Phu luc 11
SXOVY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC
BEQ CO CHE MOT CUA LINH VU'C HO TICH THUOC
NGIAI QUYET CUA SO TU PHAP, UBND CAP XA
TINH LANG SON
Yuyét dinh sé 1452 /OD-UBND ngay 29/6/2025
# ciia Chii tich UBND tinh Lang Son)

Phin I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG
QUY TRINH NOI BQ THU'C HIEN THEO CO CHE MOQT CUA

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TiNH (02 TTHC)

S6 A . . Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh chi

01 | Cap ban sao trich luc ho tich

02 | X&c nhan théng tin ho tich

B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA (39 TTHC)

So A : , Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh ch

01 | bang ky khai sinh

02 | Pang ky khai sinh ¢6 yéu t6 nudc ngoai

03 | bang ky lai khai sinh

04 | Piang ky lai khai sinh ¢ yéu t6 nudc ngoai

05 | bang ky nhan cha, me, con

06 | bang ky nhan cha, me, con ¢6 yéu to nudc ngoai

07 | Pang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con

Ping ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con c¢6 yéu to
nudc ngoai

08

09 | Piang ky khai sinh cho ngudi da c6 ho so, gidy to c4 nhan

Dang ky khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai cho nguodi da co6 ho so,

10 gidy to c4 nhan
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S6 A r . A Ghi

T Tén thu tuc hanh chinh chi

11 | Pang ky két hon

12 | Bang ky két hon co yéu t6 nude ngoai

13 | Pang ky lai két hon

14 | Pang ky lai két hon co yéu té nude ngoai

15 | bBang ky khai tu

16 | Pang ky khai ttr c6 yéu t6 nudc ngoai

17 | Pang ky lai khai tir

18 | Pang ky lai khai ttr ¢6 yéu td nudc ngoai

19 | Pang ky giam hd

20 | bang ky giam ho c6 yéu t6 nudc ngoai

21 | bang ky cham dut giam ho

22 | bang ky cham dat giam ho c6 yéu té nude ngoai

23 | bang ky gidm sat viéc giam ho

24 | Pang ky cham dat giam sat viéc giam ho

o5 | Thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan
toc

26 Thay d01 cai chinh, bo sung thong tin ho tich, x4c dinh lai dan toc
6 yéu tb nuoc ngoai

97 Ghi vao so ho tich viéc két hon cua cong dan Viét Nam da dugc
giai quyet tal CO quan cO tham quyen clia nu¢c ngoai
Ghi vao so ho tich viéc ly hén, huy viéc két hon cua cong dan

28 | Viét Nam da duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cta nudc
ngoai
Ghi vao so6 ho tich viéc ho tich khac cua cong dén Viét Nam da
dugc giai quyét tai co quan c6 tham quyén ctua nudc ngoai (khai

29 | . e 1A A e A
sinh; gidm hg; nhan gha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuoi con
nuoi; khai tir; thay doi ho tich)

30 | bang ky khai sinh luu dong

31 | Pang ky két hon luu dong

32 | bang ky khai tir lvu dong

33 | Pang ky khai sinh ¢ yéu t6 nudc ngoai tai khu vuc bién gidi
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S6 A o . . Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh chi
34 | bang ky két hon c6 yéu td nudc ngoai tai khu vuc bién gidi
35 Ping ky nhan cha, me, con ¢ yéu t6 nudc ngoai tai khu vuc bién
gidi
36 | bang ky khai tir c6 yéu t& nudc ngoai tai khu vuc bién gidi
37 | Cap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan
38 | Cap ban sao trich luc ho tich
39 | X4c nhan thdng tin ho tich
Phan I1
_QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA
CAC CUM TU VIET TAT:
- Trung tam phuc vu hanh chinh cong: TTPVHCC.
- Tha tuc hanh chinh: TTHC
- Cong churc Mot ctra: CCMC
- Hanh chinh tu phép va B6 tro tu phap: HCTP&BTTP
- Uy ban nhan dan: UBND
A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (02 TTHC)
1. Cép ban sao trich luc hd tich
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 08 gid 1am viée
S6 X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
B1 trd két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC 01 oid
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong| tai TTPVHCC s
HCTP&BTTP.
Ao 2 1s 1A Lanh dao phong .\
B2 | Phan cong xur 1y ho so HCTP&BTTP 01 gio




So
TT

Trinh tw

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tham dinh ho so:

- Truong hop hd so khong dép tmg yeu cau, théng
bao cho nguoi ndp ho so, néu rd 1y do;

- Trudng hop ho so qén bd sung, hoan thién thong

B3 Chuyén vién 03 gic
bao cho nguoi ndp ho so; 4 8lo
- Truong hop hd so dap mg du diéu kién: Dy
thao ban sao trich luc ho tich, chuyén lanh dao
phong.

B4 Xem xét, xtr ly van ban cua chuyén vién trinh 1anh | Lanh dao phong 01 sid
dao S& HCTP&BTTP &

. Lanh dao
B5 | Duyét ho so/ky van ban xir ly ’ 01 gic
yét o so’ky van ban xu ly Sér Tur phap gio

Vao s6 vin ban, dong dau; chuyén két qua giai - \ 01 gio

B6 | quyét TTHC cho CCMC Van thu S

87| Tra két qua giai quyét; CCMC Khéng tinh
- Thong ké, theo dbi. tai TTPVHCC thoi gian

Tong thai gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan ho so;
truong hop nhan
ho so sau 15 gio
ma khong giai
quyét duoc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viée tiép theo.

2. Xac nhan thong tin hj tich

2.1. Xdc nhdn thong tin h¢ tich (trwong hop khong xdc minh)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio.

(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 03 ngay lam viée; thoi gian da cdt giam: 01

ngay lam viéc)

S6 Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
T i thuc hién thuc hién
- Tiép nhan h6 so va ghi gidy bién nhan, hen
81 ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; CCMC 02 oiss
- Chuyén hé so cho Lanh dao Phong| tai TTPVHCC 8
HCTP&BTTP.
A A 1 1A Lanh dao phong .y
B2 | Phan cong xur 1y ho so HCTP&BTTP 02 gio
B3 | Tham dinh h6 so: Chuyén vién




S6 Trinh tur Trach nhiém Thoi gian
T i ) i thuc hién thuc hién
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong 06 gio
bao cho ngudi nop ho so, néu rd 1y do;
- Truong hop hd so cz‘in‘bé sung, hoan thién
thong bao cho nguo1 ndp ho so;
- Trudng hop hd so dap tmg di dieu kign: Dy
thao Vian ban xac nhan thdng tin ho tich chuyeén
lanh dao phong.
B4 Xem x¢ét, xtr Iy van ban cia chuyén vién trinh lanh | Lanh dao Phong 02 iy
dao S& HCTP&BTTP g
B5 | Duyét hd sorky vén ban i Iy Lanh dao 02 giv
- S¢ Tu phéap
Vao s6 vin ban, dong dau; chuyén két qua giai § , y
B6 | quyét TTHC cho CCMC Vin thu So 02 gio
g7 | - Trd két qua giai quyét; CCMC Khong tinh thoi
- Thong ke, theo ddi. tai TTPVHCC gian
2 . £ 16 gio
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

2.2. Xdc nhdn théng tin hé tich (trwong hop cin xdc minh)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 07 ngay 1am viéc

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngdy lam viéc; thoi gian da cat giam: 03

ngay lam viéc)

S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT it thuc hién thuc hién
- Tiép nhén hd so va ghi gidy bién nhén, hen
ngay tra két qua. Nhap ho so di¢n tur; CCMC .
Bl . ; . 0,25 nga
. Chuyén hd so cho Lanh dao Phong| tai TTPVHCC 9y
HCTP&BTTP.
A A 1o 1A Lanh dao phong X
B2 | Phan cong xr 1y ho so HCTP&BTTP 0,25 ngay
Tham dinh hé so:
- Trudng hop hd so khong dap mg yéu cau, thong
bao cho ngudi ndp ho so trong thoi han khéng qua
01 ngay, néu ro ly do;
B3 |- Truong hop hd so cén bd sung, hoan thién Chuyén vién 5,25 ngay

thong bao cho ngudi ndp hd so trong thoi han
khong qua 01 ngay;

- Truong hop hd so dap tmg du diéu kién: Du
thao Vian ban xac nhan thdng tin hg tich chuyeén
l&nh dao phong.




S6 Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién
Xem x¢t, xir Iy van ban cua chuyén vién trinh lanh | Lanh dao phong .
54| dao so HCTP&BTTP 0,5 ngay
Ap A s 1 o 1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly S6 Tur phép 0,5 ngay
Vao s6 vin ban, dong dau; chuyén két qua giai § , .
B6 quyét TTHC cho CCMC Van thu So 0,25 ngay
gy | - Tr két qué gidi quyét; CCMC Khong tinh
- Thong ke, theo ddi. tai TTPVHCC thoi gian
z N £ 07 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
B. THU TUC HANH CHINH CAP XA (39 TTHC)
1. Nhém 05 TTHC, gom:
1.1. Cip ban sao trich luc h tich
1.2. Pang ky khai sinh
1.3. Ping Ky khai sinh c6 yéu t6 nwéc ngoai
1.4. Pang ky khai ti
1.5. Piang ky khai sinh c¢6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vuwe bién gi6i
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 08 gid lam viéc
S6 . Trach nhiém Thaoi gian
TT Trinh ty thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién :
A N \ A 1A N CCMC tai .\
Bl | nhan, hgn ngay tra két qua. Nhap ho so d}en tu; TTPVHCC 01 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao Van
B2 | Phan cong xtr Iy ho so phéng UBND 01 gio
cap xa
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap mg yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so, néu 13 1y do; 02 i
B3 | - Truong hop ho so can bod sung, hoan thién théng |  Coéng chuc g
bao cho ngudi np ho so; ‘ Van phong
- Truong hop ho6 so dap umg du diéu kién: Dy thao | UBND cap xa
ket qua giai quyet tha tuc, chuyén lanh dao phong.
1y e Tea N Lanh dao Van
B4 Xem xet,A’xu ly van ban cua chuyén vién trinh lanh dao phong UBND 01 gics
UBND cap xa I
cap xa
BS5 | Duyét h so/ky van ban xit Iy Lanh dgo 01 gid

UBND cép x4




S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
T ] i v i , thuc hién thuc hién
B6 Dong dau; chuyen ket qua giai quyet TTHC dén Vin B0 phan 01 oids
phong UBND cép x& vin thu &
a7 Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai ngﬁ c}aléggn o1 eid
quyét TTHC cho Cong chiic TP-HT P cgp ” &
S A g X CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan ho so;
truong hgp nhan
hd so sau 15 gid
ma khong giai
quyét duogc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viée tiép theo

2. Nhém 02 TTHC, gom:

2.1. Pang ky nhén cha, me, con ¢6é yéu t6 nwée ngoai

2.2. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con c¢é yéu té nuéc

ngoai

Tong thoi gian thyc hién TTHC theo quy dinh 1a: 10 ngay

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT : thuce hién thue hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién }
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; TC'I%\\A/E glé 0,25 ngay
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa.
‘ Lanh dao van
B2 | Phan cong xir 1y ho so phong UBND 0,25 ngay
cap xa
Tham dinh hé so:
- Trudng hop h(k)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay,
néu rd ly do; i )
- Truong hop hd so can bd sung, hoan thién thong C(Bng cl}uc .
B3 | bao ch 5i nop hé so trong thoi han khong qua 01 | v an phong 6,5 ngay
ao cho nguoi ndp ho so trong thoi ha gq SR
ngay: UBND cap xa
- Trudng hop ho so dap tng du didu kién: Dy thao
van ban két qua giai quyét, chuyén lanh dao vin
phong.
B4 Xem xét, xur ly van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao | [ inh dao Vin 01 ngay

UBND cap xa

phong UBND




S6 Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
T v thue hién thuc hién
cap xa
B5 | Duyét hd so/ky van ban xt Iy Ué;lglgéi)oxﬁ 01 ngay
, £ 2 ) s s ) £ o B6 pha \
B6 Dopg dau; chuyfn k~et qua giai quyet TTHC dén Van E)p an 0,5 ngay
phong UBND cap xa van thu
57 | Ghi vao s6 ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai | "% ﬁg‘rfc 05 o
quyét TTHC cho TTPVHCC. UBNDpcép%(ai 0 Ngay
A U CCMC tai Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi ggian
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay

3. Nhém 03 TTHC, gom:
3.1. Ping ky Kkhai tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai

3.2. Ping ky Kkhai tir ¢6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vue bién giéi

3.3. Ghi vao sd hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoc
giai quyét tai co' quan cé thAm quyén ciia nwéc ngoai (khai sinh; giAm hd; nhan
cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nuéi; khai tir; thay doi ho tich)

* Trong trwomg hop khong cin xac minh (Tong thoi gian thyc hién TTHC: 08

gio lam viéc)

SO Trinh tw Trach nhi¢ém Thoi gian
T : thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién )
B1 | nhén, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; CCMC tai 01 gio
NP X e . L. TTPVHCC
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa.
Lanh dao
B2 | Phéan cong xur 1 ho so Van phong 01 gio
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khéng dap tng yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp hd so, néu 1 1y do;
B3 | - Trudong hop hd so can bo sung, hoan thién thong Cong chure
bao cho ngudi ngp hé so; . Vian phong 02 oic
- Trudng hop hd so dap Gmg du didu kién: Dy thao | UBND cép xa glo
két qua thu tuc hanh chinh, chuyén lanh dao phong.
Xem xét, xtr Iy van ban cta chuyén vién trinh 1&nh dao Lvanh d‘ao N
B4 Vian phong 01 gio

UBND cip xa

UBND cép x4




S6 Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
T v thuc hién thuc hién
g A e a1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xir ly UBND cép x4 01 gio
B6 Dong dau; chuyeén ket qua giai quyet TTHC dén Van B0 phan 01 oids
phong UBND cép x4 vin thu &
B7 Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai | Cong chue VP 01 oid
quyét TTHC cho TTPVHCC UBND cép xi &
s U Ae o a as £ CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan hd so,
trrong hop nhan
hd so sau 15 gid
ma khong giai
quyét dugc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo

* Trwong hop cin xac minh (Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam

viéc x 08 gio = 24 gio)

So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT : thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd s0 va ghi gidy bién Ca he
B1 | nhén, hen ngay tré két qua. Nhap hd so dién tir; T?g\g/CH (‘:Ié 02 gid
- Chuyén ho so dén Vin phong UBND cép xA.
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Vién phong 02 gio
UBND cap xa
Tham dinh hd so:
- Truong hop h@z so khong dap g yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so néu rd 1y do; . ,
Trusne hoo hd An bé hodn thien the Cong chuc
B3 . ruong Op ? SO‘Acan O sung, hoan thién thong Vin phong 12 gioy
bao cho nguoi nop ho so; . UBND cip xa
- Truong hop ho so dép ung du di€u kién: Dy thao
két qua giai quyet tha tuc hanh chinh, chuyén l&nh
dao Van phong.
Xem xét, xur Iy van ban cia chuyén vién trinh 1anh dao Lvanh d‘ao "
B4 UBND cp x4 Van phgng 02 gio
P UBND cip xa
B5 | Duyét hé sovky van ban xi Iy Lanh dao 02 gic
i UBND cap xa
g6 | Pong ddu; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Van Bo phan 02 gid
phong UBND cap x& van thu &
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S Trinh tur Trach nhiém Thoi gian

T ) thuc hién thuc hién
5 | Ghi Va0 56 ho tich, Tuu hd so, chuyén két qua gia Cﬂgﬂ lefé v 0 uis

quyét TTHC cho TTPVHCC phong L g
cap xa
A aas £ Cong chtrc Khéng tinh

B8 | Tra két qua gidi quyét TTPVHCC thoi gian
2 N . £ 24 gior

Tong thoi gian gidi quyét TTHC lam viéc

4. Ping ky giam ho 6 yéu td nwéc ngoai

4.1. Ding ky gidm h cé yéu té nwéc ngoai (Ping ky gidm hé cir)
Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay 1am viée x 08 gid = 24 gio

(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 05 ngay lam viée, thoi gian da cdt giam: 02

ngay lam viéc)

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T : thuwe hién thwe hi€én
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi giay bién .
A \ ) 1A ) A1 A e CCMC tai .\
Bl | nhan, hgn ngay tra két qua. Nhap ho so d}en tr; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xu Iy ho so Vién phong 02 gio
UBND cap xa
Thim dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap ting yéu céu, thong bao
cho nguoi ndp ho so néu ro 1y do; o .
: A AR . A A Cong chuc
- Truong hop ho so can bd sung, hoan thi¢n thong g . .
B3|, AT A Vién phong 12 gio
bao cho nguoi ngp ho so; ‘ UBND cip x3
- Trudng hop ho so dap tng du diéu kién: Dy thao P
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh chuyén 1&nh
dao phong.
Xem x¢ét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lwénh d‘ao .
B4 UBND i Van phong 02 gio
UBND cap xa
At A 12 o 1 Lanh dao "
B5 | Duyét ho so/ky van ban xi ly UBND cép x4 02 gio
B6 Dong dau; chuyen ket qua giai quyet TTHC dén Van | B¢ phén van 02 oids
phong UBND cap x& thu &
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai \C/gﬁi EEEZ 02 gid
quyéet TTHC cho TTPVHCC UBND cép xa
A z CCMC tai Khoéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
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S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T : thuc hién thuc hién
24 giv

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

4.2. Ding ky gidm h cé yéu té nwéc ngodi (Ping ky gidm hé dwong nhién)

Téng thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gior

(Thoi gian thie hién theo quy dinh: 03 ngay lam viée, thoi gian da cdt giam:

01 ngay lam viéc)

So Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
T q i ] l'r‘ i thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi giday bién .
A N X A 1A N CCMC tai .
B1 | nhén, hen ngay tra két qua. Nhép ho so dién tu; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Van phong 01 gio
UBND cap xa
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho so khong dap ing yéu céu, thong bao
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; A .
. A A 12 . A o Cong chure
- Truong hop ho so can bd sung, hoan thi¢n thong N 5 .
B3|, A A Van phong 05 gio
bao cho nguoi ngp ho so; ‘ UBND c4p x4
- Truong hop ho so dap ung du dieu kién: Dy thao p
két qua giai quyet tha tuc hanh chinh chuyén 1&nh
dao phong.
Xem x¢ét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lanh d\ao
B4 UBND cn xa i Vén phong 02 gio
cap x UBND c4p xa
ap A e a1 Lanh dao .\
B5 | Duyét ho so/ky van ban xui ly UBND cép xa 02 gio
B6 Dong dau; chuyeén ket qua giai quyet TTHC dén Vian B0 phan 02 oids
phong UBND cap x& van thu &
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai \C/grlﬁ) 1011;1;; 02 giv
quyet TTHC cho TTPVHCC UBND cép xa
s U Ae o a as X CCMC tai Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC gian
16 gio

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

5. Nhém 02 TTHC, gom:

5.1. Pang ky cham durt giam hd c6 yéu to nwéc ngoai (thoi gian thie hién

theo quy dinh la 02 ngay lam viéc)




12

5.2. Pang Ky cham dirt giam hd (thoi gian thuc hién theo quy dinh la 02 ngay

lam viéc)

Thoi gian thyc hién cta 01 TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gio

SO Trinh t Trach nhi¢m Thoi gian
T rina thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tlep nhan hd so va ghi gidy bién CCMC tai
B1 | nhén, hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; TTPVHéaClZ 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xur Iy ho so Vién phong 01 gio
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop h(? so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; A .
- Trusne hoo h An ba hodn thién tha Cong chure
B3 | - Truong hop ho so can b6 sung, hoan thién thdéng | v, hhone 05 gio
bao cho nguoi nop ho so; o UBND cép xa
- Truong hop ho so dap ung du dieu kién: Dy thao
két qua giai quyet tha tuc hanh chinh chuyén 1&nh
dao phong.
Xem xét, xtr ly van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lvﬁnh d‘ao .
B4 UBND cAp x3 Vién phong 02 gio
p UBND cép xi
g A e a1 Lanh dao .\
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND chp Xi 02 gio
g6 | Pong dau; chuyen ket qua giai quyét TTHC dén Vian B6 phan 02 0id
phong UBND cap x& van thu &
g7 | Ghi vao s6 ho tich, lwu hd so, chuyén két qua giai \C,Zﬁi ;EE; 02 gio
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xa
s Ry o g X CCMC tai Khoéng tinh thoi
B8 | Tra két qua gidi quyét TTPVHCC gian
16 gio

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

6. Nhém 02 TTHC, gdm:

6.1. Piang ky thay déi, cai chinh, bé sung théng tin hd tich, xac dinh lai dan

A

toc

6.2. Thay dbi, cai chinh, b6 sung thong tin h tich, xac dinh lai dan tdc c6

yeu to nwdc ngoai

* Poi véi viéc bé sung thong tin hé tich
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Téng thoi gian thye hién TTHC: 08 gid 1am viée

SO Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT ! thwe hi€én thwe hi€én
- Kiém tra ho so, t1ep nhan ho so va ghi gidy bién .
CCMC tai .
Bl | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; 01 gio
TTPVHCC
- Chuyén h so dén phong Tu phap.
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xu Iy ho so Van phong 01 gio
UBND cap xa
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hgp ho so khong dap g yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp hd so, néu 15 ly do; A .
- Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién théng bao C?ng cl‘luc 02 gio
B3 Van phong
cho nguo1 ndp }}0 SO} . . | UBND cp <
- Truong hop hé so dap ung du diéu kién: Dy thao Két P
qua giai quyét TTHC chuyén lanh dao vén phong
UBND cap xa
Xem xét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lvanh d‘ao .
B4 UBND cAp x3 Vian phong 01 gio
P UBND cép xi
np A e a1 Lanh dao .\
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cip Xi 01 gio
B6 Pong dau; Chuyen két qua giai quyét TTHC dén Van B0 phan 01 oids
phong UBND cap x4 van thu &
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai \C/g:ﬁ) ;gﬁ; 01 gio
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xi
CCCMC tai A .
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC Khon*‘é it;ﬁh thoi
tinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan ho so;
truong hop nhan
hd so sau 15 gid
ma khéng giai
quyét dugc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo.

* Péi vdi vige thay doi, cdi chinh hé tich, xdc dinh lai dan tjc (truwong hop

khong xac minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gio

(Thoi gian thue hién theo Quy dinh: 03 ngay lam viée; thoi gian da cdt giam: 01

ngay lam viéc)

SO
TT

Trinh ty

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién
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- Kiém tra ho so, tlep nhan ho 0 va ghi gidy bién

CCMC tai

han, h tra ket Nhép ho so dién tu i
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén hé so dén Van phong UBND cap XA.
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xur Iy ho so Van phong 02 gio
UBND cap xa
Tham dinh hd so:
- Truong hop hc:3 so khong dép tng yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; Cong chirc
B3 | - Truong hop h(*)‘ so can bo sung, hoan thién thong bdo | Van phong 04 gio
cho nguoi ndp ho so; UBND cap xa
- Truong hop hd so dap ng du diéu kién: Dy thao két
qua giai quyet TTHC chuyén lanh dao phong.
Xem xét, xtr Iy van ban cia chuyén vién trinh 1anh dao L? nh d?o .
B4 UBND c4b x3 Vian phong 02 gio
P UBND cép x4
‘ Lanh dap
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cap 02 gio
huyén
g6 | Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén van | B phan 02 gidy
phong UBND cap xa van thu &
o | Ghi Va0 s ho tich, luu hd so, chuyén két qua gia Cfl‘(?)i Cl}‘fr" 03 wic
quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC tinh p phgp &
s A o s £ CCMC tai | Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC gian
2 e £ 16 gior
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

* Péi véi viéc thay déi, cdi chinh hé tich, xdc dinh lai din téc (trwong hop

Xac minh)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay 1am viée x 08 gid = 32 gio

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 06 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 02

ngay lam viéc)

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tlep nhan hd so va ghi gidy bién .
B1 | nhdn, hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; 'Igl%l\\/[/ﬁ (t:acl: 01 gio
- Chuyén hé so dén van phong UBND cap xa
. Lanh dao Van
B2 | Phan cong xur 1y ho so phong UBND 01 gio
cap xa
B3 | Tham dinh ho so: Cong chtrc 24 gidy
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- Truong hop h(‘A)‘ so khong dép tng yéu cau, thong bao | Vin phong
cho ngudi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay, | UBND cap xa
néu rd ly do;
- Truong hop hff)‘ so can bd sung, hoan thién théng bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qué 01 ngay;
- Truong hop hd so dap tng du diéu kién: Dy thao két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh, chuyén lanh dao
phong.
Xem xé&t, xtr ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh dao Lvanh d‘ao N
B4 UBND cAp x3 Vian phong 02 gio
P UBND cép xi
Ag o A ’ o 1z o I Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép x4 02 gio
g6 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén van | B0 phan o1 eid
phong UBND cap xa van thu &
Ghi vao so ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai Cong chuc "
B7| quyét TTHC cho CCMC tai Van phong 01 gio
auy : UBND cp xd
s Ae o a eas X CCMC tai Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC gian
P4 - ‘- e 32 gib’
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

7. Nhém 02 TTHC, gom:

7.1. Ghi vao so h tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoe giai

quyet tai co quan c6 tham quyeén ciia nwédc ngoai

7.2. Ghi vao S6 hd tich viéc ly 'hon, hay viéc két hon ciia cong dan Viét Nam
di dwoc giai quyét tai co quan c6 thim quyén ciia nwée ngoai

*Truwdong hop khong yéu cAu xdc minh

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay x 08 gio= 40 gid

SO Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ’ thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién .
A N \ A 1A A s CCMC tai .\
B1 | nhén, hen ngay tra két qua. Nhép ho so dién tu; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xur 1y ho so Vian phong 02 gio
UBND cip x4
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong bao | Cong chirc
B3 | cho nguoi ndp hd so trong thoi han khong qua 01 ngay, | Vin phong 24 gio
néu rd ly do; UBND cép x4

- Trudng hop hd so can bo sung, hoan thién thong bao
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cho ngudi ndp ho so trong thoi han 'khong qua 01 ngay;
- Truong hop hd so dap ung du diéu kién: Du thao vin
ban két qua giai quyét, chuyén lanh dao phong.

Xem xé&t, xtr ly van ban ctia chuyén vién trinh lanh dao Lvanh d‘ao ,
B4 | UBND cip xa Van phong 04 gio
UBND cap xa
g e A e a1 Lanh dao
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép x4 04 gioy
Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Vin B0 phan .
B6 | phong UBND cap xa van thu 02 gio
Ghi vao s6 ho tich, luu hod so, chuyén két qua giai \C/ggg ﬁg‘;c N
BT | quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBNDPCéng 5 02 gio
s U Ae o a as £ CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
Tong thai gian giai quyét TTHC 40 gior
* Truwdng hop yéu ciu xac minh
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 08 ngay 1am viéc
Sé Trach nhiém Thoi gian
Trinh tw
TT thwe hién thue hién
- Kiém tra hd so, ti’ép nhan ho so va ghi gidy bién '
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; 'E'I?Pl\\/[/ﬁéa(li 0,5 ngay
- Chuyén hé so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xur 1y ho so Vin phong 0, 5 ngay
UBND cap xa
Tham dinh hd so:
- Trudng hop ho so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp hod so trong thoi han khong qua 01 ngay, . .
o | MEUroly do Cong chre 04 o
\ \ . 3 ) nga
- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong bao U\]Eg?\?l)p léé(’)ngx 5 i
cho ngudi ndp ho so trong thoi han khéng qué 01 ngay; P
- Trudng hop hd so dép tmg du diéu kién: Dy thao Két
qua giai quyet, chuyén lanh dao phong.
_ Lanh dao
B4 Xem xet, xur Iy van ban cua chuyén vién trinh lanh dao 5 . 01 naa
UBND cép xa Vin phong gay

UBND cip x4
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B5 | Duyét hd sorky van ban xir Iy Lanh dao 01 ng?
uyét ho so/ky van ban xu , nga
¥t Y Y UBND cap xa tad
, £ 2 ) y ot ) £ o B6 phan
B6 Dopg dau; Chuyﬁen lfet qua giai quyet TTHC dén Van 0 phe 0.5 ngay
phong UBND cap xa vin thu
. , ) \ , , _ .| Cong chuc
B7 Ghi vao so h¢ tich, luu ho so, chuyén ket qua gidi 5 . 0.5 naa
quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC Van phong 0 NGay
UBND cép xa
A VY X CCMC tai Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC gian
Tong thai gian giai quyét TTHC 08 ngay

8. Nhom 04 TTHC, gom:
8.1. Pang ky lai khai sinh

8.2. Ping Ky lai khai sinh ¢6 yéu td nwéc ngoai

8.3. Ping ky khai sinh cho ngudi da c6 hd so, gidy to ¢4 nhan

8.4. Ping ky khai sinh ¢ yéu té nwée ngoai cho nguoi di co ho so, gidy to

ca nhan
* Truwong hop khéng yéu cau xa¢c minh

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gid = 24 gio

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 05 ngay lam viée; thoi gian da cdt giam: 02

ngay lam viéc)

So Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T : thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién _
B1 | nhan, h§n ngéy trr%l két qua. Nhap ho so dién tu; TC'rcpl\\/[/a éaé 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xir 1y ho so Vin phong 02 gio
UBND cép xi
Tham dinh ho so:
- Truong hop hé so khong dap Gmg yéu cau, thong béo
cho nguoi ndp hd so néu rd 1y do; Cong chuic
B3 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong bdo | Vin phong 12 gio
cho ngudi ndp 1}6 SO; . UBD cip xi
- Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Du thao
giay khai sinh, chuyén lanh dao phong.
Xem xét, xtr ly van ban cta chuyén vién trinh 1anh dao Lanh dao .
B4 : 02 gio

UBND xa

Van phong
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UBND cap xi
B5 | Duyét hd so/ky van ban xi Iy Lanh dao 02 giv
i UBND céap xa
B6 Dong dau; chuyen ket qua giai quyet TTHC dén vén B0 phan 02 oids
phong UBND cap xa vin thu &
g7 | Ghi Va0 $6 hd tich, luu ho so, chuyen két qua giai \C}gggp ﬁgﬁ; 02 gid
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xi
A % CCMC Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyet t@iTTPVHCC gian
2 . £ 24 gio
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
* Truwong hop phdi thuc hié¢n Xac minh
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 17 ngay
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 25 ngay; thoi gian da cat giam: 08 ngdy)
So X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hi€én thue hi€én
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién COMC i
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; al )
Bl an, A6 g y ’ q ap en TTPVHCC 0,25 ngay
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xur 1y ho so Vén phong 0,25 ngay
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop h(k)‘ so khéng dap tng yéu cau, théng bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay,
néurd ly do; Cong chirc
B3 | - Truong hop h(‘A)‘ so can bd sung, hoan thién théng bao | Van ph?ng N 13,5 ngay
cho ngudi ndp hd so trong thoi han khdng qua 01 ngay; | UBND cap xa
- Truong hop ’h(‘A) so dap tmg du diéu kién: Du thao két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh chuyén lanh dao
phong.
Xem xét, xr Iy van ban cia chuyén vién trinh lanh dao Lvanh d‘ao .
B4 UBND cip x3 Vin phong 01 ngay
P UBND cép xa
85 Duyét hd so/ky van ban xir ly Lanh dao 01 n:
UBND cép xé ngay
B6 Do‘ng dau; ChU)ﬁen lfet qua giai quyet TTHC dén Van B(;) phan 0,5 ngay
phong UBND cap xa van thu
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C xR A A X LA . ... | Cong chilrc
B7 GhlAvao so ho tich, luu hp so, chuyén két qua giai Vin phong 0.5 ngdy
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép x4
B8 | Tra két qua giai quyét TC'I%I\\/I/E g‘lcl: Khongé it;]lh thoi
Téng thoi gian giai quyét TTHC 17 ngay

9. Nhém 02 TTHC, gom:

9. 1. Ping ky lai két hon c6 yéu té nuwéc ngoai
9.2. Ping ky lai két hén

* Truwong hop khong xdac minh

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay 1am viée x 08 gid = 24 gio

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 02

ngay lam viéc)

SO Trinh t Trach nhiém Thoi gian
T it thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién COMC tai
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; tal i
e A ; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xir 1y ho so Vian phong 02 gio
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hé so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; Cong chirc
B3 | - Truong hop hd 50 can bo sung, hoan thién thong | Vin phong 12 gio
bao cho nguoi ndp ho so; UBND cap xa
- Truong hqp hd so déap Ung du diéu kién: Dy thaokét
qua giai quyet TTHC, chuyén lanh dao phong.
_ Lanh dao
B4 Xem xét,’xir 1y van ban cta chuyén vién trinh lanh dao 5 . 02 oios
UBND cap xa Vién phong g
UBND cap xa
. i Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xi ly A 02 gio
UBND cap xa
. - An KA ALIA (A A An V3 B9 phéan
B6 bong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Van O phe 02 gic

phong UBND cap x&

van thu
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Ghi vao s6 ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai

Cong churc

B7 | quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC Vin phong 02 gio
UBND cép xa
s U Ae o a as £ CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
24 givy

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

* Truwong hop cdn xac minh
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 17 ngay

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 25 ngay; thoi gian da cat giam: 08 ngdy)

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thue hi€én thue hi€én
- Kiém tra ho so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién COMC i
nhén, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; a >
Bl a0, A6 g y , q p 16 TTPVHCC 0,25 ngay
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xu 1y ho so Vién phong 0,25 ngay
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop hff)‘ so khong dép tmg yéu cau, thong bo
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay,
néu rd ly do; Cong chirc
B3 | - Truong hop hd so‘cﬁn bd sung, hoan thién théng | Van ph(;)ng N 13,5 ngay
bao cho ngudi ndp hd so trong thoi han khéng qua 01 | UBND cap xa
ngay;
- Truong hop hd so dap tmg du diéu kién: Dy thao
Giay chang nhan ket hdn, chuyén l1anh dao phong.
Xem x¢&t, xur ly van ban ctia chuyén vién trinh lanh dao Lvanh d\ao s
B4 UBND xa Van phong 01 ngay
UBND cap xa
At A r o 1an w I Lanh dao s
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép X 01 ngay
B6 Do\ng dau; Chuyfn k~et qua giai quyet TTHC dén Van B(L) phan 0,5 ngay
phong UBND cap x& van thu
o | Ghi vao 6 ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai ggﬁ flf)“rf; 05 naay
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xa
s A o s £ CCMC tai Khoéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

17 ngay

10. Xac nhan thong tin ho tich

10.1. Xdac nhdn thong tin hé tich (trwong hop khong xdac minh)
Téng thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gioy

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 03 ngay lam viée; thoi gian da cdt giam: 01

ngay lam viéc)

. Trach nhi¢m Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho s0 va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra MC tai
B1 | két qua. Nhap hd so dién tir; TCT%Vﬁ & 01 giv
- Chuyén ho so cho Vin phong UBND cép x4
‘ Lanh dao 01 gio
B2 | Phan cong xur 1y ho so Van phong
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Trudong hop hod so khong dap tmg yéu cau, théng béo
cho ngudi ndp hd so, néu 16 ly do; ,
- n%um I}llop EKSO \ b)! hoan thién th Cong chuc 08 gio
B3| rul(lmg op ? Slf* car% 0 sung, hoan thien thong Vin phong
bao cho nguoi nop ho so; o UBND cép xa
- Truong hop ho6 so dap ung du diéu kién: Dy thao
Van ban xac nhan théng tin h tich, chuyén lanh dao
phong.
Xem x¢ét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lvénh d‘ao 02 gio
B4 | UBND cép x Vén Phong
d UBND cp x
At WA a1 Lanh dao 02 gio
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly UBND cép x4
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Vin B6 phan 01 gio
B6 X L <
phong UBND cap x& van thu
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai \C/gﬁi ;gg; 01 gio
quyéet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xa
S A g x CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
16 gio

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

10.2. X4c nhan théng tin hd tich (truwong hop can xdc minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc
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(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 03

ngay lam viéc)

S6 Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
T it thue hién thue hién
- Tiép nhan hd s0 va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 két qua; Nhf_lp ho so d1~¢n tu; ] ‘ . CCMC tai 0.25 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Van phong UBND cap | TTPVHCC
Xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xt Iy hd so Vin phong 0,25 ngay
UBND cép x3
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé‘ so khong déap tmg yéu ciu, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay,
ne; ro‘ ly d(})l; ha in ba hodn thién thé Cong chuce
B3 | o cho ngubi nop ho so trong the han khong qua o1 | VanPhone | 04ngay
) Cho NEUOL nop : UBND c4p xa
ngay;
- Truong hop ho so dép tmg du dieu kign: Dy thao
Van ban xac nhan thong tin ho tich, chuyén lanh dao
phong.
Xem xét, xur ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh dao Liinh dao .
B4 | UBND cép xa Van phong 01 ngay
UBND cap xa
) Lanh dao
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly ; 1 ngé
5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND chp x4 01 ngay
DPong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Vin Bo phan .
BO phong UBND cap x4 van thu 0,25 ngay
. . 5 . . Cong cht
a7 | Ghi vao s6 ho tich, Iwu hd so, chuyén két qua giai Vgﬁi ;011:; 0.25 nady
é&t TTHC cho CCMC tai TT PVH , !
quyeét C cho CCMC tai CC UBND chp xi
A S £ CCMC tai Khong tinh
B8 | Tra ket qua gidi quyét TTPVHCC thoi gian
2 e 07 ngay
Tong thoi gian
ong glan glal lam viéc
11. Ding ky két hon
11.1. Pding ky két hén (Trwong hop khéng cin xac minh):
Tong thoi gian thuc hign TTHC: 08 gio lam viée
So . Trach nhiém Thoi gian
T 7 . i Trinh tu" i thuc hién thuc hién
Bl | - Kiém tra ho so, ti€ép nhan hé so va ghi gidy bién 01 gio
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nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; CCMC tai
- Chuyén ho so dén Vin phong UBND cép xA. TTPVHCC
Lanh dao Van
B2 | Phan cong xur 1y hd so phong UBND 01 gid
cép xa

Tham dinh ho so:

- Trudng hop ho so khong dap tng yéu cau, thong bao

cho ngudi ndp hd so, néu 15 ly do; 02 widy
B3 | - Truong hop hd so can bod sung, hoan thién thong Cong chuce &

bao cho nguoi ndp h6 so; Vian phong

- Truong hop ho so dap tmg du diéu kién: Dy thao | UBND cép xa

két qua giai quyét thu tuc, chuyén 1anh dao phong.

Xem xét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao | Lanh dao Van
B4 | UBND cép xa phong UBND 01 gid

cép xa

B5 | Duyét hd so/ky vin ban xir ly Ué;‘glf%’xé 01 gid
g6 | Pong dau; chuyen ket qua giai quyet TTHC den Vian B6 phan 01 gid

phong UBND cap xa van thu &
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai iﬁgﬁg?&&%ﬂ 01 iy

quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC chp xi &

S K o an X CCMC tai Khong tinh

B8 | Tra két qua giai quyéet TTPVHCC thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan ho so;
truong hop nhan
hoé so sau 15 gid
ma khong gidi
quyét dugc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viée tiép theo

11.2. Ding ky két hén (Trwong hop can xdc minh diéu kién két hon cia hai

bén nam, nir: 05 ngay lam viéc)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viée x 08 gid = 40 gio 1am viée

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T i thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién COMC tai
B1 | nhén, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; TTPVHéaCl) 03 gio
- Chuyén hé so dén Van phong UBND cap xa.
Lanh dao
B2 | Phan cong xu Iy ho so Van phong 03 gio
UBND cap xa
Thim dinh hd so: Cong chirc 20 gis

B3

Vian phong
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- Truong hop h(‘Ag so khong dap tmg yéu ciu, thong bao
cho ngudi ndp ho so néu rd 1y do;

- Truong hop hod 50 can bd sung, hoan thién thong
bao cho ngudi ndp ho so;

- Trudng hop hd so dap ung du diéu kién: Dy thao
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, chuyén lanh
dao Van phong.

UBND cap xi

Xem xét, xtr ly van ban cta chuyén vién trinh 1anh dao Lvanh d‘ao .
B4 UBND cAp x3 Vin phong 04 gio
P UBND cip xa
g b A e e e 1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép xa 04 gio
56 | Pong ddu; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Van Bo phan 02 gid
phong UBND cép xa vin thu &
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai Cﬂgﬁ c}alél:;g[‘)n 04 iy
quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC P Cgp ” &
N CCMC tai Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
Tong thoi gian gidi quyét TTHC I;rcr)] Q\J/Ii(i)%’c

12. Pang ky nhin cha, me, con

12.1. Dang ky nhan cha, me, con (trwong hop khong xdac minh)
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio

(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 01

ngay lam viéc)

SO Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T : thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho s0 va ghi gidy bién CCMC
B1 | nhan, hqcn ngéy trail két qua. Nhap ho so d’ién tu; Tai TIPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa i
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xur Iy ho so Van phong 01 gio
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop h(? so khong dap ung yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do; Cong chirc
B3 | - Truong hop hod 50 can bo sung, hoan thién thong | Van phong 05 gio

bao cho nguoi ndp ho so;
- Truong hop ho so dap tmg du dieu kign: Dy thao
ket qua giai quyet TTHC chuyén lanh dao phong.

UBND cép x4
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Xem x¢ét, xtr ly van ban cua chuyén vién trinh lanh dao Lfmh d‘ao .
B4 UBND c4b x Van phong 02 gio
P UBND cip xi
g A e ra G Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép x4 02 gio
g6 | Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Vian Bo phan 02 cic
phong UBND cép xa vin thu &
5 | Gi vao sb ho tich, uu hd so, chuyén két qua giai | o8 ;EEC 0206
quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC pasne 8
UBND cap xa
A P X CCMC Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyét Tai TTPVHCC gian
16 gio

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

12.2. Dang ky nhdn cha, me, con (trwong hop xdc minh)

Toéng thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viée x 08 gid = 40 gio

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 08 ngdy lam viéc; thoi gian da cat giam: 03

ngay lam viéc)

So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ) thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién .
A N \ N N CCMC tai .\
B1 | nhén, hen ngay tra két qua. Nhép ho so dién tu; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phéin cong xu 1y ho so Van phong 02 gio
UBND cép x4
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khéng dap tng yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp hd so trong thoi han khéng qua 01 ngay,
néu rd ly do; Cong churc
B3 | - Trudng hop hod so can bd sung, hoan thién théng | Vin phong 24 gid
bao cho ngudi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 | UBND cap x&
ngay;
- Truong hop hé so dap tmg du diéu kién: Dy thao
vian ban két qua giai quyét, chuyén lanh dao phong.
e 1y e 1a N Lanh dao
Xem xét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao < \ ,
B4 | UBND cép xa Van phong 04 gio
UBND cap xa
At hA e 1ae o 1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép x4 04 gioy
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Vin B6 phan .
B6 | phong UBND cép xa van thu 02 gio
B7 | Ghi vao s6 ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai | Cong chic 02 giy
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quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC Vién phong
UBND cap xa
A S CCMC tai Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC qian
Téng thoi gian giai quyét TTHC 40 gior

13. Ping ky két hon c¢6 yéu t6 nuée ngoai tai khu vue bién giéi

13.1. Ping ky két hon c6 yéu té nwéc ngoai tai khu viee bién gidi (Truwong hop

khong xac minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gio

(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 01

ngay lam viéc)

SO Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ) thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
A N S A 1A A CCMC .
Bl | nhan, hgn ngay tra két qua. Nhap ho so d}en tr; Tai TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa :
Lanh dao
B2 | Phan cong xur 1y ho so Vian phong 01 gio
UBND cép x4
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tng yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp hod so, néu rd ly do; Cong chirc
B3 | - Trudng hop hd so can bd sung, hoan thién théng | Vin phong 05 gio
bao cho ngudi ndp ho so; UBND cap xa
- Truong hop hod so dap tmg da diéu kién: Dy thao
két qua giai quyét TTHC chuyén lanh dao phong.
Xem xét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lvanh d‘ao .
B4 UBND cfip xi Vién phong 02 gio
UBND cap xa
ap A e a1 Lanh dao .\
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND chp Xi 02 gio
56 | Pong dau; chuyen ket qua giai quyét TTHC dén Vian Bo phan 02 gid
phong UBND cap xa van thu
57 | Ghi vao sb ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai \C/ZE%EZ‘;; 02 gid
quyéet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xa
R U CCMC Khong tinh
B8 | Trd ket qua giai quyet Tai TTPVHCC | thoi ggian
16 gio

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

13.2. Pdng ky két hén c6 yéu té nwdc ngodi tai khu vuee bién gidi (Trwong hop

xac minh)
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Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viée x 08 gid = 40 gio

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 08 ngay lam viéc; thoi gian da cdt gidm: 03

ngay lam viéc)

SO Trinh tw Trach nhi¢m Thoi gian
TT : thue hién thwe hi€én
- Kiém tra ho so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién .
A N X A 1A N CCMC tai .
B1 | nhén, hen ngay tra két qua. Nhép ho so dién tu; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xur 1y hd so Van phong 02 gio
UBND cép x4
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so khong dap tng yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so trong thoi han khéng qua 01 ngay,
néu ré ly do; Cong chirc
B3 | - Truong hop hod so can bo sung, hoan thién théng | Vin phong 24 g0
bao cho ngudi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 | UBND cap xa
ngay;
- Trudng hop hd so dap ung du diéu kién: Dy thao
vian ban két qua giai quyét, chuyén lanh dao phong.
1 Ten A A et s Lanh dao
B4 Xem x¢ét, xur ly van ban cua chuyén vién trinh lanh dao Vin phon 04 i
UBND cép xa phong &
UBND céap xa
g A e o 1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly UBND cép x4 04 gio
g6 | Pong dau; chuyen ket qua giai quyet TTHC dén Vin B6 phan 02 iy
phong UBND cap xa van thu &
5 | Ghi vao s6 ho tich, lwu hd so, chuyén két qua gidi S,zﬁi ﬁgﬁ; 02 gi6
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xa
B8 | Tra két qua giai quydt R\ Khonfé o ther
Tong thai gian giai quyét TTHC 40 gior

14. Piang ky nhin cha, me, con c6 yéu td nuwéc ngoai tai khu vure bién gioi

14.1. Ping ky nhéin cha, me, con cé yéu té nwdc ngodi tai khu vwe bién gidi

(Truong hop khong xdac minh)

Téng thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay 1am viée x 08 gid = 40 gio

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; thoi gian da cat giam: 02

ngay lam viéc)

SO Trinh tu Trach nhi¢ém Thoi gian

T ) thuc hién thuc hién

B | " Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién CCMC tai 02 gic
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; TTPVHCC
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- Chuyén ho so dén Vin phong UBND cép x4

‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xu Iy ho so Vin phong 02 gio
UBND céap xa
Tham dinh ho 50" ‘
- Truong hop ho so khong dap ung yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qua 01
ngay, néu ro ly do; o Cong chtrc
B3 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong Vién phong 24 g0
bao cho ngudi ndp ho so trong thoi han khéng qua | UBND cap xa
01 ngay;
- Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Du thao
van ban két qua giai quyét, chuyén lanh dao phong.
B4 Xem xét, xur Iy van ban ctua chuyén vién trinh lanh \?;?gf (‘?I?g 04 oic
A ~ , g10
dao UBND cap xa UBND cép xé
Duyét hé sorky vin ban xi Iy Lanh dgo .
bong dau; chuyén ket qua giai quyet TTHC deén B0 phan N
B6 | vian phong UBND cip x4 van thu 02 gio
57 Ghi vao so ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai ggﬁi ﬁgﬁ; 03 oic
8 i : glo
quyéet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xé
Y P X CCMC tai Khéng tinh thoi
B8 | Tra ket qua giai quyét TTPVHCC qian
Tong thai gian giai quyét TTHC 40 gior

14.2. Pding ky nhidn cha, me, con cé yéu té nwéc ngoai tai khu vwe bién gidi

(Truong hop xdac minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 08 ngay lam viéc

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 12 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 04

ngay lam viéc)

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T i thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
trd ket qua. Nhap ho so dién tu; CCMC tai .
Bl . g 0,25 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Van phong UBND TTPVHCC
cap xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xt Iy ho so Van phong 0,25 ngay
UBND cap xa
B3 | Thim dinh hd so: Cong chire 4,5 ngay

Vian phong
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- Truong hop ho so khong dap g yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01
ngay, néu ré ly do;

- Truong hop hd so can bo sung, hoan thién thong
bao cho ngudi ndp hd so trong thoi han khéng qua
01 ngay;

- Truong hop hd so dap tmg da diéu kién: Dy thao
Vin ban xac nhan théng tin ho tich, chuyén lanh
dao phong.

UBND cap xi

B4 ()i(;;nU;éIE I;uzél}'lxzén ban ctia chuyén vién trinh 1&nh &é?ﬁl?@?r?g 01 ngay
- P UBND cip xa
ap A e 1 e v Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND cép x4 01 ngay
56 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B6 phan 0.5 naa
Van phong UBND cap x& van thu 0 Ngay
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai ggﬁi ﬁgﬁ; 0.5 ngay
quyet TTHC cho CCMC tai TT PVHCC UBND cép xé
s Ao a. £ CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra ket qua gidi quyét TTPVHCC thoi gian
08 ngay

Tong thoi gian giai

lam viéc

15. Pang Kky giam ho

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 03 ngdy lam viéc; thoi gian da cat giam: 01

ngay lam viéc)

TT Trich e | et
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay :
B1 | tra ket qua. Nhap hd so din ti; | TCTCE}\\’[/ﬁ & 01 gior
- Chuyén ho so cho Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Vian ph‘gng 01 gio
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Trudng hop h(*)‘ so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do; Cong chirc
B3 | - Truong hop ho so ‘cén bd sung, hoan thién thong Van phong
bao cho nguoi ndp ho so; UBND cap xa 08 gio

- Truong hop ho so dap tmg du diéu kign: Dy thio
Két qua giai quyet TTHC chuyén l1anh dao phong.
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Xem xét, xur Iy van ban ctia chuyén vién trinh 1&nh Lfmh d‘ao .
B4 dao UBND cép xii Vin Phong 02 gio
; P UBND cép xi
At hA e 1Al U1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép x4 02 gio
g6 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo phan o1 eid
Vian phong UBND cap xa van thu &
o | Ghi Va0 $6 ho tich, T hb so, chuyén két qua gia \C,Zﬁgp ﬁg‘;; o1 gio
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xé
S A g X CCMC tai Khoéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
16 gio

Téng thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

16. Cap gidy x4c nhén tinh trang hén nhan

16.1. Cép gidy xdc nhdn tinh trang hon nhéin (trwong hop khong xdc minh)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio

(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 03 ngay lam viée; thoi gian da cdt giam: 01

ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuce hién thue hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngiy COMC tai
B1 | tra két qua. Nhap ho so dién tir; TTPVH g‘é 01 gio
- Chuyén ho so cho Vin phong UBND cép x4
‘ Lanh dao 01 gio
B2 | Phan cong xur Iy ho so Vian phong
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop h(k)‘ so khong déap g yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do; Cong chuc .
\ X A 2 | . n ~ = \ 08 g10
B3 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong Van phong
bao cho nguo1 ndp ho so; UBND cap xa
- Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Du thao
Két qua giai quyét TTHC chuyén lanh dao phong.
Xem xét, xit I van ban cua chuyén vién trinh lanh | _LAnh dao 02 gio
B4 dao UBND cip xi Vian Phong
10 cap x UBND cép xd
At WA e 1ae o 1 Lanh dao 02 gio
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép x4
Bg | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC d&n B6 phan 01 gio
Van phong UBND cap xa van thu
B7 | Ghi vao sb ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai |  Cong chuc 01 gio
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quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC Vién phong
UBND cap xa
s U Ae o a eas £ CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
16 giv

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

lam viéc

16.2. Cdp gidy xdc nhdn tinh trang hon nhén (trwong hop xdc minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 16 ngay

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 23 ngay; thoi gian da cat giam: 07 ngdy)

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T j thue hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién COMC tai
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti; tal :
e A ; TTPVHCC 0,25 ngay
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
. Lanh dao
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Van phong 0,25 ngay
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qua 01
ngay, néu ro ly do;
\ A A 1R \ A o Cong chire
B3 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong Vin phong 12,5 ngay
béo cho nguoi ndp ho so trong thoi han khdng qua | ypND chp xi
01 ngay;
- Truong hop ho so dép tmg di dieu kién: Dy thao
két qua giai quyet tha tuc hanh chinh chuyén Ianh
dao phong.
Xem xét, xu ly van ban cua chuyén vién trinh 1anh Lvanh d‘ao X
B4 | da0 UBND cép xa Van phong 01 ngay
; P UBND cép x&
At A 12 o 1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xi ly UBND cép x4 01 ngay
Bg | Pong ddu; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B6 phan 0.5 noa
Vin phong UBND cip x& van thu 0 NGy
Ghi vao s6 ho tich, lu hd so, chuyén két qua giai | _ong chue \
B7 | quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC Van phong 0,5 ngay
i UBND cap xa
s L Ap iih ia £ CCMC tai Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
Téng thoi gian giai quyét TTHC 16 ngay
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17. Dang ky lai khai tir

17.1. Dang ky lai khai tir (trwong hop khong xdc minh)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay 1am viée x 08= 24 gid

(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 02

ngay lam viéc)

So Trinh ¢ Trach nhi¢m Thoi gian
T rin e thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién COMC tai
nhén, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; al i
e R N TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
. Lanh dao
B2 | Phan cong xu Iy ho so Vién phong 02 gio
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop h(‘A)‘ so khong dap Gmg yéu ciu, thong béao
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do;
) < _ Cong chuce
B3 | - Truong hop ho so can bd sung, hoan thién thong Vin phong 12 gioy
bao cho nguoi ndp ho so; UBND cip xa
- Truong hop hd so dép tmg du diéu kién: Du
thaokét qua giai quyet TTHC, chuyén lanh dao
phong.
Xem xét, xur ly van ban cua chuyén vién trinh 1anh Lvanh d‘ao "
B4 dao UBND cin xi Vian phgng 02 gio
' P UBND cip xa
e LA e e rs Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xi ly UBND cép xi 02 gio
g6 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC den B6 phan 02 vid
Vin phong UBND cép X3 vin thu &
57 | Ghi vao s6 ho tich, luu hd so, chuyén két qua gidi S,zﬁi ﬁgﬁ; 02 gi6
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xa
N Ve £ CCMC tai Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
24 giv

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

17.2. Dang ky lai khai tir (trwong hop xdc minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc
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(Thoi gian thye hién theo quy dinh: 10 ngay lam viée; thoi gian da cdt giam: 03

ngay lam viéc)

So Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
T v thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hod s0' va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
két qua. Nhap ho so dién tu; CCMC tai .
Bl L . y 0,25 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Van phong UBND cap TTPVHCC
Xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Van phong 0,25 ngay
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop hé‘ so khong dap tmg yéu cau, théng bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay,
néu rd ly do; Céng chtc
B3 | - Truong hop h(k)‘sc can bo sung, hoan thién thong bao | Van phc;)ng N 3,5 ngay
cho ngudi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay; | UBND cap xa
- Truong hop hd so dap ng du dieu kién: Dy thao
Van ban xac nhan théng tin ho tich, chuyén lanh dao
phong.
Xem xét, xtr ly van ban cua chuyén vién trinh lanh dao Lf:mh d‘ao .
B4 UBND cib x3 Vian phong 01 ngay
P UBND cép xi
ap LA e 1 e 1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cip Xi 01 ngay
B6 Do\ng dau; ChuyAen Ifet qua giai quyet TTHC dén Van B(;) phan 0.5 ngdy
phong UBND cap x& van thu
o | Ghi vao s6 ho tich, luu hd so, chuyén két qua gia ggggp ;2‘;; 05 ngdy
quyet TTHC cho CCMC tai TT PVHCC UBND cép x&
1 Ap a eas £ CCMC tai Khoéng tinh thoi
B8 | Tra ket qua giai quyét TTPVHCC gian
07 ngay

Tong thoi gian giai

lam viéc

18. Ping Ky khai sinh két hop ding ky nhdn cha, me, con

18.1. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con (truwong hop khong

xac minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gid = 16 gid 1am viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién
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- Tlep nhan hd s0' va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra

CCMC tai

ket Nhép ho so dién ti i
B1 | két qua. Nhap ho so dién tu; o TTPVHCC 01 gio
- Chuyén ho so cho Vin phong UBND cép x4
‘ Lanh dao 01 gio
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Van phong
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop hc:3 so khong dép tng yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so, néu rd ly do; Cong chirc 08 i
B3 | - Truong hop h(‘A)‘ so can bo sung, hoan thién thong bdo | Van phong 8
cho nguoi ndp ho so; UBND cap xa
- Trudng hop ho so dép g du diéu kién: Dy thao Két
qua giai quyet TTHC chuyén lanh dao phong.
Xem x¢&t, xtr ly van ban ctia chuyén vién trinh lanh dao Lfmh d?lo 02 gio
B4 | UBND cip xa Vén Phong
P UBND cép xi
At WA s 1Al Lo 14 Lanh dao 02 gio
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND chp x4
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Vian | BO phan 01 gio
B6 X X g
phong UBND cap x& van thu
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai \C/gg‘i EEE; 01 gio
quyéet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cdp xi
C A g X CCMC tai Khoéng tinh
B8 | Tra ket qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
2 e cas A 16 gio
Tong thoi gian giai quyét TTHC lam viéc

18.2. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhéin cha, me, con (trwong hop xdc

minh)

Téng thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay 1am viée x 08 gid = 40 gid 1am viéc

SO Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tlep nhan ho so va ghi gidy bién :
CCMC tai .
B1 | nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phan cong xur 1y hd so Vin phong 02 gio
UBND cip x4
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, thong bao | Cong chirc
B3 | cho nguoi ndp hd so trong thoi han khong qua 01 ngay, | Vian phong 24 gio
néu rd ly do; UBND cap x4

- Trudng hop hd so can bo sung, hoan thién thong bao
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cho ngudi ndp ho so trong thoi han 'khong qua 01 ngay;
- Truong hop hd so dap ung du diéu kién: Du thao vin
ban két qua giai quyét, chuyén lanh dao phong.

Xem xé&t, xtr ly van ban ctia chuyén vién trinh lanh dao Lvanh d‘ao .
B4 | UBND cin x5 Vian phong 04 gio
cap xa UBND cép xi
e LA e a1 Lanh dao '
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND chp x4 04 gid
Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Vin B0 phan .
B6 | phong UBND cap xa van thu 02 gio
Ghi vao s6 ho tich, luu hod so, chuyén két qua giai \C/ggg ﬁg‘;c .
B7 | quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBNDpcépgx ; 02 gio
B8 | Tra két qua giai quyét TC-|%1\\/I/E| éaé Khong tinh thoi
gian
Tong thoi gian giai quyét TTHC 40 gior

19. Piing ky két hon cé yéu té nwéc ngoai

19.1. Ping ky két hén cé yéu té nwéc ngodi ( truwong hop khéng can xdc

minh)

Téng thoi gian gidi quyét 1 :

05 ngay lam viéc x8 gio =40 gio

SO Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ) thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién .
A NN X A 1A o CCMC tai .
Bl | nhan, hgn ngay tra két qua. Nhap ho so d}en tu; TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
Lanh dao
B2 | Phédn cong xu 1y ho so Van phong 02 gio
UBND cép xi
Tham dinh ho so:
- Truong hop h(k)‘ so khéng dap tng yéu cau, théng bao
ijo nguoi n_op ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay, Cong chirc
B3 néu rd ly do; 3 3 : Van phong 24 ¢i0
- Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong bao UBND cAp x
cho ngudi ndp ho so trong thoi han khdng qua 01 ngay; P
- Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Dy thao vin
ban két qua giai quyét, chuyén lanh dao phong.
Xem x¢€t, xtr ly van ban ctia chuyén vién trinh lanh dao Lvanh d‘ao )
B4 UBND Cép xi Van ph?l’lg . 04 gld
UBND cap xa
B5 | Duyét ho so/ky vin ban xi ly Lanh dao 04 oic
' UBND cap xa glo
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Van |  B6 phan .
B6 | phong UBND cép xa van thu 02 gio
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., | Ghi vao sb 1 tich, luu hd so, chuyén két qui giil ggﬁi flf)“;’; i
A ; - g10
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép x4
y 1A Y £ CCMC tai Khong tinh thoi
B8 | Tra ket qua giai quyet TTPVHCC gian
Tong thai gian giai quyét TTHC 40 gior
19.1. Diing ky két hén c6 yéu té nwéc ngoai ( trwong hop xdc minh)
Téng thoi gian gidi quyét la 10 ngay lam viéc
So . Trach nhi¢ém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhén hd s0' va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
B1 két qua. Nhap ho so dién tu; CCMC tai 0.5 ngay
- Chuyén ho so cho Lianh dao Vin phong UBND céap TTPVHCC ’
Xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Van phong 0,5 ngay
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop h(‘A)‘ so khong dap ung yéu cau, thong béo
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khéng qua 01 ngay,
néu rd ly do; Céng chtrc
B3 | - Truong hop hé‘so can b6 sung, hoan thién thong bao | Van ph(;)ng N 6 ngay
cho ngudi ndp ho so trong thoi han khdng quéa 01 ngay; | UBND cap xa
- Truong hop ho so dap img du diéu kign: Dy thao
Van ban xac nhan théng tin hé tich, chuyén lanh dao
phong.
e 1y < 1 A A a1 1s Lanh dao
Xem xét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao 8 A .
B4 UBND cp x3 Van phong 01 ngay
P UBND cép xi
B5 | Duyét hd so/ky van ban xir Iy Uéﬁrgljé,i)OXé 01 ngay
g | Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Van | B0 phan 0.5 ngay
phong UBND cap x& van thu ’
o | Ghi vao s6 ho tich, huu hd so, chuyén két qua gidi ggﬁ ;2‘;; 05 naay
quyet TTHC cho CCMC tai TT PVHCC UBND cép xa
s A o g £ CCMC tai Khong tinh thoi
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC gian
10 ngay

Tong thoi gian giai

lam viéc
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20 Ping ky lai khai tir 6 yéu t6 nwéc ngoai

20.1. Ding ky lgi khai tir ¢é yéu to nwéc ngodi (Trwong hop xdc minh)

Thoi gian thyc hién 03 ngay lam viéc x 08 gio =24 gio.

(Thoi gian thie hién theo quy dinh: 05 ngdy lam viéc; thoi gian da cdt giam: 02 ngay

lam viéc)
SO . Trach nhi¢m Thoi gian
TT Trinh ty thue hién thwe hi€én
- Kiém tra ho so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién COMC tai
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu; al 3
Bl an, A6 g y ’ q ap 16 TTPVHCC 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xur Iy ho so Van phong 02 gio
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop hf} so khong dap ung yéu cau, thong bao
cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do; Céng chtc
B3 |- Truong hop hod 50 can bd sung, hoan thién thong | Van ph(;)ng N 12 gio
bao cho nguoi ndp ho so; UBND cap xa
- Truong hop ho so dap tmg du diéu kign: Dy thaokét
qua giai quyet TTHC, chuyén lanh dao phong.
Xem x¢ét, xtr Iy van ban cua chuyén vién trinh 1anh dao Lwanh d‘ao .
B4 UBND cAp x3 Van phong 02 gio
cap x UBND c4p xa
np A e a1 Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xi ly UBND cép xi 02 gio
g6 | Pong dau; chuyen ket qua giai quyét TTHC dén Vian B6 phan 02 gids
phong UBND cap x& van thu &
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai \C/gﬁi ;Eg; 02 giv
quyéet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cép xé
N U CCMC tai Khong tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
24 giv

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc

20.2. Ding ky lgi khai tir ¢é yéu to nwde ngodi ( truong hop cin xdc minh)

Thoi gian thyc hién 07 ngay lam viéc (Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 10

ngay lam viéc; thoi gian da cdt giam: 03 ngay lam viéc)
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S Trinh tur Trach nhiém Thoi gian
T ) thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd s0 va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra
két qua. Nhap ho so dién tu; CCMC tai .
Bl .y . ' 0,25 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Van phong UBND cap TTPVHCC
Xa
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Van phong 0,25 ngay
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop hé‘ so khong dap tmg yéu ciu, thong bao
cho nguoi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 ngay,
néu rd ly do;
) < , Cong chuc
B3 | - Truong hop ho so can bo sung, hoan thién thong | 5y phong 3,5 ngay
béo cho ngudi ndp ho so trong thoi han khong qua 01 | yND chp xa
ngay;
- Truong hop ho so dép tmg du dieu kign: Dy thao
Van ban xac nhan thdng tin ho tich, chuyén lanh dao
phong.
Xem xét, xur Iy van ban cta chuyén vién trinh 1anh dao Lvﬁnh d‘ao .
B4 UBND cép xa Vién phong 01 ngay
P UBND cép xi
g oA e a1 Lanh dao \
B5 | Duyét ho so/ky van ban xu ly UBND cép x4 01 ngay
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Vin B6 phan .
B6 phong UBND cap x& van thu 0,5 ngay
5 | Ghi vao s6 ho tich, u hd so, chuyén két qua gidi \szﬁi Eg‘;; 05 ngay
quyet TTHC cho CCMC tai TT PVHCC UBND cép xa
s A a s x CCMC tai Khong tinh thot
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC gian
2 N 07 ngay
Tong thoi glan giai lam viée

21. Nhém 03 TTHC, gom:

21.1. Pang ky khai sinh luu dong
21.2. Piang ky két hon hru dong
21.3. Pang ky khai tir luu dong

Téng thoi gian thyc hién 01 TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gid lam

viéc
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S Trinh ty Trach nhiém Thoi gian
TT thuc hién thwe hién
- Kiém tra ho so, tlep nhan hd so va ghi gidy bién Cone cht
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir; ong chue o
Bl p Van phong 02 gio
- Chuyén hé so dén Lanh dao Vin phong UBND cap UBND cip xi
Xa.
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Vian phong 02 gio
UBND cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hop hf} so khong dap tmg yéu ciu, thong bao
cho ngudi ndp ho so néu rd 1y do; A .
X A AR . n . Cong chuce
- Truong hop hd so can bd sung, hoan thién thong Vin phe 12 oic
B3 | bao cho nguoi ndp ho so; an pans glo
g N p ’ o UBND cap xa
- Truong hop ho so dap ung du diéu kién: Dy thao
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, chuyén lanh
dao Van phong.
Xem xét, xur Iy van ban cia chuyén vién trinh lanh dao Lvanh d‘ao "
B4 UBND c4b x3 Vién phong 02 gio
P UBND c4p xa
At A e 1 e v Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xur ly UBND cép xi 02 gio
g6 | Pong ddu; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Van Bo phan 02 gid
phong UBND cap x& van thu &
Ghi vao s ho tich, luu hod so, chuyén két qua giai Cong chirc vin "
B7 x -2 A A phong UBND 02 gio
quyet TTHC truc tiep cho cong dan I~
cap xa
2 ‘e e ‘as £ 24 gio
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

22. Nhém 02 TTHC, gom:
22.1. Pang ky giam sat viéc giam ho

22.2. Piang ky chim dirt giam sat viéc giam hd

* Triwong hop khéong cin xdc minh: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt

giam: 01 ngay lam viéc)

X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra .
B1 | két qua. Nhap hb so dién ti; CCMC tai 01 giv
§ j TTPVHCC

- Chuyén hé so cho Van phong UBND cap xa
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‘ Lanh dao 01 gio
B2 | Phan cong xir 1y ho so Van phong
UBND cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop h(:”) so khong dép tng yéu cau, théng bao
cho nguoi ndp ho so, néu rd ly do; Cong churc 08 wid
B3 | - Truong hop hff)‘ so can bo sung, hoan thién théng bdo | Van phong 8
cho nguo1 ndp ho so; UBND cap xa
- Truong hop ho so dép mg du diéu kign: Dy thao Két
qua giai quyet TTHC chuyén lanh dao phong.
Xem xé&t, xtr ly van ban ctia chuyén vién trinh 1anh dao Lvﬁnh d?O 02 gio
B4 | UBND cép xa Vén Phong
P UBND cip xa
Ap A e o I Lanh dao 02 gio
B5 | Duyét ho so/ky van ban xt ly UBND cép X
B6 Pong dau; Chuyen két qua giai quyét TTHC dén Vin B0 phan 01 gio
phong UBND cap x4 van thu
g7 | Ghi vao s6 ho tich, luu ho so, chuyén két qua giai \Cfgﬁi }Clgg; 01 gio
quyet TTHC cho CCMC tai TTPVHCC UBND cip xi
S A g £ CCMC tai Khéng tinh
B8 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
z N . £ 16 gio
Tong thoi glan giai quyet TTHC lam viée

* Triwong hop cdin phdi xdc minh: 03 ngay lam viéc x 08 gio' = 24 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; thoi gian da cat

giam: 02 ngay lam viéc)

B3

So Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T : thuc hién thuc hién
- Kiém tra hd so, tiép nhin hd so va ghi gidy bién :
B1 | nhan, h?n n‘géy tre:1 két qua. Nhap ho so d}én tu; 'I?'I%\\/I/ﬁ g'l(l: 02 gio
- Chuyén ho so dén Van phong UBND cap xa.
‘ Lanh dao
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Vién phong 02 gio
UBND cap xa
Tham dinh hd so:
- Truong hop h@g so khong dap (mg yéu cau, thong bao
cho ngudi ndp ho so néu 16 1y do; Cong chtrc
- Trudng hop hd 50 can bd sung, hoan thién thong | Van phong 12 gio

bao cho ngudi ndp ho so;
- Truong hop hd so dap Gmg du diéu kién: Du thao
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, chuyén lanh

UBND cép x4
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dao Van phong.
Xem xét, xur Iy van ban cia chuyén vién trinh 1anh dao Lvanh d‘ao "
B4 UBND cAp x3 Van phong 02 gio
P UBND cép xi
g oA et o I Lanh dao .
B5 | Duyét ho so/ky van ban xir ly UBND cép xi 02 gio
g6 | Pong ddu; chuyen két qua giai quyét TTHC dén Van B6 phan 02 cic
phong UBND cép xa vin thu &
5 | Ghi Va0 56 ho tich, luu hd so, chuyén két qua giai | SONE Shie van 0 0io
quyét TTHC cho CCMC tai TTPVHCC P cgp " &
. 1 A s e 4 CCMC tal Khﬁng tinh
B8 | Tra két qua gidi quyét TTPVHCC thoi gian
Téng thoi gian giai quyét TTHC 24 gior

lam viéc
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