UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

THANH PHO HUE Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 534 /QDB-UBND Hué, ngay 04 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh
dwgc stra doi, bo sung trong linh vuc hg tich thwe hién tai co quan dang ky
ho tich trong nwéc thudoc pham vi chirc nang quan ly cia S¢ Tw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

Can cir Ludt T6 chikc chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ciia Chinh
phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé6 48/2013/NP-CP ngay 14 thing
5 nam 2013 va Nghi dinh sé6 92/2017/ND-CP ngay 07 thing 8 nam 2017 ciia
Chinh phii sira doi, bé sung mét sé diéu cia cac Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thdng 6 nam 2025 ciia
Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién
thong tai Bo phdn Mot cua va Céng Dich vu cong quéc gia;

Can cir Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025 ciia
Chinh phii sira d6i, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngdy
09 thang 6 nam 2025 cua Chinh phu vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché
mot cua, mot cua lién thong tai Bo phdan Mot cua va Céng Dich vu cong quéc gia;

Can cir Thong twe s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 ciia Bé
trwcng, Chit nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan nghiép vu vé kiém sodt thi
tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 344/0D-UBND ngay 24 thang 01 nam 2026 ciia Chii
tich UBND thanh phé Hué vé cong bé danh muc thii tuc hanh chinh sira doi, bé
sung trong linh vuc ho tich thyc hién tai co quan dang ky ho tich trong nuoc thuoc
pham vi chikc nang quan ly cua So Tw phap;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tw phdp tai Cong vin s6 340/STP-VP ngdy
29 thang 01 nam 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 37 quy trinh noi bo giai quyét
thi tuc hanh chinh (TTHC) duoc sira d6i, bo sung thudc tham quyén giai quyét cua
Uy ban nhan dan cip x4, 02 quy trinh ndi bo giai quyét TTHC dugc sira d6i, bd
sung trong linh vuc ho tich thudc tham quyén giai quyét ctia Co quan quan 1y co so
dir li€u ho tich dién & (Phu luc kem theo).

Piéu 2. Sé Tu phap, Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phd, UBND
cac x4, phuong co trach nhiém thiét 1ap quy trinh dién tir giai quyét cac TTHC nay
trén phan mém Hé thdng xr Iy dich vu cong tap trung thanh ph Hué.
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Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Thay thé Quyét dinh s6 152/QB-UBND ngay 12/01/2026 cta Chu tich
UBND thanh ph6 Hué phé duyét quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét thu
tuc hanh chinh duogc stra d6i, bo sung trong linh vuc hd tich thuc hién tai co quan
dang ky hg tich trong nudc thudc pham vi chirc nang quan 1y ctia S¢ Tu phap.

Picu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam déc S¢ Tu
phap, Giam dbc Trung tim Phyc hanh chinh cong thanh phé, Chi tich UBND cac
xa, phudng va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhur Diu 4; PHO CHU TICH
- Cuc KSTTHC (B¢ Tu phap);

- CT, cac PCT UBND thanh phd;
- Cac PCVP UBND thanh phd;

- Cong TTOT thanh phd;

- Luu: VT, KSNC.

Nguyén Thanh Binh



Phu luc I

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE
MOT CUA TRONG LINH VU'C HQ TICH THU'C HIEN TAI SO TU PHAP, UY BAN NHAN DAN CAP XA
(Kem theo Quyét dinh so 534/OD-UBND ngay 04 thang 02 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT

Tén Quy trinh (M s6 TTHC) Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC

Thu tuc cép ban sao Trich luc ho tich, ban sao Giéy khai sinh

(2.000635)

Quyét dinh s6 344/QD-UBND ngay 24 thang
01 ndm 2026 cua Chu tich UBND thanh pho
Hué vé cong bd danh muc thu tuc hanh chinh

Thu tuc x4c nhan thong tin ho tich (2.002516)

stra d61, bo sung trong linh vuc ho tich thuc hién
tai co quan dang ky ho tich trong nudc thudc
pham vi chirc nang quan 1y cia S& Tu phap

Phan II. NOI DUNG QUY TRINH

1. Cép bén sao trich lyc hd tich, bén sao Gidy khai sinh (2.000635) , ,
- Thot han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong gidi quyét dugce ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo.

Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tu:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Thoi gian thuc

NOi dung thuc hién hién

Budc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cdp xd/Trung tdm Phyc vu hanh
chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so dién tir (khdng thu thanh phan
hé so gidy), giri phiéu hen tra cho ca nhan/td chirc va thu phi, 1& phi
(néu co)/hudng dan ca nhan/td chirc thanh toan phi, 1& phi truc tuyén;
- S6 hoa hd so, cap nhat ho so va chuyén hd so trén Hé thong thong tin | 01 gid 1am viée
giai quyét TTHC thanh phd cho Phong chuyén mon xir 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui théng bao cho
ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.




Thur tw
cong viéc

DPon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thue
hién

- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ro ly do).
- Truong hop can b6 sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo

04 gio lam viéc

Bude 2 | Cong chirc giai quyet ho so phan Mot ctra (kém vin ban huéng dan, néu 1o 1y do, ndi dung bd
sung...)
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh dao phong chuyén m(:)n/V an | Xem x¢&t, thﬁm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 01 it lam viee
phong HDND va UBND cap xa S6/UBND cap xa. & i
Budc 4 | Lanh dao S6/UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao soO van ban, déng dau, ky sd, chuyén ho so cho Trung tdim Phuc
. N LA X< vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh T
Buge 5| BO phan Van thu ph6/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca 0.5 gi6 lam vige
nhan/to6 chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Busc 6 | €aP xa/Trung tam Phuc vy hanh | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 giés 1am viéc

chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

2. Tha tuc xac nhan thong tin hg tich (2.002516) 7
- Thoi han giai quyét: 03 ngay. Truong hop phai kiém tra, xdc minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 10 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuyc vu
hanh chinh céng thanh ph6/Doanh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
chure, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan cd nhan/td chire thanh todn phi,
1€ phi tryc tuyén;

04 gio lam viéc




Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc
hién

nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
thanh phd va chuyén ho so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén xt 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong bao cho ngudi
ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van bdn tir chéi, néu ré 1y do);

- Trudng hop cin bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé BO phan
Mot ctra (kém van ban hudng dan néu 1o ly do, nd1 dung b sung...);

- 15 gid lam viéc
ddi véi hd so
khong tién hanh
xac minh.

Budc 2 | Cong chic giai quyét hd so - Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh tién hanh xac minh; - Truong hop phai
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong. xac minh: 71 gio
lam viée ddi véi
hd so can xac
minh.
Bude 3 Lanh dao phong chuyén m@n/V an | Xem Xxét, thém dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gi Iam viee
phong HDND va UBND cap xa S6/UBND cap xa. i
Budc 4 | Lanh dao SO/UBND cap xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 02 gio lam viéc
Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén ho so cho Trung tim Phuyc vu
. A A s hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh T en
BuGe 5| BO phan Van thu ph6/Doanh nghigp mll)ng ung di%h vu buu chinh cong ich (noi céihén/té 0.5 gi6 lam viee
chirc nop ho so).
Trung ‘gém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu f oA A TrA A A e eae 2 \ %
Budc 6 he‘mﬁ Chﬁ’lh cong tli‘mh phé/Doanh | - Xac nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC thanh pho; 0.5 gio lam viéc

nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

24 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

80 gio lam viéc




Phu luc IT

QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE
MOT CUA TRONG LINH VU'C HQ TICH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA
(Kem theo Quyét dinh so6 534/OD-UBND ngay 04 thang 02 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh (Mi s6 TTHC) Quyét dinh cong bd
1 | Bang ky khai sinh (1.001193)
2 | Pang ky khai sinh c6 yéu té nudc ngoai (2.000528)
3 | bBang ky lai khai sinh (1.004884)
4 | Pang ky lai khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai (2.000522)
5 | DBang ky nhén cha, me, con (1.001022)
6 | Pang ky nhan cha, me, con c6 yéu té nudc ngoai (2.000779) Quyét dinh sé, 344/Qb-
7 | Pang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con (1.000689) gggzﬁfaﬁi ﬂt‘ﬁg %Bnﬁg
8 | Pang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con c¢é yéu td nudc ngoai (1.001695) thanh phd Hué vé cong b
9 | Dang ky khai sinh cho nguoi di c6 ho so, gidy to ca nhan (1.004772) danh myc thi tuc hanh chinh

10 | Pang ky khai sinh c¢6 yéu t6 nudc ngoai cho ngudi da cé hd so, gidy to ca nhan (1.000893)
11 | Dang ky két hon (1.000894)

12 | Pang ky két hon c6 yéu t6 nudc ngoai (2.000806)

13 | Dang ky lai két hon (1.004746)

14 | bang ky lai két hon c6 yéu t6 nude ngoai (2.000513)

15 | Pang ky khai tir (1.000656)

16 | Pang ky khai tir c6 yéu td nudc ngoai (1.001766)

17 | Pang ky lai khai tir (1.005461)

stra d6i, bd sung trong linh
vuc ho tich thuc hién tai co
quan dang ky hd tich trong
nudc thuoc pham vi chuc
nang quan ly cia S¢ Tu phap




18 | bang ky lai khai ttr c6 yéu t6 nudc ngoai (2.000497)

19 | bang ky giam ho (1.004837)

20 | Pang ky giam ho c6 yéu to nudc ngoai (1.001669)

21 | Pang ky chidm dit giam ho (1.004845)

22 | Pang ky cham dut giam ho ¢6 yéu td nude ngoai (2.000756)

23 | bang ky giam sat vi¢c giam ho (3.000323)

24 | Bang ky chim dit giam sat viéc giam ho (3.000322)

25 | Thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, x4c dinh lai dan toc (1.004859)

2% Thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin hg tich, xac dinh lai dan tdc co yéu td nuéc ngoai
(2.000748)

27 Ghi vao s6 h¢ tich viée két hon cua cong dén Viét Nam da duoc giai quyet tai co quan c6 tham
quyén cua nudc ngoai (2.002189)
Ghi vao so ho tich viéc ly hon, huy viéc két hon ctia cong dan Viét Nam da duogc gidi quyét

28 . ;LA N ; -
tai co quan c¢6 thim quyén cua nudc ngoai (2.000554)
Ghi Ye‘lo SO hé tich viéc hd tich khac cua cong dan Viét Nam da duogc gidi quyét tai co quan

29 | c6 tham quyén cua nudc ngoéiq (khai sinh; giam ho; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con;
nudi con nuoi; khai tir; thay doi ho tich) (2.000547)

30 | Pang ky khai sinh luu dong (1.003583)

31 | Dang ky két hon luu dong (1.000593)

32 | bang ky khai tir lvu dong (1.000419)

33 | Diang ky khai sinh c6 yéu té nu6c ngoai tai khu vuce bién gidi (1.000110)

34 | Dang ky két hon c6 yéu to nudc ngoai tai khu vure bién gisi (1.000094)

35 | Pang ky nhan cha, me, con c¢6 yéu t6 nudc ngoai tai khu vuc bién gidi (1.000080)

36 | Pang ky khai tir c6 yéu td nude ngoai tai khu vuc bién gidi (1.004827)

37 | Cap Gidy x4c nhén tinh trang hon nhan (1.004873)



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=369968
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=369977

1. Pang ky khai sinh (1.001193)

- Thoi han giai quyet Ngay trong ngiy tiép nhan hd so; truong 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 bd, quy trinh dién t:
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Phin II. NOI DUNG QUY TRINH

Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chure, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/to chic
thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyén;

Budce 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung | - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va hd so gidy 01 gio lam viéc
ung dich vu buu chinh céng ich (néu ?O) cho th) ne chuyeri moqn Xu}y’ A s A ,
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Giri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao van ban ti{ ché:i, néu ro ly do),; ‘ 7 ‘
, . Y £ 1A - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B 1 Cn
Buge 2 | Cong chuc gidi quyetho so phan TI%&%)(Q (kém Vé%l ban hudng dan, néu rg ly d(%, ndi dung 04 gio lam vige
bd sung...);
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh d2.10, Van phong HDND va Xem Xét,, thAm dinh, x4c nhan van ban dy thdo, trinh Lanh dao 01 giv lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 01 gid 1am viée
Vao sb vin ban, dong déu,,k}'/ s6, chuyén hd so cho Trung tim
. A A \7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phyc vu hanh chinh T a
Buge 5| Bo phan Van thu cong thanh pho/Doanh ngghlg; cung 1r11gg dich vu buu chinh cong 0.5 gi0 lam vigc
ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cap xa/Trung tam Phyc vy hanh chinh | - Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 gits 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc




2. Ping ky khai sinh c6 yéu té nuéc ngoai (2.000528)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan hd so; truong 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 bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

T}'ung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/t chirc, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudéng dan c4 nhan/td chirc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mat cira va ho so gidy

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung | (néu cd) cho Phong chuyén mon xu ly; 01 gio lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Guri thong bao
cho nguoi ndp, huong dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao van ban ti{ chéi, néu ro ly do),; ‘ 7 ‘
. A Y £, 1A - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo e
Buge 2 | Cong chuc gidi quyetho so phan TN&TKQ (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung 04 gio lam vige
bo sung...);
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh d2.10, Van phong HDND va Xem Xét,, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 01 it lam viee
UBND cép xa UBND cdp xa. & -
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky s0, chuyén hd so cho Trung tam
. A LA X7 Phuc vu hanh chinh cong cép xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh 1 A
Buge 5| BO phan Vin thu cong thanh phé/Qoanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh cong 0.5 givr lam viee
ich (no1 ¢4 nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ’
Buse 6 | 4P xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh | - X4c nhén trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gior 1am viée

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc




3. Dang ky lai khai sinh (1.004884) )
- Thoit han giai quyét: 05 ngay 1am viéc. Truong hop phai c6 van ban x4c minh thi thoi han gidi quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
chiic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/t chirc thanh toan phi,
1€ phi tryc tuyén;

- Sb hoa hd so, cap nhét hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung | TTHC thanh phé va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén 04 gior lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich mon xu ly;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui théng bao cho
ngudi ndp, huéng dan b sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
thao van ban tur chéi, néu ré Iy do); T ea
- 31 gid lam viée
- Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo . I,
. A Y 1A - Trudong hop can xac
Budc 2 | Cong chuce gidi quyét ho so phan Mot cira (kém vian ban huéng dan, néu 16 1y do, ndi dungbd | . . S 1
sung...); “?{nh‘ 191 gio lam
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh x4c minh; viee
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh daor Vian phong HDND va Xem xét,’ thAm dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao 02 gios 1am viée
UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio lam viéc
Vao sb van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim
B6 phan Van thu Phuyc vu hanh chinh cong cap xd/Trung tim Phuc vy hanh chinh 0.5 gios 1am viéc
Bude 5 T cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ' i
ich (noi ca nhan/td chire ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Budce 6 cap x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinh | - X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 gidr 1am vide

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.




Thir tu
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thue hién

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xic minh

200 gio l1am viéc

4. Ping ky lai khai sinh c6 yéu td nwéc ngoai (2.000522)
- Thot han giai quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thot han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t¥:

Thu tw
cong viéc

DPon vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh

- Kiém tra, hudéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho c4 nhan/td
chiic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chire thanh toén phi,
1€ phi truc tuyéh;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét

Buoc 1 cong thanh phdé/Doanh nghiép cung | TTHC thanh phd va chuyén hé so gidy (néu c6) cho Phong chuyén 04 gi6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich mon xu ly;
- Trudng hop hd so chua day dii, khong hop 16: Giri thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan b sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao vén ban tir choi, néu ré Iy do);
- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc véBO | - 31 gio lam viée
. A f s £, 1A phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung | - Truong hop can xéac
Budc 2 | Cong chuc giai quyét ho so 2 . S s
bo sung...); minh: 191 gio lam
- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac | viéc
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh daor Vian phong HDND va Xem xét,, tham dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao 02 gios 1am viéc
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gid lam viée
A LA NIX Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Trung tam s ea
Budc 5 B0 phan Vin thu Phuc vu hanh chinh céng cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh 0.5 gio lam vige




Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

cong thanh phé/Qoanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong
ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).

Budc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chure/céd nhan.

0.5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khéong tién hanh xac minh

40 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio 1am viéc

5. Pang ky nhan cha, me, con (1.001022)
- Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cOng viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x&/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 16 phi (néu c6)/huéng dan ca nhan/to chic
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyen

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao He thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phé va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu 1y;

- Truong hop ho so chua day di, khong hop 1¢: Gui théng bao cho
nguoi nop, huong dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

04 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vin ban tir chéi, néu ré ly do),

- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc vé BO
phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung
bd sung...);

- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac
minh;

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

- 15 gio lam viée

- Truong hop can xé4c
minh: 40 gio lam
viéc




Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao

Bu6e 3 | 1BND chp xa UBND cip xA. 02 gio lam vige

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 02 gio lam viéc
Vao s6 vin ban, déng dau, ky 50, chuyén ho so cho Trung tdm

. A LA s Phuc vu hanh chinh cong cip x&/Trung tim Phuc vu hanh chinh T

Buge 5| BO phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong 0.5 gio lam viéc

ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).
T,rung tam Phuc vu hanh chinh cong ’ ) ’
Buse 6 | 3P xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh | - Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gios 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

24 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

64 gio lam viéc

6. Dang ky nhén cha, me, con cé yéu té nwéc ngoai (2.000779)
- Thoi han giai quyét: 10 ngay.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thuwe hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chire, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/hudng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- So hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mdt cira va ho so

Buoc 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung | gidy (néu cd) cho Phong chuyén mon xur Iy; 04 g6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao
cho nguoi np, hudng dan bé sung, hoan thién hoé so theo yéu
cau.
C - Xem xét, thAm tra, x(r 1y ho so, du thao két qua giai & (D s )
Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so iy s ' qua giat quyet (Dur 40 gi0 lam viéc

thao van ban tir choi, néu ro ly do);




Thr tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thaoi gian thue hién

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé
Bo6 phan TN&TKQ (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi
dung bo sung...);

- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao

Buoe 3| UBND cép xa UBND cép xa. 16 g10 lam vice

Budc 4 | Lanh dao UBND cip xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 14 gi0 1am viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Trung tAm

, N A e Phuc vu hanh chinh céng cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh o1 n

Bude 5 | Bo phan Van thu cong thanh phé/Qoanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong 02 gi6 lam vige

ich (noi ca nhan/té chirc nop ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ’ , ’
Buse 6 | 4P xa/Trung tdm Phuc vy hanh - X4c nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 04 git lam viee

chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc

7. Dang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me con (1.000689)
- Thoi han g1a1 quyét: 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tém Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghi€p cung

ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chuc, thu phi, 16 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/to
chtrc thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu c6) cho
Phong chuyén mon xtr 1y;

- Trudng hop hd so chua day da, khong hop 1€: Gui thong
bao cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién hd so theo
yéu cau.

04 gio lam viéc
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Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thue hién

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tur chéi, néu ré ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu 1o 1y do,

- 15 gio lam vige

Budc 2 | Cong chirc giai quyét hd so noi dung bo sung...): - Truc‘mg hop cﬁn.i;éc
- Trong truong hop can phéi tién hanh xéc minh thi tién hanh | ™inh 40 810 lam viee
xac minh;

- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh daor Vién phong HDND va Xem xét, thém dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 git lam viee
UBND cap xa dao UBND cap xa. i

Budc 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 gi¢d lam viéc

Vao sb vin ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Trung
. A LA X7 tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh N A

Bude 5| Bo phan Van thu chinh cong thanh phé/Doangll nghiép cungg ung dich vu buu 0.5 gio lam vige

chinh cong ich (noi ¢4 nhan/t6 chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Budc 6 cap xa/Trung tAm Phyc vy hanh chinh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 gios 1am vie

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

24 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

64 gio lam viéc

8. Piing ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con ¢ yéu té nwéc ngoai (1.001695)
- Thoi han giai quyét: 10 ngay.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng din, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho
ca nhan/to chuc, thu phi, I¢ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/to
chtrc thanh toan phi, 1€ phi tryc tuyén;

04 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

DPon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

- S6 héa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot ctra va ho so
gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong
béo cho ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo
yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tir choi, néu ro ly do);
- Truong hop can bod sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc

Buge2 | Cong chirc giai quyet ho so vé B6 phan TN&TKQ (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, 40 gio lam vige
ndi dung bod sung...);
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buse 3 Lanh dao, Vian phong HDND va Xem xét,’thém dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 16 gi lam viéc
UBND cap xa UBND cap xa. i
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 14 g10 lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Trung
. N LA 7= tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh s s o
Bude 5| Bo phan Van thu chinh cong thanh phé/Doangh nghiép cungg ung dich vu buu 02 gi6 lam viéc
chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cAp xa/Trung tim Phuc vu hanh - X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 04 giv lam viee

chinh céng thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/c4 nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

80 gio lam viéc

9. Piing ky khai sinh cho nguoi da c6 hd so, gidy to ca nhan (1.004772)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chuc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét

Bude 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung | TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong 04 gior lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon xu 1y;
- Trudng hop hd so chwa day du, khéng hop 16: Guri thong bao cho
ngudi ndp, huéng din bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vin ban tir choi, néu ré ly do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé | - 31 gio 1am viée
Buéc2 | Cong chirc giai quy 4 hd so Bo phé? Mot ch'a (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, noi | - ”l."ru’f‘mg hop c':‘e;m )féc
dung bo sung...); minh: 191 gio lam
- Trong trudng hop cin phai tién hanh xac minh thi tién hanh | viée
xac minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh de_tor Vian phong HDND va Xem xét, th?}m dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 gi lam viee
UBND cap xa dao UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cap x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio lam viéc
Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho Trung tdm
B6 phan Van thu Phuc vu hanh (;hinh cong cép xa/Trung tdm Phyc vy hanh chinh 0.5 gi lam vide
Budc 5 T cong thanh phd/Doanh nghiép cung ing dich vu buu chinh cong ’ i
ich (noi c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cAp x3/Trung tAim Phyc vu hanh chinh | - X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 giés 1am viéc

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio lam viéc
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10. Piing ky khai sinh c¢6 yéu t6 nwéc ngoai cho nguwdi di cé hd so, gidy to ca nhan (1.000893)

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc. Trudng hop phai c6 van ban x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chuc, thu phi, 18 phi (néu c6)/huéng din c4 nhan/td chirc
thanh toan phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét

Buoc 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung | TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong 04 gi6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon xtr 1y;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Guri thong bao cho
nguo1 ndp, hudng dan boé sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xeét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyet (Dy
thao van ban twr choi, néu ro ly do),; A
\ A A \ A A ! y [ -31 gl1o lam vi¢c
- Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé . o
. A e £, 1A A A A \ . 1 . x AT, ~. | - Truong hop can xac
Budc 2 | Cong chuc giai quyét hd so B6 phan Mot ctra (kém van ban hudéng dan, néu o 1y do, ndéi | . . STy
2 minh: 191 gio lam
dung bo sung...); ’ ’ vide
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh xac minh; i
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao Van phong HDND va Xem xet, tham dinh, xac nhén véan ban du thao, trinh Lanh 02 oid 1am viee
UBND cép xi dao UBND cip xa. £ '
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét k¥ vao ho so. 02 gid lam viéc
Vao s vin ban, dong déu,’k}'/ s6, chuyén ho so cho Trung tim
N A e Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh . o
Budc 5 B0 phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong 0.5 gi6 lam vige
ich (noi ca nhan/t6 chirc nop ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Busc 6 | 3P xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gior 1am vide

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio lam viéc

11. Piing ky két hon (1.000894)
- Thot han giai quyét: Ngay trong ngay ti€p nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong gidi quyét dugce ngay thi tra két
qua trong ngdy 1am viéc tiép theo. Trudong hop can xac minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nit thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay

lam viéc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thur tw
cOng viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thyc hién

Thaoi gian thue hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chuc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng din c4 nhan/td chirc
thanh toan phi, 1é phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén mon xtr 1y;

- Trudng hop hd so chua dy du, khong hop 18: Giri thong bao
cho nguoi np, huong dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

02 gi0 lam viéc

Budec 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé
Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu 1o 1y do, ndi
dung bo sung...);

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh
xac minh;

- Du thdao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

- 04 gio lam viée

- Truong hop can x4c
minh: 34 gio lam
viéc

Budc 3

Léanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, thAm dinh, xdc nhén van ban du thao, trinh Lanh
dao UBND cap xa.

- 0.5 gio lam vige
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Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thaoi gian thuwe hién

- Truong hop can xé4c
minh: 01 gio lam
Viéc

- 0.5 gi6 lam viée
- Truong hop can xac

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. minh: 02 gis lam
Viéc
Vao s6 van ban, dong déu,’ky s0, chuyén ho so cho Trung tam
. A A \7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh T ia

Buge 4| BO phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng 0.5 givr lam viee

ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong ’ ’
Buée 5 | 4P xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - X4c nhén trén H¢ thong thong tin gidi quyéet TTHC thanh pho; 05 gio lam viee

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

08 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

40 gio' lam viéc

12. Ding ky két hon c6 yéu to nwéc ngoai (2.000806) ,
- Thot han gidi quyét: 05 ngay lam viéc, truong hgp phai xac minh thi thot han giai quyét khong quéa 10 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Buoc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong thanh phdé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho
¢4 nhan/to chire, thu phi, 1& phi (néu c6)/huéng dan c4 nhan/td
chtre thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

-S6hoahd so, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén mon xu 1y;

02 gio lam viéc
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Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

- Truong hop ho so chua dﬁx du, khong hop 1&: Guri thong bao
cho ngudi ndp, hudng dan bé sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

- Xem x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét
(D thao van ban tir chéi, néu ré 1y do);

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé
Bo6 phan Mét cira (kém vin ban hudng dan, néu 1o 1y do, noi

- 33 gio lam viée
- Trudong hop can xéc

Buge 2 | Cong chirc gidi quyet ho so dung b sung...); minh: 63 gio lam
- Trong truong hop can phai tién hanh x4ac minh tién hanh xac | viée
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
- 02 gio lam viée
Bude 3 Lanh (12.10, Vian phong HDND va Xem xé&t, thé’m dinh, xac nhan van ban du thdo, trinh Lanh | - Truong hop can xac
UBND cap xa dao UBND cap xa. minh: 04 gio lam
Viéc
- 02 gio lam viéce
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. L, Tr""."ng hop
can xac minh: 10 gio
lam viéc
Vao sb vin ban, dong déu,’ky s6, chuyén ho so cho Trung tdm
. A LA e Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh s n
Bude 4| Bo phan Van thu cong thanh phé/DoanhgngII:iép cunggl'mg dich vu buu chinh 0.5 gi6 lam vige
cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude S cAp x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh | - X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 giés 1am viéc

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

80 gio lam viéc




13. Ding ky lai két hon (1.004746) ,
- Thoit han giai quyét: 05 ngay 1lam viéc. Truong hop phai c6 van ban x4c minh thi thoi han gidi quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

17

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Bude 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp xd/Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chuc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén mon xu 1y;

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Giri théng bao
cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

04 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vin ban tir choi, néu ré ly do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguogc vé
Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu 1o 1y do, noi
dung b6 sung...);

- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh tién hanh xac
minh;

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

- 31 gio lam viée

- Truong hop can xé4c
minh: 191 gio lam
Viéc

Budc 3

Léanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh
dao UBND cap xa.

02 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao UBND cép x4

Kiém tra, phé duyét k¥ vao ho so.

02 gio lam viéc

Budce 5

B6 phan Van thu

Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cép xa/Trung tam Phyc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich vu buru chinh cong
ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho so).

0.5 gio lam viéc

Budoc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh ph;
- Tra két qua gidi quyét TTHC cho t6 chure/cé nhan.

0.5 gio lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio lam viéc

14. Piang ky lai két hon c6 yéu to nwée ngoai (2.000513)
- Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viée. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han gidi quyét khong qué 25 ngay.
- Quy trinh ndi1 by, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Bude 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chirc, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudng dan ci nhan/td chic
thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyen

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén mon xur 1y;

- Trudng hop ho so chua diy du, khong hop 18: Giri théng bao
cho ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

04 gid lam viéc

Budce 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo van ban tir chéi, néu ré ly do),

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé
Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi
dung b6 sung...);

- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh tién hanh xac
minh;

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

- 31 gio lam viée

- Truong hop can xé4c
minh: 191 gio lam
viéc

Budc 3

Léanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban duy thao, trinh Lanh
dao UBND cap xa.

02 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao UBND cép x4

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

02 gi0 lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

Vao s van ban, doéng déu,’kjf 30, chuyén ho so cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

Bude 5 Bo phan Van thu cong thanh phé/Dpanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong 0.5 gi0 lam viéc
ich (noi ¢4 nhan/t6 chirc ndp ho so).
T}'ung tam Phuc vu hanh chinh cong ’ , ’
Buse 6 | €aP xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gits 1am viéc

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio lam viéc

15. Pang ky khai tir (1.000656)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngdy tiép nhan hd so; truong 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 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cip x3/Trung tAm Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

-Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chirc, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudng dan c4 nhan/td chire thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mét ctra va ho so
gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;

- Trudng hop hd so chua dy du, khong hop 18: Giri thong bao
cho nguoi np, huong dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chue giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé
B0 phan TN&TKQ (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi
dung bo sung...);

- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

04 gio lam viéc
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Thr tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thaoi gian thuwe hién

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban dy thdo, trinh Lanh dao

Buoe 31 UpND cp xa UBND cép xi. 01 gi6 lam vige

Budc 4 | Lanh dao UBND céap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gid lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Trung tam

. A LA 7= Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh 1 A

Buge 5| BO phan Van thu cong thanh ph6/Doanh nghi€p cung tng dich vy buu chinh cong 0.5 givrlam viee

ich (noi ca nhan/td chirc nop ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ’ , ’
Busc 6 | 4P xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - Xéc nhén trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC thanh ph; 0.5 gics 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio' lam viéc

16. Dang ky khai tir co yéu to nwée ngoai (1.001766)

Thot han giai quyet Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan hd so sau 15 gié' ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phyc vu hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chire, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/huéng din ca nhan/to chire
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- So hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va ho so

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung | gidy (néu co) cho Phong chuyén mén xt ly; 01 gi6 lam vigc
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao
cho ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
_ - Xem xét, thim tra, xir Iy h so, du thao két qua giai quyét (D
Budc2 | Cong chirc giai quyét hd so em xet, tham tra, xur Iy ho so, dw thao ket qua giai quyet Dur | oy e

thao van ban ti choi, néu ro ly do),
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Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thue hién

Thaoi gian thuwe hién

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé
Bo6 phan TN&TKQ (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, noi
dung b6 sung...);

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan van ban du thdo, trinh Lanh dao

Buoe 3 | ypND chp xa UBND cép xa. 01 gi6 lam vige

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho6 so cho Trung tam

. A A 7% Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh o1 A

Buge 5| Bo phan Van thu cong thanh phé/Dpanh nghi€p cung ng dich vu buu chinh c6ng 0.5 gi0 lam vigc

ich (no1 ¢4 nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong ’
Buse 6 | P xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gics 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

17. Pang Ky lai khai tir (1.005461)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, trudong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khéng qua 10 ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cap x&/Trung tdm Phyc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1é phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén mon xur 1y;

- Trudng hop hd so chua dy du, khong hop 18: Giri thong bao
cho nguoi np, huong dan bb sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

02 gio lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

- Xem xét, tham tra, xr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé
Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu 1o 1y do, ndi

- 33 gi¢ lam vige
- Truong hop can xac

Buge 2| Cong chirc giai quyet ho so dung bo sung...); minh: 63 gio lam
- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh | viéc
xac minh;
- Du thdao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
- 02 gio lam viéc
Bude 3 Lanh dao Van phong HDND va Xem x¢ét, thé}m dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Linh | - Truong hop can xé4c
UBND cap xa dao UBND cap xa. minh: 04 gio lam
viéc
- 02 gio lam viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. o Tmi(mg hop
can xac minh: 10 gio
lam viéc
Vao s6 van ban, dong déu,’k}'/ s6, chuyén ho so cho Trung tim
. A LA X7 Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh 1 A
Buge 4 | BO phan Van thu cong thanh phd/Doanh ngghiépp cung &r%g dich vu buu chinh cong 0.5 gi0 lam vige
ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Butc 5 cap x&/Trung tdm Phuc vu hanh chinh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh ph; 0.5 gits lam viée

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio 1am viéc

Téng thoi gian gidi quyét TTHC cz‘m phal xac minh

80 gio lam viéc

18. Bang ky lai khai tir ¢6 yéu td nwée ngoai (2.000497)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéce, trudng hop phai x4c minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay 1am viée

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chuc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét

Budc 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung TTHC thanh Phcf)' va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong | 02 gid lam viée
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon xir 1y; 5 .
: ' - Truong hop ho so chua day da, khong hop 1€: Guri thong bao
cho ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau,
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vin ban tir choi, néu ré ly do);
- Trudong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé [-33 gi0 lam viéc
Bude2 | Cong chite gidi quyét hé so Bo phé;n Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, noi | - Tmb’ng hop .c‘ﬁn )féc
dung bo sung...); minh: 63 gid lam
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh tién hanh xéc | viéc
minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
- 02 gid lam viéce
Budce 3 Lanh dao, Vin phong HDND va Xem xé&t, thrf}m dinh, xac nhan van ban du thdo, trinh Lanh | - Trudong hop can x4c
UBND cap xa dao UBND cap xa. minh: 04 gio lam
Viéc
- 02 gid lam viéce
BuGc 4 | Lanh dao UBND cép xa Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. o Trupng ho*p
can xac minh: 10 gio
lam viéc
Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho Trung tim
Budc4 | BO phan Van thu Phuc vu hanh chinh cong cép xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh 0.5 gior 1am viée

cong thanh phé/Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh céng
ich (noi ¢4 nhan/t6 chirc nop ho so).
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

Budc 5

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phyc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Xac nhén trén HE théng thong tin giai guyét TTHC thanh ph;
- Tra két qua giai quyet TTHC cho t6 chure/ca nhan.

0.5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

80 gio lam viéc

19. Pang ky giam h{ (1.004837)
- Thot han giai quyét: 03 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho céa
nhan/to chic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét

Bude 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung TTHEZ théAmh Phé va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong 04 gio lam viéc
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon xr ly; p
: : - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gtri thong bao
cho nguoi nop, hudng dan b6 sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao van ban tL‘f‘ChOA’l;, néu ro ly do); ‘ , ‘
. A Y L, 1A - Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé A
Bude 2 | Cong chirc giai quyet ho so Bo phan Mot cura (kem van ban hudng dan, néu 16 1y do, no1 15 gio lam vige
dung b sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buse 3 Lanh dao, Vian phong HDND va Xem xét, thé}m dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 giés 1am viéc
UBND cap xa dao UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi¢ lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

Vao s van ban, doéng déu,’k}'/ 30, chuyén ho so cho Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh

Bu6e 5| BO phan Vin thu cong thanh phé/Qoanh nghiég cung ung dich vu buu chinh cong 0.5 gio lam vige
ich (noi ¢4 nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong ’ ) ’
Buse 6 | 3P xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh | - Xac nhén trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gits 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/c4 nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 gio lam viéc

20. bang ky giam ho c6 yéu t6 nuéc ngoai (1.001669)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc dbi véi viée ding ky giam ho cir, 03 ngay lam viée dbi v6i viée ding ky giam ho duong nhién.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/to chirc, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/to chire
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin giai quyét

Bude 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung T};FHC thanh plllo va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong 02 gi¢d lam viéc
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon xur 1y, 5 :
g . - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao
cho nguoi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
- X76m zcet, Ehar\n tra:’ xu }y h? 50, dy thao két qua giai quyet (Du | Giam hé cir: 33 gior
thao van ban tir choi, néu ro ly do), . o
. o - Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé lam Vive
Budc 2 | Cong chirc gidi quyét ho so y ' j ’ . - Gidm h¢ duong

Bo phép Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, noi
dung bo sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

nhién:
viéc

17 gio lam
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh

02 gio lam viée

Bu6e 3| 1BND chp xa dao UBND cép xa.

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 02 gid lam viéc
Vao s6 vin ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim

. A AL x7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh e e

Bute 4 Bo phan Van thu cong thanh phé/Qoanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong 0.5 gi6 lam viee

ich (noi ca nhan/té chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Buse 5 | P xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 giés 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC d6i véi viée diing ky giam hd cir

40 gio' lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC d6i véi viée diing ky giam hd dwong nhién

24 git l1am viéc

21. Pang ky chz‘lm’ dirt giam ho (1.004845)
- Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Tmng tam Phyc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng din ca nhan/té chic
thanh toan phi, 1& phi tryc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét

Budce 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong 02 gio lam viéc
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon xu 1y, 5 :
gVt - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Giri thong bio
cho nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
s - Xem xét, tham tra, xt ly ho so, du thao két qua giai quyét. (D . :
Budc 2 | Cong chue gidi quyét ho so em x¢t, thim tra, xtr 1y ho so, du thao ket qua giat quyet. (Du 10 gio lam viéc

thao van ban tur choi, néu ro ly do),
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé
Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, noi
dung b sung...);

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HPDND va

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh

Buoe 3 | 1pND chp xa dao UBND cép xa. 01 gi6 lam vige

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi¢ lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Trung tdm

. A AL x7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh e e

Buge 5| Bo phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong 0.5 gi6 lam vige

ich (noi ca nhan/té chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Buse 6 | P xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh | - X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gios 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc

22. Piing ky cham dirt giam hd c6 yéu to nwéc ngoai (2.000756)
- Thot han giai quyét: 02 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thuw ty
cOng viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp xa/Trung tAim Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chirc, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/hudng din ca nhan/to chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén mon xu 1y;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

02 gi¢ lam viéc
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Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

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

Buge 2 | Cong chirc giai quyét ho so Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi 10 it lam vige
dung bo sung...);
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh daorVén phong HDND va Xem x¢ét, thé}m dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 01 gits 1am viéc
UBND cap xa dao UBND cap xa. i
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 02 gi0 lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim
. A LA e Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cy 1 n
Buge 5| BO phan Van thu cong thanh phd/Doanh ngghigp cung &r%g dich vu buu chinh cong 0.5 gi0 lam vigc
ich (noi ca nhan/td chire ndp hd so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cdp x&/Trung tdm Phuc vu hanh | - Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phé; 0.5 gios lam vice

chinh coéng thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio 1am viéc

23. bang ky giam sat viéc giam ho (3.000323) i ’
- Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam vi¢c. Truong hgp can phai xac minh thi thoi han gidi quyét khong qué 05 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cép xa/Trung tdam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/t6 chire, thu phi, 18 phi (néu c6)/huéng dan ca nhan/td
chue thanh toan phi, 1€ phi tryc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén mon xu ly;

02 gio lam viéc
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29

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

- Truong hop ho so chua dﬁx du, khong hop 1&: Guri thong bao
cho ngudi ndp, hudng dan bé sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tur chéi, néu ré ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién hé so, chuyén ngugc vé
Bo6 phan Mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, noi

- 17 gio lam viée
- Truong hop

Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so dung bo sung...); can xac minh: 33 gid
- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh | 1am viéc
xac minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao,Vén phong HDND va Xem xét, thé’m dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 gi Iam viee
UBND cap xa dao UBND cép xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi¢ lam viéc
Vao sb vin ban, dong déu,’k}'/ s6, chuyén ho so cho Trung tdm
. A AL x7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh N A
Buge 5| Bo phan Van thu cong thanh phé/Doanhgng}I:iép cunggl'rng dich vu buu chinh 0.5 gi0 lam viéc
cong ich (noi ca nhan/to chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cAp x3/Trung tAm Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 gics lam viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

24 gio lam viéc

40 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh
24. Ping ky cham dit giam sat viéc giam hd (3.000322)
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién ti:
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chuc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/to
chtrc thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét

Bude 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung TTHEZ tha‘inh Phé‘vé chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong 02 giod lam viéc
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon xir ly; 5 .
: : - Truong hop ho so chua day da, khong hop 1¢: Guri thong bao
cho ngudi nop, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cu,
- Xem xét, thdm tra, xt 1y ho so, dy thao két qua giai quyét.
(D thao van ban tir chéi, néu ré 1y do);
- Trudong hop can bod sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé [ -17 gi0 lam viéc
Bude2 | Cong chitc gidi quy Shd so Bo ph%n Mot ctra (kém van ban hudng dan, néu 1o Iy do, ndi1 | - o Tru.c‘)’ng horp
dung bo sung...); can xac minh: 33 gio
- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh | 1am viéc
x4c minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buéce 3 Lanh d@O, Vian phong HDND va Xem xé&t, thérm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 gi Iam viee
UBND cap xa dao UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi0 lam viéc
Vao sb vin ban, doéng déu,’ky s0, chuyén ho so cho Trung tam
, A A e Phuc vu hanh chinh c¢6ng cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cu s n
Buge 5| BO phan Van thu cong thanh phé/Doanhgnglll)iép cunggl'rng dich vu buu chinh 0.5 gi6 lam vige
cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Budc 6 cAp x4/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 gios lam vice

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

24 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

40 gio lam viéc
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25. Thay ddi, cai chinh, b6 sung thong tin hd tich, xac dinh lai din tdc (1.004859)

25.1 Quy trinh thay ddi, cai chinh h tich

- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ddi véi viéc thay doi, cai chinh hé tich, xac dinh lai dan toc. Trudng hop can phai xac minh
thi thoi han dugc kéo dai thém khong qua 03 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cip x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng din ca nhan/td
chtrc thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén mon xu ly;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Giri thong bao
cho ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(D thao van ban tir chéi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién hé so, chuyén ngugc vé
Bo6 phan Mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, noi
dung bo sung...);

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi Tu phép -
Ho tich tién hanh xac minh;

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

- 17 gio lam viée

- Trudng hop cén xéac
minh: 17 gio lam
viéc

Budc 3

Léanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, thAm dinh, xdc nhan van ban du thao, trinh Lanh
dao UBND cap xa.

02 gio lam viéc

Budc 4

Léanh dao UBND cép xa

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

02 gi¢ lam viéc

Budc 4

B6 phan Van thu

Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cﬁp xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich (noi ca nhan/to chirc ndp hd so).

0.5 gio lam viéc
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Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

Budc 5

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Xac nhén trén HE th(‘)ﬂg thong tin giai guyét TTHC thanh pho;
- Tra ket qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhén.

0.5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh/cin phai xdc minh

24 gité’ 1am viéc

25.2 Quy trinh bd sung hd tich

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngdy 1am viéc. Truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién ti:

Thi tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hod so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chirc, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin giai quyét

Budce 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong 01 gio lam viéc
ung dich vu buu chinh céng ich chuyén mén xir Iy; 3
T - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong béo
cho ngudi nop, huong dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao van ban tir choi, néu ro Iy do); 7 ‘

Buéc2 | Cong chirc gidi quyét hd so - Truong hop can b6 sung, hoan thién ho so, chuyén nguoe ve | ) i s i
B6 phan Mdt ctra (kém van ban hudng dan, néu ro 1y do, ndi i
dung bo sung...);

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh daO’Vﬁn phong HDND va Xem x¢&t, thé}m dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 01 giv lam viee
UBND cap xa dao UBND ciap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cip xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

DPon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thaoi gian thue hién

Vao s vin ban, dong déu,’k}'/ s6, chuyén ho so cho Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

Bude 5| BO phan Van thu cong thanh phé/Qoanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong 0.5 gio lam vige
ich (noi ca nhan/té chirc nop ho so).
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
Busc 6 | P x3/Trung tam Phuc vy hanh chinh | - X4c nhén trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gior 1am viée

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio' lam viéc

26. Thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai din tdc cé yéu td nwéc ngoai (2.000748)
26.1 Quy trinh thay doi, cai chinh ho tich

- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc d6i véi viée thay doi, cai chinh h tich, xac dinh lai dan toc. Trudng hop can phai xac minh
thi thoi han dugc kéo dai thém khong qua 06 ngay lam viéce.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh céng
cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén mon xu 1y;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao
cho nguoi nop, huong dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong chtrc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vin ban tir choi, néu ré ly do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguogc vé
Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu 1o 1y do, noi
dung bo sung...);

- 17 gio 1lam viée

- Truong hop can xéac
minh: 40 gio lam
viéc
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh
xac minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh

Bude 3 UBND ciép x3 dao UBND cép x4. 02 gio lam vige

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 03 gio lam viéc
Vao s6 van ban, dong déu, ky s0, chuyén ho so cho Trung tim

. N A <= Phuc vu hanh chinh céng cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh T

Buge 4 | Bo phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong 0.5 gi lam viee

ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong ’ , ’
Buse 5 | 3P xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh | - Xac nhéan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh phd; 0.5 gits 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

24 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

48 giv 1am viéc

26.2 Quy trinh b6 sung h tich

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay lam viéc. Trudng hop nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két
qua trong ngdy lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thur ty
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thue hi€én

Thaoi gian thue hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh
chinh coéng thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chire, thu phi, 16 phi (néu c6)/huéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén mon xu ly;

01 gio lam viée
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Thr tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thaoi gian thue hién

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Giri thong béo cho
nguo1 nOp, hudng dan boé sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xUr ly ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thao van ban tu choi, néu ro ly do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé

Buge2 | Cong chuc gidi quyét ho so Bo6 phan Mot cira (kém van ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi 04 gi6 lam viéc
dung bo sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buéce 3 Lanh (12.10, Van phong HDND va Xem xét, thém dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 01 gios 1am viéc
UBND cap xa dao UBND cap xa. i
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 01 gio lam viéc
Vao s vin ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim
. A A X7 Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh 1 A
Buge S| Bo phan Van thu cong thanh phd/Doanh ngghiépp cung &fg dich vu buu chinh cong 0.5 givr lam vige
ich (noi ca nhan/to chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Bude 6 cdp x&/Trung tim Phyc vu hanh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gits 1am viéc

chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian giai quyet TTHC

08 gio lam viéc

27. Ghi vao so ho tich viéc két hon ciaa cong dan Viét Nam da dwoc giai quyet tai co quan co tham quyen cia nuwéc
ngoai (2.002189)
- Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

Budc 1

Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tm Phuc vu hanh
chinh coéng thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 churc, thu phi, 1€ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/to chirc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

02 gio lam viée
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phé va chuyén hé so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: Giri thong bao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao van ban twr choi, néu ro ly do),;
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo

- 32 gio lam vige
- Truong hop can xac

Budc 2 | Cong chire gidi quyét ho so Egasrlll rl:got ;ua (kém van ban hudéng dan, néu ro 1y do, nd1 dung minh: 56 gio lam
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh x4c minh; viee
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh dao Van phong HDND va Xem x¢&t, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 oid 1am viee
UBND cip xa UBND cip x4. & :
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duy¢t ky vao ho so. 03 gio lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ’k}'/ s0, chuyén ho so cho Trung tam
. A LA s Phuc vu hanh chinh céng cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh o ta o n
Buge 5| BO phan Van thu cong thanh phé/Qoanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong 0.5 gi0 lam viee
ich (noi ca nhan/té chirc nop ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Busc 6 | P xa/Trung tam Phuc vu hanh | - X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyéet TTHC thanh pho; 0.5 gits 1am viéc

chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung ing dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

64 gio lam viéc

28. Ghi vao s6 hd tich viéc ly hon, hiy viéc két hon ciia cong dan Viét Nam di dwoc gidi quyét tai co quan cé tham
quyén ciia nwéc ngoai (2.000554)
- Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 08 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/to chirc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC thanh phé va chuyén hé so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Guri thong bao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

02 gio lam viée

Budc 2

Cong chure giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vin ban tir choi, néu 16 ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B
phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu 1o 1y do, ndi dung
bd sung...);

- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xéac
minh;

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

- 32 gio lam viéc

- Truong hop can xac
minh: 56 gio lam
viéc

Budc 3

Léanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, thim dinh, xac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao
UBND cap xa.

02 gio lam viée

Budc 4

Lanh dao UBND cép x4

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

02 gio lam viéc

Budc 5

B6 phan Van thu

Vao sb vin ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong
ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).

01 gio lam viéc

Budce 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cdp x3/Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Xéc nhan trén HE thdng thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyet TTHC cho t6 chure/ca nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

40 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

64 gio lam viéc
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29. Ghi vao s6 hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét tai co quan co thAm quyén ciia nwée
ngoai (khai sinh; giam h¢; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nuéi; khai tir; thay doi ho tich) (2.000547)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngy tiép nhan ho so, trudng hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két
qua trong ngdy lam viéc tiép theo. Trong truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 3 ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/to chirc
thanh toan phi, 1é phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét

Budce 1 chinh céng thanh phé/Doanh nghiép I"l;gilg utl;;nh pho va chuyén ho so gidy (n€u cd) cho Phong chuyén | 02 gid lam viéc
cung tmg dich vy buu chinh cong ich | _ Truong hop hd so chua day du, khong hop 18: Giri thong bao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dur
théo van ban tir chéi, néu ré ly do),
- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén nguoc vé BO | - 04 gio lam vige
Budc2 | Cong chitc gidi quyét hd so plgén Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung | - ,Trlrc‘)’_ng hop cé}{l
bo sung...); xac minh: 19 gio
- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh tién hanh xéac | lam viéc
minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
- 0.5 gio lam vi¢e
. Lanh dao Van phong HDND va Xem xét, thim dinh, xac nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao lam Vige A
Budc 3 L~ X~ - Truong hgp can
UBND cap xa UBND cap xa. . . .\
xac minh: 01 gio
lam viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. - 0.5 gio lam viée
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Trudong hop can
xac minh: 01 gio
lam viéc

Vao s6 van ban, dong déu,,k}'/ s0, chuyén ho so cho Trung tdm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa/Trung tdm Phyc vy hanh chinh

Bugc 4| BO phan Van thu cong thanh phé/Qoanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong 0.5 gi0 lam viee
ich (noi ca nhan/té chirc nop ho so).
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
Buse 5 | 4P xa/Trung tam Phuc vu hanh | - X4c nhan trén He¢ thong thong tin giai quyéet TTHC thanh pho; 0.5 gios 1am viée

chinh c6ng thanh phé/Doanh nghiép

cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

08 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

24 gio lam viéc

30. bang ky khai sinh luu dong (1.003583)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

NOi dung cong viéc

Thai gian thue hién

Budce 1

Cong chuc duoc giao nhiém vu
dang ky khai sinh luu dong

- Chuan bi ddy du mau To khai dang ky khai sinh, gidy to ho tich
va diéu kién can thiét dé thyc hién dang ky luu dong tai nha riéng
hoic tai dia diém t6 chtc ding ky luu dong, bao dam thuén loi
cho nguoi dan.

- Tai dja diém ding ky ho tich luu dong, cong chirc huéng dan
ngudi yéu cau dién dy da thong tin trong T& khai diang ky khai
sinh; kiém tra cac gidy to 1am co s cho viée ding ky khai sinh.
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1é phi truc tuyén;

04 g10 lam viéc
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- S6 hoa hd so, cap nhat 136 so vao He th(f)ng thong tin giai quyét
TTHC thanh pho va chuyén ho so gidy (n€u c6) cho Phong chuyén
moén xu ly;

Xem xét, xtr Iy ho so, du thao cac vin ban theo quy dinh, trinh

Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so Lanh dao Phong, 20 gi0 lam viéc
Bude 3 Lanh daor Vian phong HDND va Xem xét,, tham dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao 04 gios 1am viée
UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cap x3 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 04 gio lam viéc
Buéc 5 | Bo phan van thu Vao sb \A/én Abén, doéng dAu, ky s, chuyén ho so cho cong chirc 02 gios 1am viée
gidi quyét ho so.
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
Budc 6 | Cong chire giai quyét ho so - Pem theo Gidy khai sinh dé tra két qua cho ngudi co yéu cau tai 06 gio lam viéc

dia diém ding ky luu dong.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viéc

31. Ping ky két hon luu dong (1.000593)

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue hién

Budc 1

Cong chuce dugc giao nhiém vu
dang ky khai sinh luu dong

- Chuan bi ddy du mau To khai dang ky khai sinh, gidy to ho tich
va diéu kién can thiét dé thyc hién dang ky luu dong tai nha riéng
hoic tai dia diém t6 chtc ding ky luu dong, bao dam thuén loi
cho nguo1 dan.

- Tai dia diém dang ky ho tich luu dong, cong chirc hudng din
ngudi yéu cau dién dy du thong tin trong To khai dang ky khai
sinh; kiém tra cac gidy to 1am co s cho viée dang ky khai sinh.
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 1& phi (néu co)/hudéng dan ca nhan/td chirc
thanh toéan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC thanh phé va chuyén ho so gidy (néu c) cho Phong chuyén
mon xu 1y;

04 g10 lam viéc
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Xem xét, xtr Iy hod so, du thao cac vin ban theo quy dinh, trinh

Budc 2 | Cong chirc giai quyét hod so Lanh dao Phong. 20 gio lam viéc
Bude 3 Lanh daor Vién phong HDND va Xem xét,, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 04 gidr lam vige
UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cip xa Kiém tra, phé duyét ky vio ho so. 04 gio lam viéc
Bude5 | B phan van thu Vao s6 \Zén Abén, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho cong chiic 02 gi lam viee
gidi quyét ho so.
- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho;
Budc 6 | Cong chire giai quyét ho so - Pem theo Gidy két hon va S6 ding ky két hon dé tra két qua cho 06 gio lam viéc

ngudi ¢ yéu cau tai dia diém ding ky luu dong.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viéc

32. Ding ky khai tir luu dong (1.000419)

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue hién

Budce 1

Cong chuce dugc giao nhiém vu
dang ky khai sinh luu dong

- Chuan bi day di mau T khai dang ky khai sinh, gidy to ho tich
va diéu kién can thiét dé thyc hién dang ky luu dong tai nha riéng
hodc tai dia diém t6 chirc dang ky luu dong, bdo dam thuan lgi
cho nguoi1 dan.

- Tai dia diém dang ky ho tich luu dong, cong chirc hudng din
ngudi yéu cau dién dy da thong tin trong To khai dang ky khai
sinh; kiém tra cac gidy to 1am co s cho viée dang ky khai sinh.
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 18 phi (néu co)/hudéng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hod so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC thanh phé va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu ly;

04 gi0 lam viéc

Budc 2

Cong chire giai quyét hd so

Xem xét, xtr 1y ho so, du thao cac van ban theo quy dinh, trinh
Lanh dao Phong.

20 gio lam viéce
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Lanh dao Van phong HDND va

Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét trudc

Buge 4 UBND cip xi khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua 04 gi6 lam vigc
Bugc 5 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 04 gio lam viéc
Buée S | B phan van thu Vao s6 Yan ‘Aban, dong dau, ky sb, chuyén ho so cho cong chic 02 gi lam viee
gidi quyét ho so.
- X4c nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
Budc 6 | Cong chire giai quyét ho so - Pem theo Gidy khai tir dé tra két qua cho ngudi c6 yéu cau tai dia 06 gio lam viéc

diém dang ky luu dong

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio l1am viéc

33. Pang ky khai sinh c6 yéu td nuwéc ngoai tai khu ve bién gidi (1.000110)

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

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cip x3/Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC thanh phé va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu 1y;

- Truong hop ho so chua day di, khong hop 18: Gui thong bao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

01 gio lam viéc

Buoc 2

Cong chuc giai quyét hd so

- Xem x¢ét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao van ban tir chéi, néu ré Iy do);

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung
bd sung...);

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

04 gio lam viéc

Budc 3

Léanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao
UBND cap xa.

01 gio lam viée
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:l“hu’ t.l'f Pon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi gian thuce hién
cong viéc

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc

Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén hd so cho Trung tam
. N LA Y= Phuc vy hanh chinh cong cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh 1 A

Buge 5| Bo phan Van thu cong thanh ph6/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng 0.5 gi0 lam vige

ich (noi ca nhan/té chire ndp ho so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ) )
Buse 6 | 3P xa/Trung tdm Phuc vu hanh | - X4c nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gics 1am viéc

chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

34. Ping ky két hon c6 yéu td nuée ngoai tai khu vire bién giéi (1.000094) ,
- Thoi han giai quyét: 03 ngay 1am viéc, trudng hop phai xac minh thi thoi han gidi quyét khong qué 08 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién tir:

Thir tw
cOng viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budce 1

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tdm Phuc vu hanh
chinh coéng thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho céa
nhan/td chirc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/td chic
thanh toan phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong béao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

02 gi0 lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vén ban tir choi, néu ré Iy do);

- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén nguoc vé B
phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung
bo sung...);

- Trudng hop can xac minh thi tién hanh xac minh;

- 16 gio lam viée

- Trudng hop cin xéac
minh: 56 gio lam
viéc
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thim dinh, xac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao

Bu6e 3 | 1BND chp xa UBND cip xa. 02 gio lam vige

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 03 gio lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Trung tam

. N AL x7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh e e

Buge 5| Bo phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghi€p cung tmg dich vu buu chinh cong 0.5 gi6 lam vige

ich (noi ca nhan/té chirc nop ho so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 | 4P xa/Trung tdm Phuc vu hanh | - X4c nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gits 1am viéc

chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung ing dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhén.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khéng tién hanh xac minh

24 gio lam viéc

Téng thoi gian gidi quyé"[ TTHC cin phai xdc minh

64 gio lam viéc

35. Ping ky nhén cha, me, con ¢6é yéu t6 nwéc ngoai tai khu vue bién giéi (1.000080)
- Thoi han gidi quyét: 07 ngay lam vi¢e; truong hop phai xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 12 ngay lam viée
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cOng viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cip x3/Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 18 phi (néu c6)/huéng dan ca nhan/td chic
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu ly;

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Guri théng bao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

02 gio lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thao van ban tir chéi, néu ré Iy do);
- Truong hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguogc vé Bo

- 47 gio lam vige
- Truong hop can xac

Budc 2 | Cong chirc gidi quyét ho so Ega::l rll\gc_)t ;ua (kém vin ban huéng dan, néu 1o 1y do, ndi dung minh: 87 gi6 lam
- Trudng hop cin x4c minh thi tién hanh xac minh; viee
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh dao Van phong HDND va Xem x¢ét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 it lam viee
UBND cip xa UBND cip x4. & :
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 04 gi0 lam viéc
Vao s6 vin ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Trung tdm
. N 1AL x7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh e e
Buge 5| Bo phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong 0.5 gi6 lam vige
ich (noi ¢4 nhan/td chire ndp hd so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 | 4P xa/Trung tdm Phuc vu hanh | - X4c nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gi6s 1am viéc

chinh céng thanh phd/Doanh nghiép
cung ing dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khéng tién hanh xac minh

56 gio' lam viéc

T(R)ng thoi gian giai quyét TTHC cén phal xac minh

96 gio lam viéc

36. Dang ky khai tir ¢6 yéu té nwéc ngoai tai khu vye bién gioi (1.004827)
- Thoi han giai quyet Ngay trong ngay tiép nhan ho so, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két

qua trong ngdy lam viéc tiép theo. Trong truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 3 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budce 1

Trung tdm Phyc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh pho/Doanh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/té chuc, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

02 gi0 lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

nghi¢p cung tng dich vu buu chinh
cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
mon xu ly;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui thong béo cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (Dw
thao van ban tir choi, néu ro ly do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phéan

- 04 gio lam vige
- Truong hop can xac

Buge 2| Cong chirc gidi quyet ho so Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu 16 1y do, ndi dung bo sung. ..); minh: 19 gio lam
- Trudng hop can xac minh thi tién hanh xac minh; viéc
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
- 0.5 gio lam viéc
Budce 3 Lanh dao, Vian phong HDND va Xem xét,, tham dinh, x4c nhan van ban du thdo, trinh Lanh dao | - Truong hop can x4c
UBND cap xa UBND cap xa. minh: 01 gio lam
viéc
- 0.5 gio lam viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cap x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. i Tmfmg hop can ae
minh: 01 gio lam
viéc
Vao s6 vin ban, dong dﬁu, ky s0, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
. A A X< vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh con o1 A
Buge4 | Bo phan Van thu thanh phé/Doanh nﬁhieﬁ cung 1'J:ngg dich vu buu chinh cong ich (no% 0.5 givr lam vige
c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu A A TTA WA A e e A \ %
Budc 5 he‘mﬁ chﬁlh cong tl%e‘mh phé/Doanh | - Xac nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC thanh pho; 0.5 gio lam viéc

nghi¢p cung tng dich vu buu chinh
cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

08 gio' lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

24 gio lam viéc
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37. Cap Gidy x4c nhén tinh trang hén nhin (1.004873)
- Thot han giai quyét: 03 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi thoi han gidi quyét khong qué 23 ngay.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chuc, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

Budc 1 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | - S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao H¢ théng thong tin giai quyét TTHC 02 gid lam viéc
nghiép cung tmg dich vu buu chinh | thanh phd va chuyen hé so glay (néu c6) cho Phong chuyén mén xt 1y;
cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Giri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xur Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dy
thao van ban tir choi, néu ro ly do); o 1s n
\ A 1R O 2 A oA s | - 16 g0 1lam viéc
, R Y AL A - Trudng hop can bo sung, hoan thi¢n ho so, chuyén nguoc vé B phan . [
Budc 2 | Cong chirc giai quyét ho so e o < 12 A P e 2 " | - Truong hop can xac
Mot ctra (kém van ban hudng dan, néu 10 Iy do, ndi dung b sung...); e i
. A C A1 . minh: 176 gio
- Truong hop can xac minh thi tién hanh xac minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buéce 3 Lanh dao Van phong HDND va Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 it lam viee
UBND cip xd UBND cip xa. £ ~
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyé¢t ky vao ho so. 02 gio lam viéc
Vao s0 van ban, dong dﬁu, ky s0, chuyén ho so cho Trung tam Phuc
. A LA N7X vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phyc vu hanh chinh cong A
Buge 5| BO phan Van thu thanh pho/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi 01 gi6 lam vige
c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tam Phyc vy hanh chinh cong ) ’ )
Buse 6 | <P xa/Trung tdm Phyc vu hanh | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh phd; 01 git lam viee

chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

24 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

184 giv
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