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GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ

 (Kèm theo Quyết định số 1367 /QĐ-UBND ngày 13 tháng 5 năm 2025 của Chủ tịch UBND thành phố Huế)

Phần I. DANH MỤC QUY TRÌNH 

STT Tên Quy trình Mã số 
TTHC Quyết định công bố Danh mục TTHC

1 Thủ tục cấp bản sao Trích lục hộ tịch 2.000635

2. Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch 2.002516

Quyết định số 1018/QĐ-UBND ngày 14 tháng 
4 năm 2025 của Chủ tịch UBND thành phố Huế 
Phê duyệt danh mục thủ tục hành chính thực 
hiện tiếp nhận, giải quyết không phụ thuộc vào 
địa giới hành chính trên địa bàn thành phố Huế



Phần II. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

1. Cấp bản sao trích lục hộ tịch (2.000635)
- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết 
quả trong ngày làm việc tiếp theo.
- Quy trình nội bộ, quy trình điện tử:
Thứ tự 

công việc Đơn vị/ Người thực hiện Nội dung thực hiện Thời gian thực 
hiện

Bước 1

- Bộ phận TN&TKQ cấp xã/Trung tâm 
Hành chính công cấp huyện/Trung tâm 
Phục vụ hành chính công thành phố;
- Doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu 
chính công ích.

- Hướng dẫn các tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp/trực 
tuyến;
+ Cung cấp thông tin, hướng dẫn người dân/doanh nghiệp 
thực hiện TTHC;
+ Ưu tiên hỗ trợ thực hiện qua dịch vụ công trực tuyến.
- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả cho tổ 
chức/cá nhân theo quy định;
- Số hóa, cập nhật hồ sơ vào Hệ thống Thông tin giải quyết 
TTHC thành phố (trừ trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến);
- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống và bàn giao hồ sơ giấy cho 
dịch vụ bưu chính công ích để chuyển cho cơ quan có 
thẩm quyền giải quyết (tiếp nhận, ghi nhận yêu cầu về 
hình thức, địa điểm trả kết quả).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông 
báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
theo yêu cầu.

01 giờ làm việc

Bước 2 Công chức giải quyết hồ sơ 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải 
quyết. (Dự thảo văn bản từ chối, nêu rõ lý do).
-  Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển 
ngược về Bộ phận một cửa (kèm văn bản hướng dẫn, nêu 
rõ lý do, nội dung bổ sung…)

   04 giờ làm việc

Bước 3 Lãnh đạo cơ quan giải quyết TTHC Ký phê duyệt kết quả TTHC. 02 giờ làm việc



Thứ tự 
công việc Đơn vị/ Người thực hiện Nội dung thực hiện Thời gian thực 

hiện

Bước 4 Bộ phận Văn phòng Đóng dấu, chuyển kết quả cho công chức tư pháp-hộ tịch 
hoặc Văn bản từ chối đã được ký duyệt theo quy định; 0.5 giờ làm việc

Bước 5

- Công chức Tư pháp tại Trung tâm phục 
vụ hành chính công/UBND cấp huyện/Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp xã;
- Nhân viên doanh nghiệp cung ứng dịch 
vụ bưu chính công ích

- Ghi vào sổ hộ tịch, người đi đăng ký ký vào Sổ. Trả kết 
quả cho người có yêu cầu.;
- Đối với hồ sơ tiếp nhận qua doanh nghiệp cung ứng dịch 
vụ bưu chính công ích, công chức tư pháp trả kết quả trực 
tiếp qua doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công 
ích, doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 
cho người đi đăng ký ký vào sổ và trả kết quả cho người 
có yêu cầu

 0.5 giờ làm việc

Bước 6        Người nộp hồ sơ

- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn 
bản điện tử có yêu cầu.
- Nộp phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy 
định.
- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực 
tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ hoặc trực 
tuyến.

Tổng thời gian giải quyết TTHC 08 giờ làm việc

2. Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch (2.002516)
- Thời hạn giải quyết: 03 ngày. Trường hợp phải kiểm tra, xác minh thì thời hạn có thể kéo dài nhưng không quá 10 ngày làm 
việc.
- Quy trình nội bộ, quy trình điện tử:
Thứ tự 

công việc Đơn vị/ Người thực hiện Nội dung thực hiện Thời gian thực 
hiện

Bước 1
- Bộ phận TN&TKQ cấp xã/Trung tâm 
Hành chính công cấp huyện/Trung tâm 
Phục vụ hành chính công thành phố;

- Hướng dẫn các tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp/trực 
tuyến;
+ Cung cấp thông tin, hướng dẫn người dân/doanh nghiệp 
thực hiện TTHC;

04 giờ làm việc



Thứ tự 
công việc Đơn vị/ Người thực hiện Nội dung thực hiện Thời gian thực 

hiện
- Doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu 
chính công ích.

+ Ưu tiên hỗ trợ thực hiện qua dịch vụ công trực tuyến.
- Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả cho tổ 
chức/cá nhân theo quy định;
- Số hóa, cập nhật hồ sơ vào Hệ thống Thông tin giải quyết 
TTHC thành phố (trừ trường hợp hồ sơ nộp trực tuyến);
- Chuyển hồ sơ trên Hệ thống và bàn giao hồ sơ giấy cho 
dịch vụ bưu chính công ích để chuyển cho cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết (tiếp nhận, ghi nhận yêu cầu về hình thức, 
địa điểm trả kết quả).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ: Gửi thông 
báo cho người nộp, hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
theo yêu cầu.

Bước 2 Công chức giải quyết hồ sơ 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết. 
(Dự thảo văn bản từ chối, nêu rõ lý do).
- Trường hợp cần bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, chuyển ngược 
về Bộ phận một cửa (kèm văn bản hướng dẫn, nêu rõ lý 
do, nội dung bổ sung…).
- Trong trường hợp cần phải tiến hành xác minh thì Công 
chức tiến hành xác minh

- 15 giờ làm việc

- 71 giờ làm việc

Bước 3 Lãnh đạo cơ quan giải quyết TTHC Ký phê duyệt kết quả TTHC.     04 giờ làm việc

Bước 4 Bộ phận Văn phòng Đóng dấu và thu lệ phí (nếu có), chuyển kết quả cho công 
chức hoặc văn bản từ chối 0.5 giờ làm việc

Bước 5

- Công chức Tư pháp tại Trung tâm phục 
vụ hành chính công/UBND cấp huyện
- Nhân viên doanh nghiệp cung ứng dịch 
vụ bưu chính công ích

- Ghi vào sổ hộ tịch, người đi đăng ký ký vào Sổ, Trả kết 
quả cho người có yêu cầu.
- Đối với hồ sơ tiếp nhận qua doanh nghiệp cung ứng dịch 
vụ bưu chính công ích, công chức tư pháp trả kết quả trực 
tiếp qua doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công 
ích, doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 

 0.5 giờ làm việc



Thứ tự 
công việc Đơn vị/ Người thực hiện Nội dung thực hiện Thời gian thực 

hiện
cho người đi đăng ký ký vào sổ và trả kết quả cho người 
có yêu cầu

Bước 6 Người nộp hồ sơ

- Xuất trình đối chiếu hoặc nộp bản giấy các hồ sơ, văn 
bản điện tử có yêu cầu.
- Nộp phí trực tiếp hoặc thanh toán trực tuyến theo quy 
định.
- Nhận kết quả TTHC theo hình thức đã đăng ký: Trực 
tiếp/ hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích/ hoặc trực tuyến.

Tổng thời gian giải quyết TTHC không tiến hành 
xác minh 24 giờ làm việc

Tổng thời gian giải quyết TTHC cần phải xác minh 80 giờ làm việc
ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HUẾ
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