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QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH THU'C HIEN TIEP NHAN, GIAI QUYET KHONG PHU THUQC VAO
PIA GIOI HANH CHINH TRONG LINH VUC HQ TICH THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA SO TU PHAP/UBND CAP HUYEN/UBND CAP XA
(Kém theo Quyét dinh sé 1367 /OD-UBND ngay 13 thang 5 nam 2025 ciia Chii tich UBND thanh phé Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh 1T“TaHsg Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC
q . , . Quyét dinh s6 1018/QD-UBND ngay 14 thang
1 Thu tuc cap ban sao Trich luc ho tich 2.000635 | 4 nam 2025 cia Cha tich UBND thanh phd Hué
Phé du,yét danh muc th}"l tuc hanh chinh thuc
2. | Thu tuc x4c nhan thong tin ho tich 2.002516 | hién tiép nhén, giai quyét khong phu thude vao

dia gi6i hanh chinh trén dia ban thanh phd Hué




Phian II. NOI DUNG QUY TRINH

1. Cép ban sao trich luc h tich (2.000635)

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

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

:l’hu’ t.l'f Pon vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot stan thye
cong viéc hién
- Hudéng dan cac t6 chirc/ca nhan nop ho so truc tiép/tru:c
tuyén;
+ Cung cip thong tin, huéng din ngudi dan/doanh nghiép
thuc hién TTHC,;

+ Ut tién hd tro thuc hién qua dich vy cong truc tuyén.

- Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho t6
chirc/ca nhan theo quy dinh;

- S6 héa, cap nhat ho so vao Hé thong Thong tin giai quyet
TTHC thanh phd (trir truong hop hé so nop truc tuyen)

- Chuyén ho so trén Hé thong va ban giao hé so gidy cho
dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan ¢
thAm quyén gidi quyét (tiép nhan, ghi nhan yéu cau vé
hinh thtc, dia diém tra két qua).

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
bao cho ngudi ndp, hudéng din bo sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

- B6 phan TN&TKQ cip xd/Trung tim
Hanh chinh cong cdp huyén/Trung tim
Budc 1 | Phyc vy hanh chinh cong thanh phd;

- Doanh nghiép cung Ung dich vu buu
chinh cong ich.

01 gio lam vige

- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai
o quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyen
nguoc vé Bo phan mot cira (kém van ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bo sung...)

04 gio lam viéc

Budc 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gio lam viéce




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

DPoéng diu, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich

Bugc 4 | BO phan Vin phong hodic Van ban tir chéi da duoc ky duyét theo quy dinh; | O 810 14m viee
- Ghi vao sb ho tich, nguoi di dang ky ky vao So. Tra két
- Cong chirc Tu phép tai Trung tim phuc | qua cho ngudi c6 yéu cau.;
vu hénl} chinh cong/U BND cép huyén/Bo | - Déi voi ho so tiép nhan qua doanh nghiép cung ung dich
. phan tiép nhan va tra két qua cap xa; vu buu chinh cong ich, cong churc tu phap tra két qua truc o qaeA
Buoe S - Nhan vién doanh nghiép cung tmg dich | tiép qua doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong 0.5 g0 lam vige
vu buu chinh cong ich ich, doanh nghiép cung trng dich vu buu chinh cong ich
cho nguoi di ding ky ky vao so va tra két qua cho ngudi
c6 yéu cau
- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.
- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 6 Nguoi ndp hd so dinh.

- Nhén két qua TTHC theo hinh thie di diang ky: Truc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hoac truc
tuyen.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio’ lam viéc

2. Thu tuc xac nhén thong tin h tich (2.002516) w
- Thot han gidi quyét: 03 ngay. Truong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong quéa 10 ngay lam

viéc.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce
hién

Budc 1

- B6 phan TN&TKQ cap xd/Trung tim
Hanh chinh cong cap huyén/Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng thanh pho;

- Huéng dan céc t6 chirc/ca nhan ndp ho so truc tiép/truc
tuyén;

+ Cung cip thong tin, hudng dan ngudi dan/doanh nghiép
thuc hién TTHC;

04 gio lam viéc




Thur tu
cOng viéc

DPon vi/ Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

- Doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich.

+ Uu tién hd trg thue hién qua dich vu cong truc tuyén.

- Kiém tra, tiép nhin hd so, gui phiéu hen tra cho t6
chire/ca nhan theo quy dinh;

- S6 hoa, cap nhat ho so vao Hé thong Thong tin giai quyet
TTHC thanh phd (trir truong hop hé so ndp truc tuyen)

- Chuyén ho so trén Hé thong va ban giao hd so gidy cho
dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan c6 tham
quyén giai quyét (tiép nhan, ghi nhan yéu cau vé hinh thuc,
dia diém tra két qua).

- Trudng hop ho so chua day di, khong hop 18: Gui thong
béo cho nguoi ndp, huéng din bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét.
(Dy thao van ban tir choi, néu ro ly do).
- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc

- 15 gio lam viée

Budc 2 | Cong chure giai quyét hd so vé B0 phén mot cira (kem van ban hudng dan, néu 1o ly
do, n61 dung bo sung...). , - 71 gio lam vige
- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi Cong
chure tién hanh xac minh
Budc 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid 1am viéc
. A 1A s \ Poéng dau va thu 18 phi (néu co), chuyén két qua cho cong o ae i
Buéc 4 | B6 phan Van phong chire hogc van ban tir chéi 0.5 gio lam viée
- Cong chite Tu phép tai Trung tam phuc | - l(:;hé ﬁfoag 530}11(:: (t)lcléunf;:lcn di dang ky ky vao S0, Tra két
vu hanh chinh cong/UBND cap huyén fl})01 Vol ﬁo SO tley nhan qua doanh nghiép cung tng dich
Buéc 5 | - Nhan vién doanh nghi¢p cung tmg dich P d E1IEp cung tns 0.5 gio lam viée

vu buu chinh cong ich

vu buu chinh cong ich, cong chire tu phap tra két qua truc
tiép qua doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh cong
ich, doanh nghiép cung trng dich vu buu chinh cong ich




Thur tu

A A DPon vi/ Nguwoi thuc hién
cong viéc

N0i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

cho nguoi di dang ky ky vao so va tra két qua cho nguoi
cO y€u cau

Budc 6 | Ngudi ndp ho so

- Xuat trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van
ban dién ttr c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thuc da ding ky: Tryc
tiép/ hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hoic tryuc tuyén.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh
xac minh

24 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

80 gio’ lam viéc

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE
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