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	Số: 1813/QĐ-UBND
	Quảng Ngãi, ngày 16 tháng 11 năm 2021


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC HỘ TỊCH, CHỨNG THỰC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NGÃI
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NGÃI
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 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 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

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 Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm 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;

Căn cứ Quyết định số 33/2018/QĐ-UBND ngày 18/10/2018 của UBND tỉnh ban hành Quy chế về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh; Quyết định số 39/2020/QĐ-UBND ngày 29/12/2020 của UBND tỉnh ban hành Quy chế hoạt động của Cổng dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh Quảng Ngãi;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 47/TTr-STP ngày 10/9/2021.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố Danh mục thủ tục hành chính (TTHC) và quy trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.
1. Danh mục TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi tại Phụ lục I.

2. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi tại Phụ lục II.

Điều 2. Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị

1. Sở Tư pháp chịu trách nhiệm gửi nội dung cụ thể TTHC được công bố đến Sở Thông tin và Truyền thông để thiết lập lên phần mềm Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh và gửi Văn phòng UBND tỉnh để theo dõi, kiểm soát nội dung thực hiện và đăng tải công khai trên Cổng thông tin điện tử tỉnh.

2. Giao Văn phòng UBND tỉnh thực hiện đăng nhập các TTHC được công bố tại Quyết định này vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC theo quy định.

3. Giao Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Tư pháp và cơ quan, đơn vị có liên quan căn cứ Quyết định này xây dựng quy trình điện tử nội bộ giải quyết TTHC để thiết lập lên phần mềm Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh theo quy định.

4. UBND cấp huyện

a) Thực hiện niêm yết công khai kịp thời, đầy đủ Danh mục và nội dung cụ thể từng TTHC theo quy định; đăng tải công khai trên Trang thông tin điện tử của địa phương và thực hiện tiếp nhận, giải quyết TTHC theo quy định của pháp luật và nội dung công bố tại Quyết định này.

b) Căn cứ quy trình nội bộ giải quyết TTHC được phê duyệt tại Điều 1, tổ chức kiểm soát việc chấp hành trình tự, nội dung, trách nhiệm, thời gian, kết quả giải quyết TTHC của cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan; xử lý trách nhiệm của cơ quan, đơn vị, cá nhân vi phạm quy trình nội bộ được phê duyệt tại Phụ lục II Quyết định này và báo cáo UBND tỉnh về kết quả thực hiện.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Danh mục TTHC lĩnh vực hộ tịch đã được công bố tại Quyết định số 501/QĐ-UBND ngày 02/4/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố danh mục TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện và một số cơ quan hoạt động trên địa bàn cấp huyện của tỉnh Quảng Ngãi.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Tư pháp, Thông tin và Truyền thông; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố và các cơ quan, tổ chức và cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Tư pháp (b/cáo);
- Cục Kiểm soát TTHC (VPCP);
- Thường trực HĐND tỉnh;
- CT, PCT UBND tỉnh;
- VNPT Quảng Ngãi;
- VPUB: PCVP, CBTH;
- Lưu: VT, TTHC(Thu).
	CHỦ TỊCH




Đặng Văn Minh


PHỤ LỤC I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC HỘ TỊCH, CHỨNG THỰC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH QUẢNG NGÃI
(Kèm theo Quyết định số 1813/QĐ-UBND ngày 16/11/2021 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ngãi)

	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Thời hạn giải quyết
	Địa điểm thực hiện
	Phí, lệ phí
	Căn cứ pháp lý

	I
	LĨNH VỰC HỘ TỊCH

	01
	Cấp bản sao trích lục hộ tịch
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	8.000 đồng/ bản sao Trích lục/sự kiện hộ tịch đã đăng ký
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch.

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong Cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch gốc Việt Nam, lệ phí quốc tịch.

	02
	Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	03
	Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài
	15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	1.500.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014.

- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	04
	Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài
	Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 25/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	05
	Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài
	15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	1.500.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014.

- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	06
	Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài
	15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	- Khai sinh: 75.000 đồng/ trường hợp

- Nhận cha mẹ con: 1.500.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014.

- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	07
	Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài
	05 ngày làm việc đối với việc đăng ký giám hộ cử, 03 ngày làm việc đối với việc đăng ký giám hộ đương nhiên.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000đồng/ trường hợp
	- Bộ luật Dân sự năm 2015;

- Luật Hộ tịch năm 2014;

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh Quảng Ngãi quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	08
	Đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài
	02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Bộ luật Dân sự năm 2015.

- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	09
	Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc
	- Ngay trong ngày làm việc đối với việc bổ sung thông tin hộ tịch, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

- 03 ngày làm việc đối với việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc. Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn được kéo dài không quá 06 ngày làm việc.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	10
	Ghi vào sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài
	12 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014.

- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	11
	Thủ tục ghi vào Sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài.
	12 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	12
	Ghi vào sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch)
	- Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

- Trong trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày làm việc.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	13
	Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài
	- 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.
	- Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi đã đăng ký khai sinh trước đây thực hiện đăng ký lại khai sinh (Bộ phận Một cửa cấp huyện).

- Trường hợp việc khai sinh trước đây được đăng ký tại Ủy ban nhân dân cấp xã thì việc đăng ký lại khai sinh do Ủy ban nhân dân cấp huyện thực hiện (Bộ phận Một cửa cấp huyện).

- Trường hợp khai sinh trước đây được đăng ký tại Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc Sở Tư pháp thì việc đăng ký lại khai sinh do Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi cư trú của người yêu cầu thực hiện; nếu người đó không cư trú tại Việt Nam thì do Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi có trụ sở hiện nay của Sở Tư pháp thực hiện (Bộ phận Một cửa cấp huyện).
	75.000 đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.
- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	14
	Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân
	05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	15
	Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài
	05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 25 ngày.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	1.500.000đồng/ trường hợp
	- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014.

- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	16
	Đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài
	- 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Trường hợp phải tiến hành xác minh thì thời hạn không quá 10 ngày làm việc.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	75.000đồng/ trường hợp
	- Luật Hộ tịch năm 2014.

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

- Nghị quyết số 02/2021/NQ-HĐND ngày 12/3/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Quảng Ngãi.

	II
	LĨNH VỰC CHỨNG THỰC

	01
	Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên dịch thuật của Phòng Tư pháp
	Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian theo thỏa thuận thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	10.000 đồng/ trường hợp
	- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch.

- Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 226/2016/TT- BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực.

	02
	Thủ tục chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng tác viên dịch thuật
	
	
	
	

	03
	Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản
	Không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người nhận hồ sơ tiếp nhận phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	50.000 đồng/hợp đồng, giao dịch
	- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 01/2020/TT- BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch.

- Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực.

	04
	Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản
	
	
	
	

	05
	Thủ tục chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản
	
	
	
	

	06
	Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận
	Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ nhiều loại bản chính giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực không thể đáp ứng được thời hạn quy định nêu trên thì thời hạn chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian theo quy định thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa thu không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo trang của bản chính
	- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực.

	07
	Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận
	
	
	
	

	08
	Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký, không điểm chỉ được)
	Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	10.000 đồng/trường hợp (trường hợp được tính là một hoặc nhiều chữ ký trong một giấy tờ, văn bản)
	- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ.

- Thông tư số 01/2020/TT-BTP ngày 03/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực.

	09
	Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch
	
	
	30.000 đồng/hợp đồng, giao dịch
	

	10
	Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch
	
	
	25.000 đồng/hợp đồng, giao dịch
	

	11
	Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực
	
	
	2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thu 1.000 đồng/trang, tối đa thu không quá 200.000 đồng/bản. Trang là căn cứ để thu phí được tính theo trang của bản chính
	

	12
	Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc
	Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ
	Bộ phận Một cửa cấp huyện
	Không
	Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ.
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QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CI—IINH TRONG
LINH VUC HO-¥H H CHUNG THUC THUQC TI—IAM QUYEN GIAI QUYET CUA

- Khi chuyén hd so glay Chuyen day da Glay tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau so 01 - Quyet dinh so 1179/0D-
UBND ngay 21/12/2018 cua UBND tinh); Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so (Mau 50 04 - Quyet dinh 56 1179/0D-
UBND ngay 21/12/2018 cia UBND tinh) va kém theo ho so ciia cong dan (rong quy trink viét gon la “Hob so™).

- Khi phan cong xir ly hd so, chuyén tlep hd so tir bo phan nay sang bd phén khac xur ly: Phai ky, ghi 10 tén ngudi phan
cong/ngudi chuyen tlep, nguoi nhén trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so (Mau 04). Dong thot, phai xtr ly phéan
cong/chuyén tiép trén phan mém dién tir, trang khop véi Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau 04).

- Xur Iy viéc dimmg gidi quyét hé so:

+ Truong hop hd so con thleu thong tin, chua ﬁay du, chua hop 1€: Trong thoi han khong qué 03 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhin dugc hé so tir Bd phéan tiép nhan va tra két qua cap xd chuyén dén (tai bwée B4) phai ban hanh Théng bao b sung, hoan
thién lai hé so theo ding miu (Mau sé 07 - Quyet dinh s6 1179/0D-UBND ngay 21/12/2018 cua UBND tinh); trir trudng hop

phat sinh b6 sung hd so theo quy dinh phép luat dién ra sau budc B4.

+ Truong hop khéng du co so dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong b4o tra hé so khong giai quyét (Mdu sé 08 -
Quyét dinh 56 1179/0D-UBND ngay 21/12/2018 cua UBND tinh).

+ Viéc ky ban hanh thong bao Mau s6 07, Mau s6 08: Lanh dao co quan, don vi ¢4 tham quyén dang truc tlep xu ly, tham
dinh tai cdc budc ctia quy trinh giai quyét cic thi tuc hoic uy quyén cho co quan, don vi cap dudi c6 tham quyén truc tiép ky
ban hanh théng bao.

- Quy ubc viét tat trong Quy trinh giGi quyét:
+ Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua, viét tat 1a: “MAu sb 01”.
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+ Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét hd so, viét tit 1a: “MAu sb 04”,

+ Thong bio bd sung, hoan thién lai ho so, viét tit 1a: “MAu 6 07”.

+ Théng béo tra hd so khong giai quyét, viét tét 1a: “Mau sb 08”.

+ Céc bude trong quy trinh, viét tat 1a; “B1, B2, B3...”.

+ B0 phan tiép nhan va tra két qua cAp huyén viét tit 1a: “Bo phan mét cira cp huyén”,







1. Cap ban sao trich lyc hd tich

Téng thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay lam viéc; trudng hop nhin hd so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hom sau

Trudmg hop giai quyet tra két qua ngay sau khi ndp hd so (gidi quyét tai chd), cOng chirc tlep nhén khong phai 13p Gidy
tiép nhan hé so va hen tra két qua (Mau s6 01) nhung phai thuc hién cip nhat tinh hinh, két qua giai quyét vio phan mém quan
1y ctia Hé théng thong tin mét cira dién tir.

So d0 cic buéc | Noi dung cdng viée Pon vi/nguoi thye hién Thoi gian thwye] Két qua thye
thuc hién hién hi¢n
- Huéng dan, kiém tra, ti€p nhan
ho so
B1: Noo hd s | - Nhdp dir liéu thong tin hd so | ca nhdn, cdng chic tai B | Trong gi¢ hanh - Mau 56 01
oNep vao Phan mém i phan mét cira cap huyén chinh - Mau so 04
- Quét scan va luu trit ho so
dién tir
) z 2 g3 O PO O P et YA LA o A - MAu 56 01
B?. Chuyen Ch}lyen ho so (gl'ay,' dién ) ve C’ong:chuc t?l Bg phan mét 01 gior lam vide - M&u sé 04
ho so Phong Tu phap xir 1y cua cap huyén CH so
-Ho so
e A 1a \ . - Mau s6 04
Xem xét, cdp ban 520 tr Co SO | (v o phong Tuphdp | 01 giolam viée | - Ban sao trich luc
dit liéu ho tich L
ho tich
B3: Thll_rc hién
xrlyhoso l s lanh dao UBND cAp | Lanh dao Phong Tu phip 01 giolam viec |- HO SO,
huyén xem xét, ky ban hanh. - Mau s6 04
- Ban sao trich luc
h¢ tich
B;I: Ky duyét | Chu tich UBND cép huyén ky | Chi tich UBND cip huyén 01 gid lam viéc - MAu s6 04
két qua giai








quyét TTHC

phé duyét

- Ban sao trich luc
hé tich

BS: Tra két
qua

- Tra két qua thu tuc hanh chinh
va thu phi (néu c6)

- Két thic viée tra kbt qua trén
phan mém

Céng‘chl’:c tai B phan mdt
ctra cap huyén

Trong gid hanh
chinh

- Bén sao trich luc
ho tich

- Thu lai Mau gidy
s6 01








2. Tha tuc ding ky khai sinh ¢6 yéu t6 nwéc ngoai
Tdng thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay lam viéc; trudmg hgp nhan héd so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay lam viéc
tiép theo.

Trudmg hop gidi quyet tra két qua ngay sau khi nop hod so (giai quyét tai chd), cong chirc tlep nhén khong phal 1ap Gidy
tiép nhan hé so va hen tra két qua (MAu sb 01) nhung phai thyc hién cap nhat dit liéu, két qua giai quyét vao phdn mém quan Iy
ctia Hé théng thong tin mdt cira dién tir.

So d0 cac biréc | Noi dung cong viée Pon vi/ngwéi thuce hién Thoi gian thge| Két qua thye
thue hién hién hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan
hd so
B1: Nop hé s | Nhép dix ‘liéu thong tin hd so|cd nhin, cong chirc tai B¢ | Trong gid hanh |- Méu sé:‘) 01
T vao Phian mém phén mot clra cap huyén chinh - Mau s6 04
- Quét scan va luu trir hd so dién
tur ,
B2: Chuyén Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé | Cong chirc tai B6 phan mét s " i Méu S? 01
A . . > . X AT 01 gio lam viéc - Mau so 04
ho so Phong Tw phap cua cap huyén _Hb so
Xem xét, néu hé so du didu kién
thi cong chic Phong Tu phép cip - Hé“l 50
Eh?t th%“gd;tlln,: kl}aé. S theo | s o chitc Phong Tuphdp | 01 gior lam vide |~ gﬁ“ Sk"ho.“‘ -
B3: Thue hién n;lr?ng da}n 1€ lay 5o ;-nh da‘nh ca - (iay khat sin
xir I hd so an ghi vige khai sinh vao so
dang kv khai sinh.
Trinh Chu tich Uy ban nhén dan | Lanh dao phong Tu phap 01 giy lam viée - Ho so
cAp huyén ky Giéy khai sinh - MAu s6 04
- Gidy khai sinh
B4: Ky duyét|Cha tich UBND cdp huyén ky | Chi tich UBND cép huyén 01 giv 1am viéc - Méu s6 04
két qua giai | phé duyét - Gidy khai sinh
quyét TTHC
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BS: Trd két|- Tra két qua th tuc hanh chinh | Céng chirc tai B6 phan mét] Trong gid  hanh | - Gidy khai sinh_
qua va thu 1€ phi (néu co) _ | ctra cap huyén chinh - Thu lai Mau
(Nguoi di dang ky ky tén vao S6) giay so 01

- Keét thic viéc tra két qua trén
phian mém








3. Thii tuc ding ky két hén cé yéu t6 nwéc ngoai

Tbng thoi gian giai quyét: 15 ngay

J\ [ r
So do cac budc

N¢i dung cong viéc

Don vi/ngwdi thge hién

Thoi gian thye

‘ il » A
thwre hién hién Ket qua thue hién
- Hu6ng dan, kiém tra, tiép nhan
ho so
B1: Nép hd s¢ | Nhép dir lidu thong tin hd so | cd nhén, cong chic tai Bé|Trong gid hanh | - Mau so 01
- P vao Phan mém phén mdt ctra cap huyén chinh - Mau 56 04
- Quét scan va heu trit ho so dién
tr
B2: Chuyén | Chuyén bd so (gidy, dién ti) v& | Cong chirc tai Bo phin mot e . | MausoOl
A . o e L. g A ' ) 04 gio lam viéc | - Mau so6 04
ho so phong Tu phap xir 1y ctra cap huyén 13 so
Truomg hgp don gian: xem xét, by
2 X PR A e - H6 so
kiém tra ho so néu ho so day du, x %
- Mau so 04

B3: Thuc hién
xir Iy hd so

chinh xac, ding quy dinh phap
ludt thi cong churc Phong Tu
phap ghi viéc két hon vio sd
ding ky két hon.

Trudng hep cb khidu nai, tb cdo
viéc két hon khéng du didu kién
két hon theo quy dinh cta Lujt
HOn nbin va gia dinh hodc xét
thdy c6 vin d&& cin lam o vé
nhin thdn cda bén nam, bén ni¥
hogc gidy t& trong hé so dang ky
ket hon thi Phong Tu phap phoi
hop véi co quan cé lién quan xac

Cong chiac Phong Tu phap

13,5 ngay

- Gidy chimg nhgn
két hon

- Ho so
- Mau so 04








minh lam r6. Trong qué trinh
thim tra, xac minh hd so, néu
thdy cin thiét, Phong Tu phap
lam viéc truc tiép véi cac bén dé
lam & vé& nhén thén, su tu
nguyén két hén, muc dich két
hén.

Trinh Chu tich Uy ban nhan dan | Lanh dao phong Tu phép 0,5 ngay - ﬁf’; 50 o4
cap huyén ky duyét - vial 50
p huyenky duy? - Gidy chimg nhan
ket hon
B4: Ky duyét| Chu tich UBND cép huyén ky | Chu tich UBND cap huyén 0,5 ngay - Méu sb 04
két . qua gidi | phé duyét, t6 chirc trao Gidy - Gidy chimg nhén
quyét TTHC | chimg nhén két hon cho hai bén K&t hén
nam, nty.
(hai bén nam, nit ky tén vao sd
Ping ky két hon)
BS: Tri két|- Trd kétqui tho tyc hanh chinh | Céng chitc tai Bo phan mot|Trong gid hanh N ,?f? chimg nhén
qua cira cap huyén chinh ¢t hon

- Két thic viée tra két qua trén
phin mém

- Thu lai Mau gidy
$6 01








04. Thi tuc diing ky khai tir c6 yéu té nuéc ngoai

Téng thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tlep nhan hd 50, truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc
ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

Truong hop giai quyet tra két qua ngay sau khi nop ho so (giai quyét tai chd), cong chuc tlep nhén khéng phai 1ap Gidy
tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01) nhung phai thuc hién cép nhat tinh hinh, két qua giai quyét vao phan mém quan
Iy ctia Hé thdng thong tin mét cira dién tr.

dang ky khai tir

So d6 cac bude | N 01 dung cong viéc Don vi/ngwai thuc hién Théi gian thwe| Keét qua thye
thuc hién hién hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén
hé so .
g, s - Nhép dir liéu thong tin hé so | ca nhan, cong chuc tai B6 phan | Trong gio  hanh | - Mau so 01
B1: Nop ho so . x X
vao Phan mém . m@t cua cap huyén chinh - Mau so0 04
- Quét scan va luu trit ho so
dién tu
X A
B2: Chuyén Chuyén ho so (gidy, dién tar) vé Cong chirc tai B4 phén mét cira s 1x . ia i Mgu 52 ol
A g Bagnd 5 - 01 gio lam viée - Mau so 04
ho so Phong Tu phap xit 1y cap huyén _HS so
Truong hop don gian: Xem xét,
néu thdy viéc khai ti du didu A
- Ho so
kién thi cong chuc Phong Tu x £
phép ghi vao S0 dang kj khai| (y 0 ohc phong Tur phs 01 gio lam vié Tvich Toe
B3: tir, huéng dan ngudi yéu céu & Ong Luphap & - ;&nc He xhal
Thuc hién xir | ding ky ho tich kiém tra noi
1y hd so dung Trich luc khai tr va So

Trudng hop can xac minh thém 2,5 ngay lam viéc - Hf“i 50
- Mau s6 04
B4: Phé duyét | Trinh Chi tich Uy ban nhén dén | Lanh dao phong Tu phap 1 gio lam viéc - HO so
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cia Lanh dao
Phong Tw
phip

chp huyén ky duyét.

- MAu sb 04
- Trich luc khai
tur

BS: Ky duyét
két qua giai
quyét TTHC

Chii tich UBND cép huyén ky
phé duyét.

Chu tich UBND cép huyén

01 gio lam viée

- Mau s6 04
- Trich luc khai
tr

B6: Tra két
qua

- Tra két qua thu tuc hanh chinh
(cung ngudi di ding ky khai o
ky tén vao S6)

- Két thuc viée tra két qua trén
phin mém

Cong chirc tai B§ phian mot cira
cap huyén

Trong gid
chinh

hanh

-Trich luc khai
tr

- Thu lai Miu
gidy s6 01
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05. Thii tyc diing ky nhin cha, me, con cé yéu t6 nuwéc ngoai

Téng thai gian giai quyét: 15 ngay

So d0 cic| Noi dung cong viée Pon vi/ngwoi thye hién Thoi gian  thwe
buéc thue hién Két qua thye hién
hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhin
hé so
B1: Nop hd so | - Nhap dir liu thong tin hé so | ¢4 nhan, cong chic tai Bo phan | Trong  gio  hanh | - M%u sé‘:) 01
T vao Phin mém mot cira cap huyén chinh - Mau s6 04
- Quét scan va lwu trir hd so
dién tr i
B%: Chuyén Ch}xyén hd SO (gi’é‘iy,’ dién tir) vé C;E‘mg chfrc tai B6 phan mét clra 0,5 ngay lam viéc : ﬁgﬂ zg gi
ho so Phong Tu phap xir 1y cap huyén _Hb so

B3: Niém yét

Cong chic Phong Tu phap xac
minh, niém yét viéc nhdn cha,
me, con tai tru s& Uy ban nhin
din cap huyén, ddng thoi giri
vin ban dé nghi Uy ban nhan
dén cép xd noi thuong tri cua
ngudi duge nhén la cha, me, con
niém yet tai try s& Uy ban nhin
dén cép xa.

Cong chic Phong Tu phap,
ph01 hgp Vén phong UBND
cap huyén, UBND céap xa

07 ngay lién tuc

-Vin ban niém yét
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B4: Thye
hién xi 1y hd
SO

Xem xét, néu thay viéc nhin

by 4 b - = H(‘j SU

cha, me, con la ding va khong _ MBu sb 04
cd tranh chap, thi cong chic | Cong chitc Phong Tu phép 6,5 ngay . < ,

\ ; N -Trich luc dang ky
Phong Tu phap ghi vao So6 dang n

A nhén cha, me, con

ky nhan cha, me, con.
Trinh Chi tich UBND cap | Lanh dao Phong Tu phép 0,5 ngay lam viéc |- Ho so
huyén ky cap Trich luc ding ky - Mau s6 04

nhin cha, me, con cho nguoi
yéu ciu.

-Trich luc dang ky
nhén cha, me, con

B5: Ky duyét | Chu tich UBND cip huyén ky | Chii tich UBND cap huyén 0,5 ngay lam viée | - Mau s6 04

két qua giai | phé duyét - Trich luc ding ky
quyét TTHC nhén cha, me, con
B6: Tra két |- Tra két qua thu tuc hanh chinh Cdng chirc tai B6 phan mét cira | Trong  gid hanh | - Trich luc dang ky
qua va thu 18 phi (ndu c6) cap huyén chinh nhén cha, me, con

(cling cac bén ding ky nhén cha,
me, con ky vio Sd).

- Két thuc viée tra két qua trén
phin mém

- Thu lai Mau gidy
s6 01
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06. Thi tuc diing ky khai sinh két hgp ding ky nhin cha, me, con ¢6 yéu t6 mréc ngoai

Tong thoi gian giai quyét: 15 ngay

So @6 cac|Noi dung céng viéc Don vi/ngwoi thue hién Thot gian  thwe
bwrée thure hién Két qua thuc hién
hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhén
hd so
~ o2 |- Nhép dif liéu thong tin hé so | ca nhn, cong chirc tai B phan | Trong  gid  hanh | - MAu s6 01
B1: Nop ho sor | | A3 Y A . x £
vao Phan mém mot clra cap huyén chinh - Mau so 04
- Quét scan va huu trit hd so
dién tr '
B2: Chuyén | Chuyén hé so (gidy, dién t) vé Cong chic tai B§ phan mét cira 0 . i Me;.u > 0l
\ \ oL ,J ngay - Mau 50 04
ho so Phong Tu phap xir ly cap huyén _Hb so
Céng chirc Phong Tu phép xac
minh, niém yét v1ec nhén cha,
me, con tai try s& Uy ban nhén
dan cép huyén, dong thoi gui Cong chirc Phong Tu phap,
B3: Niém yét | vin ban dé nghi Uy ban nhan pho1 hop Van phong UBND | 07 ngdyliéntyc | -Vin ban niém yét

dan cip x3 noi thudng tra cla
ngudi duge nhin 14 cha, me, con
niém yét tai try s& Uy ban nhan
dén cép x3.

cap huyén, UBND cap xa
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B4:  Thye
hién xir 1y hd
s¢

Cong chitc Phong Tu phap kiém
tra hd so, ghi n6i dung nhén
cha, me, con vio sb ding ky
nhén cha, me, con; ghi ndi dung
khai sinh vio S6 ding ky khai

Cong chirc Phong Tur phap

6,5 ngay

- Hb so

- MAu s6 04

~Trich luc dang ky
nhan cha, me, con

sinh, cdp nhat thong tin khai - Gidy khai sinh
sinh theo hudng dan d€ lay s6

dinh danh c4 nhén.

Trinh Cha tich UBND cép | Lanh dao Phong Tu phap 0,5 ngay lam viéc | - Hé“l 80

huyén cip Gifly khai sinh va - Mau 56 04

Trich luc ding ky nhén cha, me,
con

-Trich luc dang ky
nhan cha, me, con

- Giy khai sinh
B5: Ky duyét | Chi tich UBND cip huyén ky | Chi tich UBND cip huyén 0,5 ngay lam viéc | - MAu s6 04
két qua giai | phé duyét - Trich luc dang ky
quyét TTHC nhén cha, me, con
- Gidy khai sinh

B6: Tra két
qua

- Tra két qua tht tuc hanh chinh
va thu 18 phi (néu c6)

(cting cac bén dang ky khai sinh
két hgp nhin cha, me, con ky
vao S6).

- Két thuc viée tra két qua trén
phén mém

Cong chirc tai Bd phin mét ctra
cap huyén

Trong gid

chinh

hanh

-Trich luc dang ky
nhan cha, me, con
-Gidy khai sinh

- Thu lai M3u gidy
s6 01
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07. Thi tyc diing ky gidm h) ¢6 yéu t6 nwéc ngoai

Téng thoi gian giai quyét: 05 ngly lam viéc dbi vai viéc dang ky giam hé ctt, 03 ngay 1am viée ddi véi viée ding ky giam

h¢ duong nhién.

giam hd.

So  dd cac|Noi dung cong viéc Don vi/ngwai thye hién Thoi  gian  thee
burée thyc hién Két qua thire hién
hién

- Hudng din, kiém tra, tiép

nhan hd so x
B1: Noo hd so | - Nhap dir liéu thong tin hé so | c& nhan/phap nhén, cong chuc | Trong giv  hanh - Mau 50 01

PP va0 Phin mém ‘ tai By phén mét cira cap huyén | chinh - Mau 50 04
- Quét scan va luu trit ho so

dién tir
B2: Chuyén | Chuyén hd so (gidy, dién ti) gﬁ;ﬂg chic tai Bo phan fiep 0.5 nedv lam vide |- Miusd0l
hd so v& Phong Tu phap xir 1y : -~ HEdY : - MAu s6 04- Hd so

Trwong hop Giam h¢ cir:

- Cong chirc Phong Tu phap 1

klem tra hd so, néu thay yéu - H6 so

cau ding ky giam ho du didu| .. . . , ‘e A - Mau s6 04
B3:  Thyc|kién theo quy dinh phap luat | “O08 chie Phong Tuphdp | 3.5 ngaylamviée | “pi't aane 10y
hién xi& Iy ho | thi ghi vao S6 ding ky gidm giam ho
SO’ hd.

Trinh Cha tich UBND cip| :;{4%30 504

huyén cdp Trich lyc ding ky | Lanh dao Phong Tu phép 0,5 ngay lam viéc >

-Trich luc ding ky
giam hd








I6

Truémg hop Gidam hd duong
nhién:

- Cong chirc Phong Tu phéap
kiém tra hd so, néu thdy yéu
ciu ding ky gidm ho du diéu
kién theo quy dinh phap luét
thi ghi vao S& dang ky giam
hd.

Cong chirc Phong Tu phap

1,5 ngay tam viéc

- Hd so

- MAu s6 04

- Trich luc dang ky
giam hd

Thém tra, trinh Chi tich RN
UBND cap huyén cap Trich { Lanh dao Phong Tur phép 0,5 ngay lam viéc Taus 9 ,
< I - Trich luc dang ky
luc dang ky gidm ho. R
glam ho :
B4: Ky duyét | Chu tich UBND cip huyén ky | Chii tich UBND cAp huyén 0,5 ngay lam viéc - MAu s6 04

két qua gidi
quyét TTHC

phé duyét

- Trich luc dang ky
gidm hd

B5: Tra két
qua

- Tra két qua thi tuc hanh
chinh

(cing ngudi di ding ky Giam
hé ky tén vao So)

- Két thic viée tra két qua trén
phin mém

Cong chiac tai B6 phin mét cira
cap huyén

Trong gi¢ hanh

chinh

- Trich luc dang ky
gidm hd

- Thu lai Mu gidy
s6 01
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08. Thit tuc diing ky cham diit gidm h$ ¢6 yéu t6 nwée ngoai

Téng thoi gian giai quyét: 02 ngay 1am viéc

So d6 cic|N¢i dung cong viée Don vi/ngudi thye hién Thd1i gian thyc hign | o qui thye
budéc  thuc hign :
hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan
hd so
B1: Nop hd |- Nhap dir liéu théng tin hé so | ¢4 nhén/ phap nhan, cdng chirc | Trong  gi¢  hanh |- MAiu sb 01
SO vao Phin mém tai B phin mét cira cip huyén | chinh - Mau s6 04
- Quét scan va luu trit hd so
dién tr ’
B2: Chuyén Ch}lyén hd 50 (gioéiy,’ dién ti) v& | Cong chic tai B§ phan mét 02 gitr 1o vide :mgg :g gi
ho so Phong Tu phap xi ly clra cap huyén “H3 so
- Cong chirc Phong Tu phap
B3: Thire | kiém tra hd so, néu thdy yéu ciu - Ho so
hién xi 1y hd ding ky chdm dut gidm hé du - Mu sb 04
SO didu kién theo quy dinh phap Cong chuc Phong Tu phép 1 ngay lam viéc - Trich lyc ding
ludt thi ghi vao 86 ding ky giam ky cham dit giam
h§, cung ngudi yéu cau ky vao ho
S4.
Trinh Chu tich UBND cép | Lanh dao Phong Tu phap -Hoso
huyén cp Trich luc ding ky o -Maus6 04
chm dirt gi4m hé 0,5 ngay lam viéc - Trich luc d_ang
ky cham dit giam
hé
B4: Ky | Chi tich UBND cip huyén ky | Chu tich UBND cép huyén 02 gidr lam vide - Mau s6 04
duyét ket
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qua gidi
quyét TTHC

phé duyét

- Trich luc ding
ky cham dat gidm
ho

BS: Tra két
qua

- Tra két qua thi tuc hanh chinh

- Két thic viéc tra két qua trén
phan mém

Coéng chic tai B6 phan mot
cura cap huyén

Trong
chinh

gl

hanh

- Trich luc dang
ky cham dit gidm
ho

- ’Thl} lai Mau
giay so 01
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09. Thi tyc thay dbi, cii chinh, bb sung h tich, xdc dinh lai din tHc

Tong théri gian giai quyét TTHC:

- Ngay trong ngay lam viéc dbi véi viee bd sung thong tin hé tich, trudng hop nhin hd so sau 15 gidr ma khong giai
quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- 03 ngay [am viée d6i vdi viée thay ddi, cai chinh hé tich, x4c dinh lai dén toc.

- Trudng hgp can phai x4c minh thi thdi han dugc kéo dai khéng qua 06 ngay lam viéc.

a. Yéu ciu thay dbi, ci chinh hd tich, x4c dinh lai dan tjc

So dd cic bude
thwe hién

No§i dung cong viéc

Pon vimguroi thue hién

Thei gian thye hién

Két qua thue hién

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén
ho so

B3: Thue hién

Phong Tu phap hoan thién hd so
dé trinh Chu tich Uy ban nhin
din cdp huyén cip Trich luc
thay ddi ho tich/cai chinh ho

BI: Nop hdse |- Nhép dir ligu thong tin ho so|ca nhan, cong chic tzi BO|Trong giy hanh - Mau sé 01
) vao Phan mém phan mét ctra cap huyén chinh - Mau 56 04
- Quét scan va luu trir hd so
dién tir ’
]?3: Chuyén Ch}lyén hd S0 (gi’é"ly,' dién tr) vé C,("mgi chirc Atai B6 phian mot 0,5 ngiy Jam viée : ﬁgﬁ :g géll
0 so Phong Tu phap xir 1y cua cap huyén _HS so
Truong hop don gidn: Xem xét
néu thidy yéu cdu thay d6i ho - Hb so
tich/ cai chinh ho tich/xac dinh - M&u sb 04
lai dan téc du didu kién theo quy -Trich luc thay di
dinh phép ludt thi coéng chic | Cong chirc Phong Tu phap 02 ngay lam viéc h¢ tich/ cai chinh h$

tich/ xac dinh lai
dan toc
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xir Iy hd so

tich/xac dinh lai din tdc cho
nguol yéu cau.

Trudmg hop cin x4c minh thém

5 ngay lam viéc

- H so

- MAu s6 04

-Trich luc thay déi
hd tich/ cai chinh hd
tich/ xac dinh lai
déan toc

Trinh Cha tich Uy ban nhén dén | Lanh dao Phong Tu phép 02 gior 1am viée -Ho so
- MAu sb 04

cp huyén cAp Trich luc thay
d6i ho tich/cai chinh ho tich/xéac
dinh lai dan tc cho ngudi yéu
céu.

-Trich luc thay ddi
hd tich/ cai chinh ho
tich/ xac dinh lai
dén tbc

B4: Ky duyét
két qua giai

Cha tich UBND cip huyén k¥
phé duyét

Cht tich UBND cip huyén

02 git 1am viéc

- MBu s6 04
“Trich luc thay ddi

quyét TTHC hé tich/ cai chinh hé
tich/ xac dinh lai
dén toc
B5: Tra két |- Tra két qua thi tuc hanh chinh | Cong chirc tai Bo phan tiép | Trong gio  hanh | “Lrich luc thay doi
ui A ot o ca a2 1.4 2 .~ | nhan chinh h¢ tich/ cai chinh ho
9 - Két thuc viéc tra ket qua trén | ¢

phan mém

tich/ xdc dinh lai
dan toc

- Thu lai MAu gidy
50 01
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b. B6 sung théng tin hj tich

So dd cic bwge | Noi dung cong viéc Don vi/nguréi thwe hién Thoi gian thyc hién | Két qua thue
thire hién hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén
hé so .
Bl: Noo hd so | Nhip dir liéu thong tin hd so | ca nhan, cong chuc tai By|Trong gi¢ hanh| - Mau 56 01
P NeP vao Phin mém ‘ phdn mét cira cap huyén chinh - Mau so 04
- Quét scan va luu trit hd so
dién tir
B2: Chuyén Chuyén hé so (gidy, dién tir) vé | Cong chirc tai Bo phén mdt o ts o n i Mgu 59 01
Y . o R n 01 gio lam viée - Mau s6 04
ho so Phong Tu phap xit 1y cua cap huyén -HB so
Xem xét néu thiy yéu cdu bd
sung thdng tin hd tich du diéu 13 so
kién theo quy dinh phép luat thi - MZu sb 04

B3: Thuc hién
xir 1y hd so

cdng chirc Phong Tu phéap hoan

thidn hé so dé td nh Chi tich Uy Cong chirc Phong Tu phép 1,5 gi¢ lam viée - Trich Aluc t?o
sung théng tin
ban nhin din cip huyén cép 14 tich
Trich luc bd sung thong tin ho oH
tich cho ngudi yéu cau.
Trinh Chu tich Uy ban nhan dan | Lanh dao Phong Tu phap 0,5 gid lam viéc ) Hf,", 50,
- Mau s6 04

cép huyén cép Trich luc bd sung
thong tin hé tich cho nguai yéu
cau.

- Trich luc bd
sung théng tin
ho tich
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B4: Ky duyét
két qua giai

Chii tich UBND cép huyén ky
phé duyét

Chi tich UBND cip huyén

01 gio lam viéc

- MAu sb 04

- Trich luc bd

F 4
quyet TTHC sung thoéng tin
ho tich
BS: Trd két - Tra két qua thi tuc hanh chinh | Cong chitc toi Bo phan mot|Trong gié  hanh |- TﬁChh}‘-JC bd
qua v thu 18 phi (néu c6) cira cép huyén chinh sung thong tn

- Két thiic viéc tra két qua trén
phin mém

ho tich

- 'Thu' lai Mau
giay so 01
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10. Ghi vao s hd tich viée két hén cha cong din Viét Nam da duwge giai quyét tai co quan ¢6 thAm quyén cia nwéec

ngoai

11. Thu tuc ghi vao S6 h§ tich viée Iy hén, hiy viéc két hon cia cong din Viét Nam di dugce giai quyét tai co quan

¢6 thim quyén ciia nuée ngoal

Tbng thoi gian giai quyet TTHC: 12 ngay

So @0 cdc bwée | N§i dung cong viéc Don vi/nguoi thue hién Thei gian thye hién Két qua thire
thue hién hi¢n
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén
hé so o
B1: Noo hd so | Nhap dir liéu thong tin hd so|cd nhin, cong chic tai B |Trong gid  hanh - Mau 56 01
- ep vio Phin mém . phin mét cira cap huyén chinh - Mau 50 04
- Quét scan va luu trit ho so
dién t
z Z 2 . X “n . X ~ P PR ~ ~ - Méll Sé 01
Bg. Chuyen Ch}lyen ho 50 (g131y,' dién t1) vé Coong;chuc t?,l B phin mét 0,5 nghy lam viée | - MBu sb 04
ho so Phong Tu phap xtr Iy ctra cap huyén - H3 so
- Héi 50
- Mau s6 04
Xem xét, néu thiy yéu céu xin - Triqh luc Ghi
cap Trich luc Ghi chu ly hén dui cha két hon (Ban
dieu kién theo quy dinh phap| .. . \ . s chinh) d6i véi
lut thi cong chéc Phong Ty | “On8 chic Phong Tu phip 10 ngay viéc két hon
B3: Thuc hién | phap ghi viéc ly hén vao So6 - Trich Ilyc Ghi
xtr Iy hd so ding ky két hon. chi ly hon (Ban
chinh) déi véi
viéc ly hon
Thim tra; Trinh Chi tich Uy |Lanh dao Phong Tu phap 0,5 ngly -Hoso
- Méu s6 04

ban nhin dan cip huyén cép

- Trich luc Ghi
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Trich luc Ghi chi ly hén (ban
chinh)

cht két hén (Ban
chinh) d8i véi
viéc két hén

- Trich luc Ghi
chi ly hén (Béan
chinh) d&i véi
viéc ly hdén

B4: Ky duyét
két qua giai

Chi tich UBND cip huyén ky
phé duyét

Chu tich UBND cép huyén

01 ngay lam viéc

- MAu sb 04
- Trich luc Ghi

quyét TTHC chi ly hén (Bén
chinh) doi véi
viéc ly hon
- Trich luc Ghi
chu két hén (Ban
chinh) 461 véi
viéc két hdn

B5: Tra két|- Tra két qua thu tuc hanh chinh | Céng chirc tai B6 phin mot | Trong giv  hanh|- Trich luc Ghi

qua va thu 1€ phi (néu cd) ctra cap huyén chinh cha ly hén (Ban

- Két thic viée tra két qua trén
phiAn mém

chinh).

- Triqh luc Ghi
chu ket hon (Ban
chinh) doi véi
viée két hén

“Thu lai M3u gidy
s6 01
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12. Thi tuc ghi vao S6 h tich viéc hd tich khic ciia cong din Viét Nam da dwge giai quyét tai co quan cé thAim
quyen cia nuwéc ngodi (khai sinh; gidm hg; nhin cha, me, con; xic dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay dbi h¢
tich).

Téng thoi g1an giai quyét TTHC: Ngay trong ngay tlep nhin hé so, trudmg hop nhan hd so sau 15 gioy ma khéng giai quyét
dugc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viée tiép theo.

Trong trudmg hop phai xdc minh thi thoi han giai quyét khong qua 3 ngdy 1am viéc.

So d0 cic budce | Noi dung cong viéc Pon vi/ngwdi thire hién Thoi gian thye hign | Két qua thye

thwe hién hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan
hé so

BI:Nophdse |- Nhip dir liéu thdng tin ho so | cd nhén, cong chic tai B§|Trong gio hanh| - Mau 56 01

) vao Phan mém phén mdt cira cap huyén chinh - Mau so 04

- Quét scan va luu trit hd so
dién tir '

B2: Chuyén | Chuyén hd so (giy, dién tix) v& | Cong chirc tai B phan mét o |7 MausoOl

A . L oL L o . 01 g1 lam viée - Mau s6 04

ho sor Phong Tu phap xir 1y cua cap huyén -3 so

B3: Thyc hi¢n | Truomg hop don gidn -Ho so

xir Iy ko so Xem xet, neu thiy yeu céu xin - Mau s6 04
cap Trich Iuc ghi vao Sb ho tich - Trich luc ghi
viéc khai sinh/Trich luc ghi vio vao S& ho tich
S6 ho tich cAc viéc hé tich khac Cdng chirc Phong Tu phép 01 gio lam viéc viéc khai
da diéu kién theo quy dinh phap sinh/Trich  lyc
luit thi cong chirc Phong Tu ghi vao S& ho
phép ghi viéc két hén vao S8 ho tich cac viéc ho
tich tich khac (ban
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chinh).
rwome hop xac minh (hONE | 05ng chire Phong Tu phip 2 ngay lam viée
Tham tra, trinh Cht tich Uy ban | Lanh dao Phéng Tu phép -Hoso

- Mau s6 04

nhin dan cip huyén cép Trich
luc ghi vao S& hd tich viéc khai
sinb/Trich lyc ghi vao S& ho
tich cac viéc hg tich khac (ban
chinh)

01 gid lam viéc

- Trich luc ghi
viao S6 hd tich
viéc khai
sinh/Trich  luc
ghi vao S6 hd
tich cac viéc hd
tich khac (ban
chinh).
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B4: Ky duyét
két qua giai
quyét TTHC

Chu tich UBND cép huyén ky
phé duyét

Cha tich UBND cip huyén

01 givr lam viéc

- M3u s6 04

- Trich luc ghi
vio S& hé tich
viéc khat
sinh/Trich  luc
ghi vao Sé6 hd
tich cac viéc hod
tich khic (ban
chinh).

B5: Tra két qua

- Tra két qua thd tuc hanh chinh
va thu 1€ phi (néu c6)

- Két thic viéc tra két qua trén
phin mém

Céng chirc tai B phan mot
cura cap huyén

Trong hanh

chinh

gl

- Trich luc ghi
vio S6 hé tich
viéc khai
sinh/Trich  luc
ghi vao S6 hé
tich cac viéc ho
tich khic (ban
chinh),

-Thu Iai
gldy so 01

Mau
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13. Thii tuc diing ky lai khai sinh ¢6 yéu t6 nwéc ngodi

14. Thii tue ding ky khai sinh ¢é yéu t6 nwée ngoai cho ngwdri da c6 hd so, gidy to ¢4 nhin

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay 13m viéc.

Trudng hop phai ¢6 viin ban x4c minh thi thdi han giai quyét khdng qua 25 ngdy.

So d6 cdc bude | Noi dung cong vide Don vi/nguwdi thye hién Thoi gian thye hién | Két qua the
thire hién hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén
hod so .
B1: Néo hdso | Nhép dir li¢u thong tin hé so | cd nhan, cong chic tai B6|Trong gid hénh - Méu sé‘:) 01
FNOP vao Phan mém . phén mot ctra cap huyén chinh - Miu s6 04
- Quét scan va hru trir hd so
dién tor
B2: Chuyén Chuyén hé so (gidy, dién tir) vé C,O ne, chize Atal Bo phan mot NURTU i Mgu 59 01
X ) L cira cap huyén 0,5 ngay lam viéc - Mau s6 04
ho so Phong Tu phéap xir 1y - HS so
Truéng hep don gidn : Xem
xét, néu ho so du diéu kién thi
cong chic Phong Tu phép ghi 3,5 ngay lam viéc
viéc khat sinh vdo s6 ding ky
khai sinh. -Hoso
A . \ , 24 nedy (Sau khi|-Miusb 04
B3: Thyc hién | Truimg hop cin xdc minh | COP8ChUCPRONg Tuphdp | 0 58 ous hode | - Gidy khai sinh

xir Iy hd so

thém: c6ng chirc Phong Tu
phéap tham muu van ban g xéac
minh.

qua 20 ngay khong
cé6 vdn ban trd loi,
trong thoi gian 4
ngay «cong chuc
Phong Tuw phap tham
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muu  Lanh  dao
Phong trinh Chi tich
UBND cdp huyén

cdp gidy khai sinh)
ThAm tra, trinh Ch tich Uy ban | Lanh dao Phong Tu phép 02 gi& 1am viée " ﬁ" 50 04
nhan dan cip huyén ky Gidy Tyeusoly
khai sinh - Gidy khai sinh
B4: Ky duyét|Cha tich UBND cép huyén ky | Cha tich UBND cAp huyén 02 gidr 1am viée - Mau s6 04
quyet TTHC
BS: Tri két qui | - Tré két qua thi tuc hanh chinh | Cong chire tai B0 phin mdt|Trong gio  hanh | - Giay kbai sinh
va thu 1€ phi (néu ¢d) ctra cap huyén chinh - Thu lgi Mau
- Két thiic viée tra két qua trén gidy 56 01

phin mém
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15. Thi tue diing k¥ lai két hon ¢6 yéu td nuée ngoai

Tdng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc.

Trudng hop phai ¢6 viin ban x4c minh thi thai han giai quyét khéng qua 25 ngay.

So db cde burde | Noi dung cong viée Don vi/ngudi thye hién Thoi gian thire hién | Két qua thue
thwre hién hién
- Hu6ng dan, kiém tra, tiép nhén
ho so
Bl: Nop hd so |~ Nhap dit liu théng tin ho so | ca nhan, cbng chic tai BS|Trong gid  hanh | - MAuso 01
PROP vao Phin mém . phin mét cua cap huyén chinh - Mau s6 04
- Quét scan va luu trit hé so
dién tr
x 2 1A E gen oan AL e TIA LA A - MAu s6 01
BE. Chuyén Chl‘Jyen ho sc:r (glvay,, dién tir) vé Cvong’{chuc tﬁu Bo phan mdt 0,5 ngy 1am viéc - MBu sb 04
ho so Phong Tu phép xir Iy cura cap huyén - 15 so
Truong hep don gian: Xem
xét, ki€m tra ho so néu thay hd
so dang quy dinh phdp luit thi TR
cong chirc Phong Tu phép ghi 4 ngay lam vige
viéc két hon vao So dang ky ket -Hbés0
hoén -Maus6 04
B3: Thyc hién 24 ngay - Giay  Gidy

xir 1y hé sor

Truwéng hop cin xdc minh
thém: cOng chitc Phong Tu
phép tham muu vin ban giri xac
minh.

Coéng chuc Phong Tu phap

(Sau khi nhdn két
qua hogc qua 20
ngay khong c6 van
ban tra loi trong thoi
gian 4 ngay cbng
chiec Phong Tw phdp
tham mueu trinh Chu

ching nhdn keét
hén
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tich UBND  cdp
huyén cap giay Giay
chumg nhan két hon)
Thém tra, trinh Chi tich Uy ban | Lanh dao Phong Tu phap 02 gid 1am viée -Hoso
nhin dan cap huyén phé duyét - Mau s 04
- Gidy Gidy
chimg nhan ket
hon
B4: Ky duyét|Chu tich UBND cip huyén ky | Chu tich UBND cap huyén | 02 gid 1am viée - Méu s6 04
A - s n a
ket  qua giai phé duyét - Gidy Giy
quyét TTHC ching nhén két
hén
BS: Tra két|- Tra két qua thu tuc hanh chinh | Cong chirc tai Bd phin mot|Trong gi¢  hanh |- Cidy chimg
qué va thu 18 phi (néu c6) ctra cdp huyén chinh nh4n ket hon
- Két thic viéc tra két qua trén - _;Th‘f lai Mau
phin mém giay so 01
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16. Thi tue dang ky khai tir ¢ yéu t6 nuée ngoai

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

Trudmg hop cin xdc minh thi thoi gian giai quyét khéng qué 10 ngay lam viéc.

So db cdc bwde

N§i dung céng viéc

Don vi/ngudi thuce hién

Thoi gian thye

Két qua thye

thire hi¢n hién hién
- Huéng din, kiém tra, tiép
nhan hé so
B1: Nép hd so |~ Npép dif liéu thong tin hd so | cd nhan, cong chirc tai BO|Trong gid hanh | - Miu sb 01
FeP vao Phin mém phin mdt cira cip huyén chinh - MAu sb 04
- Quét scan va luu trit hd so
dién tir
. o , ‘ - M&u s6 01
B2: Chuyén ho Ch}lyen ho S(?‘ (gl?yt dién tir) vé C'ong; chirc Atal B phin moét 04 gidr lam vidc - Mau sb 04
SO Phong Tu phép xur ly cua cdp huyén .
- Ho so
Truong hop don gidan: Xem N
xét, nu thdy viéc khai tir lai du - Ho so
b N diéu kién thi cong chic Phong 4 ngay lam viéc - Miu s6 04
B3: Thye hién | 1y phap ghi vao S8 dang ky Céng chirc Phong Tu phép
xir Iy ho so khai tir.
\ A . . .
~ Truwdmg hgp can xdc minh 9 ngay 1am viéc _H3 so

thém: céng chic Phong Tu
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phép tham muu vin ban giri xac - Miu s6 04
minh. - Trich lyc khai ti
Thim tra; Trinh Chi tich Uy ! Linh dao Phong Tu phép 02 gity lam viée - Hb so
ban nhén din cap huyén ky cép _ MZu s6 04
Trich luc khai tr .
- Trich luc khai tir
B4: Ky duyét| Cha tich UBND cdp huyén ky | Chu tich UBND cAp huyén 02 gi¢r 1am vide - MAu s6 04
két qua giai | phé duyét - Trich luc khai tir
quyét TTHC
B5: Tra két|- Tra két qua thi tuc hanh | Cong chirc tai B6 phan mét| Trong gid  hanh | - Trich luc khai tir
qua chinhva thu 1€ phi (néu cé) clra cdp huyén chinh - Thu lai MAu gidy
- Két thuc viéc tra két qua trén s6 01

phan mém
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II. Linh vire chitng thure
1. Thi tuc chizng thwe chir ky ngudi dich ma ngwdi dich 1a cgng tde vién dich thuit ciia Phong Tw phap

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngly co quan, td chirc tiép nhan yéu ciu hoic trong ngly 13m viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu ciu sau 15 gid hotic c6 thé kéo dai hon theo thoa thusn bing van ban véi ngudi yéu ciu chimg thyc.

So d6 cde Ngi dung cong viéce Don vi/nguoi thye Thoi Két qua the hién
buwée  thuc hién gian thue
hién hién
Coéng chic Phong Tu | Trong gio|- Phiéu yéu cdu chimng
phip lam viéc tgi b | hanh chinh |thuc (chua c6 quy dinh
Hudng dn, kiém tra, tiép nhén hé Egaiu%?]t cua UBND mauﬂ) .
so vA soan thdo 1i chimg (bing | P Yo ~Miusé 1
) .| van ban) ching thyuc chit ky nguoi - Mau sé 4
Bude 1: NOP | gich ma ngudi dich la cong tac H
hé so vién dich thust cta Phong Tu - HO 50 ‘
phap. - L&i ching (b3ng vin
ban) ching thuc chr ky
ngudi dich ma nguol dich
la cong tac vién dich thuit
cua Phong Tu phép
Céng chic Phong Tu - Phifu yéu céu ching
phip lam viéc tai B¢ thuc (chua c6 quy dinh
]é‘l‘l’g“én hzo Chuyén hd so (ban gidy) vé Phong E:a‘;mn:: cua UBND oL sid mau)
o Tu phap dé xir Iy P Ay & - Mau s6 1
-M3au sé 4
- Hb so
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- Loi ching (bing vin
ban) ching thuc chit ky
ngudi dich ma ngudi dich
la cong tac vién dich thuét

ctia Phong Tu phap
Buwde 3: Xir | Tiép nhdn h so tir by phin mot - Hb so
Iy ho so cira UBND cdp huyén va xem xét - Léi chimg (bing van
xu ly ho so . : ~ 1
d Trudng Phong tuphdp | 02giy | ban) chimg thyc chit ky
ngudi dich ma ngudi dich
la cong tac vién dich thuit
cia Phong Tu phép
Buée 4: Phit | Vio s6, photo, déng ddu chimg | Cong chic Phong tu{ Ol gid |- Hd so
hanh hd so | thuc va luu hd so phép - Viin ban chimg thyc chir
ching thyc ky nguot dich md ngudi
dich 12 cdng tac vién dich
thuét cia Phong Tu phap
Bude 5: | Hoan tra két qua giai quyét tha tuc | Cong chirc Phong tu | Trong gid | - Mau s6 4;
Chuyén tra | hanh chinh va thu phi, 1é phi (néu | phap lam viéc tai bé | hanh chinh

két qua cho
cong dan

co)

phén mét cra UBND
cap huyén

- Van ban chimg thuc chit
ky nguoi dich ma ngudi
dich ]a cong tac vién dich
thuét cia Phong Tu phap.
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2. Thi tue ching thwe chir ky nguwdi dich ma ngudi dich khong phai la cong tic vién dich thuit

) Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay co quan, td chire 'giép nhin yéu cdu hosc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu
tiep nhén yéu cau sau 15 gio hodc ¢6 thé kéo dai hon theo thoéa thudn bang van ban véi nguoi yéu ciu chimg thuec.

So db cac Noi dung cong viéc Pon vingwoi | Thoi gian Két qua thire hién
budgc thye thue hién thirc hién
hién
Coéng chirc Phong | Trong  gid |- Phiéu yéu chu chimg thuc
Tu phép 1am viéc tai | hanh chinh | (chua c6 quy dinh miu)
bd phn mot cia “Miusd 1
Huéng din, kidm tra, tiép nhan hd | VBND cdp huyen. - May b 4
Buge 1. |SC VA soan thao 15i chimg (b.%ing .
Nop hb so vin ban) chiing thue chir ky ngudi - HO 50 ‘
: dich ma ngudi dich khéng phai 1a - Lot chimg (béng vin ban)
cong tac vién dich thuét. ching thuc chit ky ngudi dich
ma nguoi dich khong phai 1a
cOng tac vién dich thuat
Cong chirc Phong - Phiéu yéu cin chimg thuc
Tu phap lam viéc tai (chua cé quy dinh mau)
b phin mdt ol - Miusé 1
Bugc x 21: Chuyén hd so (ban gidy) vé Phong UBND cép huyén. - -Miusd4
Chuyen ho Tu phép dé xit I 01 gi&y X
SO - H6 so
- Loi ching (bdng van ban)
chimg thuc chir ky ngudi dich
ma nguoi dich khéng phai 1a
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cOng tac vién dich thuat.

Buéc  3:( Tiép nhén hd so tir bé phin mot - Ho so
Xir Iy hd|cira UBND cép huyén va xem xét i o N S A
SO d xtr Iy hd so - Truong Phong tu ‘ - Lol chimg (bang van bin)
y h3 02 gio ching thuc chit ky ngudi dich
phap . i1 A i 1s
ma ngudl dich khoéng phai la
cong tac vién dich thuit.
Buéc  4:| Vio sd, photo, déng dau chimg | Céng chirc Phong tu 01 gioy - Hé so
hP;l\lat hanh | thuc va luu ho so phap - Vin ban chimg thye chit ky
o SO ngudi dich ma ngudi dich
chimg khong phai 13 cong thc vién
thye dich thuat.
Bwée  5: | Hoan tra két qua giai quyét thu tuc | Cong chirc Phong tu | Trong gi¢ |- Vin ban ching thuc chir ky
Chuyén hanh chinh va thu phi, 1 phi (néu | phép 1dm viéc tai bd | hanh chinh ngudi dich ma ngudi dich
tra két qua | c6) phén mét cira UBND khéng phai la cong tic vién
cho cong cap huyén dich thuit;
dan

-Mauso4
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3. Thii tuc chitng thye hop ddng, giao dich lién quan dén t3i sin Ia dong san

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: Khong qua 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngy nhén dit hd so yéu clu chimg thuc hodc b
thé kéo dai hon theo théa thuan bang van ban vai ngudt yéu cau ching thuc.

Chuyén hb so

Tu phép dé xu 1y

UBND cép huyén

viéc

So db cic buée Noi dung cong viée Pon vi/ngudi Thoi Két qua thwe hién
thire hién thire hién gian thue
hién
- Hudng din, kiém tra, tiép nhin | Cong chic Phong Trong  gid |- Phiéu yéu ciu chumg
ho so; Tu phap lam viéc tai | hanh chinh | thyc (chua ¢6 quy dinh
- Yéu chu nguoi tham gia hop b0 phin mot cua mau)
déng giao dich ky (hodc diém chi) UBND cép huyén. -Mausé 1
vao hop dong, giao dich va tu'ng - M3u s6 4
trang hop dong, giao dich (neu .
Buée 1: Nop hd | hop dong, giao dich c6 nhiéu - Ho so
SO trang); - L& ching (bing van
- K¥ vao timg trang cita hop dong, ban) chimg thyc hop
giao dich: dong, giao dich
- Soan thao 1&i ching (bang van
ban) ching thwc hop dong giao
dich va ky vao dudi 16i chimg theo
mau quy dinh,
Céng chic Phong - Phidu yéu chu chimg
o . Tu phap lam viéc tai thuc (chua cé quy dinh
Budc 2: | Chuyén ho so (ban gidy) vé Phong | bo phan mot citra |02 gid lam mau)

-Miusd 1
~-Maiusd 4
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- Hb so
- L&i chimg (bdng vin
ban) chimg thuc hop
ddng, giao dich.
Tiép nhin hé so tir bd phan mot - Ho so
e 3. Xi |o | Ti€p nhén h6 so tir bé phén md . . e 1 e . .
th":; 3 XU Iy | v UBND cdp huyén va xem xét gﬁg}‘)’“g Phong tu S‘i“écg’“ lam " Lai if{ung g;ang l\]ﬂam
ky chimg thye hop ddng, giao dich : an) chimg thyc hop
dong, giao dich.
Buéc 4: Phat| Vio sb, photo, dong diu chimg | Cong chirc Phong tir | 02 gio lam | - H so
hanh ho so | thuc va luu hd so phap vigc - Vén ban chimg thuc hep
chimg thuc ddng, giao dich.
Budc 5: | Hoan tra két qua giai quyét thi tuc Cong chirc | Trong  gi& | - Vén ban chimg thuc hop
Chuyén tra két | hinh chinh v thu phi, ¢ phi (néu | Phong tr phép lam | hanh chinh déng giao dich.

qua cho cong
din

cd)

viéc tai b§ phan mot
cra UBND cap
huyén

-Mauso 4
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4. Thia tyc chirng thie vin bin théa thuin phan chia di san ma di san 1a ddng san

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dd hd so yéu clu ching thue hodc ¢6

thé kéo dai hon theo théa thuan bing vin ban véi ngudl yéu cau ching thuc.

So dd ede No6i dung cong viéce DPon vimguwoi Thoi Két qua thwe hién
bwrée thue hién thwe hién gian thuc
hién

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan | Cong chuc Phong | Trong  giy |- Phibu yéu cdu chimg

hé so; Tu phap lam viée tai | hanh chinh | thyc (chwa ¢6 quy dinh

- Yéu ciu ngudi tham gia giao bo phar}{ I}?Qtﬁ cua mau) )

dich ky (hosic didm chi) vio van | UBND cap huyén. ~MAusb 1

bé‘n tl_l(’)a’ thu‘é,in Phﬁn E:hia ‘di ‘sén - MBu & 4

ma di san la dong sdn va ting N

trang véin ban théa thuin phin chia - Ho so

di san ma di sin 13 ddng san (neu - Ldi chimg (bing van

. . . |van ban thoa thuan phin chia di ban) ching thuc vin ban

Bude 1: NOp ho | gan 3 di san 13 dong sén c6 nhiéu thoa thuan phidn chia di
so trang); san ma di san 1a ddng san

- Ky vao timg trang cua vin béan

théa thuan phan chia di san ma di

san 12 dong san;

- Soan théo 101 chimg (bing vin

ban) ching thuc vin ban thoa

thuin phén chia di sdn ma di sén 14

dong san va ky vao duéi 101 chimg

theo mau quy dinh.
Buée 2: | Chuyén hd so (ban gidy) vé Phong | Céng chirc  Phong | 02 gid 1am |- Phiéu yéu cdu chimg








4]

Chuyén hé so | Tu phap dé xu 1y Tu phap lam viéc tai | viéc thuc (chua c¢6 quy dinh
bd phan’ mét ciura mau)
UBND cép huyén -MBusé 1
-M3u s6 4
- Hd so
- Loi chimg (bing vin
ban) chimg thuc vin ban
thoa thudn phin chia di
san ma di san }a dong san.
Tiép nhan bd so tir by phin modt - Ho s
Buée 3: Xir ly | 02 UBND cép buyén vi xem XCt| o ono phong 1|04 gio lam |- L0i chimg (bang vin
3 ky ching thuc van ban théa thuin , a ban) chimg thuc vin ban
ho so A e o o | phap VIEC - R
phan chia di san ma di san la dong théa thudn phin chia di
san. san ma di san la dong san.
Buéc 4: Phat| Vao s, photo, déng ddu chimg | Cong chirc Phong tu |02 gi¢ 1am |- HO so
h:‘u':h hoé so | thuc va lwu hé so phap viéc - Van ban chimg thuc vin
chimg thye ban théa thuin phin chia
di san ma di san 13 dong
san.
Budc 5: | Hoan tra két qua giai quyét thu tuc | Cong chirc Phong tu | Trong  gid | - Vén ban ching thyc vin
Chuyén tra két | hanh chinh va thu phi, 1& phi (néu | phap lam viéc tai b | hanh chinh | ban thoa thuin phan chia

qua cho cong
dan

co)

phén mét cira UBND
cap huyén

di san ma di san la ddng
san.

= I
-Mauso 4
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5. Thi tyc chirng thwe van ban khai nhin di san ma di sin 13 ddng sin

Téng thdi gian giai quyet TTHC: Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dd hd so yéu cdu chimg thue hodc ¢6

thé kéo dai hon theo théa thuan bing vin ban véi ngudi yéu cau chimg thuc.

So 36 N¢i dung cong viéc Pon vi/ngwoi Thoi Két qua thyce hién
cic burde thuc hién gian thuc
thue hién hién
- Huéng din, kiém tra, tiép | Cong chic Phong | Trong  gitr| - Phiéu yéu cdu chimg thuc
nhén hé so; Tu phép 1am viéc tai | hanh chinh | (chua ¢ quy dinh mAu)
- Yéu ciu ngudi khai nhan di bo phal}{ m(_)tA cua - Méu sb 1
san ma di sn 12 dong san ky (hogc | UBND ¢ap huyén. My sé 4
diém chi) vao van ban khai nhan N
di san vA timg trang vin ban khai -Hé so
nhan di san (néu vin ban khai - Loi chimg (bing vin ban)
Buée  1;|nhén cé nhitu trang); chimg thue van ban khai nhan
Nép hd so - Ky vio timg trang ciia van di san ma di san 12 dong san
ban khai nhédn di san ma di san la
dong san;
- Soan thao 15i chimg (bing
van ban) chimg thuc vén ban vin
ban khai nhin di san ma di san la
dong san va ky vao dudi 161 chimg
theo miu quy dinh.
Buée 2: s . .z« 3. |CoOng chic Phong .. |- Phiéu yéu ciu chimg thyc
Chuyén b | SPUyen ho so (ban gidy) v& Phong | Ty phap 1am vige tai | 2 810 1M | (chura ¢ quy dinh mAu)
o Tu phép dé€ xur ly b6 phin mot cira | ViEC M sh 1
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UBND cép huyén - Mau sb 4
-Hb so
- L&i chimg (bing vén ban)
chimg thyc van ban khai nhan
di san ma di san la dong san.
: Tiép nhan hd so tir by phan mét -H6 s0
Buoc 3: s £ " \ , ’ \ RV ) .
Xic 1v hd | €@ UBND cap huyén va xem xét | Trudng Phong tu |04 gid lam |- [yi chimg (bang vin ban)
o 7 "°|ky chimg thyc van ban khai nhén | phap vige chimg thuc vén ban khai nhan
di san ma di san la dong san di san ma di san 13 dong san.
Buéce  4:| Vao sb, photo, dong diu chimg | Cong chirc Phong tu | 02 gi¢r lam - Hé so
Phat hanh | thuc va huu ho so phap viéc

ho

- Vian ban chimg thyc vidn ban

L0 khai nhén di san ma di san la
chirng dong san.
thuc
Budc  5: | Hoan tra két qua gidi quyét tha tuc | Cong chitc Phong tu | Trong  gi¢r | - Vin ban chimg thuc vin ban
Chuyén hanh chinh va thu phi, 18 phi (néu | phap 1am viéc tai bd | hanh chinh | khai nhén di san ma di san 1a
tra két qua | co) phédn mét cira UBND dong san.
cho cong cap huyén - MAu s6 4

din
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6. Thii tyc chirng thyc ban sao tir ban chinh gidy t&, vin bin do co quan t chirc cé thim quyén ciia Viét Nam cip
hodc chirng nhin

_ Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Trong ngdy co quan, to chic tiép nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu
ti€p nhan yéu cau sau 15 gio. Trudmg hop tra két qua trong ngay lam viée tiep theo hodc phai keo dai thdi gian theo quy dinh thi
ngudi tiep nhén hd so phai ¢6 phicu hen ghi 6 thai gian (gid, ngly) tra két qua cho ngudi y€u cau chimg thure.

So dd cac Noi dung céng viéc Don vilnguwoi | Thoi gian Két qua thye hién
buée thue thurc hién thue hién
hién
Trong  gi¢r |- Phiéu yéu chu chimg thyc
hanh chinh | (chua ¢é quy dinh mau)
- Huéng dan, kidm tra, tiép - Méu s6 1
nhan hé so; - Miu sé
' Coa . | Coéng chac Phong M‘au s04
Buge1; Ngp | _ - Soan thao 16i chimg (bang | 1y phap 1am viéc tai - Hé so
hd so vin bén) ching thye bin sao | b phgn mor  cirm  Loi chimg (bing van bin)
an CLin glay 10, Yan ban do Co| yBND cip huyén. chimg thuc ban sao tir ban
quan t6 chic cé tham quyén cuia , A
" 4 < . o chinh gidy tod, vin ban do co
Viét Nam cap hodc ching nhén. 2 .z A
quan t6 chiac ¢6 tham quyén
cua Viét Nam cap hodc chimg
nhan.
- Phiéu yéu céu ching thuc
. Coéng chitc Phong (chua ¢6 quy dinh mau)
Buéc 2: Chuvén hd ban oii 3 Phe Tu phip 12 idc tai | 01 oity 13 o,
Chuyén hd uyén ho so ( an giay) vé Phong u phap lam vi€e tai | 01 gid lam | _pnr5 54
o Tu phép de xu 1y by phan mét cira | viéc x
UBND cap huyén -Mdus64
- Hé so
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- Loi chimg (bang vin ban)
chung thyc ban saoc tir ban
chinh gidy to, vin ban do co
quan t6 chic c6 thim quyén
clia Viét Nam cép hoic chimg
nhan.

Tiép nhan hd so tir b phin mét
cira UBND cédp huyén va xem xét

- Ho so

- Loi chimg (bang van ban)

Buée 3: Xir|ky ching thyc ban sao tir ban| Trudng Phong tu 02 giod lam chfrng t_}}‘-fc \bz’mﬁ Sao tr ban
1y hd so chinh giay t&, van ban do co quan | phap viée chinh giay to, van ban do co
td chirc cé thdm quyén cia Viét quan to chie c6 tha{“ quyen
Nam cép hoic chimg nhan cua Viét Nam cap hodc chimg
nhén.
Buéc 4: Phat | Viao sd, photo, déng déu ching | Cong chitc Phong tu |01 gio 1am | - Hd so
h:‘ll'lh hé so | thuc va luu hd so phéap viéc - Vin ban chimg thuc ban sao
chimng thye tir ban chinh gidy &, viin ban
do co quan td chirc c6 thim
quyén ctiia Viét Nam cip hoic
chimg nhéan.
Bude 5: | Hoan tra két qua giai quyét thd tuc | Cong chirc Phong tu | Trong  gid | - Vin ban chimg thyc ban sao
Chuyén tra | hanh chinh va thu phi, 18 phi (néu phap hanh chinh | tir ban chinh glay td, vin ban
két qua cho|cd) do co quan t6 chirc co thim
cong dan quyén cia Viét Nam cip hoic

chimg nhan.
- Mausé 4
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7. Thi tyc ching thu'c ban sao tir ban chinh glay to, van ban do co quan, td chlrc c6 thim quyén cia nuwdc ngodi; co
quan, té chire ¢6 thim quyen cia Viét Nam lién két véi co quan, td chire ¢ thim quyén ciia nuée ngoai cép hodc chimg

nhin

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay co quan, tb chirc tiép nhén yéu cAu hogc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu
tlep nhan yéu céu sau 15 gio. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo hodc phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi
ngudi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi 1 thoi gian (gid, ngly) tra két qua cho ngudi yéu clu chimg thuc.

So do
cae bwoe
thuc hién

Noi dung cong viéc

DPon vi/ngwoi
thue hién

Thei
gian thye
hién

Két qué thue hién

Buéce 1:
Nop ho so

- Huéng din, kiém tra, tiép nhén
ho so;

- Soan théo 16 chimg (bing vin
ban) chimg thyc ban sao tir ban
chinh gidy t, vén ban do co quan,
t6 chirc cé thim quyen ctia nIoe
ngoal co quan, t6 chic cb thiAm
quyén cia Viét Nam li€n két voi
co quan, t6 chitc ¢6 thidm quyén
cia nudc ngoai cAp hodc chimg
nhén.

Coéng chac Phong
Tu phap lam viéc tai
bd phin modt cira
UBND cip huyén.

Trong  gid
hanh chinh

- Phiéu yéu cdu chimg thuc
(chua ¢6 quy dinh mau)

- Miu sb 1

-Miusé4

- Hd so

- Loi ching (bing vin béan)
chimg thyc ban sao tir ban chinh
gidy 10, van ban do co quan, t6
chitc ¢6 thim quyen cha nudc
ngoai; co' quan, td chic cé thim
quyén cta Viét Nam lién Két VGl
co quan, to chirc cd tham quyén
cta nudc ngoai cap hodc chimg
nhan.

Buge2:
Chuyén ho

Chuyén h("i so (ban gidy) v& Phong
Tu phép d€ xx ly

Cong chiac Phong
Tu phap lam viéc tai
bd phin mét cua

01 gio lam
viéc

- Phidu yéu ciu chimg thuc
(chwa ¢6 quy dinh mau)
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S0

UBND cép huyén

- MAu s6 1

- MAu s6 4

- Hb so

- L&i ching (bing vin ban)
chimg thyc ban sao tir ban chinh
giay to, van ban do CO quan, )
chic c6 thim quyen cua nudc
ngoai; co quan, t6 chuc c6 thim
quyén cua Viét Nam li€n két vai
co quan, & chirc ¢6 thim quyén
cua nudc ngodi cap hodc ching
nhén.

Budc 3: Xir
Iy hd so

Tiép nhin hd so tir bd phan mot
cira UBND cép huyén va xem xét
ky chimg thyc ban sao tir ban
chinh gidy to, van ban do co quan,
td chirc c6 thidm quyen cua nudc
ngoai; co quan, té chic ¢é thdm
quyén cua Viét Nam lién két vGi
co quan, t6 chirc ¢b thim quyén
cla nudc ngoai ciAp hoic chimg
nhén

Trudng Phong tu
phép

02 git lam
viéc

- HO so

- Loi chimg (bang van ban)
ching thuc ban sao tir ban chinh
gidy t&, viin ban do co quan, td
chic ¢6 thim quyen cua nudc
ngoai; co quan, t chirc c6 thim
quyén ctia Viét Nam lién két voi
co quan, té chirc c6 thdm quyén
cla nudc ngoai cip hoic chimg

”

nhan.

Budc 4:
Phat hanh
hé so ching
thyue

Vio sb, photo, déng diu chimg
thuc va luu ho so

Coéng chic Phong tu
phap

01 gio lam
viéc

- Hb so

- Van ban ching thye ban sao tir
ban chinh giay t&, van ban do co
quan, td chirc cé thim quyén
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cia nudc ngoai; €O quan, to
chirc ¢6 thim quyen cia Viét
Nam lién két voi o quan, )
chitc ¢6 thim quyén cta nuée
ngoai cip hoic chimg nhén.

Bude S:
Chuyén tra
két qua cho
cong din

Hoan tré két qua giai quyét thi tyc
hanh chinh va thu phi, 1& phi (néu
co)

Cong chirc Phong tu
phap

Trong  gi¢
hanh chinh

- Van ban chirng thuc ban sao tir
ban chinh gidy t&, vin ban do co
quan, té chitc ¢6 thim quyen
cua nudc ngoal Co quan, to
chic c6 thim quyén cua Viét
Nam lién két véi co quan, td
chic c6 thim quyén cua nuée
ngoai cdp hodc chimg nhan.

-Mausd 4
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8. Thu tuc chu'ng thlrc chir ky trong cac glay to, vin ban (e'lp dung cho ca truong hop ching thue diém chi va
truomng hop ngudi yéu ciu ching thye khong thé ky, khong thé diém chi dugrc)

Tdng thoi gian gidi quyet TTHC: Trong ngay co quan, tb chirc tiép nhan yéu cdu hodc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu
tiép nhén yéu ciu sau 15 gio.

So dd N§i dung cong viée Don vi/nguoi Thoi Két qua thyc hi¢n
cac bude thye hién gian thuc
thire hién hién
Trong g |- Phiéu yéu ciu chimg thyc
_ ) .' h\ r r . =
 Huéng din, ki dm tra, tiép nhan anh chinh (chl.nr-a C(t quy dinh mau)
hd so; -Mauso 1
- Soan thao 1&i chimg (bing vin i ] . - Méu 6 4
Bude 1: bf;lp) c‘hfmg thl,{c c(hi’r ky trong cac gongh' 01'11}1'3 PPO?g - Hb so
Nép ha gidy to, van ban (ap dung cho ca | 1U phap lam Viee tai Ui by N y .
so? p o truong hgp chimg thuc diém chi bd phén mot cia I,‘m chimg (Pang van ba{l)
vi trudng hop ngudi yéu cau|UBND cap huyén. chimg thyc chit ky trong cac
chimg thuc khong thé kj, khong gidy td, van ban (ap dl.mg. fho ca
thé didm chi dugc) va ky vao dudi gﬁﬁ? ﬁgj“ﬁg‘ﬁ‘;f iff (‘:’;‘l;
101 chimg th A inh : .
91 chimg theo mau quy di chimg thyc khong thé kj, khong
thé diém chi dugc).
- Phiu yéu cdu chimg thyc
Cong chitc Phong (chua ¢é quy dinh mau)
g‘;ﬁ" ézn Chuyén hd so (ban gidy) v& Phong | Tu phap 1am viéc tai | 01 gio lam | - Mausd 1
b s 3: Tu phéap d& xur 1y bé phin mét cira | viée -Miusé 4
UBND cap huyén 3
- Ho so
- Ldi chimg (bing vin béan)
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chimg thuc chit ky trong céac
gidy to, viin ban (4p dung cho ca
treomg hop chimg thue diém chi
va truomg hop ngudi yéu ciu
chig thuc khéong thé ky, khéng
thé diém chi dugc).

Buoc 3:‘
Xir 1y ho
SO

Tiép nhan hd so tr bd phan mot
clra UBND cép huyén va xem xét
ky ching thyc chir ky trong cac
gidy to, vin ban (4p dung cho ca
tnrémg hop chimg thuc diém chi
va trudng hop ngudi yéu céu
chitng thyc khong thé ky, khong
thé diém chi dugc)

Trudng Phong tu
phdp

02 giy lam

viéc

- HO so

- Loi ching (bing vin ban)
chimg thuc chit ky trong céac
gifly to, vin ban (4p dung cho ca
trromg hop ching thuc diém chi
va truong hop ngudi yéu céu
chimg thuc khéng thé ky, khong
thé diém chi duoc).

Buée 4:
Phat
hanh hd
so chirng
thre

Viao sb, photo, déng diu ching
thuc va Iuu ho so

Cong chirc Phong tu
phap

01 gio lam

viéc

- Ho so

- Vin ban chimg thuc chit ky
trong cac gidy t&, van ban (ap
dung cho ca trudng hop ching
thuc diém chi va truong hop
ngudi yéu cdu chimg thuc
khéng thé ky, khong thé diém
chi duoc).

Bude 5:
Chuyén

tra  két
qua cho

Hoan tra két qua giai quyét thi tyc
hanh chinh va thu phi, 1€ phi (néu
c6)

Cong chirc Phong tu
phap

Trong
hanh chinh

gy

- Vin ban chimg thuc chit ky
trong cic gidy td, van ban (ap
dung cho ca truéng hgp chimg
thuc diém chi va truomg hop
ngudi yéu cdu ching thuc








51

cong dan

khoéng thé ky, khéng thé diém
chi dugc).

-Mauso4
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9. Thit tuc chimg thire vige sira ddi, bd sung, hity b6 hop ddng, giao dich

) Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay co quan, t& chirc tiép nhén yéu cau hojc trong ngay lam viée tiép theo, néu
tiep nhén yéu cau sau 15 gio.

So 46 Néi dung cdng viée Pon vi/ngudi | Thoi gian K#ét qua thue hién
cac bude thye hién thire hién
thuc hién
- Hu6ng dén, kiém tra, tifp nhan Trong gid |- Phiéu yéu ciu chimg thuc
ho so; hanh chinh | (chua ¢6 quy dinh mau)
- Yéu cau ngudi tham gia hop -M3au sé 1
df’ing giao dich ky (hodc ldiém c}'li) - M3u sé 4
vao tung trang hgp dong, giao| ] . .
dich: Céng chuc Phong - H6 so
Buée 1: T _ . | Tu phap lam viéc tai N s
Nop hé so |~ KV vao tung trang cia hop dong, | v5  phan mét cia i L,m chimg (P ang van;.bang
: giao dich; UBND cip huvén chimg thyc viéc sta ddi, _bo
s e 1 N B p Auyen. sung, hay bé hop dong, giao
- Soan thao 161 chung (bang van dich
bin) ching thye viée sira doi, bo T
sung, hiy bo hop dong, giao dich
va ky vao dudi 161 ching theo mau
quy dinh
- Phiéu yéu ciu chimg thuc
hura ¢6 dinh ma
B 2 o o Cong chitc Phong (c racodya mau)
qoe s Chuyén hd so (ban gidy) vé Phong | Tur phép 1am viéc tai | 01 gidr 1am |- Mauso 1
Chuyén ho P S o ~ A . " .z
Tu phap dé xir 1y bd phin mét cua | viée -Mausd 4
SO’ £ n
UBND cap huyén 3 so

- Loi ching (bing van ban)
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chiung thue viéc sua dbi, bd
sung, huy bo hgp dong, giao
dich.

. X -Hb so
Bué 3. Ti€p nhan hé so tir bd phin mot o . L
Xit 1y b | Cia UBND cép huyén va xem xét | Trudng Phong tu |02 gio lam |- LOi chimg (bing vin bn)
o7 "®lky ching thuc viéc sia ddi, bd | phap viée chimg thuc viée sia doi, bo
5 sung, hity b hop déng, giao dich fi]‘m}?’ hiy bé hop dong, giao
ich.
Buge  4:| Vio sb, photo, déng déu chimg | Cong chirc Phong tu |01 gid lam | - HS so

Phit hanh
hd

thue va luu hd so

phap

viée

- Vin ban ching thuc viée stra

) s d6i, bb sung, hity bd hop déng,
chimg giao dich.
thuc
Budc  5: | Hoan tra két qua giai quyét thi tuc Cong chitc Phong tu | Trong  gid | - Vin ban chimg thyc viée sia
Chuyén hanh chinh va thu phi, 18 phi (néu | phap hanh chinh | d6i, bd sung, hity bo hop ddng,
tra két qua | c6) giao dich.
cho  cong - Miu sé 4

dan
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10, Thii tuc sira 14i sai s6t trong hop ddng, giao dich

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay co quan, to chirc tiép nhan yéu cau hosc trong ngdy lam viéc tiép theo,

néu tiep

hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi y€u cau chimg thure.

nhén yéu cau sau 15 giv. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan hé so phai c6 phiéu

UBND cép huyén

So 30 Noi dung cong viée Don vi/nguoi Thoi K&t qua thue hién
cac budce thue hién gian thye
thire hién hién
Trong  gid | - Phiéu yéu cdu chimg thuc (chua
hanh chinh | ¢6 quy dinh méu)
-Mausé 1
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan | ) i -Mau o 4
Bude1: | hoso; gong . Ch}m P,\h o8 - Ho so
A 3R . . u phép lam viéc tai . .
Nop ho - Thyc hién gach chén 161 sai s6t | pg phin mét cira - Hop dong giao dich ¢6 161 sai
SO can sira va ghi vao bén 1€ cia hop UBND -Cé.p hu.yén. sOt can sita di duoc c¢bng chirc
dong, giao dich ndi dung di sira | Phong Tu phip lam viée tai bo
phin mdt clra UBND cép huyén
gach chén 15i sai sét can sira va
ghi vao bén 1é ciia hop ddng, giao
dich n6i dung d3 sira.
- Phiéu yéu cu chimg thuc (chua
Bude 2: o L Céng chirc Phong . ¢6 quy dinh miu)
ChuyéI; Chuyen ho so (bdn giay) vé Phong | Tu phép lam viée tai | 01 gio lam | _aan <81
P Tu phap de xur Iy bé phin mét cira | viée . 2
ho so -Maus6 4

- HO so
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- Hop dong giao dich cé 15i sai
sot can sita dd dugc cbng chic
Phong Tu phép lam viéc tai bd
phédn mot cira UBND cap huyén
gach chén 18i sai s6t can sira va
ghi vao bén 1& ctia hop ddng, giao
dich néi dung d3 sia.

Tiép nhdn hé so tir bd phan mot

- Ho6 so

- Hop dong giao dich c6 15i sai

Buée 3:| ! ) 00 ) ’ ‘ . .. |sotcan stta d dugc gach chén 161

Xir Iy hd cua U’BND cap }}PY‘?I} va xem X?t TH'IO‘I]g Phong tu 0%\ gio lam | saj st cin sira, ghi vao bén 12 clia

o ky chimg tl}t_rc viée sira 161 sa1 sot | phap viéc hop dbng, giao dich ndi dung da

trong hop dong, giao dich stra va dugc ngudi ¢b thdm quyén

chimg thyc ky ching thuc néi
dung stra 15i sai sot.

Bude 4:|Vao sb, photo, déng ddu chimg Cong chirc Phong tu | 01 gis 1am | - Hd so

Pflét . thuc va luu hd so phéap viéc - Hop ddng giao dich c6 18 sai

hanh  ho sOt can sita di dugc gach chan 16

so chimg sal s6t can sira; ghi vao bén 13

thye ctia hop ddng, giao dich ndi dung
dd sira; dugc ngudi c6 thim
quyén chimg thuc ky ching thuc
ndi dung sira 16i sai s6t va déng
diu.

Budée  5: | Hoan tra két qua giai quyét thi tuc Cdng chirc Phong tu | Trong  gid | - qu dong giao dich cé 13i sai

Chuyén | hanh chinh va thu phi, 1& phi (néu | phép hanh chinh | sét can sita dd dwoc gach chan 16i

tra  két sai_s6t cin sira; ghi vao bén 18
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qua cho
cong din

cd)

ctia hop dong, giao dich néi dung
dd sta; dugc nguoi ¢6 thim
quyén chimg thuc ky chimg thuc
ndi dung stra 16i sai s6t va déng
dau.

- Méu 56 4








57

11. Thi tuc cip bin sao cé chirng thire tir bin chinh hop ddng, giao dich da dwge chimg thyc

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay co quan, td chirc tiép nhén yéu cau hodc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu
tiép nhén yéu ciu sau 15 gidr. Trudmg hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan hé so phai ¢6 phiéu hen
ghi 15 thoi gian (gio, ngay) tra ket qua cho ngudi yéu ciu chang thuec.

UBND cép huyén

So do Noi dung cong viée Pon vi/ngudi Thoi Két qua thye hién
cac bwéc thye hién gian thuc
thure hién hién
- Phiéu yéu ce:‘lu chimng thuc (chua
- Huéng din, kiém tra va tiép nhan ¢6 quy dinh mau)
ho so. . Cong chiuc Phong ) M%u S(,’ l
Buée  1: |- Soan thao 101 chitng (bdng vén | Tu phap 1am viée tai Trong  gid | -Mauso 4
Nop hé so | ban) ching thuc ban sao tir ban | bd phén mét cta|hanhchinh | _ H3 so
chinh hep dong, giao dich. UBND cép huyén. ) )
- Lai chimg (bang vdn ban) chimg
thuc ban sao tir ban chinh hop
dong, giao dich
- Phiéu yéu cu chimg thuc (chua
¢0 quy dinh mau)
Bude 2: o o Coéng chiac Phong - Mflu Sf:’ 1
Chu éI; ha Chuyen ho so (ban gidy) vé Phong | Tu phap lam viée tai | 01 gi& 1am | - M3u sé 4
e y Tu phép dé xtr 1y b6 phan mot cia | viec B so

- Loi chimg (bing vin ban) chimg
thuc ban sao tr ban chinh hop
dong, giao dich.
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Tiép nhan hd so tir bd phan mot

- HG so

- Béan sao hgp ddng, giao dich va

Buge3: | cua UBND cdp huyén; tén hanh . p oo prons o[ 02 gio 1am | 161 chimg (bing van bn) chimg
Xt 1y ho chup tir ban chinh hgp dong, giao , " X s ;

. ~ s phap viéc thuc ban sao tir ban chinh hop
SO dich dang dugc luu trit va thuc ddne. oiao dich

hién chimg thyc & £1a0 dIC
Bude  4:|Vao sb, photo, dong déu chimg | Céng chic Phong tw| 01 gio 1am |- H so
Phat hanh | thuc va hua ho so phap viéc

ho

- Ban sao hop ddng, giao dich

SO .
chifmg dugce ching thuc.
thyc
Bude  5:| Hoan tra két qua giai quyét thi tuc | Cong chirc Phong tu | Trong  gid | - Béan sao hop ddng, giao dich
Chuyén | hanh chinh va thu phi, 18 phi (néu | phap hanh chinh | duoc ching thuc.
tra két qua | c6) ' _Mju sb 4
cho céng

din








12. Thi tyc clp ban sao tir s6 goc
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Tdng thoi gian giai quyét TTHC: Trong ngay co quan, t chirc tiép nhin yéu cau hojc trong ngdy lam viéc tiép theo, néu

tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

So db N¢i dung cong viée Don vi/ngudi Thoi Két qua thwe hién
cac burrée thuc hién gian thyc
thyuc hién hi¢n
- Phiéu yéu cr’ilu ching thuc (chua
Hudng din, kiém tra va tiép nhin | Cong chic céc co ¢6 quy dinh mau)
Buge 1:|POSO quan, don vi lam Trong  gior |~ Mau s6 1
Nop b so viec tai bO phan MO | s chink | - Mau sé 4
op cta UBND cép :
huyén. - Ho so
- Phiéu yéu cz"a:tu ching thyc (chua
Cong chuc cac co ¢6 quy dinh mau)
BI.I’O’CZ 2; Chuyén hd so (ban gidy) vé Phong quan, .do}l v la{n 01 giog lam |~ Mau s6 1
Chuyén b6 | 1y bhap dé xir Iy vie tal bO phan mot| Jie0 - Mu sb 4
SO phap y cua UBND cip} .
huyén - H6 so
. A ~ A N a n - A
Buge — 3: Z;eapurglra\]nntz Siut“f-“’cé’ﬂ ﬁr ch: Thi trubng cic ¢0| oy o pam | Hosa " 1
Xir 1j ho sb gbc dé ca pbénycs;aé) cho nguoi | T4 don vi thuge \arié‘:c:g - Ban sao van bén, gldy to tir 56
SO £ P & UBND cép huyén ‘ gdc.

yéu cau
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Buée  4:| Vao sb, déng ddu va luu hd so Céng chic cic co |01 gid lam |- Hd so
P{lat hanh quan, dcin vi Ehuoc viéc - Ban sao van ban, gidy to tir s
ho SO UBND cap huyén gbe
chirng '
thire
Bwée  5:| Hoan tra két qua giai quyét thi tuc Coéng chirc cic co|Trong gio |- Ban sao van ban, gidy to tir sd
Chuyén | hanh chinh va thu phi, 1¢ phi (néu | quan, don vi thudc | hanh chinh | gbc.
- A > 4 A ~
tra ket qua cé) UBND cap huyén - Miu sb 4
cho cdng

dan
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