy trinh thuc hién sé héa ho so, két qua gidi quyét TTHC theo quy dinh
va da dwoc S Khoa hoc va Cong nghé tip hudn.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-04-22T11:31:14+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU<ubnd@baria-vungtau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-04-22T11:31:20+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU<ubnd@baria-vungtau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-04-22T11:31:25+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÀ RỊA - VŨNG TÀU<ubnd@baria-vungtau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




