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A. THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH

N@‘ﬁg@)ﬁ' i ft@ahg 12 nam 2022 cua Chu tich UBND tinh Hai Duong)

Tén thu tuc hanh

Thoi han giai

Stt chinh quyét Dia diém thuc hién Phi, 1€ phi (néu co) Can ctr phap ly
| THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN TAI CO QUAN QUAN LY CO SO DU LIEU HQ TICH PIEN TU
(Sé Tw phap, UBND cap huyén, UBND cap xa)
1. | Thu tuc xac nhan 03 ngay. Truong | - Trung tdim Phuc vu | - L& phi:  8.000 | - Luat HO tich nam 2014;

thong tin ho tich

hop phai kiém
tra, xac minh thi
thoi han c6 thé
kéo dai nhung
khong qua 10
ngay lam viéc.

Hanh chinh cong
tinh Hai Duong (Pia
chi: Tang 1 Thu vién
tinh, duong Ton
Ptc Thing, thanh
phd Hai Duong, tinh
Hai Duong)

- BO phan Tiép nhan
hd so va tra két qua
cap huyén.

- BO phan Tiép nhan
hé so va tra két qua
cép xa.

ddng/Vin ban xic nhan
vé mot viéc ho tich cua
ca nhan da dang ky.

- Mién 1¢ phi cho ngudi
thudc gia dinh c6 cong
v6éi cadch mang; nguoi
thudc ho nghéo; nguoi
khuyét tat.

- Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé diéu va bién phap thi
hanh Luat Ho tich (Nghi dinh s6
123/2015/ND-CP);

- Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ngay
28/7/2020 ciia Chinh phu quy dinh vé
Co s¢ dir ligu ho tich dién tir, dang ky
ho tich truc tuyén (Nghi dinh s6
87/2020/ND-CP);

- Théng tu sb 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020 cua B6 Tu phép quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat
Ho6 tich va Nghi dinh sb
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Stt

Tén tha tuc hanh
chinh

Thoi han giai
quyét

Pia di¢m thuc hi¢n

Phi, 1¢ phi (néu co)

Can cw phap ly

123/2015/ND-CP  ngay 15/11/2015
ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Ho
tich (Thong tu sb 04/2020/TT-BTP);

- Thong tu s6 01/2022/TT-BTP ngay
04/01/2022 cua BO Tu phap quy
dinh chi tiét mot s6 didu va bién
phap thi  hanh  Nghi dinh
s6 87/2020/NP-CP ngay  28/7/2020
ctia Chinh phti quy dinh vé Co s¢ dit
lidu ho tich dién tir, dang ky ho tich
tryc tuyén (Théng tu sb 01/2022/TT-
BTP);

- Théng tu s6 281/2016/TT-BTC ngay
14/11/2016 ctia Bg Tai chinh quy dinh
mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va
sir dung phi khai thac, sir dung thong
tin trong co s¢ dir liu ho tich, phi xac
nhan c6 qudc tich Viét Nam, phi xac
nhan 1a nguoi géc Viét Nam, 1¢ phi
qudc tich (Thong tu sb 281/2016/TT-
BTCO);

- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay
29/11/2019 cua B¢ Tai chinh hudng
dan vé phi va 1é phi thuoc tham quyén
quyét dinh cua Hoi ddng nhdn dan
tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong
(Thong tu sb 85/2019/TT-BTC ngay




Stt

Tén tha tuc hanh
chinh

Thoi han giai
quyét

Pia di¢m thuc hi¢n

Phi, 1¢ phi (néu co)

Can cw phap ly

29/11/2019);

- Théng tu s6 106/2021/TT-BTC
ngay 26/11/2021 cta Bo Tai chinh
sia d6i, bod sung mot s6 diéu cua
Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay
29/11/2019 cua Bo Tai chinh hudng
dan vé phi va 1&¢ phi thudc thim
quyén quyét dinh cua Hoi dong nhan
dan tinh, thanh ph6 truc thudc Trung
wong (Thong tu s6 106/2021/TT-
BTC ngay 26/11/2021).

UBND ngay 28/10/2021 cua Chu tich UBND tinh Hai Duong)

B. THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG (Pd duwoc cong bo theo Quyét dinh so6 3160/0P-

Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin ctr phap ly
chinh quyet hién
I | THU TUC HANH CHINH THUC HIEN TAI CO QUAN QUAN LY CO SO DU LIEU HQ TICH PIEN TU
1. | Cap ban sao trich - Trung tdm Phuyc | Lé phi: 8.000 dong/ban sao | - Luét HO tich nam 2014;

luc h tich

Ngay trong ngay
tiép nhén ho so;
truong hop nhan
hd so sau 15 gid
ma khong giai
quyét duoc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam

vu Hanh chinh
cong tinh Hai
Duong (Pia chi:
Tang 1 Thu vién
tinh, duong Ton
Dtc Thing, thanh
phé Hai Duong,

Trich luc/su kién ho tich da
dang ky.

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP
ngay 15/11/2015 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sd diéu va
bién phap thi hanh Luat Ho tich
(Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP
ngay 15/11/2015 cua Chinh phu);
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Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giai | Pia diém thuc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
viéc tiép theo. tinh Hai Duong) - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP

- Bo phan Tiép
nhan ho so va tra
két qua cdp
huyén.

- Bo phan Tiép
nhan hd so va tra
két qua cap xa.

ngay 28/7/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé Co s¢ dit liéu hé tich dién
ur, dang ky hé tich truc tuyén (Nghi
dinh 56 87/2020/NP-CP  ngay
28/7/2020 cua Chinh phu);

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP
ngay 28/5/2020 ctia BO Tu phép
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé
diéu ciia Luat Ho tich va Nghi dinh
sd 123/2015/ND-CP  ngay
15/11/2015 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién
phép thi hanh Luat Ho tich (Thong
tur s6 04/2020/TT-BTP) ;

- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP
ngay 04/01/2022 cua Bé6 Tw phap
quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phap thi hanh Nghi dinh
s6 87/2020/NP-CP ngdy
28/7/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé Co s¢ dir liéu hé tich dién
ur, ding ky hé tich truc tuyén
Théng tw s6 01/2022/TT-BTP);

- Thong tu sb 281/2016/TT-BTC
ngay 14/11/2016 cua B Tai chinh




Stt

Tén tha tuc hanh
chinh

Thoi han giai
quyét

Pia diém thyc
hién

Phi, 18 phi (néu c6)

Can cw phap ly

quy dinh mtc thu, ché do thu, ndp,
quan ly va st dung phi khai théc,
st dung thong tin trong co s¢ dir
liéu ho tich, phi xac nhan c¢6 qudc
tich Viét Nam, phi xac nhan la
ngudi géc Viét Nam, 18 phi quic
tich Thong tu s6 281/2016/TT-
BTCO);

- Thong tu sb 85/2019/TT-BTC
ngay 29/11/2019 cua Bo Tai chinh
huéng dan vé phi va 18 phi thudc
thAm quyén quyét dinh cua Hoi
ddng nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc Trung wong Thong tu sb
85/2019/TT-BTC);

- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC
ngay 26/11/2021 cua Bo Tai chinh
sita doi, bo sung mdt sé diéu cia
Théng tw so 85/2019/TT-BTC
ngay 29/11/2019 cua B¢ Tai chinh
hwéng dan vé phi va 1é phi thuéc
tham quyén quyét dinh cia Hoi
dong nhan dan tinh, thanh pho
truc thuoc Trung wong (Thong tw
s6 106/2021/TT-BTC).




Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién

I | THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. Dang ky khai sinh | Ngay trong ngay | - B§ phén Tiép | - P6i voi truong hop ding | - Luat Hon nhan va gia dinh;;

tiep nhan yéu
cau, truong hop
nhan hd so sau
15 gio ma khong
giai quyét duogc
ngay thi tra két
qua trong ngay
lam  viéc tiép
theo.

nhan hé so va tra
két qua cap x4 noi
cu trd cua nguoi
cha hodc nguoi me
thuc hi¢n dang ky
khai sinh cho tré
em;

- Bo phan Tiép
nhan hod so va tra
két qua cap xa noi
lap bién ban vé
viéc tré b1 bd roi
d6i v6i trudng hop
dang ky khai sinh
cho tré bi bo roi.

- Bo phan Tiép
nhan hd so va tra
két qua cap x4 noi
tré dang cu tra co
trach nhiém déng
ky khai sinh cho
tré chua xac dinh
duoc cha, me.

ky khai sinh khong ding
han: Muc 1€ phi 1la 5000
dong/lan

- Mién 18 phi d6i voi
truong hop khai sinh diung
han, nguoi thude gia dinh
c6 cong véi cach mang;
nguoi thudéc hd ngheo;
ngudi khuyét tat.

- Phi cap ban sao Gidy khai
sinh (néu c6 yéu cau):
8.000 dong/ban sao.

- Luat Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;

- Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;

- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;

- Théng tur s6 281/2016/TT-BTC;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;

- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;

- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.
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Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
2. Ding ky két hon Ngay trong ngay | BO  phan Tiép | Mién 1¢ phi. - Luat Hon nhan va gia dinh;;
g?r%nnhilopho nlffy; lr(ltlfm }}O fo va Ua | _ ph cép ban sao Trich luc | - Luat HO tich nam 2014;
g nop nhan | ket quacap xa. | 1 & hon (néu co yéu clu): g
> o ‘ ~| - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
ho so sau 15 gio 8.000 ddng/ban sao trich £ G o :
ma kgong gidi luc. - Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;
quyet dugc ngay ‘ . £ ,
thi trd két qua - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;
trong ngay lam - Thong tw so 01/2022/TT-BTP,
vigc fiep theo. _ Théng tu s6 281/2016/TT-BTC;
Truong hop can .
xac minh diéu - Thong tu s6 85/2019/TT-BTC,;
kién ket hon cua - Thong tu s6 106/2021/TT-BTC.
hai bén nam, nir
thi thoi han giai
quyét khong qua
05 ngay lam viéc.
3. | Ping ky nhéan cha, | 03 ngay lam|B6 phan Tiép | 10.000 dong/lan - Luat Hoén nhan va gia dinh;;
A \ A A \ 5 g
me, con Viec' Trﬁsr_rlg holrp lr(ll}?n }}O fo va ra | Midn 1€ phi cho nguoi | - Luat HO tich nam 2014;
can phar xac | k€t qua cap xa. R . X LA )
minh thi thoi han thuge gia dinh 6 cong | Nopi dinh s§ 123/2015/ND-CP;

giai quyét khong
qua 08 ngay lam
viéc

voi cadch mang; nguoi
thuoc ho ngheo; nguoi
khuyét tat.

- Phi c4p ban sao Trich luc
dang ky nhéan cha, me, con
(néu c6 yéu cau): 8.000
d6ng/béan sao trich luc.

- Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;
- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;
- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
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Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;
- Nghi quyét s 17/2016/NQ-
HDND.
4. bang ky khai sinh | 03 ngay lam|B6 phan Tiép | - Lé phi: 15.000 dong/1an. - Luat Hon nhan va gia dinh;;
ketA hop dang ky Vl@?f truong hgl? ntlan I}O fo va U | Midn 1€ phi cho nguoi| - LuatHo tich nam 2014;
nhan cha, me, con | phai xac minh thi | két qua cap xa. thude oia dinh c6 cone véi )
thoi han giai 1oc g 0 cong vol | _ Nghj dinh sé 123/2015/ND-CP;
P . cach mang; nguoi thudc hd ,
ggyet khong 1q‘ua ngheo; nguoi khuyét tat, - Nghj dinh s6 87/2020/ND-CP;
ngay lam . . A %
viée. - Phi c4p ban sao Gidy khai | - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;

sinh, ban sao Trich luc
dang ky nhan cha, me, con
(néu co6 yéu cau): 8.000
ddng/ban sao trich luc.

- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;
- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;

- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.
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Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
5. bang ky khai tir Ngay trong ngay | BO  phéan Tiép | - Lé phi: 5000 dong/lan. - Luat Ho tich nam 2014;
ticp trnl?(‘;‘rf: }-‘{gg Eﬁlf‘n ho'so vatrd | n\pan 1a phi dbi voi| - Nghidinh s 123/2015/ND-CP;
cau, truong he ¢t qua cap x&. | oo p o dano ko khai T
nhan hd so sau |noi cu tr cudi tfﬁ:ug?lﬁg EE N izribiythugé - Nghi dinh 56 87/2020/ND-CP;
15 gi6 ma khong | cing  cla nguUdi | o dinp ¢ ;6ng vGi cach | - Thong tur s6 04/2020/TT-BTP;
giai quyet duoc | chét thyc hién } uSi thude ho . P _
noay thi tra két | viée ding ky khai %ﬁ%- nfgr (‘yilkhu%:otctét, O| -Thong tu S’O 01/2022/TT-BTP;
qua trong ngay | tu; g i - Thong tu s6 281/2016/TT-BTC;
lam  viéc  tiép | A R .« | - Phi cap ban sao Trich luc . P .
theo. Bﬁ)A E?an TICI? khai tir (néu c6 yéu chu): - Thong tu s6 85/2019/TT-BTC,;
nhan ho o' va tra | ¢ 000 dong/ban sao trich | - Théng tu sé 106/2021/TT-BTC;
két qua cap xa noi luc . ) )
ngudi  d6  chét| - Nghi quyét so6 17/2016/NQ-
hogc mnoi phat HDND.
hién thi thé nguoi
chét thuc hién
viéc dang ky khai
tor trong truong
hop khong xac
dinh dp:cyc noi cu
tra cudi cung cua
nguoi chét.
6. bang ky khai sinh | 05 ngay lam|B§ phan Tiép | - Ddi voi trudong hop ding | - Luat Ho tich ndm 2014;
luu dong vigc. nhan ho so va trd | ky khai sinh khong ding

két qua cap x4 noi
cu trd cua nguoi
cha hodc nguoi
me.

han, muc 1€ phi: 5000
dong/lan.

- Mién 1¢ phi d6i véi
truong hop khai sinh dung

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
- Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;
- Thong tu sb 04/2020/TT-BTP;
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Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
han, nguoi thudc gia dinh | - Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;
c6 cong v6i cach mang; | 546 4y 5§ 281/2016/TT-BTC;
ngudi thudéc hd ngheo; ]
ngudi khuyét tat. - Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;
- Nghi quyét s 17/2016/NQ-
HDND.
7. | Diang ky két hon | 05ngdy lamviéc | B phan Tiép | Mién 1¢ phi. - Luat Hon nhan va gia dinh;;
luu dong nhan ho so va tra - Luét Ho tich nim 2014;
két qua cap xa noi )
cu tru cua hai bén - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
nam, nit. - Nghi dinh 6 47/2020/NP-
CP ngay 09/4/2020 cua Chinh phu
vé quan ly, ket noi va chia sé dir li¢u
SO cua co quan nha nuoc;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC.
8. |Piang ky khai tir|05ngaylamviéc |- Bo phan Tiép | - Lé phi: 5000 dong/lan. - Luat Ho tich nam 2014;

luu dong

nhan hd so va tra
két qua cap x4 noi
cu tri cudi cung
ctia nguoi chét;

- B6 phan Tiép
nhan hd so va tra

- Mién 1& phi dbi véi
truong hop dang ky khai tur
diang han; diang ky cho
nguol thudoc gia dinh cé
cong voi cach mang; nguoi
thuoc ho nghéo; ngudi

- Nghj dinh sb 123/2015/ND-CP;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC.
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Stt

Tén tha tuc hanh
chinh

Thoi han giai
quyét

Pia diém thyc
hién

Phi, 18 phi (néu c6)

Can cw phap ly

két qua cip xa
UBND cép x3 noi
ngudi  d6  chét
hodc noi phat
hién thi thé ngudi
chét thyc hién
viéc dang ky khai
tor trong truong
hop khong xéc
dinh duoc noi cu
tra cudi cung cla
ngudi chét.

khuyét tat.

- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.

Dang ky gidm ho

03 ngay lam vi¢c

Bo phan Tiép
nhan hd so va tra
két qua cp x4 noi
cu tri cia nguoi
dugc gidam ho
hodc nguodi giam
ho.

- Mién 1¢ phi.
- Phi c4p ban sao Trich lyc
dang ky giam hd (néu cé
yéu cau): 8.000 dong/ban
sao trich luc.

- B6 luat Dan sy nam 2015;

- Luat Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
- Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;

- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;

- Théng tur s6 281/2016/TT-BTC;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;

- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;

- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.
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Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
10. | Pang ky chdm dut | 02 ngay lam viéc | Bo phéan Tiép | - Mién 1é phi. - B6 luat Dan sy nam 2015;
gidm ho lr(ltlfm }}O §0 va tf:,‘ - Phi cép ban sao Trich luc | - Luat HO tich nam 2014;
ctqua cap Xa DOl | q3n0 ky chdm dut giam ho TS
5 dine kv o4 , ‘ ? | - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
da dang ky gidm | ;5" o5 veu cAu): 8.000 £ G 50
ho trude day. ddng/ban sao trich luc. - Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;
- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;
- Théng tur s6 281/2016/TT-BTC;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
- Théng tu s6 106/2021/TT-BTC.
11. |Thay  d0i, cai|- 03 ngdy lam |- B9 phan Tiép |- L& phi: 10.000 dong/lan. | - Luat Ho tich nam 2014;
chinh, b6 sung | vi¢c doi voi yéu | nhan hd so va tra

thong tin hd tich

cau thay doi, cai
chinh ho tich;
truong hop phai
xac minh thi
thoi  han gidi
quyét khong qua
06 ngay lam
viéc.

- Ngay trong
ngay lam viéc
ddi véi yéu cau
b6 sung thong
tin hd  tich,

két qua cap xa noi
da dang ky ho
tich truéc day
hoic UBND cép
X4 noi cu tra cua
nguoi c6 yéu cau
c6 thdim quyén
giai quyét viéc
thay do6i, cai
chinh cho nguoi
chua du 14 tudi,
bd sung ho tich
cho cong dan Vigt

- Mién 1& phi cho nguoi
thuoc gia dinh c6 cong
voi cach mang; nguoi
thuoc ho ngheo; nguoi
khuyét tat.

- Phi c4p ban sao Trich luc
ding ky thay doi/cai
chinh/b6 sung thong tin ho
tich (néu c6 yéu cau):
8.000 ddng/ban sao trich
luc.

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
- Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP;

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;

- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;
- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;

- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;

- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.
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http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123

Stt

Tén tha tuc hanh
chinh

Thoi han giai
quyét

Pia diém thyc
hién

Phi, 18 phi (néu c6)

Can cw phap ly

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

Nam cu tra o
trong nudc.

- Bo phan Tiép
nhan ho so va tra
két qua cap xa noi
da dang ky khai
tor trudc day thuc
hién viéc cai
chinh ndi dung
dang ky khai tur.

12.

Cap Gidy x4c nhan
tinh trang hon nhan

03 ngay lam
viéc; truong hop
phai xac minh thi
thoi  han gidi
quyét khong qua
23 ngay

Bo phan Tiép
nhéan ho so va tra
két qua cap xi noi
ngudi yéu cau cip
Gidy xac nhan
tinh trang hon
nhan thuong tra.

- Truong hop
nguoi yéu cau cap
Gidy x4ac nhan

tinh trang hon
nhan khong co6
noi thuong tra

nhung c6 dang ky
tam tra theo quy
dinh cia phap
lugt vé cu tra thi

- Lé phi: 10.000 dong/lan.

- Mién 1& phi cho nguoi
thudc gia dinh c6 cong véi
cach mang; nguoi thugc ho
nghéo; ngudi khuyét tat.

- Luat Hon nhan va gia dinh;;

- Luat Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
- Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;
- Thong tu sb 04/2020/TT-BTP;
- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;

- Thong tu sb 281/2016/TT-BTC
ngay 14/11/2016 cua B Tai chinh;

- Théng tur s6 85/2019/TT-BTC;
- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;

- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123

Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
UBND cép x3 noi
tam tr1"1 thug hién
viéc cap Giay xac
nhan tinh trang
hon nhan.
13. | bang ky lai khai | 05 ngay lam|BG phén Tiép | - Lé phi: 5000 dong/lan - Luat HO tich nam 2014;
sinh viée; truong hop | nhan hé so va tra | \rixy s phi cho nguoi| - Nghi dinh s 123/2015/ND-CP;
phai xac minh thi | két qua cap xa noi thudc gia dinh c6 cong L
thoi han giai | dd dang ky khai | . oy mang; ngudi - Nghi dinh so 87/2020/ND-CP;
quyét khong qud | sinh  truée day | 4 50 pa nghéo’; ngudi | - Thong tu s0 04/2020/TT-BTP;
25 ngay. hogc UBND cdp | yp vy tat. - Théng tu 56 01/2022/TT-BTP;
Xd noi nguoi yéu o P . ’ ’
cau ding ky lai -Eﬂl cap ban sao Gidy khai | _ Thong trr s 281/2016/TT-BTC;
khai sinh thuong | sinh (néu c6 yéu cau): 5 « _
i 8.000 ddng/ban sao. - Thong tu s0’85/2019/TT-BTC,
- Thong tw so 106/2021/TT-BTC;
- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.
14. | bang ky khai sinh | 05 ngay lam|BG§ phén Tiép | - Lé phi: 5000 dong/lan. - Luat HQ tich nam 2014;
cho ngudi da c6 ho | vice; truong hop | nhan ho so'va tra | \rixn 13 phi cho nguoi| - Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP;
50, gidy to' ca nhan | phai xac minh thi | két qua cap xa noi thudc gia dinh c6 cong L
thoi  han gidi | nguot yéu cau cu v&i - Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP;

quyét khong qua
25 ngay

tri.

cach mang; nguoi
thuoc ho ngheo; nguoi
khuyét tat.

- Phi cap ban sao Giay khai
sinh (néu c6 yéu cau):

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP;
- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;
- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC;



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123

Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giagi | Dia diém thyc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién
8.000 ddng/ban sao trich | - Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
lyc. - Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;
- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.
15. | Pangky laikéthén | 05 ngay lam | Bo phéan Tiép | 25.000 déng/lan - Luat Hon nhan va gia dinh;;
VEF.; trlrornglg]hhglp th}t@n }}O §0 va trg Mién 1& phi cho nguoi| - Luat Ho tich nim 2014;
phat xac mnf tht | ket qua cap Xa DO | y5¢ oja dinh c6 cong v6i g
i 41 | d3 dine kv két ho : - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
thorlA hal’l giai da fiang kAy ket h(zn cach mang; ngudi thude ho ghr di SCT ;
quyét khong qud | rude day  hogc ngheéo; ngudi khuyét tat. - Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;
25 ngay. UBND cap xa not Tho § 04/2020/TT-BTP;
ngudi yéu cau - thong tu SO’ Dt
thudng tr. - Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;
- Théng tur s6 281/2016/TT-BTC;
- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC;
- Théng tw s6 106/2021/TT-BTC;
- Nghi quyét sé 17/2016/NQ-
HDND.
16. | Dangky lai khai tr | 05 ngay lam|B¢ phén Tiép | - L¢ phi: 5000 dong/lan - Luét H¢ tich ndm 2014;

viéc; truong hop
can xac minh thi
thoi  han gidi
quyét khong qua
10 ngay lam viéc

nhén hd so va tra
két qua cap x4 noi
da dang ky khai
tu trudc day.

- Mién 1& phi cho nguoi
thudoc gia dinh c6 cong
vo1 cach mang; nguoi
thuoc ho nghéo; nguoi
khuyét tat.

- Phi cép ban sao Trich luc

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP;
- Nghi dinh s6 87/2020/NP-CP;
- Théng tu sb 04/2020/TT-BTP;
- Théng tw s6 01/2022/TT-BTP;



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123

Stt | Tén thi tuc hanh | Thoihan giai | Pia diém thuc Phi, 18 phi (néu c6) Cin cir phap ly
chinh quyeét hién

khai tir (néu c6 yéu cau) | - Thong tu sb281/2016/TT-BTC;

(n€u c6 yéu cau): 8.000 | y500 4y 5§ 85/2019/TT-BTC;
dong/ban sao trich luc/su .
kién ho tich da dang ky. - Thong tw s6 106/2021/TT-BTC;

- Nghi quyét s 17/2016/NQ-
HDND.




PHU LUC II

QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kem theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay  thang 12 nam 2022

cua Chu tich UBND tinh Hai Duong)

Phan I ]
DANH MUC QUY TRiNH NOI BQ

STT

TEN QUY TRINH

GHI CHU

QUY TRINH GIAI QUYET TTHC CAP XA

Cap ban sao Trich luc ho tich

Dang ky khai sinh

Ping ky két hon

bang ky nhan cha, me, con

Ding ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con

Dang ky khai tu

Dang ky khai sinh luu dong

Ding ky két hon luu dong

A Rl e A R Bl Bl B B

Dang ky khai tir luvu dong

[
S

.| Bang ky gidm ho

—
[u—

.| Dang ky chdm dut giam ho

[
[\

.| Thay dbi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich

—
(98}

.| Cép Gidy xac nhén tinh trang hon nhan

—
AN

.| Bang ky lai khai sinh

—
(9]

.| Pang ky khai sinh cho nguoi d c6 hd so, gidy to ca nhan

—
N

.| Dang ky lai két hon

—
J

.| Dang ky lai khai tu

—
o0

.| Xac nhan thong tin hg tich




Phan 11

QUY TRINH NOI BOQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

I. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH CAP XA
1. Thii tuc Cép ban sao Trich luc hd tich

1.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay B¢ phén tiép nhan ho S0 va tra két qua
tiép nhan yéu cau, trudng hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thue hién thuwe hién
Cong chuc
Hudng qd?m, ti{ép nhan yéu Tuphip —HO | oay sau
B1 cau cta nguoi yéu cau tich truc tai Khi tié
A A i A 1Y
B0 phén tiép A 1A
LA . | nhan ho so
nhan ho so va
tra két qua
v
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chirc
B2 » Tu phap — ho 01 gio
tich
Ky duyét hd so Lanh dao .\
B3 UBND chpxa| /289
\
A\
C'hAuyénAkét EIUé ch‘o ]%6 lzhan 7 Cong chirc Ngay sau
B4 Ti€p nhan ho so va tra két qua g Tu phép —ho | khi tiép
tich nhan
: Cong chuc
Tra két qua cho t6 chuc, Tu phap — HO
B5 ca nhan tich tryc tai | Khong tinh
B6 phan tiép | thoi gian
nhan ho so va
trd két qua




1.3. Dién giai so do:
a) Tiép nhin ho so

- Nguoi ¢6 yéu ciu ca?ip ban sao Trich luc ho tich truc tiép thuc hién hoac uy quyén
cho ngudi khac thyc hién nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
ctia UBND cép x4, qua dich vu buu chinh hoic ndp truc tuyén trén Cong dich vu cong
quéc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoic Cong dich vu cong tinh Hai Duong
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).

- Cong chirc Tu phap — HO tich truc tai B phén tlep nhan ho so va tra két qua thye
hién kiém tra yéu cau cip Trich luc ho tich. Neu da day du thi huong dan nguoi yéu cau
nop phi theo quy dinh (neu cd); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hé so cho
ngudi yéu cau (neu c6). Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan hoan thién ho so
cho nguoi yéu cau. Truong hop nguoi co yéu cau dang ky khai sinh khong b6 sung, hoan
thién dugc ho so thi bao cao Truong bo phan tiép nhan hd so va tra két qua c6 thong bao
tir chdi giai quyét yéu cau cp ban sao Trich luc h tich.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 gig‘r ké tir lghi nl}ém duoc hd so, UBND {(ﬁ
c0 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, n6i dung can stra doi, bo sung va thoi han sira doi,
bd sung hoac tir chodi gidi quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1€, trong thot han 01 gio 1am viée, cong chirc Tu phap — ho tich tham
dj,nh, tra ctu Co scj)’ dir 1iéu ho tich; in ban sao Trich luc hd tich; bao cao 1anh dao UBND
cap xa xét duyét ho so, ky Trich luc ho tich.

Lanh dao UBND cép xa ky Trich luc ho tich trong thoi han 1/2 gid [am viéce.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap x4 ky Trich luc ho tich, cong chire Tu phap —
hd tich ghi ndi dung vao S6 cap ban sao Trich luc ho tich, chuyén ngay két qua cho Bo
phén Tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhéan hd so va tra két qua la ban sao Trich luc hd tich cho nguoi yéu



2. Thu tuc Dang ky khai sinh

2.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay nhan du ho so hop 1¢, truong hop nhén
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngdy 1am viéc tiép

theo.
2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:
Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc Tu
Huéng dan, tiép nhan hd phap B ho tich Ngz_ty‘s;au
Bl SO cua nguoi yéu cau tI:‘-fC tal ABQ ghan kAhl tl?p
tiép nhén ho so | nhan ho so
| va tra két qua
v
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chiic Tu N
B2 dang ky khai sinh phap — ho tich 01 gio
|
A\
Ky duyét hd so Lanh dao .\
B3 UBND cipxa | \/280
\
v
Chuyen két qua cho B) phan n , Ngay sau
B4 Tiép nhéan hd so va tra két qua Co?g Chlfc T o khi tiép
phap — ho tich A
nhan
Tra két qua cho ngudi yéu CoPg Chlfc T I
A phép — ho tich N
cau oA 1~ | Khong tinh
B5 truc tai B phan Lo
thot gian

tiép nhan ho so
va tra két qua

2.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

Nguoi ¢ yéu cau ding ky khai sinh truc tiép thuc hién hoic uy quyén cho nguoi
khac thyuc hién nop ho so tryc tiép tai B6 phan mot ctra cua UBND cap xa hodc gui ho so
qua hé théng buu chinh hodc ndp hd so truc tuyen trén Cong dich vu cong qudc gia
(https://dichvucong.gov.vn) hodc Cong
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).

vu cong

cap tinh




Cong chirc Tu phap — Ho tich tryc tai BO phén tlep nhan hd so va tra két qua thye
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Neu da day du thi hudng dan nguol yéu cau
nop phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tlep nhan hd so, gui gidy hen/ma hé so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua day du thi Bo phén Tiép nhdn hd so va tra két
qua lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ngudi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu
cau dang ky khai sinh khong bd sung, hoan thién duoc hd so thi bao cao Truong b phan
tiép nhan ho so va tra két qua c6 thong bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Ngay sau khi nhan hd so, cong chitc Tu phap — ho tich tham dinh hd so dang ky
khai sinh.

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan duge hd so, UBND
xa cO van ban tra 101 trong do6 néu ro tai li€u, ndi dung can stra doi, bd sung va thoi han sua
d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

- Néu ho so hop 1€, trong thoi han 01 gid, cong chirc Tu phap - ho tich thuc hién viée
ghi vao SO dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén Phan mém ding
ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, luu chinh thitc va chuyén théng tin dén
CSDLQGVDC dé 1dy Sé dinh danh c4 nhan. Sau khi CSDLQGVDC tra vé S6 dinh danh
c4 nhan, cong chirc tu phap - ho tich in Gidy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky duyét
hé so, ky Gidy khai sinh.

- Trong thoi han 1/2 gio ké tir khi cong chire Tw phap — H9 tich trinh ho so, Lanh
dao UBND cap xa ky duy¢t Giay khai sinh.

- Ngay sau khi Lanh dao UBND cap xa ky duyét ho so, cong chitc Tu phap — ho
tich chuyén két qua cho B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua huong dan ngudi c6 yéu cau dang ky khai
sinh kiém tra thong tin trén Gidy khai sinh, trong S6 dang ky khai sinh va ky tén vao S6
dang ky khai sinh va tra Gidy khai sinh cho nguoi yéu cau.



3. Thii tuc Ping ky két hon

3.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
nhan d hd so hop 18, truong hop nhan hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay
thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop can xac minh diéu kién két hon
ctia hai bén nam, nir thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuwe hién

Thoi gian
thuce hién

Cong chuc
Tu phap — ho

tra két qua

- Hu’('mg dan, t\ijép Phé&l ho | tich truc tai ﬁ%a};izlrll 1}11%1
SO cua nguo1 yéu cau B0 phan tiép p »
nhan h’6 SO va
tra két qua
v 01 gio
Thim dinh h so, vao S8 ding ky Cong chic | (Truong hop
B2 két hon Tu phap —hQ | xac minh: 04
tich ngay lam
viéc)
v
, a1 A Lanh dao
B3 Ky duyét ho so UBND cip 1/2 gio
xa
v
Ch,uyén két qua cho B phan Cong chirc _
B4 Tiép nhan ho so va tra két qua Tu phap — ho Ng.a’y sau. khi
. ¥ tiep nhan
tich
Tra két qua cho nguoi B(;) phé:n tié'p‘ Khéng tinh
BS yéu cau nhan ho so va thoi gian

3.3. Dién giai so' do:

a) Tiép nhan ho so

Nguoi co yéu cau dang ky két hon nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhan h(f) SO
va tra két qua cia UBND cap xa hodc gui ho so qua hé thong buu chinh hodc ndp ho so
truc tuyen trén Cong dich vu cong quoc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoac Céng dich

vu cong cap tinh (https://dichvucong.haiduong.gov.vn).




Cong chue Tu phap — H¢ tich tryc tai Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua thuce
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Neu da day du thi hudng dan nguol yéu cau
nop phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tlep nhan hd so, gui gidy hen/ma hé so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua day du thi Bo phén Tiép nhdn hd so va tra két
qua lap phiéu huong dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu
cau dang ky két hon khong bd sung, hoan thién dugc hd so thi bao cao Truong b phan
tiép nhan ho so va tra két qua c6 théng bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

, Ngay sau khi nhan hd so, cong chitc Tu phap — ho tich tham dinh hd so dang ky
két hon.

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan duge hd so, UBND
xa cO van ban tra 101 trong do6 néu ro tai li€u, ndi dung can stra doi, bd sung va thoi han sua
d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

- Néu ho so hop 1€, cac bén c6 du diéu kién két hon theo quy dinh ctia Luat Hon nhan
va gia dinh, khong thudc truong hop tir chbi dang ky két hon theo quy dinh, trong thoi han
01 gid, cong chirc Tu phap — Ho tich ghi vao SO dang ky két hon, cap nhat thong tin ding ky
két hon va Iuu chinh thic trén Phin mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung; in
Gidy chimg nhan két hon, trinh Lanh dao UBND cép xa ky duyét.

Truong hop can xac minh diéu kién két hon ctuia hai bén nam, nir thi thoi han xac
minh va thyc hién cac budc trén khong qua 04 ngay lam viéc.

- Trong thoi han 1/2 gio, tir khi nhan dugc hd s0' do cong chuc Tu phap — Ho tich
tinh, Lanh dao UBND cap xa ky Gidy chimg nhan két hon, chuyén ho so lai cho cong
chuc Tu phép — hd tich dé chuyén cho Bd phan ti€p nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

UBND cip x3 to chirc trao Gidy chung nhan két hon cho nguoi yéu cau. Ngudi ¢6
yéu cau dang ky két hon (hai bén nam, nit phai c6 mat, xuat trinh gidy to tuy than dé d6i
chiéu) kiém tra thong tin trén Gidy chimg nhan két hon, trong SO diang ky két hon, khang
dinh sy tr nguyén két hon va ky tén vao S6 ding ky két hon, ky tén vao Gidy chimg nhan
két hon, mdi bén nam, nir nhan 01 ban chinh Giéy ching nhan két hon



4. Thi tuc Dang ky nhin cha, me, con

4.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam vige ké tir ngay Bo phan tiép nhan ho so va
tra két qua nhan du hd so hop 1&. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét
khong qua 08 ngay lam viéc.

4.2. So d6 quy trinh giai quyét:

tra két qua

Cac budc N dung cong vige Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : * thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho B¢ phan tiép | Ngay sau
B1 SO clia ca nhan "/ nhdnhosova | khitiép
tra két qua | nhan ho so
02 ngay lam
Tham dinh, giai quyét ho so dang viée
ky nhan cha, me, con —»| Cong chuc (Truong
B2 Tuphap—hd |  hop xac
tich minh: 07
ngay lam
viéc)
B3 Ky duyét ho so | Lanh dao 2 ngay lam
UBND cap xa viéc
\ 4
Ch,uyén két qua cho B phan Cong chuc 1, neav 13
B4 Ti€p nhan ho so va tra két qua ~ "| Tuphap-ho | neay fam
tich viee
Tra két qua C}lo nguoi yéu » B? phé:n tiép‘ Khéng tinh
BS cau nhan ho so va .o,
thot gian

4.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhén ho so

- Nguoi ¢6 yéu cau dang ky nhén cha, me, con ngp hd so truc tlep tai BO phan tiép
nhan hd SO va tra két qua cia UBND cip x3 hodc nop hd so truc tuyén trén Cong dich vy
cong qudc gia (https:/dichvucong.gov.vn) hoic Coéng dich vu cong cdp tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).




- Cong chuc Tu phap — Ho tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
thyc hién kiém tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi hudng dan nguol yéu
cau nodp phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua diy du thi Bo phén Tiép nhén hd so va tra két
qua lap phiéu hudng dan hoan thién hod so cho ngudi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu
cau dang ky nhan cha, me, con khong bd sung, hoan thién dugc hd so thi bao cao Truong
bo phan tiép nhan hd so va tra két qua co théng bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
Cong chirc Tu phap — ho tich tiép nhan va tién hanh tham dinh h so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li¢u, ndi dung can sua doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Néu hd so h()p 1¢, trong ‘thb’i han 02 ngay lam vi¢c sau khi nhan ho so, céng chuce
Tu phap — ho tich tham dinh ho so dang ky nhan cha, me, con; ghi ndi dung vao S6 dang
ky nhér} cha, me, con, cdp nhat thong tin dang ky nhan cha, me, con va luu chinh thirc
trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung, in Trich luc dang ky nhan
cha, me, con, trinh Lanh dao UBND ky.

Truong hop can x4c minh hd so dang ky nhan cha, me, con thi thoi han tién hanh
xac minh khong qua 05 ngay lam viéc.

Trpng 1/2 ngay lam vi¢c, tur khi cong chirc Tu phap — ho tich bao céo, lanh dao
UBND cap xa ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con.

Trong 1/2 ngay lam viéc ké tir khi 13nh dao UBND cap xa ky Trich luc dang ky
nhan cha, me, con; cong chirc Tu phép — ho tich chuyen két qua cho Bo phan tlep nhan
ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

) Nguoi cé y@u cﬁu dépg k}'fﬁ nhan cha, me, con (ca hai bén phai c6 mat, xuét trinh
gidy to tuy tbén dé doi chi€éu) ki€ém tra thong tin trén Triqh luc dang ky nhan cha, me,
con, trong SO dang ky nhan cha, me, con va ky tén vao So6 dang ky nhan cha, me, con,
nhan Trich luc dang ky nhén cha, me, con.

B phéan tiép nhan ho so va tra két qua cho nguoi yéu cau.



5. Thii tuc Ping ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con

5.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam vige ké tir ngay Bo phén tiép nhan ho so va
tra két qua nhan du ho so hop 1¢. Truong hop can phai xac minh hd so ding ky nhén cha,
me con thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.

5.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

tra két qua

Cac buoéc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thwe hién : & VIt thuc hién thue hién
Cong chuc
. : Tuphip —HO |
. Huéng dan, tiép nhan hd tich truc tai kf;’f.‘y.ia“
SO cua ca nhan | B phan tiép ha ' Efp
nhan h?) sova | Tenno 80
tra két qua
02 ngay lam
1€c
A 17 Cong chuc (Tru\(‘,)‘rig hop
Tham dinh va gidi quyét ho so 0 — ho -
B2 e pﬁiﬁ ho xac minh:
’ 07 ngay lam
| viéc)
B3 Ky duyét ho so | Lanh dao 1/2 ngay
UBNDcapxa | lam viéc
Chuyén két qua cho B6 phan Cong chuc \
B4 Tiép nhan ho so va tra két qua Tu phap — ho 1‘/ 2 ngily
tich lam viéc
\4
Tra két qui ch
rd két qua cho nguoi yéu B? phe_:n tlep‘ Khéng tinh
B5 cau nhan ho so va Lo
thot gian

5.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhén ho so

- Nguoi c¢6 yéu cau ding ky khai sinh va nhan cha, me, con ndp ho so dang ky
khai sinh va dang ky nhan cha, me, con tai B¢ phan mét ctra cua UBND cap xa co tham

quyén;.




Cong chire Tu phap — ho tich tryc tai Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua thue
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Neu da day du thi hudng dan nguol yéu cau
nop phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tlep nhan hd so, gui gidy hen/ma hé so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua day du thi Bo phén Tiép nhdn hd so va tra két
qua lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu
cau dang ky khai sinh két hop dang ky nhén cha, me, con khong bd sung, hoan thién
duoc ho so thi bao cao Truong bo phan tiép nhan ho so va tra két qua co thong bao tir
chéi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viée ke tir khi nhan duogc hd so,
UBND xé c6 van ban tra 101 trong d6 néu r6 tai liéu, ndi dung can stra d6i, bo sung va thoi
han sira d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét ho so néu hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhan hd so, cong chuc
Tu phap — ho tich tham dinh ho so; néu théy viéc nhan cha, me, con la ding va khong co
tranh chap, thong tin khai sinh day di va phu hop, thi cong chire tu phap - ho tich thuc
hién viéc ghi vao SO dang ky nhan cha, me, con, So dang ky khai sinh, cap nhat thong tin
dang ky khai sinh, diing ky nhan cha, me, con va luu chinh thirc trén Phin mém ding ky,
quan 1y ho tich dién tr dung chung, chuyén thong tin dén CSDLQGVDC dé 13y Sé dinh
danh ca nhan. Sau khi CSDLQGVDC tra vé Sb dinh danh c4 nhén, cong chiic tu phap -
ho tich in Giéy khai sinh, Trich luc ddng ky nhén cha, me, con, trinh Lanh dao UBND ky.

Truong hop can xac minh ho so ding ky nhén cha, me, con thi thdi han tién hanh
xac minh khong qua 05 ngay lam viéc.

Lanh dao UBND cap x3 ky Gidy }(hai sinh; Trich luc dang ky nhan cha, me, con
trong thot han 1/2 ngay lam viéc va chuyén cho cong chirc Tu phap — Ho tich.

Trong thoi han % ngay 1am viéc ké tir khi 1anh dao UBND cap xi ky duyét hé so;
cong chirc Tu phap — ho tich chuyén ngay qua cho Bo phan tiép nhan hd so va tra két
qua.

¢) Tra két qua

Nguoi co yéu cau dang ky khai sinh va nhan cha, me, con (ca hai bén phai c6 mat,
xudt trinh gidy to tuy than dé ddi chiéu) kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky nhan
cha, me, con, Giéy khai sinh, trong SO dang ky nhan cha, me, con, SO dang ky khai sinh
va ky tén vao S6 dang ky nhan cha, me, con, S6 diang ky khai sinh, nhan Trich lyc ding
ky nhan cha, me, con, Gidy khai sinh.

Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua 13 Gidy khai sinh; Trich luc
dang ky nhan cha, me, con cho nguoi yéu cau.



6. Thu tuc Dang ky khai tir

6.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay B9 phén tiép nhan ho so va tra két qua
nhén du ho so hop 1€, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay
thi trd két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

6.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

tra két qua

Cong chuc
Huéng dan, tiép nhn ho Tu Iflhap - Ho Ngay sau
B1 so cua nguoi yéu cau tl? tI}I’C F%l khi tiép
B4 phén tiép Y
LA . | nhan ho so
nhan hp SO va
tra két qua
v
Tham dinh va giai quyét ho so Céngl ChﬁcA .
B2 dang ky khai tir ~ 7| Tuphap —ho 01 gio
tich
Y
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 12 eis
UBND cép xi &
\
v
Chpyén két qua cho B phan C(A)ng, ChﬁCA Nggy.iau
B4 Tiép nhan hd so va trakétqua |~ *>| Tuphap—ho |  khitiép
tich nhan
Tra két qua cho nguoi yéu B? phé:n tiép‘ Khéng tinh
B5 ciu nhan ho so va Lo
thot gian

6.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhan ho so

Ngudi ¢6 yéu cau ding ky khai tir tryc tiép thuc hién hodc uy quyén cho ngudi
khac thuc hién nop hd so truc tiép tai B phén tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND
cAp x3 hodc giri hd so qua hé théng buu chinh hodc ndp hd so truc tuyén trén Cong dich
vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hodc Cong dich vu cong cip tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).




Cong chue Tu phap — H¢ tich tryc tai Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua thuce
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Neu da day du thi hudng dan nguol yéu cau
nop phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tlep nhan hd so, gui gidy hen/ma hé so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua day du thi Bo phén Tiép nhdn hd so va tra két
qua lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ngudi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu
cau dang ky khai tur khong bd sung, hoan thién dugc hd so thi bao cao Truong bo phan
tiép nhan ho so va tra két qua c6 théng bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 gio ké tir khi nhan dugc hé so, UBND xa
c0 van ban tra 101 trong do néu r0 tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi han sira doi,
bo sung hoac tir choi gidi quyét ho so néu ho so khong du diéu kién.
Neéu ho so hop 18, trong thoi han 01 gid cong chirc Tu phap — ho tich ghi vao S6 dang ky
khai tir, cap nhat thong tin dang ky khai tir va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky,
quan 1y hd tich dién tir dung chung; in Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky
Trich luc khat tur.

Lanh dao UBND cép x3 ky Trich luc khai tir trong thoi han 1/2 gid va chuyén két
qué cho cong churc Tu phap — Ho tich.

Ngay sau khi lanh dao UBND ’cép xd ky Trich lyc khai tir, cong chiae Tu phap —
ho tich chuyén két qua cho B phéan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Ngudi co yéu cau ding ky khai tir kiém tra thong tin trén Trich luc khai ti, trong
S6 dang ky khai tir va ky tén vao S6 dang ky khai tir, nhan Trich luc khai tur.

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a Trich luc khai tir cho ngudi
yéu cau.



7. Thi tuc Ping ky khai sinh Iwu dong (Khéng thwe hién tai B§ phéan tiép nhan
ho so va tra két qua)

7.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy cong chirc Tu phap — ho tich
nhan du ho so hop I¢.

7.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dén, tiép nhan ho so Ngay sau
B1 cua nguoi yéu cau (tai dia —> khi tiép
diém da dinh trudc) A A
Cong chtrc nhan ho so
v Tu phép —ho
, s tich
Tham dinh va giai quyét ho so
B2 dang ky khai sinh I 04 ngay
, e 1A Lanh dao
K h ¥
B3 y duyetho so UBND cap 72 ngay
xa
\
Tra két qua cho nguoi yéu Cong chuc
B4 cau (tai dia diém da dinh | Tuphap—ho Y5 ngay
truge) tich

7.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

- Cong chtrc tu phap - ho tich cip xa dugc giao nhiém vu ding ky khai sinh luu
dong c6 trach nhiém chuan bi day di mau To khai dang ky khai sinh, gidy to ho tich va
diéu kién can thiét dé thyc hién ding ky luu dong tai nha riéng hoic tai dja diém td chirc
dang ky luu dong, bao ddm thuén loi cho nguoi dan.

- Tai dia diém ding ky ho tich luu dong, cong chic tu phéap - ho tich hudng dan
ngudi yéu cau dién day du thong tin trong To khai dang ky khai sinh; kiém tra cac giay to
1am co s& cho viée dang ky khai sinh. Néu da day du thi hudng dan nguoi yéu cau nop 1é
phi h¢ tich theo quy dinh (néu c0); tién hanh tiép nhan ho so, gt gidy hen/ma ho so cho
nguoi yéu cau. Néu hd so chua day du thi cong chire Tu phap — ho tich lap phiéu huéng
dan hoan thién ho so cho ngudi yéu cau.




b) Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay ké tir khi nhan duoc hd so, UBND xa
c¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi, bd sung va thoi han sira doi,
b sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1€, trong thoi han 04 ngay lam viéc sau khi nhan hd so, cong chuc
Tu phéap — ho tich ghi vao S6 ding ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh trén
Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tr dung chung, luu chinh thirc va chuyén thong
tin d&én CSDLQGVDC d¢é 13y S dinh danh c4 nhan.

~Sau khi CSDLQGVDC tré vé SO dinh danh c4 nhén, cong chic tu phap - ho tich
in Giay khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky Giay khai sinh.

Lanh dao UBND cap xa xét duyét ho so, ky Glay khai sinh trong thoi han 2 ngay
va chuyén két qua cho cong chtrc Tu phap - ho tich dé tra cho ngudi yéu cau.

¢) Tra két qua

Trong thoi han % ngay sau khi lanh dao UBND cép xa ky Gidy khai sinh, cong
chtic tu phap - ho tich dem theo Gidy khai sinh va S6 ding ky khai sinh dé tra két qua
cho ngudi c6 yéu cau tai dja diém dang ky luu dong; hudng dan ngudi yéu cau kiém tra
n6i dung Gidy khai sinh va S6 dang ky khai sinh, ky, ghi 1 ho, tén trong S6 dang ky khai
sinh; tai muc “Ghi chii” trong S6 dang ky khai sinh ghi rd “Dang ky luu dong”.

Truong hop nguoi yéu cau khong biét chir thi cong chire tu phap - ho tich truc tiép
ghi T khai, sau do doc cho nguoi yéu cau nghe lai ndi dung va huéng dan nguoi dé
diém chi vao T khai. Khi tra két qua ding ky ho tich, cong chuc tu phap - ho tich phai
doc lai ndi dung Gidy khai sinh cho ngudi yéu cau nghe va huéng dan nguoi d6 diém chi
vao SO dang ky khai sinh.



8. Thii tuc Ping ky két hon lwu dong (Khong thwe hién tai B§ phan tiép nhan
ho so va tra két qua)

8.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong chirc Tu phap — ho tich

nhan du hd so hop 16.
8.2. So' @6 quy trinh giai quyét:
Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Hudng dén, tiép nhan ho so Ngay sau
B1 cua ngudi yéu cau (tai dia — khi tiép
diém da dinh trudc) A WA
Cong chirc nhan ho so
v Tu phép —ho
: s tich
Tham dinh va giai quyét ho so
B2 dang ky két hon 7 04 ngay
|
\4
Ky duyét ho so Lanh dao . \
B3 UBND cip xa | /2183
\
Tra két qua cho nguoi yéu cau Cong chuc
tich

8.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

- Cong chirc tu phap - ho tich cap x4 dugc giao nhiém vy dang ky két hén luu
dgf)ng C(:) tre}ch nhiém chuan bi day du céac loai mau T¢ khai, gidy to ho tich va diéu kién
can thiét dé thyc hién dang ky luu dong.

- Tai dia diém dang ky két hon luu dong, cong chirc tu phap - ho tich c6 trach
nhiém kiém tra, xac minh vé diéu kién két hon cua céc bén; hudng dan ngudi dan dién
day du thong tin trong T khai ding ky két hon. Néu ho so day du, hop 18, cong chirc tu
phap - ho tich huong dan ca nhan nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh (néu co); tiép nhan hd
so viét Phiéu tlep nhan ho so. Néu ho so chua day du thi cong chirc Tu phap —ho tich lap
phiéu hudng dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau.

b) Thim dinh va ky duyét ho so theo quy dinh




Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay ké tir khi nhan duoc hd so, UBND xa
c6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, nd1 dung can stra do1, bd sung va thoi han stra doi,
bo sung hoac tir choi gidi quyét ho so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thot han 04 ngay lam viéc sau khi nhén ho so, cong chirc
Tu phap — ho tich tham dinh ho so dang ky két hon; in biéu mau Gidy chimg nhan két
hén, bao cdo 1anh dao UBND cap x4 xét duyét ho so.

Lanh dao UBND cép xa ky Gidy chimg nhan két hon trong thoi han % ngay lam
viéc va chuyén cho cong chuc Tu phép — H9 tich.

Cong chire tu phap - ho tich ghi néi dung dang ky vao S6 dang ky két hon, hudng
dan céc bén kiém tra ndi dung Gidy chimg nhan két hon va S6 dang ky két hon.

¢) Tra két qua

Trong thoi han %4 ngay 1am viéc sau khi lanh dao UBND cap xi ky Gidy chimng
nhan két hon, tai nha riéng hodc tai dia diém td chuc dang ky luu dong cong chuc Tu
phap — h¢ tich huéng dan nguoi yéu cau dang ky két hon (ca bén nam va nir) ky vao Giéy
chtng nhan két hon va S6 dang ky ket hén theo quy dinh; tién hanh tra két qua la Gidy
ching nhan két hon cho ngudi yéu cau. Tai myc “Ghi chi” trong S6 dang ky két hon ghi
0 “Pang ky luu dong”.



9. Thii tuc Ping ky khai tir lvu dong (Khong thuwe hién tai Bd phin tiép nhan
ho so va tra két qua)

9.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy cong chirc Tu phap — ho tich
nhan du ho so hop I¢.

9.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Hudng dén, tiép nhan ho so Ngay sau
B1 cua nguoi yéu cau (tai dia —> khi tiép
diém da dinh trudc) nhan ho so
‘ Cong chuc Tu
M phép — ho tich
Tham dinh va giai quyét ho so
B2 dang ky khai tir T 04 ngay
|
\4
Ky duyét ho so Lanh dao \
B3 UBND chpxa | /2 1&d
\
Tra két qua cho nguoi yéu n .
B4 cAu (tai dia diém di dinh —» CongehicTu | sy
trude) phap — ho tich

9.3. Dién giai so d:

a) Tiép nhin ho so

- Cong chure tu phap - ho tich dugce giao nhiém vu dang ky khai tir luu dong co
tr‘élch nl;iérp chuan bi day du mau To khai dang ky khai tu, gidy to 1}{) tigh va diéu kién
can thiét dé thyc hién dang ky luu dong tai nha riéng hodac tai dia diém t6 chuc dang ky
luu dong, bao dam thuén loi cho ngudi dan.

- Tai dia diém dang ky khai ttr luu dong, cong chirc tu phap - ho tich huong dan
ngudi yéu cau dién day du thong tin trong To khai dang ky khai tu, k1em tra cac gidy to
1am co s& cho viéc diang ky khai tir; tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hé so cho
nguodi yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.



Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay ké tir khi nhan dugc ho so, UBND xa
c6 van ban tra 101 trong d6 néu 14 tai liéu, ndi dung can sura doi, bd sung va thoi han sua doi,
bd sung hodc tir choi gidi quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 1é, trong thoi han 04 ngay lam viéc sau khi nhan hd so, cong chirc
tu phap - ho tich bao cao Chu tich UBND cép xa. Truong hop Chu tich Uy ban nhan dan
ddng ¥ giai quyét thi cong chirc tu phap - ho tich thuc hién viéc _ghi vao S6 dang ky khai
tr, cAp nhat thong tin ding ky khai tir va luu chinh thire trén Phan mém dang ky, quan 1y
ho tich dién t&r dung chung, in Trich luc khai tir, trinh Chu tich Uy ban nhan dan ky Trich
luc khai tir.

Lanh dao UBND cép x4 ky Trich luc khai tir trong thoi han % ngay 1am viéc.
¢) Tra két qua

Trong thoi han 5 ngay lam viéc sau khi lanh dao UBND cép xa ky Trich luc khai
tu, tai nha riéng hodc tai dia diém t6 chuc dang ky luu dong cong chirc Tu phap — ho tich
huéng dan ngudi yéu cau ding ky khai tir ky vao S6 ding ky khai tir; tién hanh tra két
qua 13 Trich lyc khai tir cho ngudi yéu cau.



10. Thu tuc Pang ky giam ho

10.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay BO phan tiép nhan ho so va
tra két qua nhan du ho so hop I¢.

10.2. So' dd quy trinh gii quyét:

Cac budéc N6i dune cong viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Cong chuc Tu
x ) hap — Ho tich
Huéng dan, tiép nhan ho P t?"ﬁc taiQBtéc Ngay sau
B1 SO cuia ngudi yéu cau Al A A khi tiép
phén tiép nhan A 1A
A <. .14 | nhanho so
ho so va tra két
qua
B2 Thﬁde?inhlz’?l giai q}‘:}'ét ho so Cong chtrcc Tur | 02 ngay lam
ang Ky giam ho phap — ho tich viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 1/2 ngay
UBND cap xa lam viéc
\ 4
Chuyén két qua cho B phan tiép . , .
B4 nhan ho so va tra két qua Colng Chlfc T U 1‘/ 2 ng%y
phép — ho tich lam viéc
Tra ket qua c}ho nguoi B6 phan tiép Ko tink
B5 yeu cau nhan ho so va .. g
Y thot gian
tra két qua

10.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

- Nguoi ¢6 yéu ciu ding ky giam ho truc tlep thue hién hodc uy quyén cho nguoi
khac thyc hién nop hd so truc tiép tai Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND

cip xd hoic nop hd

SO truc

tuyén trén Cong dich vy cong qubc gia




(https://dichvucong.gov.vn) hoac Cong dich vu cong cap tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).

- Cong chuc Tu phap — HO tich truc tai B phan tiép nhan hd so va tra két qua
thue hién kiém tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi huong dan nguoi yéu
cau nop phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hé so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua day du thi Bo phéan Tiép nhan hd so va tra két
qua lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Truong hop nguoi co yéu
cau dang ky giam ho khong b6 sung, hoan thién dugc hod so thi bao cao Truong bd phan
tiép nhan ho so va tra két qua c6 théng bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ‘ké tir khi nhan dugc h6 so,
UBND xd c6 van ban tra loi trong do néu r6 tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi
han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhan ho so, cong chuc tur
phép - hd tich thuc hi¢n viéc ghi vao So dang ky giam hg, cap nhat thong tin dang ky
giam ho va luu chinh thirc trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung;
in Trich luc dang ky gidm hg, trinh Lanh dao UBND ky.

Lanh dao UBND cép x4 ky Trich luc dang ky giam ho trong thoi han %4 ngay.

Trong thoi han %4 ngay lam viéc ké tir khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc
dang ky giam h¢, cong churc tu phap — ho tich nhap chuyén két qua cho B phan ti€p
nhén ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Nguoi co yéu cau ding ky giam ho kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky giam ho,

trong S6 dang ky dang ky giam ho, ky tén vao S6 ding ky giam ho. Bo phén tiép nhan ho so
va tra két qua tra két qua 1a Trich luc diang ky giam ho cho ngudi yéu cau.



11. Thi tuc Ping ky cham dit giam hd

11.1. Thoi han giéi quyét: 02 ngay lam vigc ké tir ngdy B9 phan tiép nhan ho so
va tra két qua nhan da ho so hop 1¢€.

11.2. So' dd quy trinh gii quyét:

Cac buéc No6i dune cone viec Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
Tu phap — HO
Huéng din, tiép nhan hd fich truc tai | T 82Y $au
B1 - A A Y khi ti€p
sO cua nguoi yéu cau B0 phan tiep A A
LA . | nhan ho so
nhan hp SO va
trd két qua
Tham dinh va giai quyét hd so Cong chie | o, ~ 1am
B2 dang k§ chim dirt giamho | *| Twphap—ho [~ "=
tich :
) 4
B3 Ky duyét ho so Lanh dao %2 ngay lam
UBND cap xa viée
v
Chuyén két qua cho Bo phan tiép Cong chuce v, nedy 13
B4 nhan hd so va tra két qua Tu phap —ho | /2184y am
: viée
tich :
v
Tra két qua cho nguoi yéu B@: phg}n tiép‘ Khéng tinh
B5 cau nhan hp SO va thoi wian
tra két qua &

11.3. Dién gii so’ do:
a) Tiép nhan ho so

- Ngudi ¢6 yéu cau dang ky chdm dut giam ho tryc tiép thuc hién hodc uy quyén
cho ngudi khac thue hién nop hd so truc tiép tai B phan tlep nhan hd so va tra ket qua
cia UBND cip xd hodc nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia
(https://dichvucong.gov.vn) hoac Cong dich vu cong cap tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).



- Cong chuc Tu phap — Ho tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
thyc hién kiém tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi hudng dan nguol yéu
cau nodp phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua diy du thi Bo phén Tiép nhén hd so va tra két
qua lap phiéu huong dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu
cau dang ky cham dut giam ho khong bd sung, hoan thién dugc hd so thi bao cao Truong
bo phan tiép nhan hd so va tra két qua co théng bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li¢u, ndi dung can sua doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Néu ho so hop 1é, trong thoi han 01 ngay lam viéc sau khi nhan hd so, céng chirc
tu phéap - ho tich thuc hién viéc ghi vao S6 dang ky chidm dut giam ho, cap nhat thong tin
dang ky chdm dut giam ho va luu chinh thtc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich
dién tir dung chung; in Trich luc dang ky cham dut giam ho, trinh Lanh dao UBND ky
Trich luc dang ky cham dut giam ho.

Lanh dao UBND cap x4 ky Trich luc ding ky chdm dit giam ho trong thoi han %
ngay lam viéc.

Trong thoi han ’2 ngay lam viée ké tir khi 1anh dao UBND cap xa ky Trich luc

dang ky cham dut giam hg, cong chirc tu phap — ho tich chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

~ Nguoi di dang ky cbém dat gidm ho kiém tra thong tin trén Trich luc dang ky
cham dut giam ho, trong S6 dang ky dang ky cham dut giam hg, ky tén vao So6 dang ky
cham duat gidm ho.
B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra Trich lyc dang ky cham dit giam ho cho
nguoi yéu cau.



12. Thi tuc Thay ddi, cai chinh, bo sung théng tin ho tich

12.1. Thoi han giai quyét:

03 ngay lam vi¢c déi v6i yéu cau thay doi, cai chinh

ho tich; trudong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 06 ngdy lam viéc. -
Ngay trong ngdy lam viéc ddi véi yéu cau bo sung thong tin ho tich, truong hop nhén ho
so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép

theo.

12.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Cong chuce
Hudng dan, tiép nhan ho Tu phap —HO | oay sau khi
Bl so' clia ngudi yéu cau | tichtructai | &p nhan ho
B phan tiép :
A A \ SO
nhan ho so va
tra két qua
02 ngay lam
viée doi voi
viéc thay doi,
A , cai chinh
, L Cong chuc Truone h
B2 Tham dinh va giai quyéthdso |, | Ty phap—ho | CLuone hop
: " | xac minh: 05
tich N
ngay lam
viée) 01 gio
doi viéc bo
sung ho tich
/2 ngay lam
. viéc doi voi
Ky duyét ho so ‘A A
B3 o - Lanhao | R
UBND CAp XA | v axe e
gio doi voi
viéc bd sung
ho tich
/2 ngay lam
b 1 h ha viéc doi VQ’i
C uyfln }elt qua cho BIS phan ticp Cong chuc | viéc thay doi,
B4 nhan ho so va tra két qua —> Tu phap —ho | cai chi,nh, 1,
tich gio doi voi
viéc bd sung
ho tich
BS Tra két qua ngudi yéu cu i%flﬁ%nsg?é th?r,lg 'tinh
thoi gian

tra két qua




12.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhin ho so

- Nguoi co yéu cau dang ky thay d6i, cai chinh, b6 sung ho tich truc tiép thuc hién
hodc uy quyén cho nguoi khac thyc hién nop hd so truc tlep tai B6 phén tiép nhan hd 80
va tra két qua ctia UBND cap x3 hodc ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong quéc
gia  (https://dichvucong.gov.vn) hoic Coéng dich vu coéng cdp tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).

- Cong chuire Tu phap — Ho tich truc tai B phan tiép nhan hod so va tra két qua
thyc hién kiém tra thanh phan s6 luong hd so. Neu da day du thi hudng dan nguol yéu
cau nodp phi theo quy dinh (neu c0); tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho
ngudi yéu cau (néu c0). Néu hd so chua day du thi Bo phén Tiép nhdn hd so va tra két
qua lap phleu hudng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu
cau khong bd sung, hoan thién dugc hd s0 thi bao cao Truong bo phan tiép nhan ho so va
tra két qua c6 thong bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li¢u, ndi dung can sua doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Néu hd so ho‘p 1€, trong‘thc‘fi han 02 ngay lam viéc sau khi nhef}n hd so, cong chuc
Tu phap — h¢ tich tham dinh ho so doi vai truong hop dang ky thay doi, cai chinh hd tich,
01 gid doi voi truong hop bo sung h tich.

Truong hop can xac minh ho so ding ky thay doi, cai chinh, bd sung ho tich thi
thot han tién hanh xadc minh khong qua 03 ngay lam viéc.

Néu thiy viéc thay doi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich 1a c6 co s&, phu hop
v6i quy dinh cua phap luat dan sy va phap luat c6 lién quan, hd so ddy du, hop 1¢, dung
quy dinh, thi cong chirc tu phap - ho tich thuc hién viée ghi vao S6 diang ky thay doi, cai
chinh, bd sung thong tin h¢ tich, xac dinh lai dan tdc, cap nhat thong tin dang ky thay d6i,
ci chinh, b6 sung thong tin ho tich va luu chinh thire trén Phin mém dang ky, quan 1y ho
tich dién t&r dung chung; in Trich luc thay ddi/cai chinh/bd sung thong tin hd tich tuong
ung, trinh Lanh dao UBND ky.

Lanh dao UBND cép x4 ky Trich luc dang ky thay déi, cai chinh, bo sung ho tich
trong thoi gian 2 ngay lam viéc truong hop dang ky thay doi, cai chinh ho tich, 1/2 gio
doi véi truong hop bo sung hd tich.

Truong hop thay d6i, cai chinh, bo sung théng tin ho tich lién quan dén Giéy khai
sinh, Gidy chimg nhan két hon thi cong chuc tu phap - ho tich ghi n6i dung thay d6i, cai
chinh ho tich vao Gidy khai sinh, Gidy ching nhan két hon; bo sung thong tin ho tich vao
muc trong tng va dong dau vao ndi dung bo sung.

Trong thoi han % ngay lam viéc 1am viéc trudng hop dang ky thay doi, cai chinh
ho tich, 1/2 gio d6i voi truong hop bd sung h¢ tich ké tir khi 1anh dao UBND cap xi ky
Trich lyc dang ky thay doi, cai chinh, bd sung ho tich, cong chirc tu phap — ho tich
chuyén két qua dén B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua.



¢) Tra két qua

Nguoi ¢6 yéu cau dang ky thay ddi, cai chinh, bd sung thong tin ho tich kiém tra
thong tin trén Trich luc thay doi/cai chinh/b6 sung thong tin ho tich, trong S6 dang ky
thay doi, cai chinh, b6 sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan toc, ky tén vao S6 dang ky
thay d61, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, x4c dinh lai dan toc.

B phan ti€p nhan ho so va tra két qua tra két qua cho nguoi yéu cau.



13. Thi tuc Céip Gidy x4c nhn tinh trang hén nhin

13.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay Bo phan tiép nhan hod S0
va tra két qua nhan da ho so hop 1€, truong hop phai xac minh thi tho1 han gidi quyét
khong qua 23 ngay.

13.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

tra két qua

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chtic
Hu’('mg dan, t‘iép Elhé{} hd Tl_f phap — H@ Ngay sau
B1 so clia nguoi yéu cau >| tich tryc tai khi tiép
B0 phan tiép A LA
LA . | nhan ho so
nhan hp SO va
tra két qua
v 02 ngay
. : . lam viéc
T}lém dinh, xac minh ho so cap Cong chuc (Tm‘ori
B2 Giay x4c nhan tinh trang hon nhan Tu phap —ho , &
— tich hop x4ac
’ minh: 22
ngay)
B3 Ky duyét ho so | Lanhdao | 1/2ngay
UBND cap xa | lam viéc
A\ 4
h ké ho B6 pha Cong chuc \
B4 C uy;n lelt qua cho 12) phan tlep | Tuphdp - ho 1/2 ngay
nhan ho so va tra két qua ' - lam viée
tich
Tra két qua cho ngudi Bo phén tiép A
BS yéu cau ”| nhan ho so va Kh(3pg tinh
thot gian

13.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

- Nguoi c6 yéu cau cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan tryc tiép thuc hién hoic
uy quyén cho nguoi khac thyc hién nop hé so truc tiép tai BO phan mot ctira cua UBND
cap x4 hodc giri ho so qua hé théng buu chinh hodc ndp ho so truc tuyén trén Cong dich




vu cong qudc gia (https:/dichvucong.gov.vn) hoic Cdng dich vu cong cdp tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).

- Cong chuc Tu phap — HO tich truc tai B phan tiép nhan hd so va tra két qua
thue hién kiém tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi huong dan nguoi yéu
cau nop phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, , gl gidy hen/ma hé so cho
nguoi yéu cau (neu ¢6). Néu ho so chwa day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
lap phleu huéng dan hoan thién hd so cho nguoi yéu cau. Truong hop ngudi c6 yéu cau
cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan khéng bo sung, hoan thién duoc hd so thi bao cao
Truéng bd phan tiép nhan ho so va tra két qua cd thong bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viée ké tir khi nhan duoc hd so,
UBND x3 c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra d6i, bd sung va thoi
han stra d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 02 ngay l1am viée sau khi nhan ho so, cong chirc
Tu phap — ho tich c@p nhat thong tin xac nhén tinh trang hon nhan va luu chinh thire trén
Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tr ding chung; in Gidy x4c nhan tinh trang hon
nhan, trinh Lanh dao UBND ky.

Trudng hop ngudi yéu cau xac nhan tinh trang hon nhan di timg ding ky thuong
tra tai nhiéu noi khac nhau va khong chimg minh dugc tinh trang hon nhén cta minh thi
cong chirc Tu phap - h¢ tich bao cao Chu tich UBND cAp x3 c6 vin ban dé nghi UBND
cap xd noi nguoi do da tung dang ky thuong tra tién hanh kiém tra, xc minh Ve tinh
trang hon nhan cua nguoi do. Néu két qua kiém tra, xac minh cho thdy ngudi yéu cau c6
du diéu kién, viéc cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan la phu hop quy dinh phap luét
hodc sau thoi han 20 ngay ké tir ngay gui van ban yéu cau x4c minh ma khong nhan duoc
van ban tra 161 thi cho phep nguoi yéu cau cap Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan ¢ vin
ban cam doan vé tinh trang hon nhan cua minh, cong chirc tu phap - ho tich trinh Chu
tich Uy ban nhan dan ky cép 01 ban Gidy xac nhan tinh trang hon nhan dé sir dung vao
muc dich két hon cho ngudi yéu cau.

Lanh dao UBND cap x4 ky Gidy xac nhan tinh trang hon nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

Trong thoi han ' ngay 1am viéc ké tir khi lanh UBND C:Qip xa dao ky Gidy xac
nhén tinh trang hon nhéan, cong chitc Tu phap — ho tich chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua 1a Gidy xac nhan tinh trang hon
nhan cho nguoi yéu cau.



14. Thu tuc Dang Ky lai khai sinh

14.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy Bo phan tiép nhan ho so
va tra két qua nhan du ho so hop 1€. Truong hgp phai cd van ban xac minh thi thot han

giai quyét khong qua 25 ngay.
14.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Cong chuc
Hudng dén, tiép nhan ho Tu phap —HO | gay sau khi
B1 SO’ cua nguoi yéu cau tich truc tai tiép nhan hd
B¢ phan tiép o
nhan h,f) SO va
v tra két qua
X a < .- £, 1A 04 ngay lam
Tham dinh va giai quyét ho so . , .
dane kv lai khai sinh Cong chtrc viéc
ang ky lai khai sin A . .
B2 Tu phap —ho | (Truong hop
tich xac minh: 24
ngay)
) 4
, Ar LA Lanh dao L1
B3 Ky duyét ho so UBND cép Va ngay lam
<G viéc
\
v
Chuyén két qua cho B phan tiép Cong chirc ) .
B4 nhan ho so va tra két qua Tu phép — ho 7 ng?lAy am
tich viee
v
ek B¢ phan tiép ane i
B5 Tra ket qud nguoi yéu nhan h f) S0 v Kéllgrilg it;llh
cau tra két qua &

14.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhin ho so

- Nguoi co yéu cau dang ky lai khai sinh tryc tiép thyc hién hoic uy quyén cho

nguoi khac thyc hién nop hd so truc tiép tai Bo phan mot cura cua UBND cép xa hogc guri
ho so qua hé théng buu chinh hodc ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia
(https://dichvucong.gov.vn) hoac Cong dich vu cong cap tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).



- Cﬁng chirc Tu phép — HC) tich tryc tai B phan ‘tié'p nhén ho so va tra két qua
thyc hién kiém tra thanh phén, s6 luong ho6 so. Néu da day du thi huéng dan nguoi yéu
cau nop phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, , gui gidy hen/ma hd so cho
nguoi yéu cau (neu ¢6). Néu ho so chwa day du thi Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau. Truong hop ngudi co yéu cau
dang ky lai khai sinh khong bd sung, hoan thién duoc ho so thi bao cao Truong bo phan
ti€ép nhan ho so va tra két qua co thong bao tir choi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li¢u, ndi dung can sua doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong 04 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so, cong chirc Tu phap
— ho tich viéc ghi vao Sb dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky lai khai sinh va
lwu chinh thie trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung; in Gidy khai
sinh, trinh Lanh dao UBND ky.

Truong hop can xac minh, kiém tra vé viéc luu gitt s6 ho tich tai dia phuong da
dang ky khai sinh trudc ddy thi co quan ding ky giri van ban dé nghi kiém tra, xac minh
vé viée luu gilr s6 ho tich. Sau khi nhan duoc két qua xac minh vé viéc khong con luu gitr
dugce b ho tich tai noi da déng ky khai sinh hodc sau thoi han 20 ngay ké tir ngay gui vin
ban yéu cau xac minh ma khong nhin duoc van ban tra 101, néu thay viéc dang ky lai khai
sinh chinh xac, dung quy dinh phap luat, cong chirc tu phap - ho tich viéc ghi vao S6
dang ky khai sinh, c@p nhét thong tin dang ky lai khai sinh va luu chinh thirc trén Phan
mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir ding chung; in Gidy khai sinh, trinh Lanh dao
UBND ky.

Lanh dao UBND cép x4 ky Gidy khai sinh trong thoi han ' ngay lam viéc.

Trong thoi han Y ngay lam viée ké tir khi lanh dao UBND cdp xa ky Gidy khai
sinh, cong chitc Tu phap — ho tich chuyén két qua cho B phan ti€p nhan ho so va tra két
qua.

¢) Tra két qua

Nguoi co yéu cau dang ky lai khai sinh kiém tra thong tin trén Gidy khai sinh,
trong S6 dang ky khai sinh va ky tén vao S6 dang ky khai sinh, nhan Gidy khai sinh .

B0 phan tiép nhén ho so va tra két qua trd Giay khai sinh cho nguoi yéu cau.



15. Thii tuc Ping ky khai sinh cho nguoi di cé ho so, gidy to ca nhan

15.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy Bo phan tiép nhan ho so
va tra ket qua nhan du ho so hop 1¢. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han
gidi quyet khong qua 25 ngay.

15.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cic bude Noi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht‘)l;llrc
thuc hién : g cong Vit thue hién stan tht
hién
Cong churc
Hudng dan, tiép nhan ho Tu phap —HO | Ngay sau
Bl S0 clia ngudi yéu cau > tichtryctai | khitiép
B6 phan tieép | nhéan ho
nhan hlc”) SO va Ny
tra két qua
04 ngay
Tham divnh Vé’ giai guyét hd so Cong chirc lam \‘/iéc
B2 dang ky khai sinh Tu phap — ho (Truong
> ) " | hop xéac
tich ;
minh: 24
ngay)
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 1/2 ngay
UBND cap xa | lam viéc
B4 Chuyén két qua cho Bo phan tiép TC&Lg, Chﬁ’ﬁA 1/2 ngay
nhan hd so va tra két qua e pt.alfl_ © | 1am viéc
1C ’
;
Tra két qua cho ngudi B¢ phan tiep Khéng.
B5 Ay oA nhan ho so va | tinh thoi
yéu cau e :
tra két qua gian

15.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhén ho so

- Nguoi co yéu cau ding ky khai sinh tryc tiép thyc hién hodc 1 uy quyén cho nguoi
khac thyc hién nop ho so tryc tiép tai B6 phan mot ctra cia UBND cép xa hodc guri. hé so
qua hé théng buu chinh hodc ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia
(https://dichvucong.gov.vn) hodc Cong dich vu cong cap tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).



- Cong chuc Tu phap — Ho tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
thyc hién kiém tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi hudng dan nguol yéu
cau nop phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, , gui gidy hen/ma hd so cho
nguoi yéu cau (neu ¢6). Néu ho so chwa day du thi Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu cau
dang ky khai sinh khong bo sung, hoan thién duoc hd so thi bao cao Trudng bd phan tiép
nhan hd so va tra két qua co thong bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li¢u, ndi dung can sua doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong 04 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so, cong chire tu phap -
ho tich thuc hién viée ghi vao S6 ding ky khai sinh, cip nhat thong tin dang ky khai sinh
va luu chinh thirc trén Phin mém dang ky, quan ly hd tich di¢n tir dung chung; tich in
Giéy khai sinh, trinh Lanh dao UBND ky.

Truong hop can xac minh, kiém tra viéc dang ky khai sinh va luu gitr s6 ho tich tai
UBND cép xa noi cu tra trudc day cua nguoi yéu cau dang ky khai sinh thi co quan dang
ky gui vin ban dé nghi kiém tra, xac minh vé viéc dang ky khai sinh va luu giit s6 ho
tich. Sau khi nhéan dugc két qua xac minh hoic sau thoi han 20 ngay ké tir ngdy gti vin
ban yéu cau xac minh ma khéng nhan duoc van ban tra 101, néu thdy hd so dang ky khai
sinh 1a dy du, chinh x4c, ding quy dinh phap luat, cong chirc tu phap - ho tich thyc hién
viéc ghi vao S6 dang ky khai sinh, cap nhat thong tin dang ky khai sinh va luu chinh thic
trén Phan mém dang ky, quan ly ho tich dién tr dung chung; tich in Giéy khai sinh, trinh
Lanh dao UBND ky.

Lanh dao UBND cép x4 ky Gidy khai sinh trong thoi han ' ngay lam viéc.

Trong thdi han % ngay 1am viéc ké tir khi lanh dao UBND cap xa ky Gidy khai
sinh, cong chirc tu phap — ho tich chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua.

¢) Tra két qua

7 Nguoi ¢ yéu cau dang ky khai sinh kiém tra thong tin trén Gidy khai sinh, trong
S6 dang ky khai sinh va ky tén vao S6 dang ky khai sinh, nhan Giay khai sinh

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a Gidy khai sinh cho ngudi yéu



16. Thi tuc Ping ky lai két hon
16.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy Bo phan tiép nhan ho so
va tra ket qua nhan du ho so hop 1¢. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han
gidi quyet khong qua 25 ngay.

16.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chirc Tu
Huéng dan, tiép nhan ho phdp — Ho tich | o o o khi
s0 clia ngudi yéu cau > truc tai BO y SR
B1 PO A tiép nhan ho
phén tiép nhén o
ho so va tra két
qua
- - v - 04 ngay lam
Tham dinh ho so dang ky lai két A , viéc (Truong
ho ——»| Cong chtic Tu ,
B2 o hap —ho tich |  D9P X4
phap—TeH minh: 24
L ngay)
B3 Ky duyét ho so  Lanh dao 1/2 ngay lam
UBND cap xa viéc
B4 Chuyén két qua cho B phan tiép Céng chirc Tu | 1/2 ngay lam
nhan hd so va tra két qua — > phép — ho tich viéc
Cong chuc Tu
Tra két uné c}ho ngudi Pllép tryc .t?i Khéng tinh
B5 y€u cau BQ phan tlep e .
A 1A \ thoi gian
nhan hp SO va
tra két qua

16.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhin ho so

- Nguoi c6 yéu cau ding ky lai két hon nop hd so truc tiép tai B6 phan mot cura
cia UBND cip xd hodc nép hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia

(https://dichvucong.gov.vn)

hoac

(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).

Cong dich

vu cong

cap tinh




- Cong chuc Tu phap — Ho tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
thyc hién kiém tra thanh phén s6 luong hd so. Néu da déy du thi hudng dan nguol yéu
cau nop phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, , gui gidy hen/ma hd so cho
nguoi yéu cau (neu ¢6). Néu ho so chwa day du thi Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu huong dan hoan thién ho so cho nguoi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu cau
dang lai két hon khong bo sung, hoan thién dugc ho so thi bao céo Trudng b phan tlep
nhan hd so va tra két qua co thong bao tir chdi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li¢u, ndi dung can sua doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong 04 ngay lam viéc ké tir khi nhan hé so, cong chirc tu phap -
ho tich thuc hién viéc ghi vao So ding ky két hon, cap nhat thong tin ding ky lai két hon
va luu chinh thie trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tor dung chung; in Gidy
ching nhéan két hon, trinh Lanh dao UBND ky.

Truong hop can kiém tra, xdc minh vé viéc luu giit s6 ho tich tai dja phuong da
dang ky két hon trude day thi co quan dang ky guri van ban de nghi kiém tra, xac minh vé
viéc luu git s6 ho tich. Sau khi nhan duge két qua xac minh vé viée khong con luu gitr
dugc SH hp tich tai noi da dang ky két hon hodc sau thoi han 20 ngay lge tur qgay guri van
ban yéu cau xac minh ma khong nhén dugc van ban tra 161, néu thay ho so day du, chinh
xac, dung quy dinh phép luat thi thuc hi¢n viéc ghi vao S6 dang ky két hon, cap nhat
thong tin dang ky lai két hon va luu chinh thire trén Phan mém dang ky, quan 1y hé tich
dién tr dung chung; in Gidy ching nhan két hon, trinh Lanh dao UBND ky.

Lanh dao UBND cap xi ky Gidy chimg nhan két hon trong thoi han % ngay lam
viéc.

Trong thoi han 2 ngay lam viéc ké tir khi 1anh dao UBND cap xa ky Gidy chung
nhan két hén, céng chirc Tu phap — ho tich chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan hd so
va tra két qua

¢) Tra két qua

~ Ngudi co yéu ,ce‘iu dang ky lai két hon (hai bén nam, nit phai c6 mat, Xuét trinh
gidy to tuy than d€ doi chiéu) kiém tra thong tin trén Gidy ching nhén ket hon, trong So
dang ky két hon, va ky tén vao S6 dang ky két hon, ky tén vao Gidy chung nhan két hon.

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua tra cho nguoi yéu cau (mdi bén nam, nir
nhan 01 ban chinh Gidy chirng nhan két hon)



17. Thu tuc Dang ky lai khai tir

17.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam vigc ké tir ngdy B9 phan tiép nhan ho so
va tra két qua nhan da ho so hop 1¢. Truong hgp can phai xac minh thi thoi han gidi quyét
khong qua 10 ngay lam viéc.

17.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thdi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
Huéng dan, tiép nhan ho Tu phap —HO | gay sau khi
S0 clia ngudi yéu cau © tich tryc tai SN
B1 guoty % tiép nhan ho
B0 phan tiép :
A X \ SO
nhan hp SO va
tra két qua
A X .. 04 ngay lam
Tham dinh ho so dang ky lai khai viée
o »  Cong chuc (Trur one h
B2 Tu phap — ho ,ruong hop
) xac minh: 09
tich N
ngay lam
viéc)
) 4
B3 Ky duyét hd so  Lénh dao 72 ngay lam
UBND cap xa viéc
|
v
Chuyén két qua cho Bo phan tiép Cong chuc . N
, A 1
B4 nhan hd so va tra két qua Tu phap — ho & ngay fam
) viéc
tich .
ik N B¢ phan tiép
BS Tra ket qua C;ho nguot ' nhdn ho sova | Trong ngay
yeu cau tra két qua

17.3. Dién gii so’ do:
a) Tiép nhéan ho so

- Ngudi ¢6 yéu cau dang ky lai khai tu tryc tiép thuc hién hoic uy quyén cho
nguoi khac thyc hién nop hd so truc tiép tai Bo phan mot cura cua UBND cép xa hodc guri
ho so qua hé théng buu chinh hodc ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia
(https://dichvucong.gov.vn) hodc Cong dich vu cong cap tinh
(https://dichvucong.haiduong.gov.vn).



- Cﬁng chirc Tu phép — HC) tich tryc tai B phan ‘tié'p nhén ho so va tra két qua
thyc hién kiém tra thanh phén, s6 luong ho6 so. Néu da day du thi huéng dan nguoi yéu
cau nop phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, , gui gidy hen/ma hd so cho
nguoi yéu cau (neu ¢6). Néu ho so chwa day du thi Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau. Truong hop ngudi co yéu cau
dang ky lai khai tir khong bd sung, hoan thién duoc ho so thi bao cao Truong bo phan
ti€ép nhan ho so va tra két qua co thong bao tir choi giai quyét yéu cau.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li¢u, ndi dung can sua doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thdi han 04 ngay 1am viéc (trudng hop can xac minh hd so
dang ky lai khai tir thi trong thoi han 09 ngay lam viéc) sau khi nhan ho so, cong chirc Tu
phép — ho tich thyuc hién viéc ghi vao S6 dang ky khai tir, cap nhat thong tin dang ky lai
khai tir va Iyu chinh thirc trén Phan mém ding ky, quan 1y ho tich dién tir dung chung; in
Trich luc khai tir, trinh Lanh dao UBND ky.

Lanh dao UBND cép x4 ky Trich luc diang ky khai tir trong thoi han % ngay lam
viéc.

Trong thoi han % ngay lam viéc ké tir khi lanh dao UBND cép x4 ky Trich luc
dang ky khai ttr, cong chirc Tu phap — ho tich chuyén két qua cho Bo phan tiép nhan hd
50 va tra két qua.

¢) Tra két qua

Nguoi ¢co yéu cau dang ky lai khai tur kiém tra thong tin trén Trich luc khai tu,
trong S6 dang ky khai tir va ky tén vao S6 dang ky khai tur.

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra Trich luc ding ky khai tir cho ngudi yéu



18. Thi tuc xac nhan thong tin ho tich

18.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay. Truong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi
han c6 thé kéo dai nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

18.2. So' dd quy trinh gidi quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : § cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
Huong din, tiép nhan hd Tu phap —ho .
> A A tich tryc tai | Ngay sau khi
B1 SO cuia nguoi yéu cau PPN £ .
B phén tiép ti€ép nhan
nhén ho so va
tra két qua
2,5 ngay
2 . N L, 1A Truong h
Tham dinh thd so (Truong hop
B2 am G va glat quyet o s ——» Cong chirc | phai kiém tra,
Tu phap xac minh: 09
ngay lam
viéc)
Y
, A 1A Lanh dao
B3 Ky duyetho so ——| UBNDchp | 1/2ngy
xa
A4
Chuyén két qua dén Bo phan tiép Cong chuc .
B4 nhan h so va tra két qua 7| Phong Tu Ng.aAy sau khi
. ti€ép nhan
phap
Tra két qua cho ngudi yéu B(.Az Phéln tiép‘ Khong tinh
B5 cau ' nhan ho so va Lo
1A thot gian
tra két qua

18.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

- Nguoi c6 yéu cau xac nhan thong tin ho tich truc tlep thuc hién hoac uy quyen cho
nguoi khac thuc hién nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhan ho so va tra két qua cua
UBND cidp xi hodc giri hd so qua h¢ thong buu chinh hoidc ndp hd so truc tuyén trén
Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn) hoac Cong dich vu cong tinh Hai
Duong (https://dichvucong.haiduong.gov.vn).




- Cong chie Tu phap — ho tich tryc tai B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phan 50 lugng ho 50. Néu da day du thi huéng dan nguol yéu cau nop
phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho ngudi yéu
cau (neu c6). Néu hd so chua diy du thi Bo phan Tiép nhan ho so va tra ket qué 1ap phiéu
hudng dan hoan thién hd so cho ngudi yéu cau. Truong hop nguoi c6 yéu cau dang ky khai
sinh khong bd sung, hoan thién duoc ho so thi bao cao Truong bd phén tiép nhan ho so va
tra két qua c6 thong bao tir chdi giai quyét yéu cu ding ky khai sinh.

b) Tham dinh va giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan ho so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho so
yéu cau xac nhan thong tin hg tich.

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay 1am viée ke tir khi nhan dugc ho so,
UBND cap xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai li€u, ndi dung can sua doi, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién

- Néu ho so hop 18, trong thoi han 2,5 ngay (hodc 9 ngay lam viéc trong truong
hop phai kiém tra, xdc minh) ké tir khi tiép nhan ho so, cong chic Tu phap — Ho tich thuc
hién:

+ Dbi véi yéu cAu x4c nhan thong tin hd tich ctia ¢4 nhan, néu théy thong tin hd
tich ctia c4 nhan khong co su thay doi thi bao cio Lanh dao UBND cép xa khong cap Vian
ban x4c nhan thong tin ho tich ma hudng dan nguoi yéu cau lam thi tuc cap ban sao Gidy
khai sinh hodc ban sao trich luc h¢ tich twong tng, trir truong hop co quan, t6 chuc co
thAm quyén dé nghi cip vin ban xac nhan dé giai quyét vu viéc lién quan dén ca nhén.

+ Néu thay ho so da}y dua, hop 1€, dang quy dinh, thong tin trong Co s& dir liu ho
tich dién tr va thong tin dé nghg xac nhan la dang thi in Van ban xac nhan thong tin ho
tich, bao cdo Lanh dao UBND cap xa ky duyét.

+ Truong hop can xac minh, ma két qua xac minh khong co thong tin hodc thong
tin khong thong nhat véi gidy to nguoi yéu cau cung cap thi in Van ban tu chéi cap Van
ban x&c nhan thong tin hd tich bao cao Lanh dao UBND cap xa ky duyét.

Trong thoi han %2 ngay, tu khi nhan dugc bao cao cua cong chirc duge giao thAm
dinh ho so, 1anh dao UBND cap xa kiém tra, ky duyét ho so.

~ Ngay sau khi lanh dao UBND cép xd ky duyét hé so, cong chirc Tu phap — Ho tich
chuyén két qua cho B phan ti€ép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B0 phén tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua cho nguoi yéu cau.



Phu luc III

DANH MUC QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH.
TRONG LINH VUC HQ TICH THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA

SO TU PHAP BI BAI BO

(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngay thang 12 nam 2022

cia Chu tich UBND tinh Hai Duong)

STT TEN QUY TRINH GHI CHU
I | QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH
1. Cép ban sao Trich luc ho tich

II | QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
1. Cép ban sao Trich luc ho tich
2. | Pang ky khai sinh c6 yéu td nudc ngoai
3. | Pang ky két hon c6 yéu t6 nude ngoai
4. | Pang ky khai tir c6 yéu t6 nudc ngoai
5. | Pang ky nhan cha, me, con ¢ yéu té nudc ngoai
6 biang ky khai sinh két hop diang ky nhan cha, me, con c6 yéu
" | to nude ngoai
7. | Pang ky gidam ho co yéu td nudc ngoai
8. | bang ky chim dit giam ho ¢ yéu td nudc ngoai
g | Thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan
" | tdc
10 Ghi vao sb h(} tich viée két h(”)r} cua cg”)ng dan Viét Nam da
" | dugce gidi quyét tai co quan c6 tham quyén cia nudc ngoai
Ghi vao s ho tich viée ly hon, huy viée két hon cua cong dan
11. | Viét Nam da duoc giai quyét tai co quan c6 thdm quyén cua
nudc ngoai
Ghi vao s6 ho tich viéc ho tich khac cua cong dén Viét Nam da
12 dugc giai quyet tai co quan co thAm quyén cua nudc ngoai

(khai sinh; giam ho; nhan cha, me, con; x4c dinh cha, me, con;
nuoi con nuoi; khai tir; thay doi ho tich)




STT

TEN QUY TRINH

GHI CHU

13.

Dang ky lai khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai

bang ky khai sinh ¢6 yéu t6 nudc ngoai cho nguoi da co ho so,

14 gidy to cd nhan
15. | Dang ky lai két hon c6 yéu td nudce ngoai
16. | Dang ky lai khai tir c6 yéu td nudc ngoai
III | QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP XA
1. | Cip ban sao Trich luc ho tich
2. | bang ky khai sinh
3. | Pang ky két hon
4. | Dbang ky nhan cha, me, con
5. | bang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con
6. | bang ky khai tir
7. | Pang ky khai sinh luu dong
8. | Pang ky két hon luu dong
9. | Pang ky khai tur luu dong
10. | Bang ky gidm ho
11. | Bang ky cham dirt giam ho
12. | Thay d6i, cai chinh, bd sung thong tin ho tich
13. | Cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan
14. | Bang ky lai khai sinh
15. | Dang ky khai sinh cho nguoi di c6 hd so, gidy to ca nhan
16. | Bang ky lai két hon
17. | Bang ky lai khai tir
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