Phu luc 111

S6: 416/QD-UBND
Thoi gian ky: 08/03/2023 17:21:51 +07:00

QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET TTHC LINH VUC HOQ TICH

TAI UBND CAP XA
/OP-UBND ngay

(Kém theo Quyét dinh sé

13/2023

cia Chu tich UBND tinh Bdk Ldk)

1. Thia tuc xac nhan théng tin h tich

Thir tw NG A Tréach nhiém xir ly | Thai gian
o - 01 dung cbng viéc R o .
cong viéc cong viéc (ngay)
, ‘ ‘ Cong chiic tiép nhan
Tiép nhan ho 80, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal BO phén,
Bugc 1 | dién tir. Chuyen ho so den cong chie Tu phép | Tiep nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tieép nhan du ho so hop 1€. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién citu ho so, x4c minh. Trinh Cana chite Tu ohé
Bwéc 2 | Van ban xéc,nhan thong tin ho tich dé Lanh g_ Ha tich phap 15
dao UBND cap xa xem xét, phé duyét. T
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 0.5
Van thu. cap xa
Doéng dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Ti€p nhan va Tra Van thu 0,5
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 ho sotal BO phan |- o panh
Bu6CS | chuc. Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhanva Tra Ket | o
- nupntdep ' qua caa UBND cip
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18)

Trwong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han kéo dai nhweng khong qua 10 ngay lam viéc.




2

2. Thi tuc cAp ban sao Trich luc h@ tich

Thir tw N@i dung cong vigc Trach nhiém xwly | o gian
cobng viéc cbng viéc
, ‘ ‘ Cong chuc tiép nhan
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal Bo phén,
Buéc 1 | dign tir. Chuyén ho so den cong chirc Tu phéap | Tiep nhan va Tra ket 01 gio
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
xa
’ quém tra, r,lghlen cf{u .h6 80, x~ac minh. Trinh Cong chirc N
Bwérc 2 bgn sao Trich luc ho tich dé Lanh dao UBND Tu phin - hé tich 05 gio
cap xa xem xét, phé duyeét. u phap - ho he
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 01 giv
Van thu. cap xa
Doéng dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiep nhéan va Tra Van thu Olgio
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chirc tiep nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, to ho so tal Bo phan 1 i panh
Buw6CS | chic. Thu phi, I phi (néu c6) Ticpnhanva Tra ket | =00
- hupnk e p ' qua cia UBND cép
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 01 ngay
(ké tir ngay nhdn dii o so hop 16) lam viéc

Trieong hop tiép nhdn hé so sau 15 gio thi tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo.




3. Thi tuc ding Ky khai sinh

Thi tw s n . Trach nhiém xir ly Thaoi
A - Noi dung cong viéc o " .
cbng viéc cbng viéc gian
, ‘ ‘ Cong chiic tiép nhan
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | ho so tai Bo phan.
Buwéc 1 | dién tir. Chuyén ho so den cong chirc Tu phép | Tiep nhanva Tra ket | 01 gio
- Ho tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€. qua cua UBND cap
Xa
Tién hanh kiém tra, giai quyét hd so. Cap nhat
thong tin khai sinh theo huéng din dé lay S6
; dinh danh cé& nhan, ghi noi dung khai sinh vao Cong chuc "
Buge 2 S6 dang ky khai sinh, cung nguoi di dang ky | Tu phap - ho tich 05 gio
khai sinh ky tén vao So6. Trinh Chu tich
UBND cap xa ket qua giai quyét ho so TTHC.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao L{BND 01 giv
Van thu. cap xa
Doéng dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra Van thu 01 gio
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chuc tiép nhan
N A . va .z | hosotai Bophan Gio
Buéc 5 Ir:zcke_lt_hquuahgilalléql:])i/e('tngl;l'(l:'(lsc)? cho ca nhan, to Tiépnhanva Trakét | hanh
' phl. fe P ' qua cua UBND cap chinh
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 01 ngay
(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18) lam viéc

Trwrong hop tiép nhan hé so sau 15 gio thi tra két qud trong ngay lam viéc tiép theo.




4. Thi tuc ding ky két hon

Thi tw s n . Trach nhiém xir ly Thaoi
A - Noi dung cong viéc o " .
cbng viéc cbng viéc gian
, ‘ ‘ Cong chiic tiép nhan
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | ho so tai Bo phan.
Buwéc 1 | dién tir. Chuyén ho so den cong chirc Tu phép | Tiep nhanva Tra ket | 01 gio
- Ho tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién ctru hd so. Ghi vige két hon
vao S6 dang ky ket hdn, hudng dan hai bén
, nam, nit ky vao Gidy chiing nhan két hén, Cong chuc n
Bugc 2 cung hai bén nam, ni ky tén vao S6. Trinh | Tu phap - ho tich 0510
Chu tich UBND cap xa ket qua giai quyét ho
so TTHC.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao L{BND 01 giv
Van thu. cap xa
Dong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiep nhéan va Tra Van thu 01 gio
két qua cua UBND cap xa.
Cong chuc tiép nhan
. 1A s £ . s x| hdsotai Bophan Gio
Buwéc 5 ;:zcke.lt_hquuah%lalléql;%e(;gl;r;? cho ca nhan, to Tiép nhan va Tra [(ét hanh
' phl. fe P ' qua cua UBND cap chinh
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 01 ngay
(ké tir ngay nhén dii ho so hop 16) lam viéc

Trwrong hop tiép nhan hé so sau 15 gio thi tra két qud trong ngay lam viéc tiép theo.
Trirong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qué 05 ngay lam viéc.




5. Thi tuc dang ky nhan cha, dme, con

Thoi
. _ o 4 iem Xir 1V ian
:I'hu’ t}{’ N@i dung cong viéc TraChAnhlgm X ly g !
cong viéc cong viéc (ngay
lam viéc)
, ‘ ‘ Cong chic tiép nhan
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | ho so tai B phan
Bwgc 1 | dién tir. Chuyén ho so den cong chae Tu phéap | Tiep nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€. qua cua UBND cap
xa
Tién hénhvkiém tra, tham dinh, xir Iy ho so.
’ G,hl vAao SVO dar}g kY nhan cha, me, c,on,\ cun;g Cong chic
Buwéc 2 | cac bén dang ky nhan ch’a, me, con ky vao So. Tu phén - 6 tich 1,5
Trinh Chu tich UBND cép x4 ky cdp Trich luc | ¥ PHaP =N He
dang ky nhan cha, me, con cho nguoi yéu cau.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao L{BND 0.5
Van thu. cap xa
Dong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quycet TTHC cho Bo phan Tiep nhén va Tra Vin thu 0,5
két qua cua UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
| Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, té | 0 SO @I BOPNAN | i
Bu6CS | chuc. Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhan va Tra Ket | oy o
- hapnk e p ' qua caa UBND cip
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18)

Trirong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khéng qué 08 ngay lam viéc.
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6. Thi tuc diing ky khai sinh két hep ding ky nhan cha, me, con

Thirt Trach nhiem xa Thoi gian
ket N@i dung cong viéc rach nniem xu (ngay
cong viéc ly cong viéc o
lam vigc)
, ‘ ‘ Cong chic tiép
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | nhan ho so tai B
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so den cong chirc Tu phap - | phan Tiep nhan 0,5
HO tich sau khi tiép nhan @i ho so hop €. va Tra két qua
cua UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xu Iy ho so. Ghi
noi dung nhan cha, me, con vao So6 ding ky nhén
cha, me, con; ghi noi dung khai sinh vao S6 dang
’ ky ’khal glnh,;caip nh?t t_hong tin khal SJnh theo Cong chic
Buoc 2 | huéng dan d€ lay So dinh danh ca nhan, cung Tu phab - hé tich 15
ngudi di dang ky khai sinh va nhan cha, me, con u phap - ho he
ky tén vao So. Trinh Chu tich UBND cap xa ky
Giay khai sinh ya Trich luc nhan cha, me, con
cho nguoi yéu cau.
Buéc 3 Phé duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén Van | Lanh dAao l{BND 0.5
thu. cap xa
Dong ddu, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 | quyet TTHC cho B¢ phan Tiep nhan va Tra ket Van thu 0,5
qua cua UBND cap xa.
Cong chirc tiep
| Tra két qua giai quyét TTHC cho cA nhan, to | "NanNo sotai Bo |- oy
Buwéc 5 , A T phan Tiép nhan )
chuc. Thu phi, 1€ phi (néu co). S R chinh
va Tra két qua
cua UBND cap xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18)

Trwong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 08 ngay lam viéc.




7. Thi tuc dang ky Khai tir

Thi tw n n - Trach nhiém xir ly Thaoi
A A Noi dung cong viéc R " .
cbng viéc cbng viéc gian
, ‘ ‘ Cong chuc tiép nhan
Tiép nhan ho 80, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal Bo phén,
Buéc 1 | dign tir. Chuyén ho so den cong chirc Tu phép | Tiep nhanva Tra ket | 01 gio
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
xa
Kiem tra, nghién ctu ho so. Ho so day du,
hop 1€, ding quy dinh thi ghi vao S6 dang ky
at thong tin d3 ; Cong chic )
Buéc 2 i(hal tl}’, Cap,nhatA thong tlnkdangv ky k,hal tlI va , g 1A1’ ' 05 gio
uu chinh thac trén Phan mém déng ky, quan ly | Tu phép - ho tich
ho tich dién tur dung chung.’ Trinh Trich luc
khai tir d¢ Lanh dao UBND cap x& xem xét.
Buéc 3 \P/r]e duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao L{BND 01 giv
an thu. cap xa
Doéng dau, luu trir ho so. Chuyén ket qua giai
Bugc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiep nhén va Tra Vin thu 01 gio
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chuc tiép nhan
gy . 1A 2| hosotai B phan Gio
Buwéc 5 ;:3 Cke_lt_hquuahgilailéql;])i/e(tnjél'l]';? cho ca nhan, to Tiép nhan va Tra [(ét hanh
' Phi. e P ' qua cua UBND cap chinh
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 01 ngay
(ké tir ngay nhén dii ho so hop 16) lam vigc

Trwrong hop tiép nhan hé so sau 15 gio thi tra két qud trong ngay lam viéc tiép theo.




8. Thi tuc diang Ky khai sinh luwu dong

Thaoi
Thir tw N&i dung cong viac Trach nhiém xi ly glan
cbng viéc : g cong vie cbng viéc (ngay
lam viéc)
Huong dan ngudi yéu cau dién day du thong
tin trong To khai dang ky khai sinh; truc ti@p
ghi To khai, sau d6 doc cho ngudi yéu cau
Buéc 1 nghe lai noi dung va huong dan nguoi do Cong chirc 01
diem chi vao To khai (néu nguoi yéu cau | Tu phép - ho tich
khong biét chiz); kiém tra céac giay to lam co
so cho viée dang ky khai sinh; vi€t Phieu tiep
nhan ho so.
- Béo cdo Lanh dao UBND cép X, thuc hién
viéc ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhét
thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém
dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung, R ,
Bwéc 2 | luu chinh thac va Chuyen thong tin dén COt]g Chlfc_ 1,5
CSDLQGVDC dé lay Sé dinh danh ca nhan. Tu phap - h¢ tich
- Sau khi c6 S6 dinh danh ca nhan, trinh Giay
khai sinh dé Lanh dao UBND cap xa xem xet,
phé duyét.
. . Lanh dao
Budc 3 | Phé duyét ket qua giai quyét TTHC. A 01
woe yet ket qua giat quye UBND cép Xa
Buéc 4 Chuyén Vian thu dong ddu va chuyen két qua Cong chtic 15
giai quyét TTHC cho ngudi ¢ yéu cau. Tu phap - ho tich ’
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05
(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18)




9. Thii tuc diing ky két hon lwu dong

Tha T rach nhie X Thoi gian
ke t.l'f Noi dung cbng viéc rach n '?T xu (ngay
cong viéc ly cbng viéc o
lam viéc)
Kiém tra, x4c minh vé diéu kién két hon cua
cac bén, huéng dan ngudi yéu cau dien day du
thdng tin trong To khai dang ky ket hon; truc
ticp ghi To khai, sau do doc cho nguoi yéu Cong chirc
Buwéc 1 | cau nghe lai noi dung va hudng dan nguoi do Tu ohén - hé tich 01
diém chi vao T& khai (néu nguoi yéu cau| 'Y PRAP” o hic
khéng biét chiz); kiém tra cac giay to lam co
so cho viéc dang ky ket hon; viet Phicu tiep
nhan ho so.
- Béo cdo Lanh dao UBND cép X, thyuc hién
viéc ghi vao So dang ky ket hon, cap nhat
e 2 thong tin dang ky két hon trén Phan mém Cong chuac 15
Buoc dang ky, quan ly ho tich dién ti dung chung; Tu phép - ho tich :
- Trinh Gidy chiing nhan két hon d¢ Lanh dao
UBND cap xa xem xét, phé duyét.
. . Lanh dao
Budc 3 | Phé duyét ket qua giai quyét TTHC. . 01
i yet ket qua gla quye UBND cép Xa
Buéc 4 Chuyén Vian thu dong dau va chuyen két qua Cong chuc 15
u giai quyét TTHC cho nguoi ¢ yéu cau. Tu phap - ho tich ’
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn dii ho so hop 18)
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10. Thi tuc ding ky khai tir luu dong

Thirt Trach nhiem xi I Thoi gian

ket Noi dung cong viéc rach nfhiem xurfy (ngay

cong viéc cong viéc oo

lam vigc)
Huong dan ngudi yéu cau dién day du thong
tin trong To khai déng ky khai tu; tryc tiep ghi
, Tq k}’l.al, sau d‘o d(_)f: cho} nguol‘yeu’ Cglﬁ nghP: Cong chirc

Bwgc 1 | lai ndi dung va huéng dan nguoi d6 diem chi Tu phib - hé tich 01
vao To khai (néu ngudi yéu cau khong biét | 4 PhaP-NOHE
chir); kiém tra cac giay to lam co s¢ cho viéc
dang ky khai tir; viét Phieu tiep nhan ho so.
- Béo cdo Lanh dao UBND cip x4, thyc hién
viéc ghi vao SO dang ky khai tir, cap nhat

Buéc 2 thong tin dang ky khai tir trén Phan mém dang Cong chuc 15

woc ky, quan ly hd tich dién tir dung chung; Tu phép - ho tich '

- Trinh Trich lyc khai tir ¢ Lanh dao UBND
cap xa xem xét, phé duyét.

Buéc 3 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao 01

u yetKetqua gial quy | UBND cép x4

Buéc 4 Chuyén Van thu dong dau va chuyép két qua Codng chirc 15

giai quyet TTHC cho ngudi cé yéu cau. Tu phap - ho tich ’
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhén dii ho so hop 16)
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11. Thi tuc diing ky khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai tai khu vuc bién giéi

Thaoi
, , s gian
Th“ t.l'f Noi dung cong viéc TraChA”h"?T Xir ly (ngay
cbng viéc cbng viéc 1am
Viéc)
, ‘ ‘ Cong chic tiép nhan
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal BO phén,
Bwgc 1 | dién tir. Chuyén ho so den cong chae Tu phap | Tiép nhan va Tra két | 01 gio
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién cttu ho so. Ghi vao So6 ding
ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai
sinh trén Phan mém déng ky, quan Iy ho tich Cong chirc
Bugc 2 | dién tir dung chung, luu chinh thuc va chuyen Tu phén - 6 tich 05 gio
thong tin dén CSDLQGVDC dé lay S6 djnh | ' PHap-NOHC
danh ca nhan. Trinh Giay khai sinh d¢ Lanh
dao UBND cap xa xem xét, phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 01 giv
Van thu. cap xa
Doéng dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Ti€p nhan va Tra Van thu 01 gio
ket qua caa UBND cap xé.
Cong chuc tiép nhan
g . 1A 2| hosotai B phan Gio
Bu6c 5 ;:3 Cke}hqu“ah%'a‘l'éq‘;]}’e(tngg? cho canhan, 10 | ¢ han va Tra két | hanh
' Phi. e P ' qua cua UBND cap chinh
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC o1

(ké tir ngay nhdn dii o so hop 16)

Trwong hop tiép nhan hé so sau 15 gio thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.
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12. Thi tuc diing ky két hon cd yéu té nwéc ngoai tai khu vuc bién giéi

Thoi
Thi tw Nbi dung cang viec Tréach nhi¢m xir ly gian
cbng viéc : g cong vie cbng viéc (ngay
lam viéc)
, ‘ ‘ Cong chiic tiép nhan
Tiép nhan ho 80, quét (scan) va luu trir ho so h,6 so tal Bo phén,
Bugc 1 | dién tir. Chuyen ho so den cong chie Tu phép | Tiep nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
Xa
Kiem tra, nghién ciru ho so. Ghi vao S6 dang
ky ket hon, cap nhat thong tin dang ky ket hon
Buéc 2 trén Phan mém dang ky, quan ly h¢ tich dién tir Cong chuc L5
u dung chung, luu chinh thic. Trinh Gidy ching | Tu phap - ho tich !
nhan két hon dé Lanh dao UBND cap x& xem
xét, phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 0.5
Van thu. cap xa
Dong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quycet TTHC cho Bo phan Tiep nhén va Tra Van thu 0,5
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
| Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, té | O SO @i Bophan 1 o i
BuGCS | chuc. Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhan va Tra Ket | oy o
- nupntdep ' qua cia UBND cip
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké tir ngay nhén dii ho so hop 16)

Trirong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qué 08 ngay lam viéc.
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13. Thii tuc diing ky nhan cha, me, con ¢6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vue bién gigi

Thi t Trach nhiem xi I Thot gian
ket Noi dung cong viéc rach nfhiem xurfy (ngay
cbng viéc cbng viéc oo
lam vigc)
, ‘ ‘ Cong chiic tiép nhan
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | ho so tai Bo phan.
Buwéc 1 | dién tir. Chuyén ho so den cong chirc Tu phap | Tiép nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién ctu ho so, xac minh. Thyc
hién ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con,
cap nhat thoéng tin dang ky nhén cha, me, con va Cong chirc
Bwéc 2 | luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan ly Tu phin - hé tich 05
ho tich dién tir dung chung. Trinh Trich Iyc |~ PP~ 1O 1c
d::ing ky nhan cha, me, con dé Lanh dao UBND
cap xa xem xét, phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao L{BND 01
Van thu. cap xa
Doéng dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quyet TTHC cho B phan Tiép nhén va Tra Van thu 0,5
ket qua caa UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to .hP so tal BY phanA Gio hanh
BU6CS | chc. Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhan va Tra ket 1oy i
- hapnk e p ' qua caa UBND cip
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07

(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18)

Trwong hop phdi kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 12 ngay lam viéc.
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14. Thi tuc ding ky khai tir c6 yéu té nwéc ngoai tai khu vuc bién gigi

Thaoi
, , s gian
Th“ t.l'f Noi dung cong viéc TraChA”h"?T Xir ly (ngay
cbng viéc cbng viéc Iam
Viée)
, ‘ ‘ Cong chic tiép nhan
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tai Bo phén,
Buwéc 1 | dign tir. Chuyén ho so den cong chirc Tu phép | Tiep nhanva Tra ket | 01 gio
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
xa
Kiém tra, nghién cttu ho so. Ghi vao So6 ding
Ky khai tir, cap nhat thong tin dang ky khai tir va
) luu chinh thic trén Phan mém dang ky, quan Iy Cong chuc a
Budc 2 ho tich dién tu dung chung. Trinh Trich luc | Tu phép - ho tich 05 gio
khai tr d¢ Lanh dao UBND cap xa xem Xxét,
phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao L{BND 01 giv
Van thu. cap xa
Dong dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quyet TTHC cho B phan Tiép nhén va Tra Van thu 01 gio
ket qua caa UBND cap xa.
Cong chirc tiép nhan
N A . s .z | hosotai Bophan Gio
Buéc 5 ;:I'r:zcke_lt_hquuahgilalléql:])i/e(tngl;l'(l:-(l;)? cho ca nhan, to Tiépnhanva Trakét | hanh
' phl. fe P ' qua cua UBND cap chinh
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC o1

(ké tir ngay nhdn dii o so hop 16)

Trwrong hop tiép nhan hé so sau 15 gio thi tra két qud trong ngay lam viéc tiép theo.

Trirong hop can xac minh thi thoi han gidgi quyét khdng quéa 03 ngay lam viéc
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15. Thi tuc dang ky giam ho

Thit Thaoi
uw wr P . - :
L _ A _ &m Xii ian
cong N@i dung cong viéc TraChAnh'wJ Xir ly J X
" cong viéc (ngay
viéc o
: lam viéc)
, ‘ ‘ Cong chic tiép nhan
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | ho so tai B phan
Buédc 1 | dign tu. Chuyen ho so dén cong chie Tu phap - | Tiep nhan va Tra ket 0,5
H¢ tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€. qua cua UBND cap
Xa
Kjém tra, nghién ctu hd so, xac minh. Ghi vao
S6 dang ky giam ho, cap nhat thong tin dang ky
Buéc 2 gidm ho va luu chinh thirc trén Phan mém dang Cong chuc 15
u ky, quan ly h¢ tich dién tir dung chung. Trinh | Tu phép - ho tich ’
Trich lyc dang ky giam h¢ dé Lanh dao UBND
cap xa xem xét, phé duyeét.
Buéc 3 Prle duyét két qua giai quyet TTHC, chuyén| Lanh dAao L{BND 0.5
Van thu. cap xa
Dong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quyet TTHC cho B phan Tiép nhén va Tra két Van thu 0,5
qua cia UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, to .hP so tal BY phanA Gio hanh
BU6CS | . Thu phi, le phi (néu co) Tiep nhan va Tra ket | = oo
- nupnL e p ' qua cia UBND cép
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18)
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16. Thi tuc ding ky chAm dit giam ho

Thi t Trach nhiem xi I Thoi gian
ket Noi dung cong viéc rach nfhiem xurfy (ngay
cong viéc cong viéc o
lam vigc)
, ‘ ‘ Cong chiic tiép nhan
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | ho so tai Bo phan.
Buwéc 1 | dién tir. Chuyén ho so den cong chirc Tu phap | Tiép nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién cau hd so, xac minh. Ghi vao
S6 dang ky cham dut giam ho, cap nhat thong
tin dang ky cham dut giam h¢ va luu chinh thic Cong chirc
Buwéc 2 | trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tor Tu phin - hé tich 01
dung chung. Trinh Trich luc dang ky chdm dat | - ¥ PHaP = O HE
gidm ho dé Lanh dao UBND cap x& xem Xét,
phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao L{BND 0.25
Van thu. cap xa
Doéng dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quyet TTHC cho B phan Tiép nhén va Tra Van thu 0,25
ket qua caa UBND cap xa.
Cong chic tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 .hf) s tal B phanA Gio hanh
Bu6CS | i, Thu phi, I phi (néu co) Tiepnhan va Tra ket [~ 0y
- hapnk e p ' qua caa UBND cip
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 0

(ké ter ngay nhdn dii ho so hop 18)
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17. Tha tuc thay ddi, cai chinh, bé sung théng tin hé tich

Thl'l’ t_l,f N@i dung cong viéc TréchAnhiém Xt ly Th(‘ri
cong viéc cong viéc gian
, ‘ ‘ Cong chuc tiép nhan | ¢ gics
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal Bo phén, hoic
Buéc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén cdng chire Tu phap | Tiép nhan va Tra két o
- Ho tich sau khi tiép nhan da hd so hop 1. qua cua UBND cép | O:2 ngay
& lam viéc
Kiém tra, nghién cttu hd so, x4c minh. Ghi vao
S6 dang ky thay d6i, cai chinh, bd sung théng
tin ho tich, xac dinh lai dan toc; cap nhat thong 05 qic
A P 5 N gio
tin dang ky thay doi, cai chinh, b6 sung thong Cong chirc hoic
Bwéc 2 | tin hd tich va luu chinh thac trén Phan mém , L R
ding k¢, quan Iy ho tich dién tir dung chung. | 1 Phap-hotich | 15 ngay
Trinh Trich lyc thay ddi/cai chinh/bd sung lam viée
théng tin ho tich, xac dinh lai dan toc dé Lanh
dao UBND cap x& xem xét, phé duyét.
01 gio
Bugc3 | PNe duyét keét qua giai quyét TTHC, chuyén | Lanh dao UBND hoic
Van thu. cap xa 0,5 ngay
lam viéc
z A ~ A 2 A APNEY 01 gio
bong dau, luu trr ho so. Chuyen ket qua giai hoic
Buéc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Ti€p nhan va Tra Van thu 05 "
két qua caa UBND cap XA. > Ngay
lam viéc
Cong chiic tiép nhan
oz L. £ . a2 | hosotal Bo phan Gio
Budes | (O O ey oM O] Tiép han va Tra két | hanh
' T ' qua cua UBND cap chinh
Xa
Téng thoi gian giai quyét TTHC 0l ho:ilc
(ké tir ngay nhdn di hé so hop 1) |93 ngay
am viéc

- Ngay trong ngay lam viéc doi véi yéu cau bo sung thdng tin hg tich, truong hop nhan hé so
sau 15 gio ma khéng gidi quyér diroc ngay thi tra ket qua trong ngay lam viéc tiep theo;

- 03 ngay lam viée doi véi yéu cau thay doi, cai chinh hé tich;
- Trieong hop phdi kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 06 ngay lam viéc.
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18. Thi tuc cip Gidy xac nhan tinh trang hdn nhan

Thaoi
Thi tw Nbi dung cang viec Tréach nhi¢m xir ly gian
cbng viéc : g cong vie cbng viéc (ngay
lam viéc)
, ‘ ‘ Cong chiic tiép nhan
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h,6 so tal Bo phén,
Bugc 1 | dién tir. Chuyen ho so den cong chie Tu phép | Tiep nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién citu hd so, xac minh. Cap
nhat thdng tin xac nhan‘tinh trang h6én nhan va
Buéc 2 luu chinh thuc trén Phan mém dang ky, quan Cong chuc L5
w Iy ho tich dién tir dUng chung. Trinh Giéy Xac | Tu phap - ho tich ’
nhan tinh trang hdn dé Lanh dao UBND cap xa
xem xét, phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 0.5
Van thu. cap xa
Dong dau, luu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bugc 4 | quycet TTHC cho Bo phan Tiep nhén va Tra Van thu 0,5
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
| Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, té | O SO @i Bophan 1 o i
BuGCS | chuc. Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhan va Tra Ket | oy o
- nupntdep ' qua cia UBND cip
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03

(ké tir ngay nhén dii ho so hop 16)

Trwong hep phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qua 23 ngay.
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19. Thi tuc dang Ky lai khai sinh

) ) ... ., | Thoigian
Thir tw s n = Trach nhiém xir ly :
N - Noi dung cong viéc R . (ngay
cong viéc cong viéc R
lam viéc)
, ‘ ‘ Cong chuc tiép nhan
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal Bo phén,
Bwgc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén cong chae Tu phéap | Tiep nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién citu ho so, xéc minh. Ghi vao
SO dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang
Buéc 2 ky lai khai sinh va luu chinh thac trén Phan Cong chic 03
u mém dang ky, quan 1y h¢ tich dién tw dung | Tu phap - ho tich
chung. Trinh Giay khai sinh dé Léanh dao
UBND cap xa xem xét, phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 01
Van thu. cap xa
Doéng dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Buéc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra Van thu 0,5
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chuc tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 ho sotal BO phan |- e panh
Bu6CS | chuc. Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhanva Tra Ket | chinh
- hapnk e p ' qua cia UBND cip
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn dii o so hop 16)

Trwong hep phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qua 25 ngay.




20

20. Thii tuc diing ky khai sinh cho nguoi da c6 hd so, gidy to ca nhan

Thi t Trach nhidm xir 1Y Thai gian
b Noi dung cong viéc rach n "?.”) Xty (ngay
cong viéc cong viéc L
lam viéc)
Cong chic tiép nhan
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so _h§ so tai Bo phén,
Bu6C 1 | dign tir. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap | TiepnhanvaTraket | 0,5
- H tich sau khi tiép nhan du hd so hop l¢. gua cua l;fND cap
Kiém tra, nghién cttu hd so. Ghi vao S ding
ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai
Buéc 2 sinh trén Phan mém déng ky, quan Iy ho tich Cong chuc 03
u dién tir ding chung, luu chinh thuc. Trinh Gidy | Tu phap - ho tich
khai sinh dé Lanh dao UBND cap xa xem xét,
phé duyeét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 01
Van thu. cap xa
Doéng dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bwgc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiép nhén va Tra Van thu 0,5
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 ho sotal BOphan |- e panh
Bu6CS | chac. Thu ph, I¢ phi (néu co) Tiep nhanva Tra KEt | chinh
- nupnllep ' qua caa UBND cip
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn dii o so hop 16)

Trwong hep phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khdng quéa 25 ngay.
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21. Thi tuc ding ky lai két hon

) ) ... ., | Thoigian
Thir tw s n = Trach nhiém xir ly :
N - Noi dung cong viéc R . (ngay
cbng viéc cbng viéc R
lam viéc)
, ‘ ‘ Cong chuc tiép nhan
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal Bo phén,
Bwgc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén cong chae Tu phéap | Tiep nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
Xa
Kiém tra, nghién ciru ho so, xéc minh. Ghi vao
SO dang ky ket hon, cap nhat thong tin déng
Buéc 2 ky lai két hon va luu chinh thac trén Phan Cong chic 03
u mém dang ky, quan ly h¢ tich dién t dung | Tu phap - ho tich
chung. Trinh Giay chung nhan ket hon dé
Lanh dao UBND cap xa xem xét, phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 01
Van thu. cap xa
Doéng dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bwgc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiép nhén va Tra Van thu 0,5
ket qua cua UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 ho sotal BO phan |- e panh
Bu6CS | chuc. Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhanva Tra Ket | chinh
- hapnk e p ' qua cia UBND cip
Xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn dii o so hop 16)

Trwong hep phai kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khdng quéa 25 ngay.
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22. Thua tuc diang ky lai khai tir

Th t Trach nhism xie [V Thai gian
oty Noi dung cong viéc rach n ";T xwly (ngay
cbng viéc cbng viéc R
lam vigc)
, ‘ ‘ Cong chuc tiép nhan
Tiép nhan ho S0, quét (scan) va luu trir ho so h’6 so tal Bo phén,
Bwgc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén cong chae Tu phéap | Tiep nhan va Tra ket 0,5
- Ho tich sau khi tiép nhan dua ho so hop €. qua cua UBND cap
xa
Kiém tra, nghién cau ho so, xac minh. Ghi ndi
dung vao So6 dang ky khai tir, cap nhat théng
Buéc 2 tin dang ky lai khai tir va luu chinh thuc trén Cong chtrc 03
u Phan mém dang ky, quan Iy h tich dién tir | Tu phap - ho tich
dung chung.’Tr‘lnh Trich luc khai tir dé Lanh
dao UBND cap xa xem xet, phé duyét.
Buéc 3 Prle duyét ket qua giai quyet TTHC, chuyén | Lanh dAao l{BND 01
Van thu. cap xa
Doéng dau, lwu trit ho so. Chuyén két qua giai
Bwgc 4 | quyet TTHC cho Bo phan Tiép nhén va Tra Van thu 0,5
két qua cua UBND cap xa.
Cong chiic tiép nhan
) Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 ho sotal BO phan |- e panh
BubCS | e, Thu phi, I¢ phi (néu co) Tiep nhan va Tra ket | =0 o
S HhapnLiep ' qua cua UBND cép
xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05

(ké tir ngay nhdn dii o so hop 16)

Trwong hop phdi kiém tra, xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 10 ngay lam viéc.
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