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Phan 11

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Tha tuc Pang ky khai sinh

1.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan ho so; truong hop tiép nhan

hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc

tiép theo.
1.2. So db quy trinh gidi quyét:
Cac buéc Néi d . n Trach nhiém Thoi gian thue
thuc hién 01 Gung cong viee thuc hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan tiép
SO cua nguoi ¢o yéu cau nhan va trd két | Thuc hién ngay
qua cip xi
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chirc Tu
phap — Ho tich | Ngay sau khi hd
B2 A s, n
so day du, hop 1¢
A N Ngay sau khi nhén
Phé duyét két qua ) hé so do Cong
B3 Lanh dao chirc Tu phap —
UBND cép x3 Ho tich trinh
2 ‘r
Vao S6 dang ky khai sinh Cong chirc Tu Ngay sau khi A’Lénfl
B4 , . dao UBND cap xa
phap — Ho tich s e
ky duyét
Tra két qua cho ngudi co N 1A A
BS yéu cau, huéng din nguoi B? ph?n t}ep‘ Khong tinh
¢6 yéu chu ky Sé dang ky nhan va tra ket thoi gian

khai sinh

qua cap xa

1.3. Dién gidi so do
1.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi ¢6 yéu cau dang ky khai sinh ndp ho so truc tiép hodc giri qua duong

buu dién toi B phén tiép nhin ho so va tra két qua cia UBND cép x4 hoic truc tuyén

trén Cong dich vu cong; ndp 16 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu co).
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Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua thyc hién kiém tra tinh chinh xac, day
du, thdng nhat, hop 1& cua hd so. Néu hd so dy du thi tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy
hen/ma ho so cho ngudi ¢ yéu ciu va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich ngay sau
khi tiép nhan hd so. Néu tiép nhan hd so sau 15 gid thi c6 Phiéu hen, tra két qua cho
ngudi cd yéu cau trong ngay lam viée tiép theo (néu ngudi ¢ yéu cau lua chon hinh thirc
nop hd so tryc tiép) hodc gui ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc giri tin
nhin hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi c¢6 yéu cau (néu ngudi ¢ yéu cau
Iira chon hinh thitc ndp hd so truc tuyén); chuyén hd so dé cong chirc Tu phap-ho tich xur
1y. Néu ho so chwa day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua 1ap phiéu hudng dan
hoan thién ho so cho ngudi c6 yéu cau.

1.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so-

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay sau khi nhan dugc
hé so.

- Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t6i Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp hd so — thuc hién lai bude trén.

- Néu thay ho so ddy du, hop 16, thi Cong chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc
cap nhat thong tin ding ky khai sinh trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir
dung chung, luu chinh thirc va chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé 1ay S dinh
danh ca nhan; in Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND cép x4 ky Gidy khai sinh.

- Lanh dao UBND cép xi phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap
- ho tich trinh.

- Cong chirc tu phéap - ho tich ghi ndi dung ding ky khai sinh vao S6 ding ky
khai sinh ngay sau khi Lanh dao UBND cép x3 ky duyét va chuyén két qua dén Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua.

1.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng din ngudi c6 yéu cau ding ky khai
sinh kiém tra thong tin trén Gidy khai sinh, trong S6 ding ky khai sinh va ky tén vao
S6 dang ky khai sinh, nhan Giy khai sinh.



2. Thi tuc Ping ky két hon

2.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop tiép nhan
hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc

tiép theo. Trudng hop can xac minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nir thi thoi han

giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.
2.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buoc

en Noi dung cong viéc
thuc hién : g g Vit

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bl Hudng dan, ti€ép nhan ho
SO cua nguoi cd yéu cau

Bo phan tiép
nhan va tra két
qua cip xa

Thuc hién

ngay

Tham dinh va giai quyét ho so

B2

Cong chuc Tu
phap — HO tich

Ngay sau khi
hé so day du,
hop 1€ (truong
hop phai xac
minh: 04 ngay
lam viéc)

Phé duyét két qua

B3

Lanh dao
UBND cép x4

Ngay sau khi
nhan ho so do
Cong chtc Tu
phap — H
tich trinh
(truong hop
phai xac
minh: 2 ngay
lam viéc)

Vao So ding ky két hon

- |

Cong chuc Tu
phap — H9 tich

Ngay sau khi
Lanh dao
UBND cép x4
ky duyét
(truong hop
phai xac
minh: 2 ngay
lam viéc)

Tra két qua cho hai bén
BS nam nit, huéng dan hai bén

nam, nit ky S6 dang ky két

hon

B phan tiép
nhén va tra két

qua cap xa

Khong tinh
thot gian




2.3. Dién gidi so do

2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Ngudi ¢ yéu cau dang ky két hon ndp hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhan hd
so va tra két qua ctia UBND cip xa hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong; ndp 18 phi
dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6).

- BO phan tiép nhén hd so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, dﬁy
du, thong nhat, hop 1& ctia hd so. Néu hd so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/mi hd so cho ngudi co yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi c6 Phiéu hen, tra két
qua cho ngudi co yéu cau trong ngay lam viéc tiép theo; chuyén ho so dé cong chirc
Tu phap-ho tich xir Iy. Néu hd so chwa diy du thi BO phan tiép nhan hd so va tra két
qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

2.3.2. Tham dinh va gidai quyét hé so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay sau khi nhan dugc
h6 so.

- Trudng hop hd so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tu chéi thi gtri thong bao vé tinh trang ho so t&i BO phan tiép nhan hd so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp ho so — thyce hién lai cac bude trén.

- Néu thay ho so day du, hop 1¢, cac bén c6 du diéu kién két hon theo quy dinh
ctiia Luat Hon nhdn va gia dinh, khong thudc truong hop tir chdi ding ky két hon theo
quy dinh thi cong chire tu phéap - ho tich thyc hién viéc cap nhat thong tin dang ky két
hén va luu chinh thirc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung; in
Gidy chimg nhan két hon va trinh Lanh dao UBND cap x4 ky.

Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han xdc minh khong qud 04 ngay lam viée

- Lanh dao UBND cép xa phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap
- ho tich trinh (truong hop phdi x4c minh thi thoi han 1a %2 ngay lam viéce).

- Cong chtrc tu phép - ho tich ghi noi dung dang ky két hon vao S6 dang ky két
hén ngay sau khi Linh dao UBND cép xi ky duyét va chuyén két qua dén Bo phan
tiép nhan hd so va tra két qua (truong hop phai xac minh thi thoi han 1a % ngay lam
viéc).

2.3.3. Trd két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ngudi cé yéu cau dang ky két
hon (hai bén nam, nit phai c6 mit, xuat trinh gidy to tuy than dé dbi chiéu) kiém tra
thong tin trén Gidy chiung nhan két hon, trong SO dang ky két hon, khang dinh sy ty
nguyén két hon va ky tén vao S6 dang ky két hon, ky tén vao Gidy chimg nhan két
hon, moi bén nam, nit nhan 01 ban chinh Giéy ching nhan két hon.



3. Tén quy trinh: Pang ky nhan cha, me, con

3.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 03 ngay lam viéc; truong hop
can phai xac minh thi thoi han duoc kéo dai thém khong qua 05 ngay lam viéc.

3.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buoc Néi d . . Trach nhiém Thoi gian thuc
thue hi€én 01 dung cong viee thwe hién hi€én
Huéng dan, tiép nhan ho B phan tiép
B1 , A A N .
SO cua nguo1 ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qua cip xa
02 ngay lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chic Tu | (truong hop phai
| phap — Ho tich | xac minh thoi han
B2 kéo dai thém
khong qua 04
ngay lam viéc)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao 72 ngay lam viéc
UBND cip x4
B4 ;/flo S}:) dang ky Cong chuc Tu s nedv 1am vié
—
nhén cha, me, con phap — Ho tich > ngay lam viéc
Tra két qua va huéng dan Y
BS ngudi co yéu cau ky SO B? ph?ln EIGPA Khong tinh
5 o nhan va tra ket o
dang ky nhan cha, me, con P thoi gian
qua cap xa

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi cd yéu cau ding ky nhin cha, me, con ndp hd so truc tiép tai Bo phan
tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cép x3 hodc truc tuyén trén Cong dich vu
cong; ndp 18 phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu cb).

- BO phan tiép nhén hd so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, dﬁy
du, théng nhét, hop 1 ctia hd so. Néu ho so diy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui




gidy hen/mi hd so cho ngudi co yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so; chuyén hd so dé cong chire Tu phap-ho tich xtr 1y. Néu
ho so chua ddy du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu huéng din hoan
thién ho so cho ngudi ¢6 yéu cau.

3.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Trong thot han 02 ngay lam viéc Cong chirc Tu phap-ho tich tién hanh tham
dinh ho so do nguoi yeu cau nop, xuét trinh hodc dinh kém.

- Trudng hop hd so can bod sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tu chéi thi guri thong bao vé tinh trang hd so t&i BO phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp ho so — thuc hién lai bude trén.

+ Néu thay viéc nhan cha, me, con 1a ding va khéng c6 tranh chip, ho so diy du,
hop 1€, dung quy dinh, thi cong chirc tu phap - hd tich thuc hién viéc cap nhat thong tin
dang ky nhan cha, me, con va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich
dién tor dung chung; in Trich luc dang ky nhan cha, me, con va trinh Lanh dao UBND
cap xa ky.

Trieong hop can phdi xdc minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khéng qud 04
ngay lam viéc

- Lanh dao UBND cap xa phé duyét két qua, ky trong thoi han %4 ngay lam viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chirc tu phap - ho tich ghi ndi dung ding ky nhan cha me con vao SO
dang ky nhan cha, me, con va chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan hd so va tra két
qua trong thoi han % ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND cép xa ky duyét.

3.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan ngudi cé yéu cau ding ky nhan
cha, me, con (ca hai bén phai c6 mat, xuét trinh giéy to tuy than dé doi chiéu) kiém tra
thong tin trén Trich lyc ding ky nhan cha, me, con, trong SO ding ky nhan cha, me,
con va ky tén vao So dang ky nhan cha, me, con, nhan Trich luc dang ky nhan cha, me,
con.



4. Thi tuc Ping ky khai sinh két hop diing ky nhan cha, me, con
4.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 03 ngay lam viéc, trudng hop
phai xac minh thi thoi han duogc kéo dai thém khong qué 05 ngay lam viéc.

4.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Néi d . n Trach nhiém | Thoi gian thue
thue hién 01 Gung cong viee thuc hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd B0 phan tiép
B1 ) e roa A A x4 a1 A o n
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qué cap xa
02 ngay lam vi¢c
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chtic Tu | (truong hop phai
phap — HO tich | x4ac minh thoi han
B2 kéo dai thém
khoéng qua 04
ngay lam vi¢c)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao %2 ngay lam viéc
UBND cip x4
v
Vao S6 dang ky khai sinh va S6
dang ky nhan cha, me, con
Cong chirc Tu
B4 | » !2ngaylam vi¢c phap — HO tich
ra két qua va huéng dan ,
nguoi co yéu cau ky S6 B0 phén tiép L
BS dang ky khai sinh va S6 nhan va tra keét Khong tinh
. thoi gian
dang ky nhan cha, me, con qua cap xa 8

4.3. Dién gidi so do
4.3.1. Tiép nhdn ho so:



- Nguoi ¢6 yéu cau ding ky khai sinh va nhan cha, me, con ndp hd so truc tiép tai
B6 phan tiép nhan hod so va tra két qua cua UBND cép xa hoac truc tuyén trén Céng
dich vu céng; ndp 1¢ phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu c6).

- BO phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xAc, déy
du, thong nhét, hop 1& ctia hd so. Néu ho so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/mi hd so cho ngudi co yéu cau va chuyén cho cong chitc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so; chuyén ho so dé cong chire Tu phap-ho tich xur 1y. Néu
hd so chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan
thién ho so cho ngudi c6 yéu cau.

4.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc Cong chirc Tu phap-ho tich tién hanh tham
dinh ho so do nguoi yeu cau nop, xuat trinh hodc dinh kém.

- Trudng hop hd so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i BO phan tiép nhan hd so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp ho so — thyc hién lai budc trén.

+ Néu théy viéc nhan cha, me, con 1a dung va khong c6 tranh chép, thong tin khai
sinh ddy du va phu hop, hd so day du, hop 18, ding quy dinh thi Céng chtc tu phap -
hd tich thyc hién viéc cap nhat thong tin dang ky khai sinh, thong tin ddng ky nhan
cha, me, con trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, luu chinh
thirc va chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé lay S6 dinh danh ca nhan; in Gidy
khai sinh va Trich luc dang ky nhan cha, me, con va trinh Lanh dao UBND cép x4 ky.

Trieong hop can phdi xdc minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khéng qud 04
ngay lam viéc

- Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngdy 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phép - ho tich trinh.

- Cong chuc tu phép - ho tich ghi ndi dung dang ky khai sinh va nhan cha, me,
con vao Sb dang ky khai sinh va S6 dang ky nhén cha, me, con va chuyén két qua dén
Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua trong thoi han % ngay lam viéc ké tir khi Lanh
dao UBND cép x4 ky duyét.

4.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng din ngudi c¢6 yéu cau ding ky khai
sinh va nhan cha, me, con (ca hai bén phai c6 mat, xuét trinh giéy to tuy than dé dodi
chiéu) kiém tra thong tin trén Trich luc ding ky nhan cha, me, con, Gidy khai sinh,
trong S6 ding ky nhan cha, me, con, S6 diang ky khai sinh va ky tén vao Sb dang ky
nhan cha, me, con, SO dang ky khai sinh, nhan Trich luc dang ky nhan cha, me, con,
Gidy khai sinh.



10

5. Thii tuc Diing ky khai tir

5.1. Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan ho so; truong hop tiép nhan
hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc

tiép theo.
5.2. So dé quy trinh gidi quyét:
Cac buéc Néi d R n Trach nhiém Thoi gian thue
thuc hién 01 Gung cong viee thuc hién hién
Huéng dan, tiép nhan ho B0 phan tiép
SO cua nguoi o yéu cau nhan va trd két | Thuc hién ngay
qua cip xa
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chirc Tu
+—>| phap — Ho tich | Ngay sau khi ho
B2 A s, n
so day du, hop 1¢
A a1 A Ngay sau khi nhan
Phé duyét két qua ) hé so do Cong
B3 Lanh dao chte Tu phap —
UBND cép xa H tich trinh
Vao S6 dang ky khai tir Cong chirc Tu Ngay sau khi ;Lénfl
B4 —> . dao UBND cap xa
phap — Ho tich P
ky duyét
Tra két va hudng dan B6 phan tié
BS nguoi co yéu cau ky So N P N pA Khong tinh
. ) . nhan va tra két o
dang ky khai tir thoi gian

qua cap xa

Cong dich vu cong; ndp 1é phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu c6).

5.3. Dién gidi so do
5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi c¢6 yéu cau ding ky khai tir ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu

dién to1 Bo phan tiép nhéan hd so va tra két qua cua UBND cép xa hoac truc tuyén trén
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- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thyc hién kiém tra tinh chinh Xac, dﬁy
du, thong nhat, hop 1¢ cia hod so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, giri
gidy hen/mi ho so cho ngudi c6 yéu cau va chuyén cho cong chitc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi co Phiéu hen, tra két
qua cho ngudi c6 yéu cau trong ngay lam viée tiép theo (néu ngudi cé yéu cau lya
chon hinh thire ndp ho so tryc tiép) hodc giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién
tir hodc gt tin nhin hen tra két qua qua dién thoai di déng cho ngudi c¢6 yéu cau (néu
ngudi c6 yéu cau lya chon hinh thire ndp hd so truc tuyén); chuyén ho so dé cong chirc
Tu phap-ho tich xtr Iy. Néu hd so chua ddy du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két
qua 1ap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

5.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich giai quyét ngay sau khi nhan duoc hd so.

- Trudng hop hd so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tu chéi thi guri thong bao vé tinh trang ho so t&i BO phan tiép nhan hd so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp hd so — thuc hién lai bude trén.

- Néu thay ho so day du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phép - ho tich thyc hién viéc
cap nhat thong tin dang ky khai tir va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan 1y
ho tich dién tir dung chung; in Trich lyc khai tr va trinh Lanh dao UBND cép xa ky
duyét.

- Lanh dao UBND cép xi phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap
- ho tich trinh.

- Cong chirc tu phap - ho tich ghi ndi dung dang ky khai tir vao S dang ky khai
tir ngay sau khi Lanh dao UBND cip xa ky duyét va chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan hd so va tra két qua.

5.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua huéng din ngudi c¢6 yéu cau ding ky khai
tir kiém tra thong tin trén Trich luc khai tir, trong S6 ding ky khai ttr va ky tén vao So
dang ky khai tir, nhan Trich luc khai tir.
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6. Thii tuc Ping ky cham dit giam ho

6.1. Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 02 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan du gidy to
6.2. So’ d6 quy trinh gidi quyét:

Cac budce

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian thuc

thuc hién thuwe hién hi€én
Huéng dan, tiép nhan hd B phan tiép
B1 , A A A x a1k -
SO cua nguo1 ¢ yéu cau nhan va tra két | Thuc hién ngay
qua cap xa
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chac Tu
1 hap — Ho tich :
B2 phap o 1 01 ngay lam vi¢c
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao 72 ngay lam vi¢c
UBND cip x4
Vao S6 dang ky chdm dat giam Cong chuc Tu |2 ngay lam viéc
B4 ho phap — H9 tich
|
v
Tra két qua cho ngudi c6 N AL A
BS yéu cau, huéng din nguoi B? ph?n Elep’( Khong tinh
¢ yéu ciu ky Sé dang ky nhanvatraket| 4 ojan

chdm dut giam ho

qua cap xa

6.3. Dién gidi so do
6.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi ¢6 yéu cau dang ky cham dat giam ho ndp ho so truc tiép hodc giri qua
duong buu dién to1 B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua UBND cép xa hoac truc

tuyén trén Cong dich vu cong; ndp 18 phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu cb).

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thyc hién kiém tra tinh chinh Xac, déy
du, théng nhat, hop 1& cia ho so. Néu hd so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, guri
gidy hen/ma hd so cho ngudi c6 yéu cau (néu ngudi cé yéu cau lua chon hinh thirc ndp
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hd so truc tiép) hodc hodc gui ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc giri tin
nhan hen tra két qua qua dién thoai di dong cho nguoi c6 yéu cau (néu nguoi cé yéu
cau lya chon hinh thirc ndp ho so tryc tuyén), va chuyén cho coéng chtic Tu phap - Ho
tich ngay sau khi tiép nhan hod so. Néu hd so chwa diy du thi Bo phan tiép nhan hd so
va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ngudi cé yéu cau.

6.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so-

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thdi han 01 ngay
1am viéc ké tir ngdy tiép nhan ho so.

- Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khéng du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i BO phén tiép nhan hd so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp ho so — thuc hién lai bude trén.

- Néu thay ho so ddy du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phap - ho tich thyc hién viéc
cap nhat thong tin ding ky chidm dut giam ho va luu chinh thire trén Phan mém ding
ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung; in Trich luc ding ky chdm dit gidm ho, trinh
Lanh dao UBND cép xa ky

- Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngay 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chirc tu phap - ho tich ghi ndi dung ding ky chdm giam ho vao So6 dang
ky cham duat giam ho va chuyén két qua dén BO phan tiép nhan ho so va tra két qua
trong thoi han % ngdy lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét.

6.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ngudi co yéu cau ding ky
cham dirt giam ho kiém tra thong tin trén Trich lyc ding ky cham dirt giam ho, trong
S6 dang ky cham dut giam ho va ky tén vao SO dang ky chim dat giam ho, nhan Trich
luc dang ky chdm dut gidm ho.
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7. Thii tuc Thay doi, cai chinh, b6 sung hd tich
7.1. Thoi han gidi quyét:
- 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du gidy to d6i voi yéu cau thay doi, cai chinh

ho tich; trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét duoc kéo dai thém khong qua

03 ngay lam viéc.

- Ngay trong ngay lam viéc d6i véi yéu cau bo sung thong tin ho tich, trudng hop

nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viéc tiép theo.

7.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian thue
hién

B1

Hudng dan, tiép nhan ho
sO clla nguoi co yéu cau

B0 phan tiép
nhén va tra két
qua cép xa

Thuc hién ngay

B2

Tham dinh va giai quyét hd so

Cong chuc Tu
phap — HO tich

- 02 ngay lam vi¢c
(d6i voi thay doi,
cai chinh ho tich)
(truong hop phai
xac minh thi thoi
han kéo dai thém

khong qua 02
ngay lam vi¢c);
- Ngay sau khi hd
so, day du hop 1¢
(d6i v6i bo sung
hd tich)

B3

Phé duyét két qua

Lanh dao
UBND cip x4

Y2 ngay lam viéc
(d6i véi thay doi,
cai chinh ho tich);
Ngay sau khi nhan
hd so do Cong
chuc Tu phap —
H6 tich trinh (d6i
v6i bd sung hd
tich)

B4

Vao S6 dang ky

thaylddi, cai

chinh, b6 sung ho tich

v

Cong chuc Tu
phap — Ho tich

72 ngay lam viéc

(doi voi thay doi,
cai chinh hg tich);
ngay sau khi Lanh
dao UBND cap xa
ky duyét (d6i véi

bd sung hd tich)
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BS

Tra két qua cho nguoi co

yéu cau, hudng dan nguoi B phan tiép
c6 yéu cau ky S6 dang ky Ay 21X Khoéng tinh
thay doi, cai chinh, bo nhin va tra ket thot gian

sung ho tich qua cap xa

7.3. Dién gidi so do

7.3.1. Tiép nhdn ho so-

- Nguoi cd yéu cau diang ky thay doi, cai chinh, b sung ho tich ndp hd so truc
tiép hodc giri qua duong buu dién téi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cia
UBND cép xa hodac truc tuyén trén Céng dich vu cong; ndp I¢ phi dang ky ho tich theo
quy dinh (néu co).

- BO phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, dﬁy
du, thong nhat, hop 1é ctia hd so. Néu hd so ddy du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/m3 ho so cho ngudi ¢ yéu cau (néu ngudi c¢6 yéu cau lua chon hinh thirc ndp
hd so truc tiép) hodc hodc glri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc giri tin
nhin hen tra két qua qua dién thoai di dong cho nguoi cé yéu cau (néu nguoi cé yéu
cau lwa chon hinh thirc ndp hd so truc tuyén) va chuyén cho cong chtrc Tu phap- HO
tich ngay sau khi tlep nhan ho so. Néu hd so chua day du thi Bo phan tlep nhan hd so
va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi cé yéu cau.

7.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thdi han 02 ngay
1am viéc ké tir ngdy tiép nhan ho so (di véi yéu cau thay d6i, cai chinh ho tich); ngay
sau khi nhan ho so (d6i véi yéu cau bd sung ho tich).

- Trudng hop hd so can bo sung, hoan thién hodc khéng du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i BO phan tiép nhan hd so va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp ho so — thuc hién lai bude trén.

- Néu thay ho so ddy du, hop 1¢, thi Cong chirc tw phap - ho tich thyuc hién viéc
cap nhat thong tin dang ky thay d6i, cai chinh, b6 sung ho tich va luu chinh thic trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tr ding chung; in Trich luc dang ky thay doi,
cai chinh, bd sung ho tich, trinh Lanh dao UBND cép xa ky

Trieong hop can phdi xdc minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khéng qud 02
ngay lam viéc

- Lanh dao UBND cép xa phé duyét két qua, ky trong thdi han % ngay lam viéc
ké tir khi Cong chue tu phéap - ho tich trinh (ddi v6i yéu cau thay doi, cai chinh ho
tich); ngay sau khi nhan duoc hd so do Cong chirc tu phép - ho tich trinh (d6i v6i yéu
cau bo sung ho tich)

- Cong chirc tu phap - ho tich ghi ndi dung dang ky thay doi, cai chinh, bo sung
ho tich vao S6 dang ky thay d6i, cai chinh, bo sung ho tich trong thoi han Y4 ngay ké tir
khi Lanh dao UBND cép xi ky duyét (ddi v6i yéu cau thay dbi, cai chinh ho tich);
ngay sau khi Linh dao UBND cap x3 ky duyét (d6i v6i yéu cau bd sung ho tich) va
chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.
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7.3.3. Trd két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan nguoi c6 yéu cau ding ky thay
d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky ky
thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, trong S6 dang ky ky thay dbi, cai chinh,
bd sung thong tin ho tich va ky tén vao So6 ding ky ky thay ddi, cai chinh, bd sung
thong tin ho tich, nhan Trich luc ding ky ky thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin hod
tich.
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8. Thii tuc Cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhén

8.1. Thoi han gidgi quyét: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18

(truong hop phai xac minh thi thoi han x4c minh 20 ngay khong tinh vao thoi gian giai

quyét ho so).

8.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac budce

NOi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian thuc

thuc hién thuwe hién hi€én
Huéng dan, tiép nhan ho B phan tiép
B1 , A A A a X "
SO cua nguoi ¢ yéu cau nhan va trd két | Thuc hién ngay
qua cip xa
02 ngay lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chtac Tu | (Truong hop phai
| phédp — HO tich | xd&c minh 20 ngay
B2 khong tinh vao
thoi gian gidi
quyét ho so)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao %2 ngay lam viéc
UBND cép xi
o Vao S6 ;:ap G}llaAy xe;cAnhan tinh Céng chitc Tu S
—
rang hon nhan phap — Ho tich | 7 ngay lam viéc
|
v
Tra ké't qué va huéng dan Bo phan tiép
Bs ngudi <0 yeu clu K 0 ahan va k| Ko tinh
cap Giay xac nhan tinh thoi gian

trang hon nhan

qua cap xa

8.3. Dién gidi so do
8.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Nguoi c6 yéu cau cap Giay xac nhan tinh trang hon nhan ndp ho so truc tiép

hodc guri qua dudng buu dién téi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND
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cap x4 hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong; ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy
dinh (néu co).

- B6 phéan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xAac, dﬁy
du, thong nhat, hop 1¢ cia hod so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, giri
gidy hen/mi ho so cho ngudi co yéu cau va chuyén cho cong chitc Tu phap- Ho tich
ngay sau khi tiép nhan ho so chuyén ho so dé cong chic Tu phap-hd tich xir 1y. Néu
ho so chua ddy du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu huéng din hoan
thién ho so cho ngudi ¢6 yéu cau.

8.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so-

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so trong thoi han 02 ngay
lam viéc ké tir khi nhén duoc ho so.

- Truong hop hd so can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét,
phai tr chdi thi gui thong bao vé tinh trang hd so t6i BO phan tiép nhéan hé so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp hd so — thyc hién lai cac budc trén.

- Néu thdy ho so day du, hop 16 theo quy dinh phap luat thi céng chirc tu phap -
ho tich thuc hién viéc cdp nhat thong tin xac nhan tinh trang hon nhan va luu chinh
thirc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung; in Gidy xac nhan
tinh trang hon nhan va trinh Lanh dao UBND cép x4 ky.

Trieong hop can phdi xdc minh thi thoi han xdc minh 20 ngdy khéng tinh vao thoi
gian gidi quyét ho so

- Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngdy 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chirc tu phap - ho tich ghi ndi dung xac nhan tinh trang hon nhan vao S6
cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan va chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan hd so
va tra két qua trong thoi han ¥4 ngay keé tir khi Lanh dao UBND cép xa ky duyét.

8.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan nguoi cé yéu cau cap Gidy xéac
nhan tinh trang hon nhan kiém tra thong tin trén Gidy xac nhan tinh trang hon nhan,
nhan Giéy xac nhan tinh trang hon nhan.
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9. Thu tuc Dang ky lai khai sinh

9.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc. Trudng hop phai c6 vin ban xac
minh thi thoi han giai quyét 1 08 ngay 1am viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20

ngay). ‘ ,
9.2. So do quy trinh gidi quyét:
Cac budce Nbid o e Trach nhiém | Thoi gian thuc
thuwe hién o1 Gung cong viee thuwe hién hi€én

Bl Hudng dan, tiép nhan ho B phan tiép
so clia ca nhén, to chirc nhan va tra két | % ngay lam viéc
qua cip xa
3,5 ngay lam viéc.
Kiém tra, d4nh gi4, xac minh Trudng hop can
thong tin, giai quyét hd so dang . , xac minh 1a 6,5
B2 ky lai khai sinh Cong chire Tur| o3y 1am viée
phap — HQ tich | (khong tinh thoi
gian xac minh 20
ngay)
B3 Phé duyét két qué Lanhdao ™ ) ay lam vig
¢ duyét ket qua UBND cAp xa > ngay lam vigc
Chuyén két qua dén bo phan Lanh dao
B4 tiép nhan va tra két qua UBND céap xi | ' ngay lam viéc
Huéng dan cong dan ky sb B0 phan tiép o
BS Dang ky khai sinh; tra két nhan va tra két Khong tinh
qué cho to chtrc, ca nhan qué cip xa thot gian

9.3. Dién gidi so do
9.3.1. Tiép nhdn ho so:
- To chuc, ¢4 nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky lai khai sinh ndp ho so truc

tiép hodc giri qua duong buu dién tdi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cia
UBND cép x4 hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhén hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong

hd so. Néu da day du thi huéng dan to chire, ca nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho td chirc, c4 nhan va
chuyén cho cong chtrc Tu phap — Ho tich trong thdi han % ngay lam viée ké tir khi tiép
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nhan hd so. Néu ho so chua dy du thi B phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap
phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chire, c4 nhan.

9.3.2. Tham dinh va gidi quyét hé so:

- Trong thoi han 3,5 ngay 1am viéc hodc truong hop cin xac minh 13 6,5 ngay
lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngiy), cong chircc Tu phap — Ho tich tién
hanh kiém tra, danh gia, xac minh thong tin, giai quyét hd so ding ky lai khai sinh.

Néu ho so khong hop 1¢, UBND cép x4 c6 vin ban tra 10i trong d6 néu 1 tai lidu,
ndi dung can stra d6i, bd sung va thdi han sira d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd
so néu hd so khong du diéu kién. Néu hd so hop 16, cong chirc Tu phap — Ho tich in
Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau); chuyén hd so, biéu mau
cho Lanh dao UBND cép x4 phé duyét két qua, ky Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai
sinh (néu co).

- Lanh dao UBND cap xa ky duyét ho so trong thoi han % ngay lam viéc ké tir
khi cong churc Tu phap — HO tich trinh.

- Trong thoi han ' ngay lam viéc, tir khi 1anh dao UBND cép xa ky duyét hd so,
cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 diang ky khai sinh va nhap thong tin
vao Phan mém quan 1y ho tich, cing linh dao UBND cép xa chuyén S6 ding ky khai
sinh, Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6) cho Bo phan tiép nhin hd so
va tra két qua.

9.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua hudng dan ky S6 khai sinh va tra két qua
1a Giay khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6) cho t6 chirc, ca nhan la ngudi yéu
cu.

Ngay sau khi t6 chtrc, c4 nhan ky S6 khai sinh, Bo phén tiép nhan hd so va tra két

qua chuyén tra S6 ho tich cho cong chirc Tu phap - Ho tich.
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10. Thi tuc Ping ky khai sinh cho ngudi di c6 hd so, gidy to ca nhan
10.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai cé vin ban xac

minh thi thoi han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xdc minh 20

ngay). ‘ ,
10.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Bl Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan tiép
so' clia ¢4 nhan, to chirc nhan va tra két| % ngay lam viéc
qua cip xa
3,5 ngay lam vigc.
Kiém tra, danh gia, xac minh Tru:ong h()’p‘) can
> xac minh 1a 6,5
thong tin, gi.éi quyé§ hé'sor dang Cong chtric Tu . . .
B2 ky lai khai sinh . ngay lam viéc
phép — HQ tich | (khong tinh thoi
gian xac minh 20
ngay)
Phé duyét két qua Lanh dao |
B3 . 2 ngay lam viéc
UBND cép xa | 2184y amVis
L Cong chuc Tu
Chuyén két qua dén bo phan phap — Ho
B4 ti€ép nhan va tra két qua tich; Lanh dao | '2 ngay lam viéc
UBND cap xa
Hudng dan cong dan ky s6 B6 phan tiép -,
BS Ding ky khai sinh; tra két nhan va tra két Khor‘lg .tmh
thoi gian

qua cho t0 chuc, ca nhan

qua cap xa

10.3. Dién gidi so do
10.3.1. Tiép nhdn hé so:

- T6 chire, ¢4 nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky lai khai sinh cho nguoi da co

hd so, gidy to ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi BO phan
tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cap x3 hodc tryc tuyén trén Cong dich vu

cong.
- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong

hd so. Néu da day du thi huéng dan to chirc, ca nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh
(néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hod so cho to chirc, ca nhan va
chuyén cho cong chirc Tu phap — Ho tich trong thoi han ' ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan hd so. Néu hd so chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua lap
phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chirc, c4 nhan.
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10.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Cong chuc Tu phap — Ho tich tiép nhan ho so tir Bo phén tiép nhan ho so va tra
két qua chuyén dén. Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc hodc trudng hop cin xac minh
1a 6,5 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian x4c minh 20 ngay), cong chirc Tu phap —
Ho tich tién hanh kiém tra, ddnh gia, x4c minh thong tin, giai quyét ho so ding ky lai
khai sinh cho nguoi dd c6 hd so, gidy to ca nhan.

Néu ho so khong hop 18, UBND cép x4 c6 vin ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu,
ndi dung can stra d6i, bd sung va thoi han sira ddi, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd
so néu ho so khong dii diéu kién. Néu ho so hop 1¢, cong chirc Tu phap — Ho tich in
Gidy khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6 yéu cau); chuyén hd so, biéu miu
cho Lanh dao UBND cap xa phé duyét két qua, ky Giay khai sinh va ban sao Gidy khai
sinh (néu co).

- Lanh dao UBND cép x4 ky duyét hd so trong thoi han %4 ngay 1am viéc ké tur
khi cong chue Tu phap — Ho tich trinh.

- Trong thdi han ' ngay lam viéc, tir khi 1anh dao UBND cap xa ky duyét hd so,
cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai sinh va nhap thong tin
vao Phan mém quan 1y ho tich, cing lanh dao UBND cép xa chuyén S6 ding ky khai
sinh, Giéy khai sinh va ban sao Giéy khai sinh (néu c6) cho B phan tiép nhan hd so
va tra két qua.

10.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng din ky S6 khai sinh va tra két qua
1a Giay khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6) cho t6 chtrc, ca nhan 1a ngudi yéu
cau.

Ngay sau khi t6 chtic, c4 nhan ky S6 khai sinh, B phan tiép nhan ho so va tra két
qua chuyén tra S6 ho tich cho cong chire Tu phép - Ho tich.
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11. Thi tuc Ping ky lai két hon
11.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai cé vin ban xac
minh thi thoi han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xdc minh 20

ngay). ‘ ,
11.2. So do quy trinh gidi quyét:
Cac budc Néi d R n Trach nhiém | Thoi gian thuc
thuc hién 01 Gung cong viee thuc hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd BO phan ti ép
B1 SO0 cua ca nhan . X N Cn
nhan va trd két [ 2 ngay lam vi¢c
qua cap xa
3,5 ngay lam viéc.
Kiém tra, danh gia, xac minh Truong hop can
thong tin, giai quyét ho sodang |, . xac minh 1a 6,5
B2 ky Tai két hon Phong Tur ngay 1am viéc
phap (khong tinh thoi
| . o
J gian x4c minh 20
ngay)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao s noy im vid
. ngay lam viéc
UBND cép xa | /2 "E4Y amVvie
F f S Cong chtrc Tu
Chuyén két qua dén bd phan phap — HO
B4 ti€ép nhan va tra két qua tich; Lanh dao | )2 ngay lam viéc
, UBND cap xa
v
Huéng din cong dan ky ) Bo phan tiép
B5 bang ky két hon; tra két g Khong tinh
) o nhan va tra két .
qua cho ca nhan o thoi gian
qua cap xa

11.3. Dién gidi so d{i
11.3.1. Tiép nhan ho so:
- C4 nhan c6 thAm quyén yéu ciu dang ky lai két hon ndp hd so truc tiép hoic
gri qua dudng buu dién t6i BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cia UBND cép xa
hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, ) luong
ho so. Néu da day du thi huéng dan ca nhan ndp 1é phi ho tich theo quy dinh (néu co);
tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén cho cong chic
Tu phap — Ho tich trong thoi han ' ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so cho ca nhan.

11.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Trong thoi han 3,5 ngay 1am viéc hodc trudng hop cin xac minh 1a 6,5 ngay
lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngiy), cong chirc Tu phap — Ho tich tién
hanh kiém tra, danh gia, xac minh thong tin, giai quyét hd so ding ky lai két hon.

Néu ho so khong hop 1¢, UBND cép x4 c6 vin ban tra 15i trong d6 néu 1 tai lidu,
ndi dung can stra d6i, bd sung va thdi han sira d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd
so néu ho so khong du diéu kién. Néu hd so hop 16, cong chirc Tu phap — Ho tich in
Gidy dang ky két hon va Trich luc két hon ban sao (néu c6 yéu cau); chuyén hd so,
biéu mau cho Lanh dao UBND cip x3 phé duyét két qua, ky Gidy dang ky két hon va
Trich luc két hon ban sao (néu co).

- Lanh dao UBND cap xa ky duyét ho so trong thoi han % ngay lam viéc ké tir
khi cong chirc Tu phap — HO tich trinh.

- Trong thoi han ' ngay lam viéc, tir khi 1anh dao UBND cép xa ky duyét hd so,
cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao So6 diang ky két hon chuyén S6 dang ky
két hon, Gidy ding ky két hon va Trich luc két hon (néu c6) cho B phan tiép nhan hd
so va tra két qua.

11.3.3. Tra két qua:

Khi dang ky két hon ca hai bén nam, nit phai c6 mit, cong chirc Tu phap — Ho
tich cung hai bén nam, nit ky tén vao S6 ho tich va nhap thong tin vao Phan mém quéan
1y ho tich. Hai bén nam, nit cung ky vao Gidy ching nhan két hon.

Chu tich Uy ban nhan dan cap xa trao Gidy chtng nhan két hon cho hai bén

nam, nitr va Trich luc két hon ban sao (néu co).
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12. Thu tuc Dang Ky lai khai ti

12.1. Thoi han gidgi quyét: 05 ngay lam viéc; trudng hop phai tién hanh xac minh

thi thoi han khong qué 10 ngay lam viéc.
12.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac budc Nbi d ,\ n Trach nhiém | Thoi gian thue
thuc hién o1 Gung cong viee thuwe hién hi€én
Huéng dan, tiép nhan hd B phan tiép )
B1 , A, ~  «. ..z | Ngay sau khi tiep
sO cuia nguoi co yéu cau nhan va tra két o
L4 . nhan ho so
qua cap xa
04 ngay lam vi¢c
Tham dinh va gidi quyét ho so Cong chire Tu | (truong hop phai
.| phap — Ho tich tién hanh xéc
B2 minh thi thoi han
khong qua 09
ngay lam viéc)
Phé duyét két qua
B3 Lanh dao %2 ngay lam viéc
UBND cip x4
Vao S6 dang ky khai tir Cong chire Tu | Y% ngay 1am viée
B4 — .
phap — H9 tich
|
v
Tra két qua cho ngudi co A LA ik
\ K . B0 ph A
B5 yéu cau, hudng dan nguoi ? P :gm tvlepA Khong tinh
co yéu cau ky So dang ky nhan va tra ket thoi gian

khai tur

qua cap xa

12.3. Dién gidi so do
12.3.1. Tiép nhdn hé so:

- Nguoi c6 yéu cau dang ky lai khai tir ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong
buu dién téi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua cua UBND cép xa hodac truc myén

trén Cong dich vu cong; ndp 18 phi ding ky ho tich theo quy dinh (néu co)
- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thyc hién kiém tra tinh chinh xac, déy
du, thong nhat, hop 1é ctia hd so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, giri
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gidy hen/mi ho so cho ngudi ¢6 yéu cau (néu ngudi cd yéu cau lya chon hinh thirc ndp
hd so truc tiép) hodc giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc guri tin nhan
hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi cd yéu cau (néu ngudi co yéu cau lua
chon hinh thitc ndp ho so truc tuyén); chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich ngay
sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua dy du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi c6 yéu cau.

12.3.2. Tham dinh va gidi quyét ho so:

- Cong chtrc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay trong thoi han 04
ngay lam viéc.

- Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tur chdi thi guri thong bao vé tinh trang hd so t&i B phan tiép nhén ho so va tra két
qua dé thong bdo cho ngudi ndp hd so — thuc hién lai bude trén.

- Néu thay hd so day du, hop 18, thi Cong chirc tu phap - ho tich thuc hién cap
nhat thong tin diang ky lai khai tir va lwu chinh thirc trén Phan mém ding ky, quan 1y
ho tich dién tr dung chung; in Trich luc khai tir va trinh Lanh dao UBND cép xa ky
duyét.

Trwong hop can phdi xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qud 09 ngay lam
viéc

- Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngay 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh.

- Cong chtrc tu phap - ho tich ghi ndi dung dang ky lai khai tir vao S6 dang ky
khai tir va chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua trong thoi han %
ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND cip xa ky duyét.

12.3.3. Tra két qua:

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng din ngudi cd yéu cau ding ky lai
khai tir kiém tra thong tin trén Trich luc khai ttr, trong S6 dang ky khai tir va ky tén vao
S6 dang ky khai tir, nhan Trich luc khai tur.
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