(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6

Phu luc 1
Quy trinh néi bo trong glal quyet thua tuc hanh chmh dwoc stra dé6i, bd sung trong linh vuc h tich
thugc thAm quyen giai quyet cua Uy ban nhan dan cap huyén trén dia ban tinh Ba Ria - Viing Tau

Sb: 1264/QD-UBND

Thoi gian ky: 08/05/2025 14:03:20 +07:00

/OP-UBND ngay [/ /2025 cua Chu tich UBND tinh Ba Ria - Viing Tau)

1. Thi tuc ding Ky khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai
Ma TTHC: 2.000528.000.00.00.H06
Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; trudng hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két

qua trong ngdy lam viéc tiép theo (Quyét dinh s6 358/0P-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san pham

Budc 1

* Poi véi ho so ngp truec tiep:

- Cong chirc mot ctra tiép nhan hd so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co).

- Thyc hién nhap thong tin ca nhan ndp hd so 1én bicu
mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét
TTHC tinh (Hé théng). Nhiap CCCD dé khai thac thong
tin tor Co so dir liéu 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).

- Thuc hién sd hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phﬁn ho so tuong ung trén HE théng; ky s6 tai liéu duoc

Cong chuc Bo

phan tiép nhan

va tra két qua
cap huyén

01 gio

- 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.




Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san phim

s6 hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* P6i véi hd so ndp qua hé théng buu chinh

- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin cd nhan guri. Thyc hién sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so
tuong Gmg trén Hé thong, ky sb tai liéu duoc sd hoa.
Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* 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 ctia thanh phan ho so (néu co).
Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép
nhéan, Cong chirc Mot cura tiép nhan, cép mi ho so, xur
Iy ho so theo quy trinh va thu phi, 1& phi (néu co).
Truong hop hd so chua day du, ding quy dinh thi thong
bao cho c4 nhan qua tai khoan ciia ca nhéan trén Cong
Dich vu céng va huéng dan dﬁy du, cu thé dé ca nhan




Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san phim

bo sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thic hodc yéu cau chinh
sira, bo sung khong mudn hon 08 gid 1am viéc ké tir khi
hé thong tiép nhan, trir thi Bay, Chii nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xtr 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan ddi chiéu thong tin ca
nhan trén Co s& dir liéu qudc gia vé dan cu. Pdi voi
thanh phan ho so di tra cu trén phan mém CSDL
chuyén nganh hoic da duoc s6 hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Buoc 2

Cong chtrc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra ho so:

- Truong hop hé so ddp vmg di diéu kién: Ghi vao sd
dang ky khai sinh, cap nhéat thong tin dang ky khai sinh
trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung, in Gidy khai sinh va béo cdo Lanh dao Phong Tu
phap.

- Truong hop ho so khéng dap g di diéu kién: Soan
thao van ban tir chéi giai quyét yéu cau ding ky khai
sinh va bdo cdo Lanh dao Phong Tu phap.

Cong chure
Phong Tu phép

02 gio

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
- Ho so cua cong dén;

- Du thao két qua TTHC/van ban tir chbi:

- Xtr Iy trén phan mém.




Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san phim

Lanh dao Phong Tu phép xem xét:

- Truong hop hé so ddp img di diéu kién: Tham muu

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

Lanh dao UBND cép huyén phé duyét hd so. Lanh d : ‘
Budc 3 anh €do ‘cap At e A SU‘ Phc‘)nagnTu%;lép 01 gio - H6 so cua cong dan;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban . ‘.
[TUONS Bop 110 50 HIONg dap WnE @Y el Hen- Bev - Dy théo két qua TTHC/van ban tir chéi:
hanh van ban tu choi gidi quyét yéu cau dang ky khai ) .
sinh. - Xt 1y trén phan mém.
Lanh dao UBND cAp huyén xem xét: - Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
_ Néu ddng ¥ v6i du thao: Ky phé duyét. Chuyén vin |  Lanh dao - Phiu kiém soét qua trinh giai quyet ho so;
Buéc 4 | thu. UBND cép 02 gio - Ho so cua cong dén;
- Néu khong dong ¥ voi dy thao: Chuyén tra phong Tu huyén - Két qua TTHC;
phéap keém y kién chi dao. - Xit 1y trén phan mém.
. . 5 Vian thu
B§ phan Van thu dong dau, chuyén tra ho ho B§ . . .
Bugc5 | o Pran vam tid Cong ca, Chuyen ta 20 56 ¢ho B ypND cép 0l gid |- Két qua TTHC
phan mdt cira cap huyén .
huyén
. . . - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
- Cong chure BJ phan tiép nhan va tra két qua cap huyén | Cong chirc B a?/ p Ao SO va igh fa ,qu?
, tach hod so luu va xac nhan két qua trén phan mém mot | phan tiép nhan . - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
Budc 6 01 gio

cua;

- Huéng dan cong dan ky vao S6 ho tich theo quy dinh

va tra két qua
cap huyén

- HO so ctia cong dan;

- Két qua TTHC;




Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi | Thoi gian

Két qua/san phim
thuc hién thuc hién b P

Noi dung cong viéc

va tra két qua cho cong dén. - S6 theo ddi ho so;

- Xtr Iy trén phan mém.

Ngay trong ngay tiép nhan hé so; trudong hep nhan ho
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: so' sau 15 gio ma khong giai quyét dwoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Thii tuc diing ky két hon c6 yéu té nwéc ngoai
Mi s6 TTHC: 2.000806.000.00.00.H06
Thoi gian giai quyét: 15 ngay (Quyét dinh sé 358/0D-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thur tw Pon vi/Nguoi Thoi gian

Noi d ong vié Két qué/san pham
1 dung cong viee thue hién thuc hién au P

cong viéc

* Poi véi ho so ndp truc tiép: 2z s . Do
. . ) . - Giay ti€p nhdn ho so va hen tra két qua;
- Cong chirc mot ctra ti€ép nhan hod so, kiém tra ho so
theo quy dinh; thu phi, 1& phi (néu co). Cong chirc Bo

phén tiép nhan va

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO,

Budc 1 |- Thuc hién nhap théng tin c4 nhan ndp hod so 1én o 0,5 ngay C
g x o g .. ...| trakétquacap - HO so ctia cong dan;
biéu mau ti€p nhan ho so tai H¢ thong thong tin giai huvén : .
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai v - S0 theo ddi ho s0;
thac thong tin tir Co s¢ dit liéu Qudc gia vé dan cu. - Xt ly trén phan mém.

Hé théng ty dong dién cac thong tin vao biéu mau




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san pham

nhap ho so cua ¢4 nhan ndp; B6 sung thong tin (néu
can).

- Thuc hién sb hoéa (scan) dinh kem file vao vi tri
thanh phan ho so tuong tng trén Hé thong; ky sd tai
liéu duogce s6 hoa. Luu ho so vao Hé théng.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.
* Poi véi ho so ndp true tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudce 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 cua tiép nhan, cép mi hd
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chua ddy du, dung quy dinh
thi théng bao cho ca nhan qua tai khoan cta ca 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 thic hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir thi Bay, Chua nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san pham

* Luu ¥: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. Poi véi
thanh phan hd so d3 tra ctu trén phan mém CSDL
chuyén nganh hoic dd duogc sé hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hoac khai bao lai.

Cong chirc Phong Tu phap nghién ciru, thim tra hd
SO.

- Truong hop ho so dép vmg dii diéu kién: Ghi vao sb
dang ky két hon, cap nhat thong tin dang ky két hon

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

, trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir ding | Cong chirc Phong . 50
Buoc 2 ) X , " £ 1A L , N , 08 ngay P v A N
chung, in Giay chirng nhan két hén va bao cao Lanh Tu phap - HO so cua cong dan;
dao Phong Tu phap. - Dy thao két qua TTHC/van ban tir chéi;
- Truong hop hé so khéng ddp img di diéu kién: - Xt Iy trén phin mém
Soan théo vin ban tir chéi giai quyét yéu cau ding ky
két hon va bao cao Lanh dao Phong Tu phap.
Lanh dao Phong Tu phap xem xét: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
- Truong hop ho so ’ddp ting dii dieu kién: ‘Tham muu N ‘ - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Buéc 3 | Lanh dao UBND cép huyén phé duyét ho so (Cong | Lanh dao Phong 03 ngay S0
van hoic To trinh). Tu phap

- Truong hop hé so khéng ddp vmg di diéu kién: Ban
hanh van ban tir chdi giai quyét yéu cau dang ky két

- H6 so ctia cong dan;

- Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san pham

hon.

- Xir Iy trén phan mém.

Lanh dao UBND cép huyén xem xét:
- Néu dong y v6i dy thao: Ky phé duyét. Chuyén vin

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

Lanh dao UBND \ 5%
Bugc 4 | thu. . z 00 A 02 ngay P\ oA A
cap huyén - HO so cuia cong dén;
- Néu ,kho?g don% v Vf)’l du thdo: Chuyén tra phong - Két qua TTHC:;
Tu phap kem y kién chi dao. . .
- Xt ly trén phan mém.
Bude 5 B(}Aph?l? Va“u} thu‘: d(’)qngidéu,q chA’uyén tfé hd so cho Bo Vénithu U];%ND 0.5 ngay - Két qua TTHC.
phan ti€p nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén
- Cong chirc By phéan tiép nhan va trd két qua cap - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
huyén tach hd so luu va xéc nhan két qud trén pha 5 e B 1 g
u‘Aycn ?C , © 50 T Va xat fiflan ket qua tren phan Cong,chuc Bo - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
, mém mot cua; phan tiép nhan va . .
Budc 6 . , _ ~ L X .z 01 ngay S0,
- Huéng dan cong dan ky vao so ho tich va giay ding | tra két qua cap - Két qua TTHC:;

ky két hon theo quy dinh va tra két qua cho cong
dant.

huyén

- S6 theo ddi hd so;

! Truong hop mot hodc hai bén nam, nit khong thé c6 mat dé nhan Giéy chung nhan két hon thi theo dé nghi béng van ban cua ho,

cong chirc 1am cong tac ho tich bao cao Truong phong Tu phap thuc hién gia han thoi gian trao Gidy chimg nhan két hon nhung khong qua

60 ngay, ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén ky Gidy ching nhan két hon.




Thir tuw
cong viéc

N¢i dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qué/san pham

- Xir Iy trén phan mém.

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

15 ngay

3. Thii tuc diing ky khai tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai

Mi s6 TTHC: 1.001766.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; trudng hop nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop cAn xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viée (Quyét dinh sé 358/0P-
UBND ngay 17/02/2025 ciia Chui tich UBND tinh).

Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Budc 1

* Po6i véi hd so ndp true tiép:

- Cong chirc mot cira tiép nhan hd so, kiém tra ho so
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co).

- Thyc hién nh3p thong tin cd nhan ndp hd so 1én
biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai

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

0,5 gio

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

- HO so ctia cong dan;

- SO theo ddi hd so;

Hét 60 ngay ma hai bén nam, nir khong dén nhan Gidy chirg nhan két hon thi cong chirc 1am cong tac ho tich bao cdo Chi tich Uy
ban nhan dan cap huyén huy Giay chiing nhan két hon da ky. Néu sau dé hai bén nam, nttr van muon két hon vdi nhau thi phai tién hanh thu
tuc dang ky két hon tur dau.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thac thong tin tr Co s& dir liéu Qudc gia vé dan cu.
Hé thong ty dong dién cac thong tin vao biéu mau
nhap ho so cia ca nhan ndp; B6 sung thong tin (néu
can).

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

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xtr 1y.

* Poi véi hd so ndp qua hé thong buwu chinh
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan hé so trudce 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 ung trén HE théng, ky s6 tai liéu duoc sb hoa.
Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.
* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp hd so.

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky s ctia thanh phan ho so (néu

- Xir Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chic M{t cua tiép nhan, cép ma ho
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chua ddy du, dung quy dinh
thi thong bado cho c4 nhan qua tai khodn ctuia 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 thitc hodc yéu cau chinh
sira, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir th Bay, Chua nhat.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong churc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co s dir liéu qudc gia vé dan cu. Pdi voi
thanh phan hd so da tra cru trén phin mém CSDL
chuyén nganh hoic da dugc s6 hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Budc 2

Cong chirc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra ho
S0

- Truong hop théng throng: Hd so day du, hop 1¢ ghi
vao s6 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 luc khai tir va bao cao Lanh dao

Cong chuc Phong
Tu phép

02 gioy (ddi voi
truong hop can
xac minh
khong qué 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 ctia cong dan;

- Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Phong Tu phép.

- Truong hop phitc tgp: Kiém tra, xac minh theo quy
dinh. Khi c6 két qua xac minh ddy du, hop 1é thi ghi
vao so dang ky khai tir vao s6 dang ky khai tir cap
nhat thong tin dang ky khai tir trén Phan mém ding ky,
quan 1y hd tich dién tr dung chung, in Trich luc khai
tor va bao cédo Lanh dao Phong Tu phap.

- Truong hop ho so khéng ddp vmg di diéu kién:
Soan thao van ban tir chdi giai quyét yéu cau dang ky
khai tir va bdo cao Lanh dao Phong Tu phap.

- Xir Iy trén phan mém.

Lanh dao Phong Tu phéap xem xét:

- Truong hop ho so ddp vmg di diéu kién: Tham muu
Lanh dao UBND cip huyén phé duyét hd so (Cong

Lanh dao Phong

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO,

Budce 3 an hoac To trinh). 02 gi¢ )
Hoe van hoac 10 ‘ ) ‘ Tu phap glo - HO6 so cta cong dan;
- Trueong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban . ‘.
[THONE 0P 10 50 THONE GAP 1N G Grelt Hen B - Dy thio két qua TTHC/van ban tir chéi:
hanh van ban tir choi giai quyét yéu cau dang ky khai o
tur. - Xt ly trén phan mém.
Lanh dao UBND cép huyén xem xét: . ) .
' puye s _ Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
. - Néu dong ¥ v6i dy thao: ky phé duyét. Chuyén van | Lanh dao UBND . . C
Budc 4 8y Vo Y PRE Quyet Ty 02gi0 |- Phiéu kiém sodt qué trinh gidi quyét hd

thu.

- Néu khong dong y véi du thao: chuyén tra phong

cap huyén

SO
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Tu phap kém ¥ kién chi dao.

- Ho so cua cong dén;
- Két qua TTHC;

- Xir Iy trén phan mém.

, B6 phan Vin thu dong dau, chuyén tra hd so cho B | Van thu UBND . ) ,
Buéc 5 > phan Vail th dong dau, chuyen i : LT 0,5 gidy - Két qua TTHC.
phan ti€ép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén
o , , - Gidy tiép nhin ho so va hen tra két qua;
- Cong chuc Bo phan tiép nhan va tra két qua cap X o y p ’ ' i a
huyén tach hd so luu va xac nhan két qua trén phan Cong ,chuc Bo - Phi€u kiém soat qua trinh giai ho so;
X ne o han ti€p nhan va . z ,
Budc 6 | mém mot cua; phian Fep e 01 gio - Két qua TTHC;

- Huéng dan cong dan ky vao sd ho tich theo quy
dinh va tra két qua cho cong dan.

tra két qua cap
huyén

- S6 theo ddi hd so;

- Xir Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay trong ngay tiép nhin ho so; trwong hop nhin hd
so' sau 15 gio ma khong giai quyét dwoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo; trwong hop cin xac
minh thi thoi han gidi quyét khong qua 03 ngay lam

viéc

4. Tha tuc ding ky nhin cha, me, con ¢é yéu td6 nwée ngoai

Mi s6 TTHC: 2.000779.000.00.00.H06
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Thoi gian giai quyét: 15 ngay (Quyét dinh s6 358/Q0D-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh,).

Thur tw DPon vi/Nguoi Thoi gian .
R M Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc : % gM Keét qua
cong viéc thuc hién thuc hién

* Doi véi ho so nfp true tiep:

- Cong chirc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra ho so
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co).

- Thyc hién nh3p thong tin cd nhan ndp hd so 1én
biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai o ‘ ,
thac thong tin tr Co s& dir liéu Qudc gia vé dan cu. - Giay tiép nhan ho so va hen tra ket qua;
Hé théng tu dong dién cac thong tin vao biéu mau - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

A 1A A a2 N Cong chire Bo
nhap ho so cua ca nhan ndp; B6 sung thong tin (néu

. . han tiép nhan va
Bude 1 can). PHe P e

0,5 nga )
gay - HO so cua cong dan;

tra két qua cap
- Thuc hién s hoéa (scan) dinh kem file vao vi tri huyén - 34 theo d&i hé so:
thanh phan ho so twong Gmg trén Hé thong; ky sb tai it 16 trén phin ma
‘A £ 1z A \ A A - t .
liéu dugc so hoa. Luu ho so vao H¢ thong. iy tren phan mem
- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Poi véi hd so ndp true 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 ciia thanh phan ho so (néu
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chic M{t cua tiép nhan, cép ma ho
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chwa ddy du, dung quy dinh
thi thdng béo cho ca nhan qua tai khoan cta ca 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 thitc hodc yéu cau chinh
sira, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir thi Bay, Chua nhat.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong churc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén C& so dit liéu qudc gia vé dan cu. Poi véi
thanh phan hd so da tra cru trén phin mém CSDL
chuyén nganh hoic da dugc sé hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Budc 2

Cong chtrc Phong Tu phap:
- Nghién ctru, thim tra hd so.

- Soan thdo vin ban niém yét cong khai thong tin
nhan cha, me, con va bao cdo Lanh dao Phong Tu

phap.

Cong chuc Phong
Tu phép

02 ngay

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- HO so ctia cong dan;

- Du thao van ban niém yét;
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

- Xir Iy trén phan mém.

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

, Lanh dao Phong Tu phap ky phé duyét van ban niém | Lanh dao Phong . 50
Budc 3 L A . ; 01 ngay A A A
yét cong khai thong tin nhan cha, me, con. Tu phéap - HO so cua cong dan;
- Vin ban niém yét;
- X1r 1y trén phan mém.
. . A L A A . . Cong chuc Phong
X4c minh, niém yét cong khai thong tin 1,1han cha, Tu phap: UBND ‘ - Vin ban niém yét;
Buéc4 | me, con tai UBND cap huyén va UBND cap xa (e |, . . . i 07 ngay i
' Con Dao).
Cong chitc Phong Tu phéap nghién ciru két qua xéc
minh: - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Truong hop hé so dép vmg di diéu kién: Ghi vao SO - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
dang ky nhan cha, me, con; Cap nhat thong tin da A . \ SO
Bude 5 ; ¥ Ay ' s %ap nxa vo © , aI}g Cong chirc Phong 02 ngay 5
ky nhan cha, me, con trén Phan mém dang ky, quan Tu phép - Hb so cia cong dan;

1y ho tich dién tor dung chung, in Trich luc dang ky
nhan cha, me, con va bao cao Lanh dao Phong Tu
phap.

- Truong hop ho so khéng ddp img di diéu kién:

- Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Soan thao vin ban tir chdi giai quyét yéu cau diang ky
nhin cha, me, con va bao cdo Lanh dao Phong Tu
phap.

Lanh dao Phong Tu phép xem xét:

- Truong hop ho so ddp vmg di diéu kién: Tham muu
Lanh dao UBND cép huyén phé duyét ho so (Cong

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

Lanh dao Phe \ 5%
Budc 6 van hoac To trinh). anh ¢ao ) ong 0,5 ngay N o R
) . Tu phéap - HO so cua cong dan;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu ki¢n: Ban . ‘.
. rwon:g '0}7? O‘SO’ £ .ongq . P ng ]:l le;u l'e,n , - Du thao két qua TTHC/van ban tir choi;
hanh van ban tir chdi gidi quyét yéu cau dang ky . :
nhan cha, me, con. - Xtr 1y trén phan mém.
) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap huyén xem xét: A2 . - £, 1A
o 7 - Phicu kiém soat qua trinh gidi quyét ho
- Néu dong y v6i du thdo: ky phé duyét. Chuyén van .
, 8y VoL G Y PRe CHyeL Y Lanh dao UBND \ 0
Budc 7 | thu. £ . 0,5 ngay N A
cap huyén - HO so cua cong dan;
- Néu ’kho‘ng don% v V701 du thdo: chuyén tra phong - Két qua TTHC:
Tu phép kém ¥ kién chi dao. .
- Xt ly trén phan mém.
Bude 8 B@Aph?lfl V{?IIAI tth d('zng;déu,q chA’uyén tfé ho so cho Bo Vénkthu UI?ND 0.5 ngdy - Két qua TTHC.
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén
Budc9 | . Cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua cap | Cong chirc Bo 01 ngay - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

huyén tach ho so luvu va xac nhan két qua trén phan
mém mot cua;

- Huéng dan cong dan ky vao sd ho tich theo quy
dinh va tra két qua cho cong dan.

phan tiép nhan va
tra két qua cap
huyén

- Phiéu kiém soat qu4 trinh giai ho so;
- Két qua TTHC;
- S6 theo ddi hd so;

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

15 ngay

5. Thii tuc diing ky khai sinh két hop diing ky nhin cha, me, con c6é yéu té nwéc ngoai
Mai s6 TTHC: 1.001695.000.00.00.H06
Thoi gian giai quyét: 15 ngay (Quyét dinh sé 358/0P-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Budc 1

- Cong chtrc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co).

- Thyc hién nh3p thong tin cd nhan ndp hd so 1én
biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai
thac thong tin tir Co so dit liéu Qudc gia vé dan cu.
Hé théng ty dong dién cac thong tin vao biéu mau

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

0,5 ngay

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

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

- Xr Iy trén phan mém.




19

Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

nhap ho so cua ¢4 nhan ndp; B6 sung thong tin (néu
can).

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

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. Poi véi
thanh phan hd so da tra ctu trén phan mém CSDL
chuyén nganh hoic da duoc s6 hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Cong chue Phong Tu phap:

- Nghién ctru, thim tra hd so.

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

Bude 2 , Cong chite Phong | . . 5%
uoe - Soan thdo van ban niém yeét cong khai thong tin Tu phap ngay - Hb so cuia cong dan;
nhan cha, me, con va bao cao Lanh dao Phong Tu L p
. - Dy thdo van ban niém yeét;
phap. N
- Xt ly trén phan mém.
Bude 3 Lanh dao Phong Tu phap ky phé duyét van ban niém | Lanh dao Phong 01 naa - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
yét cong khai thong tin nhan cha, me, con. Tu phéap gay

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

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

S0;
- HO so cua cong dan;
- Van ban niém yét;

- X1r Iy trén phan mém.

Xac minh, niém yét cong khai thong tin nhan cha,

Cong chuc Phong
Tu phap; UBND

- Van ban niém yét;

Budc 4 | me, con tai UBND cip huyén va UBND cap xa (frir chp xa (trie huyé 07 ngay b ,
P, ru nuyen - Bién ban niém yét.
h Con Dao). Yy
uyen Con Bao) Cén Dao).
Cong chitc Phong Tu phéap nghién ciru két qua xéc
minh:
- Truong hop hé so ddp vmg di diéu kién: Ghi vao So _ Gidy tiép nhan hd so va hen tré két qua;
dang ky nhan cha, me, con, S0 dang ky khai sinh; L o L
) & k}: © A , ,g Y L ) - Phicu ki€ém soat qua trinh giai quy¢t ho
cap nhat thong tin dang ky khai sinh va dang ky so:
Buéc 5 | nhan cha, me, con trén Phan mém ding ky, quan ly Cong chirc Phong 02 ngay B
ho tich dién tir dung chung, in Giéy khai sinh, Trich Tu phap - Ho so cua cong dan;

luc dang ky nhan cha, me, con va b4do cdo Lanh dao
Phong Tu phép.

- Truong hop ho so khéng ddp vmg di diéu kién:
Soan thdo van ban tir chdi giai quyét yéu cau dang ky
nhéan cha, me, con va bao cao Lanh dao Phong Tu

- Dy thao két qua TTHC/van ban tir choi;

- X1r Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

phap.

Lanh dao Phong Tu phap xem xét:

- Truong hop ho so ddp vmg dii diéu kién: Tham muu
Lanh dao UBND cép huyén phé duyét hd so (Cong

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

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd

Lanh dao Ph¢ : 59;
Budc 6 | van hoac To trinh). anh 4ao } ot 0,5 ngay \ A .
‘ . Tu phéap - HO so cua cong dan;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban . .
. rwon:g .0{9 O‘SO B ,Ongq i P ng Zf ze‘ﬂu l'evn . - Du thao két qua TTHC/van ban tir choi;
hanh van ban tir chdi giadi quyét yéu cau dang ky . .
nhan cha, me, con. - Xtr 1y trén phan mém.
) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap huyén xem xét: 2z . oo . PR
o 7 - Phicu kiém soat qua trinh gidi quyét ho
- Néu dong y v6i du thdo: ky phé duyét. Chuyén van .
, 8y VoL G ¥ PR CHyEL Ay Lanh dao UBND A
Budc 7 thu. J ) 0,5 ngay \ o .
cap huyén - HO6 so cta cong dan;
- Néu ’kho‘ng don% v V?O'l du thdo: chuyén tra phong - Két qua TTHC:
Tu phap kem y kién chi dao. o
- Xt ly trén phan mém.
Bude 8 B(jAph?fl? VérAl tth d('zngidéu,q chA’uyén tfé ho so cho B Vénithu UI?ND 0.5 ngdy - Két qua TTHC.
phan ti€ép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén
- Cong chic ‘Bé phan tiep nhan va ,tré ket qua Cfép Cong chirc Bo . - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
Buéc 9 | huyén tach ho so luu va xac nhan két qua trén phan | phan tiép nhan va 01 ngay

mém mot cua;

tra két qua cap

- Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
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Thir t Pon vi/Nguoi Thoi gi .
R v lf Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc nvi f“ g}:;m Keét qua
cong viéc thwe hién thwe hién
- Huéng dan cong dan ky vao so ho tich theo quy huyén - Két qua TTHC;

dinh va tra két qua cho coéng dan.

- S6 theo ddi hd so;

- Xir Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

15 ngay

6. Thii tuc ding Ky giam hd c6 yéu té nwéc ngoai

Mi s6 TTHC: 1.001669.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viée ddi voi viée ding ky gidm ho cir, 03 ngay lam viée ddi véi viée dang ky giam ho duong
nhién (Quyét dinh sé 358/0P-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thir tuw

R S Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc
cong viéc

Don vi/Nguoi
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

* Poi véi hd so ndp true tiép:

- Cong chtrc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh ; thu phi, 1¢ phi (néu c6).

Buodc 1 .
uoe - Thyc 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& dit liéu Qudc gia vé dan cu.

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

0,25 ngay lam
viéc

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- HO so ctia cong dan;
- S6 theo do1 ho so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

H¢ thong tu dong dién cac thong tin vao bi€éu mau
nhdp ho so cua ¢4 nhan ndp; BO sung thong tin (néu
can).

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

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Poi véi hd so ndp qua hé thong buwu chinh

- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan hé so trudce khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin ¢4 nhan gui. Thuc hién sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so
tuong tmg trén Hé thong, ky sd tai liéu duge sb hoa.
Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Poi véi hd so ndp truc tuyén qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky sé ctia thanh phan hd so (néu
c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
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Thu tw Don vi/Nguoi Thoi gian .
R o Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc ’ % gM Keét qua
cong viéc thwe hién thwe hién
tiép nhan, Coéng chirc Mot cira tiép nhédn, cap ma ho
50, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chua ddy du, dung quy dinh
thi thong bao cho cd nhan qua tai khodn cua ca 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, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir thir Bay, Cha nhat.
- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.
* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dir liu qudc gia vé dan cu. D6i véi
thanh phan hd so da tra cru trén phin mém CSDL
chuyén nganh hoic da dugc s6 hoa thi khong yéu cau
ngudi dan ndp hodc khai bao lai.
Cong chirc Phong Tu phép nghién ciru, tham tra hd 03 ngax Iam - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
S0 viéc doi véi VR . s
‘ ‘ _ | Cone chie Phon dang ky giam | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Buéc 2 |- Truong hop ho so dap vng du diéu kién: Ghi vao s6 %F Ny g hé cir/01 ngay | 5%
« ;e A~ A A A . < Ry A u a :
dang ky‘ gidm ho, cap nhat thong tin dang ky gidam ho phap lam viée déi | - Hb so ciia cong dan;
trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung oA 1
’ o : v61 dang ky Du théo két aua ARt ahAT
. . < e AL WA A1 - Du thao két TTHC/van ban tur choi,
chung, in Trich lyc dang ky giam hg; bao cao L&nh giam h dwong u thao ket qua van ban fir chol
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

dao Phong Tu phap. nhién - Xir Iy trén phan mém.
- Truong hop ho so khéng ddp vmg di diéu kién:
Soan thao vin ban tir chdi giai quyét yéu cau diang ky
giam ho va bdo cao Lanh dao Phong Tu phap.
Lanh dao Phong Tu phap xem xet: - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Truong hop ho so dap tmg du diéu kién: ‘Tham muu - Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd
Lanh dao UBND cap huyén phé duyét ho Céo S .
. fl N Vao s cap huyén phe duyct ho so' (Cong Lanh dao Phong | 0,5ngay lam | 59
Budce 3 van hodc to trinh). , A A A A
. . Tu phap viéce - HO so ctia cong dan;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban . ‘.
_ueons nop o S0 WIoNE dap ing du diei fien- Bt - Du théo két qua TTHC/van ban tir chéi:
hanh van ban tor chdi gidi quyét yéu cau dang ky . ;
giam ho. - Xt ly trén phan mém.
) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap huyén xem Xxet: P . PN
o 7 - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
- Néu dong y v6i du thdo: ky phé duyét. Chuyén van .
, gy vord Y Phe Guyet. LAY Lanh dao UBND | 0,5 ngay lam | 5%
Budc 4 | thu. % A A A A A
cap huyén viéc - HO so ctia cong dan;
- Néu ,kho‘ng don{g v V701 du thdo: chuyén tra phong - Két qua TTHC:
Tu phap kem y kién chi dao. .
- Xu 1y trén phan mém.
Buéc § Bo phan Vin thu déng dau, chuyén tra hd so cho B6 | Vian thu UBND | 0,25 ngay lam - Két qua TTHC.

phan tiép nhan va tra két qua cap huyén.

cap huyén

viéc
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Budc 6

- Cong chirc Bo phan tiép nhdn va tra két qua cip
huyén tach ho so luu va xac nhan két qua trén phan
mém mot cua;

- Huéng dan cong dan ky vao so ho tich theo quy
dinh va tra két qua cho cong dan.

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

0,5 ngay lam
viée

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

- Két qua TTHC;

- SO theo ddi hd so;

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

05 ngay lam viéc ddi véi viéc ding ky giam hd cir, 03
ngay lam viéc ddi véi viée ding ky giam hd dwong

nhién.

7. Thii tuc diing ky cham dit giam hd ¢é yéu to nwée ngoai

Mi s6 TTHC: 2.000756.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 02 ngay 1am viée (Quyét dinh sé 358/0P-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thur tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Pon vi/Nguoi
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Budc 1

* Poi véi ho so ngp truec tiep:

- Cong chtrc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co).

- Thyuc hién nhap thong tin ca nhan ndp hd so 1én

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

0,25 ngay lam
viéc

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
503

- HO6 so cia cong dan;
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai
thac thong tin tr Co s& dir liéu Qudc gia vé dan cu.
Hé thong ty dong dién cac thong tin vao biéu mau
nhap ho so ciia ca nhan ndp; B6 sung thong tin (néu
can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kem file vao vi tri
thanh phan hd so tuong tng trén Hé thong; ky sd tai
liéu duogce s6 hoa. Luu ho so vao Hé théng.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin c4 nhan nop ho so

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin cd nhan guri. Thuc hi¢n sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so
twong tng trén Hé thong, ky so tai liéu duoc sb hoa.
Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xtr 1y.

* Poi véi hd so ndp true tuyén qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- S6 theo ddi ho so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

- 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, Céng chirc Mot cira tiép nhan, cap mi hod
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Trudong hop hd so chua diy di, ding quy dinh
thi thong bao cho c4 nhan qua tai khoan ctua ca 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
stra, b sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thdng tiép nhan, trir thir Bay, Cha nhat.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phéap dé xir 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ¢4
nhan trén Co so dir liéu qudc gia vé dan cu. D6i véi
thanh phan hd so da tra ctu trén phan mém CSDL
chuyén nganh hodc da duoc sé hoa thi khong yéu cu
nguoi dan ndp hoac khai béo lai.

Buoc 2

Cong chirc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra ho
SO

- Truong hop ho so dap vmg di diéu kién: Ghi vao s6
dang ky chim dat giam ho, cap nhat thong tin ding

Cong chuc Phong
Tu phép

0,25 ngay lam
viéc

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

ky cham dirt giam ho trén Phan mém ding ky, quan
Iy ho tich dién tir dung chung, in Trich luc dang ky
chim dut giam ho; bao cdo Lanh dao Phong Tu phap.
- Truong hop ho so khéng dap vmg du diéu kién:
Soan thdo van ban tir chbi giai quyét yéu cau dang ky
cham dat giam ho va bao cdo Lanh dao Phong Tu
phap.

- Ho so cua cong dan;
- Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;

- Xir Iy trén phan mém.

Lanh dao Phong Tu phap xem xét:

- Truong hop ho so ddp vmg di diéu kién: Tham muu
Lanh dao UBND cép huyén phé duyét hd so (Cong

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

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd

Linh dao Ph¢ 0,25 ngay lam | 59
Budc 3 van hoac To¢ trinh). ann a0 , ong gA y A A A
‘ ‘ Tu phap viéc - HO so cua cong dan;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban . ‘.
[N fop R 50 WIONE Gap UNE Al dieit Ken: B _ Du théo két qua TTHC/van ban tir chéi:
hanh van ban tr chdi gidi quyét yéu cau dang ky . }
chdm dat gidm ho. - Xtr 1y trén phan mém.
) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap huyén xem xét: gz ) oo PO
o 7 - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
- Néu dong y véi du thao: ky phé duyét. Chuyén van oo .
, &y ' Y Phe quye Y Lanh dao UBND | 0,5ngay lam | 5%
Budc 4 | thu. x A A A A A
cap huyén viéc - HO so ctia cong dan;

- Néu khong dong ¥ véi du thao: chuyén tra phong
Tu phap kém ¥ kién chi dao.

- Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thu tw Don vi/Nguoi Thoi gian .
R o Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc ’ % gM Keét qua
cong viéc thwe hién thwe hién
Bo6 phan Vin thu dong dau, chuyén tra hd so cho B6 | Van thw UBND | 0,25 ngay lam .
Buges | o bran vam Tt Cong dau, chuyen ' L 92y 1AM | 4t qua TTHC.
phan tiép nhan va trd két qua cap huyén. cap huyén viéc
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Cong chtrc B phan tiép nhan va tra két qua cap Céng chirc Bo - PhiCu kiém soat qua trinh giai quy¢t ho
5 huyén tach ho so luu va xac nhan két qua trén phan phén tiép nhan va | 0,5ngay lam | 3%
Buéc A Al X " o L
mem mot cua. tra két qua cap viéc - Két qua TTHC;
- Tra két qua cho cong dan. huyén - S6 theo ddi hd so;

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

02 ngay lam viéc

8. Thii tuc thay doi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan tdc

Mi s6 TTHC: 2.000748.000.00.00.H06

8.1 Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay lam viéc d6i v6i viée bé sung théng tin hé tich, trudng hop nhan hod so sau 15 gid ma
khong gidi quyét dugce ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo (Quyét dinh sé 358/QD-UBND ngay 17/02/2025 ctia Chi tich

UBND tinh).
Thur tuw DPon vi/Nguoi Thoi gian .
: Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc : Két qua
cong viée P g cong vis thye hién thye hién q
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

* Poi voi ho so ndp truc tiep:

- Cong chirc mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 1¢ phi (néu co).

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

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

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

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

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin cd nhan gri. Thuc hi¢n sb
héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so
tuong tng trén Hé thong, ky so tai liéu duoc sb hoa.

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

0,5 gioy

- 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

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Céng DVC
- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudce khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan ho so (néu
c¢6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap mi ho
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chua ddy du, dung quy dinh
thi thong bao cho c4 nhan qua tai khodn ctuia cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé
dé ca nhan b sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thic hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir th Bay, Chua nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. Poi vai
thanh phan hd so di tra cru trén phan mém CSDL
chuyén nganh hodc da duoc sé hoa thi khong yéu ciu




33

Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Cong chirc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra ho
SO

- Truong hop ho so déap vmg di diéu kién: Ghi vao s6
dang bod sung thong tin hQ tich, cdp nhat thong tin
dang ky bo sung ho tich trén Phan mém ding ky,

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

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd

, quan 1y ho tich dién tir dung chung; in Trich lyc bd | Cong chirc Phong . 805
Buoc 2 N i T~ . , 02 gio A . .
sung thong tin ho tich va bdo cdo Lanh dao Phong Tu Tu phéap - HO so cua cong dan;
phap. - Dy thao két qua TTHC/vin ban tir chdi;
- Truong hop ho so khrojn(g.f .ddp L?’ng du ‘diéu kién: _ Xir 1§ trén phin mém.
Soan thdo van ban tir choi giai quyét yéu cau dang ky
b sung thong tin ho tich va bao cdo Lanh dao Phong
Tu phép.
Lanh dao Phong Tu phéap xem xét: L . ]
. . - Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua;
- Trueong hop ho so dap vng du diéu kién: Tham muu o ) o P
Lanh dao UBND cAp huyén phé duyét hd so (Cong - Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho
Bude 3 van hodc T¢ trinh). Lanh dao I”h(‘)ng 01 gio 805 . o )
Tu phap - HO so ctia cong dan;

- Truong hop hé so khéng ddp vmg di diéu kién: Ban
hanh vin ban tir chdi giai quyét yéu cau ding ky
dang ky thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho
tich, xac dinh lai dan toc tuong ung.

- Dy thao két qua TTHC/vin ban tir chdi;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Lanh dao UBND cép huyén xem xét:
- Néu dong ¥ v6i du thao: ky phé duyét. Chuyén vin

Lanh dao UBND

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

Budc 4 | thu. . 02 gi¢ .
Hoe . cap huyén 8o - HO so ctia cong dén;
- Néu ’kho‘ng don% v Vq()l du thdo: chuyén tra phong - Két qua TTHC:
Tu phap kem y kién chi dao. o
- Xt ly trén phan mém.
Bude 5 B(f)Aphin VéI} thu" dc'zngkdéu,q chA,uyén tfé ho so cho Bo Vénkthu U]EBND 0.5 git - Két qua TTHC.
phan ti€ép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
huyén tach h6 so Iuu va xac nhan két qua trén phan phan tiép nhan va _ 80,
Budc 6 A AL 1A . A 02 gio K ;
mem mot cua. tra két qua cap - Két qua TTHC;

- Tra két qua cho cong dan.

huyén

- SO theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay trong ngay lam viéc ddi véi viéc bo sung thong tin
ho tich, trwong hop nhan hd so sau 15 gio' ma khong
giai quyét dwoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viéc tiép theo.
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8.2 Thoi gian giai quyét: 03 ngay lam viée ddi voi viée thay déi, cdi chinh hé tich, xdc dinh lai ddn téc. Trudng hop can phai xac

minh thi thoi han duoc kéo dai khong qua 06 ngay 1am viée (Quyét dinh s 358/QD-UBND ngay 17/02/2025 cua Chu tich UBND tinh).

Thir tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Budc 1

* Po6i véi hd so ndp true tiép:

- Cong chtrc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co).

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

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

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Poi véi hd so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

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

01 gid

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO,

- HO so cua cong dan;
- S6 theo do1 ho so;

- Xir Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

- Tao ho so theo thong tin cd nhan guri. Thuc hi¢n %)
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so
twong tng trén Hé thong, ky so tai liéu duoc sb hoa.
Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xtr 1y.
* Poi véi 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 nhéan 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 chuc M{t cua tiép nhan, cép ma hd
s0, xir Iy ho so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chua day du, dung quy dinh
thi thong bao cho c4 nhan qua tai khoan ctuia cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé
dé ca nhan b sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tur
khi hé thong tiép nhan, trir th Bay, Cha nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

nhan trén C& so dit liéu quc gia vé dan cu. Doi véi
thanh phan hd so da tra cru trén phin mém CSDL
chuyén nganh hoic di duogc sé hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Budc 2

Cong chtrc Phong Tu phéap nghién ctru, thim tra hd
SO

- Truong hop khéng can xdc minh:

+ Truwong hop ho so dap vmg di diéu kién: Ghi vao sd
dang ky thay ddi, cai chinh, xac dinh lai dan toc; cap
nhat thong tin ding ky thay d6i, cai chinh, xac dinh
lai dan toc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich
dién tr dung chung; in Trich luc thay d6i/cai chinh/xac
dinh lai dan tdc tuong img va bao cdo Lanh dao Phong
Tu phép.

+ Truong hop hé so khéng dap g @i diéu kién:
Soan thao vin ban tir chdi giai quyét TTHC va béo
cdo Lanh dao Phong Tu phép.

- Truwong hop can phai xdc minh:

+ Ho so ddp vmg du diéu kién: Cap nhat thong tin
dang ky thay ddi, cai chinh, xac dinh lai dan toc trén
Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung

Cong chuc Phong
Tu phap

02 ngay lam
viéc

05 ngay lam
viéc

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

- Ho so cua cong dén;
- Dy thao két qua TTHC/vin ban tir chdi;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

chung; in Trich luc thay ddi/cai chinh/xac dinh lai dan
toc tuong tng va bao cao Lanh dao Phong Tu phép.

+ Ho so khéng ddp irng dii diéu kién: Soan thao vin
ban tir chdi giai quyét TTHC va bao céo Lanh dao
Phong Tu phap.

Lanh dao Phong Tu phép xem xét:

- Truong hop ho so ddp vmg di diéu kién: Tham muu
Lanh dao UBND cip huyén phé duyét hd so (Cong

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

Bude 3 van hodc To trin‘h). | Lﬁnl%daohlfhc‘)ng 02 gio S(IY; A .
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban U phap - HO S0 cua cong dan,
hanh vin ban tir chdi giai quyét yéu cau ding ky - Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;
d.éng ky thay df)i, cai chinh, bo sung théng tin hd - Xir 1§ trén phin mém.
tich, xac dinh lai dan tdc tuong tng.
) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap huyén xem xét: 22 . PN
o q - Phicu kiém soat qua trinh gidi quyét ho
- Néu dong y voi du thao: ky phé duyé¢t. Chuyén van .
, Y VOret Y PRE e A Lanh dao UBND ) S0
Budc 4 | thu. 02 gid

- Néu khong dong y véi du thao: chuyén tra phong
Tu phap kém ¥ kién chi dao.

cap huyén

- HO so cta cong dén;
- Két qua TTHC;

- X1r Iy trén phan mém.
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Thu tw Don vi/Nguoi Thoi gian .
R o Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc ’ % gM Keét qua
cong viéc thwe hién thwe hién
Bo6 phan Vin thu dong dau, chuyén tra hd so cho B | Van thu UBND ) .
Budc 5 'Ap Z N g; . X Y n ' Z R 01 gio - Két qua TTHC.
phan ti€ép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
;1 Cong CILII;‘BQ I;han uep nhin Vli ,tra ket qua flrflp Cong chirc Bo - Phiéu kiém soat qu4 trinh giai ho so;
uyén tach ho so luu va xac nhan két qua trén phan | phan tiép nhan va ,
Budc 6 A Ao T o 02 gio - Két qua TTHC;
mem mot cua. tra két qua cap 8 q d ‘
- Tra két qua cho cong dan. huyén - 86 theo doi ho so;
- X1r 1y trén phan mém.
03 ngay lam vigc ddi véi viéc thay ddi, cii chinh h tich,
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: xac dinh lai din tdc; trwong hop cin phai xac minh thi
thoi han dwgce kéo dai khong qua 06 ngay lam viéc

* Nhém thii tuc hanh chinh (02 TTHC)

9. Thii tuc ghi vao S6 hd tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc gidi quyét tai co' quan cé tham quyén ciia nuée
ngoai - Ma s6 TTHC: 2.002189.000.00.00.H06

10. Thi tuc ghi vao S6 hd tich viéc ly hon, hity viée két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét tai co quan c6 thaim
quyén ciia nuwée ngoai - Ma s TTHC: 2.000554.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 12 ngay (Quyét dinh sé 358/QP-UBND ngay 17/02/2025 ctia Cha tich UBND tinh).
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

* Poi voi ho so ndp truc tiep:

- Cong chirc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 1¢ phi (néu co).

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

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

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

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

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin cd nhan gri. Thuc hi¢n sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so
tuong tng trén Hé thong, ky so tai liéu duoc sb hoa.

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

0,5 ngay

- 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

Két qua

Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Céng DVC
- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudce khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan ho so (néu
c¢6). Sau khi kiém tra, néu bao dam céac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap mi ho
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chua ddy du, dung quy dinh
thi thong bao cho c4 nhan qua tai khodn ctuia cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé
dé ca nhan b sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thic hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir th Bay, Chua nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. Poi vai
thanh phan hd so di tra cu trén phin mém CSDL
chuyén nganh hodc da duoc sé hoa thi khong yéu ciu
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Cong chirc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra ho
SO.

- Truong hop hé so di diéu kién: Viao so ghi chi két
hon, cap nhat thong tin ghi cha két hon/ ly hon/huy
viéc két hon trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd

. . . , Cong chirc Phe \ 5%
Budc 2 | dién to dung chung; in Trich luc ghi chu két hon va ots © u:c, one 06 ngay A . .
A . ) Tu phéap - HO so cua cong dan;
bado cao Lanh dao Phong Tu phap. ’ )
. . - Dy thao két qua TTHC/van ban tir choi;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: a0 ke q}la . van bafl it ehot
Soan thao vin ban tir chdi giai quyét yéu cau dang ky - Xir Iy trén phan mém.
ghi cht két hon/ ly hon/hay viéc két hon va bao cao
Lanh dao Phong Tu phap.
Lanh dao Phong Tu phap xem xet: - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Truong hOP’hOA‘ so dii diéu kién: Tham muu Lanh - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
BND cap huyén phé &t ho 0 a :
, dacj U‘ ‘ cap huyén phé duyét hé so (Cong van Lanh dao Phong \ S0
Budce 3 hodc To trinh). , 02 ngay A L .
. . Tu phéap - HO6 so cua cong dan;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban . ..
Jruons op 1o 5o/ FRONg dap 1ng du diett fen- Bal - Dy tho két qua TTHC/vin bn tir chéi;
hanh van bén tir choi giai quyét yéu cau dang ky ghi o
chu két hon. - Xtr 1y trén phan mém.
Budc 4 | Lanh dao UBND cip huyén xem xét: Lanh dao UBND 02 ngay - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
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Tht tw . . - Don vi/Nguoi Thoi gian P ;
A\ n Noi dung cong viéc X n Két qua
cong viéc thwe hién thwe hién
- Néu dong ¥ v6i du thao: ky phé duyét. Chuyén vin cap huyén - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
thu. SO;
- Néu khong dong y vé6i du thao: chuyén tra phong - Ho so clia cong dan;
Tu phap kem y kién chi dao. - Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.

B6 phan Vin thu dong dau, chuyén tra hd so Bo phan | Vin thu UBND

BudcS | .. o . . R 5 ngs - Két qua TTHC.
tiép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén 0,5 ngay :
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Cong chire ‘BQ phan tiép nhan va ,tra ket qua cap | Cong chirc Bo - Phiéu Kiém soat qua trinh giai ho so;
huyén tach ho so luu va xac nhén ket qua trén phan | phan tiép nhan va ,
Budc 6 A AL o i 01 nga - Két qua TTHC;
mem mot cua. tra két qua cap gy 1
- Tra két qua cho cong dan. huyén - 86 theo doi ho so;

- Xir Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 12 ngay

11. Thi tuc ghi vao S6 hd tich viéc hd tich khic ciia cong din Viét Nam da dwoc gidi quyét tai co quan c6 thim quyén ciia
nuéce ngoai (Khai sinh; giAm hd; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay doi ho tich)

Mi s6 TTHC: 2.000547.000.00.00.H06
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Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so, trudng hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viée (Quyét dinh sé 358/0P-
UBND ngay 17/02/2025 ciia Chui tich UBND tinh).

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguoi Thoi gian

Két qua
thure hién thue hién ctqua

Noi dung cong viéc

* Poi véi hd so ndp true tiép:

- Cong chirc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra ho so
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co).

- Thuc hién nhdp thong tin c4 nhan ndp hd so 1én
biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai o . )
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai - Gidy tiep nhén ho so va hen tra ket qua;
thac thong tin tr Co s& dir liéu Qudc gia vé dan cu. - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

A A n s, ; L ~ Cong chuc Bo
H¢ thong tu dong dién cac thong tin vao bi€u mau A ok A a
phan ti€p nhan va

. . 0,5 gio
tra két qua cap 8

Buoc 1 nhap hd so cia ca nhan ndp; BO sung thong tin (néu _ Hb s0 clia cong dan:
can). A . . ’
) huyén - S6 theo doi ho so;
- Thyc hién s6 hoda (scan) dinh kéem file vao vi tri <Gt 19 trén ohin m
\ A 1A , A A 1A ;K gx- - Xu ly trén phan mem.
thanh phan ho so twong tng trén H¢ thong; ky so tai Y p

liéu duoc sb hoa. Luu hd so vao Hé théng.
- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.
* Poi véi hd so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan ndp 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

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin cd nhan guri. Thuc hi¢n sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so
tuong tmg trén Hé thong, ky so tai liéu dugc sé hoa.
Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.
* Poi véi ho so ndp true tuyén qua Cong DVC
- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudce khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan hé so (néu
c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chirc Mot cura tiép nhan, cﬁp mi ho
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chua ddy du, dung quy dinh
thi thong bao cho c4 nhan qua tai khoan ctuia cd nhan
trén Cong Dich vy cong va huéng dan day du, cu thé
dé ca nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thic hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir thi Bay, Cha nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

* Luu ¥: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. Poi véi
thanh phan hd so d3 tra ctu trén phan mém CSDL
chuyén nganh hoic dd duogc sé hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hoac khai bao lai.

Cong chtrc Phong Tu phéap nghién ctru, thim tra ho
SO

- Truong hop ho so dép vmg dii diéu kién: Ghi vao s6
ho tich viéc ho tich khac twong tng, cap nhat thong

02 gi6/02 ngay

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

Buge y | tin ghi vao S6 ho tich cac viée ho tich khac trén Phan | Cong chire Phong | lam viée déi | 5%
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung, in Tu phéap v6i truong hop | - Hb so cua cong dan;
Trich luc va bao cao Lanh dao Phong Tu phép. can xac minh | _ Dur théo két qua TTHC/vin ban tir chdi:
- Truong hop ho so kho”’l?g _dép ng du diéu kién: - Xt Iy trén phin mém.
Soan thao van ban tur choi giai quyét TTHC va bao
cao Lanh dao Phong Tu phap.
Lanh dao Phong Tu phap xem xét: - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Trueong hop ho sarddp ung du diéu kién: ‘Tham muu  Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd
, Lanh dao UBND céap huyén phé duyét ho so (Cong | Lanh dao Phong . .
Bude 3 . oo ) 02 gio SO;
van hodc To¢ trinh). Tu phap

- Truong hop hé so khéng ddp vng di diéu kién: Ban
hanh vin ban tir chéi giai quyét thyc hién TTHC.

- Ho so cua cong dan;

- Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

- Xir Iy trén phan mém.

Lanh dao UBND cép huyén xem xét:
- Néu dong y v6i du thao: ky phé duyét. Chuyén vin

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

Lanh dao UBND . 5
Budc 4 thu. an B 20 R 02 gio N o R
cap huyén - HO so cua cong dan;
- Néu ,kho‘ng dong v Vq()l du thao: chuyén tra phong - Két qua TTHC:
Tu phap kem y kién chi dao. . .
- Xt ly trén phan mém.
B0 phan Vin thu déng dau, chuyén tra hd so cho Bo | Vin thu UBND . ,
Buge 5 | o Phe van tirdong dat, CRUyen ta o SoTeho B - val fi & 0,5gi6 |- Két qua TTHC.
phan ti€p nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
;1 Cong cI;}u’;:] Bo Il)hén Fiép nhz_:.ln Vi trd ket qua fl%p Cong chirc BO - Phiéu kiém soat qué trinh giai ho soj;
) uyén tach ho so luu va xac nhan két qua trén phan | phan tiép nhan va N .
Buoc6 | 5 mot cira. 01 gio - Két qua TTHC;

- Tra két qua cho cong dan.

tra két qua cap
huyén

- SO theo ddi hd so;

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Ngay trong ngay tiép nhan ho so, treong hep nhan ho
so' sau 15 gio ma khong gidi quyét dwoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo. Truong hop phai
xac minh thi thoi han gidi quyét khéng qua 03 ngay
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

lam viéc.

* Nhém thi tuc hanh chinh (03 TTHC)
12. Thi tuc ding ky lai khai sinh c6 yéu t6 nuwéc ngoai - Ma s6 TTHC: 2.000522.000.00.00.H06

1.000893.000.00.00.H06

dinh sé 358/0D-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

13. Thi tuc ding ky khai sinh cé yéu t6 nwéc ngoai cho nguwdi di cé hd so, gidy to cd nhdn - Mi s TTHC:

14. Thii tuc ding ky lai két hon c6 yéu to nwée ngoai - Ma sé6 TTHC: 2.000513.000.00.00.H06
Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 25 ngay (Quyét

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi/Nguoi
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Budc 1

* Poi véi hd so ndp true tiép:

- Cong chtrc mét cira tiép nhan hd so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 1 phi (néu co).

- Thyc hién nh3p thong tin cd nhan ndp hd so 1én
biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai
thac thong tin tir Co so dit liu Qudc gia vé dan cu.
Hé théng ty dong dién cac thong tin vao biéu mau
nhap ho so cia ca nhan ndp; B6 sung thong tin (néu

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

0,5 ngay lam
viéc

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
S0;

- HO6 so cua cong dan;
- SO 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

can).

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

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xtr 1y.

* Poi véi hd so ndp qua hé thong buwru chinh
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

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

- Chuyén hé so dén Phong Tu phéap dé xir 1y.
* Poi voi ho so ndp true 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 s ctia thanh phan ho so (néu
c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chuc M{t cua tiép nhan, cép mi ho
50, XU Iy hd so theo quy trinh va thu phi, 1& phi (néu
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

c0). Truong hop hd so chua diy du, dung quy dinh
thi thong bao cho ca nhan qua tai khoan cua ca 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 nhéan chinh thirc hodc yéu cau chinh
stra, bd sung khong mudn hon 08 gior 1am viée ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir th Bay, Chua nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xtr 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan d6i chiéu thong tin ca
nhan trén C& so dit lidu quéc gia vé dan cu. Dbi véi
thanh phan hd so da tra ctru trén phan mém CSDL
chuyén nganh hoic da dugc s6 hoa thi khong yéu cau
nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Budc 2

Cong chttc Phong Tu phéap nghién ctru, thim tra ho
SO

- Truong hop da dang ky khai sinh tai UBND cdp
huyén noi nép ho so:

+ Ho6 so ddp vmg du diéu kién: Ghi vao s6 dang ky
khai sinh, cap nhat thong tin ddng ky dang ky lai khai
sinh/ dang ky khai sinh/ ding ky lai két hon trén
Phian mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung, in gidy khai sinh/gidy két hon; béo cao Lanh

Cong chuc Phong
Tu phép

02 ngay lam
viéc

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- HO so cta cong dén;
- 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

dao Phong Tu phap.

+ Ho so khong ddp irng dii diéu kién: Soan thao vin
ban tir chdi giai quyét yéu cau ding ky lai khai sinh/
dang ky khai sinh/ dang ky lai két hon va bao céo
Lanh dao Phong Tu phap.

- Truong hop phdi xdc minh hé so:

22 ngay

+ Kiém tra ho so,, soan thao vian ban xac minh va
bao cao Lanh dao Phong Tu phép.

Cong chuc Phong
Tu phap

01 ngay

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO;

- HO6 so cta cong dan;
- Du thao van ban xac minh;

- Xir Iy trén phan mém.

+ Ky phé duyé¢t van ban xac minh.

Lanh dao Phong
Tu phép

0,5 ngay

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- HO6 so cua cong dan;
- Van ban xac minh;

- X1r Iy trén phan mém.

Xac minh théng tin:

20 ngay

- Két qua xac minh.
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

+ Thu tuc dang ky lai khai sinh c¢6 yéu t6 nudc ngoai:
gui van ban xac minh dén UBND cdp x4 noi thuc
hién vi¢c dang ky khai sinh trudc day cua cong dan
dé kiém tra, xac minh vé viéc luu gitl s6 ho tich.

+ Tha tyc dang ky khai sinh c6 yéu t6 nuéc ngoai
cho nguoi da co hod so, gidy to ca nhan: gui van ban
xac minh dén UBND cip xi noi cu tra trude day/co
quan cong tac/td chirc co so dang dang sinh hoat cua
cong dan; kiém tra, xac minh vé viéc diang ky khai
sinh hodc chua ding ky khai sinh, thong tin gidy to
hién co.

+ Thu tuc ding ky lai két hon c6 yéu td nudc ngoai:
giri van ban xac minh dén UBND cép x4/So Tu phap
noi thyc hién viéc dang ky két hon trude ddy cua
cong dan; kiém tra, x4c minh vé viéc luu gitr s6 ho
tich.

+ Cong chirc Phong Tu phép xir 1y két qua xac minh:

Hé so dap vmg di diéu kién: Ghi vao sb6 dang ky
khai sinh, cap nhat thong dang ky lai khai sinh/ dang
ky khai sinh/ dang ky lai két hon trén Phian mém
dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in Gidy
khai sinh va bao cao Lanh dao Phong Tu phap.

Cong chtrc Phong
Tu phap

0,5 ngay

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;

- HO so ctia cong dan;

- Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Ho so khéng dap vmg di diéu kién: Soan thao vin
ban tir chdi giai quyét TTHC va bao céo Lanh dao
Phong Tu phép.

- Xir Iy trén phan mém.

Lanh dao Phong Tu phép xem xét:

- Truong hop ho so ddp vmg di diéu kién: Tham muu

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
SO;

Bude 3 Lanh dao UBND cép huyén phé duyét ho so (Cong | Lanh dao Phong 0,5 ngay lam
van hodc To trinh). Tu phap viéc - HO so cta cong dén;
- Truong hop hé so khéng ddp vmg di diéu kién: Ban - Dy thao két qua TTHC/van ban tir chdi;
hanh van ban tir choi giai quyét TTHC. - Xir 1§ trén phin mém.
) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
Lanh dao UBND cap huyén xem Xxet: P . P
o 7 - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
- Néu dong y v6i du thdo: ky phé duyét. Chuyén van o SO
. Lanh dao UBND | 01 ngay lam ’
Budc 4 | thu. £ A S A A A
cap huyén viée - HO so cia cong dan;
- Néu ’kho‘ng don{g v V701 du thdo: chuyén tra phong - Két qua TTHC:
Tu phép kém ¥ kién chi dao. o
- Xu 1y trén phan mém.
Bube 5 BC)Aph?l? Vérj thl{’ dc’zng;déu,q chA’uyén tfé hd so cho Bo Vén;thu’ U];%ND 05ngay lam | s qua TTHC.
phén tiép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén viéc
Buéc 6 | - Cong chirc BO phan tiép nhén va tra két qua cap | Cong chirc Bo 0.5 ngay lam | - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qué;

huyén tach ho so Iuu va xac nhan két qua trén phan

phan tiép nhan va
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Thir tuw . . n Don vi/Nguoi Thoi gian P .
R o Noi dung cong viéc T n Keét qua
cong viéc thwe hién thwe hién
mém mot ctra; tra két qua cap viée - Phiéu kiém soat qu4 trinh giai ho so;
- Huéng dan cong dan ky vao sd ho tich theo quy huyén - Két qua TTHC;
dinh va tra két qua cho cong dan. - S theo ddi hd so:
- X1r Iy trén phan mém.

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

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: o . X
ong thol glan g quy€ ¢ thi thoi han gidi quyét khong quéa 25 ngay

15. Thi tuc ding Ky lai khai tir c6 yéu t6 nuwéc ngoai
Ma s6 TTHC: 2.000497.000.00.00.H06

Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viée. Truong hop phai co vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viée
(Ouyét dinh sé 358/0D-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh,).

Thur tw e A cn Pon vi/Nguoi Thoi gian P )
o o Noi dung cong viéc o n Két qua
cong viec thuc hién thuc hi¢n

* Poi véi ho so ndp true tiép: Cong chirc Bo - Giay tiép nhdn ho so va hen tra két qua;

Bude 1 - C@ng chitc mot ctra tlép nhan h6 SO k]ém tra hé SO phél’l tlép nhan va 0,5 ngé.y lam - Phléu klém soat qUél trinh glél qU.Yét h6
C : Ty ’ - . X . n
theo quy dinh; thu phi, 18 phi (néu co). tra ket qua cap viée 50;
huyén - HO so cua cong dén;

- Thyc hién nh3p thong tin cd nhan ndp hd so 1én
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai
thac thong tin tr Co s& dir liéu Qudc gia vé dan cu.
Hé thdng ty dong dién cac thong tin vao biéu mau
nhap ho so ciia ca nhan ndp; B6 sung thong tin (néu
can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kem file vao vi tri
thanh phan hd so tuong tng trén Hé thong; ky sd tai
liéu duogce s6 hoa. Luu ho so vao Hé théng.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

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

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin cd nhan guri. Thuc hi¢n sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so
twong tng trén Hé thong, ky s6 tai licu duoc sb hoa.
Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xtr 1y.
* Poi véi hd so ndp true tuyén qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so.

- S6 theo ddi 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

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky so ciia thanh phan ho so (néu
c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Céng chirc Mot cira tiép nhén, cap ma hod
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Trudong hop hd so chua diy di, ding quy dinh
thi thdng b&o cho c& nh&n qua tai khoan cta ca 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
stra, b sung khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir
khi hé thdng tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phéap dé xir 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dir liéu qudc gia vé dan cu. D6i véi
thanh phan hd so da tra ctu trén phan mém CSDL
chuyén nganh hodc da duoc sé hoa thi khong yéu cu
nguoi dan ndp hoac khai béo lai.

Budc 2

Cong chirc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra ho
S0

- Truong hop phai xac minh: Soan thdo van ban xac

Cong chtrc Phong
Tu phap

02 ngay lam

viéc/07 ngay

lam viéc doi
vo1 truong hop

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
S0;
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

minh va va béo cdo Lanh dao Phong Tu phap. phai tién hanh | - HO so cua cong dén;

- Truong hop hé so dép vmg dii diéu kién: Ghi vao sb Xac minh |y 40 két qua TTHC/van ban tir chdi;

dang ky kl‘lai tﬁ", cap nhat thong tin dang 'k}'/ la.i khai - Xit Iy trén phin mém.

to trén Phan mém dang ky, quan 1y hd tich dién ti

dung chung, in Trich luc khai tir va bao cao Lanh dao

Phong Tu phép.

- Truong hop ho so khéng ddp vmg di diéu kién:

Soan thdo van ban tir chéi giai quyét yéu cau dang ky

lai khai tir va bao cdo Lanh dao Phong Tu phap.

Lanh dao Phong Tu phap xem xét: - Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua;

- Truong hop hd so dap tmg dii diéu kién: Tham muu - Phiu kiém sodt qua trinh giai quyet ho

Bude 3 Lanh dao UBND cép huyén phé duyét ho so (Cong | Lanh dao Phong 0,5 ngay lam 50,

van hoac To¢ trinh). Tu phéap viée - Ho so cua cong dén;

- Truong hop hé so khéng dap vmg di diéu kién: Ban - Dy thao két qua TTHC/vin ban tir chdi;

hanh van ban tir choi giai quyét TTHC. - Xir 1§ trén phin mém.

Lanh dao UBND cép huyén xem xét: o .

o i - Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua;

- Néu dong y v6i du thao: ky phé duyét. Chuyén van . . L

, 8y ) yP ve Y Lianh dao UBND 01 ngay lam | - Phiéu ki€m soat qua trinh giai quy€t ho
Budc 4 | thu. 3 A 5
cap huyén viéc SO;

- Néu khong dong ¥ véi du thao: chuyén tra phong
Tu phap kém ¥ kién chi dao.

- HO6 so cia cong dan;
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Tht tw . . n Don vi/Nguoi Thoi gian P ;
A\ n Noi dung cong viéc X n Két qua
cong viéc thwe hién thwe hién
- Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.

Bo phan Vian thu déng dau, chuyén tra hd so cho B | Vin thu UBND y 2 :
Buge 5 | o Phe Vel T dong dat, CRiyen i ' A 0.5ngay lam |y qua TTHC.
phan ti€p nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén viéc
. . . - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua;
- Cong chuc Bo phan tiép nhan va trd két qua cap R o y p ’ ' ) a
huyén tach hd so luu va xac nhan két qua trén phan Cong ’chuc Bo | - Phi€u kiém soat qua trinh giai ho so;
X N han tiép nhan va | 0,5 ngay lam B ,
Budc 6 | mém mot cua; pran ep nk day - Két qua TTHC;

- Hudng dan cong dan ky vao so6 ho tich theo quy
dinh va tra két qua cho coéng dan.

tra két qua cap
huyén

viéc

- SO theo ddi hd so;

- Xir Iy trén phan mém.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

05 ngay lam vi€c, trwong hgp phai c6 van ban xac minh
thi thoi han gidi quyét khong qua 10 ngay.

16. Cap ban sao Trich luc hd tich
Mai s6 TTHC: 2.000635.000.00.00.H06

s6 358/0D-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thoi gian giai quyét: Trong ngay tiép nhan yéu cau hoic trong ngdy lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio (Quyét dinh
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguoi Thoi gian

Két qua/san phim
thuc hién thuc hién 1 P

Noi dung cong viéc

* Poi voi ho so ndp truc tiep:

- Cong chirc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 1¢ phi (néu co).

- Thuc hién nhap thong tin cd nhan ndp ho so 1én
biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh (Hé théng). Nhap CCCD dé khai
thac thong tin tir Co so dit liéu Qudc gia vé dan cu.
Hé théng tu dong dién cac thoéng tin vao biéu miu - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
n‘hép ho so ctua ca nhan ndp; B sung thong tin (néu Cong chie Bo - Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét hd
can). . i .
) phan ti€p nhan va 50

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri | tr3 két qua cip 0,5 gio

Budce 1 5
- HO so cua cong dan;
thanh phan ho so tuong tng trén He thong; ky s tai huyén S8 theo d&i hd so-
liéu dugc s6 hoa. Luu hd so vao Hé thong. o
P . . o - Xt ly trén phan mém.
- Chuyén ho so dén Phong Tu phap dé xur 1y.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh
- Kiém tra thong tin c4 nhan ndp ho so
- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin cd nhan gui. Thuc hién $6
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so

twong tng trén Hé thong, ky so tai liéu duoc sb hoa.
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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

Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Céng DVC
- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudce khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky sb cua thanh phan hé so (néu
c¢6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chitc Mot cira tiép nhan, cap ma ho
50, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
c6). Truong hop hd so chwa diy du, dung quy dinh
thi théng b&o cho ca nhan qua tai khoan cta ca nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé
dé ca nhan b sung ho so theo yéu cau.

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

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. Poi véi
thanh phan hd so di tra cru trén phan mém CSDL
chuyén nganh hoic da duoc s6 hoa thi khong yéu cau
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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

nguoi dan nop hoac khai bao lai.

Cong chtrc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra hd
SO

- Truong hop ho so dép vmg di diéu kién: Ghi vao s6

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
SO;

, trich luc ban sao hg tich, in ban sao Trich luc ho tich | Cong chirc Phong .
Budc 2 e s . , , 02 gio A . a R
va bdo cdo Lanh dao Phong Tu phap. Tu phap - HO so ctia cong dén;
- Truong hop hé so khéng dap vmg du diéu kién: - Dy théo két qua TTHC/van ban tir chdi;
Soan thao van ban tir chéi giai quyét TTHC va trinh _ Xir Iy trén phin mém.
Lanh dao Phong Tu phép.
Lanh dao Phong Tu phap xem xét: - Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua;
- Truong hop ho so ddp vmg di diéu kién: Tham muu | Lanh dao Phong - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet ho
Bude 3 Lanh dao UBN]? cap huyén phé duyét ho ‘so. C'Tfu: 11};;113\/I Il;ﬁrih 02 gis sc; ‘A .
- Truong hop ho so khong ddp g dii diéu kién: Ban | 30 ©BNL €ap - 10O s0°cua cong dan,
hanh van ban tir chdi giai quyét yéu cau cap ban sao huyén - Dy théo két qua TTHC/van ban tir chdi;
trich lyc ho tich. - XU ly trén phén mém.
Lanh dao UBND cap huyén xem xét: - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qud;

thu.

- Néu khong dong y v6i du thao: chuyén tra phong

cap huyén

S0,

- HO6 so cua cong dan;
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Thur t Pon vi/Nguoi Thoi gi . 2
R ' lf Noi dung cong viéc v .%u’ g}:;m Ket qui/san pham
cong viéc thwe hién thwe hién
Tu phap kém ¥ kién chi dao. - Két qua TTHC;

- Xtr 1y trén phan mém.

Vin thu dong dau, chuyén két qua cho B phén tiép | Vian thw UBND

Buéce 5 ; : : 0,5 gioy - Két qua TTHC.
nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén & 4
- Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Cong chire ‘BQ phan ticp nhan va ,tra ket qua cap | Cong chuc Bo - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
huyén tach ho6 so luu va xac nhan két qua trén phan | phan tiép nhan va ,
Budc 6 A AL 1k . X 01 gio - Két qua TTHC;
mem mot cua; tra két qua cap & d
- Tra két qua cho cong dan. huyén - S6 theo do1 ho so;

- X1r Iy trén phan mém.

Trong ngay tiép nhin yéu ciu hodc trong ngay lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: . o .
g glan gl quy tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 giv

17. Thu tuc xac nhan thong tin h tich
Mai s6 TTHC: 2.002516.000.00.00.H06
Thoi gian giai quyét: 03 ngay lam viée (Quyét dinh s6 358/0P-UBND ngay 17/02/2025 ciia Chii tich UBND tinh).

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi Thoi gian

Két qua
thue hién thue hién q

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

* Poi voi ho so ndp truc tiep:

- Cong chirc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so
theo quy dinh; thu phi, 1¢ phi (néu co).

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

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

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

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

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin cd nhan guri. Thuc hién sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so
tuong tng trén Hé thong, ky so tai liéu duoc sb hoa.

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

0,5 ngay
lam viéc

- Giay 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;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* P6i véi hd so ndp truc tuyén qua Céng DVC
- Kiém tra thong tin ¢4 nhan ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudce khi tiép nhan theo
quy dinh; Kiém tra ky s6 cua thanh phan ho so (néu
c¢6). Sau khi kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé
tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap mi ho
s0, xir Iy h6 so theo quy trinh va thu phi, 18 phi (néu
¢6). Truong hop hd so chua diy du, dung quy dinh
thi thong bao cho c4 nhan qua tai khodn ctuia cd nhan
trén Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé
dé ca nhan b sung ho so theo yéu cau.

- Thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh
stra, bo sung khong muon hon 08 gio 1am viéc ké tir
khi hé thong tiép nhan, trir th Bay, Chua nhat.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phép dé xt 1y.

* Luu y: Cong chuc tiép nhan dbi chiéu thong tin ca
nhan trén Co so dit lidu qudc gia vé dan cu. Poi vai
thanh phan hd so da tra ctru trén phan mém CSDL
chuyén nganh hodc da duoc sé hoa thi khong yéu ciu
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Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

nguoi dan ndp hodc khai bao lai.

Cong chirc Phong Tu phap nghién ctru, tham tra ho
SO.

- Truong hop ho so dap g di diéu kién: cong chirc

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

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

, lam cbng tac ho tich in Van ban xac nhan thong tin | Cong chirc Phong | 0,5 ngay N .. R
Budc 2 .. . . ) , . o - HO so cua cong dan;
ho tich, trinh Lanh dao phong. Tu phap lam viéc ) )
. . - Dy thao két qua TTHC/van ban tir choi;
- Truong hop ho so khong dap vwng du diéu kién: {HHao ke q}la . van ban e ehot
Soan théo van ban tir chdi giai quyét yéu cau va béo - Xtr ly trén phan mém.
cdo Lanh dao Phong Tu phép.
Léanh dao Phong Tu phap xem xet: - Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua;
- Truong hop ho so ffdp ting dui diéu kién: Tham muu - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so;
Bude 3 L?mh ’dao EJBND cap huyén phé duyét ho so (Van | Lanh dao lr)h(‘)ng O‘,5 ng.éAly - Hb s ciia cong dan;
ban xac nhan). Tu phéap lam viéc ) )
. . - Dy thao két qua TTHC/van ban tir choi;
- Truong hop ho so khong dap vng du diéu kién: Ban a0 xe qua . van bat i ehot
hanh vian ban tir chdi giai quyét. - Xt ly trén phan mém.
Lanh dao UBND cAp huyén xem xét: - Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua;
Bucc4 | - Néudong ¥ véi dy thio: ki phé duyét. Chuyén van | Lanh dao UBND | 05 ngay |- Phiu kiém soat qua trinh giai quyet ho so;
thur. cap huyén lam viéc

- Néu khong dong ¥ véi du thao: chuyén tra phong

- HO so ctia cong dan;

- Két qua TTHC;
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Thu tw Don vi/Nguoi Thoi gian .
R o Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc ’ % gM Keét qua
cong viéc thwe hién thwe hién

Tu phap kém ¥ kién chi dao. - Xtr Iy trén phan mém.
Bo phan Vin thu déng dau, chuyén tra hd so cho B | Vian thw UBND | 0,5nga :

Buoc 5 ',\p Z A a g,: . X ¢ " ' £ A \ g,\y - Két qua TTHC.
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén. cap huyén lam viéc

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

- Cong chuc ‘BQ phan tiép nhén va ’tra ket qua ¢ap | Cong chuc BO - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
huyén tach ho so luu va xac nhan ket qua trén phan | phan tiép nhanva | 0,5 ngay ,

Budc 6 A Ay ok . X . o - Két qua TTHC;
mem mot cua. tra két qua cap lam viéc 7 .
- Tra két qua cho cong dan. huyén - S6 theo doi ho so;

- Xtr Iy trén phan mém.

03 ngay lam viéc (Trwong hop phai kiém tra, x4c minh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 10 ngay
lam viéc).

* Ghi chii: Cdc quy trinh ngi b trén bao gom quy trinh thwc hién sé héa ho so, két qua gidi quyét TTHC theo quy dinh
va da dwgec S¢ Khoa hoc va Cong nghé tip hudn.
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