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

XA CAM PIEN Péoc lap - Tw do - Hanh phic
S6:75A/TB-UBND Cam Dién, ngay 23 thang 11 nam 2023
THONG BAO

Vé viéc niém yét cong khai Danh muc thi tuc hanh chinh
va phé duyét quy trinh ngi b gidi quyét tha tuc hanh chinh
thu¢c pham vi, chirc nang quan ly ciia Sé Tw phap

Can ctr Quyét dinh sé 2676/QD-UBND ngay 21/11/2023 ciia UBND tinh Hai
Duong ctia UBND tinh Hai Duong Vé viéc cong bé danh muc TTHC va phé duyét quy
trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh chinh thudc pham vi, chtrc ning quéan 1y ciia S¢ Tu
phap.

Cian cir Cong van sd 2731/STP-VP ngay 22/11/2023 ciia S& Tu phap tinh Hai
Duong vé viéc cong khai danh muc TTHC va quy trinh ndi bo giai quyét TTHC dugc
sira d6i, b6 sung thudc pham vi chirc niang quan 1y ciia S¢ Tu phép.

Sau khi tién hanh ra soat danh muc thua tuc hanh chinh, Uy ban nhan dan xa Cam
Phtc d3 tién hanh niém yét cong khai tai B phan Mot ctra danh muc TTHC va quy
trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh chinh thudc pham vi, chtrc nang quan 1y ctia S¢ Tu
phap.

( Co danh muc kem theo)
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN XA
- UBND huyén ( b/c);
- Lanh dao UBND x3;

- Cong thong tin dién tir x3;
- Luu: VP.




. Phulyel ‘
DANH MUC THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH,

SUA POI, BO SUNG THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP

(Kém theo Quyét dinh s6 2676 /0D-UBND ngay 21 thang 11 ndam 2023 ciia Chii tich UBND tinh)

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUC HIEN TAI CO QUAN QUAN LY CO SO DU LIEU HQ TICH PIEN TU

STT

Tén THC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thue hién

Phi, 1¢ phi

Can cu phap ly

I. LINH VU'C HO TICH (duoc cong bé tai Quyét dinh sé 2466/0D-BTP ngay 20/1

0/2023 cua Bo Truong Bé Tu phap)

1

Cép ban
sa0  Trich
luc ho tich

Ngay sau khi nhén
dugc  yéu cau;
truong hop nhan ho
so sau 15 gid ma
khong giai  quyét
duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam
viée tiép theo.

- Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh
Hai Duong (DPia chi:
Tang 1 Thu vién tinh,

duong  Ton Duc
Thang, thanh phd Hai
Duong, tinh  Hai
Duong).

- Bo phan Tiép nhanva
Tra két qua cip huyén,
cép xa.

8.000 ddng/bansao
Trich luc/su kién
ho tich da dang ky.

- Luat HO tich nam 2014;

- Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015
ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Ho tich (Nghi dinh sb
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ciia Chinh phu);

- Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay 28/7/2020cta
Chinh phii quy dinh vé Co so dit liéu ho tich dién tir,
dang ky ho tich truc tuyén (Nghi dinh s6
87/2020/ND-CP ngay 28/7/2020 ctia Chinh phu);

- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016
cua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh muec thu, ché
do thu, ndp, quan 1y va st dung phi khai thac, st dung
thong tin trong co s& dit liu ho tich, phi xac nhan co
quéc tich viét nam, phi xac nhan 1a nguoi géc viét
nam, 1& phi qudc tich (Thong tu s6 281/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cua Bo Tai
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STT

Tén THC

Théi han giai quyét

Dia diém thuc hién

Phi, 1¢ phi

Can cwr phap ly

chinh);

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020cta
B truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét thi hanh mot
sO dieu cua luat ho tich va nghi dinh s6
123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cua

chinh phu quy dinh chi tiét mot 50 diéu va bién phap

thi hanh luat ho tich (Thong tu s 04/2020/TT-BTP
ngay 28/5/2020 ctia Bo truongBo Tu phap);

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022 cua
Bo truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot sddicu
va bién phap thi hanh Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP
ngay 28 thang 7 nam 2020 cuia Chinh phu quy dinh
vé Co s dir liéu ho tich dién tir, dang ky ho tich truc
tuyén (Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022 cta B9 truong Bo Tu);

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngay 02/8/2023 ciia

Bé trucng B Tw phdp sika doi, bé sung mét sé ni
dung cia Théong tw sé 01/2022/TT-BTP ngay 04
thang 01 nam 2022 cua Bo truong Bo Tu phap quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh
Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP ngay 28 thang 7 ndm
2020 cua Chinh phu quy dinh ve Co s6 dir liéu hé tich
dién tir, dang ky hé tich truc tuyén (Théng tusé
03/2023/TT-BTP ngay 02/8/2023 cua B¢ truongBo
Tuw phap).



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/nghi-dinh-123-2015-nd-cp-huong-dan-luat-ho-tich-282304.aspx

STT | Tén THC | Thoi han gidi quyét | Dia diém thue hién Phi, 1¢ phi Can cwr phap ly
2 [X4c nhan |03 ngay lam viéc. |- Trung tdm Phuc vu {8000 ddng/Vinban | Nghi dinh sb 87/2020/ND-CP ngay 28/7/2020
thong  tin | Truong hop phai | hanh chinh cong tinh [xdc nhin vé mot (ciia Chinh phi;
ho tich kiém tra, x4c minhthi | Hai Duong (Pia chi: [viéc hQ tichcua ca

thoi han c6 thékéo
dai nhungkhodng qua
10 ngaylam viéc.

Tang 1 Thu vién tinh,
duong  Ton Duc
Thang, thanh phd Hai
Duong, tinh  Hai
Duong).

- B0 phan Tiép nhanva
Tra két qua cap huyén.

nhan da dang ky.

- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016
cua Bo Tai chinh;

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay 04/01/2022
cua BO Tu phap;

- Théng tur 6 03/2023/TT-BTP ngay 02/8/2023 ciia
Bo Tu phap.




B. THU TUC HANH CHINH CAP XA

STT :?r“H - ::;’gt han — gial | diém thue hién Phi, 1¢ phi Ciin cir phap 1y
I. LINH VU'C HO TICH (dwoc cong bé theo Quyét dinh s6 2466/0D-BTP ngay 20/10/2023 ciia B¢ Truéng Bé T phdp)
1 Dang ky Ngay trong ngaytiép | - B phan Tiép nhan va Tra két qua [Poi véi truong hop | - BO ludt Dan sy;
khai sinh.  nhan yéu ciu,trudng | cAp xi noi cu tri cia ngudi cha dang ky khai sinh | - Luat hon nhan va gia dinh nam 2014;
hop nhan hd so sau 15 | hodc ngudi me thuc hién dangky khong duang han: |- Luat HO tich nam 2014;
eid ma khong giai | khai sinh cho tré em; 5.000 dong/1an (d6i | - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
quyét duwoc ngay thi | - BO phan Tiép nhan va Tra két qua véitrudng hop ndp | 15/11/2015;
tra két qua trong ngdy | cAp x3 noi 1ap bién ban véviéc tré ho so truc tiép); - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
lam viéc tiép theo. bi bo roi d6i v6i trudng hop ding [2.500 dong/lan(ddi | 28/7/2020;
ky khai sinh cho tré bibd roi. v6i truong hop ndp | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
- B0 phan Tiép nhan va Tra két qua ho sotruc tuyén). | 21/12/2022;
cap xa noi tré dang cu tri ¢6 trach [* Mién 1& phi ddi | - Thong tu sé 04/2020/TT-BTP ngay
nhiém dang ky khai sinh chotré v&i truong hop | 28/5/2020;
chua xac dinh dugc cha, me. khai sinh ding han, | - Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
nguoi  thudc gia | 04/01/2022;
dinh c6 cong véi | - Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngay
cach mang; nguoi | 02/8/2023,;
thuoc ho ngheo; | - Nghi quyét sé 05/2023/NQ-HDND
nguoi ngay 13/7/2023;
khuyét tat. - Nghi quyét s6 06/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023.
2 Ping  ky Ngay trong ngaytiép [BO phan Tiép nhan va Tra két qua [Mién 1¢ phi - Luat hon nhan va gia dinh nim 2014;
két hon. nhan hd so; truong cép xa. - Luat HO tich nam 2014;
hop nhan ho - Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
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Tén

Thoi han  giai

STT TTHC quyét Pia diém thwe hién Phi, 1¢ phi Can cir phap ly
so sau 15 gio0 ma 15/11/2015;
khong giai quyétduoc - Nghi dinh sé 104/2022/NP-CP ngay
ngay thi tra két qua 21/12/2022;
trong ngay lam viéc - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
tiép theo. Trudng hop 28/5/2020;
can xac minh diéu - Théng tw sé 03/2023/TT-BTP ngay
kién kéthon cua hai 02/8/2023;
bén nam, nit thi thoi - Nghi quyét s6 05/2023/NQ-HPND
hangiai quyét khong ngay 13/7/2023;
qua 05 ngay lamviéc. - Nghi quyét s6 06/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023.
3 Pang  ky Thoi han giai quyét 1a [Bo phan Tiép nhan va Tra két qua [10.000  dong/lan + Luat hon nhan va gia dinh nim 2014;
nhian  cha, 03 ngay lam viéc; [cap x&. (461 v6i truong hop - Luat Ho tich ndm 2014;
me, con. truong hop can phai nop hd so truc | - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
xac minh thi thoi han tiép); 5.000 | 15/11/2015;
duoc kéo dai thém dong/lan (dbi vai | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
khong qua 05 ngay truong hop ndphd | 21/12/2022;
lam viéc. S0 truc tuyén). - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
* Mién 1¢ phi cho | 28/5/2020;
ngudi  thudc gia | - Théng fur s6 03/2023/TT-BTP ngay
dinh c6 cong vai | 02/8/2023;
cach mang; ngudi | - Nghi quyét s6 05/2023/NQ-HPND
thuoc ho nghéo; jngay 13/7/2023;
ngudi khuyét tat. | - Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HDND
ngay 13/7/2023.
4 Dang ky [Ngay trong ngay Bo phan Tiép nhan va Tra két qua 5.000 dong/ lan - Luat Ho tich nim 2014;
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Tén

Thoi han  giai

STT TTHC quyét Pia diém thwe hién Phi, 1¢ phi Can cir phap ly
khai tir. tiép nhan yéu cau, (cap xa. (d6i véi truomg hop | - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
truong hop nhan ho nop hd so truc | 15/11/2015;
so sau 15 gio ma tiép); 2.500 | - Nghi dinh s 87/2020/ND-CP ngay
khong giai quyétdugc dong/lan (ddi vai | 28/7/2020;
ngay thi tra két qua truong hop ndpho | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
trong ngay lam vi¢c SO truc tuyén). 21/12/2022,;
tiép theo. * Mién 1& phi dang | - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
ky ho tich trong | 28/5/2020;
nhing | - Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
trrong hop sau: 04/01/2022;
- Pang ky ho tich | - Théng twr s6 03/2023/TT-BTP ngay
cho nguoi thudc | 02/8/2023;
gia dinh c¢6 cong | - Nghi quyét so 05/2023/NQ-HDND
voi  cach mang; ngay 13/7/2023;
ngudi thudc hod | - Nghi quyét sé 06/2023/NQ-HDPND
ngheo; nguoi pgay 13/7/2023.
khuyét tat;
- DBang ky khai tu
ding han cua
cong dan Viét
Nam cu trg ¢
trong nudc.
5 Pang kY (03 ngay lam viéc kétir [Bo phan Tiép nhan va Tra két qua [Mién 1& phi. - BO luat dan sy niam 2015;
giam ho.  |ngdynhan du gidy to. [cap xa. - Luat Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;

- Nghi dinh sb 87/2020/ND-CP ngay
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STT

Tén

TTHC

Thoi
quyét

han  gidi

Pia diém thwe hién

Phi, 1¢ phi

Can cwr phap ly

28/7/2020;
- Nghi dinh sé 104/2022/NP-CP ngay
21/12/2022;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;
- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;
- Théng twr sé 03/2023/TT-BTP ngay
02/8/2023.

Dang
cham

ky
dut

giam ho.

02 ngay lam viéc kétir
ngay nhan du gidy to.

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
cép xa.

Mién 1& phi.

- BO luat Dan sy nam 2015;
- Luat HO tich nam 2014;
- Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;
- Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
28/7/2020;
- Nghi dinh sé 104/2022/ND-CP ngay
21/12/2022;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;
- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;
- Théng tw sé 03/2023/TT-BTP ngay
02/8/2023.

Thay
cai
b

thong

doi,
chinh,
sung
tin

- 03 ngay lam viéc ké
tir ngdy nhan du gidy
to d6i v6i yéu cau

thay d6i, cai

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
cap xA.

10.000

nop ho

tiép); 5.000

ddng/lan
(461 v6i truomg hop

SO truc

- Luat HO tich nam 2014;
- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;

- Nghi dinh sb 87/2020/ND-CP ngay
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Tén

Thoi han  giai

STT TTHC quyét Pia diém thwe hién Phi, 1¢ phi Can cir phap ly

ho tich. chinh ho tich; trudng dong/lan (dbi véi [28/7/2020;
hop phai xacminh thi truong hop ndphd | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
thoi han giai quyét so tric tuyén). 21/12/2022;
dugc kéo dai thém * Mién 1& phi cho | - Théng tu sé 04/2020/TT-BTP ngay
khong qua 03 ngay nguoi thudc gia | 28/5/2020;
lam viéc. dinh c6 cong véi | - Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
- Ngay trong ngaylam cach mang; nguoi | 04/01/2022;
viéc d6i voi yéuciu thuoc hd ngheo; | - Théng tir s6 03/2023/TT-BTP ngay
bd sung théngtin ho ngudi khuyét tat. | 02/8/2023;
tich, truong hop nhan - Nghi quyét s6 05/2023INQ-HPND
hd so sau ngay 13/7/2023;
15 gio ma khong giai - Nghi quyét s6 06/2023/INQ-HPND
quyét dugc ngay thi ngay 13/7/2023.
tra két qua trong ngay
lam viéc
tiép theo.

8 Cap  Gidy [Thoi han giai quyét 1a [B6 phan Tiép nhan va Tra két qua [10.000 dong/ lan |- Luat Ho tich naim 2014;

xac  nhan (03 ngay lam viéc ké |cap xa. (d6i v6i truong hop | - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay

tinh  trang ftir ngdy nhan du ho so nop hd so tryc | 15/11/2015;

hén nhan.  hop 18 (trudng hop tiép); 5.000 | - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay

phai xac minhthi thoi
han x4c minh 20 ngay
khong tinh vao thoi
gian giai quyét ho
S0O).

dong/lan (dbdi véi
truong hop nophd
50 truc tuyén)

* Mién 1& phi cho
nguoi thudc gia
dinh c6 cong véi

cach mang; nguoi

28/7/2020;

- Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
21/12/2022;

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;

- Thong tu sé 01/2022/TT-BTP ngay

04/01/2022;
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STT

Tén
TTHC

Thoi
quyét

han  gidi

Pia diém thwe hién

Phi, 1¢ phi

Can cwr phap ly

thudc ho ngheo;
ngudi khuyét tat.

- Théng tw sé 03/2023/TT-BTP ngay

02/8/2023;

- Nghi quyét s6 05/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023;

- Nghi quyét s6 06/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023.

Dang ky lai
khai sinh.

05 ngay lam viéc.
Truong hop phai co
van ban xac minh thi
thoi han giai quyét 1a
08 ngay lam vi¢c
(khong tinh thoi gian
xac minh 20 ngay).

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
cap xi noi da dang ky khai sinh
truéc ddy hodc noi nguodi yéu cau
dang ky lai khai sinh thuong tru.

5.000 dong/lan(dbi
vo1 truong hop ndp
hd so truc tiép);
2.500 ddng/lan (d6i
vol  truong  hop
nop hé so truc
tuyén).

* Mién 1& phi cho
nguoi thudc gia
dinh c6 cong voi
cach mang; nguoi
thuoc hd ngheo;
ngudi khuyét tat.

- Luat HO tich nam 2014;
- Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;
- Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
28/7/2020;
- Nghi dinh s6 104/2022/NP-CP ngay
21/12/2022;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020;
- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022;
- Théng tw sé 03/2023/TT-BTP ngay
02/8/2023;
- Nghi quyét s6 05/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023;
- Nghi quyét s6 06/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023.

10

Dang
khai

cho nguoida

cO ho

ky
sinh

05 ngay lam viéc.
Truong hop phai co
van ban xac minh thi

thoi han giai

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
cap xa noi ngudi yéu cau ding ky
khai sinh thuong tra.

5.000 dong/ 1an(dbi
voi truong hop ndp
hd sotruc  tiép);

2.500

- Luat HO tich nam 2014;
- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015;

- Nghi dinh sb 87/2020/ND-CP ngay
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Tén

Thoi han  giai

STT TTHC quyét Pia diém thwe hién Phi, 1¢ phi Can cir phap ly
s0, gidy to |quyét 1a 08 ngaylam dong/lan (dbi véi [28/7/2020;
c4 nhan. viéc (khong tinh thoi truong hop ndphd | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
gian xac minh 20 so tric tuyén). 21/12/2022;
ngay). * Mién & phi dang | - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
ky ho tich trong | 28/5/2020;
nhimng | - Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
truong hop: Pang | 04/01/2022;
ky ho tich cho |- Théng tir s6 03/2023/TT-BTP ngay
nguoi thudc gia | 02/8/2023;
dinh c6 cong véi | - Nghi quyét sé 05/2023/NQ-HPND
cach mang; nguoi jngay 13/7/2023;
thuoc ho nghéo; |- Neghi quyét so 06/2023INQ-HDND
nguoi khuyét tat.  |ngay 13/7/2023.
11  Pangkylai 05 ngay lam viéc. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua 25.000  dong/lan F Luat Ho tich nim 2014;
két hon. Truong hop phai c6 cip xi noi da diang ky két hon trude (d6i véi truomg hop | - Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay
vin ban xac minh thi day hoic noi ngudi yéu cau dang ky nép hd  so truc | 15/11/2015;
thoi han giai quyét 1a [lai két hon thuong tru. tiép); 12.500 | - Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay
08 ngay lam viéc dong/lan (d6i véi | 21/12/2022;
(khong tinh thoi gian truong hop ndphd | - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
xac minh 20 ngay). SO truc tuyén). 28/5/2020;
* Mién 1 phi cho | - Théng tw sé 03/2023/TT-BTP ngay
ngudi thudc gia | 02/8/2023;
dinh co6 cong v&i | - Nghi quyét so 05/2023/INQ-HDND
cach mang; nguoi ngay 13/7/2023;
thuoc ho nghéo; |- Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HDND
ngudi khuyét tat.  |jngay 13/7/2023.
12 Pangkylai [Trong thoi han 05 [Bo phan Tiép nhan va Tra két qua [5.000  dong/lan F Luat Ho tich nam 2014;
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STT 'T"el'nH C :ll:;gt han  gial Pia diém thwe hién Phi, 1¢ phi Can cir phap ly
khai tir. ngay lam viéc; trudng (cip xa noi di ding ky khai tirtrude (d6i véi truong hop | - Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
hop can xac minh thi day. nop hd so tryc | 15/11/2015;
thoi han giai quyét tiép); 1a - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay

khong qua 10 ngay
lamviéc.

2.500 dong/lan(déi
voi truong hop ndp
hd sotruc tuyén).

* Mién 1¢ phi cho
nguoi thudc gia
dinh c6 cong voi
cach mang; nguoi
thuéc hd ngheo;
ngudi khuyét tat.

28/7/2020;

- Nghi dinh s6 104/2022/NB-CP ngay

21/12/2022;

- Théng tu sb 04/2020/TT-BTP ngay

28/5/2020;

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay

04/01/2022;

- Théng tw s6 03/2023/TT-BTP ngay

02/8/2023;

- Nghi quyét s6 05/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023;

- Nghi quyét s6 06/2023/INQ-HPND
ngay 13/7/2023.
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Phu luc 11
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kem theo Quyét dinh s6 2676/0D-UBND

ngay 21thang 11 nam 2023 cia Chu tich UBND tinh)

Phin 1
DANH MUC QUY TRINH NOI BQ

. Thu tuc Bang ky khai sinh

. Tha tuc Pang ky két hon

. Tén quy trinh: Dang ky nhan cha, me, con

. Thu tuc Bang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con

. Thu tuc Pang ky khai tr
. Thu tuc Pang ky cham dut giam ho
. Thu tuc Thay d6i, cai chinh, bo sung hé tich
. Thi tyc Cap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan
. Thu tuc Bang ky lai khai sinh
10. Thi tuc Pang ky khai sinh cho ngudi di c6 ho so, gidy to ca nhan
11. Thi tuc Pang ky lai két hon

12. Thu tuc Bang ky lai khai tir

© 0o N o U H 0N -



13
Phin 2:
Quy trinh gidi quyét ndi bo

1. Thi tuc Pang ky khai sinh

- Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; trudng hop tiép nhanhd so sau 15
gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

Budrc 1: Tiép nhan ho so:

- Nguoi c6 yéu cau dang ky khai sinh nop hd so truc tiép hodc guri qua duongbuu dién
t5i BO phan tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cép xa hodc truc tuyén trén Cong dich vu
cong; ndp 1é phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu c6).

- B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, déydﬁ, théng
nhat, hop 18 ctia hd so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho 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 gid thi co Phiéu hen, tra két qua cho nguoi co yéu cau trong ngay lam
viéc tiép theo (néu ngudi cé yéu cau lirachon hinh thire ndp hd so truc tiép) hodc giri ngay Phiéu
hen, tra két qua qua thu dién tir hodc gui tin nhén hen tra két qua qua dién thoai di dong cho nguoi
c6 yéu cau (néu ngudi co yéu cau lya chon hinh thirc ndp ho so truc tuyén); chuyén ho so dé cong
chtcTu phap-ho tich xir Iy. Néu hd so chua day du thi Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua lap
phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi ¢ yéu cau.

Buwéc 2: Tham dinh va giai quyét ho so:

- Cong chitc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay sau khi nhan duoc ho so.

- Truong hop hd so can bd sung, hoan thién hodc khong dii didu kién giai quyét, phai tir
chbi thi giri thong bao vé tinh trang ho so tdi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua dé thong
béo cho ngudi ndp hd so — thyc hién lai bude trén.

- Néu théy ho so dﬁy dua, hop 1€, thi Cong chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc cap nhat
thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tr dung chung, luu chinh
thire va chuyén thong tin dn CSDLQGVDC dé ldy S6 dinh danh ¢ nhén; in Gidy khai sinh, trinh
Lanh dao UBND cap xa ky Gidy khai sinh.

Buwée 3: Lanh dao UBND cip xa phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap ho
tich trinh.

BurGc 4: Cong chire tu phap - ho tich ghi ni dung dang ky khai sinh vao S ding ky
khai sinh ngay sau khi Lanh dao UBND cép x4 ky duyét va chuyén két qua dén B¢ phén tiép nhan
ho so va tra két qua.

Buwéc 5: Tra két qua:

B phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan 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 vaoSé dang
ky khai sinh, nhan Giay khai sinh.

2. Thii tuc Ping ky két hon
Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay tiép nhin hd so; trudng hop tiép nhanhd so sau 15
gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo. Trudng hop can
xéac minh diéu kién két hon cta hai bén nam, nit thi thoi hangiai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.
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Budrc 1: Tiép nhan ho so:

- Nguoi c6 yéu cau ding ky két hon ndp ho so truc tiép tai B6 phan tiép nhan hd so va tra
két qua cia UBND cép x3 hodc tric tuyén trén Cong dich vu cong; ndp 16 phiding ky ho tich theo
quy dinh (néu co). ’ ‘ ’ 7 ‘

- B0 phan ti€ép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xéc, day

du, thong nhat, hop 1¢ cta hd so. Néu hd so diy du thi tién hanh tiép nhan ho so, giri
gidy hen/ma hd so cho ngudi co yéu cau va chuyén cho cong chire Tu phap- Ho tich ngay
sau khi tiép nhan hd so. Néu tiép nhan hd so sau 15 gio thi c6 Phiéu hen, tra két qua cho
nguoi co yéu cau trong ngély lam viéc tiép theo; chuyén hd so dé céng chucTu phap-hd
tich xtr 1y. Néu ho so chua day di thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua lap phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho ngudi ¢ yéu cau.

Buéc 2: Tham dinh va giai quyet ho so:

- Céng chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hd so ngay sau khi nhan dugchd so.

- Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét,

phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang ho so tdi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua dé thong bao cho nguoi ndp hd so — thuc hién lai cac budce trén.

- Néu thay ho so day di, hop 1¢, cac bén ¢ du dicu kién két hon theo quy dinh cta Luat
Hoén nhén va gia dinh, khong thudc trudng hop tir chdi ding ky két hon theo quy dinh thi cong chirc
tu phap - ho tich thuc hién viéc cap nhat thong tin ding ky két hon va luu chinh thic trén Phan
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung; in Gidy ching nhan két hon va trinh Lanh dao
UBND cép x4 ky.

Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han xdc minh khéng qud 04 ngay lam viéc

- Budie 3: Lanh dao UBND cap xa phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap
hd tich trinh (truong hop phai xac minh thi thoi han 14 %2 ngay lam viéce).

- Bwéc 4: Cong chirc tu phap - ho tich ghi néi dung dépg k}"/ két h@l’} vao Sb déng ky két
h@n ngay Sau’khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét va chuyén két qua dén BJ phanti€ép nhan
ho so va tra két qua (truong hop phai xac minh thi thoi han 1a %2 ngay 1lam viéc).

Budc 5: Tra ket qua:

B0 phan tiép nhan hd so va tra két qua hudng dan nguoi c¢6 yéu cau ding ky két hon
(hai bén nam, nit phai c6 mit, xuit trinh gidy to tuy than dé dbi chiéu) kiém tra thong tin
trén Gidy chtng nhan két hon, trong S6 ding ky két hon, khang dinh su tu nguyén két hon
va ky tén vao S6 dang ky két hon, ky tén vao Gidy ching nhan kéthon, mdi bén nam, nit
nhan 01 ban chinh Gidy ching nhan két hon.

3. Dang ky nhan cha, me, con
Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 03 ngay lam viée; trudng hopean phai xac
minh thi tho1 han dugc kéo dai thém khong qua 05 ngay lam viéc.
Budrc 1: Tiép nhan ho so:

Nguoi ¢o yéu cdu diang ky nhan cha, me, con ndp hd so truc tiép tai B6 phan tiép nhan hd so
va tra két qua cia UBND cép x3 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong; ndp 1¢ phi dang ky ho
tich theo quy dinh (néu c06). B phan tiép nhan ho so va tra két qua thyc hi¢n kiém tra tinh chinh
xac, day du, thdng nhat, hop 18 ciia hd so. Néu hd so ddy du thi tién hanh tiép nhan hd so,
gri gidy hen/ma hd so cho ngudi cd yéu cau va chuyén cho cong chire Tu phap- Ho tich
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ngay sau khi tiép nhan ho so; chuyén ho so dé cong chirc Tu phap-ho tich xir 1y. Néu ho so
chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua 1ap phiéu hudéng dan hoanthién hd
so cho nguo1i ¢d yéu cau.

Budéc 2: Tham dinh va giai quyét ho so: ) i .

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Cong chirc Tu phap-hd tich tién hanh tham dinh ho so
do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh hodc dinh kém.

- Trudng hop ho so can bd sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét, phai tir
chéi thi giri thong bao vé tinh trang hd so toi B phén tiép nhan ho so va tra kétqua dé thong bao
cho nguoi ndp hd so — thuc hién lai budc trén.

+ Néu théy viéc nhan cha, me, con la dung va khong c6 tranh chép, ho so dﬁy da,hop
1€, dung quy dinh, thi cong chuc tu phép - ho tich thuc hién viéc cap nhat thongtin dang
ky nhan cha, me, con va luu chinh thirc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir
dung chung; in Trich luc dang ky nhan cha, me, con va trinh Lanh dao UBND cép xa ky.

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

- Buwée 3: Lanh dao UBND cip x3 phé duyét két qua, ky trong thoi han %4 ngdy 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phép - ho tich trinh.

- Buwéc 4: Cong chie tu phéap - ho tich ghi ndi dung ding ky nhan cha me con vao S
dang ky nhan cha, me, con 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 cép x4 ky duyét.

Buéc 5: Tra két qua:

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ngudi c¢6 yéu cau ding ky nhancha,
me, con (ca hai bén phai c6 mit, xuat trinh gidy to tuy than dé ddi chiéu) kiém tra thong tin
trén Trich luc dang ky nhan cha, me, con, trong S6 dang ky nhin cha, me,con va ky tén
vao SO dang ky nhan cha, me, con, nhan Trich luc dang ky nhan cha, me,con.

4. Thua tuc Pang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con
Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 13 03 ngay lam viéc, truong hopphai xac
minh thi tho1 han dugc kéo dai thém khong qua 05 ngay lam viéc.
Budrc 1: Tiép nhan ho so:

Nguoi co yéu cau ding ky khai sinh va nhan cha, me, con ndp hd so truc tiéptai B phan
tiép nhan ho so va tra két qua caia UBND cap xa hoic truc tuyén trén Congdich vu cong; ndp 1¢ phi
dang ky ho tich theo quy dinh (néu co).

Bo phén tiép nhan hod so va tra két qua, thyc hién kiém tra tinh chinh xac, diy du, théng
nhit, hO’p 1¢ ctia ho so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho
nguoi co yéu cau va chuyén cho cong chirc Ty phap- Ho tich nga dy sau khi tiép nhan ho so; chuyen

u

ho sq dé cong chire Tu phap-hd tich xu 1y. Néu ho so chua day du thi B phan tiép nhan hd so va
tra két qua lap phiéu hudng dan hoanthién hd so cho ngudi c6 yéu cau.
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Budéc 2: Tham dinh va giai quyét ho so: ) i .

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Cong chirc Tu phap-hd tich tién hanh tham dinh ho so
do ngudi yéu cau ndp, xuét trinh hodc dinh kém.

- Trudng hop ho so can bd sung, hoan thién hodc khong du diéu kién giai quyét, phai tir
chéi thi giri thong bao vé tinh trang hd so toi Bo phén tiép nhan ho so va tra kétqua dé thong bao
cho nguoi ndp hd so — thuc hién lai budc trén.

+ Néu thay viéc nhan cha, me, con la dung va khéng c6 tranh chap, thong tinkhai
sinh dy du va phu hop, hd so dy du, hop 1¢, ding quy dinh thi Cong chirc tu phap - ho tich
thuc hién viéc cap nhat thong tin dang ky khai sinh, thong tin dang ky nhan cha, me, con
trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung, lwu chinh thic va chuyén thong
tin dén CSDLQGVDC d¢ lay S6 dinh danh ca nhén; in Gidy khai sinh va Trich luc ding
ky nhan cha, me, con va trinh Lanh dao UBND cépxa ky.

Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khéng qud 0dngay lam
viéc

- Buwée 3: Lanh dao UBND cip x3 phé duyét két qua, ky trong thoi han ' ngdy 1am viéc
ké tir khi Cong chirc tu phép - ho tich trinh.

- Buwéc 4: Cong chuc tu phap - hd tich ghi ndé1 dung dang ky khai sinh va nhan cha, me,
con vao So dang ky khai sinh va S6 dang ky nhan cha, me, con va chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua trong thoi han % ngay 1am viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky
duyét.

Buéc 5: Tra két qua:

B0 phén tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan nguoi co yéu cau dang ky khai sinh
va nhan cha, me, con (ca hai bén phai c6 mit, xuét trinh giéy to tuy than dé dbi chiéu) kiém
tra thong tin trén Trich luc dang ky nhan cha, me, con, Gidy khai sinh, trong S6 ding ky
nhén cha, me, con, S6 dang ky khai sinh va ky tén vao Sb dang ky nhan cha, me, con, SH
dang ky khai sinh, nhan Trich luc dang ky nhan cha, me, con, Gidy khai sinh.

5. Thu tuc Pang ky khai tir
Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; trudng hop tiép nhanhd so sau 15
gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.
Budrc 1: Tiép nhan ho so:
Nguoi ¢ yéu cau ding ky khai tir ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudong buu dién téi Bo
phan tiép nhan hd so va tra két qua cuia UBND céip xa hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong; ndp
1¢ phi ddng ky ho tich theo quy dinh (néu co).

- B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua thyc hién kiém tra tinh chinh xac, ddydu, théng
nhét, hop 18 ctia hd so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so cho
ngudi co 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 gid thi c6 Phiéu hen, tra két qua cho nguoi cd yéu cau trong ngay lam
viéc tiép theo (néu ngudi cé yéu cau lirachon hinh thire ndp hd so truc tiép) hodc giri ngay Phiéu
hen, tra két qua qua thu dién tir hodc guri tin nhin hen tra két qua qua dién thoai di dong cho ngudi
c¢6 yéu cau (néu ngudi co yéu cau lya chon hinh thirc ndp ho so truc tuyén); chuyén ho so dé cong
chtre Tu phap-ho tich xir Iy. Néu hd so chwa dy da thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua lap
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ngudi ¢ yéu cau.
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Buwéc 2: Tham dinh va giai quyét hd so:

- Cong chue Tu phap-h tich giai quyét ngay sau khi nhan duoc ho so.

- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hodc khong du diéu kién g1a1 quyet phai tir
chéi thi giri thong bao vé tinh trang hd so toi Bo phén tiép nhan ho so va tra kétqua dé thong bao
cho nguoi ndp hd so — thuc hién lai budc trén.

- Néu thdy ho so day du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phép - ho tich thyc hién viéc cap nhat
thong tin dang ky khai tr va luu chinh thire trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung
chung; in Trich luc khai t&r va trinh Lanh dao UBND cép x4 ky duyét.

Buwée 3: Lanh dao UBND cip xa phé duyét két qua, ky ngay sau khi Cong chirc tu phap- ho
tich trinh.

- Buée 4: Cong chire tu phép - ho tich ghi ndi dung dang ky khai tir vao So dang ky
khai tir ngay sau khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét va chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua.

Buéc 5: Tra két qua:

B phén tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ngudi co yéu cau dang ky khai tir
kiém tra thong tin trén Trich luc khai tir, trong S6 dang ky khai tir va ky tén vao S6 dang ky
khai tir, nhan Trich luc khai tur.

6. Thii tuc Ping ky cham dirt giam hd

Thoi han gidi quyét: Thoi han giai quyét 1a 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan du gidy
to

Buwéc 1: Tiép nhan ho so:

- Nguoi ¢ yéu cau dang ky chdm dit giam ho ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu
dién t61 BO phan tiép nhan ho so va tra két qua caa UBND cép xa hoac tructuyén trén Céng dich
vu cong; ndp 1€ phi d’éng ky h(f)‘ tich theo quy dinh (néu co). 7 ‘

- B0 phan ti€ép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, day

du, thong nhat, hop 1¢ ctia hd so. Néu ho so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, gui
gidy hen/ma ho so cho ngudi co yéu cau (néu ngudi cé yéu cau lya chon hinh thire ndp hd
so truc tiép) hodc hodc giri 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 co yéu cau (néu ngudi co yéu cau lya chon
hinh thirc ndp hd so truc tuyén), va chuyén cho céng chircc Tu phap - Ho tich ngay sau khi
tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi B phan tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu
huéng dan hoan thién ho so cho nguoi cd yéu cau.

Buwéc 2: Thaim dinh va giai quyét hd so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc
ké tir ngay tiép nhan ho so. ‘ ’

- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hoac khong du diéu kién giai quyet,

phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh trang hd so t6i Bo phan tiép nhin hd so va tra két
qua dé thong bao cho nguoi ndp hd so — thuc hién lai budc trén.

- Néu thdy ho so day du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phép - ho tich thyc hién viéc cap nhat
thong tin dang ky chdm dit giam ho va lwu chinh thirc trén Phan mém diang ky, quan 1y ho tich
dién tir diing chung; in Trich luc dang ky chim dut giam ho, trinh Lanh dao UBND cap xi ky

- Bwéc 3: Lanh dao UBND cip xa phé duyét két qua, ky trong thoi han %4 ngay lam viéc
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ké tir khi Cong chirc tu phép - ho tich trinh. , 7

- Buwérc 4: Cong chirc tu phép - hQ tich ghi noi ,dung déng ky cham g,iém hd vao SO dang
ky cham dat giam thf) va chuyén két qua dén B:(f) phan ti€p nhan ho so va tra két qua trong thoi han
2 ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét.

Buéc 5: Tra két qua:

B0 phén tiép nhin hd so va tra két qua huéng dan nguoi co yéu ciu dang kychim
dut giam ho kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky cham dut giam ho, trongS6 dang ky
cham dut giam ho va ky tén vao S6 ding ky chdm dirt giam ho, nhan Trichluc ding ky chim
dat giam ho.

7. Thi tuc Thay doi, cai chinh, b6 sung hg tich
Thoi han gidi quyét:

- 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du gidy to doi v6i yéu cau thay doi, cai chinh ho tich;
truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét duoc kéo dai thém khong qua03 ngay lam viéc.

- Ngay trong ngay lam viéc ddi véi yéu cau bo sung thong tin ho tich, truong hopnhan hod
so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

Budrc 1: Tiép nhan ho so:

- Nguoi c¢6 yéu cau ding ky thay d6i, cai chinh, bo sung ho tich ndp hd so truc tiép hoic
giri qua duong buu dién téi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cia UBND cép xa hoic truc
tuyén trén Cong dich’ vu cong; p(f)p 1€ phi dﬁpg ky ho tich theoq}ly dinh (néu co). ‘

- B0 phan ti€ép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, day

du, thong nhat, hop 1¢ cta hd so. Néu hd so diy du thi tién hanh tiép nhan hd so, gui
gidy hen/ma hd so cho nguoi c¢6 yéu cau (néu ngudi cé yéu cau lya chon hinh thirc ndphd
so truc tiép) hoic hodc giri ngay Phiéu hen, tra két qua qua thu dién tir hodc gui tin nhin
hen tra két qua qua dién thoai di déng cho nguoi c6 yéu cau (néu nguoi co yéu cau lya chon
hinh thitc ndp hd so truc tuyén) va chuyén cho cong chic Tu phap- Ho tich ngay sau khi
tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu
huéng dan hoan thién hd so cho nguoi ¢o yéu cau.

Buwéc 2: Tham dinh va gii quyét hd so:

- Céng chirc Tu phap-ho tich thim dinh, giai quyét hd so trong thoi han 02 ngay lam viéc
ké tir ngay tiép nhan hd so (d6i v6i yéu cau thay doi, cai chinh ho tich); ngay sau khi nhan hd so
(d6i voi yéu cau bd sung ho tif:h). 7 ‘ ’

- Truong hop ho so can bd sung, hoan thién hoac khong du diéu kién giadi quyet,

phai tu chdi thi guri thong bao vé tinh trang ho so t&i Bo phan tiép nhéan ho so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp hd so — thuc hién lai budce trén.

- Néu théy hd so déy du, hop 1€, thi Cong chure tu phap - ho tich thuc hién viéc cap nhat
thong tin dang ky thay doi, cai chinh, bd sung ho tich va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky,
quan 1y ho tich dién tr dung chung; in Trich luc ding ky thay dbi, cai chinh, b6 sung hé tich, trinh
Lanh dao UBND cap xa ky

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

- Bwéc 3: Lanh dao UBND cip xa phé duyét két qua, ky trong thoi han %4 ngay lam viéc
ké tir khi Cong chirc tu phap - ho tich trinh (d6i v6i yéu cau thay ddi, cai chinh hotich); ngay
sau khi nhan duoc hd so do Cong chirc tu phap - ho tich trinh (d6i v6i yéu cau bo sung ho tich)
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- Budc 4: Cong chuc tu phap - ho tich ghi ndi dung diang ky thay ddi, cai chinh, b6 sung
ho tich vao SO dang ky thay doi, cai chinh, bd sung ho tich trong thoi han % ngay ké tir khi Lanh
dao UBND cép x4 ky duyét (d6i v6i yéu cau thay doi, cai chinh ho tich); ngay sau khi Lanh dao
UBND cip xa ky duyét (d6i v6i yéu cau bd sung ho tich) va chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan
hd so va tra két qua.

Buéc 5: Tra két qua:

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan nguoi co yéu cau dang ky thay doi,
cai chinh, bd sung thong tin ho tich kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky ky thay d6i,
ci chinh, bo sung thong tin ho tich, trong S6 dang ky ky thay d6i, cai chinh, bo sung thong
tin ho tich va ky tén vao S6 ding ky ky thay doi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, nhan
Trich luc dang ky ky thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin ho tich.

8. Thii tuc Cap Gidy xdc nhin tinh trang hén nhin
Thoi han gidi quyét: 03 ngay 1am viée ké tir ngay nhan dit hd so hop 18 (trudng hop phai
xé4c minh thi thoi han xac minh 20 ngay khong tinh vao thoi gian gidiquyét ho so).
Budrc 1: Tiép nhan ho so:

Nguoi c6 yéu cau cap Glay xé4c nhan tinh trang hén nhan nop hod 50 tryc tiéphodc giri qua
duong buu dién ti BO phén tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cap xa hodc truc tuyen
trén Cong dich vu cong; ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy

dinh (néu co).

- B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra tinh chinh xac, déydﬁ, théng
nhat, hop 1¢ cta ho so. Néu hd so day du thi tién hanh tiép nhan ho so, gtri gidy hen/ma hd so cho
ngudi ¢6 yéu cau va chuyén cho cong chirc Tu phap- Ho tich ngay sau khi tiép nhan hd so chuyén
hd so dé cong chic Tu phap-ho tich xir Iy. Néuhd so chua diy di thi Bo phén tiép nhan hd so va
tra két qua lap phiéu hudng din hoanthién ho so cho ngudi ¢ yéu cau.

Buéc 2: Tham dinh va giai quyét ho so:

- Cong chirc Tu phap-ho tich thim dinh, giai quyét ho so trong thdi han 02 ngay lam viée
ké tir khi nhén dugc hd so.

- Truong hop hd so can bo sung, hoan thién hoic khong du diéu kién giai quyét,

phai tu chdi thi gtri thong bao vé tinh trang ho so téi Bo phan tiép nhéan hd so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp hd so — thuc hién lai cac bude trén.

- Néu thay ho so day du, hop 18 theo quy dinh phap luat thi céng chirc tu phap - ho tich
thuc hién viéc cap nhat thong tin xac nhan tinh trang hon nhan va luu chinh thuc trén Phan mém
dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung; in Gidy x4c nhantinh trang hon nhéan va trinh Lanh
dao UBND cap x4 ky.

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

Budre 3: Lanh dao UBND cap xa phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngay lam viéc ké tir
khi Cong chtrc tu phép - ho tich trinh.
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Budrc 4: Cong chirc tu phap - ho tich ghi noi dung xac nhan tinh trang hon nhan vao S6 cap
Gidy x4ac nhan tinh trang hén nhan va chuyén két qua dén B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua
trong thoi han % ngay ké tir khi Lanh dao UBND cap x4 ky duyét.
Buéc 5: Tra két qua:
Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua hudng dan ngudi ¢6 yéu cau cip Gidy xacnhan
tinh trang hon nhan kiém tra thong tin trén Gidy xac nh4n tinh trang hon nhan, nhan Giay
xac nhan tinh trang hon nhan.

9. Thi tuc Pang ky lai khai sinh
Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c¢6 vin ban xac minh thi thoi
han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngay).
Buéc 1: Tiép nhan ho so:
- To chire, ca nhan c6 tham quyén yéu cau diang ky lai khai sinh nop ho so truc tiép hoic
giri qua duong buu dién téi B phan tiép nhan ho so va tra két qua cua UBND cép x3 hoic truc
tuyén trén Cong dich vu cong.

B4 phéan tiép nhan hd so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phén, sb lugng hd so. Néu di
day du thi hudng dan t6 chirc, ca nhan ndp 1é phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép
nhan ho so, giri gidy hen/ma hé so cho t6 chitc, 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 hé so chua day du thi Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua lapphiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc, ca
nhan.

Bwéc 2: Tham dinh va giai quyét hd so:

- Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc hodc trudng hop can xac minh 1a 6,5 ngaylam viéc
(khong tinh thoi gian xac minh 20 ngay), cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh kiém tra, danh
gid, xac minh thong tin, giai quyét ho so dang ky lai khai sinh.

Néu ho so khong hop 18, UBND cip x4 c6 van ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu,noi
dung can stra doi, bd sung va thoi han stra d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd
so khong du diéu kién. Néu ho so hop 1€, cong chirc Tu phap — Ho tich in Gidy khai sinh
va ban sao Gidy khai sinh (néu ¢ yéu cau); chuyén ho so, biéu maucho Lanh dao UBND
cap xa phé duyét két qua, ky Gidy khai sinh va ban sao Gidykhai sinh (néu c6).

Budrc 3: Lanh dao UBND cép xa ky duyét hd so trong thoi han % ngay lam viéc ké tir Khi
cong chuc Tu phép — HO tich trinh.

Budrc 4: Trong thoi han %4 ngay 1am viéc, tir khi 1anh dao UBND cép x4 ky duyét ho so, cong
chire Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 ding ky khai sinh va nhap thong tin vao Phan mém
quéan 1y ho tich, cung lanh dao UBND cép xa chuyén So dang ky khai sinh, Gidy khai sinh va ban
sao Giay khai sinh (néu c6) cho Bo phan tiép nhan ho sova tra két qua.

Buéc 5: Tra két qua:

B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ky S6 khai sinh va tra két qua 1a Gidy
khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6) cho té chirc, c4 nhan 1a ngudi yéu cau.

Ngay sau khi t6 chirc, ca nhan ky S6 khai sinh, B phan tiép nhan ho so va tra kétqua
chuyén tra S6 ho tich cho cong chirc Tu phép - Ho tich.
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10. Thi tuc Ping ky khai sinh cho nguoi da c6 hd so, gidy to ca nhan
Thoi han gidgi quyét: 05 ngay 1am viéc. Trudng hop phai co vin ban xac minh thi thoi
han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngay).
Budrc 1: Tiép nhan ho so:

- Tb chirc, c nhan c6 tham quyén yéu cau ding ky lai khai sinh cho nguoi di c6 ho so,
gidy to ¢4 nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi B6 phan tiép nhan ho so va tra
két qua cia UBND cép x3 hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B0 phan tiép nhéan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phz‘in, ) lugng hd so.
Néu d3 day du thi huéng dan t6 chire, ca nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh
tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan va chuyén cho cong chirc Tu phéap —
HO tich trong thoi han %4 ngay lam viéc ké tir khi tiépnhan hd so. Néu hd so chua day du thi Bo
phan tiép nhan hd so va tra két qua lapphiéu hudng din hoan thién hd so cho t6 chirc, ca nhan.

Buéc 2: Tham dinh va gii quyét ho so:

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

Néu ho so khong hop 18, UBND cip x4 c6 van ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu,noi
dung can stra doi, bd sung va thoi han sura doi, bd sung hoac tu chdi giai quyét hd so néu hd
so khong du diéu kién. Néu ho so hop 1, cong chirc Tu phap — Ho tich in Gidy khai sinh
va ban sao Gidy khai sinh (néu ¢ yéu cau); chuyén ho so, biéu maucho Lanh dao UBND
cap xi phé duyét két qua, ky Gidy khai sinh va ban sao Giaykhai sinh (néu c6).

Buée 3: Lanh dao UBND cap xa ky duyét hod so trong thoi han %4 ngay lam viéc ké tir Khi
cong chuc Tu phép — HO tich trinh.

Budc 4: Trong thoi han 2 ngay lam vi¢e, tir khi lanh dao UBND cép xa ky duyét hd so, cong
chire Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 ding ky khai sinh va nhap thong tin vao Phan mém
quéan 1y ho tich, cung lanh dao UBND cép xa chuyén S6 dang ky khai sinh, Gidy khai sinh va ban
sao Giay khai sinh (néu c6) cho Bo phan tiép nhan ho sova tra két qua.

Buéc 5: Tra két qua:

B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ky S6 khai sinh va tra két qua 1a Gidy
khai sinh va ban sao Gidy khai sinh (néu c6) cho t6 chirc, c4 nhan 1a ngudi yéu cau.

Ngay sau khi to chirc, c4 nhan ky S6 khai sinh, B phan tiép nhan ho so va tra kétqua
chuyén tra S6 ho tich cho cong chirc Tu phap - HJ tich.

11. Thi tyc Ding ky lai két hon

Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi
han giai quyét 1a 08 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian xac minh 20 ngay).
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Budrc 1: Tiép nhan ho so:
- Ca nhén c6 thim quyén yéu cu ding ky lai két hon nop ho so truc tiép hodcgli qua
duong buu dién t61 Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua ciia UBND cip x3 hodc truc tuyén trén
Cong dich vu cong.

- B0 phan tiép nhéan hd so va tra két qua thyuc hi¢n kiém tra thanh phén, ) luong hd so.
Néu di day du thi huéng dan ca nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan
hé so, giri gidy hen/méd hd so cho ca nhan va chuyén cho cong chirc Tu phap — Ho tich trong thoi
han ' ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho sochua day dua thi Bo phan tiép nhan hd so
va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thiénhd so cho ca nhén.

Buwéc 2: Tham dinh va giai quyét hd so:

- Trong thoi han 3,5 ngay 1am viéc hodc trudng hop can xac minh 1a 6,5 ngaylam viéc
(khong tinh thoi gian x4c minh 20 ngay), cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh kiém tra, danh
gia, x4c minh thong tin, giai quyét ho so dang ky lai két hon.

Néu ho so khong hop 18, UBND cip x4 c6 van ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu,noi
dung cén stra d6i, bo sung va thoi han sira doi, b sung hoic tir chdi giai quyét ho so néu ho
so khong du diéu kién. Néu ho so hop 1¢, cong chitc Tu phap — Ho tich in Gidy ding ky két
hon va Trich luc két hén ban sao (néu co yéu cﬁu); chuyén hd s0,biéu mau cho Lanh dao
UBND cap xa phé duyét két qua, ky Gidy dang ky két hon va Trich luc két hon ban sao (néu
co).

- Buwée 3: Lanh dao UBND cip x3 ky duyét hd so trong thoi han % ngay 1am viéc ké tir
khi cong chire Tu phap — HO tich trinh.

- Buwérc 4: Trong thoi han 2 ngay lam viée, tur khi 1anh dao UBND cép xa ky duyét hd so,
cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 ding ky két hon chuyén S6 diang ky két hon,
Gidy dang ky két hon va Trich luc két hon (néu c6) cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

Buéc 5: Tra két qua:

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

Chu tich Uy ban nhan dan cdp x4 trao Gidy chung nhan két hén cho hai bénnam,
nit va Trich luc két hon ban sao (néu c6).

12. Thi tuc Pang Ky lai khai tir

Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc; truong hop phai tién hanh xac minhthi thoi han
khong qué 10 ngay lam viéc.

Budrc 1: Tiép nhan ho so:

- Nguoi ¢6 yéu cau dang ky lai khai tir nop hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién
t5i b phan tiép nhan hd so va tra két qua cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu
cong; ndp 18 phi dang ky ho tich theo quy dinh (néu cb).
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Bd phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién .kiém tra tiph chinh xac, dﬁy
du, thon nhat, hop 1€ cua ho so. Néu ho sg day du thi tién hanh ti€p nhan ho so, gui
Eléy hen/ma ho so cho nguoi ¢d y&u cau (n€u ngudi co yéu cau lua chon hinh thirc ngp

0 so trug ti€p) hodc gui ngay Phi€u hen, tra ket qua qua thu dién tir hodc guri tin nhan
hen tra ket qua qua dign thoat di ong cho nguoi co yéu cau (n€u ngudi co yéu cau lya
chon hinh thirc nop ho so trye tuy€n); chuyén cho cong chue Tu phap- HO tich nﬁay sau
khi tiép, nhan ho sg. Néu ho so chua dﬁ%’ du thi B phan jép nhan ho so va tra két qua
1ap phi€u hudng dan hoan thién ho so cho nguoi cé yéu cau.

Buwéc 2: Tham dinh va giai quyét ho so:

- Cong chie Tu phap-ho tich tham dinh, giai quyét hod so ngay trong thdi han 04 ngay lam
viéc.

- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién hoac khong du diéu kién giai quyet,

phai tur choi thi giri thong bao vé tinh trang ho so t61 BO phén ti€ép nhan ho so va tra két
qua dé thong bao cho ngudi ndp ho so — thuc hién lai budc trén.

- Néu thay ho so day du, hop 1¢, thi Cong chirc tu phap - ho tich thuc hién cip nhat thong
tin dang ky lai khai tir va luu chinh thitc trén Phan mém diang ky, quan Iyho tich dién tir dung
chung; in Trich luc khai t&r va trinh Lanh dao UBND cép x4 ky duyét.

- Truong hop can phai xdc minh thi thoi han gidi quyét khéng qua 09 ngdy lam viéc

Buwéc 3: Lanh dao UBND cap xi phé duyét két qua, ky trong thoi han % ngay lam viée ké
tur khi Cong chtrc tu phap - ho tich trinh.

Buéc 4: Cong chirc tu phap - ho tich ghi noi dung ding ky lai khai tr vao So6 dang ky
khai tr va chuyén két qua dén B phan ti€p nhan ho so va tra két qua trong thoi han ’2 ngay lam
viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét.

Buéc 5: Tra két qua:

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng din nguoi c6 yéu cau dang ky lai khai
tr kiém tra thong tin trén Trich luc khai tor, trong So6 dang ky khai tir va ky ténvao S6
dang ky khai tir, nhan Trich luc khai tur.
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Phu luc 111
DANH MUC QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET
THU TUC HANH CHIiNH BI BAI BO
(Kém theo Quyét dinh 2676/0P-UBND ngay 21/11/2023 ciia Chii tich UBND tinh Héi Dwong)

Quyét dinh da

phé duyét Ghi chu

Stt Tén quy trinh

Quy trinh ndi bd cp xa

1 Pang ky khai sinh.

2 Ding ky két hon.

3 Pang ky nhan cha, me, con.

Ding ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me,
con.

5 Ping ky khai tir. Quyét dinh $b

< O S TS 3207/Qb-UBND
6 [Pang ky cham dut giam ho. ngdy 03/11/2021 cia

Chu tichUBND tinh Hai

7 [Thay d6i, cai chinh, b6 sung thong tin ho tich.
uong.

8 |Céap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhén.

9 Dang ky lai khai sinh.

Ding ky khai sinh cho ngudi di c6 hd so, gidy to ca

10 nhan.

11 Piang ky lai két hon.

12 Ding ky lai khai ti.
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