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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC HỘ TỊCH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP, UBND CẤP HUYỆN, UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH KHÁNH HÒA
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KHÁNH HÒA
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06/12/2021 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/20/8 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 2165/LTr-STP ngày 17/11/2023.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực Hộ tịch thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tư pháp, UBND cấp huyện, UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Khánh Hòa được công bố tại Quyết định số 2677/QĐ-UBND ngày 08/11/2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Khánh Hòa.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và bãi bỏ các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính tại Quyết định số 1437/QĐ-UBND ngày 26/6/2023 của Chủ tịch UBND tỉnh Khánh Hòa về việc phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính lĩnh vực Hộ tịch thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Tư pháp, UBND cấp huyện, UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Khánh Hòa.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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- Cục Kiểm soát TTHC (VPCP);
- Ban Pháp chế HĐND tỉnh;
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UBND CAP XA TREN PIA BAN TINH KHANH HOA

INH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC HO TICH
)C THAM QUYEN GIAl QUYFT CUA SO TU PHAP, UBND CAP HUYEN,

A. THU TUC HANH CHINH THUC HIEN TAI CO QUAN QUAN LY CO SO DU LIEU HQ TICH PIEN TU’
1. Thi tuc xac nhan thang tin hd tich (Ma sé TTHC: 2.002516). C6 02 quy trinh thyc hién

1.1. Tha tuc xac nhin thong tin h{ tich thudc thim quyén giai quyét caa S& Tw phap
- Mi sé quy trinh thi tuc hanh chinh: 2.002516-01

- Thoi han gigi quyét: 03 ngay. Trudmg hop phai kiém tra, x4c minh thi thai han cé thé kéo dai nhung khéng qua 10 ngay lam vide.

theo Quyért dink s6 S06T/UBND ngay/j thang Amam 2023 cia Chu tich UBND tinh Khdnh Hoa)

Co Budrc Tén buée Trach S T!] i , :
quan, thue thue hién nhiém thue Ngi dung cong viéc thire hién Bieu mau/ket qua gian | Ghichn
don vi hién T hién (ngay)

Trung Budel | Tiép nhdn | Trung  tdm | a. Ndp 6 so truc tiép: - Phiéu véu cau bd sung, | 0.25
tam hé so PVHCC tinh | _ Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ cia hd | hoan thién hé so (Mdu s6
PVHC SO 02 ban hanh kém theo
C tinh Théng e s6 01/2018/TT-

+ Truomg hop hd so chua ddy du:
cong chire tiép nhan hé so huong dan
dé cong dan bé sung hd so va in Phiéu
véu cau bd sung, hoan thién ha so:

+ Trudomg hop hd so khong ding quy
dinh: in Phiéu o chéi giai quyét ho
SO,

+ Trudng hop héd so ddy du. hop 1é:
Tiép nhén va nhap thong tin tiép nhan
hé so vao Phan mém Mét cira: in Gidy

VPCP ngay 23/11/2018);,

- Phiéu tur chéi uép nbén

giai quyvét ho so (Maw so |

03 ban hanh kem theo
Théng nr 56 0172018/TT-
VPCP ngav 23/11/2018).

- Giéy tiép nhin hd so va
hen tra két qua (Mau so 0/
ban hanh kém theo Thong
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tiép nhan ho so va tra két qua cho
ngudi véu cdu: thue hién sé hoa (sao
chup. chuvén thanh tai liéu dién twr
trén hé thdng théng tin. co so dit lidu)
va ky s6 vao tai lidu. hd so. Chuyén
hd so dén Phong chuyén mén cua Sa
Tu phap.

b. Nop ho so trie tuvén:

- Sau khi nhin dugc thdng bao c6 hd
so véu cau cap xac nhdn théng tin ho
tich gut trén Cc”'mg dich vu céng, B3
phan tiép nhan va tra két qua thuc
hién tiép nhdn. kiém tra tinh chinh
xae, d?iy du, Ihéng nhat, hop 1€ cua hé
s0:

+ Truomg hgp hé so chua diy du.
chura hop €. B6 phén tiép nhan va wa
ké1 qua guri théng bao hudng dan bd
sung, hoan thi¢n hd so qua Cong dich
vu ¢ong. cdng dan ¢o thé kiém tra tinh

| trang xu 1y ho so khi dang nhép vao

Céng dich vy cong. Trang thai hd so
trén Céong dich vu cong la “Yéu cdu
bo sung gidy 1o,

+ Truong hop hd so b tu chéi. Bo
phdn tiép nhdn va tra két qua gui
théng bao tir chdi tiép nhan hd so qua
cong Cong dich vu cdng, cong dan cb
thé kiém tra tinh trang xir Iy hd so khi

e 36 01/2018/TT-
VPCP ngen 23711201 8):

- Hb so theo thu tu¢ hanh
chinh d cong bé.








-
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dang nhdp vao Cong dich vu cong.
Trang thai hé so trén Céng dich vu
cong 1a “Khéng duge tiép nhan™.

+ Trudng hop hd so day du, hop L&,
trang thai hd so trén Céng dich vu
cong 1a “Puoc tiép nhan”, *Yéu cau
thwc hién nghia vu tai chinh™, Phan
mém sé cép mot Ma s6 hd so true
tuyén cho ngudi yéu cu.

- Hudng dan ngudi yéu cau cdp xac
nhan théng tin hd tich thanh todn phi
cép xac nhan thdng tin h¢ tich: Thuc
hién thanh toan truc tuyén (Céng dich
vu cong phai cung cdp chic nang
thanh toan phi qua mdi trudng mang).
- Ngay sau khi nhin duoc phi cdp xac
nhan thong tin h¢ tich. Bo phan tiép
nhén va tra két qua tiép nhan hé so.
gui théng bao “Pang xur ly™ va ngay
hen tra két qua qua Coéng dich vy
cong, cong dan ¢ thé kiém tra tinh
trang xir I¥ hd so khi dang nhdp vao
Céng dich vu cong. Ddng thoi, trang
thai ho so trén Céng dich vu ¢dng la
“Pang xur ly™.

- Chuyén hé so dén Phong chuyén
mon caa S& Tu phép.








So Tw
phip

Bude 2 | Xir Iy hd so, bio cao Lanh dao Sor | 02
2.1 Kiém tra. tham muu xar ly ho so 1.5
I Truomg | Cong  chace | =Tham tra ho so. - HO so di tiép nhan: 1.5

. hop khéng | tam cong tac

+Trudong hop hd so cin bo sung. hoan
xac minh | ho uch

thién hodc khiong du diéu kién giai
quyét. phai tir chdi thi eti thong bao
vé tinh trang hd so 161 B8 phan tiép
nhan va tra két qua dé théng bao cho
ngudi ndp hd so (kém vin ban huéng
dan. néu 5 ly do. ndi dung bd sung...)
. - thue hién fai budce 1.

+ Néu hé so day du. hop 1é. ding quy
', dinh. thong tin trong Co s& dir lidu ho
tich dién wr va théng tin dé nghi xéc
nhén 13 dung, trudng hop tiép nhan ho
SO cép xac nhin thdong tin hd tich theo
" hinh thire truc tiép, thi cdng chire 1am
cong tac h tich in dy thdo Van ban
xac nhén thdong tin ho tich. trinh Lanb
i dao phong xem x€t. phé duyét.

Trudng hop tiép nhan hé so xin cip xac
nhan thong tin hd tich theo hinh thic
i truc tuvén. cong chic l1am céng tac ho
tich gui lai biéu miu Xac nhan théng
tin hd tich dién tit voi thong tin day di
cho ngudi yéu cau qua thu dién wr hodc
thiét b s6.

Ngudi yéu cau cé trach nhiém kiém

- Du thao vén ban bao cao
(néu rd cou so phap ly lién
quan; k&t qua kiém wra hd
so v kidn dé xudn):

- Du thao Vin ban xac¢ nhén

thong tin hd uch (Thong nr

s6 03/2023/TT-BTP ngay
02/8/2023 cua B¢ truong
B¢ Tw phap).
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tra tinh chinh xac, day du cua céc
thong tin trén biéu miu Xac nhén
thong tin hd tich dién t& va xac nhén
(t6i da mot ngay).

Néu nguéi ¢é véu cau xac nhén thong
tin da théng nhit, diy di hodc khong
¢6 phan hdi sau thdi han yéu cdu thi
cdng chire lam cong tac ho tich in Van
ban xac nhidn thong tin hd tich. trinh
Lanh dao phong xem xét, phé duyét.

Truomg
hop  phai
kiém  tra,
xac niinh

Coéng chirc
[am cong tac
hd tich:
Lanh  dao
Phong
chuyén
mon;

Linh  dao
Sa;

Vin thu

- Cong chirc 1am cdng tac hd tich:
+Tham tra hé so.

+Trudng hop hé so cin bd sung. hoan
thi¢n hoac khéng du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi giri théng bao
vé tinh trang hd so t¢i B§ phédn liép
nhan va tra két qua dé théng bao cho
ngudi ndp hd so (kém vin ban hiréng
dan, néu 15 ly do, ndi dung bd sung...)
- thue hién lai bude 1.

+ Dy thao Van bin xac minh, Phiéu
xin 151 va hen lai ngay tra két (néu co).
Trinh Lanh dao phong xem xét, phé
duyeét.

- Lanh dao Phong chuyén mdn: xem
xét du thao van ban xac minh.

- Lanh dao S&: Ky van ban xac minh,
chuyén vin thu déng dau.

- HA sor dé ttép nhan:

- Van ban xac minh.

Ol

Dimg tinh
chér két
qua xac !

minh
(khang

qua 7
ngay lam

viéo)
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- Vin thu: dong dau guri cac co quan.
don vi lién quan.

Céng chue
[am cong tac
ha tich

+1'dng hop kél qua xac minh.

+ Néu thay ho so day du. hop Ié. ding
quy dinh, théng tin trong Co s¢ dir
fiéu hod tich dién wr va thong tin @&
nghi xdc nhan la dung, trudng hop
tiép nhan hd so cip xdce nhan thong tin
hd tich theo hinh thac tryc tiép. thi
cdng chire lam ¢dng tac hé tich in dy
thao Van ban xac nhidn théng tin hd
tich. trinh Lanh dao phong xem xét.
phé duyét.

Trudng hop tiép nhan hé so xin cp xac
nhan thong tin hd tich theo hinh thic
truc tuyén, cdng chirc lam cdng tac hd
tich guni lai biéu mau Xac nhin thong
tin ho tich dién 1r vai thong tin day do
cho ngudt véu cau qua thu dién tir hodc
thiét b s6.

Neudi véu cdu ¢d trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac. day du cua cac
théng tin twén biéu mau Xac nhan
thong tin ho tich dién to va xac nhidn
(161 da mot ngay).

Néu ngudi co véu cdu xac nhan théng
tin di théng nhat. dav di hoac khong
¢6 phan héi sau thdi han véu cau thi

- Hé so daiép nhan:

- Véan ban xac minh:

- Du thao vidn ban bao cao
(néu rd co s& phap 1v lién
quan; két qua kiém tra. xac
minh ho so v kién dé
Xuat);

- Du thao Vin ban xac nhan
thong tin ho tich (Théng nr
s6 03/2023/TT-BTP ngay
02/8/2023 cua B¢ truong
Bo Tu phap).
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cOng chirc 1am cong tac hd tich in Van
ban xac nhan thong tin hd tich. trinh
Lanh dao phong xem xét, phé duyét.

Trung
tim

PVHC
C tinh

22 (Xu ly hé|Lanh  dao | Xem xét, bao cao dé xuit y kién giai | H6 so do cdng chic lam | 0.5
sa, bao cdo | Phong quvét va trinh Lanh dao Sé. cong tac hd tich trinh va
Lanh dao | chuyén mdn bao cao dé xuat ¥y kién giai
So quyvet.
Buéc3 | Ky duyvét| -Lanh dao |- Lanh dao S& Tu phap kv Van ban | Van ban x4c nhdn thong tin | 0.5
két qud | S& Tu phap; | xdc nhén thdng tin hd tich; hd tich
gidi quyet | _vapthu, | - Van thu dong ddu va chuyén két qua
va dong cho Phong chuyén mon.
dau
Bwéc4 |Luuhdso |Céng chirc| Luu hd so va chuyén két qua cho | Vin ban xac nhén théng tin | 0.125
lam cdng tac | Trung tdm PVHCC tinh. hé tich
hg tich
Buwée5 | Tiépnhdn | Trung tdm | Tiép ohén, tong hop két qua tir S& Twr | - Van ban xac nhan théng | 0.123
kétqua | PVHCC tinh | phap: chuyén budc 6 tin ho tich;
Budc 6 | Trakétqua | Trung  tam | - Vao sd theo doi tiép nhan. - Ban dien X"'CI nhan |
PVHCC tinh | _ Tr két qua cho céng din thdng tin ho tich (Ban dién

- Két thiic quy trinh.

tir s¢ ty dong gui vé Kho
guan ly dit ligu dién hr cia
ca nhan/dia chi thu dien
ni/thiét bi sé/dién thogi cia
ngudi véu cou sau khi di
hoan 161 thu tuc xac rhen
théng tin hé tich wi co
quan dang ky ho tich).








8

| o so duge hru tri 191 S§ Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gdm:
B Ho so da tdp nhdn theo TTHC da cang b,

- Ban chup gidy t& cia ngudi véu cau ding ky ho tich xuat trinh (do ngudi tiép nhan hd so thuc hién sao chup dé luu hé so theo quy dinh
| i khodn 3 Bitu 3 Thong tu sé 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia B3 trudng B Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cia
- Ludt h 1ich va Nghi dinh 36 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cia Chinh phi quy dinh chi tiét mdt s6 diéu va bién phap thi
| hanh Ludt ho tich). Trudng hop céac thong tin trong cac gidy to nay di ¢ trong Co sé dir ligu quéc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co 56
i di lieéu ho tich di{.fn tr (CSDLHTDT). dugce hé thong dién wr dong thi khéng phai xudt trinh (theo hinh thie e liép) hodc tai 1én {theo
| hinh thire true wyén).

I“ - Vin ban. gidy 10. tai liéu xac minh (d6i voi truomg hop ¢6 xac minh);
|- Van ban bada cdo Lanh dao Sa Tu phap:
- Ban chup két qua TTHC:

1.2. Thi tyc xdc nhan théng tin h§ tich thude thim quyén gidi quyét ciia Phong Tuw phap
- Ma sd quy trinh thi tue hanh chinh: 2.002516-02

- Théi han gidi quyct: 03 ngay. Trudng hop phai kiém tea, xac minh thi thai han ¢ thé kéo dai nhung khong qua 10 ngay lam viée.

\ Co Bude | o bwee | Trich Théi
| quan, | thuc goore | nhiém Nji dung céng viéc thye hién Biéu mau/két qua gian | Ghi cha |
| don vi hidn ‘ : thuc hién (ngay)
" Phong ; Buéc Tiép nhin |Bd  phan | «. Nop ho so trye tiép: - Phiéu yéu cdu bd sung. | 0.25
| Tw ho so tiép  nhdn | - Xem xét kiém tra tinh hop 1é cua hé | hoan thi¢n hd so (Mdu
' phap va tra két | o 56 02 ban hanh kém theo
| »
: : s : L s 1 56 01/2 ]
| qua Ctla + Trudomg hop ho so chua day du: cong ;‘hanﬁ 50 01/ 018/7?
| LJBI}'D 4P | chirc tiép nhan hd so huéng dan dé cong 7; f]/.?()lS ngay
i i uyen dan b sung hé so va in Phicu yéu chu bd | 23172018
' ! sung. hoan thién hé so; - Phi€u tr chéi tiép nhin
+ Truong hop hd so khong ding quy | 8181 Quyel I.m S“SM‘”’ 0
03 ban hanh kem theo
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dinh: in Phiéu tr chdi giai quyét ho so!

+ Trudng hop ho so diy di, hop 1¢: Tiép
nhdn va nhap thong tin tiép nhén hé so
vao Phidn mém Mot cira; in Gidy tiép
nhan hd so va tra két qua cho nguoi yéu
cau; thuc hién sd héa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tr trén hé théng théng
tin, co s dit Jiéu) va ky sé vao tai liéu,
hé so. Chuyén hd so dén Phong Tu phap.
b. Nép hé so truc tuyén:

- Sau khi nhan dugc thong bao co hé so
yéu cdu cdp xdc nhin théng tin ho tich
guri trén Cong dich vu cong. Bo phan tiép
nhin va tra két qua thuc hién 1iép nhan,
kiém tra tinh chinh xéc, day du, théng
nhdt, hop 1€ cua hd so:

+ Truong hop hd so chua ddy du, chira
hop 1&. B phédn tiép nhan va tra két qua
g théng bio huéng din bé sung, hoan
thién hé so qua Céng dich vu cong. cong
dén c6 thé kiém tra tinb trang xr [V ho so
khi dang nhdp vao Cdng dich vu céng.
Trang thai ho so trén Cdng dich vu cong
14 “Yéu cau bd sung gidy to”.

+ Truong hgp hé so bj tir chdi, Bé phan
tiép nhan va tra két qua giri thong bdo tir
chdi tiép nhan hé so qua cong Cong dich
vu cong, cong dan cé thé kiém tra tinh
trang xG 1y hd so khi dang nhap vao

Thong tir so 01/2018/TT-
VPCP ngay
23/11/2018).

- Gidy tiép nhdn hd so
va hen tra két qua (Mdu
56 01 ban hanh kem theo
Thong nr s6 01/2018/TT-
VPCP ngay '
23/11/2018);

- Ho so theo thi tuc
hanh chinh da céng bo.
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Cfmg dich vy c6ng. Trang thii ho so trén
Céng dich vu cong 12 “Khéng duge tiép
nhan™,

+ Trudng hop ho so dﬁy du. hop I€, trang
thai hd so trén Cong dich vu cong la
“Pugc tiép nhdn”, “Yau cdu thue hién
nghia vu tai chinh”, Phin mém sé& cép
mét Ma sé hé so trye tuyén cho ngudi
yéu cau.

- Hudng dédn ngudi yéu cdu cdp xac nhén
théng tin h tich thanh toan phi cdp xac
nhan thong tin ho tich: Thue hién thanh
todn truc tuyén (Cong dich vu cong phai
cung cdp chitc nang thanh toan phi qua
mot trrdng mang).

- Ngay sau khi nhin duoc phi cdp xac
nhén thng tin hd tich, BS phan tiép nhan
va ra két qui tiép nhan hd so. giri thong
bao “Pang xa I¥” va ngay hen tra két qua
qua Cdng dich vu cang. céng dan cb thé
kiém tra tinh wang xir ly hd so khi dang
nhip vao Cdng dich vu céng. Déng thoi,
trang théi hd so trén Cfmg dich vu cong
12 “Dang xu ly”.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phép.

Buge 2 | Xir Iy 1o so. bao cao Lanh dao Phong Tu phap 1.3
Truong Cong chire | +Tham tra hd sv. - Hd so da tiép nhan: 1.5

hop khong

lam  ¢dng

+Trudng hop hd so can bd sung. hoan

- Du thao vin ban bao








I

X4c¢ minh

tac ho tich

thién hodic khéng du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri théng bdo vé tinh
trang hd so 161 Bo phan tiép nhan va ra
két qua dé théng bao cho ngudi nép hod
so (kém vin ban huéng dan, néu r8 ly do,
ndi dung bd sung...) - thuc hién lai budc
1.

+Néu thdy hd so diy du. hop 1¢, ding
quy dinh. thong tin trong Co so dir liéu
hé tich dién tir va théng tin dé nghi xdc
nhan 1a ding, truong hop tiép nhan hd so
cﬁp xac nhdn thong tin hg tich theo hinh
thirc truc tiép. thi cong chirc 1am cdng tac
ho tich in du thao Van ban xac nhan
thong tin hd tich. trinh Lanh dao phong
xem x¢t, phé duyét.

Trudng hop tiép nhin hd so xin cdp xac
nhén thong tin hd tich theo hinh thire truc
tuvén, cong chuc lam ¢dng tac hd tich gui
lai biéu mau Xac nhan thong tin ho tich
dién tr v6i théng tin day di cho ngudi yéu
cau qua thu dién tir hodc thiét by so.

Ngudi yéu cdu cé trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac, ddy du cia cac théng tin
trén biéu mau Xac nhan thong tin hd tich
dién tir va xac nhéan (t51 da mét ngay).
Néu ngudi cé yéu cau xac nhan théng tin
da thong nhét, day du hoac khéng cé
phan héi sau thoi han yéu cau thi cong

cdo (néu rd co s& phap
I¥ lién quan; kéi qua
kiém tra hé so; v kién dé
xuét);

- Du thao Vian ban xac
nhan thong tin hd uch
(Thong i 50
03/2023/TT-BTP  ngav
02/8/2023 cua Bo
truong Bo Tw phap).
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:l ‘ chirc fam cong tac hd tich in Vin ban xac b
' ‘ nhin thong tin hé tich. trinh Lanh dao
| | phong xem xét. phé duvét.
f Ii ! + Trinh Lanh dao Phong Tu phap xem
1i xét. phé duyét.

i Trudng ‘ Cong chire | - Cong ¢hue 1am ¢dng tac hd tich: - Hb so da liép nhan: 0l Ding
hop  can lam  cong | +Tham tra hd so. - Van ban xac minh. ti‘}h cho
phai kié{n tac ho tich: +Truémg hop hé so can bd sung. hoan kt?t qua
tra.  Xac|Lanh dao | thién hojc khong dv diéu kién giai quyét, Xac
minh Phong  Tu | phaj tir chéi thi gui théng béo vé tinh minh

phap: trang hé so téi B phan tiép nhn va tra (khong
: Van thu két qua dé théng bao cho ngudi ndp hod qua !
! | so (kém viin ban huéng dan, néu 1o 1y do, ngay
; ndi dung bd sung...) - thuc hign lai buédc 1@1
' I vige)
| + Du thao Vian ban xac minh; dy thao
| | Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két (néu
' ¢6). Trinh Lanh dao phong Tu phap xem
xét. phé duyét
- Lanh dao Phong Tu phap: Ky van ban
. xédc minh chuyén van thu dong déu:
! - Van thu: Déng dau giri cac ¢o quan.
i don vi lién quan.
! Cdng chire | + Tong hop két qua xdc minh: - H so da tidp nhan: 0.3

tam  cong
tac ho tich

+Néu thay ho so day do, hop I€, dung
quy dinh, théng tin trong Co s¢ dir liéu
ho tich dién tr va théng tin d€ nghi xac

- Van ban xac mmbh:

- Du thdo van ban bao
cao (n€u ré co s¢ phap








-
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nhan la dong, trudng hop tiép nhan hd so
cép xac nhan thdng tin hd tich theo hinh
thire true tiép, thi cdng chire 1am cong tac
hg tich in du thio Vin ban xac nhén
théng tin h tich, trinh Lanh dao phong
xem xét. phé duyét.

Truong hop tiép nhan ho so xin cdp xac
nhan thong tin h tich theo hinh thirc truc
tuyén, cong chuc lam cdng tac hf tich gini
lai biéu mau Xac nhin théng tin ho tich
dién tir voi théng tin ddy di cho ngudi yéu
cau qua thu dién tr hodc thiét bi sb.

Ngudi yéu cau ¢ trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac. day da cua cac théng tin
trén biéu mau Xac nhén thong tin hé tich
dién tir va xac nhin (16i da mot ngay).
Néu nguoi ¢o yéu cdu xac nhan thong tin
dad théng nhit, ddy d0 hodc khéng co
phan hdi sau thdi han yéu cdu thi cong
chire lam cdng tac hé tich in Van ban xac
nhan thong tin ho tich, trinh Lanh dao
phong xem xét, phé duyét.

Iy lién quan: két qua
kiém tra, xac minh ho
s0; ¥ kién dé xuit);

- Dir thao Vin ban xac
nhdn théng tin hé tich

(Thong fte 50
03/2023/TT-BTP  ngav
02/8/2023 cua Bo

truong Bo T phap).

Budée3 | Ky duyét| - Lanh dao | - Lanh dao Phong Tw phap ky Van ban | Vian ban xac nhédn théng | 0l
két qua | Phong Tu { xac nhén thong tin h tich; tin ho tich;
giai quyét | phap; - Vin thu déng ddu va chuyén két qua
va  dong | . Vinthu. | cho chirc lam céng tac hé tich.
dau
Budc 4 | Luuhdso | Cong chirc | Luu hd so va chuyén két qua cho B§ | Van ban xéc nhdn thong | 0.23
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' \ | lam  ¢éng | phan tiép nhén va tra két qua. tin hd tich
| 5 tac ho tich
! ; B
: | Bwde 5 | Trakétqua | B  phan | Tra két qua cho cong dén - Van ban xac nhén thong 0
i : Ti¢p nhan tin ho tich:
I va Tra két - Ban dién nr Xac nhdn

! qua. thong tin hé tich (Ban

dién tir S€ hr dong gui vé
, 1 Kho quén Iv dit liéu dién
‘ 5 ' nr cua ca nhan/dia chi
| thie  dign  nifthiér b
, so/dién thoui cua nguol
: ' véu cdu sau khi dii hoin
161 thi tc xac nhan
| thong tin ho tich tai co
quan dang ky ho tich).

|

i. FIG s duge Tuu i i Phong 1w phap theo quyv dinh hién hanh. bao gém:
| - 16 so da (ép nhan theo TTHC da cong bd;

- Ban chup gidy 1o cua ngudi véu cdu dang ky hé tich xuét trinh (do ngudi tiép nhan hd so thuc hién sao chup @ luu hd so theo quy dinh
F1ad khoan 3 Diéu 3 Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B§ truong Bo Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua
" Ludit ho tich va Nehj dinh sd 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ctta Chinh pha quy dinh chi tiét mjt sé diéu va bién phép thi
hanh Ludt ho tich). Truéng hop cac thong tin trong cac gidy t& nay di ¢é trong Co s& dir liéu qude gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Co s&
dif licu ho tich dién tx (CSDLHTHT). duge hé théng dién tu ddng thi khong phai xuét trinh (theo hinh thire tryc tiép) hodc tai 1én (theo
: hinh thae true wyvén).

- Van ban, giay to. tai lieu xac minh (do1 véi trudng hop ¢6 xac minh);

- Van ban bao cao Lanh dao Phong Tu phap;
, = Bun chup két qua TTHC:
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2. Thii tye cap bin sao trich lue h§ tich: (M3 sé TTHC: 2.000635). C4 03 quy trinh thuc hién

2.1. Thi tyc cap ban sao trich lyc hd tich thude thim quyén giai quyét ciia S¢ Tw phap
- Mi sb quy trinh tha tuc hanh chinh: 2.000635-01

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truémg hgp nhin hd so sau 15 gior ma khéng giai quvét duoe ngay thi tri
két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

+ Trudng hop hd so chua day du:
cong chirc tiép nhin hd so hudng
dan dé cong dan bd sung hd so va
in Phiéu yéu cdu bd sung, hoan
thién hd so;

+ Trudmg hop hé so khéng ding
quy dinh: in Phiéu tir chdi giai
quyét hd so;

= Truong hop ho so day du, hop 1¢: ;

Tiép nhdn va nhdp théng tin tiép
nhan hé so vao Phan mém Mot cira;
in Gidy tiép nhan hd so va trd két
qua cho ngud véu cau; thuc hién
56 hoa (sao chup. chuyén thanh tai
[1éu dién tr trén he th6ng théng tin.
co 5o dir liéu) va ky sb vao tai lidu,

Théng tuw s6 01/2018/TT-
VPCP
23/11/2018):
- Phiéu tir chédi tiép nhan
giai quyét hd so (Mdi sé
03 ban hanh kem theo
Théng ne 56 01/2018/TT-
VPCP ngayv
23/11/2018).

- Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua (Mdu
s6 01 ban hanh kém theo
Théng ne s6 01/2018/TT-
VPCP ngay

23/11/2018):

- Ho so theo thu tuc

ngay

truémg  hop
nhan ho so

sau 15 gio
ma  khong
gidi  quvét
duge ngay
thi ra két
qua  trong
ngay  lam
Lvice  tiép
theo

Bude . , . n L .
Co quan, Ten bwdc | Trach nhiém . . o i = = .z _ T Thoi gian Ghi
. thuc n n Néi dung cong viéc thuc hién Bi¢u mau/ket qua .
don vi o thwe hién thuc hién ’ ’ (ngay) cha
hi¢n 4
Trung Buéc 1 | Tiép nhédn Trung  tim | a Ngp hé so truc tiép: - Phiéu yéu cdu bo sung, | Ngay trong
tim ho so PVHCC tinh | _ Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ cua | hoan thién ho so (Mdu | ngay  ticp
PVHCC hd so: s6 02 ban hanh kem theo | nhan hd so:
tinh
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ho so. Chuvén hé so dén Phong
chuyén mon.

b. Nop hé so e m_\»'é'n.'

- Sau khi nhan dugc thdng bao cb
hé so véu cdu cdp ban sao trich lyc
ho tich giri trén Cong dich vu cong,
BS phan tiép nhan va tra két qua
thuc hién tiép nhdn. kiém tra tinh
chinh xac., day du. thong nhét, hop
1§ cia hd sor:

~ Trudmg hep hd so chua diy du.
chua hop 16. B phan tiép nhan va
wa két qua glri thong bao hudng
dan bd sung. hoan thién hd so qua
Cémg dich vu cdng, céng dan cé thé
kiém tra tinh trang x{ Iy hd so khi
dang nhap vao Cong dich vu ¢ong.
Trang thai hd so wén Cdng dich vu
cong la "Yéu cédu bé sung giay 1o,
+ Trudng hgp hd so bi tir chdi. Ba
phan tiép nhan va tra ké qua g
théng bao tir chdi tiép nhan hé so
qua cong Cong dich vu cdng, cang
dén c6 thé kiém tra tinh trang xu ly
hd so khi dang nhap vao Céng dich
vu cong. Trang thai hd so trén
Cdng dich vu cong 1a “Khodng duge
tiép nhdn.

+ Trudmg hop ho so day du. hop 18,

hanh chinh da cong bo.
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trang thai hd so trén Cong dich vu
cong la “Pugc tiép nhan”, “Yéu
cau thue hién nghia vy tai chinh™.
Phan mém sé& crflp mdt M3 5§ hd so
trirc tuyén cho ngudi yéu cu.

- Hudng dan ngudi yéu cdu cip ban
sao trich luc hd tich thanh toan phi
cdp ban sao trich luc hd tich: Thuc
hién thanh wan truc tuyén (Cong
dich vu céng phai cung cip chirc
nang thanh todn phi qua méi truedong
mang).

- Ngay sau khi nhin dugc phi cdp
ban sao trich luc hd tich, Bé phén
tiép nhan va ta két qua tiép nhin
hé so. g thang bao “Pang xu Iv”
va ngay hen tra két qua qua Cong
dich vu cdng, cdng dan c6 thé kiém
tra tinh trang xir ly hd so khi dang
nhap vao Cdng dich vu céng. Pong
thoi, trang thai hé so tén Cong
dich vu céng [a "Pang xt ly™.

- Chuyén hd so dén Phang chuyén
mon.

So Tuw

phap

Buoe 2

Xir ly hd
s, bao cao
Linh dao

- Céng chuc
lam cong tac
hd tich;

- Lanh dao

- Cong chire lam cong tac hd tich:
+Thém tra h so.

+Truéng hop ho so can bd sung,
hoan thién hodc khong du diéu kién

- Ho so da uép nhan:
- Véan ban, gidy to, tai
liéu xac minh (néu co):

- Dy thdo van ban bao
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Phong chuyén
man

giai quyét, phai tr chdi thi o
thong bdo vé tinh trang hd so o
Bé phan tiép nhin va tra két qua dé
théng bao cho nguti ndp hod so
(kém van ban huéng dan. néu rd ly
do. ndi dung bo sung...) - thuc hién
lai buéce 1.

+Trudng hop can phai kiém tra. xac
minh: Dy thao van ban xac minh;
du thao Phiéu xin 18i va hen lai
neay tra két (néu ¢d),

+Néu thay hd so ddy du. hop 1é,
ding quy dinh. trudng hop tiép nhéan
hd so ca‘lp ban sao Trich luc ho tich
theo hinh thire e tiép. in Du thao
ban sao Trich luc h tich tuong tng

| vdi loai vige da ding ky. trinh Linh
i dao Phong xem xét. phé duyét.

Truomg hop tiép nhan hé so xin cip
ban sao Trich luc ho tich theo hinh
thit trire tuyén, cong chirc 1am cong
tic hé tlich gui lai ndi dung biéu
mau Trich luc hd tich dién tr nromg
ng véi théng tin day du cho nguoi
véu cau qua thu dién tr hodc thiét bj
sb.

Ngudsi véu cdu ¢é trach nhiém kiém
tra tinh chinh xdc, ddy da cilia cac
thong tin trén biéu mau Trich luc ho

cao (néu rd co so phap
ly lién quan; két qua
kiém tra. xac minh hd
s ¢ kién dé xuar):

- Du thao ban sao Trich
Juc h§ tich tuong (mg
vai loal viée da dang ky
(Biéu mdu theo Thing ti
s6 04/2020/TT-BTP cia
B¢ truong Bo Tir phap).
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tich dién tr va x4c nhdn (t6i da mt
ngay).

Néu nguoi cé yéu cap ban sao
Trich luc ho tich da thong nhat. day
dt hogic khéng c6 phan hdi sau thoi
han yéu cdu thi cng chirc lam céng
tac ho tich in ban sao Trich luc hd
tich, trinh Lanh dao Phong xem xét.
phé duyét.

- LLanh dao Phong bao cdo. trinh
l.anh dao So.

PVHCC tinh

- Tra két qua cho cong dan
- K&t thuc quy trinh.

Bwée3 | Ky duyét|- Lanh dao |- Lanh dao S& Tir phap: Ky ban sao | - Hé so do Lanh dao
két qua | S& Tu phap; | Trich luc hd tich. Phong chuyén mon
gial  quyet | . Vin thu. - Van thu dong ddu va chuyén ké | trinh:

\’5} dong qua cho Phong chuyén mon. - Ban sao Trich luc hd
| dau tich.

Bude 4 | Vao Socdp | Céng  chire | - Ghi vao S& cap ban sao Trich luc | - S6 cip ban sao Trich
ban sao lam cong tac | hd tich, luu hd so. luc hé tich (Biéu mau

ho tich - Luu hd so va chuyén két qua cho | ban hanh theo Thong e
B4 phan Tiép nhan va Tra két qua. | 56 04/2020/TT-BTP cua
B¢ truong Bo T phap).
- Ban sao Trich luc ho
tich.
Trung  |Buéc5 | Tiépnhén | Trungtdm | Tiép nhén. tong hop két qua tir S& | Ban sao Trich fuc ho
tam két qua PVHCC tinh | Tu phap; chuyén budc 6 tich.
' t[::l:{ cC Bude 6 | Trakéiqua | Trung  tam | - V20 $O theo dGi tiép nhan
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116 so dwoe Tuw trir 1ai S& Tu phép theo quy dinh hién hanh. bao gdm:
- 115 so da 1iép nhén thee T11C da cong bd:

- Bun chup @idy 1o cia nguoi véu ciu dang ky hd tich xudt trinh (¢o ngudi tiép nhan hd so thue hién sao chup dé luu ho s theo quy dink tai
[ khodn 3 Diu 3 Thong tu s6 04/2020/1T-BTP ngay 28/5/2020 cta Bé trudng B Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Luat

‘ ho tich va Nghi dinh sd 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nidm 2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mdt s diéu va bién phép thi hanh
P Ludt ho tich). Trudng hop cac thdng tin trong céc giay to nay d4 co trong Co s& dir liéu qudc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co sé dit liéu
. he uch didn w (CSDLHTDT). duee hé th("mg dién tu ddng thi khong phai xuét trinh (theo hinh thic truc tiép) hodc tai Ién (theo hinh thic j
rue yen).

- Ban chup két qua TTHC.

2.2. Thii tuc cip bén sao trich luc hd tich thudc tham quyén gidi quyét cia UBND cap huyén
- Mi s0 quy rinh thu e hanh chinh: 2,000635-02

- Thoi han giar quyél: Ngay trong ngay tiép nhén hd so: trudng hop nhén ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két
qua trong ngdy lim viée tiép theo.

Bude . , , o Lo .
Co quan, ‘ Tén bwée | Triach nhiém . R n n P .| Thoi gian Ghi
! ) thuc on o Noi dung cong viéc thyc hién Biéu mauw/két qua .
i don vi . thue hién thuc hién (ngay) chi
: hi¢n

. UBND ¢ip | Buge 1 | Tiép nhan | B Phan 0P | o Nop 16 sor tryee riép: - Phiéu yéu cdu bo | Ngay

huyén

ho so

nhan va tra
két qua cua
UBND  cap

huyén,

- Xem xét. kiém tra tinh hop € cua hd
sor

+ Truomg hop hd so chua day du: cong
chirc tiép nhan hd so hudng din &é
cdng dan bd sung hd so va in Phiéu yéu
cdu bd sung, hoan thién hé so:

sung. hoan thién ho
so (Mau s6 02 ban
hanh kém theo Thong
w6 0172018/TT-
VPCP ngay
23/11/2018);

- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hé so
(Mdu so 03 ban hanh

trong ngay
tiép nhén
hé s0;
truong

hop nhén
ho so sau
15 gity ma
khong giai
quyét
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+ Truomg hop hé so khdng ding quy
dinh: in Phiéu tir chéi giai quyét hd so:
+ Trudng hep hé so dﬁy du, hop lé:
Tiép nhan va nhap thong tin tiép nhan
ho so vao Phin mém Mdt ctra: in Gidy
tiép nhan hd so va tra két qua cho ngudr
yéu cdu; thue hién sé héa (sao chup,
chuyén thanh tai lidu dién tir trén hé
théng thong tin, co sd dir lidu) va ky sb
vao tai liéu, hd so. Chuyén hd so dén
Phong Tur phap.

b. Nop ho so truc tuyén:

- Sau khi nhén duoc théng bao ¢ hd so
yéu cdu cdp ban sao trich fuc hé tich
giri trén Céng dich vu cdng, B phéan
ti€p nhén va tra két qua thyc hién tiép
nhan. kiém tra tinh chinh xac, ddy du.
thdng nhat. hop 18 cia hé so:

+ Trwdng hop hd so chua ddy du, chua
hap 16, B phén tiép nhan va tra két qua
gui théng bao hudng dén bd sung, hoan
thién hd so qua Céng dich vu céng,
cong dan ¢ thé kiém tra tinh trang xi
I¥ hé so khi dang nhap vao Cong dich
vu cong. Trang thai ha so trén Cong
dich vu cong 13 “Yéu clu bd sung giay
o7,

+ Truong hop hd so bj tir chdi, Bd phan

kem theo Thoéng ur

56 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/11/2018).

- Giav tiép nhan ho so
via hen tra két quéa
(Mau sé 01 ban harh

kem theo Thing tu

56 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/11/2018):

- Hd so theo thu tuc

hanh chinh da cong |

bo.

duge ngay
thi tra ket
qua trong
ngav lam
viée  tiép
i theo
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tiép nhdn va tra két qua giri thong bao
tir chdi tiép nhan hd so qua cong Cong
dich vu cong. céng dan c6 thé kiém tra
finh trang xir ly hd so khi ding nhip
vio Céng dich vu cdng. Trang thai hd
so trén Cong dich vu cong 1a “Khong
duoc tiép nhan”.

+ Trwémg hop hé so day du. hop 1€.
trang thai hé so trén Cong dich vu cdng
la “Puge tiép nhin”. ~Yéu clu thuc
hién nghia vu tai chinh®. Phan mém s&
cap mot Ma sé hé so truc tuyén cho
ngudi yéu cau.

- Hiréng din ngudi véu cau cap ban sao
trich luc hg tich thanh toan pht cﬁp ban
sao (rich luc hd tich: Thue hién thanh
toan truc tuyén (Cong dich vu cong
phai cung cdp chire ning thanh todn phi
qua moi trudng mang).

- Ngav sau khi nhan dugc phi cép ban
sao trich luc hd tich, Bd phan tiép nhén
va tra két gqua tiép nhan hd so, gui
thdong bao “Pang xu ly” va ngay hen tra
két qua qua Cong dich vu cong. cong
dén ¢6 thé kiém tra tinh trang xir ly hd
so khi dang nhdp vao Cédng dich vu
cong. Dong thoi, trang thai hd so trén
Cong dich vu cong 1a “Pang, xr 197,
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- Chuyén ho so dén Phong Tu phap.

Phong Tuw
phap

Bwoce 2

Xt IV hd
S0,  bao
cao Lanh
dao

-Céng chuc
lam cong tac
ho tich:

-Lanh dao
Phong Tu
phap.

- Cdng churc lam cong tac ha tich:
+Tham tra hd so.

+Trudng hop ho so can béd sung. hoan
thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi giri théng béo vé
tinh trang hé so téi B phan tiép nhin
va tra két qua dé thong bao cho ngudi
n6p hd so (kém van ban hudéng din, néu
5 ¥ do. ndi dung bd sung...} - thuc
hién lai budce 1.

+Trudng hop can phai kiém tra. xac
minh: Du thdo van ban xac minh: du
thao Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két (néu c6).

+Néu thiy hd so day du, hop 18, ding
quy dinh, truémg hop tiép nhin hd s cap
ban sao Trich luc ho tich theo hinh thic
truc tiép. in Du thao ban sao Trich luc
ho tich twong ung voi loai viée dd dang
ky. trinh Lanh dao Phong Tu phap xem
Xl phé duvét.

Truomg hop tiép nhan hé so xin cap ban
sa0 Trich luc hé tich thea hinh thac tric
tuyén, cong chuc lam cdng tac hd tich
gui lar nd1 dung biéu mau Trich luc ho
tich dién tir tvong tng véi thang tin ddy
di cho ngudi yéu cau qua thu dién or

- Ho6 sor da tép nhan:
- Viin ban. gidy to. (i
licu xac minh (néu
co):

- Du thao van ban bdo
cao (néu ré co soO
phap ly lién quan: két
qua kiém tra. xac
minh hd sot v kién dé
xuz”it);

- Du thao ban sao
Trich Juc hd tich
tuong ung voi loui
viéc da dang kv (Biéu
méu theo Thong e 56
04/2020/TT-BTP cua
B truong Bo Tu
phap).
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UBND cip

hoac thiét by s0.

Neudi yéu ciu ¢é trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac. ddy du cia cac théng tin
trén bidu mau Trich luc hd tich dién tr
va xac nhan (161 da mét ngdy).

Néu ngudi cé yéu cap ban sao Trich luc
hd tich da théng nhat, day du hodc
khéng c6 phan hdi sau théi han yéu cau
thi cong chirc lam cdng tac hd tich in
ban sao Trich tuc hd tich, trinh Lanh
dao Phong Tu phéap xem xét, phé duyét.

- Lanh dao Phong Tu phap bao cao.
trinh Lanh dao UBND cap huyén.

I ) - ) b .
Buwée 3 | Ky duvét| - Lanh dao |- Lanh dac UBND cdp huyén: Ky ban | - 116 so do Phong tu
huyén két qua; UBND cap | sao Trich luc hd tich. phéap trinh:
! eiai quvét | huvén < , A < . . R
= l‘i - - - Van thir dong dau va chuyén két qua | - Ban sao Trich luc ho
vd dong . . . ,
. NS Viin thu. cho Phong Tu phép. tich.
| diu
Phong T Bude 4 | Vio  S$6 | Céng  chire | - Ghi vao $6 cép ban sao Trich tuc ho | - 84 c¢dp ban sao Trich
phap cidp  ban { lam cong tdc | tich. luu ho so, luc h$ uich (Biéu nau
530 hé tich ban hanh theo Théng

- Chuyén két qua cho Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua.

56 04/2020/TT-
BTP cua B¢ truong
Bé Tw phap).

I£74

- Ban sao Trich luc hd
tich.
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UBND cfp |Budcs |Tra  két | PO Phan 6D | 1ps L& qua cho cong din Ban sao Trich luc ho
huyén qua ahdn va  tra tich
két qua coa '
UBND  cép | | ‘
huyén. | | |

Hb so duge luu trit tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gom:
-Hbso da liép nhéan theo TTHC d3 cong bd;
- Ban chyp gidy t& cia ngudi yéu ciu dang ky h tich xut trinh (do ngudi tiép nhin hé so thuce hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh tai

khoan 3 Diéu 3 Théng tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia B4 truéng Bd Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Luat ho
tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi hanh Luat hd

dién tir (CSDLHTDT), duoc hé thdng dién tw dong thi khong phai xuét trinh (theo hinh thire true tiép) hodc tai 1én (theo hinh thirc trre
tuyén).
- Ban chup két qua TTHC.

tich). Trudmg hop cac thang tin trong cac gidy to nay di cb trong Co so dit liéu quée gia vé din cu (CSDLQGVDC). Co s dir liéu hd tich |

2.3. Thii tuc cap bin sao trich luc hd tich thude thim quyén giii quyét cita UBND cép xi
- M sé quy trinh thit tuc hanh chinh: 2.000633-03

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhin hé so: truong hop nhdn ho so sau 15 gio ma khéng giai quyét duge ngay thi tra Kt
qua trong ngay lam viéc tiép theo.

1
Co Buioc . , . . o
Tén bwée | Trach nhiém . R n . 3 x 4 . Thoi gian ' Ghi
quan, thue n ia N¢i dung cong viéc thire hién Bieu mau/ket qua ) i .
g n thuc hién thue hién ’ (ngay) chu
don vi hién ; * v
UBND | Bu6c 1 | Tiép nhan | Bé phén tiép | @ Nop hé so truc tiép: - Phiéu véu cau bhd sung. | Ngay trong |
cap xa ho so nhdn va 1rd | . Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ ciia hd so: | hoan thién ho so (Mdu sé | ngay  ucp | |

két qua cla 02 ban hank kém theo |nhian  ho

+ Trudong hop hd so chua diy du: cong

U—-BND Cép chic tlép nllén h'a SO hu’fmg da]’l dé céng Théng YU: S0 01/201‘8/7-7'- }S](TZ II'U‘:;'I:{_‘ l
xa. dan bd sung hd so va in Phiéu yéu cu bd VPCP ngay 23/11/2018), op  Dhan ‘ |
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sung. hoan thién hd so:
+ Truong hop hd so khéng diung quy
dinh: in Phi€u tir chdi gidi quyét ha so:

+ Triang hop hd so ddv do, hop 1&: Tiép

 nhdn va nhap théng tin tiép nhén hd so

vao Phan mém Mét cira; in Gidy tiép nhdn
hd so va 1r'1 két qua cho ngudi yéu ciu:
thue hién s6 hoa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tlr trén hé thdng théng tin. co
sor dir lidu) va ky s6 vao i lidu, hd so.
Chuyén hd so dén Cong chire tu phap-hd
tich.

b. Nop hé so mryre nnen:

- Sau khi nhan duoc théng bao c6 hd so
véu cau cép ban sao trich luc hd tich gui
rén Céng dich vu cdéng, Bo phédn tiép
nhan va tra két qua thuc hién tiép nhan,
kiém tra tinh chinh xac, ddy du, théng
nhat, hop 1& cia hd so:

+ Trudng hop hd so chua ddy du. chua
hop 1. Bé phan tiép nhdn va tra két qua
i thong bao hudng din bd sung. hoan
thién hd so qua Cong dich vu cong. cong
dan c6 thé kiém tra tinh trang xu Iy hé so
khi dang nhip vao Cdng dich vu ¢éng.

* Trang thai hé so wén Cong dich vu cong

1a ~Yéu cau bd sung gidy 107,

+ Truong hop hé sor bi tir chdi. B phan

- Phiéu wr ¢hdéi u€p nhan
giai quyét hd so (Mdw 56
03 ban hanh keéem theo

' Théng nr s6 01/2018/TT-

VPCP ngay 23/11/2016).

- Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua (Mdu s¢ 0/
ban hanh kém theo Thiong
fur s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Hb so theo thi tuc hanh
chinh d4 cang bé.

tho so sau |

15 gio ma
khong giai

- quyct duge
ngay thi tra

két qua
trong ngay
lam  viée
tiép theo
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tiép nhdn va tra két qua giri théng bao tix
chdi tiép nhén hé so qua cbng Céng dich
vu cdng, cdng dan c6 thé kiém tra tinb
trang XUt Iy hd so khi ding nhap vao Céng
dich vu cong. Trang thai hd so trén Cong
dich vu cong 1a “Khéng dugc tiép nhan™.
+ Trudng hop hd so dﬁy da, hop €, trang
thai hé so trén Céng dich vu cong la
“Pugc tiép nhan™. “Yéu cau thuc hién
nghia vy tai chinh”. Phin mém s& cap mot
M3 sé hd so truc tuyén cho ngudi véu
cau.

- Huéng din ngudi véu ciu cip ban sao
trich luc hé tich thanh toan phi cip ban
sao trich luc hé tich: Thuc hién thanh toan
tree tuyén (Cong dich vu cong phéi cung
cip chirc nang thanh toan phi qua mdi
truong mang).

- Ngav sau khi nhan duoc phi cap ban sao
trich luc hd tich, B4 phan tiép nhan va trd
két qua tiép nhdn hd so, giri thong bao
“Pang xir 1" va ngay hen tra két qué qua
Cédng dich vu ¢ong, cdng dan cé thé kiém
tra tinh trang xir ly ho so khi ding nhap
vao Cong dich vu cong. Dong thai, trang
thai hd so trén Cdng dich vu cbng la
“Dang xtr ly™.

- Chuyén hé so dén Cang chiic tu phap-hd
tich.








| UBND | Buge2

cap X
{

Xir ¥ hé
so.  bado
cdo Lanh
dao

Cadng chic tu
phap-hd tich

+Théam tra hd so.

+Truong hop hd so cin bd sung, hoan
thién hodc khéng di didu kién giai quyét,
phai tir chdi thi gii théng bao vé tinh
trang ho so toi BO phan tiép nhan va tra
két qua dé théng bao cho ngudi ndp hd so
(kém van ban huéng din. néu rd ly do.
ndt dung bod sung...) - thuc hién la bude
l.

+Trudng hop can phai kiém tra. xdc minh:
Du thao van ban xac minh: du thao Phiéu
xin 131 va hen lai ngay tra két (néu co).
~Néu thdy hé so dav du. hep 1é. ding quy
dinh. trrdmg hop tiép nhan hd so cdp ban
sao Trich luc ho tich theo hinh thac truc
tiép, in Du thao ban sao Trich luc hé tich
lwong ing véi loai viée da dang ky. trinh
Lanh dao UBND cidp xd xem xét. phé
duyér.

Truong hop tiép nhan hé so xin cép ban
sao Trich luc hd tich theo hinh thic truc
tuyén, cong chirc lam cong tac ho tich giri
lai néi dung biéu mdu Trich luc hé tich
dién i tuomg (g véi thong tin day éu cho
ngud yéu ¢au qua thu dién wr hodc thiét bi
50.

Ngudi yéu cdu ¢d trach nhiém kiém tra
linh chinh xac, dav du cua cac théng tin

- Hb so d tiép nhin;

- Vian ban, giéy to, tai héu
xac minh (néu cé);

- Du thao van ban bao cao
(néu rd co s¢ phap Iy lién
quan: két qua kiém tra. xic
minh hd so; v kién dé
xué“u)',

- Dy thao ban sao Trich
luc hg tich twong Gng voi
loai viéc da dang ky (Biéu
may  theo Thing nr 50
04/2020/TT-BTP cua Bo
trirong Bo Tw phapy.
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trén biéu mau Trich luc ho tich dién tir va
xac nhan (61 da mat ngay).

Néu ngudi ¢ yéu cip ban sao Trich luc
hd tich di théng nhét, ddy da hodc khéng
c6 phan hdi sau thoi han yéu céu thi cong
chac tu phap-hg tich in ban sao Trich luc
h§ tich twong Ung vai loai viéc di dang
ky, trinh Lanh dao UBND cip xa xem xét,
phé duyét.

UBND | Buwéec 3 | Ky duyét| - Lanh dao |- Lanh dao UBND cép xa: Ky ban sao | - Hé so do cOng chic tr
chp xa két qua| UBND cép | Trich luc ho tich. phéap-hd tich trioh;
giai quyet | x&; - Vin thu déng déu va chuyén két qua cho | - Ban sao Trich luc ho
va dong| . winthe. | Cong chire tu phap - ho tich. tich.
dau
UBND |Buéc4 | Vio S6|Coéng chuc |- Ghi vao S& clp ban sao Trich luc hé |- S8 cdp ban sao Trich luc
cip xa cip ban | lam cdng tac | tich. ho tich (Biéu mdu ban
sao h{ tich - Chuyén két qua cho B6 phén Tiép nhén | idnh theo Thing tr so
va Tra két qua. 04/2020/TT-BTP ciua B$
truong Bo Tw phap).
- Ban sao Trich luc hd
fich.
UBND |Buéc5 | Tra  két| Bo phan tiép | Tra két qua cho cong dan Bén sao Trich luc ho tich
cap xi qua nhin va trd

két qua cia
UBND cép
Xa.

Hé so dugc hru trir tai UBND cép x3 theo quy dinh hién hanh, bao gdm:
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| - H& sv da tiép nhin theo TTHC da cong bd;

i - Ban chup gidy t& ctia ngudi yéu ciu dang ky hd tich xuét trinh (do ngudi tiép nhén hd so thuc hién sao chup dé luu hb so theo quy dinh tai
kho#n 3 Biéu 3 Théng tu s 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B& truéng Bé Tw phip Quy dinh chi tiét thi hanh mét sd didu cua Luat ho

| ticl: va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cta Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi hanh Luét hd

| tich). Truong hop cac thong tin trong cac gidy to nay da co trong Co s& dit liéu qubc gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Co s& dir lidu ho tich

dién tr (CSDLHTDT), duge hé théng dién to déng thi khéng phai xuét trinh (theo hinh thire true tiép) hodc tai 1én (theo hinh thirc truc

tuyén).

| - Ban chup két qua TTHC.

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
Thu tue ding Ky khai sinh ¢6 yéu té nwoe ngoai (Ma sé TTHC: 2.000528)
- Mi s quy trinh thi tuc hanh chinh: 2.000528

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhén hd so; Truomg hop nhan ho so sau 15 gi0 ma khdng giai quyét duoc ngay thi tra két
qué trong ngay lam viéc tiép theo.

Coquan, | S | Tenbuse |  L7OD Tht 1 G
quan, thue .. | nhiém thye Noét dung cong viéc thuwe hién Bidu miw/két qua gian .
don vi N thire hién . : : chu
hién hién (ngay)
UBND cép | Buéc 1 | Tiép nhén | B6 phan tiép | a. Nép hé so triee 1iép: - Phidu yéu cdu bd sung, | Ngay
huyén hé so nhdn Vi Ud | | ¥em wét, kidm tra tinh hop 1é ciia hé | hodn thién hd so (Mdu s6 |  trong
k€t qua cua | o 02 ban hanh kéem theo| ngay
UBND cép . A s .. . | Théng tu 56 01/2018/TT-| tiép
+ . .
huyén Lrutng hop ho so chua day du: cong | 3 p g oo 53/11/2018); | nhan hé
chirc 1i€p nhan ho so hudng dan dé cong y . .
dan bd sung hé so va in Phiéu yéu cau |- P ?11eu tr chdi tiép nhin wom
bd sung, hoan thién hd so; giai quyét ho so (Mau so g
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+ Truong hop ho so khéng ding quy
dinh: in Phiéu tir chéi giai quvét ho so:
+ Truwomg hop hd so day du, hop 1€
Tiép nhén va nhap théng tin tiép nhan
hé so vao Phan mém Mét clra; in Gidy
tiép nhan hé so va tra ket qua cho ngudi
véu cdu; thuc hién sb hoa (sao chup,
chuyen thanh tai idu dién t& rén hé
thong thong tin, co s¢ dit liéu) va ky so6
vao tai lidu, ho so.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.

b. Nop ho so triec ruyé'n:

- Sau khi nhan dugc théng bao ¢6 hé so
véu cdu Ping kv khai sinh ¢6 véu td
nudc ngoai guri trén Cong dich vu cong.
cong chirc tiép nhan ho so tiép nhin.
kiém tra tinh chinh xac, day du, théng
nht. hop 18 ctia hd so:

+ Trudong hop ho so chua day du. chua
hop 16. BS phan tiép nhén va tra két qua
giri théng bao hudng dan bd sung. hoan
thién hdé so qua Cong dich vu cong,
cdng dén c6 thé kiém tra tinh trang xi Iy
hd so khi ding nhap vao Cong dich vu
cong. Trang thai ho so trén Cong dich
vu cong 13 “Yéu cau bd sung gidy 1&r”.

+ Truémg hop hé so bi tir chéi. Bo phan
tiep nhan va tra két qua g thong bao tr

03 ban hanh keém theo
Thong tw s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua (Mdu sé
01 ban hanh kem theo
Thong tw s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/1172018):

- Ho so theo thu tuc hanh
chinh da cdng bo.

hop
nhan hé
S@ sau I
15 gio |
ma
khong
giaj
qll}'él
duoe
ngay thi
tra két
qua
trong
ngay
lam viéc
tiép theo
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chdi tiép nhan hé so qua cong Cong
dich vu ¢dng. ¢ong dén cé thé kiém tra
tinh trang xit Iy hd so khi dang nhép véo
Céng dich vu c¢ong. Trang thai hd so
trén Cong dich vu cong 12 “Khéng duoe
tiép nhan”,

+ Truong hop hé so diy du. hop 8.
trang thai hd so trén Céng dich vu cong
14 “Puge tiép nhan”, *Yéu cau thuc hién
nghia vy tai chinh”. Phdn mém sé& cp
mdt M3 sé hd so truc tyén cho ngudni
véu cau.

- Hudng dén nguti yéu cau thanh todn
phi. 1€ phi: Thuc hién thanh todn truc
tuyén (Cong dich vu cong phai cung cip
chic nang thanh todn phi qua moi
truong mang).

- Neay sau khi nhan dugce phi. 1§ phi
Biang kv khai sinh ¢6 véu 16 nuéc ngoai.
Bé phan tiép nhan va tra két qua tiép
nhan hé so, gui thong bao “Dang xir Iy
va ngay hen tra két qua qua Cong dich
vu cng, cong dén co thé kiém tra tinh
trang xit !y ho so khi dang nhdp vao
Cong dich vu c¢éng. Dong thoi, trang
thii hé so trén Cdng dich vy cdng la
“Pang xu ly”.

- Chuyén hé sa dén Phong Tu phap.








Phong | Bwdc2 | Xirly hd so. bdo cao Lanh dao UBND cip huyén
Tu phap
2.1 | Kiém tra, | Cong chirc | -Tham tra hd so. - Hé so dd tiép nhan;
tham fnuy lam céng tac “Truwdmg hop hd so cdn bd sung. hoan | - Van ban, gidy (o, tai liéu
xu Iv ho | hé tich

SU

thién hodic khong du didu kién giai
quvét, phai tir chéi thi guri thong bao vé
tinh trang ho so 1] B$ phan tiép nhan
va tra két qua dé thong bao cho ngudi
nop hé so (kém van ban huéng dan, néu
5 Iy do, ndi dung bd sung...) - thue
hién lai buoc 1.

-Truomg hop can phai kiém (ra. xéc
minh: Du thao van ban xac minh; du
thao Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két
qua (néu co).

- Néu hé so ddy du, hop 1é, ding quy
dinh, trwdmg hop tiép nhén hd so dang ky
khai sinh theo hinh thic tryc tiép: Dy
théao két qud giai quyét, trinh Lanh dao
Phong xem xet, phé duyét.

Truomg hop tiép nhan hd so ding ky
khai sinh theo hinh thirc truc tuyén,
cdng chic lam cdng tac hd tich gm lat
biéu mau “Gidv khai sinh dién & vai
théng tin déy da cho ngudi véu céu qua
thur dién tit hodce thiét bj sé.

xac minh (néu co):

- Du thae vin ban bao
cdao (néu rd co s¢ phip (v
lién quan; két qua kiém
tra, xac minh ho so: v
kién dé xuat):

- Dy thao Giayv khai sinh
(ban chinh); ban sao Giay
khai sinh (néu céng dan
cé véu cau): (Bidu mdn
ban hanh theo Thong
s6 04/2020/7T-BTP cuia
Bo truong Bé Tu phap).








34

Ngudi yéu ciu ¢b trach nhiém kiém tra
tinh chinh xdc. dav di cia cac théng tin
trén biéu mau Giay khai sinh dién tr va
xite nhan (161 da mat ngav).

Néu nguoi ¢d véu vdu xde nhdn théng
tin da thong nhat. ddy di hodc khong co
phén hdi sau thdi han véu cau thi cdng
chire 1am cdng tac hé tich in “Gidy khai
sinh™ trinh Lanh dao Phong xem xét,
phé duvét.

v 2.2 Xem  xét. | Lanh  dao | - Xem xét. duvét ho so; Hé so do cong chire lam
bao  cdo | Phong  Tu | 4o céo Lanh dao UBND cép huyén, | SOng tac ho tich winh.
Lanh dao | phap
’ - UBND
cap huvén
I
UBND | Bwéc3 | Ky duvét |- Lanh dao |- Lanh dao UBND cip huvén ky Gidy |- Gidy khai sinh (ban
Pocap két  qua | UBND cédp | khai sinh (ban chinh); Ban saoc Gidy | chinh);
] huyén gialr quvel | huyen; khai sinh (néu cong dan ¢6 yéu cau); - Ban sao Gidy khai sinh
: |va  dong| _vanthu. |- Vin thu déng dau va chuyén két qua | (néu cong dan cé6 yéu
i ’ . dau cho Phong Tu phap cau).
Phong  Buoc 4  Ghiviosd [ Cong  chac | - Ghi ndi dung khai sinh vao $S6 dang kv | - S8 dang kv khai sinh

Tu phap !

hd tch

lam cdng tac
hoich

khat sinh va cing ngudi yéu cau dang
ky khati sinh ky t¢n vao So:

- Luu hd so va chuvén két qua cho B§
phan Tiép nhdn va Tra két qua.

(Biéu mdiu bun hanh theo

| Thong ne s6 04/2020/TT-

BTP cua Bo truong Bo
Tu phap).

- Gidy khai sinh (ban
chinh); Ban sao Gidy khai
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sinh (néu cong dan co véu
cau)

UBND |Buéc5 | Tra  két|Bo phén tidp
cip qua nhan va trda

huyén két qua

Tra két qua cho cong dan

- Gidy khai sinh (ban
chinh): Ban sao Giav khai
sinh {(néu cdng dan ¢6 yéu
cau).

- Ban dién i Gigv khai
sinh (Ban dién tr s¢ tr
déng giri vé Kho quan Iy
dii liecu dién nr crna ca
nhdandidia chi thwe dien
ui/thiét bi sé/dién thoai
clia nguéi véu cau sau
khi d& hoan tét thu tuc
dang k' khai sinh tai co
quan dang ky ho tich).

Ho so duge luu trir tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gdm:

- H4 50 da tiép nhin theo TTHC da cdng bd;

- Ban chup gidy to cta ngudi yéu cau dang ky hé tich xudt trinh (do nguoi tiép nhan hd so thue hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 3 Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia B truémg Bo Tu phap Quy dinh chi 1iét thi hanh mét sé diéu cua 1 udt
hé tich va Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cta Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu va hién phap thi hanh
Ludt h tich). Trudng hop cac théng tin trong cac gidy t& nay da cé trong Co s dir lidu qubc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Cor sd dir licu
h$ tich dién ta (CSDLHTDT), dugc hé théng dién tu dong thi khong phai xudt trinh (theo hinh thuc truc tiép) hodc tai 1én (theo hinh thie

trurc (uyvén).

- Vin ban, giay to, tai liéu xac minh (doi véi trudng hop cé xdc minh);

- Vian béan bio cao L.anh dao UBND cép huyén:

|
|







- Ban chup ket gua 1TTHC:

f 4 e o .~ + . ~ ’ - " -~ - - N r - -

{ - Van ban thong bao viée dang ky h tich dén co quan lién quan (d6i véi trirdng hop phai thong bao theo quy dinh cia Luét HG tich va cac van ban
Fuy dimh clu uet thi hanh).
L

2. Thii tuc dang ky két hon c6 yéu té nuée ngoai (Ma s 1 THC: 2.000806)

- M 50 quy trinh thu tye hanh chinh:

- Thot han giai quyét: [5 ngay

2.000806

1 Co | Buéce | Tén bwéce Trach Noi dung cong viée thwe hién Biéu mauw/két qui Thoi | Ghichu
- quan, . thyue thae hién nhiém l gian '
! don vi ‘ hién thwe hién L (ngay)
| UBND | Buéel | Tiép nhin|B6  phin | a. Nop hé so true 1iép: - Phiéu yéu cau bd sung. | 0.5
cip ' ho so tiép nhan | _ xem xét. kiém tra tinh hop 16 cia hd so: | hoan thién ho so (Mau
| havén ' va tra két + Truong hop hd so chua diy di cone 50 02 ban hanh kém theo
|' | qua  cla = ; = | Thong tr 5o 01/2018/TT-

PUBND cﬁp

huyén

chirc tiép nhdn hé so hugng din dé cong
dan bo sung hd so va in Phiéu yéu cdu bd
sung. hoan thién hd so:

+ Truong hop ho so khéng dung quy dinh:
in Phiéu tir chdi giai quyét hd so; '

+ Truong hop hd so diy da, hop 1é: Tiép
nhén va nhip thong tin tiép nhdn ho so
vao Phin mém Mot cira; in Gidy tiép nhan
hé so va tra két qua cho ngudi yéu céu;
thirc hién sb héa (sac chup, chuyen thanh
thi liéu dién tir tén hé thong thong tin, co
s& dir lidu) va ky s6 vao tai liéu, ho so.

- Chuytn ho so deén Phong Tu phap.

VPCP
23/1172018):
- Phiéu tir choi tiép nhan
giai quyét hd so (Man s6
03 ban hanh kém theo
Théng te s6 01/2018/TT-
VPCP ngay

23/11/2018).

- Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua (M(ﬁ(
s6 01 ban hanh kéem theo
Théng tw s6 01/2018/TT-
VPCP ngav

ngay
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b. Nop hé so truc théz?.‘

- Sau kht nhan duge thong bao co ho so
véu cau dang ky két hon co yéu & nude
ngoai gui teén Céng dich vu cong, cong
chirc tiép nhan hd so tiép nhan, kiém tra
tinh chinh xéac, day dd, théng nhét, hop 18
ctia hd so:

+ Trudmg hop hé so chua day di. chua
hop 1¢, B phén tiép nhan va tra két qua
guri thong bao huéng dan bd sung, hoan
thién hé so qua CBng dich vu cbng, céng
dan c6 thé kiém tra tinh trang xa ¥ ho so
khi dang nhdp vao Coéng dich vu cong.
Trang thai hd so trén Cong dich vu cong
la “Yéu céu bd sung gidy &,

+ Trudng hop hd so bj twr chdi, BS phén
tiép nhdn va tra két qua giri thong bdo tir
chdi tiép nhan ho so qua cong Céng dich
vu cong. cdng dan cé thé kiém tra tinh
trang xtr Iv hé so khi dang nhép vio Céng
dich vu c6ng. Trang thai hd so trén Cong
dich vu cang la "Khong cuge 1iép nhan™.
+ Truong hop ho so déy du. hop ¢, trang
thai hd so trén Cong dich vu céng la
“Puge tiép nhdn”, “Yéu cau thuc hién
nghia vu tai chinh™. Phan mém s& cép mot
M s6 hd so truc tuyén cho ngudi véu cau,

- Huéng din ngudi véu cdu thanh todn

23/11/2018).

- H6 so theo thu tue
hanh chinh da cong bo.
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phi. 1€ phi: Thye hién thanh toan tryuc

tuvén (Cong dich vu cong phai cung cap :

chu¢e nang thanh toan phi qua mdéi trudong
mang).

- Ngay sau khi nhan dugc phi, 1€ phi ding
ky két hdn c6 yéu td nude ngoai. B phan
tiép nhan va tra két qua tiép nhan hd so.
giri thdng bao “Pang xu ly” va ngay hen
trd két qua qua Céng dich vy cong, cbng
dén cb thé kiém tra tinh trang xir Iy hé so
khi ddng nhdp vao Cdng dich vu céng.
Pdng thai, trang thai hd so trén Cong dich
vu ¢dng 1a “Dang xUr Iy™.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phap.

Phong ~ Bude 2 | Xt I ho so. bdo cao Lanh dao UBND cap huy ¢ xem xét. quyét dinh 09
o | !
Fu -;
. t
phap ;
{

| 2.1 Xu I¥, { Cong chirc | - Xir I¥. tham tra hd so: - Hé so da tiép nhan: | 07

. thdm tra ho

lam  cong

SO tac ho tich

“Truong hop hd so can bd sung, hoan
thién hodc khéng du diéu kién giai quyét.
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh
trang hd so toi Bé phan liép nhan va tra
két qua dé thdng bao cho ngudi ndp hé so
(k&m vin ban hudng dan. néu rd Iv do. ndi
dung b sung...)}-thuc hién lai bude 1.

-Trudmg hop can phai kiém tra, xéc minh:
Du thiao viin ban xa¢ minh; du thao Phiéuo
xin 16i va hen lai ngay tra két qui (néu

- Van ban. gidy 10, tai
l1iéu xac minh (néu co);

- Du thao vin ban bao
cao (néu rd co 3¢ phip
ly lién quan; két qua
kiem tra, xac minh hd
so: y kién de xuat);

- Dy thao Giay chung
nbdn két  hon  (ban
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o).

- Néu hd so déy du, hop 1¢, diung quy dinh.
trudmg hop tiép nhdn hd so ding ky két hon
theo hinh thirc truc tiép: Dy thao két qua
gidi quyét, trinh Lanh dao Phong xem xét,
phé duyét,

Truong hop tiép nhan hd so dang kv két
hén theo hinh thire truc tuyén, cong chic
lam cong tac ho tich gui lai biéu mau
“Giay chimg nhan két hén dién tir™ voi
théng tin day du cho ngudi yéu cdu qua
thu dién 1r hogc thiét b sé.

Ngudi véu clu cd trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac, ddy di cia céc théng tin
trén biéu miu Gidy chimg nhan két han
dién tr va xdc nhan (t4i da mot ngay).

Néu ngudi ¢é véu cau xac nhan thong tin
da théng nhét, day di hodc khéng co phan
hdi sau thai han yéu cau thi cong chirc lam
cong tac hd tich in “Gidy chiang nhan két
hon™ trinh Lanh dao Phong xem xét. phé
duvét.

chinh): Ban sao Trich
luc két hoén (néu cong
dan cé véu cau): (Biéu
méu theo Théng ne so
04/2020/TT-BTP cua Bg
trucgng Bo Tu phap).

2.2

Phé duyét | Lanh dao
hé so, béo | Phong Tu
cado Lanh | phap.

dao UBND
cap huyén
Xem  Xet, |

- Xem x¢ét, duyét hd so;
- Bio céo Lanh dao UBND cép huyén.

- Hd so da tiép nhan;

- Vin ban, gidy to, tai
liéu xac minh (néu co):

- Vin ban bao cao (ncu
16 co s& phap Iy lién
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1

quy€t dinh.

quan: két qua kiém tra.
xa¢ minh hd so: v Kicn |
d¢ xuat);

nhin két hén (ban
chinh); Béan sao gidy
chirng nhén két hén (néu
cong dan ¢ véu can).

- Du thao Gidy chimg

L UBND | Buoe3 | Ky duyét két qua giai quyét va dong déu 2.5
| chp
i huyén
i 3.1 |Ky duyét|Lanh dao |- Ky Gidy chimg nhén két hén; Ban | - Gidy chimg nhin két hon | 2
| . L ket qua UBND cap | sao Trich luc két hon (néu cong dan | (ban chinh);
: ! It__'i;ii quvet | huvén cO yCu cau). - Ban sao Trich luc két hon
: l. (néu cong dén ¢6 yéu cau).
| 3.2 Bong ddu | Van thu Pong ddu va chuyén két qua cho | Gidy ching nhan két hén: Ban | 0.3
Phong Tu phap sao Tvich luc két hén (néu
cong dan c6 yéu ciu)
| Phoug | Bwoed | Ghi  Vao |- Lanh dao |- Ghi viéc két hén vao So dang ky | - SO ding ky két hon (Bidu| 03
- Tu SO h¢ uch— | Phong 1w | két hén, cung hai bén nam. nt ky ©n | maw ban hanh theo Thoug e i
phap 16 chire 1€ | phap; vao $o: hai bén nam. ni cing ky vao | s6 04/2020/TT-BTP cuu B¢ :
trao  Gidy | _ Céng Giay chirng nhan két hén. rrieong B9 Tu phap). |
.  chung chit¢  1am | - Té chitc Lé trao Gidy ching nhén |- Gidy ching nhdn két hén ;

nhan  ké
hon

cong tac ho
tich.

két hon va cap Gidy chung nhén ket
hén cho hai bén nam. ni.

- Luu ho so.

{ban chinh);

- Ban sao Trich luc két han

(néu ¢dng dan ¢d véu ciu).








4]

UBND
cip
huyén

Buwoc 5

|

Tra két qua

B phan
tiép nhén
va tra két
qua

Tra két qua cho cong dén

- Gidy chimg nhan két hén
(ban chinh); Ban sao Trich luc
két hon (néu cbng dan c6 yéu
cau).

- Ban dién 1w Trich luc kél
hén (Ban dién nr sé tr dong
gri ve Kho quan Iy div licu
dién te cua ca nhan/dia chi
thie dién ui/thiét bi so/dién
thoai cua nguoi véu cdu sau
khi d& hoan a1 thi ruc dang
kv két hon 1¢i co quan déng ky
ho tich).

Hé so duge luu tri tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao oém:

- Hé so da tiép nhan theo TTHC da cong bé;

- Ban chup gidy to clia ngudi yéu céu dang ky h tich xuat trinh (do ngudi tiép nhan ho so thue hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Théng tu s 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cta B§ truéng B Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cua
Luat hg tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cda Chinh phit quy dinh chi tiét mot sd diéu va bién phip thi
hanh Ludt ho tich). Trudng hop cac thong tin trong cac gidy to nay da c6 trong Co s dir liéu quéc gia vé dan cu (CSDLQGVNC). Co sa
dir 1iéu ho tich dién t& (CSDLHTDT), dugc hé thémg dién tu dong thi khdng phai xuat trinh (theo hinh thie truc tiép) hodc tai ten (theo :

hinh thirc true tuyén).

- Van ban, gidy to, tai liéu xac minh (dd1 véi truong hop ¢ xac minh):

- Vin ban bao cao [L.dnh dao UBND cép huvén;

- Ban chup két qua TTHC:

- Van ban thong bio viée dang k¥ hé tich dén co quan [ién quan (déi véi trrong hop phéi thong bao theo quy dinh cua Luét H tich va cac van bin
quy dinh chi ti€t thi hanh).
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3. Thii tyc ding ky khai tir ¢6 yéu td nide ngoai (Ma sé TTHC: 1.001766)

- Ma $6 quy winh thic tue hanh chinh: 1.001766

- Thoi han gidi quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so, trudng hop nhdn ho so sau 15 gir ma khdng giai quyét duge ngay thi 1ra két
Jui trong ngdy lkm vide tép theo. Trudng hop can xdc minh thi théd han giar quyét khdng qué 03 ngay lam viée,

. ~ . . ! o Cn A .z A - !
Co Bude ; Ténbuwde @ Trich | N§i dung cdng viée thue hién Biéu mau/ket qui Thai Ghi chu
-~ : - l
TUELN thye . thyc hién + nhigm gian
| @onvi | hién | ¢ hié :
| d@onvi | hién | thue hién (ngiy)
UBND | Budce | |Tiép nhdn | BO  phén | a Nop ho so triece tiép: - Phiéu yéu ¢iiu bd sung. | Ngay
cap ho sor tiép  nhdn | _ wem xét kidm tra tinh hop 12 cia hd hoan thién hd so (Mdw | trong
huyén va tra két| ¢4 56 02 ban hanh kém theo | ngav tiép
| | ud ‘ A .. .| Thong tw s0 01/2018/TT- | nhin  hd
| | q + Truong hop hd so chua day du: céng g : ‘
: | chirc tiép nhan hd so huéng din dé cang VPCP ngay | se:
' = 23/1172018): trudng

{ - Chuyén hé so dén Phong Tu phdp.

dan b sung hd so va in Phiéu yéu cdu
b sung, hodn rthién hd so:

+ Trudng hop ho so khdng dung quy
dinh: in Phiéu tir chéi giai quyét hd so:
+ Trudng hop hé so day di, hop 1é:
Tiép nhén va nhdp théng tin tiép nhan
hd so vao Phan mém MGt cura: in Giﬁy
tiép nhin hé su va tra két quéa cho ngudi
véu cdu: thye hién s6 hoa (sao chup.
chuyén thanh tai léu dién wr trén hé

vao tai liéu, hd so.

b. Nop ho su e nnén.

- Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so (Mdu so
03 ban hanh kem theo
Thong tu 56 01/2018/TT-
VPCP ngay

23/11/2018).

- Gidy tiép nhin hd so
va hen i két qui (Mdu
s6 01 ban hanh kém theo

PO o e s 1. 2! Thong tu 56 01/2018/TT-
thong thong tin, co s& dir li¢u) va kv so ong fu S0 ¢ yIT

VPCP ngay
23/1172018):

- Ho so thea thd tuc
hanh chinh da cong bo.

hop nhéan
h® su sau

15 i
ma

Khdng
giai
quyét
duroe
ngay 1
i két

qua rong
ngay lam
vide tiép
theo.
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- Sau khi nhdn duge thong bao c6 hd so
yéu ciu dang ky khai to ¢o véu té nuéde
ngoai gui trén Cdng dich vu cong. cong
chic tiép nhén hd so tiép nhan, kiém tra
tinh chinh xéc, day du, théng nhat, hop
1é cia ho so:

+ Truong hop ho so chua day di, chua
hop 1é, BS phén tiép nhan va tra két qua
giri thong bao hudng dan bo sung, hoan
thién hd so qua Cdng dich vu cong,
cong dén c6 thé kiém tra tinh trang X\
ly hd so khi ding nhdp vao Cdng dich
vu cong. Trang thai hd so trén Cong
dich vu cdng la “Yéu ciu bd sung gidy
(o

+ Trudng hop hd so bi tir chéi, Bd phan
tiép nhan va tra ketqua gu1th0n2 bao
tir chéi tiép nhan hd so qua cdng Céng
dich vu cong. cong dan co thé kiém tra
tinh trang xr Iy hod so khi ding nhép
vao Cong dich vu cong. Trang thai hd
so trén Cong dich vu cong la “Khong
duqcﬁépnhénf

+ Trudmg hop hd so dav du, hop 1é.
trang thai hd so trén Cong dich vu cdng
la “Puogc ﬁép nhan™. “Yéu cau thyuc
hién nghia vu tai chinh™. Phan mém sé
cp mot Ma sbé hd so truc tuyén cho
ngudi yéu cau.

I Truwong
hop  can
L xde minh
thi  thin
han  giai
quyét
khong
qua 03
ngay lam
viée.
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"trang XU |y ho s khi ddng nhdp vao
| Cong dich vu cong. Dong thoi, trang

- Hudng dan ngudi véu cau thanh toan
phi. 1& phi: Thuc hién thanh toan tryc
tuyén (Cong dich vu cong phai cung cap
chirc ning thanh todn phi qua mdéi
truedng mang).

- Ngay sau khi nhdn dugc phi, ¢ phi
dang kv khai tir c6 yéu td nude ngoai,
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép
nhan hé so. g théng bao “Pang xu ¥
va ngay hen tra két qua qua Céng dich
vy cdng, cong din ¢6 thé kiém tra tinh

that hd so trén Cong dich vu cdng la
“Dung xu Iy

- Chuyén hé so dén Phong Tur phap. |

i
l
I Y

' Phang
~Tw phap

Buoc 2

Xir I¥ ho s0. bdo cdo Lanh dao UBND cép huyén

Kiém tra. tham muu xir ly hd so

- Truromg

| hop khdng

xac minh

[ ~a ,
- Cdong chuce

lam  cong
tac ho tich

-Tham tra h so. - H so di tiép nhan:
-Trudng hop hd so cdn bd sung.
hoan thién hodc khéng di diéu kién |
gidi quyét, phai tir chdi thi iri thong
bdo v& tinh trang hd so t&i B phdn
ti€p nhan va tra két qua dé thang bao
cho ngudi ndp hd so (kém van bin
hudng dan. néu rd Iy do, ndi dung bo
sung...) - thu¢ hién lal bude t.

- Du thao van ban bdo cdo
(néu rd co s¢ phap ly lién
quan; két qua kiém tra, xac
minh hd so; ¢ kién dé xuét);
- Du thao Trich luc khai tur
(ban chinh); Ban sao Trich
luc khai tir (néu cong dan
o yéu cau): (Biéu mdu theo
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- Néu hé so day du, hop 1é, dang quy
dinh, trwdng hop tiép nhdn hd so dang
ky khai tir theo hinh thirc truc tiép: Du
thao két quéa giai quyét. Trinh Lanh
dao Phong xem xét, phé duyét.
Trudong hop tiép nhan hé so dang ky
khai tir theo hinh thirc truc (uvén.
cdng chirc lam cdng tac hg tich g
lai biéu mau “Trich luc khai tir dién
tir* voi théng tin day du cho ngudi
yéu ciu qua thu dién tir hoac thiét bj
56.

Ngudi véu cdu ¢é trach nhiém kiém
tra tinh chinh xdc. day du clia cac
thong tin trén biéu miu Trich luc
khai tir dién t&r va xac nhén (15i da
mot ngay).

Néu ngudi cd véu cdu xac nhén
thong tin da thong nhat. diy di hodc
khong ¢6 phan hoi sau thoi han véu
cau thi cong chirc tam cong tac ho
tich in ~*Trich luc khai ta™ trinh Lanh
dao Phong xem xét, ph€ duyét,

Thong nr so 04/2020/TT-
BTP cua Bo truong Bg T
phap)

Trudng
hop  phai
Xac minh

Cong chic
lam  cdng
tac ho tich;
Lanh dao
Phong Tu

- Cdng chirc lam cong tac ho tich:
+Tham tra hd so.

+Truémg hop hd so cin bd sung.
hoan thién hoac khong du dicu kién
gial quyét, phai tr chdi thi giri théng

- H6 so da tiép nhén:

- Van ban xac minh.

Dung
tinh cho

kSt qua

NAaC
minh
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I .
phap:

Vian thu.

bao vé tinh trang hd s0 téi B phén
tiép nhdn va tra két qua dé thong bao
cho nguoi ndp hé so (kem van ban
hudng dan, néu 18 1y do, ndi dung bd
sung...) - thuc hién lai bude 1.

+ Du thao Vidn ban xac manh; du
thao Phicu xin 13i va hen lai ngdy tra
két qua (néu cé). Trinh Lanh dao
Phong xem xét phé duyét.

- Lanh dao Phong Tu phap: Ky van
ban xac minh;

- Vin thu: Péng dau van ban xéac
minh va gui cac co quan don vi lién
qaun.

Cong chirc
lam  cong

f tac ho tich

+Tdng hop két qua xac minh.

+Néu ho so day du. hop I&. dang quy
dinh, truémg hop tiép nhan hé so ding
Ky khai tr theo hinh thire true tiép: Dy
thao két qua giai quvét. Trinh Lanh
dao Phong xem x¢t. phe duyét.
Trudng hop tiép nhan ho so dang ky
khai t theo hinh thire truc tuyén,
céng chire lam cdng tac hd tich gir
lai bi€u mau ~Trich luc khai tir dién
tr* véi thong tin ddy du cho ngudi
véu cau qua thur dién tr hodic thiél bi
50,

- Ho so da ticp nhan:
- Van ban xac minh:

- Du thao van ban bao cao
(néu o co s¢ phap lv lién

I quan: k& qua kiém tra. xac
minh ho so; v kién dé xudu): |

- Du thao Trich luc khai ti
(ban chinh); Ban sao Trich
luc khai tir (néu cong din
c6 yéu cu: (Biéu mau theo
Théng tr s6 04/2020/T7-

BTP cia Bo trivong Bo Tie

phap)

(khong

qua 0

ngay
laim
viéc)








47

Ngudi yéu cau cé trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac. dav dn cia céc
thong tin trén biéu mau Trich luc
khai tor dién tir va xac nhan (161 da
mat ngay).

Néu ngudi ¢d véu ciu xac nhin
thong tin di thdng nhét, diy du hojc
khéng cé phan hdi sau théi han yéu
cau thi ¢dng chire lam cong tic hd
tich in “Trich luc khai & trinh Lanh
dao Phong xem xét, phé duvét.

2.2 Xem xét. | Lanh  dao | - Xem xét, duyét ho so: Ho so do cong chirc lam |
bdo cdo | Phang  Tu | _ RBio cdo Linh dao UBNID Ci:lp cong tac ‘h(?\ I}Ch 1:jirl1|1 \’2'1:
Lanh dg}o phép huyén. bao 'céo dé xuat v kién gia
UBND cap quyveét.
huyén
UBND | Buéc3 [Ky duvét | - Lanh dao | - Lanh dao UBND cap huyén: ky | Trich luc khai tr (ban
cap INW qua | UBND cap | Trich luc khai tor (ban chinh): Ban | chinh): Ban sao Trich luc '
~ K - p - 4 - - - X - - .
huyén grai  quyet | huyén, sao Trich luc khat tir (néu cong dan { khai wr (néu coéng dan co !
va  dong | v the, | €0 yEu cadu). véu cau) :
dau - Van thu dong ddu va chuyén két .
qua cho Phong Tu phap
Phong | Buéc4 | Ghivao S6 | Cong chirc | - Ghi vao S$6 dang ky khai tir va |- S6 dang ky khai tr (Biéy
Tuw hd tich lam cOng | cung ngudi yéu cau dang ky khai tt | mdu ban hanh theo Thong
phap tac ho tich | ky vao S9; tr 560 04/2020/TT-BTP cua

- Luu hd so va chuyén két qua cho
B0 phéan Tiép nhan va Tra két qua.

B¢ truong Bo T phap:

« Trich luc khai t& (ban
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} chinh): Ban sao Trich mci
i khai tr (néu cdng din co |
‘ | L veu cau). i

UBND | Bwées | Trakétqua | Bd  phan | Tra két qua cho cong din -Trich luc khai W (ban
cap . | i.liép nhan chinh): Ban sao Trich luc
huytn | : v tra két khai wr dién ur (néu cong '’

| qua dén ¢ yéu cau). |

|

|

|

| | - Ban dién ti Trich luc khai

I '- {tw (Ban dién tu s€ nr dong

I giti vé Kho quan Iy di liéy

! dién e cua ca nhan/dia chi

' thir dién ti/thiét bi sé/dien

thoai cua nguoi yéu cin
| sau khi di hoan 1t thi tuc
; dang ky khai tir tai co quan

| | | déing ky hé tich).

116 so duge i i Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gém:

- Ha so ditiép nhan theo TTHC da cong bd;

- Ban chup gidy 10 ciia ngudi yéu clu dang ky hd tich xudt trinh (do ngudi tiép nhdn hé so thue hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh Lai :
| khodn 3 Dicu 3 Théng t s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia B Tw phap Quy dinh chi 1iét thi hanh mdt s6 diéu cia Ludt ho tich vi Nghi
dinh s34 123201 5/ND-CP ngay 13 thang 11 nam 20135 cua Chinh phut quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phap thi hanb Ludl hd tich). Trudng
wop <de théng tin tong cac giay 1O nay da cd trong Co s¢ dir liéu qube gia vé& dan cur (CSDLQGVDC). Co s¢ dit lidu hd tich dién i
ACSDUHTDT). duoe hé théng dién w ddng thi khong phat xudt trinh (theo hinh thie trye tiép) hodc tai 1én (theo hinh thure wyc tuyén).
- Vi ban. ify (0. 130 liéu xac minh (déi v trudmg hop eb xac minh):
- Van ban bao cao Lanh dao UBND cap huyén:

- Ban chup két qua TTHC:

- Vin ban thdng bao viée diing ky hé tich dén co quan lién quan (dbi véi trudmg hop phai théng bao thea quy dinh ctia Ludt Hé tich va cac van ban
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quy dinh chi tiét thi hanh).

4. Thii tuc ding ky nhin cha, me, con ¢6 yéu t6 nwdc ngoai (Ma sé TTHC: 2.000779)
- Mi s quy trinh thit tuc hanh chinh: 2.000779

- Thoi han giai quyét: 15 ngay.

+ Truomg hop hé so chua day du:
cong chirc tiép nhan hd so hudng din
dé cong dan bd sung hd so va in Phiéu
yéu ciu bd sung, hoan thién hd so;

+ Trudng hop hd so khang diing quy
dinh: in Phiéu tir chdi giai quyét hd
S0;

+ Trudng hop hd so ddy da, hop 1é:
Tiép nhén va nhdp théng tin tiép nhan
hé so vao Phan mém Mét cia; in Gidy
tiép nhin hd so va tra két qua cho
ngudi yéu cau: thuc hién sé héa (sao
chup, chuyén thanh tai ligu dién tir
trén hé thong thang tin, co s& dit ligu)
va ky s vao tai liéu. hé so.

VPCP
23/1172018);
- Phiéu tr chdi ticp nhan
gidi quyét ho so (Mdu 56
03 ban hanh kém theo
Théng tr so 01/2018/TT-
VPCP ngay
23/1172018).

- Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua (Mdu
s6 01 ban hanh kém theo
Théng e sé 01/2018/TT-
VPCP
23/1172018Y,

- Ho so theo thu tuc

ngay

ngay |

Co quan,! Buoc | Tén budc Trach Ngi dung cong viéc thyc hién Bieu man/két qua l Thoi Ghi
[ donvi thue thyce hién nhiém aian ch
hién thye hign (ngay) :
UBND | Buécl |Tiép nhdn |Bd  phan | a Nop ko so truc tiép: - Phiéu yéu cdu b6 sung, 0.5 '
cip hé so tiép nhan | . Xem xét. kiém tra tinh hop 1é cia hd hoan thi¢n hé so (Mau
huyén va tra ket | ¢q 56 02 ban hanf: ke theo
qua Thong nw so 01/2018/TT-
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- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.

b. Nop hé so truc tuyen:

- Sau khi nhan dugc théng bao ¢6 hé
sar véu cau dang kv nhin cha, me. con
¢6 véu 16 nude ngoai gdi trén Cdng
dich vu cong, cong chire tiép nhén ho
so tiép nhan, kiém tra tinh chinh xac,
day du, théng nhét. hop 1é cua hd so:

+ Truong hgp hd so chua diy du.
chua hop 1&. B phan tiép nhan va wa
két qua giri théng bao hudng din bd
sung, hoan thién hé so qua Céng dich
vu ¢ong, cong dan ¢o thé kiém tra tinh
trang xt ly ho so khi dang nhdp vao
Cong dich vu cdng. Trang thai hd so
rén Céng dich vu ¢dng la “Yéu cau
bé sung gify 1&".

+ Trudng hop hé so bi wr chdi, Bo
phan tiép nhén va tra két qua gui
thong bao tir chdi tiép nhdn hd so qua
cdng Cdng dich vu céng, cdng dén ¢o
thé kiém tra tinh trang X IV hd so khi
dang nhip vao Cong dich vu céng.
Trang thai ho so trén Céng dich vy
cong 12 “Khéng duoc tiép nhan™.

+ Trudng hop hd so day du, hop 18,
trang thai ho so trén Cdng dich vy
cong la “Pugc tiép nhan™. “Yéu ciu

hanh chinh da cong bo.
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thire hién nghia vu tai chinh™. Phan |
mém sé cﬁp mot Ma s6 hd so truc
tuyén cho ngudi yéu cau.

- Hudng dan ngudi yéu cau thanh toan
phi. 1& phi: Thuc hién thanh toan tryc
tuyén (Cong dich vu cong phai cung
cap chirc nang thanh toan phi qua méi
trudong mang).

- Ngay sau khi nhédn dugc phi. 1€ phi
dang ky nhan cha, me, con ¢cé yéu td
nude ngoai, B phan tiép nhin va tra
két qué tiép nhéan hd so, gtri thong bao
“Pang xir 1y va ngay hen tr két qua
qua Cbng dich vu cong, cong dan co
thé kiém tra tinh trang xir Iy hé so khi
dang nhap vao Cdng dich vu cdng.
Péng thoi, trang thai hd so trén Cong
dich vy cong la “Pang xtr 1y”.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phap.

giai quyét, phai tir chdi thi g
thong bao vé tinh trang ho so tdi
B phan tiép nhén va tra két qua dé
thong bao cho ngudi ndp hé so

- Vian ban. gidy to. tai liéu
xac minh (néu cd):

- Du thao van ban bao cao

L

Phong | Bwde 2 | Xur Iy ho so. bao cao Lanh dao UBND cap huvén 12
| Tu phap t i
“a - P - B A 3 M . LA ~ j l .-
2.1 Kiém tra, | Cong chuc |- Xir Iv. thdm tra ho so: - HO so dd tiép nhan: [0 | Ni¢m
tham muu | lam CONg | “Truong hop ho so cdn bo sung. [- Vin bdn niém vét viée yel
xur ly ho sor | tac hd tich | hoan thién hodc khdng du diéu kién | nhdn cha, me. con; trong
thov

gian 07

ngay

l

|
lién tuc. |
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(kém vin ban hudng dan, néu ré ly
do, ndi dung b sung...)-thue hién
la1 buoc 1.

-Trudng hop cin phai kiém tra, xdc
minh: Dy thao van ban xac minh;
du thao Phiéu xin 131 va hen lai

| . \ x » A ;
ngay tra ket qua (néu co).

- Niém yét viéc nhan cha, me, con
tal tru s& UBND cﬁp huyén va
UBND cap xa noi thudng trii cia
ngudi duge nhén la cha. me. con:

- Néu hé so dav di. hop K. ding quy
dinb. ruong hop tiép nhan hé so
diing ky nhén cha. me. con theo hinh
thirc truc tiép: Dy thao két qua giai

- quyét. Trinh Larh dao Phong xem

X€t. phe duyer

Truomg hop tiép nhén hd so ding
kv nhan cha, me, con theo hinh
thirc truc tuyén, coéng chirc lam
cong tac hd tich giri lai bidu miu
“Trich luc dang ky nhdn cha, me.
con dién " véi théng tin diy da
cho ngudi véu ciu qua thu dién ur
hoc thiét bj s6.

Ngudi yéu cau co tréch nhiém kiém
tra tinh chinh xéac, ddy du cia cac
théng tin trén biéu mau Trich luc

(néu rd co s0 phap ly lién
quan; k~é1 quéa niém yét; ké{t |
qua kiém tra. xac minh ho i
sor v kiéu dé xud): -
- Dy thao Trich luc dang ky

nhin cha, me, con (ban

chinh); ban sao Trich luc

déng ky nhén cha, me, con

(néu cdng dan ¢é véu cau):

(Biéu mdu theo Thong o sé

04/2020/TT-BTP  cua B¢

trieong Bo T phap).
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—

dang ky nhan cha, me, con dién tu
va xac nhéan (t6i da mot ngay).

Néu ngutii ¢ yéu cdu xdc nhan
théng tin d& théng nhét, day dn
hosic khong ¢4 phan hdi sau thoi
han yéu céu thi ¢dng chire lam cong
tac hd tich in “Trich luc dang ky
nhan cha, me. con™ trinh Lanh dao
Phong xem xét, phé duvét.

2.2 Xem xét | Lanh dao |- Xem x¢ét, duyét hd so; - Hé so da tiép nhan: 02
bdo  cao | Phong Tw|. Bio cao Lanh dao UBND cap |- Van ban niém vét viée
Lanh  dao | phép huvén. nhén cha. me. con;
UBND ca - CE o iae gem .
R P - Van ban. giay to. tai liéu '
huyén . , S
xac minh (néu ca):
- Van ban baa cao (néu 10 |
co so phdp Iy ién quan: két ;
quéa kiém tra ho so: v kién !
dé xuat): -.
1
- Dy thdo Trich luc dang ky |
nhdn cha. me. con; ban sao |
Trich luc diang ky nhan ‘
cha, me. con (néu c¢dng din |
cé yéu céu). .
UBND | Budce3 | Ky duyét két qua giai quvér va déng dau 02 i
cap
huyeén








hE

(R}

E Ky  duvét
i ket qua

giai quyvet

LLanh dao
UBND cap
huvén

Ky Trich luc dang ky nhan cha, me,
con: ban sao Trich luc dang ky
nhén cha, me. con (néu cong dan co
yéu cau).

Trich luc dang ky nhin
cha, me, con: ban sao Trich
luc dang ky nhan cha. me.
con (néu céng dan ¢o yéu
ci'lu).

.
5

U
I

Ddéng dau

Van thu

Pang dau va chuyén két qua cho
Phong Tu phap

Trich luc dang kv nhéan
cha. me, con; ban sao Trich
luc dang ky nhan cha, me.
con (néu cong din cé véu
cﬁu).

Phong
Tuw phap

|

Biurde 4

Ghi vao So
h$ tich

Cong chue
lam  ¢ong
tac hd tich

- Ghi viée diang ky nhin cha. me.
con vao 56 dang ky nhan cha. me,
con: cung cac bén Ky vao So.

- Luu hd so va chuyén két qud cho
B4 phan Tiép nhan va 1ra két qua.

- SO dang ky nh@n cha. me

con (Biéu mau ban hanh

SO

B¢

theo  Théng  nr
04/2020/TT-BTP  cua
trivong Bo Tu phdp):

- Trich luc ding kv nhan

I cha, me, con: ban sao Trich

luc dang ky nhén cha. me.
con (néu cdng din co véu
cau).

‘A

LBND
cip
huyén

Buoe s

, Tra két qua

Bo
teep

phan
nhén
va wa kéi
qua

Tra két qua cho cong dan.

- Trich luc dang ky nhan
cha, me, con: ban sao [rich
tuc dang ky nhén cha, me.
con (néu cong dan ¢6 véu
cau).

- Ban dién tw Trich luc
dang ky nhgn cha, me, con
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(Ban dien tw s€ tw dong guri
vé Kho qudn Iy dit liéu dién
nr cua ca nhan/dia chi the
dién ti/thiér bi  sé/dién
thogi cua nguoi yeéu cdu
sau khi d& hoom 16t thi tue
dang kv nhan cha, me, con
lai co quan ddng kv ho
tich).

H& so dwge uu trix wi Phong Tur phép theo quy dinh hién hanh. bao gom:

- H so 3 [iép nhan theo TTHC da céng bd:

- Ban chup gidy to cua ngudi yéu cau dang ky hé tich xudt trinh (do ngudi tiép nhén hé so thue hién sao chup d¢ lwu hé so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Thong fu s0 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B trudong BO Tu phéap Quy: dinh chi tict thi hanh mot s6 diéu coa
Ludt hd tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thane L1 ndm 2015 cua Chinh phd quy dinh chi t1et mbt sb diéu va bién phap thi
hanh Ludt hd tich). Trudng hop cac thdng tin trong cac gidy t& ndy da cé trong Co sé dir liéu quoc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co si
dir liéu hd tich dién tr (CSDLHTDT), duge hé thang dién tu dong thi khong phai xut trinh (theo hinh thirc truce tiép) hodc i Jén (theo
hinh thae true tuvén).

- Van ban, gidy to, tai liéu x4c minh (d6i véi trudmg hop ¢6 xdc minh):

- Van ban niém vét;

- Van ban bao cao Lanh dao UBND cip huyvén;

- Ban chyp két qua TTHC;

- Vin ban théng bao viée ding ky hé tich dén co quan lién quan (déi véi truong hop phai thong bao theo quy dinh cua Ludt Hé tich va cac van
ban quy dinh chi tiét thi hdnh).

5. Thii tuc diing ky khai sinh két hop ding ky nhdn cha, me, con ¢é yéu t6 nwéc ngoai (Ma sé TTHC: 1.001695)
- Mi 56 quy trinh thd tuc hanh chinh: 1.001695

- Théi gian gidi quyét 15 ngay
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Co Budoe | Tén budc Trach Ngi dung cong viéc thyce hién Biéu mau/két qua Thoi Ghi ‘
quan, | thyc thuc hién nhiém gian chn
~donvi | hién thuce hién (ngav) i

I. . i - — - :
. UBND ‘ Buwoe 1 | Ticp nhan {Bd  phan ! - Xem XL Kiem tra tinh hop 1¢ cua |- Phidu véu cau bo sung. 0.3 |
;. cap | hoé so ticp nhdn | hosot hoan thién ho so (Mdu s6 \
~ huyén ! va ud Két| + Trudong hop hd so chua diyv da: | 02 ban hanh kém theo
| _ qua cong chirc tiep nhan ho so hudng | Thong tw s6 01/2018/TT-
| | dan dé cong dan bd sung ho so va in | VPCP ngay 23/11/2018).
| | MatA A 3 L . A 2 s R i .2 ~
| : Phiéu yéu céu bo sung. hoan thi€n hd | | pridy tir chéi tiép nhan
=] | sar. oidi quyét hd s (Mdu 56 |
! ‘ + Truong hop hé so khong dung quy | 03 ban hanh kem  theo
dinh: in Phiéu b chdl gidi quyét hd | Théng tw 56 01/2018/TT-
| S0; VPCP ngay 23/11/2018).
! ' + Trudng hop hé so ddy du, hop 16: | - G]é} tlép nhdn hod so va
| Tiep nhdn va nhap théng tin tiép | hen trd kér qua (Mdy s6
\ ‘ nh{:il] hé so vao Phin mém Mél cua; 0! ban harnh kem theo
; : in Gidy ti€p nhan hé so va tra két | Theng ne $6 01/2018/TT-
i qua cho ngudi yéu cau: thuc hi€n s6 | YPCP ngay 23/11/2018):
hoa (sao chup, chuyén thanh tai liéu , ., 1
.:(, chwp, L A " | - H6 so theo tht e hanh
dién tir trén hé thong thong tin, co s¢ , . 2
B ST P chinh da cdng bo.
dir héu) va ky s0 vao tai liéu. hé so.
- Chuyén hé so dén Phong chuvén
| mon.
. Phong | Buwiée2 | Xuly hd so. bio cao Lanh dao UBND cip huyén 12
Thr phayy
2.1 | Kiém tra, | Cong chuc | - Xur Iy, tham tra ho so; - Ho so da tiép nhan; 10 Niém
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tham muu | fam

X0 1y ho so

cong
tac ho tich

-Truémg hop hd so can bod sung,
hoan thién hoac khéng dui diéu kién
giai quyét, phai tir chdi thi gui théng
bao vé tinh trang hd so t&i B6 phin
tiép nhan va tra két qua dé thang bao
cho ngudi nop hd so (kém vin ban
hudng dan, néu rd Iy do. ndi dung b
sung...)-thue hién lai bude 1.
-Truwdng hop cin phai kiém tra, xac
minh: Du thdo van ban xdc minh; du
thao Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két (néu co).

- Niém yét viéc nhan cha. me, con tai
tru s¢ UBND cdp huyén va UBND
cdp xa noi thudng trii cua ngudi
dugc nhin 1a cha, me. con:

- Néu hé so day du. hop 1&. ding quy
dinh: Du thao két qua giai quyét.
Trinh Lanh dao Phong xem xét, phé
duyét,

- Vian ban niém veét wviéc
nhan cha. me. con:
- Vin ban. gray 1. tai [iéu
xac¢c minh {néu ¢4);

| - Du thao van ban bao caa

(néu rd co so phap ¥ lién
quan; két qua niém yét:
két qua Kkiém tra. xac
minh hd so; y kién dé
xuét);

- Du thao: Gidy khai sinh.
Trich fuc diang kv nhén
cha. me. con (ban chinh):
ban sao Giay khai sinh.
ban sao Trich luc dang ky
nhan cha, me, con (néu
cong dan c6 yéu cau):

(Biéu man theo Thong tur

s6 04/2020/TT-BTP ctia
B¢ trirong Bo T phap)

|

vel |
trong
then

gian 07
NEan

icn we. :

2.2

Xem
bao
Lanh

Xet,
cao
dao

UBND cép

huyén

L.anh dao
Phong Tu
phap

- Xem xét. duyét ho sa;

- Bao cao Lanh dao UBND cép
huyvén.

- HO so da tiép nhan:

- Vin ban niém vét viéc
nhan cha. me, con:

- Véan ban. giav 0. tai liéu
xac minh (néu ¢o):

- Vin ban bao cdo (néu rd
co s¢ phap ly lién quan;

02








két qua kiém wa hd so: v
kién dé xuat).

- Du thao Giay khai sinh.
Trich luc dang ky nhan
cha. me, con (ban chinh):

- Ban sao Giay khai sinh.
ban sao Trich luc dang ky
nhan cha. me. con (néu
cdng dan ¢ véu cdu).

UBND . Buie 3 | K¥ duvét két qua giai quyét va dong diu 02
cip !
. huyén |
: N Ky duyét| Lanh  dao | Ky Gidy khai sinh. Trich luc dang ky | Gidy khai sinh. Trich luc 1.5
! ‘ Ckdt qua | UBND cdp | nhan cha. me. con (ban chinh): béan ding ky nhdn cha. mc.
| ’ ¢1ai quyél huyén sao Gidy khati sinh. ban sao Trich luc | con {(ban chinh); ban sao
i | dang ky nhan cha, me, con (néu cong Giéy khai sinh. ban sao
: dén ¢6 yéu cau). Trich luc ding kv nhin
i cha. me, con (néu cong
dén ¢6 yéu cau).
3.2 Déng dau | Van thu Van thu déng ddu va chuyén két qua | - Gidy khai sinh, Trich lue 0.5

cho Phong 'u phép

ddng ky nhan cha, me.
con {(ban chinh);

- Ban sao Gidy khai sinh,
ban sao Trich luc dang kv
nhan cha. me. con (néu
¢ong dan ¢co véu ciu).
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Phong
Tuw phap

Budc 4

Ghi vao Sé

hé tich

Cong chirc
lam  cdng
tac ho tich

- Ghi vao S6 dang kv nhan cha. me.
con; SO dang ky khai sinh va clng
nguol di dang ky ho tich kv vao S6.

- Luu ho so va chuyén két qua cho
Bo phan Tiep nhdn va Tra két qua.

- $6 dang ky

me con va So dang ](\I

khat sinh (Biéw mau ban
hanh theo

0472020/TT-BTP cua Bo
truwong Bo Tw phap):

- Giay khai sinh. Trich luc
ding ky nhan cha. me.
con (ban chinh):

- Ban sao Gidy khai sinh.
ban sao Trich luc dang kv
nhdn cha.
cong dan co yéu cau).

i
nhan cha,

Thong tw 56 |

me¢. con (néu |

0.

S

UBND
cap
huyén

Budc §

Tra két qua

B  phéan
tiép nhén
va i két
qua

Tra két qua cho cHng dén

- Gidy khai sinh. Trich
luc diang ky nhin cha. me.
con {(ban chinh):

- Ban sao Gidy khai sinh.
ban sao Trich luc dang ky
nhan cha. me.
cong dan cd véu cau),

con (néul

e ———

- Ho so da tiép nhan theo TTHC da cong bé:

' H so duac hru triv tai Phang Tu phéap theo quy dinh hién hanh. hao 26m:

- Ban chup giay (& ciia ngudd véu cau dang ky hé tich xuét trinh (do ngudi iép nhan ho so thue hién sao chup dé hru hé so theo quy’ | |
dinh tai khoan 3 Diéu 3 Théng tu sd 04/2020 TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B$ trudng Bd Tu phap Quy dinh chi tiet thi hanh Mot so |
 diéu cia Ludt ho tich va Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 caa Chinh phu quy dinh chi nel mot so diéu va |
bién phép thi hanh Luat hd tich). Trudng hop cac théng tin trong cac gidy to nay da cé trong Co sa dit lidu quoc gia vé dan cu l
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ir’{CSD!_QGVl)C). Co sd dir héu hd tch dién wr {CSDLHTDT), duge hé théng dién ti dong thi khong phai xuét trinh (theo hinh thire \
| rye tiép} hodc tai len (theo hinh thire triue tuyén).

| - Vén ban. giay to. 1ai ligu xac minh (d61 voi trueong hop ¢6 xac minh):

b
| - Van ban nigm yeét:

- Van ban bio cao Fanh dao UBND ¢ip huvén:

- Bun chup két qua TTHC:

- \in ban thong bio vice dang ky ho tich dén cor quan lién quan (d6i van trirdmg hop phai thdng bao theo quy dinh cita Ludt HO tich va cac van
ban quy dinb chiuét thi hanh).

6. Thii tyc ding ky giiam hd ¢ yéu td nwéc ngoai (Ma s6 TTHC: 1.001669). Co 02 quy trinh thye hién

6.1. Thui tuc ding ky giam hg ¢6 yéu td nwoc ngoat, truwdng hop giam hg cr

- Ma sd quy trinh thu tue hanh chinh: 1.001669-01

- Thoit han giai quyét: 05 ngay lam viéce

i Co Buée | Tén bude Trach N§i dung cong viéc thue hién Biéu mau/két qui Thoi Ghi
| quan, thue thure hién nhiém gian cha
. don vi hi¢n thye hién (ngay)
! UBND ! Buwée1 | Tiép nhan [B6  phan | a. Nép ho so truc tiép: - Phidu véu cdu bd 0.5
' cfip [ sor liép nhe_ip - Xem xét. kiém tra tinh hop 1€ ciia hé sa: sung, ho,z‘m thién ho so

huyén va wra két (Mdu s6 02 ban hanh

qua

+ Trudng hop hé so chua day du: cong
chire tiép nhan hé so huéng dan dé cong
dan bb sung hé so va in Phiéu véu cau b
sung, hoan thi¢n hé sor;

! + Trudong hop hé so khong ding quy dinh:

in Phi¢u ttr choi giar quyét ho so;

kem
$6 0172018/ TT-VPCP
ngay 23/11/2018),

- Phiéu tr chdi uép
nhan giar quvét ho so
(Mau so 03 ban hanh

theo Thong 1
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+ Trudng hop hé so ddy da, hop 1é: Tiep
nhdn va nhdp thong tin tiép nhén hé so
vao Phin mém Mét cira; in Gidy tiép nhan
hd so va tra két qua cho ngudi yéu céu:
thue hién s6 hoa (sao chup. chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé thng thong tin, co
s@ dit liéu) va ky s6 vao tai lidu, hd so.

- Chuyén hé so dén Phoéng Tw phap.

b. Nop hé so truc tupén:

- Sau khi nhdn dugc théng bao c¢d hd so
yéu cau dang ky gidm hd co véu td nudce
ngoai gui trén Céng dich vu cong, cong
chire iép nhan hé so tiép nhan, kiém tra
tinh chinh xac. day du, théng nhét. hop Jé
ctia hd so:

+ Truong hgp hé so chua day dii, chua
hop (8. BS phan tiép nhan va tra két qua
gari théng bao hwdng din bd sung. hoan
thién ho so qua Cong dich vu cdng. cong
dan co thé kiém tra tinb trang xir IV hd so
kht dang nhap vao COng dich vu cong.
Trang tha: hé sa trén Cong dich vu cong
1a “Yéu cu bd sung gidy 10",

+ Trudng hop hé so bi tir choi. B phén
tiép nhdn va tra két qua goi thong bao tir
chdi tiép nhan hd so qua cdng Cong dich
vu cong, cong dan cd thé kiém tra tinh
trang x(r Iy hé so khi dang nhip vao Céng

kém theo Thong ru
s6 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/1172018).

- Giay tuép nhan ho so
va hen tra ket qua (Mau
so Gl ban hanh kem

theo Thong e

s6 01/2018/TT-VPCP
ngay 23/11/2018).

- Ha so thee thu tuc
hanh chinh da cong bo.
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dich vu cong. Trang that ho so wén Cong

dich vu ¢dng [a “Khoéng dugc liép nhan™.

+ Trudng hop hé so diy di. hop 1é, trang
thai hoé so trén Cdng dich vu cong ta
“Pugc tiép nhan™, “Yéu cdu thuc hién
nghia vu tai chinh”. Phan mém s& cip mat
M s6 16 su true tuvén cho ngudi yéu cau,
- Huéng dan ngudi yéu cdu thanh todn
phi, 1€ phi: Thuc hién thanh toan tryuc
tuvén (Céng dich vu cong phai cung cip
chirc ndng thanh toan phi qua mét truong
mang).

- Ngay sau khi nhén dugc phi, 1€ phi dang
kv giam h¢ ¢6 véu td nude ngoai, Bo phan
tiép nhin va tra két qua tiép nhan ho so.
gui thong bao “Pang xu ly™ va ngay hen
tra két qua qua Cdng dich vu cdng, cong
déan ¢6 thé kiém tra tinh trang x0 1y hd so
khi dang nhap vao Céng dich vu cdng.
Bong thai. trang thai hd so trén Céng dich
vu cong la “Dang xu ™,

- Chuyén hd so dén Phong Tu phap.

Phong

T phap

Birdce 2

X{r IV hé s0. bao cao Lanh dao UBND cép huyén

Ki¢m tra.
tham  muu
X I¥ ho so

Cdng chirc
lam  ¢ong
tac ho tich

- Xu lv. tham tra ho so:
“Truong hop hd so cin bd sung,
hoan thi¢n hodc khong du di¢u kién

- M6 so da tiép nhin:

- Viin ban. gidy 1. tai héu

J B
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gidi quyét, phai tir choi thi giri thong
bao vé tinh trang hd so toi Bd phén
tiép nhan va tra két qua dé thong béo
cho ngudi ndp hé so (kém viin ban
huéng dan, néu rd Iy do, ndi dung bd
sung...)-thye hién tat budce 1.
-Trudng hop can phai kiém tra, xac
minh: Du théo vén ban xac minh; du
théao Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua (néu co).

- Néu hd so déy du. hop 18, ding quy
dinh, trudmg hop tiép nhan hé so dang
k¥ giam hod theo hinh thirc rucrtiép:
Du thao két qua giai quyét. Trinh
Lénh dao Phong xem xét, phé duyét.

Trudng hop tiép nhan hd so dang ky
gidm hg theo hinh thire truc luyén,
cong chirc lam céng tac hd tich gin
lai biéu mau “Trich luc dang ky giam
hé dién ur” véi thong tin ddy du cho
ngudi yéu cdu qua thu dién tir hodc
thiét b sb.

Ngudi yéu cdu cd trdch phiém kiém
tra tinh chinh xac. ddy du cua cac
thong tin trén biéu mau Trich luc
dang ky gidm ho dién tr va xac nhan
(161 da mdt ngav).

Neu nguol ¢d yéu cdu xac nhdn

x&c minh (néu cb);

- Du thao van ban bao céo
(néu rd co s& phap ly lién
quan; két qua kiém tra, xac
minh hd so: v kién dé xuét):

- Du thao Trich luc dang ky
giam ho (ban chinh); Ban
sao Trich luc dang ky giam
hd (néu céng dan cd yéu
cau): Biéu mdu theo Thong
ne 56 04/2020/TT-BTP ciia
Bé trirong Bo T phap.
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théng tin di théng nhit, ddy du hoac
khéng c6 phan héi sau thdi han yéu
: cdu thi céng chire [Am cdng tac hd
tich in *Trich luc dang ky giam hg”
trinh Lanh dao Phong xem xét, phé

| ] | duveét.
|
2.2 Xem xét, | Ldnh dao | - Xem xét, duyét hé so; -Héso da tiép nhéan;

bao  cio | Phong Tu
Lanh dao | phap
UBND cip
 huyén - Van ban béo cdo (ncu rd co
! s& phap Iy 1ién quan: két qua
| kiém tra hd so; v kién dé
XUuat);

- Bao cido Lanh dao UBND cap |- Vin ban, gidy to, tai ligu
huyén. xac minh {néu co);

- Du thao Dy thao Trich luc
dang ky giam hd (ban
chinh); Ban sao Trich luc
dang ky giam hd (néu cone
dan ¢ yéu cau).

UBND | Buwée 3 | Ky duvér két qua giai quyét va déng déu
C‘:il)
buyén |

(W3}

Ky duyét| Lanh dao | Ky Trich luc dang ky gidm h¢ (ban | Trich luc dang ky giam ho
két  qua | UBND cép | chinh), Ban sao Trich luc ding ky giam | (bin chinh); Ban sao
gidi quyvét | huyén hé (néu cong dén co véu cau). Trich luc dang ky giam h
(néu cong dan cd véu
cau).
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Déng dau

Van thu

Dong dau va chuyén két qua cho Phong
Tu phéap

Trich luc dang kv giam ho
(ban chinh): Ban sao
Trich luc dang ky giam hd
(néu cdng din cd yéu
céu).

Phding
Tw

phap

Buoc 4

Ghi vao Sé
ho tich

Cong chire
lam  cong
tac ho tich

- Ghi vao SO ding k¥ giam hé: cing
ngudt di dang ky giam ho ky vao So;

- Luu hd so va chuyén két qua cha Bo
phén Tiép nhan va Tra két qua.

- 86 diang ky giam ho

[ (Biéu madu ban hanh theo

Théng tw s6 04:2020/TT-
BTP cua Ba trirong Bé T
phap);

- Trich luc ding ky gidm
hé (ban chinh): Ban sao

Trich lyc dang ky giam ho !
(néu ¢cOng din co véu |

cﬁu).

e
A

UBND
cap
huyén

Budoc 5

Tra két qua

B  phan
tiép nhdn
va tra két
qua

Tra két qua cho cong dén

- Trich luc dang ky giam
ho (ban chinh); Ban sao
Trich tuc diang ky giam ha
(néu cong dan ¢ yéu
cz"w).

- Ban dién tr Trich luc
dang ky giam hg (Ban
dién tr s€ tw dong giri vé
Kho quan B div licu dién
ne cua ca nhan/dia chi thir
dién ui/thiét bi so/dién
thoai cua nguot yéu ca
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: sau khi da hoan rar thu
il twe déng kv giam ho tai
1 co quan dang ky ho tich).

1O so duge lou wi i Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gom:
- HG so di tuép nhan theo TTHC d3 coéng ba;

L= Bun chap gidy 10 el ngudi yéu cau dang ky ho tich xudt trinh (do ngudi iép nhan hd so thue hién sao chup d¢ luu hd so theo quy dinls

Ll khoan 3 Pidu 3 Thong wr sé 04/2020/T°T-BTP ngay 28/5/2020 cuia BS trudng Bo Tu phap Quy dinh chi tiéi thi hanh mat s8 didu cua

- Ludt hd tich va Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2013 cta Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phip thi
hanh Ludt ho tich). Truomg hop cac théng tin trong cac gidy t& nay da ¢6 trong Co sé dit lidu qudc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Cor s¢v
due iéa ho ueh dicn tw (CSDLITTDTY. duye hé thc"')ng dién L dong thi khdng phai xudt trinh (theo hinh thie true 1iép) hodc tai [én (theo

- higue theee wrure lu,\'éu),

- - Vi ban, gidy 10, (i Héu xde minh (ddi vai trudmg hop ¢d xdc minh):

. - Van ban bao cao Lanh duo UBND cép huvén:

:i - Ban chup két qua TTHC:

.- Van ban thong hao vige dang kv hd tich dén co quan lién quan (o1 vdi trudong hop phai thong béo theo quy dinh cia Ludt H tich va cc vin
¢ ban quy dmh ¢hi ugt thi hanh).

6.2. Thu tue ddng ky giam ho ¢6 yéu td nuéce ngoai, trwomg hop giam ho duwong nhién
- M 0 quy trinh thu tue hanh chinh: 1.001669-02

- Théi han giai quvét: 03 ngay lam viée.

rd -~ I . I N e .
- Co Budéc | Tén buée Trach Ngi dung cong viéc thure hién Biéu mau/kétqua . Thoi Ghi
quan, thue thyc hién nhi¢m gian cha
don vi hién thye hién (ngay)
UBND | Bude!l | Ticp nhan { B  phén | a. Nép ho so truc tiép: - Phiéu yéu c¢du bo 0.5
| edp hé so uep  nhdn | - Xem xét. kiém tra tinh hop 18 ciia hé so: | Sung, hoan thién ho so
" huvén va trd ket (Mau so 02 ban hanh
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qua

+ Trudng hop hé so chua day di: cong
chirc tiép nhin hé so huong dan dé cong
dan bé sung hd so va in Phiéu yéu cau b
sung. hoan thién hé so;

+ Trudng hop hd so khong ding quy dinh:
in Phiéu tir chdi gidi quyét hé so:

+ Trudmg hop hé so day du. hop 1é&: Tiép
nhin v& nhip théng tin tiép nhin hd so
vio Phin mém Mot cira; in Gidy tiép nhan
hd so va tra két qua cho ngudi yéu céu;
thuc hién sb héa (sao chup, chuyén thanh
tar liéu dién tir trén hé thfmg thong tin. co
s&r dir liéu) va ky sd vao tai liéu. ho so.

- Chuyén ho so dén Phong Tu phap.

b. Nop hé so triec tuvén:

- Sau khi nhan duoc thong bao ¢6 hé so
yéu cdu dang ky gidm hd co yéu 16 nudc
ngoai gui trén Céng dich vu cdng, cong
chirc tiép nhan hé so tiép nhan, kiém tra
tinh chinh xéc, day dii. thdng nbét. hop 18
etia ho so:

+ Trudng hep hd so chua ddy da. chua
hop 1¢, Bo phén tiép nhdn va tra két qua
glri théng béo hudng dén bd sung, hoan
thién hd so qua Cdng dich vu cong, cong
din cd thé kiém tra tinh trang xir Iy hd so
khi ding nhap vao Céng dich vu cong.
Trang thai hd so trén Cf)ng dich vu cdng

kém theo Thong nr

50 01/2018/TT-VPCP
ngény 23/11/2018):

- Phiéu tir chdi tiép
nhan gidi quyét hod so
(Mdu s6 03 ban hanh

kem theo Thong

s6 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/11/2018).

- Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua (Mau
s6 0l ban hanh kém

theo Thong fr

50 01/2018/TT-FPCP
ngay 23/1172018).

- Ho so theo thu tue
hanh chinh da cong bo.
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14 "Yéu cau bo sung gidy 17

+ Trudmg hop hd so bi tir chdi. Bo phén
tiép nhan va tra két qua gl théng bao 1
chéi tiép nhan hd so qua cdng Cong dich
vu cdng. cdng dan ¢6 thé kiém tra tinh
trang Xt ¥ hd so khi ding nhép vao Céng
dich vu cong. Trang thai hd so trén Céng
dich vu cong la “*Khong dugc tiép nhan™.
+ Truémg hop hé so diy di, hop 1§, trang
thai hd so trén Céng dich vy cong la
“Buge tiép nhdn™. “Yéu cau thyuc hién
nghia vu tai chinh”. Phin mém s& cap mdt
Mii 56 hd so trye wyén cho ngudi véu cdu.
- Huéng din neudi véu cdu thanh 104n
phi. 1¢ phi: Thuc hién thanh todn truc
tuyén (Cong dich vu cdng phéi cung cap

chire nang thanh toan phi qua mdéi truong

mang}.

- Ngay sau khi nhan duge phi. 1€ phi diing
ky giam ho c6 yvéu 6 nuée ngoai. B phin
tiép nhdn va tra két qua tiép nhan ho so.
giti thong bao “Pang xu ly™ va ngay hen
tra két qua qua Céng dich vu cong, cbng
dan cé thé kiém tra tinh trang xir ly ho so
khi ding nhdp vao Céng dich vu cong.
Ddng thot, trang thai hé so trén Cong dich
vu cong la “Pang xir ly”.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.








69

Phong
Tw phap

Buée 2

Xir Iy hd so. bao cao Lanh dao UBND cép huyén

2.]

Kiém tra,
tham muu
Xurly ho so

Cdng chirc
lam cdng
tac hd tich

- X ly, thim tra hd SO

-Truong hop hd so can bd sung.
hodn thién hodc khéng du didu kién
giai quyét, phai tir chdi thi gini thong
béo vé tinh trang hé so t6i Bo phén
tiép nhan va trd két qua dé thong bao
cho ngudi ndp ho so (kém van ban
huéng din, néu rd ly do, ndi dung bd
sung...)-thuc hién lai budc 1.
-Trudng hop cdn phai kiém tra. xac
minh: Dy thdao vén ban xac minh; du
thao Phiéu xin 181 va hen lai ngay tra
két qua (néu ¢o).

- Néu hé so day du. hop [é, dung quy
dinh, trudmg hop tiép nhan hé so dang
kv gidgm hd theo hinh thirc truc tiép:
Du thio két qua giai quyét. Trinh
Lanh dao Phong xem xét, phé duyét,
Trudng hop tiép nhdn hé so dang ky
giam hd theo hinh thuc truc tuyén,
¢dng chire lam cong tac hd tich gin
lai biéu mau “Trich luc dang ky giam
hé dién tir” vdi thong tin ddy du cho
ngudi véu cau qua thu dién tir hodc
thiét bi sd.

Ngudi véu cau co trach nhmém kiém

- H6 so da tiép nhan:

- Van ban, gidv to. tai liéu
xac minh (néu co);

- Du thao vén ban bdo cao
(néu ré co s& phap 1v lién
quan: két qua kiém tra. xdc
minh hé so: v kién dé xuan):

- Dy thao Trich luc dang ky
giam hé (ban chinh); Ban
sao Trich luc dang kv giam
hd (néu cong dan cbd veu
cau): Biéu mau theo Théng
tr 56 04/2020/1T-BTP ciia
B¢ mrweong Bé Tir phap.

i cem E—————
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tra tinh chinh xac. day da cua céc
thong tin trén bidu mdu Trich luc
dang ky giam h¢ dién tr va xac nhan
(t6i da mdt ngay).

Neu nguoi ¢o véu cau xac nhan

théng tin da thong nhdt, day du hoac

khéng ¢6 phin héi sau thdi han yéu
cau thi cdng chire lam cong tac I
tich in “Trich luc dang ky gidm hd”
trinh Lanh dao Phong xem xét, phé
duyét.

| 22 Xem o xct. | Lanh dao | - Xem x¢&, duyét ho so; - Ho so da tiép nhén: Ui
! 2 : > : .k . Veogea
| bao cao | Phong Tu |. Bao cao Lianh dao UBND cép |- Van ban. gidy to. tai liéu
. Lanh dE.}O phap huyén., xac minh (néu ¢o6}:
UBND ca . s b Ao
: s p - Van ban bao cao (néu ré co
, | huvén bt en LA
| sor‘phap Iy lfen quan; k(?[ qua
| _ kiém tra hd so: v kién dé
| | Xuat).
i | - Du thaoc Du thao Trich luc
! ding ky giam hd (ban
i ; chinh); Ban sao Trich luc
dang ky giam hd (néu cdong
din ¢ yéu cau).
C UBND | Budge 3 | Ky duvét Két qua gian quyét va dong dau (.5
i 2
| cap
huyén
3. Ky duvét| Lanh dao l Ky Trich luc dang kv giam hd (ban | I'rich luc dang ky giam ho 0.75

két qua

UBND cip | chinh). Ban sao Trich luc ddng ky giam

{ban c¢hinh); Ban sao
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gial quyet

huyén

ho (néu cong dén cd véu cau).

Trich luc dang ky giam ho
{(néu comg dan cd véu
cau).

3.2

Pong dau

Van thu

Pong diu va chuvén két qua cho Phong
Tu phap

Trich luc dang kv gidam hd
(ban chinh): Ban sao
Trich luc dang ky giam ho
(nén cong din ¢6 véu
cu).

0.23

Phong
Tw

phap

Buoc 4

Ghi vao So
ho tich

1,5

- Ghi vao So dang ky giam ho; cung
ngudi di dang ky giam ho ky vao S6:

- Luu ho so va chuyén két qua cho Bé
phdn Tiép nhén va Tra két qua.

- So dang kv giam ho
(Biéy mau han hanh theo
Théng te 56 04/2020/TT-
BTP cua Bo truong Bo Tnr
phap),

- Trich luc dang ky giam
Lo (ban chinh): Ban sao
Trich Juc ding kv giam ho
(néu cong din c¢o véu
céu).

5

UBND
Cf’lp
huyén

Buoc S

Tra két qua

01

Tra két qua cho cdng dén

f——r

- Trich luc dang ky giam
h¢ (ban chinh): Ban sao
Trich luc dang ky giam hé
(néu céng din c6 yéu
cau).

- Ban dién twr Trich luc
dang kv giam ho (Ban
dién nr sé nr dong i vé

Kho quan N div lien dicn |
tr cua ca nhan‘dia chi thie t








=]
1]

! dién ni/thiét bi so/dién
thoai cia ngudi véu céu
| sau khi dd hodn tat thi
i tuc dang ky' gic ho tai |
,_ | co quan dang k' ho tichy.

|
1 , . \ . . . cA 1y X ;
F1O so duoe Juu wiv tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gdm: \
- Hé so di tiép nhan theo TTHC da cong bé: “

- Bun chyp giay 1& cua ngudi yéu cdu diang ky ho tich xuat trinh (do ngudi tiép nhin hd so thire hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh !

i khoin 3 Diéu 3 Théng tr s 04/2020/TT-BTP ngav 28/5/2020 cia B trudgng Bé Tu phap Quy dinh chi tidt thi hanh mot sé didu cua |
Ludt ho tich va Nghi dinh 30 123/2013/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi tict mot s diéu va bién phap thi |

banh Ludat h¢ tich). Truong hop cac thong tin trong cac gidy t& nay da cd wrong Co s& dir lidu quoc gia ve dan cu (CSDLQGVDC). Co sér |

it li¢u hé tich dién ur (CSDLITDT). diroe hé théng dién ti déng thi khdng phai xudt trinh (theo hinh thirc truc tiép) hodc tai lén (thea

hinh thirce true wyen).

- Vin ban. gidy 100 tat [iéu xac minh (d6i voi trudng hop ¢6 xac minh): i
- - Vin ban bao ¢io Lanh dao UBND cap huyén: }

- Ban chup ke qua TTHC:

- Viin ban théng bao viée dang ky hé tich dén co quan lién quan (déi véi trudmg hop phai thong bao theo quy dinh ctia Ludt FIG tich va cac vén
ban quy dinh chi tiét thi hanh).

7. Thu tue ding ky cham dut giam ho cé yéu t6 nuéc ngoai (Ma s& TTHC: 2.000756
-Masd quy trinh thu wc hanb chinh: 2.000756 (Theo mé& s6 TTHC trén co s& dit liéu TTHC dich vu céng: 2.000756).

- Thoi han giai quyvet: 02 ngay fam viée

Co quan, - Tén budce

. Buoc Trich | Thoi
nhiém Ngi dung edng viée thye hién Biéu miu/két qua gian
thyce hién (ngay)

Ghi
chu

. thire .
don vi o thue hién
v hién

UBND | Bude 1 ITiép nhan | B6  phin | ¢ Nop 16 so tric 1iép: - Phidu véu c¢du bd sung. | 0.25








-
I3

L]

A

cap
huyén

hé so

tiép

va tra két | so:

! qua

+ Trudng hop hd so chua day du: cong
chirc tiép nhin hd so hudng din dé
cong dén bd sung hd so va in Phiéu yéu
chu bd sung. hoan thién hé so;

+ Trudng hop hd so khéng dung quy
dinh: in Phiéu tir chéi giai quyét hd so;
+ Trudng hop ho so day di, hop 1¢:
Tiép nhdn va nhip théng tin tiép nhan
hé so vao Phin mém M&t cira: in Giéy
tiép nhan hd so va tra két qua cho ngudni
yéu cau; thuc hién sb hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tir trén hé
thdng thong tin, co s¢ dir iéu) va ky sb
vao tai liéu, ho so.

- Chuyén hé so dén Phong T phap.

b. Nop hé so truc tuyé'n:

- Sau khi nhédn duoc théng bdo ¢ hé so
véu cdu dang kv chdm dirt giam hd co
véu td nude ngoai giri trén Cong dich
vy cdng. cong chire tiep nhén hé so tiép
nhén, kiém tra tinh chinh xdc, dé‘l}»’ di.
théng nhét, hop 18 cia hé so:

+ Trudng hop ho so chua déy du, chua
hop 1€, B phan tiép nhan va tra két qua
giti thang bdo hudng dan bd sung, hoan
thién hé so qua Cong dich vu cong.

02 han hanh kem theo
Thong te 50 0172018/TT-
VPCP ngav 23/11/2018).

- Phiéu tir choi tiép nhin
giai quyét hd so (Mdu 5o
03 ban hanh kem theo

Thong nr s6 0172018/TT-

VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhin hd so va
hen tra két qua (Mdu so
01 ban hanh kéem theo
Thong ur s6 01/2018/TT-
VPCP ngav 23/11/2018):

- Hd so theo thu tuc hanh
chinh da céng bo.

nhin ] - Xem xét. kiém tra tinh hop 18 cia ho ! hoan thién hé so (Mav s¢
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cong dan c6 thé kiém tra tinh trang xu

I hd sor khi dang nhip vao Cong dich

vo cong. Trang thit hé so wén Céng
dich vu cong la "Yéu ciu bd sung gidy
1o,

+ Trudmg hop hd so bi tir chdi, Bd phan
tiép nhan va tra két qua giri thong bao
tir chdi tiép nhén hd so qua cong Cong
dich vu ¢dng. ¢cong dan ¢6 thé kiém tra
tinh trang xir Iy hd so khi ddng nhdp
vao Cong dich vu cong. Trang thai hé
so trén Cong dich vy céng 12 “Khong
duge tiép nhan™.

+ Trudng hop hd so day du, hop 18
trang thai hé so rén Céng dich vu cong
la “Puoc tiép nhan”. ~Yéu cau thuc
hign nghia vu tai chinh™. Phan mém sé
cdp mdt Mi sb hd so truc tuyén cho
ngudi yéu cdu,

- Huéng dan ngudi yéu cau thanh toan
pht. 1& phi: Thuc hi¢n thanh toan tryc
tuvén {(Céng dich vu cong phai cung
¢ip chire nang thanh toan phi qua moi
truong mang).

- Ngay sau khi nhan dugc phi, 1€ phi
dang ky chdm dirt giam hé co yéu td
nudc ngoal, By phén tiép nhén va tra
két qua tiép nhan hé so, gii théng bao
“Pang xtr y™ va ngay hen tra két qua
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qua Céng dich vu ¢dng, cong dan co
thé kiém tra tinh teang x0r Iy hé so khi
dang nhdp vao Céng dich vu cong.
Pong thoi, trang thai hd so trén Cong
dich vu c¢ong la “Pang xir ly™.

- Chuyén b so dén Phong Tu phap.

Phéong | Bwéc2 | Xirly hé so, bao cao Lanh dao UBND cép huyén 01 |
Tu phap i
I
2.1 Kiém tra. | Céng chirc | - Xir Iy, tham tra hé sor - H6 s da tiép nhan; 0.3 I

tham muu | lam  cdng | -Trudng hop ho so can bd sung, hoan

XU ly hé so

tac ho tich

thién hogc khéng di diéu kién gidi
quy ét. phai tir chéi thi giri théng bao
vé tinh trang hd su téi Bg phan tiép
nhan va tra ké qua dé théng hao cho
neudi ndp ho so (kém viin ban hudng
dan. néu ro K do. ndi dung bo
sung...}-thue hién lai bude 1.

-Truémg hop can phai kiém tra, xéc
Du thao van ban xdc minh; dur
thao Phiéu xin 18i va hen lai ngdy tra
két qua (néu co).

minh:

- Néu hé so diy du, hop 16, ding quy
dinh, tredmg hop tiép nhin hd so dang
ky cham dirt giam hé theo hinh thirc
trre tiép: Du thao két qua giai quyét.
Trinh Lanh dao Phong xem xét, phé
duyeét.

- Van ban, giay 10, tai liéu
xac minh (néu cd):

- D thao vin ban bae cao

(n€u rd co sb phap Iy Jién
quan: kéi qua kiém ta. sic
minh ho so: v kién ¢

.\'uét):

- Du thao Trich luc dang ky
cham dat gidam hé (han
chinh). ban sao Trich luc
ding ky cham duat giam hd

(néu cong dan co véu cau):
(Biéu mdu theo Thong nur 50

04/2020/TT-BTP cua Bé
truong Bo Tw phap).
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| Trudmg hop tiép nhdn hé so ding ky ‘
Cham dut giam ho theo hinh thire truce

tyén, ¢ong chiic 1am ¢dng tac hd teh
g lai biéu mau ~“Trich tuc dang ky
cham dit gidm ho dién W™ véi thong
tin diy du cho ngudi yvéu cau qua thu
dién 1 hodc thiét bi sd.

Nguoi véu cdu ¢é trach nhiém kiém
tra tinh chinh xéc. ddy da cua cac
théng tin trén biéu mau Trich luc ding
ky chém dirt giam ho dién tir va xac
nhan (161 da mot ngay).

Néu ngudi cd véu cau xdc nhan thong
tin da thong nhét. ddy di hodc khéng
cé phan hdi sau thdi han yéu cdu thi
cdbng chirc lam cdng tac ho tich in
“Trich luc dang k¥ chdm dat gidm hé”
trinh Lanh dao Phong xem xét. phé
duvét.

@
(%)

—_— — = - -

Xem  xét | Linh  dao | - Xem xét, duyél hé so: -Hosoda tié‘p nhin:
bao  cao | Phéng ‘tu
Lanh dao | phap
UBND cép
huvén - Vin ban bao cao (néu rd
. ' co s& phép 1y lién quan: ké
qua kiém tra hd so; v kién
dé xuét);

- B4o cao Lanh dao UBND cdp huyén. | - Vin ban. gidy 16, tii li¢u
xac minh (néu ¢o);

- Du thao Trich luc dang ky |
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cham dut giam h{ (ban
chinh). ban sao Trich luc
dang ky cham dut giam hé
(néu cong din ¢é véu ciu)

UBND | Budc3 | Ky duyét| - Lanh dao | - Ky Trich Iluc déng ky cham dit giam | Trich luc ding kv chdm dat | 0.5
cap két qua | UBND cap | ho (ban chinh). ban sao Trich luc dang | giam hd (ban chinh). ban
huyén giai quyét | huyén; ky cham dirt giam ho (néu céng dan | sao Trich luc dang ky cham
\:e} dong | _ v (o, | €6 Yéu cau). dl:i‘l giam hé ( néu cong dan
dau - Van thu déng dau va chuyén két qua | “© ¥ éu cau)
cho Phong Tu phap |
|
Phong | Buécd | Ghivao SO | Cong chic | - Ghi vao S dang ky chdm dat gidm | - $6 dang kv chdm dut. 0.23
Tw phap ho tich lam  cong | hd; cling ngudi di dang ky chdm dat | giam hd (Bicue mdu ban
thc ho tich | giam hd ky vao S; hémh theo Thong tr s6
- Luu ho so va chuyén két qua cho Bg 04/202,0/”-'3 TP cua Bg
phan Tidp nhan va Tra két qua. T phap};
- Trich luc ding ky chim
dit miam ho (ban chinh).
ban sao Trich luc ding ky
chim dirt giam hd (néu |
cdng dan co ycu cau).
UBND | Bugc5 | Trakétqua |B6  phan | Tra két qua cho cong dén - Trich luc dang ky cham | 0
cap tiép nhén dat giam hé (ban chinh).
huyén va tra két ban sao Trich luc didng ky

qua

cham dut gram ho (néu
cong ddn co yéu cau);

- Ban diéen nr Trich luc
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i [ ding ky cham dit giam ho

. (Ban dién vi & ne dong gui
ve Kho quan v div lidu dién
e cua ca nhan/dia chi tine
dien wifthiét  bi  sofdién
thogi cia ngudi véu cdu
! l sau khi dé hoan 161 thu tuc
| ding kv cham dirt gidm hé
‘ tai co quan daing kv ho
[ | tich).

Hé sor duge lwu 1l tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh. bao gdm:
| - H& sv da tiep nhan theo TTHC da cong bd;

, - Ban chup eidy 10 cta ngudi véu cdu dang ky hé tich xudt trinh (do ngudi tiép nhan hé so thue hién sao chup dé Tuu hd so theo quy dinh

1t Khoan 3 Bicu 3 Thong wr so 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 coa B trudgng BS Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mot so6 di¢u cua

Iagt Lo tich va Nehi dinh 6 12372015 ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 caa Chinh phu quy dinh chi tiét mot 56 dicu va bién phap thi

| hanh Ludt hd tich). Trudng hop céc thong tin trong cac gidy 1& nay da c6 trong Co so dir ligu quoc gia ve dan cu (CSDLQGVDC), Co 56

- i lidu ho tich dién wr (CSDLHTHT). duge hé thong dién tu dong thi khong phai xuét trinh (theo hinh thirc true 1iép) hodc tai 1én (theo
hinh thire wrue tuyeén).

! VI e xsyea . ; Ze .. \ ., .

- Vin bin. giay to. lai liéu xdc minh (d61 voi truong hop ¢ xac minh);

. - Van ban bdo cao Lanh dao UBND cép huyén:

! - Ban chup két qua TTHC:
|
|

| - Van ban théng bio viée dang ky hd tich dén co quan lién quan (ddi véi rudng hop phai thdng béo theo quy dinh ctia Lugt H1 tich va ede vin
~ban quy dinh ¢hi tict thi hanh).

8. Thu tuc thay déi, cii chinh, bo sung théng tin hd tich, xac dinh fai din tde (Ma sé TTHC: 2.000748). C6 02 quy trinh thuc
hién.

8.1. Thui tuc bo sung théng tin hd tich








- M sb quy trinh tha tuc hanh chinh: 2.000748-01

- Thot han gidi quyét: Ngav irong ngay [ viée, truong hop nhan ho so sau 13 gio ma khong giai quyvet duoe ngay thi Ira ki qua

trong ngay lam vige tiép theo.

A , Trach o
Co quan, Tén buoc n .. R o~ i s . Thoi gian
. - nhiém Ngi dung céng viée thuce hién Biéu mau/két qua
don vi thyc hién ! . ; ’ g (ngay)
thuc hién 24}
UBND Tiép nhan | B§ phan | @ Nop h6 so truc tiép: - Phiéu yéu cdu bd sung. | Neay .
clp ho so tiep nhan | . Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ cia ho | hodn thién hé so (M 56 | tl‘ong nea
huyén va tra két | so: 02 ban hanh kém theo | M VIEC.

qua

+ Trudng hop hé so chua day du:
cong chie tiép nhan hé so hudng dan
dé cang dan bd sung hé so va in Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so;

I Truong hgp hd so khéng dung quy
dinh: in Phiéu 1 chéi gidi quvét ho
S0;

+ Trudng hop hé so day di, hop 1é:
Tiép nhan va nhap thong tin tiép nhéan
hé so vao Phin mém Mot cira; in Gidy
tiép nhdn hd so va trd két qud cho
ngudi yéu cau: thuc hién sb hoa (sao
chup. chuyén thanh tai liéu dién tr
trén hé théng thong tin, co sé dir liéu)
va ky sé vao tai liéu, ho so.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.

b. Nop ho so tryc tuyén:

Thong tw s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Phiéu tr chéi tiép nhan
giai quvét hd so (Meau s6
03 ban hanh kem theo
Thong tir s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Giay tiép nhan hd so va
hen tra két qua (Mq‘?u s
01 ban hanh kem theo
Thong nr 56 04/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- H3 so theo thu tuc hanh

chinh da ¢ong bo.

ruong,
hop  nhan
héd so sau |
IS iy ma
khong gim
quyél
duge ngay |
thi ra ket
qua trong
ngdy lam
vige  tiép
theo.
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[ —m——————

- San khi nhan duoe thong bdo cé hé
s yéu clu ding ky thay doi. cai
chinh. bd sung hd tich. xac dinh lai
dan tdc g trén Céng dich vu cong.
cdng chirc tiép nhin hd so tiép nhan,
kiém tra tinh chinh xac, day du, thong
nhat, hop 18 cua hé so:

+ ‘Trudmg hep hé so chwa ddy d.
chura hop 18, BS phin tiép nhan va i
két qué gui thong baoe hudng din bd
sung. hoan thién hd so qua Cdng dich
vu ¢bng. ¢bng déan o thé kiém tra tinh
trang xir Iv hd so khi ding nhap vao
Cong dich vu cong. Trang thai hé so
trén Cong dich vu cang 1a “Yéu cau
bé sung gidy 107

+ Trudng hop hé so bi tir chéi. Bo
phan tiép nhan va tra két qua gui
théng bao tir chdi tiép nhén hod so qua
cong Cdng dich vu cong. cong dan co
thé kiém tra tinh trang xur I¥ ho so khi
dang nhdp vio Céng dich vu céng.
Trang thai hd so trén Cf)ng dich vu
cong 12 “Khéng duge tiép nhan™.

+ Truomg hop hd so day du, hop ié,
trang thai hé so trén Coéng dich vu
cdng 1a “Puoc tiép nhdn”. “Yéu cau
thue hién nghia vy tai chinh™, Phan
mém s& cap mdt Ma s& hd so tuc
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tuven cho ngud véu cau.

- Hudng dan ngudi véu cau thanh todn
pht, 1€ phi: Thuc hién thanh toan truc
tuyén (Céng dich vu cdng phai cung
cip chirc nang thanh toan phi qua méi
trudng mang).

- Ngay sau khi nhdn dugce phi. 1€ phi
ding ky thay déi. cai chinh, bé sung
ho tich, xac dinh lai dan toc, B& phén
tiép nhan va tra két qua tiép nhan hd
so, giri thong bdo “Pang xur ly™ va
ngay hen tra két qua qua Cong dich vu
cong, cong dan co thé kiém tra tinh
trang xu ly hé so khi dang nhap vao
Cdng dich vu cong. fomg thoi, trang
thai hd so trén Cong dich vu cong la
“Dang xtr Iy”.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.

Phong * Buéc2 | Xu Iy hé s, bao cdo Lanh dao UBND cap huyén
Tu phap
R Kiém tra, Cdng - Xur ly, tham tra hé so - 16 so da liép nhan:
tham muu | chire tam | -Truémg hop hé so can bd sung. hodn | . 3y thao vin ban bio cio |
xi Iy ho|cong tac | thién hogc khong du dicu kién gidi | (néu r5 co so phap IV lién ‘
S0 ho tich | quyét, phai tir chdi thi g thang béao -

vé tinh trang hé so t¢i Bo phén tiép
nhan va tra két qua dé théng bao cho
nguot ndp hod so (keém vian ban huong

quan; két qua kiém ftra,
xac minh ho so: v kién dé
Xuat);

- Du thao Trich luc bd
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din, néu rd Iy do. ndi dung bd
sung...)-thye hién lai budc 1.

-Truomg hop cdn phai kiém tra, xdc
minh: Dy thao vdn ban xac minh; du
thao Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua (néu o).

- Néu hd so div div. hop 1é, ding quy
dinh. wudng hop tiép nhén hd so dang
kv bd sung théng tin hd tich theo hinh
thie truc tiép: Dy thao két qua giai
quvét. Trinh Lanh dao Phong xem xét.
phé duyét.

Trudmg hop tiép nhdn hé so dang ky
bd sung théng tin hd tich theo hinh
thirc tryc tuyén. céng chire Jam cong
tac ho tich giri lai biéu mau “Trich
ding ky bd sung théng tin hd tich dién
W™ vai thong tin ddy du cho ngudi
yéu ciu qua thu dién wr hodc thiét bi
5.

Nguoi yéu cdu ¢o trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac, day di cta cic
théng tin trén biéu mau Trich dang ky
bd sung thong tin hd tich dién tir va
xdc nhan (t6i da mot ngay).

Néu ngudi 6 véu cdn xie nhan thong
tin da théng nhét. diy du hodc khong
¢é phan hoi sau thyi han véu cau thi

sung thdng un hg uch
{ban chinh), ban sao Trich
luc bd sung théng tin hd _
tich (néu cdng dén co véu
cau): (Biéw mau theo
Thong tw s6 04/2020/TT-
BTP cua Bo vwong Bo T
phap)
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cong chire lam c¢dng tac hd tich in
“Trich luc ddng ky b sung thong tin
ho tich™ trinh Lach dao Phéng xem
xét. phé duyét.

2.2 Xem xét. | Lanh dao | - Xem xét. duvét hd so -Héso da tiép nhan:
bdo  cao | Phong Tu | _ Bao cao Linh dao UBND cz:lp huyén. | - Vin ban. gidv to. tai liéu
Linh dao | phap TR TS
xac minh (néu ¢g);
UBND
cflp - Van ban bao cdo (néu rd
huyén co 5o phap lv lién quan:
két qua kiém tra ho so: v
kién dé xuat):
- Trich luc bd sung thang
tin hd tch (ban chinh):
ban sao Trich lyc bd sung
thong tin ho tich (néu
cong din ¢b véu cau).
UBND ' Bud¢e3 | Ky duyét | -Lanh - Ky Trich luc bd sung théng tin hd | Trich luc bd sung thong
cép két qua | dao tich (ban chinh); ban sao Trich luc | tin hd tich, (ban chinh):
huyén giai quvét | UBND sung thong tin hd tich (néu cong dan | ban sao Irich luc bo sung
va  dong | cap c6 véu cau). théng tin hd tich (néu .
dau huyén; - Van thu dong diu va chuyén két qua cong dan ¢6 yeu cau).
-Vién thu. | cho Phong Tu phap
Phong | Bwoed4 |Ghi  vao | Cong - Ghi vao Sb ding ky thay doi, cai |- S6 dang ky thav déi. cdi
Tw phap S6 hd tich | chée 1am | chinh, bd sung hd tich, xac dinh lai | chinh, bd sung hd tich.
cong tac | dan toc va ci!ng ngudi di dang ky ho | xac dinh lai ddn ¢ (Bicu i
hé tich tich ky vao Sa.

mau ban hénh theo Théng L
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b - Luu hd sova chuvén két qua cho Bo

phéan Tic¢p nhan va Tra két qua.

042020/ TT-BTP
cua Bo trwong Bé Tw
phdpy.

- Trich lyc bod sung théng

ne o 86

thong tin hd tich (néu
cOng dan c¢6 véu cau).

un hd tich (ban chinh):
ban sao Trich luc bd sung |

UBND
cip

Buoc 4

huvén

! I

Tré
qua

két

By phén
ti¢p nhan
va tra két

(Uit

Tra két qua cho cong dan

- Trich luc b6 sung théng
tin ho tich (ban chinh);
ban sao Trich luc b sung
hd tich (néu ¢ong dan <o
véu cau).

- Ban dién ur Trich luc bo
sung thong tin hé tich
(Ban dién nr s€ tw dong
giii vé Kho quan Iy di
lién cna ca nhanw/dia chi
' thir dién tusthiét bi sé/dién

sau khi da hoan 141 thi
rue ding ky thav doi. cai
chinh, b6 sung théng tin
ho tich, xac dinh lai dan

| 10c 1l oo quan dang kY
| 10 tich,).

thoai cua nguoi yéu cau |

10 so duge fuw wd tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gom:








- H6 so d tiép nhan theo TTHC da cong bd;

- Ban chup gi:«.’iy to cla ngudi 3 véu cdu dang ky ho tich xuét trinh (do ngudi tiép nhén hd so thue hién sao chup dé luu hé so theo quy dinh
tai khoan 3 Dleu 3 Théng tu 56 15/2015/TT-BTP ngay 16/11/2015 cia B$ Tu phap hudng dan thi hanh maét 56 diéu cua Ludt hi tich v
Nghi dinh sb 123/2015/NP-CP ngay 15/11/2615 cua Chinh phu quy dll‘lh chi tlct mot s6 di¢u va bién phap thi hanh Luat ha tich). Truong

hop céc théng tin trong cic gidy to nay di ¢d trong Co s& dir liéu qubc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co so dir lidu ho tich dién ur!

(CSDLHTPBT). duge hé thong dién wr dong thi khong phai xudt trinh (thea hinh thic true tiép) hoac tai 1én (theo hinh thie true tuvén).
- Van ban. giay (0. tai lidu xac minh (déi véi trudmg hop ¢d xde minh);

- Van ban bao cdo Lanh dao UBND cép huyén;

- Ban chup két qua TTHC:

- Van ban thdng bio viée ding ky hé tich dén co quan lién quan (d4i véi trudng hop phai thong bao theo quy dinh cia Luat HE tich va cac van ban
quyv dinh chi tiét thi hanh).

8.2. Thii tuc thay dai, cai chinh hd tich, xac dinh lai din tée
- M 56 quy trinh thi tuc hanh chinh: 2.000748-02

- Théi han giai quyét: 03 ngay 1am viéc. Truong hep cén phéi xac minh thi thoi han dwoc kéo dai khéng qua 06 ngay Lam vide,

|
Bwadc n , Trach o
Co quan, Ten bude n . . o " i x oz . Thoi gian e .
. thuc n nhi¢m N¢i dung cong viec thuc hién Bicu mau/ket qua Ghichu |
don vi cn thuc hién o ) (ngay) [
hién * | thuc hién ® ;
UBND | Bwéc | Tiép nhan | B& phén | @ Nop ho so truc tiép. - Phiéu yéu cdu bd sung. 0.5
cap 1 ho so tiep nhan | . Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ cla hd | hoan thién hé so (Mdu s6
huyén va tra két | so: 02 ban hanh kem theo !
3 : . . ) 1 2 ~
qua + Truong hop ho so chua day du: f}?}?ﬁ (”‘ 5‘;;?;?:?}??
cong chire tiép nhan ho so hudng dan eay 4 - :
de cong dan bo sung hd so va in Phitéu j - Phieu tr chor tiep nhan
yéu cdu bd sung. hoan thién ho so; giai quvet ho so (Mau 56 !
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+ Trudng hop hd so khong ding quy
dinh: in Phiéu tir chdi giai quyét hd
S0

+ Trwomg hop hd so day da. hop 1&:
Tiép nhan va nhdp thong tin tiép nhan
ho so vao Phin mém Mét cia: in Gidy
tiép nhan hé so va tra két qua cho
ngudi yéu cau; thue hién so héa (sao
chup. chuyén thanh tai liéu dién twr
trén hé thong théng tin, co ¢ dir lidu)
vitky sé vao tai liéu. hd so.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phap.

b. Nop ho so truee tuyen:

- Sau khi nhdn duoc thong bao cé ho
so véu cdu dang ky thay di, cai chinh
ho tich. xdc dinh lai dan tdc giri trén
Céng dich vu cbng. cong chic tiép
nhdn hé so tiép nhan. kiém tra tinh
chinh xac. dy dii. théng nhat. hop 18
cla hé so:

+ Trudng hop hd so chua day du,
chua hop 1¢. B phan tiép nhén va tra
két qua gii thong bao hwdng dan bé
sung, hoan thién hd so qua Céng dich
vu cong. ¢ong dan co thé kiém tra tinh
trang xir ly hé so khi ding nhip vao
Céng dich vu cong. Trang thai hd so
rén Cong dich vy ¢ong 1d “Yéu chu

03 ban hanh kem theo
Théng tu s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhan hd so v
hen tra két qua (Mdw s6
01 ban hanh kéem theo
Thong tw s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/72018):

- HO so theo thu tuc hanh
chinh da cong bo.








bd sung giay 0.

+ Trudng hop ho so bi Lir chdi, B
phan tiép nhan va tra két qua gui
thong bao tir chéi tiép nhan hd so qua
cf)ng Céng dich vu cong, cong dan cod
thé kiém tra tinh trang x 1y ho so khi
ding nhdp vao Cong dich vu cong.
Trang thai hd so trén Cong dich vu
cong la “Khéng dugc tiép nhin™,

+ Truong hop hé so ddy du, hop I8,
trang thai hd so trén Céng dich vu
cdng 1a “Pugce tiép nhan”. “Yéu cdu
thire hién nglna vy tai chinh®. Phan
mém sé& cip mét Ma s6 hé so truc
tuyén cho ngudi yéu cau.

- Huéng dan ngudi yéu cau thanh toan
phi, 1€ phi: Thuc hién thanh toan truc
tuyén (Céng dich vu cong phai cung
cép chirc ning thanh toan phi qua mdi
trudng mang).

- Ngay sau khi nhan dugce phi. 1¢ phi
dang ky' thay déi. cdi chinh hd tich,
xac dinh lai dén toc. B phén tiép
nhan va tra két qua tiép nhan hd so,
gt thong bao “Pang xir 1y” va ngay
hen trd két qua qua Cong dich vu
cdng, cong din co thé kiém tra tinh
trang i 1y ho so khi dang nhap vao
Céng dich vu céng. Dbng thoi, trang

e e ——————— . -
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thai hd so trén Cong dich vu cong la
“Dang xu lv”.

- Chuvén hd so dén Phong Tu phap.

Phong Birde | Xu Iy hd so. bao cao Lanh dao UBND cép huyén 1,5
" Tw phap 2
= - —
- 2.1 D Kiém rea. tham muu xir 1y ho so 01
i
i Truong Cdng - Xir ly. tham tra ho so - Hé sor da tiép nhan: 01

hop

; Khdng
xac minh

chire lam

cong  tac

ho nch

“Trudng hop hd so ¢in bd sung. hoan
thién hodc khong du diéu kién giai
quyét. phai tir chdi thi gii théng bao
vé tinh trang ho so tdi Bo phan tiép
nhan va tra két qua dé théng bao cha
ngudi ndp ho so (kém van ban hudng
dan. néu 13 Iy do. ndi dung bd
sung...)-thire hign fal budce 1.

- Néu hé so day du. hop 1€, dimg quy
dinh. truong hop tiép nhan hd so dang
ky thay déi, cai chinh hd tich, xac dinh
lai dan 1d¢ theo hinh thie truc tiép: Du
thao két qud giai quyét. Trinh Lanh
dao Phong xem xét. phé duyét.

Truong hop tiép nhin hd so dang k¢
thay d6i. cai chinh hé tich, xac dinh
tai dan toc theo hinh thuc truc tu_vén._
cOng chuc lam cong tac hé tich gui lai
biéu mau ~Trich dang ky thay déi. cai
chinh, xac dinh lai ddn tdc dién tu”

- Dir thao van ban bao cao
(néu rd co so phap v Lién
quan: két qua kiém tra hé
so: v kién dé xuit);

- Dy thao Trich luc thay
doi. cai chinh ho tich. xac
dinh lar dan 16¢ (ban
chinh). ban sao Trich luc

thay ddi, cai chinh hd |

tich, xac dinh lat dan tdc
(néu cong dan cé yéu

cau): (Biew mau theo

Thong ne 56 0472020/TT-
BTP cua Bé truwang Bo T -

phap)








89

véi théng tin day du cho ngudi véu
cau qua thu dién tor hodc thiét bi sé.

Ngudi yéu cdu ¢d trach nhiém kiém
tra tinh chinh xdc, ddy do clia céc
théng tin trén biéu m3u Trich dang ky
thay ddi, cai chinh hé tich, xac dinh
lai dén tée dién wr va xdc nhan (16i da
mot ngay).

Néu ngudi ¢é yvéu cdu xac nhan théng
tin da thong nhat, day du hodic khéng
c¢6 phan hdi sau thdi han yéu céu thi
cdng chirc lam cong tac hd tich in
“Trich luc dang ky thay doi, cai chinh
hé tich, xac dinh lai dan td¢™ trinh
Lanh dao Phong xem xéi phé duvét.

- —

Truong
hop cén
phai xac
minh

Cong
chire lam
cong tac
hg  tich:
Lanh dao
Phong Tu
phap;
Vin thu

- Cong chirc lam cong tac hé tich:

+ X I¥, tham tra ho so:

+ Trudmg hop hd so can bd sung, hoan
thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phat tir choi thi gii thong bao
v tinh trang ho so o1 Bo phén tiép
nhdn va tra ket qua dé thong bao cho
ngudi ndp hd so (kém van ban hudng
dan, néu rd ly do, ndi dung bd
sung...)-thuc hién lai budce 1.

+ Du thao vin béan xac minh; du thdo
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két
qué (néu c¢d). Trinh Lanh dao Phong

- Van ban xac minh.

- HO sv da tiép nhan:

Dime  tinh |

cho két .
quil N |
minh '

(khong qua
3 ngayv lam |

| VICT) |
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xem xét. phé duvét,

- Lanh dao Phong Tu phap: Ky vin
ban xac minh chuyén van thu dong
déiu:

- Van thu: Dong dau van ban xdc
minh va gii cac co quan dom vi lién
qaun.

Cong
chie
cong

lam
Lac

ho tich

- Tong hop két qua xac minh.

- Néu hé so day du, hop L€, dung quy

U dmh. wuong hop tép nhin hé so dang

ky thay doi. cai chinh ho tich. xac dinh
lai dan tdc theo hinh thire truc iiép: Du
thao két qua giai quyét. Trinh Lanh
dao Phong xem xét, phé duyét.
Truong hop tiép nhan hd so ding ky
thay d6i. ¢ai chinh hd tich. xdc dinh
far dan 10¢ theo hinh thuc ruc luyén.
cOng chire Jam ¢omg tae hd uch gui lai
biéu mau ~Trich dang kv thay doi, ci
chinh. xac dinh la1 dén téc dién wi™
voi thong tin day du cho ngudi véu
cau qua thu dién tr hodc thiét bi so.
Neudi véu cdu co wach nhiém kiém
tra tinh chinh xac. dav du cta cac
théng tin trén biéu mau Trich dang ky
thay doi. cai chinh hd tich, xac dinh
lai dén tbc dién ¢ va xac nhan (161 da

- Hé so da tiép nhan:

- Van ban xac minh:

- Dy thao van ban bao cao .

(n€u rd co s¢ phap Iy Jién
quan: két qua kiém tra.
xac minh hd so: v kién dé
xuflt):

- Dy thdo Trich luc thay

doi. cai chinh ho tich. xac !

dinh la1 dan 16¢  (ban
chinh), ban sao Trich luc
thay ddi, cai chinh hd
tich. xac dinh lai din tée
(néu cong dan ¢o yéu

cau): (Biéu maw  1heo

Thong tw s6 04/2020/TT- ."
BTP cua B¢ truwong Bo T

phap)
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mal ngay).

Néu ngudi ¢b véu cdu xdc nhan théng
tin da théng nhat, day du hodc khong
cd phan héi sau thoi han yéu cau thi
cong chirc lam cong tadc hd tich in
“Trich luc ding ky thay doi. cai chinh
hd tich, xac dinh lai dén toc” trinh
Lanh dao Phong xem xét, phé duyét.

22 ! Xem xét | Linh dao | - Xem xét. duvét hd sa: Hé so do cong chue lam . 0.5
. PR . ' . . _ ' i _ s PR . 5
btl( cao lll(?ng ' Bao cao Lanh dao UBND cép huyén. | €8 tfu. h? t;cI: h{nh va
Lanh dao | phap bdo cao dé xuat ¥ kién {
UBND giai quyet. !
cap |
huyén |
—. ‘.
UBND Buwoce | Ky duvét | -Lanh - Ky Trich luc thay doi. cai chinh hd | Trich luc thay déi. cai 0.3
cép 3 két qua| dao tich, xac dinh lai dan tge (ban chinh); | chinh h¢ tich, xéc dinh lai ’
huyén giai quyét | UBND ban sao Trich luc thay d6i, cai chinh | dan tdc (ban chinh): ban !
va dong | cap ho tich. xac dinh la1 dan tdc (n€u cong | sao Trich luc thay déi. cai
dau huyén; dan cé véu cau). chinh h tich. xac dinh lai
-Van thu. | - Van thu déng déu va chuyén két qua dfm t?c (n€u cong dan ¢ !
cho Phong Tu phép. yeu cau). |
|
Phong | Buwéc |Ghi vio | Céng - Ghi vao Sé dang ky thay déi, cii | - S6 dang ky thay ddi. cai 0.5 ;
Tw phap 4 S6 hd tich | chire [am | chinh hé tich, xac dinh lat din tdc va | chinh hd tich, xac dinh lai ’
cong tac | cing ngudi di ding kv hg tich ky vao | dan toc (Biéw mau ban :
ho tich SO. hanh theo Théng twr s6

- Luu hd so va chuvén két qua cho B

04/2020/TT-BTP cua Bo
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phan Tiép nhan va Tra két qua.

trieong Bo Tuw phap).

- I'rich luc thay doi. cai
chinh ho tich. xdc dinh lai

dan 1o¢ (ban chinh): ban”
sao Trich lue thay ddi. cai

chinh ho tich, xac dinh lai
dan tdc (néu cdng dan cd
yéu ¢du).

UBND
cap
huyén

Buoc

Tra

qua

két

Bé phin
tiép nhén
va tra két
qua

Tra kérqua cho céng dén

- Trich luc thay ddi. cii
chinh h tich, xac dinh lai
dan 0c (ban chinh): ban
sao Trich luc thay ddi. cai
chinh hd tich, xac dinh lai
dan t6¢ (néu cone dan 6
véu cau).

- Ban dién nr Trich luc
thay d&i, cai chink ho
tich, xac dinh lai ddn téc
(Ban dién t sé we dong
gii vé Kho quan I div
liew cua ca nhan/dia chi
thu dién tisthiét bi sé/dién
thoai ciia nguoi véu cau
sau khi dé hoan 1ar i
tuc dang kv thav doi, cai
chinh, b6 sung théng tin
ho tich, xac dinh lai dan
1oc i co quan dang ky








hoé tich). '-

| H6 so dugc luu tri tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh. bao gom:

- Ho so da tiép nhan theo TTHC da cong bé;

- Ban chyp giay 1& clia nguds véu cdu dang k¥ h tich xudt trinh (do ngudi tiép nhdn hd so thuc hién sao chup dé Twu hé so theo quv dinh
tai khodn 3 Piéu 3 Thong tu sé 15/2015/TT-BTP ngdy 16/11/2015 ciia Bo Tu phap hudng din thi hanh mat s6 diéu ctia Ludt hd tich va
Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét mat sé diéu va bién phap thi hanh Ludt ho tich). Truong
hop cac thdng tin trong cac gidy 1o nay di co trong Co s& dir lidu qudc gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Co sov dir Héu ho tich dign

(CSDLHTDT), dugce hé théng dién oy ddng thi khong phat xuit trinh (theo hinh thure truc tiép) hoac tai Ién (theo hinh thire trire tuyén).

- Vian ban, gidy 10, tai lidu xéc minh (déi v&i trudng hop ¢6 xéc minh);

- Viin ban béo cao Lanh dao UBND cép huyén:

- Ban chup két qua TTHC;

- Vin ban thong bao viéc ding ky hd tich dén co quan lién quan (d6i véi trwong hop phdi thdng bao theo quy dinb cta Luat 116 tich vi cic viinhan

quy dinh chi tiét thi hanh).

9. Tha tuc ghi vao so hd tich viée két hén cia cong din Viét Nam da dwoe gidi quyét tai co quan ¢6 thim quyén ciia nwoc
ngoai: (Ma s6 TTHC: 2.002189)

- Mi s4 quy trinh thit tuc hanh chinh: 2.002189.

- Théi han giai quyét: 12 ngay

Budc Trach Thoi .
Co guan Tén buéc R . A " PR A 3 Ghi
d .1 thuae o nhiém Noi dung cong viéc thyc hién Biéu mau/ket qua glan .
don vi on thyc hign o i i cha |
I hién * | thue hign (ngav)!
UBND | Buwocl | T iép nhan | B phan| o Ngp hé so 1ruc Ifé;v.‘ - Phiéu véu cau bo sung. hoan i 0.5
cﬁp hé so ti€p nhan | | ¥em xét. kiém tra tinh hop 1é cua he | thién hé so (MWaun so 12 has |
huyén va tra két | o . hanh kem theo Thong ! I i
ui . . . . |56012018TT-VPCP  ngav |
1 + Truong hop hd so chua day du: cong & Jl_ | !
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chirc tiép nhidn hd so hudng dan dé cong
dan bd sung hd so va in Phiéu yvéu cau bo
sung, hoan thién ho so:

+ Truémg hop hé so khéng ding quy
dinh: in Phiéu tr chdi giai quyét ho so:

+ Trudmg hop ho so diy da. hop 1&: Tiép
nhén va nhap thoéng tin ti€p nhan ho so
vao Phan mém Mgt caa: in Gidy uép
nhan hd so va tra két qua cho ngudi véu
cau: thue hién $6 hda (sao chyp, chuyvén
thanh tai hiéu dién tir trén hé thang thong
tin, co s¢ di liéu) va kv so vao tai liéu,
hé so.

- Chuyén ho sy dén Phong Tu phap.

h. Nop ho so triec tuvén:

- Sau khi nhan duge thong bao cd hd so
véu cdu dang ky ghi vao sé hé tich viée
két hon ciia cong dan Viét Nam da duoc
gidi quyét tai co quan c6 thim quyén cua
nudc ngoal gui trén Cfmg dich vu cdng.
céng chie tiép nhdn hd so ép nhan.
kiém tra tinh chinh xac. dﬁy du, Ihéng
nhat. hop 1€ cua hé so:

+ Truémg hop hd so chua day di, chua
hop 1&, Bé phdn tiép nhén va tra két qua
giri théng bao hudng dan bd sung. hoan
thién hd so qua Cng dich vu cong, ¢cong
dan ¢6 thé kiém tra tinh trang xir ly hé sor

23/11/2018):

- Phiéu tir chdi tiép nhédn giai
quyét hd so {Mdu s6 013 ban
hanh kém thes Thong 1
56 01/2018/TT-VPCP ngay
23/11/2018).

- Gidy tiép nhin hé so va hen
wrd két qua (Mdu sé 01 ban
hanh  kem  theo  Thing wr
56 0172018 TT-VPCP nucn
23/11/2018).

- H6 so theo tha tuc hanh chinh
da cong bb.
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kbi dang nhdp vao Cdng dich vu cdng.

Trang thai hd so wrén Cang dich vu ¢ong |

la ~Yéu cdu bo sung gidy 107,

+ Truong hop ho so bi W chdi. BO phan
tiép nhan va tra két qua giri théng bao tir
chéi tiép nhan hd so qua cdng Cdng dich
vu cong, cong dan cé thé kiém tra tinh
trang xir 1y hé so khi ding nhdp vao
Cong dich vu cong. Trang thai hd so trén
Cong dich vu cong 1a “Khéng dugc tiép
nhdn™.

+ Truong hop hé so diy da, hop 18, trang
thiai hd so trén Cémg dich vy cong la
“Puoc tiép nhan”, “Y¢éu cdu thue hién
nghia vu i chinh”. Phin mém s& cdp
mdt Ma sé hd so truc tuvén cho ngudi
véu cau.

- Huéng dan ngudi yéu cau thanh toan
phi, 1¢ phi: Thuc hién thanh toan truc
tuvén (Cdng dich vu cdng phai cung cap
chirc nang thanh todn phi qua maot trwong
mang).

- Ngay sau khi nhan duoc phi. [¢ phi
- ding k¥ ghi vao sd hd tich vide két hén
cua cong dan Viét Nam di dugce giai
qu_vét tai co quan c¢d tham quyén cua
nude ngoai. B phin tiép nhdn va trd két
qua tiép nhan hd so, giri théng bao
“Dang xtr Iv" va ngay hen tra két qua
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qua Cong dich vy ¢ong. cdng dan ¢co thé
kiém tra tinh trang x¢ IV hd so khi dang
nhip vao Cong dich vu cong. Pong thoi.
trang thai hé so trén Cong dich vu cong
1a *Dang xir Iy

- Chuyén ha so dén Phong Tu phap.

|
Phong : Bude 2 | Xir b ho so. bao cao Lanh dao UBND cap huyén 09
© Tw phap : ' 1
|
i I - . a o A 3 A — R
: -2 Kiém tra. | Cong - Xir ly, thdm tra hd so; - HO so da tiép nhan, 07
lh__"““ muu | chie lam -Truong hop hd so can bd sung, hoan | - Van ban. giay to, tai lidu xac
XU I¥ ho | cong  tac | thign hosc khdng du diéu kién gial quyét. | minh (néu cd):
SO ho tich

phai tir chdi thi gii théng bao vé tinh
trang hé so 16 BS phan tiép nhin va wi
két qua dé théng bao cho ngudi ndp hd
so (kém van ban hudng dan, néu rd Iy
do. nGi dung bé sung...)-thue hién lat
bude 1.

-Trudmg hop cin phai kiém ra. xac
minh: Du thao van ban xac minh: du
thao Phiéu xin 13i va hen lai ngay ta két
qua (néu co).

- Néu hé so ddy du, hop 1é. ding quy dinh,
truomg hop tiép nhdn héd so ding ky ghi
chi két hon theo hinh thire true tiép: Dy
thao két qua giai quyét. Trinh Lanh dao
Phong xem xét. phé duyét.

Trudng hop ti€p nhdn hd so dang ky' ghi

- Dir thao van ban bao ¢do (néu
qua Kiém tra. xac minh hd so: ¥
kién dé xuat):

- Du thao Trich luc ghi cha ket
| fuc ghi chit kér hdn (néu céng

dan cd véu cau): (Biéu mdu

phdp)

rd co s& phap Iv lién quan: ket |

hén (ban chinh). ban sao Trich .

theo Théng tuw so 04/2020/TT- |
BTP cua B¢ rmwong Bo Tuw
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cha két hon theo hinh thie truc tuyén.
cdng chirc lam cong tac hd tich g lai
biéu mau “Trich luc ghi chu két hén dién
™ vai théng tin day du cho ngudi yéu
cdu qua thur dién tir hodc thiét bj sd.

Ngudi yéu cau cé trach nhiém kiém tra

tinh chinh xac. dav du cia céc thong tin

trén biéu méu Trich luc ghi chi két hdn
dién W va xac nhan (61 da mdt ngay).

Néu ngudi ¢ véu cau xdc nhan thang tin
da théng nhit. ddy du hodc khéng cd
phan héi sau théi han yéu cdu thi cong
chirc 1am cong tac ho tich in “Trich luc
ghi chi két hon™ trinh Lanh dao Phong
xXem X€ét, phé duyét.

2.2 | Xem xét, |Lanh dao | - Xem xét, duyét hd so; - Ho so da tiép nhin: 02
bao  cao | Phong Tu | . Bag cao Lanh dao UBND cép huvén. - Vian ban. giay 1o, tai lidu xic |
L.anh dao | phap minh (néu ¢d): '
UBND e e
. - Van ban bao cao (n€u ro ¢o sa
Cil . ¢ 1ea 4 . s
‘P, phap [y lién quan: két qud kiém
huyén 5 Ly iE  gh %
tra ho so; v kién dé xudt):
- Du thdo Trich lue ghi chu két
hén (ban chinh). ban sao Trich |
luc ghi chu két héon (ncu cong :
dén cé yéu cau). ' ‘l
UBND | Bwéc3 | Ky duyét két qua gidi quyét va dong dau 02

cap

-
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huycn

I |

— | ; : - I |
N \ K\ duy¢r| Lanh dao | Ky Trich lue ghi chit két ll()n' (ban | Dy thao [rich luc ghi chi két| 1.5 | 1
! I két qua | L,!'Bs\‘D chfnh), ban sao ‘[rich ]L_fC ghi chu két hén | hon (ban ch{nl}). ban S0 Trich ' I

: f | gidi quyet | cap (néu ¢ong dan cd yéu ciu) luc ghi chi két hon (néu cong ;

i ' huvén din ¢d véu cdu) !

! 3.2 | Doéngdau | Vinthe | Béng diu va chuyén két qui cho Phong | Trich tuc ghi chi két han (ban | 0.5

i Tu phap chinh), ban sao Trich luc ghi |

! chd két hén (néu cong dan ¢o

| yéu cau)

~ Phong | Buéc4 | Ghi  vio | Cong - Ghi vao Sb dang ky két hon. - 86 dang ky két han (Biéw mau | 0,5

. Tu phap | S6ho tich | chire lam | | [, hé so va chuyén két qua cho Ba ban hanh theo Théng nr s6

| : | €602 WAC | shan Tiép nhan va Tra két qua. 04/2020/TT-BTP  cua  Bo

: i ihoueh ruong Bo Tw phdp): '

i= i - I'rich luc ghi chii két hén (ban

| | .' chinh). ban sao Trich luc ghi

| i chii két hon (néu cong dan co
! véu cdu)

f

. UBND ' Buges | Tra  Két|Bo phan | Tra két qua cho cong dan - Trich luc ghi chit két hon (ban | 0

i c‘flp ‘ qua tiép nhan chinh). ban suo Irich lue ghi s

‘ huyén ‘ va tra két cha két han (néu cong din co

qua

véu cdu):

- Ban dién ur Trich luc ghi chit |

két hén (Ban dién tir sé tw dong
gui vé Kho quan I div liéu dién
nr cua ca nhan/dia chi thir dién
ni/thiét bi so/dién thodi cua
ngudi véu cdu sau khi déi hoan
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16t thi tuc ghi chii két hon 10i
co quan dang ky ho tichi.

Fé so duge T teie tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gbm:

- Hé so da tiép nhan theo TTHC da céng bé;

| - Ban chup giay 1 clia ngudi véu cau dang ky hé tich xuat trinh (do ngudi tiép nhén ha so thye hién sao chup dé Inu hé s theo guy dinh

tai khoan 3 Diéu 3 Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B trudng B Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé dicu cua |
Ludt hd tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 dicu va bién phap thi

]
|
J_
l
|

hanh Ludt h¢ tich). Trudng hop cac thdng tin trong cac gidy td nay da ¢ trong Co sor dir liéu quée gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co sor !

dit liéu ho tich dién wr (CSDLHTDT), dugc hé thdng dién ty dong thi khéng phai xuét trinh (theo hinh thirc truc tiép) hodc tai 1én (theo |

hinh thirc trire tuyén).

| - Vin ban. gidly 1o tai liéu xac minh (dai vdt trugng hop cd xdc minh):

- Vin ban bdo cao Lanh dao UBND cép huvén;
- Ban chup két qua TTHC;

- Vin ban thdng bdo viéc dang ky hd tich dén co quan lién quan (ddi v&i truong hop phai thong bao theo quy dinh caa Ludt Hé tich va cée van ban

quy dinh chi tiét thi hanh).

10. Thd tye ghi vao sé hd tich viée ly hdn, hiy viéc két hon ciia cong din Viét Nam 33 dwoc giii quyét tai co quan c6 tham
quyén cda nwdéc ngoai (Mi sé TTHC: 2.000554).

- Ma s quy trinh thit tuc hanh chinh: 2.000554

- Théi han giai quyét: 12 ngay

Budéc | Tén buwge! Trach Noi dung cdng viéc thue hién Biéu mau/két qua Thoi | Ghi
Co thuc | thwe hién | nhiém gian | chu
quan,. hi¢n thuc hién (ngav) |
don vi
UBND | Buéc1 | Tiép nhan | B6 phén | @ Ndp ho so trc tiégp: - Phiéu véu cau bd song. | (1.5
cap 6 so ti€p nhén | . Xem xét. kiém tra tinh hop 1¢ cia hé so: hoan thién hé so {Mawr 56 0.2 |
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huvén

va ra két
qua

+ Truong hop hd so chua day du: céng chic
tiép nhan hd so hudng din dé cong din bd
sung hd so va in Phiéu véu cAu bd sung, hoan
thién hd so:

+ Trudng hop hd so khang dung quy dinh: in
Phicu tir chdi glai quyét ho sos

+ Trudng hop hd so div du, hop 1&: Tidp
nhén va nhép théng tin tiép nhan hd so vio
Phin mém MGt cira; in Gidy tiép nhin hd so
va trd két qua cho ngudi véu ciu: thuc hién
$6 héa (sao chup. chuyén thanh 1ai lidu dién

ur wén he¢ thong thong tin, co sd dir 11du) va
- Ky s0 vao tn iéu, ho su.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.
b. Nop hé so trire tuvén:

- Sau khi nhén duge thdng bao ¢d hd so véu
cau dang ky ghi vao s hé tich viéc ly hén,
huy viée két hén cua cong dan Viét Nam da
dicge giai quviét tai co quan ¢d thdm gquyén
cua pudce ngoai gui rén Cong dich vy ¢ong,
cong chire tiép nhan hd so tiép nhén, kiém tra
tinh chinh xac, ddy du. thong nhit, hop 1é
cua ho so:

+ Trudmg hop hé so chira ddy du. chua hop
1&, BO phiin tiép nhan va wra kél qua gui
théng bao hwéng dan bo sung, hoan thién hd
so qua Cong dich vy cong. cong dan co thé
kiém tra tinh trang xir 15 hd s khi dang nhdp

ban harth kem theo Thing nr
56 0172018/TT-VPCP  ngay
23/11/2018);

- Phicu ttr chdi tiép nhan giai

| quyét hd so (Mdu 56 03 ban

hanh kewr theo Thane e
56 012018/ TT-VPCP ngin
23/1172018).

- Gifly tiép nhdn hd so va
hen tra két qua (Man so 01
ban hanit kem theo Thong ru
56 0122018/ TT-VPCP nudv
23/14:2018),

- HO so theo thi tuc hanh
chinh dd cdng bd.

l
i
I

|
|
|
|
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vao Cong dich vu cong. Trang thai hd so trén
Cong dich vu céng 13 “Yéu cau bo sung gidy
107,

+ Trudng hO'p hé so bi tir chdi, B p]lr?m Licfp
nhéan va tra két qua gui thong bao tir chéi tiép
nhin ho so qua cdng Cong dich vu cong,
cong dan co the kiém tra tinh ang xu |y ho
sa khi ding nhdp vao Cdng dich vu céng.
Trang tha hd so trén Céng dich vu ¢ong la
“Khong dugc tiép nhan”.

+ Trudng hop hd so day du, hop 1é, trang
thai hd so trén Cong dich vu cong 1a “Puoc
tiép nhan”. "‘YCu cau tlmc hién nghia vu 1ai
chinh”. Phan mém s& cip mét Ma sb hd so
trye tuyén cho ngudi yéu cau.

- Huéng din ngudi yéu ciu thanh toan phi, 1é
phi: Thuc hién thanh toan truc tuyén (Cong
dich vu cong phdi cung cdp chirc nang thanh
toan phi qua mor trudng mang).

- Ngay sau khi nhan dugc phi. 1€ phi dang ky
ghi vao s6 ho tich viée 1y hon. huy viée két
hén cta cong dan Viét Nam da dwge giai
quyét tai co quan co tham quyén ciia nuoe
ngoai, B4 phdn tiép nhan va trd két qua tiép
nhan hé so. giri théng bao “Pang xU Iy va
ngay hen tra két qua qua Cong dich vu cong.
cong ddn ¢o thé kiém tra tinh trang xu I¥ hd
so khi ding nhap vao Céng dich vy cong.
Déng thoi, trang thai hd so trén Cong dich vy
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cong la ~“Dang xur Iv7

- Chuyén ho so dén Phong Tu phap.

~ Phong 1 Bude 2 | Xu ¥ ho so. bdo cdo Lanh dao UBND cap huyén 09
. Tw phip
l C 2 Kiém tra. | Cong - Xu Iy tham tra hd sot - H6 so da tiép nhén: 07

{ tham muu
xu Iy ho
50y

chae  lam
cdng 1ac
héich

-Trwdng hop ho so cin bd sung, hodn
thién hode khong do didu kién giai
quyél, phai tir chdi thi giri thong bao vé
tinh trang hd so té Bo phan tiép nhin
' va tra kit qua dé thdng bao cho ngudi
ndp hd so (kém van ban hudng dan.
néu 16 ly do. ndi dung bd sung...)-thue
ihi{:n lai bude 1.

-Trudong hop can phai kiém (ra, xac
minh: Du thdo vin ban xdc minh; du
thdo Phiéu xin 18i va hen lai ngay
két qua (néu co).

- Néu hd so ddy dd. hop 16, ding quy
dinh. trudng hop tiép nhin hé so ding ky
ghi cha |y hén theo hinh thirc truc tiép:
Du thao két qua giai quyét. Trinh Lanh
dao Phong xem xét, phé duyét.

Trudng hop tiép nhdn hd so ding ky
ght chu ly hdn theo hinh thic truc
luyén, cong chue lam cong tac hod tich
gtri lai biéu mau ~Trich luc ghi chil ly
hén dién o voi théng tin dav du cho

- Van ban. giiy to. i lidu xac

minh (néu cd):

- Dy thao van ban bao cao (néu rd
co s& phap v lién quan: két qua
kiém tra, xac minh ho so: v kién
dé xudt);

- Dy thao Trich luc ghi chi by hon |

{ban chinh)}. ban sao Trich luc ghi
chii ly hén (néu cng dan ¢d véu
cau): (Biéw mau theo Théng tr s6
0472020/TT-BTP cua B¢ truong
B¢ T phap)
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ngudi yéu cau qua thu dién wir hoac
thiét bi sb.

Ngudi yéu ciu cé trach nhiém kiém tra
tinh chinh xdc, déy du cua cac thong tin
trén biéu mAu Trich luc ghi cha ly hén
dién tir va xac nhdn (51 da mét ngay).

Néu ngudi ¢ véu cau xdc nhdn thong
tin da théng nhat. day du hodc khéng ¢o
phan héi sau thot han yéu cau thi cong
chiae lam cong tac hd tich in “Trich luc
ghi chu ly hén®” trinh Lanh dao Phong
xem xe€t, pheé duyeét.

2.2 Xem xét. | Lanh dao | - Xem xét. duvét ho so: - 116 so di tiép nhan: L02
; a0 ( . ) - . ' 4 - - . . . Ve gea .,
Eaf}h (d"u P]h(,)ng Tu - Bao cao Lanh dao UBND cdp huyén. |- Vian ban. gidv to. tai hcu xac
annh 4go | phap minh (néu co):
UBND _
cap - Van bdn bao cio (néu rd co so .
huvén phap ly lién quan: k&t qua Kiém
tra hd so; ¥ kién dé xuat):
- Du thao Trich luc ghi chi 1y hén !
« . . - .
{ban chinh), ban sao Trich tuc ghi i
chu v hén (néu ¢ong dan co véu !
cdu).
UBND | Budce 3 | Ky duyét két qua giai quyet va dong dau 02
cap

huyén
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3.1 Ky doyér} Lanh dao | K¥ Trich lue ghi ¢ht Iy hoén (ban | Trich lue ght chi v hdn (ban 1,5 ’
4 . ' \ . . e . . ~ - . e - . .
Ckét qua g UBND | chinh). ban sao Trich luc ghi cha iy hdn | chinh). ban sao Trich lue ght cha !
giai quyet | cap (néu ¢cong dan co yéu cau) ly hdn (néu ¢dng dan ¢ yéu ciu)
huyén
: |32 [ DBéngdin | Vanthr | Dong dau va chuyén két qua cho Phong | Trich tuc ghi chd [v hdn (ban| 0,5
f I Tu phap chinh). ban sao Trich luc ghi chd
| ly hon (n€u cong din cd yéu cdu)
| Phong . Budc4 | Ghi  vao | Cong - Ghi vao §6 ghi chu ly hon. - SO ghi chi ly hén (Biéu mdu ban | 0,5
Tw phap. S6 hou chirc ]a A . A 14 . ~ | ha 3 : 5
, phal | b tich X lal'n - Luu hd so va chuyén két qua cho Bd haff{); /theo Thon:g mﬂ 50
| T a - P s AR . -
! : cc:n:g tac phéan Tiép nhan va Tra két qua. 04f 20TT-BIP  cua B§ Tur
| ho tieh phap).
: - Trich fuc glu chit Iy hon (bén
| chinh), ban sao Trich tuc ghi cha
! | ly hdn (néu cong dan cd véu cau).
SR
UBND | Bwoed Tra  két | Bo  phan | Tra két qua cho cbng dan - Trich Tuc ghi chu ly hon (ban
Poeip qua tiép nhdn chinh). ban sao Trich tye ghi cha

huven

v ra két |

qua

'
|

lv hon (néu cong dan ¢é véu cdu):

- Ban dién ur Trich lue ghi chi v

hén (Ban dién nr s¢€ i dong guei vé
Kho quan Iy div ligu cua ca
nhéw/dia chi the dién ni/thiér bi
sé/dién thoai ciia ngudi véu cdu
sau khi di hodwn 161 thii sue ghi chi
lv hon tai co quan dang ky ho
tich).

* 1O sw duoe law o tai Phong Tu phép theo quy dinh hién hanh, bao gdm:
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-Hé so da [i_ép nhan theo TTHC di cdng bo:

- Ban chup gla}f tr cia ngudi yéu ciu dang ky ho tich xudt trinh (do nguoi tlep nhéan hd so thuc hién sao chup de Iuu ho so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Théng tw s 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cta Bd truong Bb Tu phap Quy dinh chi tiét tht hanh mot s6 dicu cua
Luat hd tich va Nghi dinh 56 123/2015/NB-CP ngay 15 thang 11 nadm 2015 cua Chinh phu quy dinh chi llcl mdt 6 dicu va bién phap thi
hanh Luat h tich). Trudng hgp cic thdng tin trong cac glay t& nay da cd trong Co sé dur ligu quoc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Corsa |
dir 1iéu ho tich dién tr (CSDLHTDT), duoc hé thong dién ty dong thi khong phéi xuét trinh (theo hinh thirc truc tiép) hodc tai 1én (theo |
hinh thae truc luven)

- Vian ban. gidy (0. tai [iéu xdc minh (di v6i trueong hop ¢é xac minh):

- Vian ban bao céo [anh dao UBND cip huyén:

- Ban chup két qua TTHC:

- Vén bén thong bao viéc dang ky hé tich dén co quan lién quan (déi véi tredng hop phai thong béo theo quy dinh ciia Ludt Ho tich va céc van han
quy dinh chi tiét thi hanh). i

11. Thii tuc ghi vao sd hd tich viéc hd tich khac ciia ¢6ng din Viét Nam da duoe giai quyét tai co quan ¢é thim quyén cua
nwdc ngoai (khai sinh; giAam h¢; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay doi hj tich) (Mi <6
TTHC: 2.000547)

- M s quy trinh thit tue hanh chinh: 2.000547

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so, truong hop nhan hd so sau 15 gié ma khong gidi quvét duge ngay thi ri
két qua trong ngay lam viée tiép theo. Trong trudong hop phai x4c minh thi thai han giai quyét khdng qua 3 ngay lam vice.

Co Budc | Tén budc| Trach Ngi dung cdng viéc thuc hién Bién méau/két qua T_hm | G hi
quan, thuc | thuc hién | nhiém g:a.n cha ‘
donvi| hién thue hién (Ngay) * |
UBND | Buéc 1 | Tiép nhan | B6 phan | a. Nop hé so truc tiép: - Phiéu véu cdu bd sung. hoan | Ngay |

c:':lp hd so tiép nhan | - Xem xét, kiém tra tinh hop 1€ cua hd | thién hd so (Méu s6 02 ban | trong ' '
huyén va tra két | so hanh  kém theo Thong | ngay udp i

qué + Trutmg hop hd s chua dy di: cong | 0 0/2018/TT-VPCP ngéy | nhin  ho | !
chae tiép nhan hé ser hudng dan dé 23/1172018): S”i‘ ] I
] cong ddn bo sung hé so va in Phiéu yéu | - Phiéu tir chéi 1iép nhan giai trueng I. o
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cau bd sung, hioan thig¢n hé so;

+ Truong hop hd so khong ding quy
dinh: in Phiéu tir chdi giai quyét hd so;
= Truomg hop hd so div du. hop 1€
Tiép nhdn va nhap thong tin tép nhén
hé so vao Phan mém Mét cira; in Gidy
tiép nhan hd so va tra két qua cho ngudi
véu cdu: thuc hién sé hoa (sao chup.
chuyén thanh tai li¢u dién tir wén hé
thdng thong tin, co s6 di 1idu) va ky sb
vio 1i ligu. ha so.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phap.

b. Nop ho so tryc tuyén:

- Sau khi nhan dugc thong bao c6 hd so
véu cau dang ky ghi vao sé hé tich viée
hé tich khac cta cdng dan Viét Nam da
dwge gidai quyét tai co quan cd tham
quyén cua nude ngoat (khai sinh: giam
ho; nhan cha, me, con; xac dinh cha,
me, con; nudi con nudi; khai nr: thay
ddi ho tich) giri trén Cdng dich vu cong,
cong chire tiép nhan hd so tiép nhin,
kiém tra tinh chinh xac. ddy du. thdng
nhat. hop 1€ cla ho so

+ Truomg hop hd so chua dav do. chua
hop I&. BO phan tiép nhin va ra két qud
auri théng bao hudng dan b sung, hoan
thién hd so qua Cong dich vu céng,

quyét ho so (Mau s6 03 ban
hanh kém theo Thong nr
$6 0172018/ TT-VPCP ngay
23/1172018).

- Giay tiép nhan ho so va hen
wa két qua (Mau sé (M ban

hanh kem theo Thong e

$6 01/2018/TT-VPCP ngén:
23/11/2018):

- Ha so theo thu wie hanh chinh
da cong bé.

hop nhén
hd so sau !

15 gitr
ma

khong
glal

quyét
dugc
ngay thi
ra  két

qua wong
ngay lam
vide tiép
theo.
Trong |
trudng
hop phai
xac minh
thi  tho
han  gii |
quyét
khong
qua 3
ngav lam
VISC.
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cdng dan cé thé kiém tra tinh trang xir
I¥ hé so khi dang nhap vao Céng dich
vu cdng. Trang thai hé so trén Céng
dich vu céng la “Yéu ciu b sung aidy
'

+ Trudmg hop hd so bi tir chdi. Bo phéan
ticp nhan va trd két qua gii thong bao
tir ¢hdi Gép nhdn hd so qua cdng Cong
dich vu cong. cong din cd thé kiém tra
tinh trang xir Iy hé so khi dang nhép
vao Cdng dich vu cong. Trang thai hd
so trén Cong dich vu cong la “Khong
dwrgc 1iép nhén™,

+~ Truong hop ha so dfl_\' du. hop 1€
trang thai hd so trén Cong dich vu cdng
la “Puge tiép nhan™, “Yéu ciu thuc
hién nghia vy tai chinh™. Phin mém sé
cép mot Ma sd ho so truc luyén cho
ngudi véu cau.

- Hudng dan ngudi véu ciu thanh toan
phi, 1& phi: Thuc hi€n thanh toan truc
tuyén (Cong dich vu cdéng phai cung
cap chac nang thanh toan phi qua mdoi
trudng mang).

- Ngay sau khi nhdn dugc phi, I¢ phi
dang kv ghi vao sé hd tich viéc hé tich
khac cua cdng din Viét Nam da duge
giai quyét (ai co quan cd tham quyén
cua nudc ngoai (khai sinh: gtdm hd;
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|

L

nhan cha. me, con; xac¢ dinh cha, me,
con; nudi con nudi: khai ta; thay dédi hd
tich). Bo phan tiép nhan va tra két qua
tiép nhan hd so. g théng bdo “Dang
NIV va ngay hen tra két qua qua
Céng dich vu cong, cdng dén co thé
kiém tra tinh trang x{r I¥ hé so khi ding
nhip vao Cdng dich vu cdng. Dong
thoi, trang thai hd so trén Cf)ng dich vu
cOng fa "Pang xur Iv",

- Chuvén hd so dén Phong Tu phip.

Phong
Tw

phip ¢

Bude 2 | Xur It hd so. bdo cido Lanh dao UBND cap huyvén

-~

Kiém tra.

tham muu

xir ly hdé
SO

Cong
chuce
cong

ho tich

lam

tac

- X Iy, thdm tra hé so:

“I'mudng hop hd so cdn bd sung. hoan
thién hoac khong du diéu kién giai
quyét. phai tir chbi thi giri théng bio ve
tinh trang h6 so t¢i BS phén tiép nhin
va tra két qua dé thong bao cho ngudi
ndp hd so (kém van ban hudng din, néu
rd ly do. ndi dung bé sung...)-thue hién
lai buac 1.

-Trudng hop cin phai kiém tra, xdc
minh: Du thdo van ban xac minh; du
thao Phiéu xin 181 va hen lai ngay tra
két qua (néu o).

- HO so dd tiép nhan:

- Du thdo van ban bao cao {(néu
rd co s phap ly lién quan: két
qud kiém tra, xac minh hd so: v
kién dé& xuét);

- Du thao Trich luc ghi vio S$&
ho tich viéc khat sinh/Trich luc
ghi SH hd tich cdc viée hd tich
khéac {ban chinh), ban sao Trich
fuc ghi vao $6 hod tich viée khai
sinh/Trich luc ghi S& hd tich
cac viéc hd tich khic (néu cong
din c6 yéu cau) (Biéu mau
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- Néu ho so day di. hop 1€, ding quyv
dinh. trudng hop tiép nhan ho so ghi vao
So hé tich cac viée ho tich khac theo
hinh thite true tiép: Du thao két qua gidl
quyét. Trinh Lanh dao Phong xem xét,
phé duyét.

Trudmg hop tiép nhan ghi vao S4 hd tich
cac viéc hd tich khac hd so theo hinh
thirc true tuyén, cong chire [am cong tac
hé tich giri lai biéu mau Trich luc ghi
vao 86 hé tich viéc khai sinh/Trich lyc
ghi vao S6 hd tich cac viée hd tich khac
dién tr cho ngudi véu cau qua thu dién tir
hodc thiét bj sé.

Ngudi yéu cdu co trach nhiém kiém tra
tinh chinh xdc. dav du cua cac thdng tin
trén biéu mau Trich luc ghi vao s6 ho
tich viée khai sinh/Trich luc ghi vao sé
h$ tich cac viéc hd tich khac dién (i va
xéc nhan (t6i da mot ngay).

Néu ngudi co véu ciu xac nhan thong
tin da thong nhat. day dv hodc khong ¢
phan hoi sau thot han véu cau thi cong
chire tam cong tac hd tich in “Trich tuc
ghi vao $6 hé tich viée khai sinh/Trich
luc ghi vao S6 hé tich cac viée hé tich
khac”, trinh Lanh dao Phong xem xét.
phé duyét.

| theo Thang (w s6 04/2020/1T- |

BTP cua BY trudang Bo Tu
phap)
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I
| Xem xéL

r
Lanh dao

. 2.2 - Xem xét. duyét ho so: - Hé so di tiép nhan:
E ibdo  cho | Phong Tur | Bao cdo Lanh dao UBND céip huyén. | - Van ban. gidy 15, i liéu xac
‘ FLanh dao | phap minh (néu co):
| | UBND
!. ‘ cip - Vian ban bao cao (néu rd co sy
5 | | huyen phap 1y lién quan; két qua Kiém
| ‘ | tra ho so; y kién dé xuat);
| | - Du théo Trich luc ghi vao $6
' I ho tich viéc khai sinh/Trich luc
: ; | ghi S6 hd tich cac viée hd tich
! | | khac (ban chinh)., ban sao [rich
' [ luc ghi vao $4 hd tich viéc khat
E i | sinh/Trich luc ghi S hd tich
: i cac viée hd tich‘ khac (n?u c(nzg i
: dan ¢d yéu cau): (Bicu mau
| ; 5 theo Théng (e s 042020711
} I '} BTP cua B wudng BO Tu
| : i phap)
' : —
~LUBND | Bude 3 | Ky dunvétj - Lanh | - Ky Trich luc ghi vao S& ho tich vide | Trich luc ghi vao S6 hd tich
i cap | két qu‘zi dao khai sinh/Trich luc ghi 86 ho tich cic | viée khai sinh/Trich luc ghi So
huvén : et quyet | UBND viée hd tich khac (ban chinh). ban sao | hd tich cac viéc hd tich khac
: vii domg cfip Trich fuc ghi vao So ho tich viée khat | (ban chinh). ban sao Trich lue !
1 dilu huyén: sinh/Trich lue ghi $& ho tich cac viée | ghi vao SG hd tich viée khat |
!5 ) Vin ho t_ich khz'lc (néu cong dan cd yéu cﬁu); sinh/Trich luc ghi S6 !16 tich
thu. (Biéu mau theo Thong tu sO | cac viéc hd tich khac (néu cong

04/2020/TT-BTP ctGa Bo trudng Bo Tu
phap):

- Van thu dong dau va chuyén két qua

dan c6 yéu cau): (Biéu mau
theo Théng tw sé 04/2020/TT-
BTP cua B4 truong Bo Tir
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cho Phong Tu phap

phdp)

Phong
Tw

7

phap

Budc 4

Ghi

vVao

S6 ho tich

Cong
chirc lam
cong tac
hé tich

- Ghi n6i dung ghi chl vao S6 hd tich
tuong (mg theo quy dinh;

- Luu ho so va chuyén két qua cho B
phan Tiep nhan va Tra két qua.

- S& hd tich (Bié‘u man han
hénh  theo  Thong ur <o
04/2020/TT-BTP cua Bo truong |
Bo T phapy: !-

- Trich luc ghi vao S6 hd tich
viéc khai sinh/Trich luc ghi $6
ho tich cac viéc ho tich khac
(ban chinh). ban sao Trich luc
chi vao S6 ho tich viée khai
sinh/Trich luc ghi $So hé tich
cac viéc ho tich khac (néu cong
dan ¢6 véu chu): (Biéu mau
theo Théng tu sd 04/2020/1)- |
BTP cua Bo wuong Bo Tu
phap)

UBND
cip
huyén

Buogce 5

[ra
qua

két

Bd  phan
tiép nhan
va tra két
qua

Tra két qua cho cong dan

- Trich luc ghi vao S& hé tich
viéc khai sinh/Trich luc ghi $6
hé tich cac viéc hd tich khac
(ban chinh); ban sao Trich luc
ghi vao S6 hd tich viéc khai
sinh/Trich tyc ghi S6 hd tich
cac viée hd tich khac (néu cong
dan co yéu cau): (Biéu man
theo Thong nr sé 04/2020/TT-
BTP cua B¢ wuong Bo Tir
phap).
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, L. Ban dién nr Trich lue ghi vao |
! | ‘ 56 ho rich viée khai sinhy Bun

dién ne Trich luc ghi vao 56 ho
tich cac viée ho tich khac (Ban
dién ur s& nr dong gii vé Kho
| . guan Iy dir liéu dién ne cua ca
| ; l i nhan/dia chi thir dién t/thiét bi i
! i : so/dién thoai ciia ngudi véu e
| sau khi di hoém 1dr 1 tue ghi
| l vao 86 hé tich cdc viée hé tich
\ khac i co quan ddng ky hé
; ! : ! ' tich).

| 16 so duge heu wit i Phong Tir phap theo quy dinh hién hanh. bao gbm:

- & S0 datep nhan theo TTHC da edng bé:
'[ Ban chup gidy @ cua nguoi )'C‘u cau dang ky hé tich xuit trinh (do ngudi tiép nhin h so thue hién sao chup dé tuu hd so lheo quy dinh
| tai khodn 3 Diéu 3 Thang b 56 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia Bé trrong Bé Tu phap Quy dinh chi tiét thx hanh mot sé diéu clia
| 1 udt ho tich va Nuhi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thana 11 ndm 2015 cia Chinh phu quy dlnh chi tlet mét sé didu va bién phap thi
- hanh Ludt ho tichy. Trudng hop cic théng tin trong céc g:a_\ t& nay da co trong Co s¢ dit liéu quoc gia vé dan cu (CSDLOGVDC). Ca s6v !

| dir tidu ho tich dién W (CSDLUTDOT). duoc hé thong dién tu dong thi khong phai xuat trinh (theo hinh thire tryc tiép) hofic tai [én (theo
. hinhothire trye tuyen),

i - Vin ban. giay 1. 1ai liéu xac minh {(ddi vor trudng hop ¢d xac minh);
| - Vin ban bao cao Linh dao UBND cdp huvén:
- Bun chup két qua TTHC:

- Van ban thong bae vide ding ky ho tich dén co quan Jién quan (d6i vé1 trudng hop phai thdng bao theo quy dinh cua Ludt HJ tich va cde van ban
- qun dih chi udt thi hanh).

12. Thii tue dang ky lai khai sinh ¢6 yéu td nwée ngodi: (Ma s6 TTHC: 2.000522)
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- M 56 quy trinh thil tuc hanh chinh: 2.000522

- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viée. Trudng hop phai cé van ban xac minh thi théi han giai quyét khong qua 25 ngay.

Budc " , Trach Thoi
Co quan, Tén budc a . . . - oa = P ) . . .
. thue o nhié¢m thuc Ngi dung cdng viéc thye hién Biéu mau/két qua glan (:hi chu
don vi o~ thue hién o ; ; ' ;
hién hién (ngay)
UBND | Buécl Tié‘p nhan | B phéan 1iép | a. Nop hé so trire riép: - Phiéu véu ciu bé sung. 0.s
cap ho so nhn va td | _ ¥em xél kidm tra tinh hap 1 cua hoan thién ha so (Mdn so :
huyén két qua hé so: 02 ban hanh kem theo

t= Truong hop 26 so chua dav du:

cong chire tiép nhin hé so hudng
dan dé cong dén bé sung hé so va in
Phiéu yéu cau bé sung. hoan thién
hé so;

+ Truéng hop hd so khdng ding quy
dinh: in Phiéu tir chdi giai quyét hd
S0,

+ Trudémg hop hd so day du, hop 1é:
Tiép nhin va nhap thong tin tiép
nhan hé S0 v ao Phan mém Mot cira;
in Gidy tiép nhan hd so va tra két
qua cho ngudt yéu cdu; thye hién sb
héa (sao chup. chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé thdng théng tin, co
s¢ dir liéu) va kv s vao tai liéu, hd
S0,

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.

Thong nr
VPCP ngay 237712201 8):

- Phiéu tir chéi ucp nhan
gidi quyét hd so (Mau so
03 ban hanh kem theo
Thong nr s6 01/2018/TT-

VPCP ngay 23/11/2018).
- Gidy tiép nhdn hé so va
hen tra két qua (Mdu sé 01

$6 N120]8/TT-

ban hanh kem theo Thong |
(e 50 01/2018/TT-

VPCP ngay 23/11/2018):

- 6 su theo thu tuc hanh
chinh di cong bo.

|
-
|
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. dich vy cong. céng chice tiép nhan

b. Nop ho so e tuvén,

- Sau khi nhén dugc théng bao ¢6 ho
so vew cau ddng ky Iyt kKhat sinh ¢6
véu o nude ngoai gui wén Cong

. ———

hé su 1iép nhan, ki¢m tra tinh chinh
xac. day di. thdng nhat. hep 18 cua
hd so:

~ Truomg hop hd su chua day da.
chura hop 1€, BS phdn tiép nhan va
tra két qua gii thong bdo hudng dan
b6 sung, hoan thién hd so qua Céng
dich vu cong. cdng dén co thé kiém
tra tinh trang xU Iy hd so khi ding
nhdp vao Cf)ng dich vu cong. Trang
thai ho so twén Cong dich vu cong 1A
“Yéu ciu bo sung gidy .

+ Trudmg hop hd so bi tir chdi. Bo
phan tiép nhdn va tra két qua gui
thong bao tir chdi tidp nhan hd so
qua cong Cong dich vu cong. cang
dén cé thé kiém wa tinh trang xu ly
hd so khi ding nhip vao Céng dich
vy cong. Trang thai hé so trén Cfmg
dich vu cong 1a “Khong dugce liép
nhan™. i

+ Truong hgp hé so ddy du, hop €,
tang thar hd so wén Cong dich vy

cong 1a “Dugc tiép nhan™. "Yéu cau |
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thue hién nghia vu tai chinh™. Phan
mém sé Cﬁp mdt Ma sé hd so true
tuyén cho ngudi véu cau.

- Huéng dan ngudi yéu cau thanh
toan phi. & phi: Thuc hién thanh
todn truc tuyén (Cémg dich vu cong
phai cung cap chirc nang thanh toan
phi qua méi trurdng mang).

- Ngay sau khi nhan duge phi. [é phi
dang ky lai khai sinh ¢6 véu td nudc
ngoai, B4 phdn tiép nhan va tra két
qué tiép nhan hd so. gui théng bdo
“Pang xir Iv¥” va ngay hen tra két
qud qua Céng dich vu céng, céng
dan cé thé kiém tra tinh trang xur ly
hé so khi dang nhdp vao Céng dich
vu cong. Pong thoi, trang thai ho so
trén Cdng dich vu cong 1a “Pang xir
b

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.

Phong Tu

phap

Bude 2 | X I¥ hd so. bao cdo Lanh dao UBND cip huyén 03
2.1 | Kiém tra. tham muu xu Iy hé so 02 |
Trudng Céng  chirc | - Xir ly, thim tra hd sor - Hd so da tiép nhan; 02 ‘

hop khang
xac minb

Jam ¢cong 1ac

ho tich

-Trwdng hop hod so can bo sune.
hoan thién hoac khong du diéu kién
gidi quyét, phai tir chdi thi giri thong
bao vé tinh trang hd so t¢i B phan

- Du thao vin ban bao cao ;

(néu rd co s¢ phap ly licn
quan: ket qua kiem tra ho
so: y kien dé xuat):
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tiép nhin va tra két qua dé thdng béo
cho ngudi nép ho so (kém van ban
hudng dan, néu 5 I¥ do, ndi dung
bé sung...)-thuc hién lai budc 1.

- Néu hd so day du. hop 1€, diing quy
dinh. trudng hop tiép nhin ho so
déng ky lai khai sinh theo hinh thirc
true tiép: Du thao két qud gidi quyét.

Trinh 1.anh dao Phong xem xét. phé |

duy€lL.

Trudng hop tiép nhin ho so ding ky
lar khai sinh theo hinh thoe wuc
tuyén, cong chirc lam cong tac ho

S tich gt lai biée miu “Gidy khai

sinh dien nr” vér théng un diay da

i cho nguor yéu c¢du qua thu dién w

hodc thiét bi so.

Ngudi yéu cdu co trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac, day du cua cac
thong tin trén biéu mau Gidy khai

' sinh dién wr va xac nhan (141 da mot

ngay).

Néu ngudi ¢é yéu cdu xac nhan
théng tin da théng nhat. day do hodc
khong co phan héi sau thoi han yéu
cau thi cong chite 1dm céng tac ho
tich in “Gidy khai sinh™ trinh Linh
dao Phong xem xet. phé duvél

- Du thio Gidy khai
sinh/ban sao Gidv khai sinh
(néu cbng dan cd yéu cau):
(Biéu mdu ban hénh theo
Thong nr s6 04/2020/TT-
BTP cua Bé tricong Bé T

phap).
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Truong Cong chtre | - Cong chirc 1am cong tac ho tich: - Hé so da tiép nhan; 01 Dung tinh I
:gp phai léfn“:iﬂg 8¢ | + Xir 1y, thdm tra hd so; - Viin ban xac minh. cho ket
858 | Tng o 3 cin 5 g e
A0 | hoan thién hoac khong du diéu kién .
Phong  Tw | oiai quyér, phai tir chéi thi giri thong khong .
phép: bao Vvé tinh trang hé so (6i B phan Laqua 20
Vién thu tiép nhén va tra két qua dé thong bao e
cho ngudi ndp hd so (kém vin ban (Sau lh:):
hudng dan. néu td 1y do, ndi dung 111_11‘1 _ _[
bé sung...)-thue hién lai bude 1. nea l.\c J
W ngay |
+ Du th{éo van ban xac minh; dy ewi  van
thao Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra ban  véu |
két qua (n€u co). Trinh Lanh dao T
Phong xem xét. phé duyét. | minh ma !
- L.anh dao Phong T'u phap: Ky van khong |
ban xac minh chuyén van thu dong nhan :
du: duge vin
- Vin thu: Pong dau van ban xac ban tri _
minh va gui cac co quan. don vi lién Hloihi e
quan. quan
teldng ky
ha  tich
Licp (uc |
| giai quyét |
ho 8O
theo  quy
dinh) :
Céng chic | +Toéng hop két qua xac minh. - Ho so da tiép nhan; 01
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lam ¢béng tac
hé tich

+ Néu ho so dav du. hop 16, ding quy
dinh. dang ky lai Khai sinh theo hinh
thire truc tiép: Dy thao két qua giai
quyét. Trinh Lanh dao Phong xem
xét, pheé duyét.

Trudmg hop tiép nhan hd so ding ky
lai khai sinh theo hinh thidc truc
tuyén, cong chire lam cong tac ho
tich gii lai biéu mau ~Giay khai
sinh dién 10" véi théng tin day do
cho ngudi yéu cau qua thu dién
hodc thiét bi s6.

Ngudi véu cau co trach nhi¢m kiém
tra tinh chinh xdc. dav di cua cic
théng tin wén biéu miu Giay khai
sinh dién tir va xac nhén (161 da mot
ngay).

Neéu nguot ¢d véu cdu xac nhan

- thang phan héi sau thoi ban yéu cau

thi ¢ang ¢hace [am ¢ong tac hd ch
in ~Giay khai tin da thong nhat. day
du hodc khong c¢6 sinh™ trinh Lanh
dao Phong xem xét. phé duyét.

- Van ban xac minh:

- Du thao van ban bao cido
(néu rd co s phap 1y lién
quan: két qua kiém tra. xac '
minh hd sot v kién dé
xuét):

- Du Gi:fx_\‘ khai
sinh/ban sao Giav khai sinh
(néu cong dan cé véu cau):
(Bidu mdu ban hinh theo
Thong e s6 04/2020/TT-
BTP cua Bo trwong Bo Tu
phap).

thao

2.2

Xem  Xét.
bao  cdo
Lanh dao
UBND

cap huvén

l.anh dao
Phong Tu
phap

- Xem xét. duyét ho so;

- Béo cao Lianh dao UBND cép
huyén.

Ho6 so do cong chic lam
cong tac hd tich trinh va
bao cao dé xudt v kién gidi !
quyét.

01
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UBND | Buwée3 | Ky duyét két qua giai quvét va dong diu 0 !
X H
cap . :
huyén |
3.1 1Ky duyét| Lanh dao | Ky Gidy khai sinh/ban sao Gidy khai | Gidy khai sinh/ban sao| 0.75 |
két  qua | UBND cap | sinh (néu cong dan ¢6 véu cau) Giay khat sinh (néu cong !
giai quyét | huyén dan ¢d yéu cau)
3.2 Pong dau | Vin thu Pdéng dau va chuvén két qua cho [ Gidy khai sinh/ban sao | 0.25

Phong Tu phap Gidy khai sinh (néu cong

dan co yéu ciu) |
Phong Tu) Buécd4 | Ghi  vao | Céng chire | - Ghi nd dung khai sinh vao S6 diing | - S6 ding ky khai sinh| 0.5

phap Sahdtich |lam  cdng | kv khai sinh va cing nguo véu cau | (Bién mau ban hanh theo
tac ho tich | dang ky khai sinh k¥ tén vao So. Thong nr s6 04/2020°TT- ‘ i
- Luu ho so va chuyén két qua cho BTP cua Bé truong Bo T 1 !
Bo phan Tiép nhan va Tra kéqua. | #hap): !

- Gidy khar sinh/ban sao
Giay khai smb (néu cdng !
dan ¢6 véu cau). ’ f
UBND |Buwéc5 |Tra  két|Bad  phan | Tra két qua cho ¢cong dén - Gidy khai sinh/ban sao| 0 | |
cap qua tiep  nhan Giay khai sinh (néu cong ' ’
huyén vd tra ket ddn c¢ yéu cau): ;

qua

- Ban dién ni Gidv khai
sinh (Ban dien twr sé tw
dong giri vé Kho qudrn Iy div
fieu cua cd nhanidia chi
thie dién ni/thiér bi so/dién
thoai cia nguoi véu cau
sau khi dd hoan tar thi tue
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" dang ky lai khai sinh rai co

1 quan dang kv hé tich).

|

G so dLIUL luw wrir hll Phong tu phap theo quy dinh hién hanh, bao Qom

-~ Ban chup gidy 1o coa ngudi yéu cdu dang k¥ hd tich xudt trinh (do ngui tiép nhin hd so thue hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh

i khoan 3 Didu 3 Thong tr 56 042020/ 1T-BTP ngay 28:5/2020 cua BS trudng BS Tur phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cua
Ludt ho tich va Nghj dinh s& 123/2015/NB-CP ngay 15 thing 11 nam 2015 caa Chinh phit quy dinh chi Iiél mét sd diéu va bién phap thi
| hanl Luét ho tich). Trudng hop cac thong tin trong céc °1ay 10 nay da ¢o trong Co s¢ dtr lidu quoc gia vé& dan cu (C‘%Dl QGVDC). Co so

- licu hé tich dién tir (CSDLHTDT). duoc hé théng dién tr dong thi khéng phai xuat trinh (theo hinh thic true tiép) hodc tai 1én (theo
hmh thure tr we wyén),

- H6 su da ticp nhin theo TTTC da cong bd;

P Vin bin. aidv . ai liéu xde minh (déi véi truong hop ¢d xac minh):

-V ban bao cda Lanh dao UBND ¢dp huyén:

- Bun chup k& qua VTHC:

- Vi ban thong bao vige diing ky hg tich dén co quan lién quan (ddi véi truong hop phai thdng bdo theo quy dinh ciia Ludt H tich va cac van ban |

tquy dinh chi it ihi hanh).

13. Thu tuc déing ky khai sinh ¢é yéu to nirée ngoai cho nguoi da ¢6 hd so, gidy to ¢ nhin: (Ma sé TTHC: 1.000893)

- Mi sd quy wrinh thu tue hanh chinh: 1.000893 (Theo ma sé TTHC trén co sé div liéu TTHC dich vu ¢ong: 1.000893)

- Thot han giai quyet: 053 ngay lam viée. Trudng hop phai ¢6 vén ban xac minh thi thoi han giai quyét khdng qua 235 ngay.

¢ i Buoc Tén but Trach Thoi
0 Ui, &n bude n n . on on 2=,z . . e
. - thye ! i nhiém Noi dung cong vige thue hign Biéu mauw/kér qua glan Ghi chi
| don vi o thwe higén n .
hién thuc hién (ngay)
UBND  Buécl  Tiep nhin; B phan  a. Nep ho so nue tiép: t- Phicu yéu ciu Do sung. 0.3
cip ho so 11€p nhan hoan thién hé so (Mdu so

huvén

va tra két

- Xem xét. kiém wa tinh hop 1& cua
ho so:

02 ban hanh keén  theo
Thong nr 5o 01/2018/TT- |
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qua

+ Truong hop hé so chwa day du:
céng chitc tiép nhan hé so huong
dan dé cong dan bd sung hd so va in
Phiéu véu clu bd sung, hoan thién hd
50;

+ Truémg hop hd so khong ding quy
dinh: in Phiéu o choi giai quyét ho
SO;

+ Trudng hop hd so day du, hop 1é:
Tiép nhdn va nhap théng tin tiép
nhan hd so vao Phan mém Mat cira:
in Gidy tiép nhan hd so va tra két
qua cho ngudi véu cau: thuc hién sé
héa (sao chup. chuyén thanh 1i li¢u
dién tir trén hé thong théng tin, co so
dir liéu) va ky s6 vao tai licu, ho so.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phap.
b. Nop hé so e tuvén:

- Sau khi nhén dugc théng bao cd hd
sor véu cau dang k¥ khai sinh c6 yéu
té nwde ngoai cho ngudi di ¢b hd so,
gidy t& cd nhan giri trén Céng dich
vu cong. cong chirc tiép nhan hd so
tiép nhan, kiém tra tinh chinh xac.
ddy d. théng nhét. hop 1é cua hd so:
+ Tredong hop hd so chua day du.
chua hop 16, Bd phan tiép nhan va
(cd két qua giri thdng bao hudng dan

VPCP ngay 23/11/2018);

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét ho so (Mdu so
03 ban hanh kem theo
Thong nr 6 01/2018/TT-
VPCP ngayv 23/11/2018,).

- Gidy tiép nhin hé so v
hen tra két qua (Mdu 56 0/
ban hanh kem theo Thong
te 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 2371172018}

- Hé so theo thu tue hanh
chinh da céng bé.
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bé sung, hoan thién hd so qua Céng
dich vu cong. cong dan co thé kiém
tra tinh trang xir Iy hd so khi ding
nhdp vao Cong dich vu céng. Trang
hai hd so trén Céng dich vy cng 13
~Y&u cau bd sung gidy 1.

+ Truémg hop hd so bi tir chéi. B
phan 1iép nhan va tra kél qué eui
thdng bao tir chdi tiép nhin ho so
qua cong Cong dich vu cong. cdng

t dadn co theé Kiém tra tinh trang xu [y
i ho so khi dang nhdp vao Cong dich

vy cdng. Trang thdi hé so trén Cong
dich vu cdng 1a “Khong dwoc tiép
nhidn™.

+ Trugmg hop ho so day di. hop 18
trang thai hd so trén Céng dich vy
cang 1a “Puge liép nhdn". “Yéu ciu
thuc hién nghia vu tai chinh”. Phan
mém sé cé‘lp mdt Ma s§ hd so truc
tuyén cho ngudi véu cau.

- Hudng din ngudi yéu cdu thanh
toan phi, 1€ phi: Thuc hién thanh
toan tryc tuyén (Céng dich vu cong
phdi cung cép chirc ning thanh toan
phi qua mdi truong mang).

- Ngay sau khi nhan dugc phi, 1€ phi
ding ky khai sinh c6 véu t§ nude
ngodi ¢cho ngudi da cd hd su. gidy o
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ca nhdn, B phan ticp nhan va wra két |

~ " n - .- - , I
qua ti€p nhdn ho so, g thong bao

“Dang xii Iy va ngay hen tra két qua
qua Céng dich vu cong, cdng dan cd
thé kiém tra tinh trang xi ly ho so
khi dang nhdp vao Codng dich vu
céng. Dong thoi. trang thai hd so
trén Cdng dich vu ¢dng 1a “Pang xir

Iy,

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.

|
Phong | Bwoc 2 | XU ly hé so, bao cao Lanh dac UBND cap huyén 03 :
Tw phap

i A '|
2.1 Kiém tra. tham muu xtt ly hé so 02 :

Truong Coéng -Tham tra hé so. - Ho so dd tiép nhan: 02
hup khong | chire 1am | _Tryong hop hd so can b sung, | - Dir thao van ban hao céa | !

xdcminh | cdng  tac | hoan thién hodc khong du diéu | (néu rd co so phap Iv lién |
hg tich kién giai quyél, phai tir chdi thi | quan: y kién dé xuat...):

glri théng bao vé tinh trang hd so
téi 3 phan tiép nhdn va tra két
qua dé théng bao cho ngudi ndp
hd so (kém van ban hudéng dan,
néu 13 ly do, ndi dung bd sung...)
- thue hién lai budce 1.

- Néu hé so day d0. hop 18, ding
quy dinh, Trudmg hop tiép nhén
hdé so dang ky khai sinh cho
ngudi di co hd so. gidy 1 cd
nhan theo hinh thirc trirc tiép: Du

- Du thdo Gidy khai sinh/ban
sao Giay khai sinh (ncu cong
dan ¢6 véu cauy: (Bién wwin

04/2020/TT-BTP
truong Bg Tuw phap).

cua  Bo

Cban hanh thea Théng e 56
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thao két qua giai quyét. Trinh
Lanh dao Phong xem xét. phé
duyét.

Truomg hop tiép nhdn hd so ding
ky khai sinh cho nguoi di ¢ ho
50. gidy t& ¢ nhan theo hinh thirc
truc tuyén, cdng chirc lam cong
thc hé tich gui lai bidu mau “Gidy
khai sinh dién ti™ voi thong tin
day dii cho ngudi véu ciu qua thu
dién wr hodc thiét bi sb.

Ngudi véu cau ¢6 trach nhidm
kiém tra tinh chinh xac. day du
clia cac thong tin trén biéu miu
Gidy khai sinh dién wr va xic
nhan (167 da mor ngay).

Néu ngudi ed véu clu xde nhin
thong tin da théng nhat. diy du
hodc khong c¢é phan hoi sau thoi

han véu cau thy cong chire lam

cong tac hod tich in “Gidy khai
sinh 7 trinh Lanh dao Phong xem
xét. phé duyvét

Trucmg
hop  phai
xac minh

Cong
chuc  tam
cong  tac
ho tich:

l.danh dao

- Cong chue lam cong tac ho tch:
+Tham tra ho so.

+Trudng hop hd so can bd sung,
hoan thién hodc khéng du diéu
kién giai quyét. phai tr chéi thi

- 16 so da tiép nhan:

- Van ban xac minh.

(1]

Dung tinh
cho  két
qua  Xac
minh:

khong qua
20 ngay.
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Phong Tu
phap:

guri théng bao vé tinh trang hé so
toi By phan tiép nhan va tra két

(Sau  thoi

hian

nedy ke tir

2001

Vin thu qua dé thong bao cho ngud np I
hd so (kém vin ban huéng din, ngay  eui |
néu rd ly do, ndi dung bd sung...) | vdn ban
- thue hién lai buée 1. véu cau
+ Du thao van ban xac minh,; du xac  minh
thao Phiéu xin 13i va hen lai ngay ma  khéong '
trd két qua (néu co). Trinh Lanh nhan - duge |
dao Phong xem x€t, phé duyét. viin ban ra ;
- Lanh dao Phéng Tu phap: Ky lin. thi o
van ban xdc minh. quan ding
- Vin thu: Déng diu va giri cac i {;}épho (::I: :
co quan. don vi lién quan. i qu,\:ét |

he so theo
1 quy dinh) |

Cong +Tdng hop két qua xac minh. - Hd s0 da tiép nhan: 01 |

chitc lam | + Néu hd so day du, hop 18, ding | - Vin ban xdc minh: '

cong tac | quy dinh, Trudng hop tiép nhdn | . Dy thao van ban bao cio
hd tich hd so dang k¥ khai sinh cho '

nguot da co ho so. giz‘iy o ca
nhan theo hinh thic¢ truc liép: Du
thio két qua giai quyét. Trinh
Lanh dao Phong xem xét, phé
duyvét.

Trudmg hep tiép nhéin hé so ding
ky khai sinh cho ngudi di cd hd
50, gidy to ¢4 nhan theo hinh thirc

(néu rd co s phap ¥ lién
quan: két qua kiém ira. xac
minh ho so; y kién dé xuét);

- Du thao Giay khai sinh (ban
chinh/ban sao Giay khai sinh |
(néu cong dan ¢d véu cau);
(Biéu mdu ban hanh theo

Théng e s6 04/2020/TT-BTP
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trre tuyén, cong ¢chire lam cong
tac ho tich gii lai biéu mau ~Giay
khai sinh dign ™ véi thong tin
dav du cho ngudi véu cdu qua thu |
dién wr hodc thiét bi s.

Neudi véu cau c¢d trach nhiém
kiém tra tinh chinh xac, day du
cua cac théng tin trén bi€éu mau

cua Bo truong Bo Tir phap).

Gidy khai sinh dién tr va xdc
: nhan (161 da mot ngay).
| i Néu ngudi ¢6 véu ciu xac nhén
' ’ théng tin da thong nhat. ddy do
! ‘ ho#c khdng co6 phan héi sau thoi
| ‘ han véu cau thi cong chie lam !
| cong tac hg tich in "‘Gifl}' khat |
! sinh ~ trinh Lanh dao Phong xem - | i
i xét. phé duyét. i l|
’ | 22 I Xem  xét. | Lanh  dao | - Xem xét duyét hd so: Ha so da ¢ong chie lun ¢ong : Ul
’ L bao  cdo | Phong Tu | - Bao cio Lanh dao GBND c¢dp | tac ho tich trinh va bao cao dé
! i | Lanh  dao | phap huyeén. xuat ¥ kién gidi quyet.
._ . UBND
i i L cdp huyén | i
Phong | Buwéc 3 | Ky duvét két qua giai quyét va déng dau 01 i
| Tu phap
! 3.1 v duvél| Lanh dao | Ky Giay khai sinh  (ban|Gidy  khai  sinh  (ban| 0.73
ét qua ua | UBND chinh)/ban sao Gidy khai sinh | chinh¥ban sao Gidy khai sinh

1 K
|
|

eiai quyét

cép huyén

(néu ¢dng dan cd yéu cau)

(néu cdng din ¢ yéu ciu)
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32 | Péngdiu | Vanthy | Pdng déu va chuyén két qua cho | Gidy  khai  sinh  (ban| 0,25
Phong Tu phap chinhy/ban sao Gidy khai sinh
(néu céng dan ¢ véu cdu) _ |
Phong | Budged |Ghi vao | Cong - Ghi ndi dung khai sinh vao Sé | - §f) dang ky khai sinh (Biéu | 0.3 f
Tw phap S6 hg tich | chire  lam | dang k¥ khai sinh va ctng ngudi mau ban hanh theo Théng ue
céng  tac | yéu cau dang kv khai sinh ky tén | s6 04/2020/TT-BTP cua Bo |
hé tich vao S6: meong Bo Tie phap); ;
- Luu hd so va chuvén két qua |- Gidy khai sinh  (ban ‘;
cho B phan Tiép rhan va Tra két ] chltnh)r”bén sao Giay k}}ai sinh |
i gua. (néu cong dan ¢d veéu cau). !
UBND |Bwéc5 |Tra  két|Bo phan | Tra két qua cho cong ddn - Gidy khai sinh (ban| 0
cip qua ti€p nhdn chinh)/ban sao Gidy khai sinh
huyén va tra két (néu cdng dén ¢6 véu cau); i .
qua - Ban dién tu Gid'y khai sinh | I
(Ban dién nr s& nr dong gui vé I
Kho quan Iy dit licu cua ca
nhan/dia chi thu disn ni/thiéi
b: so/dién thoai ciia nguoi yéu
cau sau khi da hodn 1at thi tuc ’i
dang ky lai khai sinh i co
quan dang kv ho tich).

Ho so duoc luu trir tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gbm:

- H s0 da tiép nhén theo TTHC da cong bd;

- Ban chup gidy td cla nguoi yéu cau dang ky ho tich xuét trinh (do ngudi tiép nhdn hd so thuc hién sao chup dé liru hé so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Théng t s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cita B3 triedng BS Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mot 56 dicu cua
Ludt hd tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cta Chinh phu quy dinh chi uet mot s6 diéu va bién phap thi
hanh Luat ho tich). Trudng hop cdc thdng tin trong cac Om\' to nay da cd trong Co so dir lidu quoc gia vé dan cur (CSDLOQGVDC). Co sar
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Jir licu ho tich dign tr (CSDLHTDT). duge hé théng dién tu déng thi khong phat xudt trinh (theo hinh thitc truc tiép) hodc tai 1én (theo :

“hinh thire

rc uyén),

| - Vin ban. gidy to.1ai lién xac minh (ddi voi trudng hop ¢6 xice minh):;

- Bén chup két qui TTHC:

= Van ban thong biw viée dang ky hd tich dén co quan lién quan (doi voi trudmg hop phai thong bao theo quy dinh cua Ludt H tich va cée van ban
- duy Jdinh chi tét thi hanh).

- Vin ban bao cao Lanh dao UBND cap huyen;

14. Tha tye dang ky lai két hon c6 yéu t6 nwde ngoai: (Ma sd TTHC: 2.000513)

- Ma s6 quy trinh thu tue hanh chinh: 2.000513

- Thot han giar quyét: 035 ngay Kam viée. Trudong hop phai cé viin ban xdc minh thi théi han giai quyét khdng qua 235 neay.

- Buée N Trach Thai
- Co quan, Tén budec . " " n - .2 2 X . . A
. thare .. nhiém thyc Nai dung edng viée thye hién Bi¢u mau/két qua glan Ghi chua
don vi . hid thuc hién . .
| hién hién (ngay)
UBND | Buée1 | Tiép nhan | BS phan tiép | a. Nop hé so truc tiép. - Phiéu yéu cdu bd sung. 0.5
,ocp | ho so nban va rd | . Xem xét. kiém tra tinh hop 1& caa | hoan thién ho so (Mau so
huvén két qua hd sor 02 ban hanh kéem theo

+ Trudmg hop hd so chua day dui:
cong chie tidp nhan hd so huing
dan dé cong ddn bd sung hd so v in
Phidu veu cdu bho sung. hodan thién
hé sor

+ Truong hop hd so khong ding
quy dinh: in Phiéu tir chdi giai quyét
hd SO

S+ Trudmg hop ho so ddy da. hop 16
Tiép nhdn va nhip thong tin tiép

Y03 ban hanft kem

Thong tw 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018):

- Phiéu w chdi liép nhan
giai quyét hd so (Mdw sé

theao

Thong tw s6 01/2018:77-

VPCP ngay 23/11/2018).
- Gidy tiép nhdn hé so va
hen tra két qua (Mdu so

01 ban hanh kem theo
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nhan hd so vao Phan mém Mt cira;
in Gidy tiép nhan hé so va tra két
qué cho ngudi yéu cau; thuc hién so
hoa (sao chup. cl1uyén thanh tai liu
dién tir trén hé théng thong tin, co
s¢ dii liéu) va ky s vao tai lidu, ho
50.

- Chuyén hd so dén Phong Tu phap.
b. Nop hé so triee tuyén:

- Sau khi nhan dugc théng bao ¢
hé so yéu cdu ding ky lai két hon ¢d
yéu td nudc ngoai gli trén Cdng
dich vu céng, céng chirc tiép nhan
hé so tiép nhén, kiém tra tinh chinh
Xac, dﬁy da. théng nhét, hop 1€ cha
hé so:

+ Truong hop hé so chua diy du.
chwra hop 18. B phan tiép nhan va
tra két qua gui thang bao hudng dan
bd sung, hoan thién ho so qua Cong
dich vu cong, cong dédn c6 thé kiém
tra tinh trang xtr ly hd so khi ding
nhdp vio Cong dich vu cong. Trang
thai hd so trén Cong dich vy cong 12
“Yéu cau bd sung gidy 107,

+ Trudng hop hé so bi tr chéi. Bo
phan tiép nhdn va tra két qua g
théng bao tir chéi tiép nhdn hd so
qua cdng Cdng dich vu cong, céng

Théng ne s 01172071 8/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).
- Ho so theo thu tuc hanh
chinh da cong bd.
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dén c6 thé kiém tra tinh trang xur 1y
h6 so khi dang nhép vao Cdne dich
vu cong. Trang tha hd so trén (meg
dich vu cong la “Khéng durge tiép
nhan™.

+ Trudmg hop hd so day di, hop 18,
trang thai hé so trén Cdng dich vu
cong la “Pugc tiép nhan”. “Yéu cdu
thue hién nghia vu tai chinh™ Phén
mém s& cdp mot Ma sb hd so true
tuyén cho nguoi véu cau.

- Huéng dan nguéi yvéu cau thanh
toan phi. 1€ phi: Thuce hién thanh
todn truc tuyén (Céng dich vu cong
phii cung ¢ip chire nang thanh 1an
phi qua mo1 wudng mang).

' - Ngay sau khi nhdn dugc phi. 1€ phi

dang kv lai két hon co véu td nuoc
ngoai, Bb phan tiép nhan va tra két
qua tiép nhdn ho so. giri théng bao
“Pang xr ly” va ngay hen tra két
qua qua Cdng dich vu cong, cong
dan ¢o thé kiém tra tinh trang xu ly
hd so khi ding nhap vao Céng dich
vu cbng. Bong thoi, trang thai hd so
trén Cong dich vu cong la “Pang xr
[y,

- Chuyén ho so dén Phong Tu phap.








13

Phong
Tu phap

Bude 2 | X Iy ho so. bao céo Lanh dac UBND cap huyén 03 ! |
2.1 Kiém tra. tham muu xt ly ho so (12 ‘ ll
Truong Céng  chirc | -Tham tra hé so. - 116 so da tiép nhan: n !

hop khong | lam edng td¢ | “Tryong hop hé so can bd sung, | - Du thao van ban bée cdo

xac ntinh  { hd tich hoan thién hodc khéng du diéu kién |

giai quyét. phai tir chéi thi giri théng
bso vé tinh trang hd so 161 BS phan
tiép nhian va trd két qua dé thong
béo cho ngudi noép ho so (kém van
ban huéng dan, néu 13 ¥ do, ndi
dung bd sung...) - thyc hién lai
budc 1.

- Néu hé so day du, hop 18, ding quy
dinh. Truong hop tiép nhdn hd so
dang kv lai két hén theo hinh thie
trec tiép: Du thio két qua giai
quyét. Trinh Lanh dao Phong xem
x€t, phé duyét.

Trwéng hop tiép nhan hé so dang ky
lai két hon theo hinh thic truc
tuvén. cong chire lam c¢éng tac ho
tich gui lai bieu mau Gidy chimg
nhin két han dién to voi thong tin
div da cho ngudi véu cau qua thu
dién tir hoac thiét bi sd.

Nguoi véu cau co trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac, day du cia cac
théng tin trén biéu mau Gidy chimg

(néu rd co s phap v lién !

quan: két qua kiém tra ho
so; v kién dé xuat);

- Du thao Gidy ching
nhan két hén (ban chinh).
ban sao Trich luc két hon
(néu cong dan co6 yéu
cau): (Biéy mau ban hinh
theo Thong 56
04/2020/TT-BTP cua Bg
ruong Bo Twe phap).
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nhin ké hén dién 10 vd xdc nhin
(16 da mor ngay).

Néu nguoi cd yéu cau xac nhin
théng tin da thdng nhat, day di hoac
khang c¢6 phan héi sau thoi han véu
cau thi ¢bng chire lam cong tac ho
tich in “Gidy chimg nhén két han”
trinh Lanh dao Phong xem xét. phé
duyét.

Truomg
hop phai
xac minh

Cong chuce
lam cdng tac
ho tich:
Lanh  dao
phong  Tu
phap:

Vén thu

- Cang chire lam cong tac hé tich:

+ Thém tra hd so.

+Truomg hop hd so can bé sung,
hoan thién hoac khong du diéu kién
eiai quyét. phai tir chdi thi gul thong
bao vé tinh trang hd so tdi B phin
tiép nhan va tra két qua dé thong
bao cho ngudi ndp hd so (kém van
ban hudng dan. néu ro Iy do, noi
dung b sung...) - thyc hién lai

| bude 1.

+ Du thao van ban xac minh: du
thao Phitu xin 18i va hen lai ngay
tra két qua. Trinh Lanh dao Phong
xem xet, phé duyéet.

- Lanh dao Phong Tu phap: Ky van
ban xdc minh chuyén vin thu déng
déu:

- Vian thu: Dong dau van ban xac

- Ho so da tiép nhén:

- Van bén xac minh:

- Du thao van ban bao cao
(néu rd co so phap 1v Lién
quan: két qui kicm tra.
xdc minh hd so. v kidn dé
xuélt):,

- Du thio Gidy chimg
nhan két hén (ban chinh).
han sao Trich luc két hon
(néu cong din cd éu
cau): (Biéu mau ban hank
theo  Thong e 6
04/2020/TT-BTP cua Bé
irwong Bo Tie phap).

01

Ding tinh
chd  kd

qua  xac
minh:
khdng
qua 20
ngay.
(Sau thoi
han 20

ngav  ké
tr ngav

gul  van !

ban véu
cau  xac
minh 1na

khong
nhén
duge vin
ban  tra

1. thi co
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minh va giti cdc co quan, don vi lién
quarn.

L guan
ding kv
ho tch

tidp  tuc
giai quvét

hd &
theo quy !
dinh)

Cdng chuc
lam cdng tac
ho tich

+Téng hop két qua xac minh.

+ Néu hb so day du, hop 1€, ding quy
dinh, Truong hop tiép nhan ho so
dang ky lai két hdn theo hinh thirc
trwc tiép: Du thdo két qua gidi
quyét. Trinh Lanh dao Phong xem
x€t. phé duyvél.

Truémg hop tiép nhan hé so dang ky
lai két hén theo hinh thie truc
tuyén, cang chitc lam céng tac hd
tich g lai biéu mau Gidy ching
nhan két hon dién t véi théng tin
day di cho nguoi yéu cdu qua thu
dién tir hodc thiét bi sé.

Ngudi yéu cu cé trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac. ddy di cua cac
théng tin trén biéu mau Gidy ching
nhin két hon dién tir va xac nhén
(téi da mét ngay).

Néu ngudi cé yéu cdu xéc nhan

- Ho so da tiép nhdn;

- Van ban xac minh;

- Du thao vin ban bdo cao
(néu rd co s¢ phap Iy lién
quan; két qua kiém tra.
xac minh hd so: ¥ kién dé
xu{;t);

- Dy thao Gidy chimg
nhdn két hon (ban chinh).
ban sao Trich luc két hon
(néu céng dan co yéu
cAu): (Biéu mdu ban hanh
theo  Théng e s
0472020/TT-BTP cua Bo
triong Bo Tir phap).

01
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thong tin da théng nhit, diy du hodc
khong ¢ phan hoi sau thoi han yéu
cau thi cdng chirc lam ¢bng tac hd
tich in “Gidy chimg nhén két hon™
trinh Lanh dao Phong xem xét, phé
duyet.

2.2 Xem xét. | Lanh dao [ - Xem xét, duyét hd so; Hb so do c¢ong chice lam 0l
bao  cdo|Phong Tu|. Bao cao Lanh dao UBND cép | ¢6ng tac ho tich trinh va
Lanh dao | phap huyén. bao cao d¢ xuat v kién
I UBND giai quyet.
| cap huyén
UBND | Bwoe 3 | Ky duyét két qua giai quyet va dong dau 01
cap !
| huyén |
; 3.0 | K¥ duvét| Lanh  dao | Ky Giay chimg nhan két hén, ban | Gidy chirmg nhan két hén. | 0.75
! két  qua | UBND cép | sao Trich luc két hdn (n€éu cong dan | ban sao Trich luc két hon
! gial quyvér | huyén ¢ véu cau) (néu cong dan co yéu cau)
3.2 Pong dau | Van thu Béng dau va chuyén két qua cho | Gidy chiing nhan két hén, | (.23
Phong Tu phap ban sao Trich luc két hén
(néu ¢dng din o véu cau)
Phong |Buwécd | Ghi viao|Céng chic |- Ghi vao S6 dang ky két hon, cing |- S6 dang ky két hon| 0.5
| Tw phap S& hé tich | lam cong tac | hai bén nam ntr ky tén vao S6; hat | (Mdu Sé ban hanh kém
i hé tich bén nam nit cung ky vao gidy chung | theo  Thong w6

nhan két hén:
- Luu hé so va chuyén két qua cho
Bo phan Tiép nhén va Tra két qua.

04/2020/TT-BTP cuia B§

- riong Bo Tw phap).

- Giay ching nhin két
hon, ban sao Trich luc kél








hon (néu céng dan cé vCu
cau).

UBND
cip
huyén

_l

Buge 5

Tra
qua

két

B phan tiép
nhén va tra
két qua

Tra két qua cho cong din

- Gidy ching nhan két
hon. ban sao Trich luc két
hén (néu cdng dan ¢ véu
cﬁu]:

- Ban dién tr Trich luc két

hon Ban dién nr ¢ hie

dong gui vé Kho quan I
dir liéu cua ca nhdn/dia
chi thir dién ni/thiér bi
sé/dién thoai cuia nguai
véu cau sau khi di hocn
161 thi tue déng kv lai kér
hon tai co quan dang kv
ho tich).

|

Hé so dugc lru triy tai Phong Tu phap theo quy dinh hién hanh, bao gom:
- Hé so da tiép nhan theo TTHC da cong bé:
- Ban chup giay t& clia ngudi yéu cau dang ky hé tich xut trinh (do nguot tiép nhdn hé so thuc hién sao chup dé luu hd so thee gquy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia BS truong B Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé dién cua
Luat hd tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 caa Chinh phu quy dinh chi tiét mat s6 diéu va bién phap thi

hanh Luat hd tich). Trudng hop cac thong lin trong cac gidy 1& nay di cé trong Co s& di liéu qudc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Cor sor |
dir 1iéu ho tich dién tur (CSDLHTDT), dugce hé thémg dién tir déng thi khong phai xudt trinh (theo hinh thirc truc tiép) hoac i 1én (theo

hinh thuc truc tu_\-'én).

- Vin ban. gidy 10. tai [iéu xac minh (d6i véi trudng hop ¢6 xac minh);

- Van ban bao cdo Lanh dao UBND Cép huyén;
- Ban chup két qua TTHC;
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l

- Van ban thong béo viée diang kv hd tich dén co quan hén quan (d6i voi truong hop phat thong bao theo quy dinh cua Luat Hé tich va cac van ban

quy dinh ¢hi vét thi hanh).

15. Thii tuc dang ky lai khai tir c6 yéu t6 nwic ngoai: (Ma sé TTHC: 2.000497)

- Mi 6 quy trinh thu e hanh chinh: 2.000497

- Tharhan gidi quyct: 63 ngay lam viée. Trudng hop phat ién hanh xac minh thi thoi han khéng qua 10 ngav lam viée

| . . -
. Bude . ) Trach Thoi )
Co quan, Tén buée " .. A " Gx e : Ghi
. thuwe | i nhiém thie Noi dung cong viéc thuc hién Bieu mau/két qua gian )
donvi | hid : thue hién hié : ’ ’ . cha
wen 1en I (ngay)
UBND . Buwdéel : Tiép ohin | Bo phin vép | a. Nop ho so trie tiép: - Phiéu véu ciu bd sung. | 0.5
Cip haé so nhdn va td | Xem xé kiém tra tinh hop 18 caa | hoan thién ho so (Mau 56 02
huyén | KEL qua Lo so- b hanh kém theo Thong nr

+ Trudmg hop hd so chua dﬁy du:
cong chire tiép nhén hé sor hudng dan
dé cong din bd sung hd so va in
Phiéu yéu cdu bé sung. hoan thién hd
SO

i — Truong hop hd so khong ding quy

dinh: in Phiéu tr chdi giai quyét ho
S0

+ Trutmng hop hd so dﬁy du, hop 1€
Tiép nhan va nhip thong tin tiép nhan
hd so vao Phian mém Mot cta: in
Giav tiép nhan hé so va wa két qua
cho ngudi véu cau; thue hién sb héa
(sao chup. chuyén thanh tai liéu dién
tor trén hé Lhéng théng tin, co s¢ dir

56 01/2018/TT-VPCP
23/11/2018):

- Phiéu tir chéi tiép nhan gidi
quyét hé so (Mau s6 03 ban

ngay

hanh kem rtheo Théng tu

56 0172018/ TT-VPCP ngay
23/11/2018).

- Gidy tiép nhan hé so va
hen tra két qua (Mau sé 01
ban hanh kem theo Thong ne
56 0172018/ TT-VPCP ngay
23/11/2018):

- H6 so thea thu te hanh
chinh da cong bda.
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lidu) va kv s6 vao tai hiéw. ho so.

- Chuyén hé so dén Phong Tu phap.
b. Nop ho so truc tuyén:

- Sau khi nhén duoc théng bao ¢6 hod
s0 yéu cau dang ky lai khai tir c6 véu
té nudc ngoai giri trén Cong dich vu
cong, cong chirc tiép nhin hd so tiép
nhdn, kiém tra tinh chinh xac, déy du,
1héng nhat, hop 1€ cta hd s0:

+ Trudng hop hd so chua day du,
chua hop 1¢, B4 phan tiép nhan va tra
két qua guri théng bao hudng dan bo
sung, hoan thién ho so qua Cédng dich
vu cong, cong dan c6 thé kiém tra
tinh trang x{r I¥ hd so khi dang nhép
vao Cong dich vu cong. Trang thai ho
so trén Cong dich vu céng 1a “Yéu
cdu bd sung gidy to”,

+ Truong hop hd so by o chdi. Bo

phan tiép nhan va tra két qua gui |

thdng bao tir chdi tiép nhdn hd so qua
cong Cong dich vu cong. cong dan co
thé kiém tra tinh trang xir Iy ho so khi
dang nhap vao Céng dich vu cong.
Trang thai hd so trén Céng dich vu
cong la "Khong duoc tiép nhan™.

+ Trudng hop ho so dﬁy du, hop 1€,
trang thai hd so trén Céng dich vu
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thuc hién nghia vu tai chinh”. Phan
mém s& cip mdt M sé hd so truc
tuvén cho ngudi véu ciu.

- Huéng din ngudi yéu cau thanh
toan phi. 1€ phi: Thyc hién thanh oan
truc tuyén (Céng dich vy cong phai
cung cdp chire nang thanh todin phi
qua mai trudong mang).

- Ngay sau khi nhan dwoc phi. 1€ phi
dang ky lai khai ur ¢6 yéu 13 nude
ngodi. B§ phan tiép nhén va tra két
qua tiép nhan hd so. gui théng bao
“Pang xa [y va ngas hen wa két qua
qua Céng dich vu cdng. cong dan c¢o
thé kiém tra tinh trang x{r ly hd so khi
dang nhdp vao Cang dich vu céng.
Pong thai. trang thai hd so trén Céng
dich vu ¢dng 12 "Dang xu Iv™.

I - Chuvén ho so dén Phong Tu phap.

cong la ~Bugce 1iép nhan™, ¥Yéu cau

s
Phong

Tw phap

| Buwde 2 | X ly hd so, bao cdo Lanh dao UBND cép huyén 03
2.1 Kiém tra. tham muu x{r ly hé so 02
Trudng Céng chirc | -Tham tra hd so. - H6 so dé tiép nhan: 02

hop khong | lam cong tac

xac minh | ho tich

-Trudng hgp hd so cin bd sung. hoan
thién hode khong du diéu kién giai
quyér. phai tie ¢chdi thi et théng bio
vé tinh wang hd so 1ot BO phan liép

nhan va wa ket gua d¢ thong bao cho

- Du thao van ban bdo cao
{néu rd co so phap Iv lien
quan; két qua kiém tra ho s
y kién dé xudt):
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ngudi ndp ho so (kém vin ban hudng
dan, néu rd ly do, ndi dung bd
sung...) - thuc hién lat buoc 1.

- Néu hd so ddy du, hop 1¢, ding quy
dinh, Trudng hop tiép nhén hd so ding
kv lai khai tir theo hinh thére truc tiép:
Du thao két qua giai quvét. Trinh
Lanh dac Phong xem xét, phé duyét.
Trudng hop tiép phdn hd so dang ky
lai khai tr theo hinh thic truc tuvén,
cong chice lam céng tac hd tich gun lai
biéu miu Trich luc khai tir dién tir véi
thong tin day du cho ngudt véu cau qua
thir dién t hodc thiét bi s6.

Ngudi véu cau cd trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac. day du cua cac
thong tin trén biéu mau Trich lyc khai
tir dién tir va xéc nhén (t6i da mot
ngay).

Néu ngudi 6 véu cau xdc nhan thong
tin d3 thdng nhaL day di hoac khéng
6 phan hoi sau thoi han yéu cau thi
cbng chire lam c¢ong tac hé tich in
“Trich luc khat t¢” trinh Lanh dao
Phong xem xét. phé duyét.

- Du thao Trich luc khai 1o
(ban chinh). ban sao Trich
luc khai tir (néu céng dan ¢o
véu cau): (Biéu mau han
hanh theo Thong nr s
04/2020/TT-BTP  cua Bo
trirong Bo T phap). ‘

Trudong
hop phai
xac minh

Céng

chic

lam ¢dng tac

ho tich;

- Cong chirc lam ¢dng tac ho tich:
+Tham tra ho so.

+Trudong hop hd so cdn bd sung,

- H so d3 tiép nhan; |0l

- Vin ban xac minh.

b Ding
Finh
| cho kel








4

v —-_—— —

' Lanh '

Phong
phap:

Van thu

dao | hoan thién hoac khéng da diéu kién
Tu | giai quyét. phai tir chdi thi giri thong
béfo vé tinh lrang'h(‘“) SO I(‘iri B phin .
1ieép nhén va tra két qua dé thong bao
cho ngudi ndp hé so (kém vin ban
huéng dan, néu 13 1y do, ndi dung bd
| sung...) - thue hién lai bude 1.

qua xdc ‘
minh |
(khéng
qua 3
ngay
lam

\
|
viee), l)
|

+ Du thao Van ban xac¢ minh; du thao
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két
qua (néu ¢o). Trinh Lanh dao Phong
xem xgt, phe duy¢t.

- Larh dao Phong Tu phap: Ky van

ban x4¢ minh: ' | |
- Vin thu: Dong dau vin ban xac I ‘
minh va g cdc co quan don vi lién i

gaun. l

Cong  chue ; — Tong hop két qua xa¢ minh. - Ho so dd ulp nhan: 01

L cong e~ Néu hd so day da. hep 16 dang quy - Van ban xic minh:
h$ tich - dinh. Truong hop tiép nhan hd s dang
kv Ia khai tir theo hinh thire tve tiép:
Du thao két qua giai quyét. Trinh
[.anh dao Phong xem xét. phé duyét.

- Du thao vidn ban biao c¢io
(néu rd co so phap Iy licén
quan; két qua kiém tra hé sor
v kién dé xudt):

Truomg hop tiép nhin hé so dang ky
lai khai tir theo hinh thire trye tuvén.
cong chuc tam cdng tac hé tich gui lai
biéu mau Trich luc khai tr dién o véi
thdng tin day di cho newdi yéu cdu qua

- wr thao Trich iuc khai tur
{ban chinh). ban sac Trich
tuc khai tir (néu cong dan co
yéu ciu). (Biéu mau ban
hinh  theo Théng 1 sé
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thu dién tr hogc thiét bi so.

Ngudi yéu cau c6 trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac, dﬁy du caa cac
théng tin trén biéu mau Trich luc khai
tir dign tr va xdc nhdn (tdi da mét
ngay).

Néu ngudi ¢d yéu cau xac nhén théng
tin da thang nhét. day du hode khang
c6 phan hoi sau (hoi han véu ciu thi
cong chirc lam cdong tac hd tich in
“Trich luc khai 1" trinh Lanh dao
Phong xem xét, phé duyvét,

04/2020/TT-BTP  ciic B |
truong Bo Tw phap;.

22 Xem xét, |Lanh  dao | - Xem xét. duyét ho so; Ho so do c¢ong chac fam| Ol
bao  cdo|Phong  Tu|. Bao cdo Lanh dao UBND cép | ¢Ong tac hd tich trinh va bao i
Lanh dao | phap huyén, cao dé xuvat v kién giai i
UBND quyét.
cdp huyén i
X L A \ 4 A : I
UBND | Buéc3 | Ky duyét két qua gidi quvet va dong dau (L) I !
& i '
cip | |
huyén r' |
3.1 Ky duvét| Lanh  dao | Ky Trich [uc khai tir (ban chinh). | Trich luc khai o (ban chinh).; 0.7%
két  qua| UBND cép | ban sao Trich luc khai tu (néu cdng | ban sao Trich luc khal tu (néu
giai quyét | huyén dén co yéu cau) cong dan c6 yéu cau) , !
- ) 2 o . 4 s 2 4 " ‘ < ) . _— '
3.2 Dong dau | Van thu Dong dau va chuyén két qua cho [ Trich luc khai to (bdn chinh).? 0.25 :
Phong Tu phap ban sao Trich luc khai tor (néu 'l
cdng dan ¢o yéu cau) !
Phong |Buécd |Ghi  vao | Cong chic | - Ghi vao S6 dang kv khai . cliing | - S6 dang ky khai nr (Mdiw So l 0.5 '
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Tu phap

| $6 hd tich

lam céng tac
hé tich

ngudi di dang kv lai khai tir kv tén l ban hanh kem theo Thong e

vao So

- Luu hé so va chuvén két qua cho

| B9 phan Tiép nhan va Tra két qua.

s6 04/2020/TT-BTI cua Bé

rrieong Bo T phap);
- Trich lu¢c Khai tr (ban

chinh), ban sao Trich lue khat

tir (n€u cdng din cé yéu cau).

f- Ban Lhup gidv t& cha ngudi véu cau dang ky hé tich xuét trinh (do ngudi tiép nhin hd so thue hién sao chup de luu hd so theo quy dinh :
i khoan 3 Bi¢u 3 Thang t s& 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cta Bo trwdng BS Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia
L.udt ho tich va Nghj dinh s6 123/2015/ND-CP ngiy 15 thang 11 nédm 2013 cua Chinh phu quy dinh chi IIEI mot s& diéu va bién phap thi
hanh Ludt h¢ tich). Trwdng hop cac théng tin trong cdc gidy to nay da cd trong Co s¢ dir ligu quoc gia vé dén cu (CSDLQGVDC). Co s¢

| dir ligu h tich dién tir (CSDLHTDT). duoc hé thong dién tu ddng thi khong phai xudt trinh (theo hinh thire truc uep) hode tai 1én (theo -
hinh thive trye wayeén).

UBND | Buoe 5

cip |
huvén

Tra
qua

Bo phén tiép
nhan va tra
két qua

Tra két qua cho ¢dng dan

- Trich lwe khay wr (ban
chinh), ban sao Trich luc khai
tr (néu cong dan ¢d véu ciu):

- Ban dién nr Trich tue khai nr

{Ban dién tu sé te dpng g vé
Kho quan Iy div liéu cua ca
nhan/dia chi thu dién ti/thiét
bi sé/dién thoai cia nguoi véu
cau sau khi di hodn 161 thi

e ding ky lai khai e i co

quan dang ky hé tich).

0

1O so duge Tuu i tal Phong Tu phap theo quy dink hién hanh, bao gom:
- - Ho sordd liC‘p nhan theo TTHC da ¢ong bo:

- Van ban. gidy 10. ta1 [iéu xac minh (d61 v trirong hop ¢ xac minh);
Van ban bdo cio Lanh dao UBND c¢ap huyvén;
- Ban chup Kévgua TTHC:
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- Van ban thong bao viéc ding ky hd tich dén co quan lién quan (ddi véi trudng hop phai théng bio theo quy dinh cua Luat Ho tich va cic vin ban

quy dinh chi tiét thi hanh).

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA
1. Thii tuc ding ky khai sinh (Ma sé TTHC: 1.001193)

- M s6 quy trinh tha tuc hanh chinh: 1.001193

- Thot han giai quyét: Ngav trong ngay tiép ithan ho so: Trudng hop nhdn ho so sau 15 gior ma khang giai quvet dugc ngov thi tr
k&t qud trong ngav lam viéc tiép theo.

Co Budc N . Trach Thoi ‘ .
Tén buodc " . A a n T S S :  Ghi
quan, thuc thuc hién nhi¢m Ngi dung cong viéc thuc hién Bieu mau/keét qua glan ha |
. n ¢ : ren . I cha
don vi hién thyc hién {(ngay) | ‘
H 2 - A -~ - - o 2 .a Y " s z ; f [
UBND | Buéc | Tiép nhan | B  phéan | @ Nop #6 so truc tiép: - Phiéu yéu cdu bo sung. | Naoav '
cap xa 1 hé so ti€p nhan | - Xem xét. kiém tra tinh hop 1é cua ho | hoan thién hé so (Man so | trong

va tra két
qua

50"

+ Trudng hgp ho so chua ddy du: cong
chire ti€p nhéan ho so hudng dan dé cong
dan bo sung ho so va in Phiéu véu cau bo
sung. hoan thién ho so:

+ Trudng hop hé so khong ding quy
dinh: in Phiéu tur chdi giai quyét ho so;

+ Trudng hop hd so day du, hop 1é: Tiép
nhin va nhdp théng tin tiép nhan hod so
vao Phan mém Mot cira; in Giay ti€p
nhdn ho so va tra két qua cho nguoi véu
cau; thuc hién sd hda (sao chup. chuyvén
thanh tai lidu dién tir trén hé thong théng

02 ban hanh kem theo
Théng nr so 0172018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Phiéu tir chéi 1iép nhén
gidi quvét ho so (Mdr i 03
ban hanh kem theo Thong
fr 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Giay tiép nhdn hé so va
hen tra két qua (Mdu sé 01
ban hanh kem theo Thong
tir 56 0/ 2018/ TT-

ngayv tcp
nhan  ho

SO
truomg
hop nhan
ho so sau
15 gio
ma
khdng
giai
quvét

hroe

ngav  thi
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tin, co s¢& dir liéu) va ky so vao tai lifu,
hé so.

- Chuyén hé s dén Cong chire tr phép-
hé tch.

b. Nop ho so mruc ruyén:

- Sau khi nhan dwge thdng bao ¢d hé so
yéu cdu ding ky khai sinh gii trén Céng
dich vu coéng. cong chire tiép nhan hé so
tiép nhan. kiém tra tinh chinh xac. day
du. thdng nhat, hop ¢ coa hd so:

o= Trudng hyp he so chua day du. chua

hop 1&. BJ phan tiép nhén va tra két qua
atri thong bdo hudng dan bd sung. hoan
thién hd so qua Cdng dich vu cdng. cong
dan co thé kiém tra tinh trang xur ty hé so
khi ddng nhap vio Cong dich vu cone.
Trang thai hd so trén Cong dich vu cong
la *Yéu ¢du b sung gidy 1o,

+ Truomg hop hd so bi tir chdi. Bd phén
tiép nhan va tra két qua gl thong bao 1w
chéi tiép nhan ho so qua cong Cong dich
vu cong. cdng din co thé kiém tra tinh
trang xa 1v hd so khi dang nhap vao
Céng dich vu cong. Trang thai hd so wrén
Cong dich vu cong la “Khéng duoc tiép
nhan”.

+ Trudng hop hd so day du, hop 1€, trang
thai hd so trén Cdng dich vy céng la

VPCP ngay 23/11/2018):

- Hb so theo thu tuc hanh
chinh da ¢éng bo.

a ket
qua trong
ngay lam

CVIEC  LEp
| theo
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“Puge tiép nhan”. “Yéu cau thuc hién
nghia vu tai chinh™. Phan mém sé& cap
mot Ma 6 ho so truc luyén cho nguor
yéu cau.

- Hudng din ngudi yéu cdu thanh toan
phi. 1& phi: Thuc hién thanh toan truc
tuyén (Cong dich vu cdng phai cung c{ip
chirc ndng thanh toan phi qua méi trudng
mang).

- Ngay sau khi nhén dugc phi, 1€ phi
dang ky kbai sinh, B$ phén tiép nhan va
tra két qua tiép nhin hd so, gi théng
bdo “Dang xir 1y” va ngay hen trd két
qua qua Cbng dich vu cbng. cong dén cé
thé kiém tra tinh trang xur Iv hd so khi
dang nhap vao Céng dich vu cong. Péng
théi, trang thai hé so teén Cong dich vu
cong la “Pang xir ly”.

- Chuyén hé so dén Cong chirc tu phap-
hd tich.

UBND
cfip xa

Buoc

Xu v ha
so, bao
cao Lanh
dao
UBND
cp xd

Cong chire
tr phip -
ho tich

+Tham tra hd so.

+Truong hop hd so can bd sung. hoan
thién hosic khéng du diéu kién giai quyét,
phdi tir chdi thi gii théng bao vé tinh
trang hd so t6i Bo phén tiép nhan va tra
két qua dé théng bao cho ngudi ndp hd
so (kém van ban hudng din. ndu rd Iy
do. ndi dung b6 sung...) - thue hién lai

- HO so da tiép nhédn:

- Van ban. giay to. tai licu |

xac minh (néu ca):

- Du thdo van ban bao cao
(néu o co s6 phap ¥ lién
quan: ket qua kiém tra. xac
minh ho so: ¥ ki¢n dé xuat):

- Dy thao Gidy khai sinh
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bude 1.

+Trudng hop can phai kiém tra, xac
minh: Dy thdo vin ban xac minh; du
thao Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra qué
(néu co).

+ Néu ho so day du, hop 1€, dung quy
dinh, truwong hop tiép nhédn ho so dang ky
khat sinh theo hinh thuc trye tiép: Du
thao két qua giai quyvet. bao cdo Lanh
dao UBND cap xa xem xeét, phé duyét.
Truomg hop tiép nhédn hé so dang ky khai
sinh theo hinh thirc tryc tuyén, céng chirc

| tu phap - ho tich eui lai biéu miu Gid
| tu phap e y

khai sinh dién nr véi thong tin day du cho
nguot veu cdu qua thu dién tir hode thiét bi
53

. Ngudi yéu cdu ¢o trach nhiém kiém wra

tinh chinh xac, dé}f du cua cic thong tin
trén bidu mau Gidy khai sinh dién tir va
xac nhan (t6i da mdt ngav).

Néu ngudi ¢o yéu ciu xac nhin théng tin
da théng nhét, diy du hodc khéng c¢o
phan hdi sau thoi han yéu cau thi cong
chie tu phap - hd tich in “Gidy khai
sinh™, trinh Lanh dao UBND ky.

(bdn chinh): ban sao Gidv
khai sinh (néu céng dan ¢6
vEu cﬁu): (Bicu mdu ban
hanh theo Thong nur so
04/2020/TT-BTP  cua B¢
truong Bo Tu phdp).

UBAND

¢ip XA

Budc
3

Ky duvét| - Lanh dao
PREt qua  UBNID cép

- Lanh dao UBND cép xa ky Gidy khai
sinh {ban chinh}: ban sao Gidy khai sinh

Gidy khai sinh (ban chinh):
Ban sao Gidy khai sinb
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giai quyét
va dong
dau

x4,

- Vién thu.

(néu cong dan c6 véu cau);

- Vin thu déng ddu va chuyén két qua
cho Céng chire tu phap - hg tich

(néu cdng dan ¢d yéu ciu)

UBND | Bwée | Ghi vao | Céng chirc | - Ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang ky | S6 dang ky khai sinh (Biéu
cip xa 4 S ho tich |t phap - | khai sinh va ciing ngudi yéu cdu dang ky | mdu ban hanh theo Théng
hé tich khai sinh k¥ tén vao S4. e s6 04/2020/TT-BTP cua
- Luu hd so va chuyén két qua cho Bo B¢ truong 89 Tu phap);
phan Tiép nhén va Tra két qua. - Gidy khai sinh (han
chinh): Ban sao Giay khai
sinh (néu cong dan cé véu |
cdu)
UBND |Buéc |Tra két|Bo  phan | Tra két qua cho cong dén - Gidy khai sinh (ban
c-?ip xa |5 qua tiép nhén chinh). Ban sao Giz‘ly khai

va rd két
qua

sinh (nc¢u comg din ¢d véu
cau);

- Ban dién ne Giay khai
sinh (Ban dién e sé ur
dong guri vé Kho quan v dii

liu dién tu cua ca nhan/dia
chi thw dién ni'thiét b
s6/dién theai ciia ngudi véu
cau sau khi @G hoan tdt i

tuc dang kv khai sinh tai co

quan dang ky ho tich).

H6 so dugc luu triv tai UBND cdp x4a theo quy dinh hién hanh, bao gdm:

- H so d tiép nhan theo TTHC da cong bé:
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C- Baw chup gidy W cua neudi yéu cau dang kv ha tich xudt trinh (do rgudi tiép nhin ho so thue hién sao chup dé liru ho so theo quy dinh l
tai khoan 3 13idu 3 Thang tr sé 04/2020/TT-BTP ngav 28/5/2020 cta B triudng 36 Tu phap Quy dinh ¢hi tét thi hanh mot sé didu cun
l.udt ho tich va Nghi dinh s0 12372015/ND-CP ngay 15 thang |1 nam 2015 cua Chinh phu quy dinl chi tiét mdt s6 diéu va bién phip thi I
thanh Ludt ho tichy. Trudmg hop cac thdng tin trong cac gidy o nay da ¢é trong Co s& dir ligu quée gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Cu s |
Jor lien ho uch dicn wr (CSDLHTDT). duoc hé théng dién ddng thi khong phai xuat trinh (theo hinh thire tryre liép) hodc 1ai 1én (theo |

hinh thie true tvén.

|
i - Van ban, giay 16, 1ai ligu xac minh (d6i vdi trudng hop cd xéae minh):;
- Van ban bio cao Lanh dao UBND cép xa:

- Ban chup két qua TTHC:

! - Viln ban thong bao viée dang ky h tich dén co quan lién quan (dbi vai trudmg hop phai théng bao theo quy dinh ctia Ludt Ho tich va cac viin ban
- guy dinh chi tiét thi hanh).

2. Thii tuc diing Ky két hon (Ma sé TTHC: 1.000894)
- Mi 50 quy vinh thit tue hanh chinh: 1.000894

- Thin han gidi quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; tewdng hop nhan ho so sau 15 gié ma khong giai quyét dugc ngay thi ra két
qua trong ngay lam viée tiép theo. Trudng hop can xic minh diéu kién két hon cia hai bén nam. nit thi thoi han giai quyét khéng quéa 05 ngay
fam vide.

! .

' Co i Buée | Tén buéc Trach NGi dung céng viéc thyc hién Bic¢u miuw/két qua Thoi Ghi

| quan, : thwe | thie hién nhiém gian chii

' domvi ¢ hién thue hién {ngav)

! UBND | Buwde 1 | Tiép nhén [ B phan | @ Nép ho so trie tiép: - Phiéu yéu cau bo sung. | Ngay !
C‘;:I[) Xa I ; hﬁ s : liép !]hi_\l'ﬂ . - Xem Neét, kié;n ua unh h{')'p ¢ cua hl:) hoan Ihié‘]'] h6 SLT(;W(?H .5‘(5'; llg.f]_\' llé}? '

: ! vie tra Két | s 02 ban hc}):rh kem rtheo | nbin  ho

. ‘ | qua + Trudng hop hd so chua ddy du: cong Thong i > 03/20]8/77- SU':\ I

| '_ chae tiép nhdn hd so huong dan dé cong VPCP ngay 23/11/2018); | truong )

!I ! ] dan bd sung hd 5o va in Phidu yéu cdu bd | - Phidu tr chdi 11ép nhan i hgp nhan
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sung. hoan thién hé so;

+ Truomg hop hd so khéng ding quy
dinh: in Phiéu tir chi giai quyét hd so;

+ Trrdng hop hd so day du. hop 1€ Tiép
nhan va nhap thong tin liép nhin hé so
vao Phin mém M4t ctra: in Gidy tiép
nhin hé so va tra két qua cho nguot yéu
cau; thue hién sb hoa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién o trén hé théng théng
tin. co sér dir ligu) va kv sé vao tai lidu.
hé so.

- Chuvén hd so dén Céng chie tu phap-
hé tich.

b. Nop ho so trure [uyén:

- Sau khi nhan dugc thong bao ¢ hd so
véu cdu dang ky két hon gui trén Cong
dich vu cong. céng chuae tiép nhan hd so
tiép nhan. kiém tra tinh chinh xdc, day
du, théng nhit, hop 1€ cua hé so:

+ Truémg hop hd so chua ddy du, chua
hop 1é. Bb phén tiép nhan va tra két qua
gii théng bio hudng din bd sung, hoan
thién hd so qua Cdng dich vu cong. cong
dan c6 thé kiém tra tinh trang xt v ho so
khi dang nhdp vao Céng dich vu céng.
Trang thai hd so trén Cong dich vu cdng
1a “Yéu cdu bo sung gidy &

+ Truong hop hé so bi tir chdi, Bo phén

giai quyét hd so (Mdw 5o
03 ban hanh kem theo
Thong tw 56 01/20)8/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua (M(fz.f 56
01 ban hanh kem theo
Théng e 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/1172018):

- Ho so theo thua tuc hanh
chinh da cong bo.

hé so sau
15 gid ma
khong
gidi quvét
duage

ogay  thi

tra két
qua trong
ngav lam
viée  tiép
theo

e e ——







1

i

0

tiép nhan va tra két qua guy thong béo 1wr

| chdi tiép nhdn hé so qua cong Cong dich
v cOng. comg dan ¢o the kidm tra tinh

trang xu ¥ hd so khi dang nhap vao
Cong dich vy cong. Trang thai hd so trén
Cong dich vu cdng la “Khong duge 11ép

A aa

nhan™,

+ Truéng hop hd so dav di. hop 1&. trang
thai hé so trén Cong dich vu cong la
“Puge tiép nhan”. “Yéu ciu thuc hién
nghia vu tai chinh™, Phan mém s& cdp
mdt Ma sé hd so true tuyén cho ngudi
véu cau.

- Huéng dan ngudi véu cdu thanh toan
phi. 1€ phi: Thyuc hién thanh toan uc
tuyén (Cong dich vy céng phéi cung cép
chitc niing thanh toan phi qua mdi trudng
mang).

- Ngay sau khi nhin dugc phi. 1& phi
dang ky két hén, Bé phéan tiép nhan va
tra két qua tiép nhan hd so. gini théng
bao “Dang xt IV va ngdy hen tra két
qua qua Cong dich vu cong. cong dan co
thé kiém tra tinh trang xir Iy hd so khi
dang nhdp vie Cdag dich vu edng. Déng
thoi. trang thai hé so wen Cfmg dich vu
cong la “Pang xu Iv7.

- Chuyén hd so dén Cong chuce tu phip-
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ha tich.

UBND

cap xa

Buoc 2

Xir 1y hé so, béo cao Lanh dao UBND cip xd

Truaong
hop khong
xac minh

Coéng chuc
wr phap -
hd tich

+Tham tra hé so.

+Trudng hop hé so can bd sung, hoan
thién hodc khéng di didu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri thong bao vé tinh
trang hd so tdi Bo phan tiép nhén va tra
két qua dé thong bao cho ngudi ndp hd
so (kém vin ban huong dan, néu rd ly
do, néi dung bd sung...} - thuc hién lai
budc 1.

+Néu hé so diy du, hop 1&, ding quy
dinh, trudmg hop tiép nhin hé so diang ky
két hén theo hinh thirc truc tiép: Du thao
két qua giai quyét, bio cao Linh dao
UBND cép X4 xem x€t, phé duyét.
Trudng hop tiép nhan hd so dang ky két
hén theo hinh thirc tnre tuyén, cong chirc
tir phap - hé tich giri lai biéu miu Gidy
ching nhén két hén dién tir voi thong tin
diy dit cho ngudi yéu ciu qua thu dién
tir hofic thiét bi s6.

Ngudri yéu cau ¢ trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac, diy di cia cac théng tin
trén biéu miu Gidy chimg nhan két hon
dién tir va xac nhan (t5i da mot ngay).

- Hb so da tiép nhan:

- Vin ban bao cao (néu
0 co s& phap ly lén
quan; két qua kiém tra
hé so, v kién dé xudt);

- Dy thio Gidy ching
nhin ké hon (ban
chinh), ban sao Gidy
chimg nhén két hén (néu
cong din c6 yéu ciu):
(Biéu madu theo Thong tr
s6 04/2020/TT-BTP cia
Bé truong Bé Tu phap).
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| Néu ngudi ¢6 yéu cdu xac nhan thong tin
da thong nhat, diy du hodc khéng cb
phan hdi sau thdi han yéu ciu thi cong
chirc tr phép - hd tich thue hién in “Gidy
chimg nhén két hon”, trinh Lanh dao
UBND ky.

f Truomg
i hop  phii
xac minh

Cong chuce
tv phap -
hd tich;

Lanh dao
UBND cép

X4

-Van thu.

- Cdng chirc tu phap - h tich:

+Thim tra hd so.

+Trudmg hop hd so cin bd sung. hoan
thign hodc khong du diéu kién giai quyét,
phai tr choir thi giri thdng bao vé tinh
trang ho so 161 B phan tiép nhan va tra
két qua de thong bao cho ngudi ndp ho
so (kém viin ban huéng din, néu ré Iy
do, nd1 dung bd sung...} - thuc hién lai
buoc 1.

+ Du thao vidn ban xac minh; du thao
Phi€u xin 101 va hen lai ngay rd két qua
(néu cé). Bao cao Linh dac UBND cép
Xa xem xét, phé duyét.

-Lanh dao UBND cip xa: Ky vin ban
xac minh;

- Vin thu: Péng ddu van ban xac minh
va g cac ¢o quan, don vi lién quan.

- H6 so da tiép nhin;

- Vian ban xac minh.

Coéng chic
tu phap -
hé tich

+ Thng hop két qua xdc minh.
+ Néu hd so di:iy da, hop 1€, dang quy
dinh, trudmg hop tiép nhan hé so dang ky

- Hb so d4 tiép nhan;

- Vin ban xdac minh:

Dung
tinh
chor két |
qua xac
minh
(khéng
qua 05
ngay
lam
vi€c)
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két hdn theo hinh thie truc (iép: Du thao
két qua giai quyét, bao cio Linh dao
UBND cép xa xem xét, phé duyét.
Trudmg hop tiép nhén hd so dang ky két
hén theo hinh thire trye tuyén, cong chirc
tu phap - hd tich gui lai biéu miu Gidy
chimg nhin két hon dién tr vai thong tin
diy da cho ngudi yéu cu qua thu dién
tir hodc thiét bj sb.

Ngudi yéu cu co trach nhiém kiém tra
tinh chinh xdc, ddy di cua cac théng tin
trén biéu miu Gidy chirng nhan két hén
dién tir v xdc nhén (t6i da mét ngay).

Néu ngudi cé yéu cau xac nhan thong tin
da théng nhat, didy di hodc khéng co
phan hdi sau thai han yéu cu thi cong
chire tur phap - hé tich thuc bién in “Gidy
chimg nhin két hén”, trinh Linh dao
UBND ky.

- Vin ban bao cao {ncu
r6 co s¢ phap ly licn
quan; két qua kiém tra
hd so, y kién dé xuét);

- Dy thao Gidy ching
nhan két hoén  (ban
chinh), ban sao Giay
ching nhén két hén (néu
cong din co yéu cau):
(Biéu méu theo Thing ne
s6 04/2020/TT-BTP cia
Bé trucmg Bo T phap).

Gidy chimng nhan két hon

UBND | Buéc3 | Ky duyét | - Lanh dao | - Ky Gidy ching nhan két hon (ban

cdp xa ket quéd | UBND cép | chinh), ban sao Gidy chitng nhén két hon | (bdn chinh), ban sao
giai quyét | x3; (néu cong dan co yéu cau); Gidy chimg nhén két hon
V? dong -Vinthu. |- Vin thu d6ng ddu va chuyén két qua (t:eu céng dan c6 yéu
dau cho Cang chirc tu phap - h tich céu)

UBND | Bué6c 4 | Ghi vao So | - Lanh dao | - Ghi viéc két hén vao SO diang ky két |- S6 ding ky két hén

cip xa ho tich, Té | UBND cép | hén, cliing hai bén nam, nit ky 1én vao | (Biéu mdu ban hanh theo

chuc Le

So; hai bén nam, nir cing ky vao Gidy

Théng ti s6 04/2020/TT-
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. trao  Gidy | x&; chimg nhén két hén, BTP cua B¢ truong Bo
ching | Cang |- T4 chic L& trao Gidy ching nhan két | /% P74P);

| n}}an K| choe  tu | hon va cAp Gidy chimg nhan két hon cho | - Gidy chimg nhan két
| hon phap - hd | hai bén nam, nir. hon (ban chinh), ban sao
| tich. - Luu b sq Gidy chung nhén két hén
(néu coéng din cd yéu

cau).

| UBND | Buécs | Trakéiqua |Bo  phin | Tra két qua cho cong ddn - Gify chimg nhan két
i ca‘ip Xa tiép nhin hén (ban chinh), ban sao

va tra két
qua

Gidy chimg nhén két hon
(néu céng din c6 yéu

cau);
i - Ban dién 1t Trich luc
' két hén (Ban dién nr sé

tie dong gui vé Kho quan
; ly dir liéu dién twr cua cd
i nhan/dia chi thu dién
‘; ti/thiét bi so/dién thoai
i ctia nguoi véu cdu sau
| khi da hoan 1at thie tuc
ding ky két hén tai co
quan dang ky ho tich).

|
E Hé so duge luu trir tai UBND cép xd theo quy dinh hién hanh, bao gém:
| - Hb so da tiép nhan theo TTHC di cong bé;

i - Ban chup gidy tiy clla ngudi yéu cdu ding ky hé tich xudt trinh (do ngudi tiép nhin hd so thuc hién sao chup dé liru hd so theo quy dinh
' tai khoan 3 Diéu 3 Théong tr s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia Bé trudng Bo Tu phip Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu caa
| Ludt ho tich va Nghi dinh 56 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap thi
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hanh Luét hd tich). Trudng hop cdc théng tin trong cac gidy to nay di cé trong Co sé dir liéu quoc gia vé dan cu (CSDLQGVNC), Co sé |
dir ligu ho tich dién tx (CSDLHTDT), duoc hé thong dién tw dong thi khong phai xuat trinh (thco hinh thire teye tiép) hodic tai lén (theo |
hinh thire tryc tuyén).

- Vin ban bao cdo Lanh dao UBND cip x4;
- Ban chup két qua TTHC;

- Van ban thong bao viéc diing ky hd tich dén co quan lién quan (déi véi trromg hop phai thong béo theo quy dinh cia Luat 136 tich va céc van ban |
quy dinh chi tiét thi hanh).

3. Thi tye ddng ky nhin cha, me, con (M3 sé TTHC: 1.001022)
- M4 s6 quy trinh thi tuc hanh chinh: 1.001022.

- Théi han giai quyét: 03 ngay lam viéc. Truimg hop can phai xac minh thi thai han giai quyét khong qua 08 ngay lam viée.

Buéc Trach Thoi |

Co quan, Tén buée n . . o . P Y T , Ghi |
q . thure . nhiém Ndi dung cong viéc thue hién Biéu mau/két qua gian .
don vj o thure hién o : : . cha
hién thue hién (npay) I
UBND | Bwéc1 |Tiép nhin|Bé  phan | @ Nép ks so tryc tiép: _ Phiéu yéu cdu bd| 0,5
cap xa ho so tip  nhén | - Xem xét. kiém tra tinh hop 1¢ clia hd so: | sung, hoan thién hé so
va tra két (Mau s6 02 ban harnh

+ Truémg hop hé so chua div du: cong
chirc tiép nhan hdé so hwing din dé cong
dan bd sung hé so va in Phidu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so;

qua kém theo Thong ur
56 01/2018/TT-VPCP
ngay 23/11/2018),

+ Trudng hop hd so khong ding quy dinh: | - Phi€u tir choi tiép
in Phiéu tir chéi giai quyét hd so; nhdn gidi quyét hé so
+ Truong hop hé so di‘qu' di, hop ‘lé: Tiép )(g:u f:eom ;;Z;;a’:i |
nhz:m Vﬁ‘ nhap thong tin tié’p nhan ho so vao & 012018 /TT— _
Phan m§m Mot cira; in Giay tiép nhan hod so yPCP ng&y 1
Vi:l tra két qua cho ngu‘t'?i yéu cdu; thuc hién 23/11/2018)

s0 héa (sao chup, chuyén thanh tai liéu dién '
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tir irén hé thong thdng tin, co s& dir lidu) va
kv s vao tai licu. ho so.

- Chuyén hd so dén Cong chirc tu phap-hd
tich.

b. Nop hé so truc fuyén:

- Sau khi nhén dugc thong bao ¢6 hd so yéu
ciu dang kv nhan cha, me con guri trén
Cbng dich vu cong, cong chirc tiép nhan hd
SO liép nhéan, kiém tra tinh chinh xac, déy
du, théng nhét, hop 1€ cua hé so:

+ Trudmg hop hd so chua diy du, chira hop
l&. B6 phén tiép nhan va tra két qua gui
théng bdo huéng din bd sung, hoan thién
hd so qua Cbng dich vu cong, cong dén cd
thé kiém tra tinh trang xt 1y hé so khi dang
nhip vao Cdng dich vu cong. Trang thai hd
so trén Cong dich vy cong 12 “Yéu clu bd
sung gidy to”.

+ Trudng hop hé so bi tir chdi, B phan tiép
nhan va tra két qua giri théng bao tir chdi
tiép nhian hd so qua cbng Céng dich vu
cdng, ¢dng din co thé kiém wra tinh trang xir
Iy ho so khi ding nhdp vao Cdng dich vu
cong. Trang thai hd so trén Céng dich vu
cong la “Khdng duge tiép nhan”.

+ Trudmg hop hd so day du, hop 1¢, trang
thai hd so trén Cdng dich vu cong l1a “Pugc
tiép nhdn”, “Yéu cau thyre hién nghia vy tai

- Giay tiép nhan hé so
va hen tra két qua (Mdu
56 01 ban hanh kém
theo Thong fe
56 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/11/2018).

- Ho so theo thu tuc
hanh chinh di céng bé.
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chinh”. Phan mém s& cap mot Ma sé ho so
truc tuyén cho ngudi yéu cau.

- Huéng dén ngudi yéu cau thanh toan phi,
lé phi: Thuc hién thanh toan truc tuyén
(Cdng dich vu cbng phai cung cip chirc
nang thanh todn phi qua méi trrdng mang).
- Ngay sau khi nhdn dugce phi, I€ phi dang
ky nhéan cha, me, con, B¢ phan tiép nhan va
tra két qua tiép nhan hé so, gui thong bao
“Pang xir ly” va ngay hen tra két qua qua
Céng dich vu cong, cong din co thé kiém
tra tinh trang xit Iy hd so khi ding nhap vao
Cdng dich vu cong. Déng thoi, trang thai ho
sa trén Cong dich vu cong 1a “Pang xir 1y”.
- Chuyén hé so dén Céng chirc tr phap-hg
tich.

UBND

A »~
cap xd

Biréc 2

Xt ly hé so, bao cao Lanh dao UBND cp xi

1,5

Trudng

hop khéng

X4c minh

Cong chic
tu phép -
ho tich

+Thém tra hd so.

+Trudmg hgp hd so cin bd sung, hoan thién
hoic khdng du diéu kién giai quyét, phai tir
chédi thi giri thong bao v& tinh trang hd so
tdi B phan tiép nhin va tra két qua dé
théng bao cho ngudi ndp hd so (kém vin
ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...) - thuc hién lai budce 1.

+Trudmg hop hd so ddy du, hop 1€, ding quy
dinh, Truong hop tiép nhan hd so dang ky

- 146 sor da tiép nhan;

- Vin ban bao cdo (néu
6 ¢co s¢ phdp ly lién
quan; ket qua niém yeét;
két qua kiém tra hé so;
y kién dé xuit);

- Du thao Trich luc
dang ky nhén cha, me,

con (han chinh), ban

—
»
n
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nhan cha, me, con theo hinh thirc truc tiép:
Du thao két qua giai quyét, bao cdo Lanh
dao UBND cép xa xem xét, phé duyét.
Truong hop tiép nhdn hé so dang ky nhan
cha, me, con theo hinh thirc truc Iuyén, ¢Ong
chirc tur phap - ho tich giri lai biéu mau Trich
luc dang ky nhan cha, me, con dién r vt
thong tin diy du cho ngudi yéu ciu qua thu
dién tir hogc thiét bi so.

Ngudi yéu cau cé trach nhiém kiém tra tinh
chinh xac. ddy di cia cic théng tin trén
biéu mau Trich uc dang ky nhin cha, me,
con dién tir va x4c nhan (t6i da mdt ngay).

Néu ngudi ¢6 yéu ciu xac nhan thong tin da
théng nhit, diy du hosic khéng co phan héi
sau thoi han yéu céu thi cong chic tr phap
- ho tich in “Trich luc dang ky nhén cha,
me, con”, trinh [Lanh dao UBND ky.

sao Trich luc dang ky
nhén cha, me, con (néu
cong dan cé yéu céu):
(Biéu mau theo Thong
e s6 04/2020/TT-BTP
cua B truong Bo T
phdp)

Truong
hop  phat
xac minh

Cong chirc
tur phap-hg
tich;

Lanh dao
UBND cép
Xd;

Vian thu.

- Céng chirc tu phap-hé tich:
+Thém tra hé so.

+Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién
hoac khong dt diéu kién giai quyét, phai tir
chéi thi giri théng bao vé tinh trang hd so
téi Bo phan tiép nhin va tra két qua dé
théng bao cho ngudi ndp hod so (kém van
ban huéng din, néu rd ly do, ndi dung bd
sung...) - thuc hién lai bude 1.

-Hbso da tiép nhén;

- Van ban xac minh.

01

Durng
tinh
chd két
qua
Xac
Xinh
{khdng
qua 3
ngay
lam
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+ Du thao van ban xac minh: du thao Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két qua (néu co).
Bao cdo Lanh dao UBND cap xi xem xét,
phé duyét.

-Lanh dao UBND cdp xd: Ky van ban xdc
minh chuyén van thu déng dau;

- Vin thu: Péng ddu van ban x4c minh va
gt cac co quan, don vi lién quan.

: \ll:‘C}

Codng chuic
tu phép -
ho tich

+Téng hop két qua x4c minh.

+ Néu hd so diy di, hop &, ding quy dinh,
Trudmg hop tiép nhan hd so ding ky nhan
cha, me, con theo hinh thac truc tiép: Du
thao két qua giai quyét, bao cao Lanh dao
UBND cép x4 xem xét, phé duyét,

Trudng hop tiép nhan hd so ding ky nhan
cha, me, con theo hinh thirc truc tuyén, cdng
chirc tu phap - h tich giri lai biéu mau Trich
luc dang ky nhan cha, me, con dién I vdi

thong tin day d cho ngudi véu chu qua thu '

dién ttr hodc thiét bi s0.

Ngudi yéu cau ¢6 trach nhiém kiém tra tinh
chinh xac, ddy du cia cac thoéng tin trén
biéu mau Trich luc dang ky nhéan cha, me,
con dién &r va xac nhan (t6i da mot ngay).
Néu ngudi ¢é véu cau xic nhan théng tin da
théng nhat, diy di hodc khéng ¢é phan hoi
sau thon han yéu cdu thi céng chirc tu phap

- Ho so da tiép nhan;

- Van ban x4c minh;

- Vin ban bao cao (néu
10 ¢co s¢ phap ly lién
quan; k¢t qua niém yet;
két qua kiém tra, xac
minh hé so; y kién dé
Xult);

- Du thao Trich luc
dang kv nhan cha. me.

con (ban chinh). ban

sao Trich luc dang kv
nhan cha, me. con (néu
cong dan cé véu cau):
(Biéu mdu theo Thong
tr sé6 04/2020/TT-BTP
cua Bé truong B Tur
phap)

0.5
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- hd tich in “Trich luc diang ky nhén cha,
me, con”, trinh Lanh dao UBND ky.

I Ky duyét | - Lanh dao | - Ky Trich luc dang ky nhan cha, me. con | Trich luc dang ky nhdan | 0,5
cip xa két  qua | UBND cip | (ban chinh), ban sao Trich luc dang ky nhén | cha, me, con (ban
| gidi quyét XA, cha, me, con (néu cdng dan c6 yéu céu); chinh), ban sao Trich
g V? dong | _ Van thu. |- Van thu déng dau va chuyén két qua cho lyc dang kf nhﬁ:'c_in chﬂa,
| dau Céng chitc tr phép - ho tich me, con ‘(neu cong dan
| ¢d yéu cau)
UBND ‘ Bude 4 | Ghi vao S Cong chirc | - Ghi viéc ding ky nhan cha, me, con vao | - S& dang ky nhan cha, 0,5
cflp xa ho tich tu phap - S6 dang ky nhan cha, m¢. con; cung cac | me con (Biéu mdau bun
! hé tich bén ky vao Sé. hanh theo Thong ne 56
5 - Luu hd so va chuyén két quéa cho B phan O‘{/ZO’?O/ :’FT'BTP ) cud
| Tiép nhén va Tra két qua. B6 truomg Bs T
i phap);
| - Trich luc ding ky
nhan cha, me, con (bin
_ chinh), ban sao ‘Irich
luc dang ky nhédn cha,
| me, con (néu cong dan
co yéu cau)
UBND | Buéc5 | Trikétqua |Bo  phan | Tra két qua cho cong din - [Trich luc dang ky | g
oi p xd i : tép nhan nhan cha, me. con (ban

va tra két
qua

chinh), ban sao Trich
luc ding ky nhén cha,
me, con (néu cong din
¢6 yéu cau);

- Ban dién tir Trich luc
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dang ky nhdn cha, me, 1,
con (Ban dién tu sé n_r,:
dong gui vé Kho qudan |
Iy di ligu dién tr cua - ‘
ca nhan/dia chi thu
dién ti/thiét bi sé/dién
thoai cua nguwoi yéu
cdu sau khi dé hoan 14t
thu tuc dang ky nhdn
cha, me, con tal co
quan dang ky hg tich).

Hé so dugce luu trit tai UBND cép xa theo quy dinh hién hanh, bao gbm:
- H6 so di tiép nhan theo TTHC di cong bé;
- Ban chup gifiy tor el ngudi yéu cau dang ky hé tich xuét trinh (do ngudi tiép nhan hd so thuc hién sao chup dé lwu hd so theo quy dinh
fai khodn 3 Diéu 3 Thong tur s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciua Bd truong B Tu phap Quy dinh chi tiétl thi hanh mot sé diéu coa |
Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cua Chinh phu quy dinh chi uet mot s& diéu va bién phap thi
hanh Luét hg tich). Trudng hgp cac thong tin trong cac gxay t& nay di cb trong Co s& dir lidu quéc gia vé dan cu (CQDI QGVD(Q). Coso
dir ligu hd tich dlgn te (CSDLHTDT), dugc hé thong dién tu ddng thi khong phai xuét trinh (theo hinh thic truc tlcp) hndc tai 1én (theo
hinh thirc truc tuyén). '
- Vin ban bao céo Lanh dao UBND cip x3; ‘
- Ban chyp két qua TTHC; |
|
!

- Viin ban thong bdo viéc ding ky ho tich dén co quan lién quan (ddi vai trudmg hop phai théng béo theo quy dinh cuia Luat Hp tich va cac van ban !
quy dinh chi tiét thi hazh).

4. Thaa tuc diing ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con (M4 sé TTHC: 1.000689)
- M4 sé quy trinh thit tuc hanh chinh: 1.000689.
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viée, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam vigc.
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trang hd so t¢i B phén tiép nhan va tra

niém yét; két qua kiém tra hd

—
Bude | _. . ¢ Trach ‘ Thei .
Tén budc | o ne A " o x oz |, Ghi
thue .. nhiém N§i dung cong viéc thurc hién Biéu mau/két qua gian )
. o - thue hién s : chu |
| hién | | thwe hién (ngay) |
" Bwée 1 | Tidp nhin | B  phan | - Xem x€t, kiém tra tinh hop 1¢ cia ho so: | - Phiéu yéu cu bd sung, hoan | 0,5 i
ho so l]ép nhén | + Tru{}ng hg-p hé. so chua dﬁy du: c(jng thién hd so (Mdu 56 02 ban
va trd k&l | chirc tiép nhdn ho so huéng dan dé cong | kank kém theo Thong e
| qua dan bd sung hd so va in Phidu yéu clu bd | 56 01/2018/TT-VPCP  ngay
sung, hoan thién hd so; 23/11/2018);
+ Trudng hgp ho so khong ding quy dinh: | - Phiéu tir chdi tiép nhan giai
in Phiéu tir chdi giai quyét hd so,; quyét hd so (Mdu sé 03 ban
_ |+ Truomg hop hd so ddy du, hop 16: Tiép | #anh kem theo Thong uc. ,_
' nhan va nhap thdng tin tiép nhan hd so | 5@ 01/2018/TT-VPCP ngay :
! vao Phin mém Mot ctra; in Gidy tiép nhan | 23/11/2018).
hd so va tra két qua cho ngudi yéu cdu; | - Gidy 1iép nhan hd so va hen
thue hién sd hoa (sao chup, chuyén thanh | ¢ra két qua (Mau 6 01 ban
tai liéu dign r trén b¢ thong thong tin, ¢o | hank kém theo Théong uc
sO dir 11éu) va ky sb vao tai lidu, hd so. 6 0172018/ TT-VPCP ngay
- Chuyén hd so dén Céng chirc Tu phap- | 23/11/2018);
ho tich. - Hb so theo tha tuc hanh
chinh da céng bé.
Bude 2 | Xir I¥ hd s, bao cao Lanh dao UBND cap xi 1,5 1
Truomg | Cong +Thém tra hé so. - Hd so da tiép nhan; 1,5
hg? chL"rc nf +Trudng hop ho so C“fm bo sung, hoz:m - Vin ban bao cdo (néu td co
kltlong' Qhap - hd thi€n hoac lfhémg du digu kién gidi guyét, s& phap 1y lién quan; kit qué
} x4c minh | tich phai tir chdi thi gui théng bdo vé tinh
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két qua dé thong bao cho ngudi nop hd so
(kém vin ban hudng dan, néu rd Iy do, ndi
dung bd sung...) - thue hién lai budc 1.
+Truomg hop hé so day du, hop I¢, dung
quy dinh: Dy thao két qua giai quyét, bio
cao Lanh dao UBND cép x3 xem xét, phé
duyét.

s0; v kién dé xuat);

- Du thao Gidy khai sinh,
Trich luc ddng kv nhan cha.
me, con (ban chinh); ban sao
Gidy khai sinh, ban sao Trich
luc dang ky nhan cha, me. con
(néu cong dan cd yéu cau):
Biéu mau theo Thing tc s
0472020/ TT-BTP

truong Bo Tu phdp.

cHa

Bi'

Truomg
hop phai
Xac minh

Cong
chiac tur
phap-hd
tich;
Linh dao
UBND
cap x&;
Vin thur.

- Cong chirc tu phap-hd tich

+Thém tra h so.

+Trrong hop hd so can bd sung, hoan
thién hodc khéng du diéu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh
trang hé so t6i Bé phéan tiép nhdn va tra
két qua dé thong bao cho ngudi ndp hd so
(kém vin ban hudng dan, néu ré ly do, ndi
dung bd sung...) - thuc hién lai buoc 1.
+Du thao vdn ban xac minh; du thao
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két (néu
cd). Trinh lanh dao UBND cdp x3 xem
x€t, phé duyét.

- Lanh dao UBND cép x3: Ky vin ban xac
minh chuyén vin thu déng dau;

- Van thu: Pong dau vin ban xac minh va
guri cac co quan, don vi lién quan.

- Hb so da tiép nhan;

- Vian ban xéc minh;

01

l
' Dimg

tinh
cho két
qua
Xac
“minh

| (khang|

qua 3

neavy
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} ' :[ Cong + Témg hop két qué xac minh. -Hbsoda tiép nhin; 0,5
i 1 i chl”rc tl;r + Truong hop hé S0 day duhcrp 1€, ding I Van ban xac minh:
' f phip - ho | quy dinh: Du thao két qua giai quyél. bao o
_ | i tich | cio Lanh dao UBND cip xa xem xét, phé |~ ‘Van'ban' bl_it} cao [neuil‘o <o
| \ duyét. 5O phap‘ by ll}:ﬂ quan; lfct qua
i ': , ' niém yeét; két qua kiém tra,
xac minh hdé so; v kién dé
xufit);
- Dy thiao Gidy khai sinh,
| Trich luc dang ky nhédn cha,
me, con {ban chinh); ban sao
Gidy khai sinh, ban sao Trich
luc d&ng ky nhan cha, me, con
i (néu cong dan ¢6 yéu ciu):
! . Biéu mdu theo Thong tw s6
| 04/2020/TT-BTP  cta  Bj
i truong Bo Tw phap
: UBND | Buée3 | Ky duvét |- Lanh |- Ky Gidy kbai sinh, Trich luc ding ky | Gidy khai sinh, Trich luc dang | 0,5
. cip xa két qu’é dao nhé,:m cha, me, con {ban chinh); ban sao | ky nhdn cha, me, con (ban
! giai quyét [ UBND Giay kbai sinh, ban sao Trich luc dang ky | chinh); ban sao Giday khai
| | va dong cép X4a: nhan cha, me, con (néu cOng dan cd yéu | sinh, ban sao Trich luc dang
' déu _ vap | cau); ky nhan cha, me, con (néu
i. thu. - Van thu déng ddu va chuyén két qud cho ¢dng dan ¢6 yeu cau)
l __ Cdng chuc tr phdp - hd tich.
[
" UBND ' Buiéc4 |Ghi  vao Céng - Ghi vao S6 dang ky nhin cha, me, con, | - S6 ding ky nhan cha, me 0,5
. chpxa ! S6 hotich | chirc  tu | S6 dang ky khai sinh va ciing ngudi di | con va S dang ky khai sinh
! \ phap - ho | dang ky hd tich ky vao $4; (Biéu mdau ban hanh theo
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tich - Luu ho so va chuyén két qua cho Bd | Théng e s6 04/2020/TT-BTP
phan Tiép nhdn va Tra két qua. ciia Bo tricong Bo Tu phap).

- Giay khai sinh. Trich lyc
ding ky nhan cha, meg. con
(ban chinh): ban sao Gidy
khai strth, ban sao Trich luc
ddng ky nhéan cha, me. con
(néu cong dan cé yéu cau).

UBND | Buéc5 |Tra  két | B phan | Tra két qua cho cong dén Gidy khai sinh, Trich luc ding 0

cap xd qua tiép nhg’ifn ky nhin cha, me, con (ban i
va tra két chinh); ban sao Giday khai !
qua sinh, ban sao Trich luc dang "

ky nhén cha, me, con (néu
cong dan c6 yéu cau) i

Hé so dugc luru trir tai UBND ce’ip xa theo quy dinh hién hanh, bao gém:
- Hé so di tiép nhan theo TTHC di cong bé;

- Ban chup glay t& cua ngudi yeu ciu dang ky ho tich xuét trinh (do nguo tlcp nhan hd so thuc hién sao chup dé luu hé so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Thong tr s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia B§ truémg Bé Tur phap Quy dinh chi tiét th1 hanh mét sb diéu coa
Ludt h§ tich va Nghi dinh sb 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cta Chinh phil quy dinh chi tiét mét s6 diéu va hién phap thi
hanh Luat hé tich). Truéng hop cic théng tin trong cic gidy t& nay di ¢6 trong Co so dit liéu qubc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co sé
dir ligu h tich dién tr (CSDLHTBT), dugc hé théng dién ty dong thi khong phai xuét trinh (theo hinh thirc tree 1iép) hodc tai Ién (theo |

hinh thizc trirc tuyén). |
|

- Vian ban bao cao Lanh dao UBND ce‘ip Xa; .

. |
- Ban chup két qua TTHC; |
| - Vén ban théng bao viéc ding ky ho tich dén co quan lién quan (ddi véi truong hop phai thong bao theo quy dinh cta Luat Hé tich va cac van ban ‘
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: L[L-l;\_'--(.i:gl-lli chi tiét thi héanh).

5. Thii tye ding Ky khai tir (Ma s6 TTHC: 1.000656)
- Ma s quy trinh thu tuc hanh chinh: 1.000636.

- Thoi han gidi quyét: ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong hop nhén hé so sau 15 gi ma khong giai quyét duge ngay thi tra
ket yua trong ngay lam viéce tiép theo.

T
{

| ‘ | Tén -
- Co Bubdc ) Trach Thoi
. budc n n . " o S S SR . Ghi
quan, thye thue nhiém N@i dung cong viéc thuc hién Biéu mauw/két gua gran hi
. a ! " . chu
! donvi | hién hién thyc hién (ngay)
UBND  Bwoce 1 | Tiép "B&  phan | a Nop hé so truce tiép: - Phiéu yéu ciu bd sung, | Ngay
cap xa i nhan ho | tiep nhén | | yery xét, kiém tra tinh hop 1& cia hd so- | hoan thién hé so (Mau so6 trong

SO

va tra két
qua

+ Truong hop hd so chua diy du: cbng
chirc tiép nhan hd so hudng din dé cong
dan bd sung hd so va in Phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hé so;

+ Truong hop hé so khang dang quy dinh:
in Phiéu tir chdi giai quyét hd so;

+ Truémg hop hd so ddy du, hop 1&: Tiép
nhan va ohép thong tin tiép nhan hd so vao
Phin mém Mat cia; in Gidy tiép nhén hd
so va tra két qua cho ngudi yéu céu; thuc
hién sd hoéa (sao chup, chuyén thanh tai
liéu dién tr trén hé théng théng tin, co s&
dir liéu) va ky s6 vao tai liéu, hd so.

- Chuyén hd so dén Cdng chic tu phap-hd

02 ban hanh kém theo
Thong ne s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Phiéu tir chdi tiép nhén
giai quyét hd so (Mdu sé
03 ban hanh kém theo
Théng tw 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua (Mdu sé 01
ban hanh kém theo Théng
1 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Hd so theo tha tuc hanh
chinh da céng bb.

ngay tiép
nhin véu
cau,
insomg
hop nhén
hé so sau
15 gir ma
khong
giai quyét
duoc
ngay thi
ra  két
qua trong
ngay lam
vide tiép
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tich.

b. Nop ho so truec tuyén:

- Sau khi nhan dugc thang bao ¢6 hd sa
yéu cdu dang ky khai tr gii trén Cong
dich vu cong, cong chuc tiép nhan hé so
tiép nhén, kiém tra tinh chinh xac, day du,
thdng nhét, hop 1€ cua hé so:

+ Trudng hop hd so chua day di, chua
hop 1€, BO phan tiép nhin va trd két qua
giri théng bao hudéng dan bd sung, hoan
thién hd so qua Cong dich vu cong, cong
dan ¢6 thé kiém tra tinh trang xor ly hd so
khi dang nhdp vao Cdng dich vu céng.
Trang thai hd so trén C(::‘ong dich vu cong la
“Yéu cau bd sung gidy 1",

+ Truong hop hd so bi tir chéi, Bd phan
tiép nhan va tra két qua giri thong bao tir
chéi tiép nhan hd so qua cdng Cdng dich
vu cong, cdng dan ¢o thé kiém tra tinh
trang xir Iy hd so khi ding nhép vao Cong
dich vu cong. Trang thai hd so trén Cong
dich vu cong la “Khéng duoc tiép nhan”.

+ Truong hop hé so déy du, hop 1€, trang
thai hdé so trén Céng dich vu cong la
“Duge tiép nhin”, “Yéu cdu thuc hién
nghia vu tai chinh”. Phin mém s& cip mot
Mi s6 hd so true tuyén cho ngudi yéu céu.

- Huéng dan ngudi yéu cau thanh toan phi,

theo.
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Buoc 2

Xor ¥
"hd  so, i
"béo cio
Lanh
" dao !

UBND

cép ) &1

Cong

chuc tr

phap - hd
' tich ;

1& phi: Thuc hién thanh toan truc tuyén
(Cdng dich vu cong phai cung cip chirc
ning thanh todn phi qua mdi truong
mang).

- Ngay sau khi nhin dugc phi, 1€ phi ding
ky khai tir, Bo phan tiép nhan va tra két
qua tiép nhén hé so, giri thong bao “Pang
xir 1y” va ngay hen tra két qua qua Céng
dich vu cong, céng dan co thé kiém 1ra
tinh trang xir 1y hd so khi dang nhip vao
Céng dich vu cong. Ddng thoi, trang thai
hé so trén Cong dich vu cong 1a “Dang xur
ly™.

- Chuyén hd so dén Cong chire tur phap-hd
tich.

+Tham tra hd so.

+Trudong hop hd so cdn bd sung, hoan
thién hodc khong du didu kién giai quyét,
phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh trang
hd so toi Bé phan tiép nhén va tra két qua
dé théng bio cho ngudi ndp hd so (keém
van ban hudng dan, néu ré 1y do, ndi dung
bé sung...) - thure hién lai buéc 1.

+Trudmg hop cin phai kiém tra, xac minh:
Du thao van ban x4c minh; du thao Phiéu
xin 15 va hen lai ngay tra két qua (néu cd).
+Néu hd so ddy da, hop 18, ding quy dinh,
trudng hop tiép nhan hd so dang ky khai

- Hé so da tiép nhin;

- Van ban, giéy to, tai lidu
xac minh (néu co);

- Van ban béo cao (néu rd
co s& phap ly lién quan; két
qua kiém tra, xa¢ minh hd
so (n€u c¢o6); y kién dé
Xuat);

- Du thao Trich luc khai tir
{ban chinh), ban sao Trich
luc khai tr (néu cdng dén
cd yéu cu): Bidy mdu theo
Théong ne so 04/2020/TT-
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ttr theo hinh thic truc tiép: Du thao két
qua gidi quyét, bao cao Lanh dao UBND
cap x4 xem xét, phé duyét.

Trudng hop tiép nhdn hd so dang ky khai tir
theo hinh thic truc tuyén, cong chirc tu
phap - hé tich gui lai biéu mau Trich luc
khai tir dién tr v6i thong tin ddy da cho
ngudi yéu ciu qua thir dién tir hojic thiét bi
50.

Ngudi véu ciu cé trach nhiém kiém tra

tinh chinh xac, ddy dii cia céc théng tin |

trén biéu mau Trich luc khai tir dién tr va
xac nhén (t61 da mt ngay).

Néu ngudi ¢ yéu cau xac nhdn thong tin
da théng nhat, diy di hodc khéng co phan
hdi sau thoi han yéu céu thi cong chitc tu
phap - h tich in “Trich luc khai tI”, trinh
Linh dao UBND cip xid xem xét, phé
duyét.

BTP cua Bo truong Bo Tu

phdp

UBND | Buée3 | Ky - Lanh | - Ky Trich luc khai tir (ban chinh}, ban sao | Trich luc khat

cip xa duyét dao Trich luc khai tr (néu cong din cé yéu | chinh), ban sao Trich luc
két qua | UBND | céu) khai tir (néu cbéng din co
giéin' ‘ €ap X% | . Van thu déng ddu va chuyén két qua cho | Y&u cau)
quyel va| . Van | Céng chirc tw phap - ho tich
dong | thy.
dau

UBND | Bwéc4 | Ghi vao | Cong - Ghi vao S8 ding ky khai tir va cing | - S& ding ky khai tir (Biéu
S6  hé|chic tu mdu ban hanh theo Thong
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cip e i r tich | phap - hd 1 ngudi yéu cdu dang kv khai ur ky vao SG. e 56 0472020 TT-BTP cii !
5 4 . : X . . ~ | B6 tr1e0 5 Tur phap): '

| tich - Luu hd so va chuyén két qua cho Bg | BO trwomg Bo T phap):
' ‘ I phan Tiép nhan va Tra két qua. Trich luc khai wr (ban |
¢hinh), ban sao Trich luc
_ khai tit (néu c¢éng dan cé

| yéu cau)

UBND | BuéeS [ Tra kéliBd phdn | Tra két qua cho ¢ong din - Trich luc khar ar (ban
‘ cip xa qua ticp nhén chinh), ban sao Trich luc

) va tra két
qua

khai tr (néu cdng din co
yéu cau);

- Ban dién tir Trich luc khai
e (Ban dién nr sé tir dong
, giri vé Kho quan Iy di liéu
J , dién tr cua ca ﬁhdn/d_{a chi
: thu dién tw/thiét bi so/dién
thoai ctia nguéi yéu cau
| sau khi da hoan 14t thit tuc
' dang ky khai tir tai co quan
ddng ky ho tich).

- H& sv duge hwu trir tai UBND cdp xa theo quy dinh hién hanh, bao gom:

| - HO so da tiép nhan theo TTHC dé cong bé;

i - Ban chup gidly to cia ngudi yéu cdu dang ky hé tich xuét trinh (do ngudi tiép nhin hd so thyuce hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Thong we s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cta Bo truéng Bé Tu phap Quy dinh chi tiét thi hinh mot sé didu cua |

“Ludt ho tich va Nghi dinh sé £23/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh ph quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phap thi

~hinh Ludt ho tich). Trudng hop cac théng tin trong cac gidy 10 nay da ¢6 trong Co & dit lidu qude gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Co s&

dir lige hd tich didn tr (CSDLHTDT), duge hé théng dién wr dong thi khong phai xudt wrinh (theo hinh thirc true tiép) hoic tai lén (theo

| hinh thae trir¢ tuyén):

| - Vén ban bdo céo Lanh dao UBND cé‘ip Xa;
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- Ban chup két qua TTHC; |
- Vin ban thdng bao viéc dang ky hé tich dén co quan lién quan (ddi vdi truomg hop phai thang béo theo quy dinh cua Ludt Ho tich va ¢dc van ban |
quy dinh chi tiét thi hanh). |

6. Thii tuc ding ky khai sinh lwu déng: (S6 hd so TTHC: 1.003583)
- M sb quy trinh thu tuc hanh chinh: 1.003583.

- Théi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc.

Co quan, | Budc | Tén bude Trach Néi dung cong viéc thwe hién Biéu miu/két qua Thoi Ghi
don vi thuc thire hién | nhi¢m there gian chu
I]“A ié A
R hién (ngay)
; 1
UBND | Buéc1 | Tiép nhan | Céng chirc | - Xem xé1, kiém tra tinh hop 1é ca | - Gidy tiép nhin hd so va 0.5 !
cip xi ho so tu phap - ho | hé so: Tiép nhdn, viét Gidy tiép | hen tra két qua (Mdu sé 01
tich nhan ho so va tra két qua. ban hanh kem theo Théng
- Chuyén hé so dén budc 2 &é xir ly. e . s0 012201811
VPCP ngay 23/11/2018),

- Ho so theo thu tuc hanh
chinh d3 cong bo.

UBND | Bwéc2 |Xu 1y hd | Cong chic | - Kiém tra hd so; - Hé so di tiép nhan; 03
cip x4 so,  bao |t phdp - hG | 1o minh (néu thdy cln thiét), |- Van ban, gidy to, tai licu
cao Lanh | tich

- Du thao két qua giai quyét, bao | X@° minh (néu co);

dao .
UBND cao Lanh dao UBND cap x3 xem | - Vin ban bao cdo (néu rd
' chp xi xét, phé duyét. cao s& phap ly lién quan; két | i

qua kiém tra ho so; ¥ kién
dé xuat);

- Dy thao Gidy khai sinh








(ban chinh); ban sao Giay

| khai sinh (néu céng dan co
| yéu chu): Bidu mdu theo
Théng te s6 04/2020/TT-
l | BTP cua Bé truong Bé Tu
| | | '. phdp).
—_— . ] Foem——
UBND ' Bwoéc3 | Ky duyét két qua giai quyét va déng dau 01
cép xa !
P3 Ky duyét | Linh  dao{ Ky Gidy khai sinh (ban chinh); ban Gifiy khai sinh (ban chinh}; 0.75
: két  qua| UBND cap | sao Giay khai sinh (néu cong dan c6 | ban sao Gidy khai sinh (néu
! | piai quvét ! oxd ' yéu chu) cong din cd véu cau)
'f | 32 |Dongddu | Vanthu | Dong dhu va chuyén két qua cho | Gidy khai sinh (ban chinh); | 0,25
| Cong chirc tu phap - hd tich ban sao Gidy khai sinh (néu
i cong din ¢ yéu ciu)
| = T . . ; .
- UBND i Budc4 | Ghi vado | Cong chiuc |- Ghi ndi dung khai sinh vao SO |- S0 déng ky khai sinh 0,5
! cipxa S6 ho tich | tu phap - hd | ding ky khai sinh va cung ngudi | (Biéu mau ban hanh theo
tich véu ciu ding k¥ khai sinh ky tén | Thong nr sé 04/2020/TT-
vao Sé. BTP ciia Bo truong Bé Tu
- Luu hd so. phap),
- Giay khai sinh (ban
chinh); ban sao Gidy khai
| sinh (néu cdng dan cé yéu
] cau).
UBND | BuédeS | Tra két Cong  chirc | Tra két qua cho cong dan. Gidy khai sinh (ban chinh); 0
cip xa qua tu phap - hd ban sao Gidy khai sinh (néu
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tich ¢dng dan ¢ yéu cau) |

Hé so duoc luu trir tai UBND cép xd theo quy dinh hién hanh, bao gom:

- Hb so da tiép nhén theo TTHC d4 cong bd;

- Ban chup gidy 10 ctia ngudi yéu cau dang ky ho tich xuét trinh (do ngudi tiép nhan hd so thuc hién sao chup dé lru hd so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Thang tr sé 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia BS trudmg B6 Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cuia
Luat hg tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cta Chinh phd quy dinh chi tiét mét s6 dicu va bién phap thi '
hanh Ludt ho tich). Trudng hop cac thong tin trong cdc gidy to nay di co trong Co so di liéu quéc gia vé dan cu (CSDLQGVDNC). Cor sé |
dir li€u hd tich di€n tir (CSDLHTDT), dugc hé thong dién tr dong thi khdng phai xuét trinh;

- Vin ban bao cdo Linh dao UBND cép x3;
- Ban chup két qua TTHC;

- Vin ban thong bao viéc ding ky hé tich dén co quan 1ién quan (d6i véi trudng hop phai thang bao theo quy dinh cta Ludt HQ tich va cac vin ban |
quy dinh chi tiét thi hanh). J

7. Thi tue dang ky két hon hun ddng: (M3 s6 TTHC: 1.000593) .
- M3 sé quy trinh thii tuc hanh chinh: 1.000593.

- Théi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.

Co quan,| Buéc | Tén buéce Traich Nbi dung céng viéc thuc hién Biéu mau/két qua Thei gian | Ghi
dom vi th}l‘t thuc hién nhlgr'x: thwe | (ngay) ‘ chit ;
hién hién

UBND | Bwéc1 [ Tiép nhin | Cong chirc | - Xem xét, kidm tra tinh hop 1& | - Gidy tiép nhén hd so va 0.5

cip xa hé so tu phap - ho | caa hd so: Tiép nhdn, viét Gidy | hen trd két qua (Mdu sé 01
tich tiép nhan hd so va tra két qua. ban hanh kém theo Théng | |
- Chuyén hé so dén budc 2 dé xi | 56 01/2018/TT- |
VPCP ngay 23/11/2018);

1y.
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- Hb so theo tht tuc hanh |
chinh da cong bé. |

Cdng chire tur phap - ho tich

(ban chinh); ban sao Trich

luc két hén (néu cOng dan

- !
UBND ’I Bugc2 | Xu ly hd Cong chire | - Kiém tra hb so; -Hb so da tiép nhén; 03
cip xa 30 béﬁ T J:hép - 101 Xac minh (néu thiy can thiét); - Van ban, gidy to, tai lidu |
:  cao  Lanh | tic , i . . A oan. i
| dao - Dy thao két qua giai quyét, bao | X4¢ minh (néu co):
| UBND cdo Lanh dao UBND cip xa xem | - Du thao van ban bao cio
| cip xa xét, phé duyét. (néu rd co s& phap Ly hén '’
. quan; két qua kiém ra hd
’ so; v kién dé Xudt); |
| - Dy thao Gidy chimg nhén |
= két hon (ban chinh); béan
i sao Trich luc két hén (néu
i cong dan ¢é yeu ciu): Biéu
mdu theo Thong 1 s
04/2020/TT-BTP cua Bé
i truong Bo Tie phap. '
UBND | Buéc3 | Ky duyét két qua giai quyét va déng ddu 01
cip xa |
|31 |Ky duyét|Lanh dao | Ky Gidy chimg nhan két hon (ban | Gidy chimg nhan két hon| 075
i két qua | UBND cép | chinh); ban sao Trich luc két hon | (ban chinh); ban sao Trich
giai quyét | xa (néu cbng dén cb yéu cdu) luc két hdén (néu cong dan
cé yéu cau)
:3.2 Béng dau | Van thu Pong diu va chuyén két qua cho Gidy chimg nhan ké hén 0,25
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; c6 yéu cau)

UBND |(Buécd4 |Ghi vio|{Coéng chic |- Ghi vao S6 dang ky két hon, | S6 dang ky két hon (Biéu 0.5

cip x4 S6 hé tich |t phap - hé | cing hai bén nam nir Ky tén vao | mdu ban hanh theo Théng
tich. S6; hai bén nam nir cing ky vao |t sé 04/2020/TT-BTP cua

gidy ching nhén két hon. Bé triweong Bo Tu phadp);
- Luu hé so. - Gidy chimg nhin két hén

(ban chinh); ban sao Trich
luc két hoén (néu coéng dan
co yéu cdu).

UBND | Buéc5 |Tra  két|Céng chirc | Tra két qua cho cong dén Gidy ching nhin két hén 0
cap xa qua tu phap - ho (ban chinh); bdn sao Trich
tich. luc két hon (néu cong din

l. cd y€u cau)

Ho so dugc luu trit tai UBND cép x3 theo quy dinh hién hanh, bao génm:
- Ho so di tiép nhan theo TTHC di cong béd;

- Ban chyp gidy t& ciia ngudi yéu cdu ding ky hé tich xudt trinh (do ngudi tiép nhin hé so thue hién sao chup dé huu hé so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Thong tu 56 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cta Bj truong Bo Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu clia
' Ludt hd tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cua Chinh phi quy dinh chi tlet mét s6 diéu va bién phap thi
hanh Luét h tich). Truong hop cac théng tin trong cac gidy to nay 8 co trong Co s dit lidu qudc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co
s& dir 1i€u h§ tich dién tr (CSDLHTDT), duge hé thong dién ty ddng thi khong phai xuét trinh;

- Vin bén béo cdo Lanh dao UBND cép x3; |
A |
- Béan chup két qua TTHC; i

- Vin ban thong béo viéc ding ky hé tich dén co quan lién quan (ddi v6i truomg hop phii théng bao theo quy dinh cia Ludt H tich va cac vin
ban quy dinh chi tiét thi hanh). |
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8. Thii tuc ding ky khai tir lvu ddng: (86 hd so TTHC: 1.000419)
- M3 sd quy trinh thi tue hanh chinh: 1.000419 (Theo ma s6 TTHC trén co s6 dir lidu TTHC dich vu cong: 1.000419).

- Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viée.

| P ~ 7

' Coquan, | Buge | Tén bude Trach Néi dung cdng viéc thue hién Biéu miu/két qua Thoi gian | Ghi

i don vi | tll.?'c thuc hién nhlglfl*thl.l’c (ngay) chu
hién hién

UBND | Buée1 | Tiép nhén | Céng chirc | - Xem xét, kiém tra tinh hop 1é | - Gidy tiép nhan hd so va hen 0,5

cip xa hé so tue phap - hd | cua hd so: Tiép nhan, viét Gidy | ra két qua (Mdu sé 01 ban
| tich tiép nhan hd so vatrakét qua. | hanh kém theo Thong i
56 01/2018/TT-VPCP ngay

| |- Chuyén hd so dén budc 2 aé

i ! xir Iy, | 23/11/2018), |
| ' |- Hb so theo thit tue hanh |
| chinh da céng bé.
- UBND ! Buéc2 | Xu ly hd|Coéng chirc | - Kiém tra hé so; - Hb so da tiép nhan; 03
L cAp xa 4 ap - ho , . A A A L% o . CA ux asr 1ea
i cap xa 39, lba; tf‘}fhap ho | . Xac minh (néu thay can thiét); | - Van ban, gidy td. tai liéu
! | cao Léanh |nc , . . T
dao - Duy thio két qua gidi quyér, | X4 minh (néu co); .i
UBND bao cao Linh dao UBND cép | - Vin ban bao céo (néu rd co
cip xa xa xem xél, phé duyét. so phap 1y lién quan; két qua
kiém tra hd so; y kién dé
xuét);

i - Du thao Trich luc khai to
(ban chinh); ban sao Trich
| luc khai (nég cdng dan c6
' yéu clu): Biéu mdu theo
| Théng tu 56 04/2020/TT-BTP
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cua B¢ truong Bo Tie phap.

UBND | Budc 3 | Ky duyét két qua giai quyét va dong diu 01
cap xa
3.1 Ky duyét| Ldanh dao | Ky Trich luc khai tr (ban | Trich luc khai tr (ban chinh); |  0.75
két  qua | UBND cép | chinh); ban sao Trich luc khai | ban sao Trich luc khai ta
| g1ai quyet | xd tr (néu cong dén cd yéu céu) (néu cong dan cé yéu cau)
32 bong dau | Van thu Padng ddu va chuvén két qua ! Trich luc khai tir (ban chinh); | 0.25
cho Cong chuc tu phap - ho tich | ban sao Trich luc khai tF | |
(néu cong dan c6 yéu cau)
UBND |Buéc4 |Ghi  viao|Cdng chirc |- Ghi vao $6 ding ky khai tir, | - S& dang ky khai i (Biéu 0,5
cip xé So ho tich | tur phap - hd | cing nguéi di dang ky khai tir | mdu ban hanh theo Théng tu
tich ky tén vao S0. s6 04/2020/TT-BTP ciia B¢ 3
- Luru hd s, triueong Bé T phap); | i
- Trich luc khai tr (ban
chinh); ban sao Trich luc |
khai tir (néu coéng dan c6 véu
ciu)
UBND | Buée5 |Tra  két | Cong chirc | Tra két qua cho cong dan Trich luc khai tir (ban chinh); 0
cap xi qua tu phap - hd ban sao Trich luc khai tir

tich

(néu cong din c6 yéu cau)

Ho so dugc luu trir ta1 UBND cép xa theo quy dinh hién hanh, bao gf‘)m:
- Hé so di tiép nhan theo TTHC d4 c¢ong bd;

1
3
t

- Ban chup gidy t& chia nguéi véu ciu dang ky hd tich xudt trinh (do ngudi tiép nhan hd so thuc hién sao chup dé luu ho so theo quy dinh |
tai khoan 3 Didu 3 Thong tu sd 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia Bé trudng Bd Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 dié ena I
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Lufch tich va Nehi dink 58 123/2015/ND-CP ngdy 15 théng 11 nm 2015 cita Chinh phut quy inh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi

linh Ludt ho tich). Trudng hop cde thdng tin trong cac gidy 1 ndy da ¢o trong Co s¢ dir liéu quoc gia vé din cu (CSDLQGVDC). Co

b s dir licu ho tich dién twr (CSDLHTDT), dugc hé théng dién t ddng thi khéng phai xuét trinh;

* - Ban chup két qua TTHC:

! - Van ban théng béo viée ding ky hd tich dén ca quan lién quan (di voi trudmg hop phéi thong bao theo quy dinh cua Luat Ho tich va cac van

" ban quy dinh chi tiét thi hanh).

| - Vin bin bao c4o Lanh dao UBND cdp xa;

@
5
1

9. Thii tuc dang ky giam hé (Ma s6 TTHC: 1.004837)
- Ma s6 quy trinh thi tue hanh chinh: 1.004837

- "Thoi han gigi quyét: 03 ngay lam viéc

|
Co | Bwéc " ) Trach Thoi
, Tén budc " . Al < Y S S . .
quan, thuc thue hidn nhi€ém Noi dung céng viéc thwe hién Bi€u mau/keét gua gian | Ghi cha
| douvi | hign %0 thare hign (ngay)
e | P a2 Lt . s R
| UBND | Buécel | Tiép nhan | B phan | a Nop ho so truc tiep: - Phiéu yéu cau bd sung, | 0,5
' cip xa hd so tép nhén | - Xem xét. kiém tra tinh hop 1€ cia hd | boan thién hé so (Mdu so
|

va tra két
qua

s0:

+ Trudomg hop hd so chura diy da: cong
chirc tiép nhin hd so huéng din dé cong
déan bd sung ho so va in Phi€u véu cau bd
sung, hoan thién ho so;

+ Trudng hop hé so khong ding quy
dinh: in Phiéu tir chdi giai quyét hd so;

+ Trudng hop hd so day du, hop 1&: Tiép
nhidn va nhip thong tin tiép nhin hd so
vao Phin mém M&dt cira; in Gidy tiép

02 ban hanh kem theo
Théng te s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Phiéu tir chdi 1iép nhin
giai quyét hd so (Mdu so
03 ban hanh kém theo
Thong tr s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua (Mdu sé 01
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nhin hd so va tra két qua cho ngudi yéu
cdu; thuc hién sd héa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tir trén hé thdng théng
tin, co s& dir liéu) va ky sé vao tai liéu,
hé so.

- Chuyén hé so dén Céng chirc tu phép-
hd tich.

h. Nop hé so triec tuyén:

- Sau khi nhén dugc thong bao cé hd so
yéu chu dang ky giam hd gui trén Céng
dich vu cdng, cdng chirc tiép nhin hd so
tiép nhan, kiém tra tinh chinh x4c, day
du, théng nhét, hop 18 caa hd so:

+ Truong hop hod so chua day du, chua
hop 1&, Bé phan tiép nhan va tra két qua
giri théng bdo hudng din bd sung, hoan
thién ho so qua Cdng dich vu cbng, cong
dén ¢o thé kiém tra tinh trang xt 1y hd so
khi déng nhdp vao Céng dich vu cong.
Trang thai hé so trén Cong dich vu cong
la “Yéu cau bd sung gidy t&”.

+ Trudng hop hé so bi tir chdi, By phan
tiép nhéan va tra két qua guri thong bdo tir
chbi tiép nhén hd so qua cdng Cdng dich
vu cdng, cong dan cé thé kiém tra tinh
trang xt 1y hd so khi dang nhip vao
Céng dich vu cong. Trang thaj hé so trén
Céng dich vu cong la “Khéng duoc tiép

ban hanh kém theo Thong
tr 50 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018):

- Hé so theo thu tuc hanh
chinh dd cong bo.
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nhén”.

+ Triromg hop hé so ddy du, hop 1€, trang
thai hd so trén Céng dich vu cong 1a
“Duoc tiép nhdn”, “Yéu cdu thuc hién
nghia vu tai chinh”. Phin mém s& cép
mdt Mi s6 hé so true tuyén cho ngudi
yéu cau.

- Hudng din ngudi yéu ciu thanh todn
phi, 1&¢ phi: Thuc hién thanh toan truc
wyén (Cdng dich vu cong phai cung chp
chirc ndng thanh todn phi qua mdi trudng
mang).

- Ngay sau khi nhidn dugc phi, & phi
dang ky giam hd, Bo phén tiép nhan va
tra két qua tiép nhan hoé so, giri thong
bao “Pang xir |¥” va ngay hen tra két
qua qua Cdng dich vu ¢ong, cong dan ¢é
thé kiém tra tinh trang xir ly hd so khi
ding nhap vao Cdng dich vu cong. Pong
thoi, trang thai hd so trén Céng dich vu
cong la “Pang xir ly”.

- Chuyén hd so dén Céng chuc tr phap-
hg tich.

UBND
cfip xa

Budce 2

Xir Iy hé
so, bao
cao Lanh
dao
UBND

Cong
chac twr
phap - ho
tich

+Thém tra ho so.

+Trudmg hop hd so cén bd sung, hoan
thién hoic khong di diéu kién giai quyé,
phai tir chdi thi giri théng bio vé tinh
trang hé so téi Bo phén tiép nhén va tra

- HO so da tiép nhén;
- Van ban, gidy t0, tai lidu
xdc minh (néu ¢o6);

- Vin ban bao cao (néu rd

U
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cdp x4

két qua dé théng béo cho ngudi nép ho
so (kém vin bdn hudng dan, néu ré ly
do, ndi dung béd sung...) - thuc hién lai
bude 1.

+Trudng hop cén phai kiém tra, xdc
minh: Du thao van ban xac minh; du
thao Phidu xin 18i va hen lai ngay tra két
qua (néu co).

+Trudomg hop hé so day du, hop 1é, ding
quy dinh, trudong hop tiép nhian hé so
ding ky giam ho theo hinh thirc trrc tiép:
Du thao két qua giai quyét, bao céo Lanh
dao UBND xem xét, phé duyét.

Truong hop tiép nhan hé so dang ky giam
hé theo hinh thirc truc tuyén, cong chirc tu
phép - hé tich gii lai biéu mau Trich luc
ding ky giam ho dién tir vdi thong tin day
di cho ngudi yéu ciu qua thu dién tir hodc
thiét bi sb.

Nguai yéu cau ¢b trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac, diy du cia cac thong tin
trén biéu miu Trich luc dang ky giam ho
dién tr va xdc nhén (t6i da mot ngay).

Néu ngudi cé yéu cdu xéc nhan thong tin
di théng nhit, diy du hoic khong co
phan hoi sau thoi han yéu ciu thi cong
chirc tu phéap - hd tich in “Trich luc ding
ky giam hd”, trinh Lanh dao UBND xem

co sa phap ly lién quan; két
qua kiém tra, xac minh hé
5o v kién dé xudt):

- Dy thao Trich luc ding ky
giam h$ (ban chinh), ban
sao Trich luc dang ky giam
hé (néu céng dan cb yéu
ciu): Biéu mdu theo Thong
tu 56 04/2020/TT-BTP cua
Bo truong B Tu phap
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o xét, phé duyét. !
- UBND ' Bude 3 :K}" duvér ' -Linh b- Ky Trich luc dang ky gidm hd (ban i Trich luc dang ky gidm ho I 0.5
. cAp xi két  qua | dao | chinh), ban sao Trich luc dang ky giam | (ban chinh), ban sao Trich |
giai quyét | UBND hé (néu cong din cd yéu cau); luc dang ky gidm hd (néu
va dong | cap x&; - Van thu dong déu va chuyén két qua | “ON8 dén ¢d yéu cau)
dau -Vin thu. | cho Céng chirc tu phép - hd tich
| UBND | Bugc4 | Ghi vio | Cong - Ghi vao $6 dang ky giam hd; cimg | - S& dang ky gidm hd (Bidu | 0.5
cip xa ! SO ho tich | chie  nr | ngudi di dang ky giam ho ky vao S6; mau ban hanh theo Thiéng i
Rhap “h0 1y hé so va chuyén ké1 qua cho Bo tuﬂsé 94/20%0/”'3?[) cua
tich phan Tiép nhan va Tra két qua. B0 truomg B6 T phdp);
- Trich luc dang ky giam ho
(ban chinh), ban sac Trich
luc ding ky gidm ho (néu
I cong din c6 yéu ciu)
UBND Budce5 |Tra  két|Bo phan | Tra két qua cho cong din - Trich luc dang ky gidm ho 0
cAp XA | " qua tiép nhéin (ban chinh), ban sao Trich

va tra két
qua

luc ding ky giam hé (néu
cdng dan cd yéu cau);

- Ban dién nr Trich luc
ding ky giam h¢ (Ban dién
ur sé tw dong guwi vé Kho
quadn ly dit liéu dién tir ctia
cd nharn/dia chi the dién
ni/thiét bi s6/dién thoai clia
nguoi yéu cau sau khi da
hoan tdt thi tuc dang ky
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giam h¢ tai co quan ddng

ky hé tich).

HO so dugc huu trir tai UBND cip xa theo quy dinh hién hanh, bao gém:
- Hé so d4 tiép nhan theo TTHC di cong bb;

- Ban chup gi‘a:,y t& cua nguoi yéu ciu dang ky hg tich xuét trinh (do nguol tiép nhan hd so thuc hién sao chup dé hau hé so theo quy dinh '
tai khodn 3 Pidu 3 Thong tu s& 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia B truréng Bd Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sd diéu cia
Ludt h tich va Nghi dinh s 123/2015/NP-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cia Chinh phti quy dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi
hanh Luat hé tich). Trdng hop céc théng tin trong cac gidy t& nay da co trong Co s& dir liéu quéc gia vé dan cu (CSDLQGVDC). Co so
dir lidu hé tich dién t (CSDLHTDT), dugc hé théng dién ty dong thi khéng phai xudt trinh (theo hinh thire truc tiép) hoac tai lén (theo
hinh thirc truc tuyén);

- Van ban, gifly t9, tai ligu xac minh (déi véi trurémg hop ¢6 xac minh); . |
- Van ban bao cdo Linh dao UBND cép xi; |
- Ban chup két qua TTHC;

- Vin ban théng bao viée ding ky hé tich dén ca quan lién quan (d3i véi tnaomg hop phai théng bao theo quy dinh ciia Luat HG tich va cic van
ban quy dinh chi ti€t thi hanh).

10. Thi tue ding ky chim dirt giam h$ (M2 s6 TTHC: 1.004845)
- Mi sd quy trinh thd tuc hanh chinh: 1.004845

- Th&i han giai quyét: 02 ngay lam viée

Co quan, | Budc Tén Trach Noi dung cong viéc thirc hién Bién miu/két qua Thei 1 Ghi
don vj thyre bwéc | nhiém thue gian chu
hi¢n thue hién (ngay)
hién
UBND | Buéc1 |Tiép | B& phan tiép | a Nép hé so truc tiép: - Phiéu véu clu bd! 025
cap xa nhdn ho [nhin va trd | - Xem xét, kidm tra tinh hop 1é cia hd so: | sung, hoan thién ho so
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N Y

K

0)

2L qua

|+ Tm(me hop ho so chua diy du: céng
chire mp nhin hd so hu(mg dan dé (.()ng
dan bd sung hd so va in Phiéu yéu cdu bd
sung, hoan thién hd s

+ Trudmg hop hd so khong dung quy dinh:
in Phiéu tir chdi giai quvét hé so;

+ Truong hop hé so day dit, hop 1&: Tiép
nhédn va nhap thdng tin tiép nhan ho so vao
Phin mém M0t cira; in Gidy tiép nhdn hé
so va tra két qua cho ngudi yéu ciu; thuc
hién s hda (sao chup, chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé théng théng tin, co s& dir
liéu) va ky sb vao tai liéu, hd so.

- Chuyén hé so dén Cong chic tr phip-hd
tich.

b. Nép hé so tryec tuyén:

- Sau khi nhédn dugc thong bao ¢d hd so yéu
cAu dang ky chdm dit gidm hd gui trén
Cbng dich vu ¢dng, cong chuc tiép nhén hd
so tiép nhan, kidm tra tinh chinh xac, ddy
dii, théng nhét, hop 1é cia hd so:

+ Trudmg hop hd so chua diy du, chua hop
1&, B6 phén tifp nhén va tra két qua gii
théng bao huéng dan bd sung. hoan thién
hé so qua Cong dich vu cdng, cong dan co
thé kiém tra tinh trang xir Iy hd so khi dang
nhip vao Céng dich vu cong, Trang thai hd

so trén Cong dich vy cong 1a “Yéu ciu bd

(Mdu s6 02 ban hanh
kem theo Théng ue
86 0172018/TT-VPCP
ngayv 23/11/2018).

- Phidu tor chéi tiép

nhin gidi quyét ho su

(Mdu 58 03 ban hanh
kem theo Théng ne
$6 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/11/2018).

- Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua (Mdu
sé 01 ban hanh kém
theo Thong fe
56 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/1172018);

- Hb so theo thu tuc
hanh chinh da céng bd.
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sung giy to”.

+ Truémg hop hé so b tir chéi, Bo phan
tiép nhdn va tra két qua gl thong bdo tir
chéi tiép nhan ho so qua cong Cdag dich vu
cong, cong dan c6 thé kiém tra tinh trang xur
Iy hd so khi ding nhip vao Chng dich vu
cong. Trang thai hd so trén Céng dich vu
cong 1a “Khéng duge tiép nhan”.

+ Trudmg hop ho so diy du, hop 1€, trang
thai ho so trén Céng dich vu cong la “Pugc
tiép nhan™, “Yéu cau thuc hién nghia vu tai
chinh™. Phén mém s& cip mot Ma sb hé so
truc tuyén cho ngudi yéu cau.

- Huéng din nguoi yéu cau thanh todn phi,
1é phi: Thuc hién thanh todn truc tuyén
(Céng dich vu cong phai cung cé"lp chiac
nang thanh toan phi qua mdi trurdng mang).
- Ngay sau khi nhén dugc phi, 1& phi dang
ky chédm dirt giam ho, B phan tiép nhén va
tra két qua tiép nhan hé so, giri thong bao
“Pang xir Iy” va ngay hen tra két qua qua
Céng dich vu cong, cong din cé thé kiém
tra tinh trang xir ¥ hd so khi dang nhap vao
Céng dich vu cong. Dng thai, trang thai hd
so trén Cong dich vu cong 1a “Pang xir ly™.
- Chuyén hé so dén Céng chirc tu phap-hd
tich.
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ly | Cong

UBND \ Bude 2 JXu chire
cipxa | | hd  so, | phip - h
_  bdo cdo itich
i ( Lanh |
i i dao z

UBND
!- - cép xa

+Théam tra ho so.

+I'ruémg hop hé so cn bd sung, hoan thién l
hodc khéng du diéu kign QIdl quyét. phai tir |
chdi thi giri théng bao vé tinh trang hd so
16i Bd phan tiép nhén va tra két qua dé
théng bdo cho ngudi ndp hd 50 (kém vin
ban hudng dan, néu ro 1y do, ndi dung bd
sung...) - thuc hién lat budc 1.

+Trudng hop cén phai kiém tra, xac minh:
Du thao van ban xac minh; dy thao Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két qua (néu ¢o).
+Trudmg hop hé so déy du, hop 1€, dung
quy dinh, truémg hop tiép nhan hd so ding
ky chim din giam ho theo hinh thic tnrc
tiép: Du thao két qua giai quyét, bao cdo
Lanh dao UBND xem xét, phé duyét.
Truémg hop tiép nhdn hd so dang ky chim
dirt giam ho theo hinh thiec tnre tuyén, cong
chirc tur phép - hé tich guri lai biéu mau Trich
luc dang k)'f chdm dut gidgm hé dién tir voi
thong tin dy du cho ngudi yéu ciu qua thu
dién tir hodc thiét bi sb.

Ngudi yéu cau eb trach nhiém kiém tra tinh
chinh xac, ddy di cta cac thong tin trén
biéu mau Trich luc ding ky chim dat giam
hé dién tir va xac nhan (tdi da mot ngay).

Neu ngurdi ¢o yéu ciu xic nhén thdng tin da

thong nhét, diy du hodc khong ¢6 phan hdi

- Hd so da tiép nhan;

- Van ban. gidy to. tdi
li€u xac nunh (néu ¢d);

- Vin bdn bao céao (néu
rd co so phap Iy hén
quan; két qua Kiém tra.
xdc minh hé so; y kién
dé xuit);

- Du thao Trich luc
dang ky chdm dut gidm
h$ (ban chinh), ban sao
Trich luc dang ky chim
dat giam hé (néu cong
din cd yéu clu): Bidu

mau theo Thong tir 56

04/2020/TT-BTP  cua
Bg truong Bo Tu phap.

01
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sau thi han yéu ciu thi ¢dng chirc tiy phap
- hé tich in “Trich luc ding ky cham dirt
giam ho”, trinh Lanh dao UBND xem xét,
phé duyét.

UFND . Buwégc3 | Ky - Lanh dao |- Ky Trich luc dang ky cham durt giam h | Trich luc dang ky cham 0.5
cap xa duyét UBND «cip | (ban chinh), ban sao Trich luc ddng ky [dut giam hd (ban
két qua | x4, chidm dirt giam hd (néu cong din c¢6 yéu | chinh), ban sao Trich
giai - Vinthe, | €4 luc dang k¥ cham dit |
quyet va - Vian thu déng déu va chuyén két qua cho gi’émh hc}}(néu cong dan
dong Cong chirc tu phap - ho tich c6 yéu cau)
dau
1
UBND | Bwdc4 | Ghi vao | Cong chic | - Ghi vao S dang ky chdm dit gidm h; | - SO dang ky cham dat | 0.25 i
chp xa S&  ho | tu phép - ho | cing ngudi di dang ky chim dit giam ho | gidm h (Bidu mdu ban |
tich tich ky vao Sé; hanh theo Thong tr s6 i
- Liru hé so va chuyén két qua cho B phan 0‘{/2 020/ T T'BTP” cua {
Tidp nhan va Tra kél qua. Bo truomg Bo Tu
phap):
- Trich luc ding ky
chdm dit giam hd (ban
chinh), ban sao Trich
luc ding ky chim dirt
giam ho (néu cong dan
c6 yéu ciu).
UBND | Buioc5 | Tra két | Bo phén tiép | Tra két qua cho cong dén - Trich luc ding kv | O |
cip xa qua nhin va tra chim durt giam hd (ban
két quéa chinh); ban sao Trich

luc dang ky chim dirt
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giam hd (néu céng din
¢O yeu cau);

- Ban dién twe Trich luc
ddng ky chdm dict gidm
i ho (Ban dién tr sé tw
'! déng giri vé Kho quan
ly dir liéu dién tw cua
| E cd wnhawdia chi the
| dién ni/thiét bi so/dién 1
' thogi cua nguoi yéu
} cdu sau khi da hodn 16t
| thi tuc ddng ky chim i
| dit giam hié tai co

N . ) quan dang ky hd tich).

116 so duge luru trix 1ei UBNTY ¢ép xd theo quy dinh hién hanh, bao gdm:

- Hb so d tiép nhan theo TTHC d3 cong bé;

" - Ban chup gla) 16 cua nguoi ycu ciu ding ky ho tich xuat trinh (do ngudi tiép nhan hé so thye hién sao chup dé luu hd so lheo quy dinh |
Idl khoan 3 Piéu 3 Théng w s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia B) trudng B Tu phap Quy dinh chi tiét th1 hanh mét sé diéu cua
| Ludt ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 n&m 2015 cua Chinh phu quy dmh chi tiét mot sé didu va bién phap thi
i hanh Luat hd tich). Trudng hgp cac théng tin trong cac gidy 1o nay ¢a co trong Co s& dir liéu qube gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Co s&
~dir ligu ho tich dién w (CSDLHTPT), duge hé théng dién tu dong thi khong phai xudt trinh (theo hinh thae truc tiép) hodce tai 1én (theo |
| hinh thac truc w én ;
Y
| - Viin ban, gidly t&, 1di liéu xac minh (d6i véi truémg hop c6 x4c minh);
| - Vin ban bao cao LLanh dao UBND cép xi;

- Ban chup két qua TTHC;

| - Van ban thong bao viée dang ky hf tich dén co quan lién quan (d&i véi ruong hop phai thdng bao theo quy dinh cua Lugat Ho tich vacac vin |
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ban quy dinh chi tiét thi hanh).

11. Thi tuc thay ddi, cai chinh, bd sung théng tin hd tich (Ma sé TTHC: 1.004859). C6 02 quy trinh thuc hién.
11.1. Thi tuc bd sung thdng tin hd tich
- Mi 56 quy trinh thi tuc hanh chinh: 1.004859-01

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay 1am viée, trudng hop nhan hd so sau 15 gior ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

Tén

Coquan, | 27°¢ | puge | Irach L oo | Thoigian | Ghi
. thue nhiém Néi dung cong viéc thue hién Biéu mauw/két qua . .
don vi o thuc o (ngay) cha
hién oa thue hién
hién
UBND | Buéc ! | Tiép B& phan { a. Nép hé so truc tiep: - Phiéu yéu cAu b6 sung, | Neay trong |
cap xa nhan o | iép nhan | _ Xem xét, kiém tra tinh hop I¢ cia hd | hodn thién hé so (Mau ) P82y [am
SO va tra két s 56 02 ban hanh kém theo | V1%

qua ‘ ) s . | Thong tw 56 01/2018/TT- | truong hop

+ Truong hop ho so chua day du: cong VPCP ngdy nhan hé so

chirc tiép nhan hé so huéng dan dé cong sau 15 oies

s 92 2 - kA a1 |23/11/2018); g
dan bd sung hd so va in Phiu yéu cdu bo L .. lma xhong
sung, hoan thién hé so - Phiéu tir c1‘101 tiép Ehan' pidi quy &
. 5 A . giai quyét hod so (Mau s6 |

+ Truong hop ho s¢ khdng ding quy 03 ban hanh kém theo dugc ngay

<. X a Y Z s R ' P otra két

dinh: in Phiéu tu‘ choi glal quyét ho srar,.' Thong tie s6 01/2018/TT- thl:i1 rzimnf;

+ Truéng hgp hé so dgy C.ll'l, hop 1é: ;Tlep VPCP ngay qua o

nhdn va nhip thong tin ti€p nhin ho so | 23/17/2018). ngay lam

vao Phin mém MO0t cia; in Gidy tiép i . s vigc  Liép

- Gidy ti€p nhan hd s0| 60

nhan hd so va tra két qua cho ngudi yéu
ciu; thuc hién sé héa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tir trén hé théng thong
tin, co s& dir lidu) va ky sb vao tai liéy,

va hen tra két qua (Mdu
56 01 ban hanh kem theo
Thong tu 56 01/2018/TT-
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h so.

- Chuyén hé so dén Coéng chirc tur phap-
h tich.

b. Nop hé so triec !uyén:

- Sau khi nhén duoc théng bao ¢6 hé so
yéu ciu dang ky bd sung thdng tin hod
tich g trén Cémg dich vu céng, cong
chire tiép nhan ho so liép nhéan, kiém tra
tinh chinh xac, ddy du, théng nhét, hop 18
cha hd so:

+ Trudng hop hd so chua diy du, chua
hop 1&, Bo phan tiép nhan va tra két qua
glri théng bao huéng din bd sung, hoan
thién hé so qua Cdng dich vu cong, cdng
dan c6 thé kiém tra tinh trang xir ly hé so
khi dang nhdp vao Cdng dich vu cong.

Trang thdi hd so trén Cong dich vu cong |

I3 “Yéu clu bd sung gidy to™.

+ Trudng hop hd so bi tir chdi, Bd phén
tiép nhén va tra két qua gui thong bao ur
chéi tiép nhan hé so qua céng Cng dich
vu ¢bng, cong dan co thé kiém tra tinh
trang xir ly hd so khi ding nhap vao
Cdng dich vu cong. Trang thai hd so trén
Céng dich vu cong 12 “Khéng dugc tiép
nhan™.

+ Trudng hop hd so d:fiy du, hop 1€, trang
thdi hd so trén Cong dich vu cong la

VPCP ngay
23/11/2018);

- Hb so theo thi e
hanh chinh da céng bo.
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“Pugc tiép nhin”, “Yéu cau thuc hién
nghia vu tai chinh”. Phin mém s& cap
mét Ma sé hé so truc tuyén cho nguoi
véu cau.

- Huéng din ngudi yéu cau thanh toan
phi, 1€ phi: Thyc hién thanh toan truc
tuyén (Cong dich vu cong phai cung cép
chirc ndng thanh toan phi qua mdé1 truong
mang).

- Ngay sau khi nhidn dugc phi, 1€ phi
ding ky thay ddi. cai chinh, bd sung
thong tin hé tich, Bo phan tiép nhan va
tra két qua tiép nhan ho so, giri théng bao
“Pang Xt Iy” va ngay hen tra két qua qua
Céng dich vu cong, cong dén cé thé kiém
tra tinh trang xit Iy ho so khi dang nhap
vio Cdng dich vu cong. Dong thdi, trang
thai hé so trén Cong dich vu cong 1
“Dang xur ly”.

- Chuyén hd so dén Céng chirc tir phép-
hg tich.

UBND
cip xa

Budc 2

Xr Iy
hé  so,
bao cado
Linh

dao

UBND
chp xi

Cdng chug
tu phip -
ho tich

+Thim tra hd so.

+Trudmg hop hd so can bd sung, hoan
thién hoic khong da diéu kién giai quyét,
phdi tir chdi thi gii thong bio vé tinh
trang hd so t&i Bo phan tiép nhan va tra
két qua dé théng béo cho ngudi ndp hd
so (kém vin ban huéng din, néu s 1y do,

- Hé so da tiép nhén;

- Van ban, gidy to, tai
liéu xac minh (néu co):

- Vin ban béo cdo (néu
15 co sO phap ly lién
quan; két qua kiém tra; y
kién d€ xuat);
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R—

ndi dung bé sung...} - thuc hién lai bude

l.

+Truong hop cdn phai kiém ira, xac

munh: Du thdo van ban xac minh; du thao
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua

j\ (néu co).

+Truomg hop hd so ddy di, hop 18, ding
quy dinh, truémg hop tiép nhin hd so
dang ky thay ddi, cai chinh, bé sung
thdng tin hd tich theo hinh thirc truc tiép:
Dy thio két qua giai quyét, bao cao Lanh
dao UBND cép xa xem xét, phé duyét.
Truémg hop tiép nhin hd su ding ky bd
sung théng tin ho tich theo hinh thac truc
tuyén, cdng chirc tu phap - h tich g lat
bidu miu Trich luc bd sung thong tin hd
tich dién tir véi thong tin dy di cho ngudri
yéu ciu qua thir dién tir hoc thiét b sb.

Nguéi yéu cdu co trach phiém kiém tra
tinh chinh xdc, day du cua cac thdng tin
trén biéu mau Trich luc bd sung théng tin
ho tich dién tr va xac nhan (ti da mot
ngay).

Néu ngudi ¢6 yéu ciu xéc nhén théng tin
di théng nhét, div di hoac khong ¢o
phan hdi sau thoi han yéu cau thi cong
chirc tu phdp - hé tich in “Trich luc bd
sung thong tin hd tich”, trinh Lanh dao

.- Dy thao Trich luc bd

sung théng tin hd tich

i {ban chinh), ban sao
+ Trich luc b0 sung thong

tin hé tich (néu cong dén

04/2020/TT-BTP cua B¢
truong Bé Tw phap.

CO yéu cdu): Bidu mau
theo Théng nr $0 |
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UBND cép xa xem xét, phé duyét.

UBND | Buéc3 | Ky - Lanh | - Ky Trich luc bé sung thdng tin ho tich | Trich luc bd sung théng
cﬁp xa duyét dao (ban chinh), ban sao Trich luc bd sung | tin hd tich (ban chinh),
két qua | UBND thdng tin hd tich (néu cong dan ¢6 yéu | ban sao Trich luc bé sung
giai cdp xa; ciu); théng tin hé tich (néu
quyet va| _ vip |- Vin thu dong ddu va chuyén két qua | cong dén c6 yéu cau)
dong thu. cho Céng chirc tr phap - hd tich
dau
UBND | Buéc4 | Ghi vao | Cong - Ghi vao Sé dang ky thay ddi, cai chinh, [ - S6 dang ky thay ddi,
cp xa S6 ho|chirc tur | bd sung ho tich, xac dinh lai dan téc va | cai chinh, bd sung ho
tich phip - hd | ciing ngudi di dang ky ho tich ky vao S8. | tich, xac dinh lai dan toc
tich - Luu hd so va chuyén két qua cho Bo | (Biéu mau ban hanh
phan Tiép nhéan va Tra két qua. theo  Thong ttr 56
04/2020/TT-BTP cua Bé
truong Bo Tu phdp),
- Trich luc bd sung thong
tin hd tich (ban chinh),
béan sao Trich luc bb sung
théng tin hd tich (néu
cdng dan co yéu cau).
UBND | Budc5 |Tra két |Bo phan | Tra két qua cho cong dén - Trich luc bd sung théng
cip xa qua tiép nhan tin ho tich (ban chinh),
va tra két ban sao Trich luc bd sung
qua théng tin hd tich (néu

cong din cé yéu cau):
- Ban dién ur Trich luc
b6 sung thong tin hé tich

i
|
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(Ban dién tu sé e dong
gui vé Kho quan Iy dir
liéu cua ca nhan/dia chi
| | thie dién  urthiér  bi

' ' sé/dién thoai ciia nguedi
| yéu cdu sau khi dd hoin
tdt thi te ding ky bo
sung thong tin ko tich tai
co quan ding ky ho
tich).

l |
| i

%_ L l
L HO sa duroe lau trir i UBND cép Xa theo quy dinh hién hanh, bao gdm:

' - Hé so da tiép nhdn theo TTHC di cong bd;

i
I
|

. - Ban chup glay W cua ngudi veu cau dang ky hd tich xuét trinh (do ngudi tiép nhan hd so thye hién sao chup dé luu hd 50 theo quy dinh
| tai khoin 3 Didu 3 [hong tr s 04/2020/TT-BTP ngay 16/11/2015 coa Bb truong Bd Tu phap hucmg dan thi hanh mdt s& diéu cua Ludt :
h$ tich va Neghi dinh 6 123/2015/NP-CP ngay 15/11/2015 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu va bién phdp thi hanh Luat ho

| tich). Trudng hop cac thong tin trong cic gidy t& ndy di cb trong Co sé dir liéu qubc gia vé dan cr (CSDLQGVDC). Co so dir lidu hd
lich dién ur (CSDLUTDT), duec hé théng dién ty dong thi khong phéi xudt trinh (theo hinh thic e tiép) hofic tai 1én (theo hinh thic

true tuyén);

- Van ban bao cao Lanh dao UBND cép x3;
'~ Ban chup két qua I'THC:

- Van ban thong bao viée dang ky ho tich dén co quan lién quan (dbi véi truomg hop phai thng bao theo quy dinh cia Ludt H9 tich va cac vin
ban quy dinh chi tiét thi hanh).

11.2. Tha tuc thay ddi, cai chinh h tich
- Ma sé quy trinh thi tuc hanh chinh: 1.004859-02

- Thoi hyn gidi quyét: 03 ngay lam viéc; truong hop phai xac minh thi théi han giai quyét khong qua 06 ngay lam viée.

- rhaid |
CO'quan,! Buéc , Tén !

Trach Noi dung cong viée thue hién Biéu mau/két qua ll Thoi Ghi








195

donvi | thuec | buwée | nhiém gian | chi
i€n th.i_l'c thuc hién (ngay) |

hien _

UBND | Buwéc1 | Tiép By phan | a. Nép hé so truc tiép: - Phidu yéu ciu bd| 0.5 |
cap xa nhdn ho (tiép nhén | _ ywom xét, kidm tra tinh hop 18 cia hd so sung, hoan thién hd so
S0 va tra két . A s ] | (Mdu 56 02 ban hanh

+ Trudmg hop h day du: h

qua ong hop ho so chua day du: cong chire kem theo Thong tw

tiép nhan hd so huéng din dé cong dan bé sung
hd so va in Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién
hé so;

+ Truémg hop hd so khong ding quy dinh: in
Phiéu tir choi giai quyét ho so;

+ Trudng hop hé so ddy da, hop 1&: Tiép nhén
va nhip thong tin tiép nhan ho so vao Phan
mém Mot cira; in Gidy tiép nhan hé so va tra
két qua cho ngudi yéu cau; thuc hién sé hoa
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién tir trén hé
thong thong tin, co sé& dir liéu) va ky so vao tai
liéu, hd so.

- Chuyén ho so dén Cang chire tr phap-hd tich.
b. Nép hé so truc tuyén.

- Sau khi nhén duoc thong bao c6 hd so yéu cau
ding ky thay d6i, cai chinh, b6 sung théng tin
ho tich gai trén Cong dich vu ¢dng, céng chic
tiép nhin hd so tiép nhan, kiém tra tinh chinh
xac, day di, théng nhat, hop 1& ciia ho so:

+ Truimg hop ho so chua dy du, chua hop 18,
B¢ phén tiép nhdn va tra két qua giri thong bao

L 50 01/2018/TT-

56 01/2018/TT-VPCP
ngay 23/11/2018);

- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
(Mdu s6 03 ban hanh
kém theo Thong tu
56 01/2018/TT-

VPCP ngay
23/1172018).

- Giéy tiép nhan hé so
va hen tra két qua (Mdu
sé6 01 ban hanh kém
theo Thang tr

VPCP ngay
23/11/2018);

- Hd so theo thu tuc
hanh chinh da céng bd.
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| hudng dan bd sung, hoan thién hd so qua Cdng

dich vu ¢bng, cong dén ¢é thé kiém tra tinh
trang xir ty hd so khi dang nhap vao Cdng dich
vu cOng. Trang tha hd so trén Cfmg dich vu
cong 12 “Yéu cau bd sung gidy 1"

+ Trudng hop hd so bi tir chdi, Bo phan tiép
nhan va tra két qua gilri théng bao tir chdi tiép
nhan hé so qua cdng Cong dich vu cong, cong
dan ¢6 thé kiém tra tinh trang xir ly hd so khi
ding nhap vao Cdng dich vu cong. Trang thai
ho so trén Céng dich vu cong la “"Khong dugc
tiép nhan”,

+ Trudmg hop hd so day di, hop 1¢, trang thai
hé so trén Cdng dich vu cong la “Duoc ticp
nhin”. “Yéu ciu thuc hién nghia vu tai chinh”.

Phin mém s& cAp mot Mi sd hd so truc tuyén

cho ngudi yéu ciu.

' - Huéng din ngudi yéu cdu thanh toan phi, 1€

phi: Thyc hién thanh toin trwc tuyén (Céng
dich vu cong phai cung c¢Ap chirc ning thanh
toan phi qua md trudng mang).

- Ngay sau khi nhén dugc phi, 1€ phi ding ky
thay ddi, cai chinh, bd sung théng tin h{ tich,
B§ phan tiép nhan va tra két qua tiép nhén hd
50, gui théng bao “Bang xu ly” va ngay hen tra
két qua qua Cdng dich vu cdng, cong dan cé thé
kiém tra tinh trang xu ly hd so khi dang nhéap
vao Cdng dich vu cong. Ddng thoi, trang thai
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ho so trén Cong dich vu céng 1a “Dang xu ly™.

- Chuyén hé so dén Céng chic tu phap-ho tich.

UBND
cap xa

Buwdée 2

Xir 1y hé

so', bdo cao

Linh dao UBND cép xa

Trudmg

khong
Xac
minh

Cong chirc
tu phip A
hé tich

+Tham tra hé so.

+Truomg hop hd so cin bd sung, hoan thién
hoic khéng du diéu kién giai quyét, phai tir chdi
thi guri théng bao vé tinh trang hé so téi Bo
phan tiép nhin va tra két qua dé thong bao cho
ngudi ndp hd so (kém van ban huéng din, néu
td 1y do, ndi dung bd sung...) - thuc hién lai
budc 1.

+Truong hop hd so ddy du, hop 16, dung quy
dinh, trudng hop tiép nhan hé so ding ky thay
ddi, cai chinh hé tich theo hinh thirc tryc tiép:
Du thio két qua giai quyét, bio cdo Lanh dao
UBND cdp xi xem xét, phé duyét.

Trudmg hop tiép nhan hd so ding ky thay ddi, cai
chinh hd tich theo hinh thirc truc tuyén, cdng
chirc tu phap - ho tich giri lai biéu miv Trich uc
thay ddi/cai chinh ho tich voi thong tin diy du
cho ngudi yéu cau qua thu dién tir hoac thiét bi s6.
Nguoi yéu cdu ¢6 trach nhiém kiém tra tinh
chinh xac, déy du cia cic théng tin trén biéu
mau Trich luc thay ddi/cai chinh hé tich dién tr
va xdc nhén (tdi da mot ngay).

Néu ngudi ¢6 yéu cdu xac nhin théong tin da

théng nhit, ddy di hoic khong cé phan héi sau

- Hb so da tiép nhan:

- Vén ban bao cdo (néu
rd co sd phap ly lién
quan; két qua kiém tra;
y kién dé xuat);

- Dur thao Trich luc thay
ddi/cai chinh ho tich
(ban chinh). ban sao
Trich luc thay dbi/cai
chinh ho tich (néu cong
dan co yéu cdu): Biéu
méu theo Thing tu 56
04/2020/TT-BTP
Bo truomg Bg Tu phap.

cua
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| thoi han yéu céu thi cong chire tr phap - h tich

in “Trich luc thay ddi/cai chinh hé tich” twong
ung, trinh Lanh dao UBND cip xi xem xét, phé
duyét.

Truong
hop phai
Xac
minh

Céng - Cdng chirc tu phap - ho tich: - 116 so da tiép nhdn; 0l | Dung
Ch‘:m Am +Tham tra ho so. - Vin ban xac minh. tin‘h .
Phap-hd | Tromg hop hd so cin bé sung, hoan thién cho ket
tich; hozc khong di diéu Kién giai quyét, phai tir chéi qua xac
Lanh dao | thi giri thong bdo vé tinh trang hod so t&i Bo mmP
UBND | phdn tiép nhan va tra két qua dé thong bao cho (khong
cap xd; ngudi ndp hd so (kém van ban huéng din, néu qg? , 3
Vian thu. rd ly do, néi dung bd sung...) - thuc hién lai ?ag;\
budc 1. o
. viéc)
+Dur thao viin ban xdc minh; du thao Phiéu xin
181 va hen lai ngay tra két qua (néu c6). Bao cao
Lanh dao UBND cip xa xem xét, phé duyét.
. - Lanh dao UBND cfip x4: Ky van ban xac minh |,
| chuyén van thu déng diu;
- Vian thir: Péng diu van ban xac minh va giri
céc ¢o quan, don vi lién quan.
Cong chirg + Téng hop két qua xac minh. - Hb so da tiép nhan; 0,5

tu phap
ho tich

1+ Néu ho so ddy di, hop 1, dung quy dinh.

Truémg hop tiép nhin hd so dang ky thay dbi,
cai chinh ho tich theo hinh thire truc tiép; Du
thdo két qua gidi quyét, bao cdo Lanh dao
UBND cép x4 xem xét, phé duyét.

Trudmg hop tiép nhan ho so dang ky thay dbi, cai

- Vin ban xic minh;

- Vin ban bao cio (néu
rd co s6 phap ly lién
quan; két qua niém yét;
két qua kiém tra, xac








199

chinh hd tich theo hinh thirc truc tuyén, cong
chire tu phap - hd tich gii lai biéu mau Trich luc
thay ddi/cai chinh hd tich véi théng tin diy du
cho ngudi yéu ciu qua thur dién tir hozc thiét bi sd.

Ngudi yéu ciu cé trach nhiém kiém tra tinh
chinh xac, diy du cha cic thong tin trén biéu
mau Trich luc thay ddi/cii chinh hé tich dién tir
va xac nhén (t6i da mot ngay).

Néu ngudi c6 véu cau xac nhan théng tin da
thong nhit, day dii hoic khong cé phan hoi sau
thoi han yéu ciu thi cong chire tu phap - ho tich

)
.....

ing, trinh Lanh dao UBND cép x4 xem xét, phé
duyét.

minh hé so; ¥ kién dé
Xudt);

- Du thao Trich luc thay
ddi/cai chinh hé tich
(ban chinh), ban sao
Trich luc thay ddi/cai
chinh hd tich (néu cong
dan co yéu cau): Biéu
madu theo Théng tr sé
04/2020/TT-BTP  cua
B¢ truong Bo Tw phap.

UBND | Buoc3 | Ky -Lénh - Ky Trich luc thay dbi/cai chinh ho tich (ban | Trich luc thay ddi/cai| 0.5
cép xa duyét dao chinh), ban sao Trich luc thay d6i/cai chinh hd | chinh  hd tich (ban

két qua| UBND | tich (néu cong dan cé yéu ciu); chinh), ban sao Trich

giai ¢ap X8,  |. vin thu déng ddu va chuyén két qua cho luc thay ddi/cai chinh ho

quyeét va -Vin thu. | Cong chirc te phap - hé tich tich (péu cong dan cd

dong yéu cau)

diu
UBND | Buéc4 |Ghi vao | Cong - Ghi vao Sé ding ky thay ddi, cai chinh, bd | - S6 ding ky thay ddi, | 0.5
cip xi 86 hd|chic tur!sungho tich, xac dinh lai dan tdc va cliing ngudi | cai chinh hd tich, xac

tich phap - ho | di ding ky hé tich ky vao S4. dinh lai dan tdc (Biu

tich mdau ban hanh theo

- Luu hé so va chuyén két qua cho BS phén
Tiép nhén va Tra két qua.

Thong w 50
04/2020/TT-BTP  cua

Bo trwong B¢ T,
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phap);
- Trich lyc thay déi/cai
chinh hd uch (ban

chinh). bin sao Trich

lue thay ddi/eai chinh hd
tich {néu cong dan co
yéu cau).

U

r UBND | Bwée5 ! Tra két|Bé phin

b cApxd | qua tiép nhén
| va tra két
| qua

Tra két qué cho cong dan

- Trich lue thay dbi/cai
chinh h{ tich (ban
chinh), ban sao Trich
luc thay déi/cai chinh hd
tich (néu coéng dan c¢o
yéu céu);

- Ban dién tu Trich luc
thay doi, cdi chinh hé
tich (Ban dién tir s€ i
dong giri vé Kho qudn
Iy dir ligw cua cd
nhian/dia chi thu dién
1ie/thiét bi sé/dién thoai
cia nguwoi yéu cdu sau
khi dé hoan tdt thi tuc
ding ky thay doi, cai

chinh h¢ tich rai co

quan dang ky hé tich),

: J10 su duge hen wir tai UBND cép xa theo quy dinh hién hanh, bao gom:

i - HO so da 1iép nhén theo TTHC d3 cong b:
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| - Ban chup giay to cta ngudi yéu cau ding ky ho tich xudt trinh (do nguoi tiép nhan ho so thuc hién sao chup?ér Iuﬁiﬁm:qhy_dinhm
tai khoan 3 Biéu 3 Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 16/11/2015 ciia Bo trudng Bo Tur phép hudéng dén thi hanh mot s6 diéu coa Ludt hé |
tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ho tich). .
Trudmg hop cac thong tin trong cac gidy (& nay da cd trong Co s& dir lién qudc gia vé dan cur (CSDLQGVDC), Co s¢ dir licu hé tich di¢n

tir (CSDLHTDT), dugc hé théng dién tr déng thi khdng phai xudt trinh (theo hinh thire truc tiép) hodc tai [én (theo hinh thire true tuyén):
- Viin ban b4o cdo Lanh daoc UBND cip x3;
- Ban chup két qua TTHC;

- Viin ban thong bao viéc diing ky hd tich dén co quan lién quan (d6i véi tnrdmg hop phai thong béo theo quy dinh ciia Luat Ho tich va cac van ban
quy dinh chi ti€t thi hanh).

12. Thii tuc cip Gidy xdc nhia tinh trang hén nhian (Ma TTHC: 1.004873)
-Mi sb quy trinh thu tuc hanh chinh: 1.004873

- Thoi han giai quyét: 03 ngay Iam viéc; trudmg hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 23 ngay.

qua

+ Truomg hop hd so chua diy du: cong
chirc tiép nhidn hd so hudng dan dé céng
dan b6 sung hé so va in Phiéu véu cau bd
sung. hoan thién ho so;

+ Trudmg hop hd so khdng dang quy dinh:
in Phiéu tir chdi giai quyét hé so;

+ Truong hgp hd so ddy di, hop 1&: Tiép
nhdn va nhap théng tin ti€p nhén hd so
vao Phin mém Mdt cira; in Gidy ti€p nhin

56 0172018/TT-VPCP  ngay
23/11/2018):

- Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so (Mdu 56 03 han
hanh kem theo Théng tr
$6 01/2018/TT-VPCP ngay
23/11/2018).

- Gidy tiép nhén hdé so va

Co Budéce |Tén bwaoe| Trach Thoi
quan, thye thure nhi¢m N§i dung c¢ong viéc thye hign Biéu miwkét qua gian | Ghi chu
donvi | hién hién | thirc hién (ngay)
UBND | Buéc 1 | Tiép Bo phan | a. Ngp hé so tryec tiép: - Phiéu yéu ciu bd sung,| 0,5
cap xi nhdn ho | tiép nhan | _ Xem xét, kidm tra tinh hop 1¢ ciia hd so: | 10an thién ho so (Mdu 5o 02
SO va trd ket ban hanh kém theo Thong fir
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hé so va tra két qui cho ngudi yéu ciu;
thuc hién s6 héa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién 1 trén he thong thdng tin, co
s¢ dir lidu) va ky so vao tai liéu, ho so.

- Chuyén hd so dén Céng chirc tu phap-hd
tich.

b. Nop ho so triee tuyén:

| - Sau khi nhdn dwogc théng bdo ¢d hd so

yéu cdu cdp Gidy xac nhin tinh trang hon
nhdn giri trén Cong dich vu cdng cong
chirc tiép nhan hé so tiép nhén, kiém tra
tinh chinh xdc. ddy du, théng nhét, hop 16
clia hé so-

+ Trudmg hop hd so chua diy di, chua

 hop 1€, Bo phan tiép nhan va ta két qua

giri thong bdo hudng dan bd sung, hoan
thién hé so qua Cong dich vy cong, cong
dén co thé kiém tra tinh trang xtr 1y hé so
khi dang nhap vao Céng dich vu cong.
Trang thai hd so trén Cf)ng dich vu cong
la “Yéu ciu bd sung gidy 10™.

+ Trudmg hop hd s bi tir chéi, BS phin
tiép nhin va wra két qua gii théng bao tir
chéi tiép nhan hd so qua cdng Cdng dich
vu cong, cong din co thé kiém tra tinh
trang xir I¥ ho so khi dang nhap vao Cong
dich vu cdng. Trang théai ho so trén Céng
dich vu cong la “Khéng dugc tiép nhan”.

hen tra két qua (Mdu s6 01
ban hanh kéem theo Théng tir
s6 0172018/TT-VPCP ngay
23/11/2018);

- Hd so theo thu tuc hanh
chinh da cong bd.
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+ Truomg hop hé so day di. hop 12, trang
thii ho so trén Cong dich vu cbng la
“Puge tiép nhan™, “Yéu cau thuc hién
nghia vu tar chinh™. Phan mém s& cép mgl
M3 s6 hd so truc tuyén cho ngudl yéu cau.
- Huéng din nguodi yéu cau thanh toan
phi, 1€ phi: Thuc hién thanh toan truc
tuyén (Cdng dich vu cong phai cung cép
chirc nang thanh toan phi qua moi truéng
mang).

- Ngay sau khi nhan duoc phi, 1€ phi dang
ky cap Gidy xac nhén tinh trang hon nhan,
Bo phin tiép nhan va tra két qua tiép nhén
hé so, giri théng bao “Pang xir Iy” va
ngay hen trd két qua qua Cdng dich vu
cong. cong dan co thé kiém tra tinh trang
xir ly hé so khi ding nhap vao Cdng dich
vu c¢ong. Pong thoi, trang thai hd so trén
Céng dich vu cong 1a “Pang x Iy™.

- Chuyén hé so dén Cong chirc tu phap-hd
tich.

trang hd so téi B phan tiép nhén va trd

- —
| UBND | Buéc2 | Xir iy héd so. bao céo Linh dao UBND cap xa 1.5 !
cip xa
Truong | Cong chirc | +Tham tra hd so. - Ho so da tiép nhan: 1.5 i
hop tr phdp - | +Truémg hop hé so cin bd sung, hoan |- Van ban béo céo (néu rd co ,
khéng | h¢ tich thién hodc khong du diéu kién giai quyét, | so phap 1y lién quan; két qua i

X?;h phai tr chdi thi gri théng bdo vé tinh | kiém tra hd so, y kién dé

mi
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két qua dé thong bio cho ngudi ndp hd so
(kém van ban hwéng din. néu rd Iy do. ndi
dung bd sung...) - thuc hign lai budc 1.

+Néu hé so diy du, hop 1€, dang quy dinh,
trudmg hop tiép nhin ho so cdp Gidy xac
nhdn tinh trang hén nhan theo hinh thirc
tryc tiép: Dy thao két qua giai quyét, bao

' cao Lanh dao UBND cdp xd xem xét, phé

duyét.

Truémg hop tiép nhin hé so xdc nhan tinh
trang hon nhin theo hinh thirc tnurc tuyén,
cong chirc tir phap - ho tich giri lai bidu
miu Gidy xac nhédn tinh trang hon nhin
dién tir véi thong tin diy di cho ngudi yéu
ciu qua thur dién tr hoac thiét bi sb.

Ngudi yéu ciu cé trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac, ddy dd cua cic thong tin
trén biéu miu Gidy xdc mhéan tinh trang
hon nhéan dién ur va xdc nhdo (161 da mot
ngay).

Néu ngudi c6 yéu cau xic nhan thdng tin
d4 théng nhét, ddy du hodc khéng co phan
hdi sau thoi han yéu cdu thi cong chirc tu
phap - h{ tich in “Gidy x4c nhén tinh trang
hén nhan”, trinh Lanh dao UBND cép xi
xem xét, phé duyét.

XUAt);

- Du thao Gidy xic nhin tinh |

trang hon nhan: Biéu mdu
theo Thong w s0
04/2020/TT-BTP cua B¢
trudmg Bo Tu phdp

Truong
i hop phai

Cong chac

tur phap-ho

- Cong chirc o phédp-hd tich:

-Hb so da tiép nhén;

01

Dimng
tinch cho
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Xac

minh

tich;
Lanh dao
UBND ciép

Xa,

Van thu.

+Tham tra ho so.

+Truomg hop hé so cin bd sung, hoan
thién hodc khéng di diéu kién giai quyét,
phai tr chdi thi gui thdng bao vé tinh
trang hd so tdi B6 phéan tiép nhan va tra
két qua dé thong bao cho ngudi ndp hd so
(kém van ban huéng déan, néu 13 1y do, ndi
dung bd sung...) - thurc hién lai bude 1.
+Du thido van ban xac minh; du thao
Phiéu xin 18i va hen lai ngayv tra két qua
(néu c6). Béo cao Lanh dao UBND cép xa
xem xé€t, phé duyét.

- Lanh dao UBND cap xi: Ky vin ban xac
minh;

- Vin thu: Péng du van ban xdc minh va
gui céc co quan, don vi lién quan.

- Van ban xac minh;

- Vién ban bao cao (néu rd co
sér phap 1y lién quan; két qua
kiém tra hd so: v kién dé
xuz’it):

- Dy thao Gidy xac nhdn tinh
trang hén nhin: Biéu mdu
theo Thong e 56
04/2020/TT-BTP  cua B¢
tricong Bé T phap

kit qua
xac ‘

minh:
khong
qua 20
ngay
(Sau

thén han
20 ngay
ké tr
ngay gui :
vin ban
yéu céu
xac

minh

ma
khong

, nhan
dugc

vin bénr
tra o
thi  co
quan
ding ky
Cho o tich
tiép tuc
gidi
quyét ho |
so  theo
quy
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| UBND
; cépxﬁ

1

| Buée 3

Ky

duyét

T

|

dinh}

| Céng chire
tu phap
“ho tich

|

pos e —

1 .

| = Tong hop két qua xac minh,

T+ Néu hd so day du. hop 1¢. ding quy
. dinh. truomg hop tiép nhén hd so cip Giay |

xac nhan tinh trang hén nhan theo hinh
thire true tiép: Du thao két qua giai quyvét,
bao ¢do Lanh dao UBND cip xd xem xét,
phé duyét.

Trudng hop tiép nhan hd so xac nhin tinh
trang hon nhan theo hinh thic tryc luyén,
cong chirc tu phip - hd tich gui lai biéu
mau Gidy xac nhén tinh trang hén nhén
dién tr véi thong tin ddy d4 cho ngudi yéu
ciu qua thu dién tr hodc thiét bi sb.

Ngudi yéu cdu co trach nhiém kiém tra
tinh chinh x4c, ddy du cua cac thdng tin
trén bidu miu Gidy x4c nhan tinh trang
hén nhan dién tir va xac nhan (tdi da mot
ngay).

Néu ngudi ¢6 yéu cau xiac nhin thdng tin
da théng nhét, diy do hodc khdng c6 phan
hoi sau thoi han yéu cau thi céng chire tr
phap - ho tich in “Gidy xic nhén tinh trang
hén nhén”, trinh Lanh dao UBND cép xa

I xem xét, phé duy¢t.

- Ho so da liép nhin;

| - Van ban xac minh;

- Van ban bao cao (néu d v |
s& phap ly lién quan: két qua
kiém tra hd so: v kién dé
Xuét);

- Dy thao Gidy xac nhan tinh
trang hon nhan: Bidw midu
theo Thong 50
04/2020/TT-BTP B¢
trucong Bo Tuw phdp.

fir
cua

- Lanh dao
UBND cip

- Ky Gidy xac nhén tinh trang hdon nhin;

- Van thu dong diu va chuyén két qua cho

(Gidy xdc nhan tinh trang hon |
nhén
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két qua | xa Céng chirc tu phap - ho tich ';
giar. - Vin thu. i
quyét va |
dong

dau

UBND | Buéc 4 | Ghi vao | Cong chirc | - Ghi vao Sé cip Gidy xac nhén tinh trang | S& cdp Gidy xdc nhén tinh [ 0.5 |

cap xa S6 ho |tu phdp - | hdnnhin, trang hon nhan (Biew mau
tich hé tich - Luu hé so va chuyén két qua dén B ban hanh theo Thcing e sé | .-
phan Tiép nhan va Tra két qua. 04/2020/TT-BTP  cua B9 |
tricong Bé T phap);, i
— i
UBND | Budc 5 | Tra két B&d  phan | Tra két qua cho cong dan - Giz‘iy xac nhan tinh trang 0 - !
cap xa qua Tiép nhan hon nhéan; ; |
s ez 1,4 , |
va Tra ket - Ban dién tr Gidy xdc nhdn !

qua. tinh trang hon nhdn (Ban

Kho quan ly dir liéu dién nr
cua cd nhan/dia chi thu dién
wi/thiét bi sé/dién thoai cua
nguedi yéu cau sau khi da ;
hoan 1 thu tuc cdp Gidy E
xdc nhdn tinh trang hon
nhan tai co quan dang ky ho
tichy).

dién tir sé tu dong guri vé ‘
I

Hé so duoc luu trir tai UBND cdp xd theo quy dinh hién hanh, bao gdm:
- Ho so d tiép nhan theo TTHC di cong bd;

- Ban chup gidy t& cia ngudi yéu clu ding ky hd tich xudt trinh (do ngudi tiép nhan hd so thue hién sao chup dé luu hé so theo quy dinh i
tai khoan 3 Diéu 3 Thong tu sé 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia BS truéng Bd Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét 56 diéu cua |








"Ludt ho tich va Nghi dinh s& 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb didu va bién phap thi
. hiinh 1.uat ho tich). Truong hop cac thong tin trong cac gidy 1 ndy da cé trong Co so dir ligu qudc gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Co s
- dir licu hd tich dién ts (CSDEHTDT), duge hé théng dién tu déng thi khéng phai xuat trinh (theo hinh thirc (ruc tiép) hoic ta1 lén (theo

~ltinh thire truc luyén):
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i - Vin ban bio cao Lanh dao UBND cap x3;

- Ban chup két qua TTHC.

13. Thii tuc diing ky lai khai sinh (Ma sb TTHC: 1.004884)
- M s6 quy trinh tha tue hanh chinh: 1.004884

- Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viée. Truomg hop phai ¢6 viin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 25 ngay.

T [ | | ! |
" Tén ' ' ‘.
Coauan. . BUIC Trach Thoi |
E 1] uoc -m s ~ A A 194 X A - ~ . ’
dof:‘ vi b thue thare nhiém Ndi dung cong viée thue hién Bién mau/ket qua gran Ghi cha
| hién hién thuwe hién (ngay)
i 4 N A .,{ ¢ A 4
| UBND | Buée1 ! Tiép Bd phan | a Nép hé so truc tiép: - Phiéu yéu cau bé sung, | 0.5
' chp xa | nhan ho | tiep nhan | - Xem xét, kiém tra tinh hop 1& cta hd | hoan thién hé so (Mdu 6
SO vd 1ra két | so: 02 ban hanh kém theo

qua

+ Trudmg hop hd so chua dy du: céng
chire tiép nhédn hé so hudng dan dé cong
din b sung hd so va in Phiéu yéu ciu bd
sung. hoan thién ho so;

+ Trudng hop hd so khdong ding quy
dinh: in Phiéu tir chdi giai quyét hd so;

+ Trudng hop hé so ddy di, hop 1&: Tiép
nhin va nhdp thong tin tiép nhin hé so
vao Phin mém Mot cira; in Gidy tiép

Thong tr s6 01/2018/TT-
VPCP ngav 23/11/2018);

- Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so (Mdu sé
03 ban hanh kém rtheo
Thong tw sé 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua (Mdu so
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nhan hé so va tra két qua cho Nguol yéu
cau; thuc hién sb hoa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tir trén hé théng thong
tin, co s& dir lidu) va ky sb vao tai liéu,
hé so.

- Chuyén ho so dén Cong chirc tu phéap-
hd tich.

b. Nop ho so truc tuyén:

- Sau khi nhin dugc thong bao c¢é hd so
yéu cdu dang ky lai khai sinh giri trén
Céng dich vu céng, cong chire tiép nhin
hé so tiép nhédn, kiém tra tinh chinh xac,
dé‘ly du, théng nhat, hop 1€ coa hé so:

+ Trudmg hop hd so chua ddy di, chua
hop 1¢, Bo phén tiép nhan va tra két qua
glri théng bao huéng dan b sung, hoan
thién hé so qua Céng dich vu cong, cong
dan c6 thé kiém tra tinh trang xir IV ho so
khi ding nhip vao Céng dich vu cong.
Trang thai hé so trén Cong dich vu cong
12 “Yéu cau bd sung gidy t&".

+ Trudmg hop hd so bi tir chéi, B phan
tiép nhéan va tra két qua giri théng bao tir
chéi tiép nhan hd so qua cdng Cong dich
vu cong, cong dan co thé kiém tra tinh
trang xtr Iy hé so khi dang nhap vao
Cdng dich vu cong. Trang thai hd so trén
Cdng dich vu cong 1a “Khéng duoc tiép

0! ban hanh kem theo
Thong ue 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018):;

- Hé so theo thQ tuc hanh
chinh di cong bd.








210

nhan™.

+ Truong hop ho so day da, hop 1€, trang
thai hd so trén Céng dich vu cong la
“Pugc liép nhdn”, “Yéu cau thuc hién
nghia vu tai chinh”, Phin mém s& cip
mdt Ma sé hd so truc tuyén cho ngudi
yéu cau.

- Hudng din ngudi yéu cau thanh toan
phi, 1€ phi: Thuc hién thanh toan truc
tuyén (Cdng dich vu céng phai cung cdp
chirc nang thanh toan phi qua méi trudmg
mang).

~ Ngay sau khi nhdn duoc phi, I¢ phi'

dang Ky lai khai sinh, Bé phén tiép nhan
va tra két qua tiép nhan hd so, giri thong
bio “Pang xir ly” va ngay hen trd két
qua qua Cong dich vu cong, cong din ¢
thé kiém tra tinh trang xi ly hé so khi
ding nhdp vao Cdng dich vu cong. Déng
thoi, trang thai hd so trén Coéng dich vu
¢ong Ia “DPang xur ly”,

- Chuyén ho so dén Céng chirc tu phép-
hd tich.

Budc 2

Xt ly hé so, bao cao Lanh dao UBND cip xa 03
Truomg | Cong chirc | +Thém tra hé so. - Hb so da tiép nhan; 03
hop tr phdp - ! +Trudng hop hd so cin bé sung, hoan | _ Viin ban bao cdo (néu rd -[
khong ho tich thién hodc khong du diéu kién gidi quyel, | .q 53 phap 1y lién quan; |
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Xac
minh

phai tir chdi thi giri théng bao vé tinh
trang hd so tdi Bo phan tiép nhan va tra
két qua dé thong bao cho ngudi ndp héd
so (kém vin ban huéng dan, néu rd ly
do, ndi dung b sung...) - thuc hién lai
budc 1.

+Néu hé so diy do, hop 1€, dung quy
dinh, trudmg hop tiép nhan hé so dang ky
lai khat sinh theo hinh thirc truc tiép: Du
thao két qua giai quyét, biao cio Linh
dao UBND cdp xa xem xét, phé duyét.
Trudmg hop tiép nhan hd so ding ky lai
khai sinh theo hinh thirc trure tuyén, cong
chirc tu phap - ho tich gt lai biéu mau
Gidy khai sinh dién tir véi théng tin day da
cho ngudi yéu cau qua thu dién tir hoic
thiét bi s.

Ngudi yéu cdu ¢ trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac. ddy du cia cac thdng tin
trén biéu mau Gidy khai sinh dién tir va
xac nhan (tf)i da mdt ngay).

Néu ngudi ¢6 yéu cau xac nhan thong tin
da théng nhat, diy du hoac khong ¢
phén hdi sau thoi han yéu ciu thi cong
chirc tr phip - hd tich in “Gidy khai
sinh”, trinh Lanh dao UBND cép xa xem
xét, ph€ duyét.

két qua kiém tra hd so: v
kién dé xuat);

- Dy thao Gidy khai sinh
(ban chinh), ban sao Gidy
khai sinh (néu cong dan
cod yéu cau): Biéu mdu
theo Théng tw so
04/2020/TT-BTP cua Bp
triecong Bo T phap.








"’Il"‘l

Truong
hop phaii
Xac
minh

Cong chure
tr phip -

hd tich:

Lanh dao

- Cong chirc tu phap - hé tich:

+Tham tra hd so.

thién hodc khéng di diéu kién giai quyét

UBND cip | phai twr chéi thi gui thong bdo v¢ tinh

Xa;

>

' Van thu.

| rang hé so 101 B phdn tiép nhan va wra
két qua dé thong bao cho ngudi ndp hd
so (kém van ban hudng dan, néu ré ly
do, nd1 dung bd sung...) - thuc hi€én lai
budc 1.

+ Dy thao vidn ban xac minh; du thao
| Phiéu xin 16i va hen lai ngdy trd két qua
(néu cé). Bao cio Lanh dao UBND cép
xa xem xét, phé duyét.

- Lanh dao UBND cép xd: Ky vin ban
xac minh chuyén van thu dong dau;

- Van (hu: Péng diu vin ban xac minh
VA gin ¢ac cu quan, don vi lién quan.

- Ho so da ti€p nhan:

| - Van ban xac minh.
| +Truomg hop hd so can bd sung, hoan |

02

Dirng
tinh cho
kél qua
Xéc

minh
khdng
qua 20
ngay
{Sau
théi han |
20 ngay
ké  tir

ngay gt
van ban

yéu ciu
xac
minh
ma
khong
nhan
duoc
vin bdn
tra o,
thi co
quan
dang ky
hé  tich
tiép e

gid)








213

quyél h})—’
so  theo
quy |
dinh) |
Céng chirc | Tong hop ket qua xdc minh, Néu h so | - H so d tiép nhan; 01 i
tu phap-hg | ddy du, hop 1€, dimg quy dinh, truong | o o de minh. ;
tich hop tiép nhan ho so ding ky lai khai sinh [
theo hinh thire trre tiép: Du thao két qua | - Van ban bao cao (néu rd |
gidi quyét, bao cio Lanh dao UBND cip | ¢0 s& phap ly lién quan; |
Xa xem xét, phé duyét. két qua kiém tra hé so; y "
Trutmg hop tiép nhan hd so ding ky lai | KioH 9€ xual); !
khai sinh theo hinh thirc truc tuyén, cdng | - Du thao Gidy khai sinh ’
chirc tu phép - hd tich gii lai biéu mu | (ban chinh), ban sao Gidy
r Gidy khai sinh dién tir véi thong tin ddy du | khai sinh (néu céng dén |
cho ngudi yéu ciu qua thu dién tr hoic | ¢o yéu cau): Biéu mdu
thiét bi sb. theo Thong w36
Ngutdsi yéu clu c6 tréch nhiém kiém tra | 092020/TT-BTP cia BS |
tinh chinh xéc, diy di ciia céc thong tin | 7%0"g BS Tu phdp. |
trén biéu miu Gidy khai sinh dién tr va i
xac nhén (tdi da mot ngay).
Néu nguési c6 yéu cdu xdc nhén thong tin
di théng nhit, diy di hoac khéng co
phan héi sau thoi han yéu cdu thi cong
chirc tr phép - hd tich in “giéy khai |
sinh”, trinh Lanh dao UBND cép x& xem
x€t, phé duyét. ‘
. ; . o B
UBND | Bwéce 3 | Ky duyét két qua giai quyet va déng dau 1) I

L
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Cé[)“;ﬁ_ ’

1) [ng

Linh dao | Ky Gidy khai sinh (ban chinh). ban sao

Gidly khai sinh (ban!| 0,75

c:"ip Xa ‘

!

|

va Ira ket
qua.

a UBND | Gidy khai sinh (néu cong dén cé yéu ciu) chinh), bin sao Gidy khai E
! ' Cap x& 'sinh (néu cong dan cod yéu
| ' cﬁu) |
|
3.2 Vanthu | Déng diu va chuyén két qua cho Céng | Gidy khai sinh  (ban| 0,25
chirc tu phép - hé tich chinh), ban sao Gidy khai
sinh (néu cdng dan cd yéu
céu)
UBND ; Buic 4 Céng - Ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang ky | - S§ dang ky khai sinh 0,5
cap xa chic  tu | khai sinh va cing ngudi yéu cu dang ky | (Biéu mdu ban hanh theo
\ phap - ho | khai sinh ky tén vao Sd. Théng tu s6 04/2020/TT-
5 tich - Luu hd so va chuyén két qua dén Bd B T{) cua Bg truong B Tu
1 phan Tiép nhan va Tra két qua. phap);
| - Gidy khai sinh (ban
} chinh), bin sao Gidy khai
sinh (néu céng dén ¢6 yéu
.: cau).
|
UBND ' Buécs B& phan | Tra két qua cho cong dan. - Gidy khai sinh (ban 0
Tiép nhan | chinh), ban sao Gidy khai

sinh (néu cdng dan co yéu
cau);

- Ban dién ne Giay khai
sinh (Ban dién nr sé tr
dong gui vé Kho quan Iy
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dir lieu cua ca nhan/dia
chi thu dién ti/thiét bi
sé'/dién thoai cua nguoi
véu cdu sau khi da@ hoan
tat thi tuc déng ky lai
khai sinh tgi co quan
ddng ky ho tich).

Hé so duge [uu teit tai UBND cép xd thco quy dinh hién hanh, bao g6m:
- Hd so d4 tiép nhin theo TTHC di cong bé:

- Ban chup glav tir cda ngudni yéu cau dang ky ho tich xuét trinh (do nguoi tlep nhan hd so thye hién sao chup de [ru hé so thea quy dinh -
tai khoan 3 Piéu 3 Théng tu 56 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua Bo truomg Bo Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mot s0 diéu cua
Luit ho tich va Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cua Chinh pht quy dinh chi tlet mdt s diéu va bién phdp thi
hanh Luét h{ tich). Truong hop cac thong tin trong cic gidy 1o ndy dé c6 trong Co so di liéu quéc gia vé dan cu (CSDLQGVDC), Ca s
dir li¢u ho (jch dién tir (CSDLHTDT), dugc hé thong dién ty dong thi khong phdi xuét trinh (theo hinh thire truc tiép) hoae tai 1¢n (theo
hinh thirc truc tuyén); !

- Vin ban bao cao Lianh dac UBND cép X3;
- Ban chup két qua TTHC;

- Viin béan thong bao viée dang ky hé tich dén co quan lién quan (d6i véi tudng hop phai théng bao thea quy dinh ca Ludt Ho tich va cac van ban
quy dinh chi tiét thi hanh).

14. Thii tuc ding ky khai sinh cho nguwi di cé hd so, gidy to ca nhdn: (M sé TTHC: 1.004772)
- M 56 quy trinh thi tuc hanh chinh: 1.004772
- Théi han giai quyét: 05 ngay lam viée. Truomg hop phai ¢é vin ban xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 25 ngay.

Co quan Burge l;[:(:"c Trach T-h o
h .| thwre nhiém No¢i dung cong viéc thue hién Bicu mau/két qua gran : Ghi chi |
don vi hién thyc thuc i]ién . ) | '-
- hién e T (ngay) | |
J .. _








UBND
i cflp xi

Budc 1
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Tiép
nhin hé
50

Bd phan
tiép nhdn
va tra két
qua

a. Nop hd so truec tiép:

- Xem xét, Kiém tra tinh hop 1€ cla hd so:
+ Trudng hop hd so chua diy da: cong
chirc tiép nhin hd so hudng din dé cong
dén bo sung ho so va in Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hé so;

+ Trudmng hop hd so khdng ding quy dinh:
in Phaéu tir chéi giai quyét ho so;

+ Trudng hop hd so ddy da, hop 1&: Tiép
nhan va nhip théng tin tiép nhdn hd so
vao Phan mém MGt cura; in Giay tiép nhan
hé so va tra két qua cho ngudi yéu cau;
thuc hién so hoéa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tu trén hé thong thong tin, co
so dir li¢u) va ky s6 vao tai liéu, ho so.

- Chuyén hd so dén Céng chire tu phap-hd

“tich.

b. Nép ho so truc tuyén:

- Sau khi nhan dugc théng bao ¢ hd so
yéu ciu ding ky khai sinh cho nguoi da ¢6
hé so, gifly t& ca nhan giri trén Céng dich
vu cdng, cong chirc tiép nhdn hd so tiép
nhdn, kiém tra tinh chinh xdc, dz\iy du,
théng nhit, hop 1é cia hd so:

+ Truéng hop hd so chwa diy du, chua
hop 1€, B6 phén tiép nhan va tra két qua
giri thong bao huong din bd sung, hoan

- Phiéu yéu ciu bd sung,
hoan thién hd so (Méu so
02 ban hanh kem theo
Théng w56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Phiéu wr chdi tiép nhan
giai quyét hd so (Mdu s6 03
ban harh kéem theo Thing
tu 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/1172018).

- Gidy tip nhan hd so va
hen tra két qua (Mdu sé 01
bun hanh kém theo Thong

te 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

! - HJ su theo tha tue hanh
| chinh dd ¢ong bo.

0,5
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thién hd so qua Cdng dich vu cong, cong
dan co thé kiém tra tinh trang xir Iy hd so
khi dang nhdp vao Céng dich vu cong.
Trang thai hd so trén Cong dich vu cong
la “Yéu ciu bé sung gidy to”.

+ Truong hop hd so bi tir chdi, Bd phén
tiép nhan va tra két qui gui théng bao tir
chéi tiép nhan hd so qua cong Céng dich
vu cong, cong dan cd thé kiém tra tinh
trang xir Iy hé so khi ding nhép vao Cdng
dich vu ¢éng. Trang thai hd so trén Céng
dich vu cong la “Khong dugc tiép nhan”.

+ Truéng hgp hé so diy du, hop 1§, trang
thai hd so trén Cdng dich vu céng la
“Pugc tiép nhin”, “Yéu chu thuc hién
nghia vy tai chinh”. Phin mém s& cap mét
M sé hd so true tuyén cho ngudi yéu céu,
- Huéng din nguoi yéu ciu thanh todn
phi, 1€ phi: Thuc hién thanh toan truc
tuyén (Céng dich vu cbng phai cung cip
chire nang thanh toan phi qua mdi trudng
mang).

- Ngay sau khi nhan dugc phi, 1€ phi dang
ky khai sinh cho ngudi di c6 hd so, gidy
t ¢4 nhan, B4 phén tiép nhan va tra két
qua tiép nhan ho so, gui thong bao “Pang
Xir 1y va ngay hen tra két qua qua Céng
dich vu cong, cong din c6 thé kiém tra
tinh trang xit ly hd so khi ding nhip vao








—
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1

Céng dich vu cong. Pong thdi, trang thai
hd so trén Cong dich vu cong ta “Pang xir
¥,
- Chuyén hé so dén Cong chire tr phap-hé
tich.

1

UBND | Bwée2 | Xir by hd so, bao cao Lanh dao UBND cép xa 03
cflp X
o - . . - . i
Trutmg | Cong chirc| +Tham tra hé so. - HO so da tiép nhén; 03 i
EE{) w Ph_ap | +Truémg hop hd so cin bd sung, hoan | - Vin ban bao cdo (néu rd
! ’ong ho tich thién hodc khong du diéu kién giai quyét, | co s& phap ly lién quan; két
"a_ch phii tr chdi thi gii théng bao vé tinh | qua kiém tra hd so; v kién
min

trang ho so t6i B phan tiép nhén va tra
két qua dé théng bao cho ngudi ndp hd so
(kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do. ndi
dung bd sung...) - thue hign lai buge 1.

+Néu hd so day du, hop )&, ding quy dinh,
trudmg hop tiép nhén hé so dang ky khai
sinh theo hinh thire truc tiép: Dy thao két
qua gidi quyét, bio cdo Lanh dao UBND
cap xa xem xét, phé duyét.

Trudng hop tiép nhin hd so ding ky khai
sinh theo hinh thirc tuc tuyén, ¢dng chuc w
phap - hd tich gui lai biéu méau Gidy khai
sinh dién tir véi thong tin diy da cho nguoi
yéu ciu qua thur dién tir hodc thiét bi sb.

Ngudi yéu ciu cd trach nhiém kiém tra

dé xudt);

- Dy thao Gidy khai sinh
(ban chinh): bin sao Gidy
khai sinh (néu ¢dng dan ¢é
yéu chu): Biéu mdu theo
Thong tu so 04/2020/TT-
BTP cua B¢ truong B T
phap.
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tinh chinh xac, ddy dnu cla cac thdng tin
trén biéu mau Gidy khai sinh dién tr va
x4ac nhan (16 da mot ngay).

Néu nguéi o6 yéu cdu xac nhin thong tin
di thdng nhét, ddy du hoac khong c6 phan
hoi sau thai han yéu ciu thi cong chirc tu

phap - ho tich in “Gidy khai sinh”, trinh
Lanh dao UBND cép X3 xem xét, phé
duyét. |
- =
Trudng | Cong - Cdng chirc tu phap-hd tich: - Ho so da tiép nhan; 02 | Dung
h(?’p phai chL'rc Atu’ +Tham tra hd so. - Van ban xac minh. ti?h Ch(T
xac phéap-ho . . . két qua
minh tich; +Truong hop hé so c?m bd sung, hoz‘}n X&C
thién hodc khéng du difu ki¢n giai quyét, minh:
Lénh dao . S: ot as o ola T :
phai tir chdi thi g thong bao vé tinh khéno
- , o
I'J_.BNE) irang hé so 161 B phan tép nhin va tra qua 20
“@P X4, | két qua dé thong bao cho ngudi ndp ho so ngdy.
Van thu. | (kém védn ban hudng dan, néu r6 ly do, nbi (Sau :
dung bd sung...) - thyc hién lai budc 1. théri han
+ Dy thao vin ban xéc minh; du thao 20 ngay
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua ké ur
(néu ¢6). Bao cao Lanh dao UBND cép x4 ngay guri
xem xé€t, phé duyét. vin h.iSm
- Lanh dao UBND cép xa: Ky vin ban xéc yer o8
. - : : Xdc
minh chuyén van thu dong dau; i
) minh
- Vian thu: Déng ddu vin ban xac minh va ma
gui cdc co quan, don vi lién quan. khdng
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nhén
dugce
vin ban
tra o,
thi co
quan
dang ky
hé  tich'!
tiép e |
gia
quyét hd
so  theo
quy
dinh)

Cong
chirc

| phap-hd
I tich

[
3

tu

+ Tong hop két qua xac minh,

+ Néu hd so diy da, hgp 1€, ding quy
dinh, trudng hop tiép nhan hd so dang ky
khai sinh theo hinh thuec truc tiép: Du thao
két qua giai quyét, bao cao Lanh dao
UBND cép xa xem xét, phé duyét.

Trudmg hop tiép nhin hd so ding ky khai
sinh theo hinh thirc tnee tuyén, cdng chuc or
phap - ho tich giri lai biéu mau Gidy khai

sinh dién tr v&i théng tin day dd cho ngudi |

yéu cau qua thu dién or hodc thiét bj so.

Ngudi yéu ciu ¢6 trach nhiém kiém tra
tinh chinh xdc. diy di coa cac thong tin
trén bi€u mau Gidy khai sinh dién trr va

- Ho so d tiép nhan:

- Van ban xic minh;

- Vin ban bao cao (néu rd
co s0 phap 1y lién quan; két
qua ki€ém tra ho so; v kién
dé xudt),

- Dy thao Gidy khai sinh
(ban chinh); bin sao Gidy
khai sinh (néu cdng dan ¢o
yéu clu). Biéu mdu theo
Thong tw s6 04/2020/TT-
BTP cua B¢ truong B Tu
phap.

0l
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xac nhan (151 da mot ngay).

Néu ngudi ¢o yéu cdu xdc nhdn thong tin
da théng nhit, ddy ¢ hodc khdng co phan
hédi sau théi han yéu ciu thi cong chirc tu
phap - hd tich in “Gidy khai sinh™, trinh
Lanh dao UBND cdp xa xem xét, phé
duyét.

- Lwu hd so va chuyén két qua dén B9
phan Tiép nhan va Tra két qua.

phdp);

- Gidy khai sinh (ban
chinh), ban sao Giay khai
sinh (néu cong dan cé yéu

UBND | Bwoc 3 | Ky duyét két qua giai quyét va dong déu 01
| cApxd
3.1 Ky Lanh dao | Ky Gidy khai sinh (ban chinh), ban sao Gidy khai sinh (ban chinh): | 0.75
duyét UBND Gidy khai sinh (néu cdng dén cé yéu ciu) | bin sao Gidy khai sinh (néu
két qua | cip xa cong dan ¢6 yéu cau)
giai
quyét
3.2 |DPoéng | Vanthu |Poéng ddu va chuyén két qua cho Céng | Gidy khai sinh (ban chinh), | 0.25
dau chirc tr phap - hé tich ban sao Gidy khai sinh (néu
cong dan ¢6 yéu céu)
UBND |Budécd4 | Ghi vao | Cong - Ghi néi dung khai sinh vao S6 ding ky | - S& ding ky khai sinh| 0,5
cip xd S6 ho |chirc tur | khai sinh va ciing ngudi yéu cdu dang ky | (Biéu mdu ban hanh theo
tich phap - hé | khai sinh ky tén vao Sé. Théng tie s6 04/2020/TT-
tich BTP cua Bé truong B6 T
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i T ’ ciu).
.
—_——— L e . ' ; . [ [,
UBND ' BugcS | Tra két| B phén | Tra két qua cho cong dén, - Gigy khai sinh (ban| 0
| capxa | | qua Tiép nhan chinh), ban sao Gidy khai
| ' va 1Ta két sinh (néu cong dan ¢ yéu | -
qua cau);

- Ban dién e Gidy khai
; : sinh (Bdan dién tir sé nr _.
. dong giri vé Kho quan 1y dir .
liéu cua ca nhan/dia chi
thu dign ti/thiét bi sé/dién
thoai ciia nguéi véu cdu
| sau khi dd hoan 1dt thit tuc
dang ky lai khai sinh tai co
quan ddng ky hd tich).

H6 so duoe luu triy tai UBND c4p x4 theo quy dinb hién hanh, bao gdm:

- H§ so di tiép nhan theo TTHC da céng b,

- Ban chup gidy to cia nguoi yéu cAu ding ky ho tich xuét trinh (do ngudi tiép nhin hé so thuc hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh
! tui khoan 3 Diéu 3 Théng tu sé 04/2020/TT-B1TP ngay 28/5/2020 cita Bd trudmg B Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé didu cua
. Ludt hd tich va Nghi dinh s& 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s§ didu va bién phap thi
“hanh Ludt ho tich). Truong hop cac thdng tin trong cdc gidy o ndy di ¢6 trong Co so dir liéu qude gia vé din cu (CSDLQGVDC), Co 86 |
' dir ligu h tich dién tr (CSDLHTDT), duoc hé thong dién v ddng thi khong phai xudt winh (theo hinh thire true 1iép) hodc tai 1én (theo
" hinh thire true tuyén);

- Vian ban bao cao Lanh dao UBND cép Xa;
. - Ban chup két qua TTHC:

_~ Van ban thong bao viéc dang ky hd tich dén co quan lién quan (ddi véi trudmg hop phéi thang bao theo quy dinh cua Luat HE tich va céc van ban I








XS]
]
(3]

quy dinh chi tiét thi hanh).

_ .
15. Thi tuc ding ky lai két hén (Ma sé TTHC: 1.004746)
- M3 s6 quy trinh thi tuc hanh chinh: 1.004746
- Théi han giai quvét: DS ngay lam viéc: truomg hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khéng qua 25 ngay.
5 ]
Buéc Te'n Trach Théoi :
Co quan, buéc " . A " N AP A . o
don vi thure thure nhiém Ngi dung cong viéc thirc hién Biéu mau/két qua glan ! Ghichg !
hién Ilién thuc hién (ngay)
UBND | Buécl | Tiép Bo  phin | a Nop hé so truc tiép: - Phiéu yéu chu bd sung,| 0,5
cap xa nhdn hé {tiep nhdn | . yem X6t Kiém tra tinh hop 1é caa ha | hoan thién hd so (Mdu s6 02 :
8O va tra ket | 4. ban hanh kém theo Thing tu ,
qué $6 01/2018/TT-VPCP  ngav

+ Trudmg hop hé so chua diy di:
céng chac tiép nhn ho so hudng din
dé cong din bd sung hd so va in Phiéu
yéu cu b sung, hoan thién hd sa;

+ Trudmg hop hé so khong ding quy
dinh: in Phiu tir chéi giai quyét hd
s0;

+ Trudmg hop hé so day du, hop lé:
Tiép nhan va nhap thong tin tiép nhén
hd so vao Phan mém Mét cira; in Gidy
tiép nhan hd so va tra két qua cho
ngudi yéu cdu; thye hién sd héa (sao
chup, chuyén thanh tai liéu dién to
trén hé thong thong tin, co s& dir lidu)
va ky sb vao tai liéu, ho so.

23/11/2018);
- Phiéu tir chéi tiép nhén giai
quyét hd so (Mdu sé 03 ban

hanh kem theo Théng tir|

$6 01/2018/TT-VPCP ngay
23/11/2018).

- Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua (Mdu sé 01
ban hanh kém theo Théng tu
56 01/2018/TT-VPCP ngay
23/1172018);

- Ho so theo thi tuc hanh
chinh 43 cong bo.
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| - Chuyén ho so dén Cong chitc
phap-hd tich.
b. Nop ho so truc tuyén.'

- Sau khi nhén duoc théng bao ¢6 hd
so yéu cau dang kv lai két hon gii
trén Coéng dich vu cdng, ¢dng chic
tiép nhan hd so tiép nhdn, kiém tra
‘linh chinh xdc, diy di, thong nhit,
hop 1€ cua ho so:

+ Trudmg hop hé so chua diy du,
chura hop 1€, B3 phin tiép nhan va tra
két qua giri théng bao hudng din bd
sung, hoan thién hd so qua Cdne dich
vu cdng, cong din ¢d thé kiém tra tinh
trang xu ly héd so khi ding nhdp vio
Céng dich vu cong. Trang thai hé so
trén Cong dich vu c¢éng la “Yéu cdu
b sung gidy to”.

+ Truomg hop hd so bi tir chdi, Bg

| phén tiép nhan va tra két qua gui

théng bao tir chdi tiép nhan hd so qua
cdng Cong dich vu cong, cong dan co
thé kiém tra tinh trang xt 1y hd so khi
ding nhap vao Coéng dich vu cong.
Trang thdi hd so trén Céng dich vu
cong la “Khang dugc tiép nhan”.

+ Truong hop hd so diy du, hop Ié,
trang thai hd su twén Cong dich vy
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cong 1a “BPugc tiép nhan”, “Yéu ciu
thiec hién nghia vu tai chinh”. Phan
mém s¢ cdp mdt Ma sb hd so truc
tuyén cho ngudi yéu cau.

- Huéng din ngudi yéu ciu thanh toén
phi, 1€ phi: Thyuc hién thanh toan truc
tuyén (Cdng dich vu céng phai cung
cip chirc ning thanh toan phi qua méi
trudmg mang).

- Ngay sau khi nhdn dugc phi, 1é phi
dang ky lai két hon, Bo phan tiép nhin
va trd két qua tiép nhan hd so, gui
thong bao “Pang xir Iy va ngay hen
tra két qua qua Cong dich vu céng,
cdng dan co thé kiém tra tinh trang xur
Iy hd so khi dang nhap vao Cong dich
vu cong. Ddng thod, trang thai ho so
trén Cong dich vu céng l1a “Dang xir
.

- Chuyén hé so dén Céng chirc tir
phap-hd tich.

UBND | Budc2 | Xir Iy hd so, bdo céo Linh dao UBND cép x3 03
cap xa
Truémg | Cong chirc | +Thim tra hd so. - H6 so d4 tiép nhan; 03
h t ip - L . .
kﬁgn t::“) til:;ap +Trudmg hop hé so cén bd sung, hoan | - DY thao van ba"‘ ba? caq
s & |hod thién hodic khong du diéu kién giai | (néu 18 co' s¢ phap ly lién

minh

quyét, phai tir chdi thi giri thong bao

quan; két qua kiém tra hé so;
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vé tinh trang hé su tdi Bo phin tilp
nhan va tra két qua dé théng bao cho
ngudi adp hd so (kém van ban hudéng
din, néu 18 1y do, ndi dung bd sung...)
- thuc hién lai budc 1.

+Néu hd so diy du, hop 1€, dang quy
dinh, trudmg hop tiép nhan ho so dang
ky lai két hén theo hinh thirc truc tiép:
Du thao két qua giai quyét, béo cdo
Lanh dao UBND cép xi xem xét, phé
duyét.

Trudomg hop tiép nhan hd so dang ky lai
két hon theo hinh thire true tuyén, cong

chirc tu phdp - hé tich giri 1ai biéu méu |
Gidy chirng nhédn két hon dign wr vion
thdng tin day du cho ngudi véu ciu qua

thu dién tr hodic thiét bi sd.

Ngudi yéu ciu cé trach nhiém kiém
tra tinh chinh xdc, diy di cia céc
théng tin trén biéu mau Gidy chimg nhan
két hon dién tir va xac nhén (161 da mét
ngay).

Néu ngudi ¢6 yéu cau xac nhan thong
tin da théng nhit, day du hodc khéng
¢6 phan hoi sau théi han yéu céu thi
cong chirc tu phap - hé tich in “Gidy
chimg nhan két hén”, winh Lanh dao
Lianh dao UBND cip xi xem xét, phé

v kién dé xudt);

- Dy thao Gidy chimg nhin
két hdn (ban chinh), ban sao
Trich luc két hén (néu cong
din ¢6 yéu cau): Biéu mdu
theo Thong fu 56
04/2020/TT-BTP  cua Bo
trudng Bo T phdp.
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duyét,

Truomg
hop phai
Xac
minh

Cong chirc
tr phap-hd
tich;
Lanh dao
UBND cép
Xd;

Vin thu.

- Cong chac tu phap-hd tich:
+Tham tra hé so.

+Trudmg hop hd so can bé sung, hoan
thién hodc khong du diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi gii thong bao
vé tinh trang hd so toi B phdn tiép
nhan va tra két qua dé thong bdo cho
ngudi ndp hd so (kém vin ban hudng
dan, néu rd ly do, ndi dung bo sung...)
- thue hién lai budc |.

+ Vin ban xac minh; du thio Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két qua (néu
c6). Bdo cao Linh dao UBND cip x3
xem xét, phé duyét.

- Lanh dao UBND cép xi: Ky van ban
xac minh;

- Van thu: Déng ddu vin ban xac
minh va giri cac co quan, don vj lién
quan.

- Ho so da tiép nhan;

~ Vin ban xdc minh.

02

Dang
tinh cho
két qua
Xac
minh:
khong
qua 20
ngay.
(Sau

that han .

200 ngay .

k¢ tr

ngayv gui

van han

yéu cdu
Xac
minh

ma
khong
nhan
dugc
van ban
tra (o1,
thi co
quan

ding ky |

hd tich
tiép tuc
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gt
quvét hé |
su  theo
quy
dinh)

Cong chire
tu phdap-hd
tich

+ Téng hop két qua xic minh,

+ Néu hd so ddy da, hop 1€, dang quy
dinh, truomg hop tiép nhin hé so ding
ky lai két hén theo hinh thire truc 1iép:
Du thio két qua giai quyét, bao cao
Lanh dao UBND cép xi xem xét, phé
duyét.

Truong hop tiép nhan hd so dﬁng ky lai
két hon theo hinh thic tnre tuyen cong
chirc tr phap - hé tich gui laz biéu mau
Gidy chimng nhan két hén dién tir voi
thong tin diy du cho ngudi yéu chu qua
thu dién tir hodc thiét bi sb.

Ngudi yéu ciu ¢o trach nhiém kiém
tra tinh chinh xac, day du cua cac
thong tin trén biéu mau Gidy chimg nhan
két hon dién tir va xac nhan (t5i da mot |
ngay).

Néu ngudi c6 yéu cau xac nhin théng
tin d3 théng nhét, diy du hoac khéong
¢6 phan hdi sau théi han yéu cdu thi
cong chirc tr phap - ho tich in “Gidy

- H so da tiép nhan:

- Véin ban xac minh;

- Du thao vian ban bao cao
(néu rd co s& phap ly lién
quan; két qua kiém tra hé so;
¥ kién dé xuat);

- Du thao Gidy chitng nhin
két hon (ban chinh), ban sao
Trich luc két hon (néu cong
din ¢ yéu ciu): Bicu mau

theo Thong  tu  s6

04/2020/TT-BTP  cua B¢
tricong Bé Tw phap.

01
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chimg nhan két hén”, trinh Lanh dao
Lanh dao UBND cédp xa xem xét, phé
duyét.

UBND | Buéc 3 | Ky duyét két qua giai quyét va dong dau 01
cp xa
3.1 | Ky Lanh dao | Ky Gidy ching nhan két hén (ban { Gidy chirng nhan két hon | 075
duyét UBND cép | chinh). ban sao Trich luc két hon (néu | (ban chinh). ban sao Trich
két qua| xa cong dan co yéu cau) luc két hon (néu cong dan co
giai y&u céu)
quyét
32 | Péng Vanthy | Péng ddu va chuyén két qua cho | Gidy ching nhan két hon| 025
dau Cong chire tu phap - ho tich (ban chinh), ban sao Trich
luc két hon (néu cong dan co
yéu cau)
UBND |Buéc4 | Ghi vao |- Lanh dao |- Ghi vao S6 dang ky két hon, cing | - S6 ding ky két hén (Biéu| 0.5
cap xa S6 ho | UBND cip | hai bén nam nit ky tén vao S6; hai bén | mdu ban hanh theo Thong tu
tich Xa; nam nir cung ky vao gidy ching nhan | s6 04/2020/TT-BTP cia B¢
. Cong két hon; truong Bo Tu phap): |
chitc |- Luu hé so va chuyén két qua dén B | - Giay chimg nhén két hon
phiap - hé | phan Tiép nhan va Tra két qua. (ban chinh), ban sao Trich
tich. luc két hon (néu cong dan c6
yéu cau).
UBND | Bwoc$5 ' Tra két|Bé  phan | Tra két qua cho céng dén - Giay chimg nhan két hén 0
cip xa qua Tiép nhan (ban chinh), ban sao Trich
va Tra két luc két hon (néu cong dan c6

qua

yéu cau);
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- Ban dién tr Trich luc két
hén (Ban dién tir sé nye dong
giri vé Kho qudn Iy dir liéu
cua ca nhan/dia chi thu dién
i ti/thiét bi sé/dién thoai cria
' ' : nguoi yéu cau sau khi dg
. hodn tat thu tuc dang kv lai |
| ; két hén tai co quan dang ky
hé tich).

‘ Hé so duye luu trir tai UBND cép xa theo quy dinh hién hanh, bao gbm:
|- Ho so da tidp nhdn theo TTIIC da cong bé;

' - Ban chup gify to clia ngudi yéu cdu ding ky ho tich xudt trinh (do ngudi tiép nhin hd so thuce hién sao chup dé luu hd so theo quy dinh |
 tai khoan 3 Diéu 3 Théng tu s& 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ctia B9 trudng Bd Tu phap Quy dinh chi tiél thi hanh mot sé diéu cia
_Ludt ho tich va Nghi dinh 56 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nim 2015 cha Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu va bién phap thi
+ hanh Luft hd tich). Trudng hgp cac théng tin trong cac gidy t&r nay di c6 trong Co s dix liéu qudc gia v& dan cu (CSDLQGVDC), Co s |
| dir ligu ho tich dién 1 (CSDLHTDT), duoc hé théng dién tr ddng thi khong phai xut trinh (theo hinh thae true tidp) hodc tai 1én (theo
! hinh thire true tuyén);

‘ - Van ban bao cao Lanh dao UBND cép xa;
' - Ban chup két qua TTHC;

- Vin ban thing bao viéc dang ky hd tich dén co quan lién quan (ddi véi tnrang hop phai thng bao theo quy dinh ciia Luat Hb tich vA cac van ban
 quy dinh chi tiét thi hanh).

——

16. Thi: tuc ding ky lai khai tir (Ma s6 TTHC: 1.005461)
- Mi 3§ quy trinh tha tuc hanh chinh: 1.005461

- Théi han giai quyét: 05 ngay lam viée, trudmg hop cin xac minh thi théri han giai quyét khong quéa 10 ngay lam viée.

Co quan,| Buéc | Ténbuwie | Tréch ‘ Noi dung cong viée the hién Bidu miu/két qui Théi | Ghi |
~ donvi | thie 'l thwe hién | nhiém thue ' gian cha J
| D |
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hién hién (ngay) |
. - —
UBND | Budc 1 | Tiép nhin | Bo phén tiép | a. Nop ho so truec tiép: - Phiéu yéu cdu hd sung. 0.5
cap xa hé so nhin va WTa | . Xem xét, kiém tra tinh hop Ié ciia hé | hoan thién hd so (Mdu so

két qua

SO
+ Trudng hop hd so chua diy du: cang
chirc tiép nhan hd so hudéng din dé cong
din bd sung hd so va in Phiéu yéu ciu
bd sung, hoan thi¢n hd so;

+ Trudong hop hé so khong ding quy
dinh: in Phi€u tir chdi giai quyét hé so;

+ Truéng hop hé so diy du, hop lé:
Tiép nhan va nhdp thong tin tiép nhin
ho so vao Phian mém Mot caa; in Gidy
tiép nhan ho so va tra két qua cho nguai
y€u céu; thuc hién sd hoéa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tr trén hé
thoéng thong tin, co s& dir liéu) va ky so
vao tai liéu, ho so.

- Chuyén hd so dén Céng chirc ur phap-
hé tich.

b. Nop hé so true tuyén:

- Sau khi nhén dugc thong bao ¢o hé so
yéu ciu dang ky lai khai tir gl trén
Céng dich vu cbng, cong chizc tiép nhén
hé so tiép nhan, kiém tra tinh chinh xéc,
day du, thong nhat, hop 1€ cua hé so:

+ Trudmg hop hd so chua day di, chua
hop 1§, B§ phén tiép nhin va tra két qua

02 ban hanh kem theo
Thong tu 56 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);
- Phiéu tir chdi tiép nhin
giai quyét hd so (Mdwu s6
03 ban hanh kém theo
Thong tur 6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018).

- Gidy tiép nhan ho so va

hen tra két qua (Mdu 56 |
0! ban hanh keém theo |

Théng tur s6 01/2018/TT-
VPCP ngay 23/11/2018);

- Hé so theo thu tuc hanh
chinh da céng bd.
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glri thong bao huéng din bd sung. hodn
thién hé so qua Cdng dich vu cong,
cong dan ¢ thé kiém tra tinh trang xit ly
hd so khi dang nhap vao Cong dich vy
cong. Trang thai hd so trén Céng dich
vu cdng 12 “Yéu cdu bd sung gidy 10",

+ Truéng hop hd s bi tir chbi, B6 phén
tiép nhan va tra két qua giri thong béo tir
chbi tiép nhin hd so qua cdng Céng
dich vu cdng, cong dén co thé kiém tra
tinh trang xit Iy hé so khi ding nhap vao

! Céng dich vu cbng. Trang thai hd so

trén Céng dich vu ¢dng la “Khong duge
tiép nhan”.

+ Trudmg hop hé so diy dd. hop 1é,
trang thai hd so wén Cdng dich vu cong
la “Puge tiép nhén”, “Yéu ciu thuc hién
nghia vy tai chinh”. Phin mém s& cép |
mot Ma s hé so truc tuyén cho ngudi
yéu ciu.

- Hudémg din ngudi yéu cdu thanh toan
phi, 1& phi: Thuc hién thanh toan truc
tuyén (Cdng dich vu cong phai cung cip
chic ndng thanh todn phi qua méi
trudong mang).

- Ngay sau khi nhdn dugc phi, 1€ phi
dang ky lai khai tir, B§ phin tiép nhan
va tra két qua tiép nhan ho so, giri théng

7,27

bio “Pang xr 1y va ngay hen tra két
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qua qua Cong dich vu cbng, cong din
¢6 thé kiém tra tinh trang xit Iy hd so
khi ding nhdp vao Cong dich vu cong.
Pong thdi, trang thai hé so trén Céng
dich vu cong la “Pang xt ly”.

- Chuyén hd so dén Cong chirc tur phap-
ho tich.

UBND | Buéc2 | X1y hd so, bao cdo Lanh dao UBND cip xi 03
cip xa
Trwomg | Coéng chirc | +Thim tra hd so. - H6 so da tiép nhan; 03
hop khong | tr phap - h | +Trudmg hop hé so cin bé sung, hoan | - Van ban bao cdo (néu
xac minh | tich thién hodic khéng du didu kién giai

quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé
tinh trang héd so & Bo phén tiép nhan
va tra két qua dé thong bao cho ngudi
ndp ho so (kém van ban huéng dan, néu
t5 Iy do, ndi dung bd sung...) - thuc
hién lai budc 1.

+Néu hd su diy du, hop 1&, dang quy
dinh, truomg hop tiép nhin hé so ding
ky lai khai tir theo hinh thirc truc tiép:
Dy thao két qua giai quyét, béo cdo
Lanh dao UBND cép xi xem xét, phé
duyét.

Trudomg hep tiép nhén hd so ding ky lai
khai tir theo hinh thirc truc tuyén, cong
chize tr phap - ho tich gii lai biéu mau
Trich luc khai ti dién tr véi thong tin diy

rd co s& phap ly lién
quan; két qua kiém tra ho
s0: v kién dé xudt):

- Du thao Trich luc khai
to (ban chinh); ban sao
Trich luc khai tr (néu
cong dan cd yéu cau):
Biéu mdu theo Théng te
s6 04/2020/TT-BTP cua
B¢ truong Bo Tw phap.
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da cho ngudn yéu céu qua thu dién ur hoic
thidt bi s.

Ngudi yéu chu co trach nhiém kiém tra
tinh chinh xac. diy di cia c4c thong tin
trén bidu miu Trich luc khai tor dién or
v xac nhén (tbi da mdt ngay).

Néu ngudi ¢o yéu ciu xac nhin théng
tin 3 théng nhét, ddy du hosc khong ¢
phin héi sau thoi han yéu cdu thi cong
chirc tr phép - hé tich in “Trich luc khat
tr”, trinh Lanh dao UBND cép xa xem
xét, phé duyét.

minh

Trudng

xac

Cong chic
ter  phap-hd
tich;

Lanh  dao
UBND cip :
X4

Van thu

- Cong chirc tu phéap-hd tich:

+Thim tra hé so.

+Trudng hgp hd so can bd sung, hoan
thién hodc khdng dn diéu kién giai
quyét, phai tir chdi thi giri thong bao vé
tinh trang hd su 161 B phén tiép nhén
va trh két qua dé thong bao cho ngudi
ndp hd so (kém van ban huéng dan, néu
rd ly do, ndi dung bd sung...) - thuc
hién la1 budc 1.

+ Du thao van ban xac¢ minh; dyu thao
Phiéu xin [3i va hen lai ngay tra két qua
(néu ¢6). Trinh Lanh dao UBND cép xa
xem xét, phé duyét.

- Lanh dao UBND cap x& ky van ban
x4c minh va chuyén van thr déng dév;

- Hb so da tiép nhan;

- Van ban xac minh.

02

Dung
tinh
chor két
qua
Xac
minh:
khong
qua 05
ngay
lam
Vige

|
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- Vin thu: Pdng ddu vin ban xac minh
va gui cac co quan, don vi lién quan.

|
Céng chic | +Tang hop két qua xac minh; - Hé so di tiép nhan; 01 ‘
tw phdp - 0% | +Néu hé so day di, hop 1€, ding quy | - Van ban xac minh; |
' tich i dinh. trudmg hop ticp nhin hd so dang | . vin ban bdo cao (néu |
ky lai khai 'tfr thco hinh thﬁ:c truc ti€p: [ 5 co s phap v lién ;
Du thio két qua giai quyél, bao cao | quan; két qua kiém tra hd |
Lanh dao UBND céap x& xem xé€t. phé | 5q; v kién dé xuét):
duyét. , , - Dy thao Trich lyc khai |
Trudmg hop ti€p nhén ho so dang ky lai | tir (ban chinh); ban sao ’
khai tir theo hinh thic truc tuyén. c6r~1g Trich luc khai wr (néu
chirc twr phap - hé tich giri lai biéu mau | cong dan co véu cau): |
Trich luc khai ta dién tir vai thong tin day | Bigu mdu theo Thong tr :
du cho ngudi yéu cau qua thur dién tr hodc | 36 04/2020/TT-BTP cua ‘
thiét bi so. Bo trucgng Bo T phap. ’
Ngudi yéu chu c6 trach nhiém kiém tra |
tinh chinh xac, day du cia cac thong tin :
trén biéu miu Trich luc khai tr dién tr |
va xdc nhén (téi da mdt ngay). ’
Néu ngudi ¢d yéu ciu xac nhan thong
tin da thdng nhét, diy du hodc khong c6
phan hdi sau théi han yéu céu thi céng
chirc tr phép - hd tich in “Trich luc khai
t&”, trinh Lanh dao UBND cép x4 xem
xét, phé duyét.
UBND | Budc 3 | Ky duyét két qua giai quyét va déng du 01

cap xa








1

UBND
cép xa

LUBND
c;"ip XA
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3l ! K}'i duvét | Lanh dg}o Ky Trich luc khai tt (ban ‘chinh); Trich e khai tir (ban chinh); [ 0,75
: "két qua | UBND  cfp | ban sao Trich luc khai tr (néu cdng | ban sao Trich luc khai ur
' giai quyét | xi dan ¢6 yéu cau) (néu cong dan ¢6 véu cau)
3.2 Dong ddu | Vanthu Péng ddu va chuyén két qui cho | Trich luc khat tr (bdn chinh); 0.25 [
Cang chirc tu phap - hé tich ban sao Trich luc khai ur |
| (néu cong dan co yéu clu) |
"Budc4 |Ghi vio ! Cong chic | - Ghi vio S ding ky khai (. cing | - Sb ding ky khai tr (Bidu | 0.5
| S6 ho tich | tu phap - hd | ngudri di dang ky lai khai wr ky tén | mdu ban hanh theo Thong tur
tich vao So; s8 04/2020/TT-BTP cia B
- Luu hé so va chuyén két qua dén | frieong B6 Tu phdp);
1 Bo6 phan Tiép nhan va Trakétqua. |- Trich luc khai «r (ban
! chinh); ban sao Trich luc
| Khai tir (néu cong dan cb yéu
i cé‘iu).
]' Budge s | Tra két | Bo phdn { Tra két qua cho cOng déan - Trich lyc khai t& (ban 0
| - Qua Tiép nhén chinh); ban sao Trich luc
| va Tra két khai tir (néu cong dan cé yéu
qua. cau);

i
|
|
|

- Ban dién tur Trich luc khai
we (Ban dién tic sé we dong
gui vé Kho quan Iy dit liéu
cua ca nhan/dia chi thie dién
we/thiét bi sé/dién thoai cua
nguoi yéu cau sau khi da
hoan tét thi tuc dang kp lai
khai nr tai co quan dang ky
ho tich).
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Hé so dugce luu trir tai UBND cip x4 theo quy dinh hién hanh, bao gém:

- Hé so di tidp nhan theo TTHC da cong bé;

- Ban chup giéy t& clia ngudi yéu cau dédng ky ho tich xuét trinh (do ngudi tiép nhéin hé so thre hién sao chup dé luu ho so theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3 Théng tu sé 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia Bo truéng Bé Tu phap Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua
Luidt ho tich va Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi
hanh Luat hé tich). Truong hop céc thong tin trong cac gidy to nay da c6 trong Co s¢ dir liéu qudc gia vé din cu (CSDLQGVDC), Cor sé
dit ligu hd tich dién tdt (CSDLHTDT), dugc hé théng dién tur dong thi khong phai xudt trinh (theo hinh thite truc tiép) hodc tai lén (theo
hinh thire truc tuyén):;

- Vin ban béo cdo Lanh dao UBND cép xi;

- Ban chup két qua TTHC; ‘

- Vin ban thong bao viéc dang ky ho tich dén co quan lién quan (d6i véi trudmg hop phai théng béo theo quy dinh cua Ludt HY tich va cac van ban |
quy dinh chi tiét thi hanh). |











