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QUY TRINH
NOI BQ, LIEN THONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
PUQC SUA POI, BO SUNG LINH VUC HQ TICH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP, UY BAN NHAN DAN CAP XA
TREN DIA BAN TINH CA MAU
(Kém theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay 16/2025
cia Chu tich Uy ban nhan dan tinh Ca Mau)

|. THU TUC HANH CHINH DUNG CHUNG
1. Cap ban sao Trich luc hd tich (MSHS: 2.000633)

a) Thoi gian giai quyét: Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho
so; truong hgp nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngdy lam viéc tiép theo.

b) Quy trinh giai quyét:

Budc 1: Chuy@n vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap tinh,
cap x& huong dan, tiép nhan ho so truc tiép hoac truc tuyén trén Cong Dich vu
cdng quoc gia; kiém tra cac thanh phan ho so, nhp cac truong thong tin co ban ve
hd so vao Heé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh, s6 hda ho so, xuét
phleu hen cho t6 chuc, ca nhan, chuyén ho O vé So Tu phap (Phong Hanh chinh
va Bé tro tir phdp) hoac Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén moén) dé xu Iy ho
so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyeén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh hd so (ching thic ho so néu hé sor cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qud xi ly) chuyén lanh dao Phong
Hanh chinh va B tro tu phap thuéc S& Tu phap hoidc Lanh dao Phong chuyén mén
thuoc UBND cap x4, trinh Lanh So Tu phap hoic Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa
ky phé duyét két qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh: 0,5 ngay lam viéc.

- Buéc 3: Vin thu ghi 56, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
Ien h¢ thong, chuyén ho so vé Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng cap tinh,
cap xa :[huc hién luu triv ho so thu tuc hanh chinh di¢n tu, so hdéa ho 80, tra ket
qua (dong thoi cap ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh dién ti) cho to chuc,
ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

2. Xac nhan thong tin hd tich (Ma sé6 TTHC: 2.002516.H12)

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: Trong thoi han 02 ngay lam viéc (cat giam 01/03 ngay lam
Viéc, ty 1é 33%) doi vai truong hop khéng kiém tra, xac minh.

- Truong hop 2: Trong thoi han 08 ngay lam viéc (cat giam 02/10 ngay lam
Viéc, ty 1€ 20%). Truong hop phai kiém tra, xac minh.

b) Quy trinh gidi quyét:



Budc 1: Chuyen vién truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap tinh,
cap xa huéng dan, tiép nhan ho so truc tlep hoac truc tuyén trén Cong Dich vu
cong qudc gia; kiém tra cac thanh phan ho s0, nhdp céc truong thong tin co ban Ve
hd so vao Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh, s6 hda ho so, xuat
phleu hen cho t6 chuc, c& nhan, chuyén hd $0 vé S& Tu phap (Phong Hanh chinh
va Bé tro tir phdp) hodc Uy ban nhan dan cip x& (Phong chuyén mén) dé xu Iy hd
so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan hd so, kiém tra,
tham dinh hé so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1y) chuyén lanh dao Phong
Hanh chinh va B tro tu phap thudc Sé Tu phap hoic Lanh dao Phong chuyén mén
thuoc UBND cap x4, trinh L&nh S¢ Tu phap hoic Lanh dao Uy ban nhan dan cap
x& ky phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh trudong hop 1:
1.5 ngay lam viéc, truong hop 2: 7,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé théng, chuyén ho so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap tinh,
cap x& thuc hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tt, sé hda ho so, tra két
qua (dong thoi cap két qua giai quyét thi tuc hanh chink dién tir) cho to chuc,
ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

Il. THU TUC HANH CHINH CAP XA
Nhom 03 thi tuc:

1. Ping ky khai sinh (M& ho so: 1.001193).

2. Piang ky khai sinh c6 yéu té nwéc ngodi (Ma hé so: 2.000528).

3. Pang ky khai tir (Ma ho so: 1.000656).

a) Thoi gian glal quyét: Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd
so; treong hop nhan hd so sau 15 gio ma khéng giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo.

b) Quy trinh gii quyét:

Budgc 1: Chuyén vién truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa
hudng dan, tiép nhan hé so tryc tiép hoic truc tuyén trén Cong Dich vu c¢éng québc
gia; kiém tra cac thanh phan ho so, nhap cac truong théng tin co ban vé ho so vao
Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh, s6 hda ho so, xuat phiéu hen cho
t6 chirc, ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cip xa (Phong chuyén mon) dé
xt ly hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tlep nhan hd so, kiém tra,
tham dinh hd so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cip x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip x& ky phé duyét két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 0,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé thdng, chuyén ho so vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x& thuc
hién luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tw, s6 hoa ho so, tra két qua (dong
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thoi cdp két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho to chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

Nhom 06 thi tuc:

4. Pang ky lai khai sinh (M4 ho so: 1.004884).

5. Pang ky khai sinh cho ngudi di cé ho so, gidy to ca nhan (M4 hé so:
1.004772).

6. Piang ky khai sinh cd yéu té nwée ngoai cho nguwdi di co ho so, gidy tor
ca nhan (M4& hé so: 1.000893).

7. Ping Ky lai két hon (M4 hd so: 1.004746).

8. Pang ky lai khai sinh c6 yéu to nwéc ngoai (Ma ho so: 2.000522).

9. Ding ky lai ket hon co yeu to nwéoc ngoai (Ma ho so: 2.000513).

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: 05 ngay lam viéc

- Trudng hop 2: xac minh thi thoi han giai quyét khdng qua 25 ngay lam viéc.

b) Quy trinh gii quyét:

Budc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap Xa
hudng vde*m, tieép nhan ho so tryc tiep hoac truc tuyen trén Cong Dich vu cong quoc
gia; kiém tra cac thanh phan ho so, nhép cac truong thong tin co ban ve ho so vao
Hé thng thong tin giai quyet thu tyc hanh chinh, $6 héa ho so, xuat phiéu hen cho

t6 chirc, ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mon) dé
xt ly hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh hé so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mén thuoc UBND cép x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip xa ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 4.5 ngay lam viéc,
treong hop 2: 24,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Van thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
Ien h¢ thong, chuyén ho so ve Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc
hién luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tw, s6 hoéa ho so, tra ket qua (dong
thoi cap ket qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién ti) cho t6 chwc, cd nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

Nhom 02 thi tuc

10. Pang ky nhan cha, me, con (M ho se: 1.001022). ‘

11. Pang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con (Méa ho so:
1.000689).

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: 03 ngay lam viéc

- Trudng hop 2: x4 minh thi thoi han giai quyét khéng qua 08 ngay lam viéc.


https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=3014&qdcbid=15231&r_url=tra_cuu_tthc_bg

b) Quy trinh giii quyét:

Budgc 1: Chuyén vién truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cip xa
huéng dan, tiép nhan hé so truc tiép hoic truc tuyén trén Cong Dich vu c¢éng quéc
gia; kiém tra céc thanh phan hd so, nhap cac truong théng tin co ban vé hd so vao
Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh, s6 hda ho so, xuat phiéu hen cho
t6 chuc, ca nhan, chuyén ho so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mén) dé
xt Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan hd so, kiém tra,
tham dinh hé so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mén thuoc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cp xa ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 2,5 ngay lam viéc,
treong hop 2: 7,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé thong, chuyén ho so vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc
hién luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua (dong
thoi cap két qud giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho toé chwic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

Nhom 02 thi tuc

12. Pang ky nhan cha, me, con ¢6 yéu to nwéc ngoai (M ho so': 2.000779).
13. Dang ky khai sinh két hgp dang ky nhén cha, me, con c6 yeu to nuéc
ngoai (Ma ho so: 1.001695).

a) Thoi gian giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc
b) Quy trinh giai quyét:

Bugc 1: Chuy@n vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip xa
hudng dan, tiép nhan hd so tryc tiép hodc truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc
gia; kiém tra cac thanh phan ho so, nhap cac truong théng tin co ban vé hd so vao
Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh, s6 hda ho so, xuat phiéu hen cho
t6 chirc, ca nhan, chuyén ho so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mon) dé
xt ly ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh ho so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cip x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip x& ky phé duyét két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 9.5 ngay lam viéc

- Budc 3: Vin thu ghi s, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
1én hé théng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap x& thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hd so, tra két qua (dong
thoi cdap két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho té chic, c& nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

14. Ping ky két hon (M4 hé so: 1.001695).



a) Thoi gian giai quyét:
- Truong hop 1: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop nhan

hd so sau 15 gio ma khong gidi quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam
viéc tiép theo.

- Truong hop 2: xdc minh diéu kign két hon cua hai bén nam, nix thi thoi han
giai quyet khdng qué 05 ngay lam viéc

b) Quy trinh gidi quyét:

Bugc 1: Chuy@n vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip Xa
hudng dan, tiép nhan hé so tryc tiép hoac truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc
gia; kiém tra cé4c thanh phan hd so, nhap cac truong thong tin co ban vé ho so vao
Heé théng théng tin gial quyet thu tuc hanh chinh, so6 hoa hé so, xuat phiéu hen cho
to chuc, ca nhan, chuyen ho so ve Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mon) de
Xt ly ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh ho so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp thong tin, dinh kem file, két qua xa 1y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cap xa, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky phé duyét ket
qua giai quyet tha tuc hanh chinh theo quy dinh trwong hop 1: 0.5 ngay lam viéc,
treong hop 2: 4,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Van thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyet dinh kém
lén hé théng, chuyen hd so vé Trung tm Phuc vu hanh chinh cong cap x& thuc
hién luu trir hé so thu tuc hanh chinh dién tu, s hoa ho so, tra két qua (dong
thoi cap ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tu) cho t6 chirc, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

Nhom 03 thi tuc

15. ang ky két hdn c6 yéu té nwéc ngoai (Ma ho so: 2.000806).

16. Pang ky lai khai tir (Ma ho so: 1.005461). .

17. Pang ky lai khai tir c6 yeu to nwéc ngoai (Ma ho so: 2.000497).

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: 05 ngay lam viéc

- Trudng hop 2: Xac minh thi thoi han giai quyét khéng qua 10 ngay 1am viéc.

b) Quy trinh giai quyét:

Budgc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap Xa
huéng dan, tlep nhan hé so truc tiép hoac truc tuyén trén Cong Dich vu cdng quéc
gia; kiém tra céc thanh phan hd so, nhap cac truong thong tin co ban vé hd so vao
Hé théng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh, s6 héa hd so, xuat phiéu hen cho

t6 chirc, c& nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mon) dé
xt Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh hé so (ching thuc hé so néu hé so ¢ yéu cau; kiém tra file scan), hoan
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thién ho so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thudéc UBND cip x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip x& ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 4.5 ngay lam viéc,
treong hop 2: 9,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi sb, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé thdng, chuyén hé so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip x4 thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hd so, tra két qua (dong
thoi cdp két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tiF) cho to chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

Nhom 03 thi tuc
18. Ping ky khai tir 6 yéu té nwéc ngoai (M3 ho so: 1.001766).
19. Thay ddi, cai chinh, b sung thdng tin hd tich (Ma hé se: 1.004859).

20. Ghi vao Sé h tich viéc hd tich khac caa cong dan Viét Nam da dwoc
giai quyét tai co quan c6 tham quyén cia nwéc ngodi (khai sinh; gidm hé;
nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay doi h
tich) (M& ho so: 2.000547).

a) Thoi gian giai quyét:
- Truong hop 1: Ngay trong ngay tiép nhan hé so; truong hop nhan

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

- Truong hop 2: Xac minh thoi han giai quyét khéng qua 03 ngay 1am viéc
b) Quy trinh giai quyét:

Budgc 1: Chuyén vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap Xa
hudng dan, tiép nhan hd so tryc tiép hoic truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc
gia; kiém tra céc thanh phan hé so, nhap cac truong théng tin co ban vé hd so vao
Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh, sé hoa hd so, xuat phiéu hen cho
t6 chirc, ca nhan, chuyén ho so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mon) dé
xt ly ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh ho so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoéc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip xa ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 0,5 ngay lam viéc,
truong hop 2: 2,5 ngay lam viéc.

- Buoc 3: Van thu ghi s6, Iuu hd so, scan két qua giai quyet dinh kém
lén hé théng, chuyen hd so vé Trung tm Phuc vu hanh chinh cong cap x& thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hd so, tra két qua (dong
thoi cap két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho té chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

21. Ping ky giam ho (M4 hé so: 1.004837).



a) Thoi gian giai quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viéc
b) Quy trinh gidi quyét:

Budc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap Xa
huéng dan, tlep nhan hé so truc tiép hoac truc tuyén trén Cong Dich vu cdng quéc
gia; kiém tra céc thanh phan hd so, nhap cac trueong thong tin co ban vé hd so vao
Hé théng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh, ) héa hd so, xuat phiéu hen cho
t6 chuc, ca nhan, chuyén ho so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mén) dé
xt ly hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan hd so, kiém tra,
tham dinh ho so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mén thuoc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip xa ky phé duyét két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 2,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Van thu ghi sb, luu hod so, scan két qua giai quyét dinh kém
Ien h¢ thong, chuyén ho so ve Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa thuc
hién luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tw, s6 hoéa ho so, tra ket qua (dong
thoi cap ket qua giai quyeét thu tuc hanh chinh dién tir) cho to chwc, c& nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

Nhom 02 thi tuc

22. Piing ky giam sat viéc giam ho (Ma ho so: 3.000323).

23. Pang ky cham dirt giam sét viéc giam ho (M4 hd so: 3.000322).

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: Trong thoi han 03 ngay lam viéc

- Trudng hop 2: xac minh thai han giai quyét khdng qua 05 ngay lam viéc

b) Quy trinh giai quyét:

Budc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tam Phuc vu h%lnh chinh cong cap Xa
hudng dan, tiep nhan ho so truc tiep hodc truc tuyen trén Cong Dich vu codng quoc
gia; kiém tra cac thanh phan ho so, nhép cac truong thong tin co ban ve ho so vao
Hé thng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh, $6 héa ho so, xuat phiéu hen cho

t6 chirc, ca nhan, chuyén ho so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mon) dé
xt ly ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh hé so (ching thuc hé so néu ho so ¢ yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cip x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip x& ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 2.5 ngay lam viéc,
truong hop 2: 4,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
1én hé théng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x& thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua (dong



thoi cdp két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho to chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

24. Pang ky giam hd c6 yéu té nwéc ngoadi (MA hd so: 1.001669).

a) Thoi gian giai quyét:

- Trong thoi han 05 ngay 1am viée ddi voi viée dang ky gidm ho cir.

- Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ddi vai viée dang ky gidm ho duong nhién
b) Quy trinh gidi quyét:

Bugc 1: Chuy@n vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip Xa
hudng dan, tiép nhan hé so tryc tiép hoac truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc
gia; kiém tra cé4c thanh phan hd so, nhap cac truong thong tin co ban vé ho so vao
Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh, sé hoa hd so, xuat phiéu hen cho
td chirc, ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cip xa (Phong chuyén mon) dé
xt Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh ho so (ching thuc hé so néu ho so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp théng tin, dinh kem file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip xa ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 4.5 ngay lam viéc,
treong hop 2: 2,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé thdng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng cap x& thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hd so, tra két qua (dong
thoi cdp két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tiF) cho to chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

~ 25. Thay doi, cai chinh, b sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan tgc c6

yeéu to nwéc ngoai (Ma ho so: 2.000748)

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: Ngay trong ngay lam viéc, truong hop nhan ,hé so sau 15 gio
ma khong giai quyéet duogc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiep theo

- Truong hop 2: Trong thaoi han 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop 3: xac minh thoi han giai quyét khdng qua 06 ngay lam viéc.

b) Quy trinh giii quyét:

Budc 1: Chuyén vién truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa
huéng dan, tiép nhan hd so truc tiép hoic truc tuyén trén Cong Dich vu cng quéc
gia; kiém tra céc thanh phan hé so, nhap cac truong théng tin co ban vé hd so vao
Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh, sé hda hd so, xuat phiéu hen cho
t6 chirc, c& nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mon) dé
xt Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.
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- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyen moén cap xa tiép nhan hd so, kiém tra,
tham dinh hd so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mdn thuoc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 0,5 ngay lam viéc,
treong hop 2: 2,5 ngay lam viéc, truong hop 3: 5,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi sb, luu hd so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé thdng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh cdng cap x& thuc
hién luu trir hd so thu tuc hanh chinh dién tw, s6 hoa hd so, tra két qua (dong
thoi cdp két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tiF) cho to chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

Nhom 02 thi tuc

~ 26. Ghi vao So hy tich viéc két hon ciia cong dan Vigt Nam dé dwgc giii
quyet tai co quan c6 tham quyen cia nwéc ngoai (Ma ho so: 2.002189).

27. Ghi vao So h tich viéc ly hon, hity vigc két hon ciia cdng dan Viét Nam
da dwoc giai quyet tai co quan c6 tham quyen cia nwéc ngoai (Ma ho so:
2.000554).

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: Trong thaoi han 05 ngay lam viéc

- Trudng hop 2: xac minh thai han giai quyét khdng qua 08 ngay lam viéc
b) Quy trinh giai quyét:

Budgc 1: Chuyén vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap Xa
hudng dan, tiép nhan hd so tryc tiép hoic truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc
gia; kiém tra cé4c thanh phan hd so, nhap cac truong thong tin co ban vé hd so vao
Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh, sé hoa hd so, xuat phiéu hen cho
td chirc, ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cip xa (Phong chuyén mdn) dé
xt ly ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh ho so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp théng tin, dinh kem file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 4.5 ngay lam viéc,
trueong hop 2: 7,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
1én hé théng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap x& thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hd so, tra két qua (dong
thoi cap két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho té chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

Nhom 02 thi tuc:

28. Piang ky cham diit giam ho (M& hd so:1.004845).
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29. Piang ky cham dut giam hd c6 yéu té nwéc ngoai (MA hd so:
2.000756).

a) Thoi gian giai quyét: Thoi han giai quyét 02 ngay lam viéc
b) Quy trinh gidi quyét:

Budc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap Xa
huéng dan, tlep nhan hé so truc tiép hoac truc tuyén trén Cong Dich vu cdng quéc
gia; kiém tra céc thanh phan hd so, nhap cac truong théng tin co ban vé hd so vao
Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh, sé héa hd so, xuat phiéu hen cho
t6 chirc, ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cip xa (Phong chuyén mdn) dé
xt ly hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyen mon cap Xa tiép nhan hd so, kiém tra,
tham dinh hd so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky phé duyét két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 1,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé thong, chuyén ho so vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap x& thuc
hién luu trit ho so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua (dong
thoi cap két qud gidgi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho toé chwic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

Nhom 03 thi tuc:

30. Ping ky khai sinh lru déng (M3 ho so: 1.003583).
31. Ping ky két hon lwu dong (M& hd so: 1.000593).

32. Ping ky khai tir lvu dong (M3 ho so: 1.000419).

a) Thoi gian giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc.
b) Quy trinh giai quyét:

- Budc 1: Tai dia diém dang ky ho tich luu dong vong chiac Phong chuyén
mon thugc UBND cap xa thyc hién huéng dan, tiép nhan ho so tryc tiép, kiém tra
cac thanh phan hd so, nhap cac truong thong tin co ban vé ho so vao Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, s6 hoa ho so, xuat phiéu hen cho to chuc,
ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mén) dé xir Iy ho
so: 01 ngay lam viéc.

- Buéc 2: Chuyén vién Phong chuyén mén cap xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh hd so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp thdng tin, dinh kém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cip x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip x& ky phé duyét két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 3 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
1én hé théng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x& thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua (dong
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thoi cdp két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho to chic, ca nhan
theo quy dinh: 01 ngay lam viéc.

33. Cap Giay xac nhan tinh trang hdn nhan (M4 ho so: 1.004873)

a) Thoi gian giai quyét:

- Truong hop 1: Trong thoi han 03 ngay lam viéc

- Trudng hop 2: xac minh thai han giai quyét khdng qua 23 ngay lam viéc
b) Quy trinh gidi quyét:

Bugc 1: Chuy@n vién truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip Xa
hudng dan, tiép nhan hé so tryc tiép hoac truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc
gia; kiém tra cé4c thanh phan hd so, nhap cac truong thong tin co ban vé ho so vao
Hé thong théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh, sé héa hd so, xuat phiéu hen cho
td chirc, ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cip xa (Phong chuyén mdn) dé
xt Iy hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Bugc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap Xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh ho so (ching thuc hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp théng tin, dinh keém file, két qua xir 1Y) Lanh dao Phong chuyén
mon thuoc UBND cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip xa ky phé duyét két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh truong hop 1: 2.5 ngay lam viéc,
treong hop 2: 22,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
lén hé thdng, chuyén hd so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng cap x& thuc
hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa hd so, tra két qua (dong
thoi cdp két qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tiF) cho to chic, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

Ghi chti: Céc Quy trinh ndi bg, lién thdng giai quyét thi tuc hanh chinh tuong
img da dugc Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé duyét kém theo Quyét dinh so
245/Qb-UBND ngay 18/02/2025 hét hiéu luc khi Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh.

Luwu y: P6i Véi cic Quy trinh lién théng nhw trén don vi ndo nhan ho so
dau vao xudt phiéu hen phdi dam bdo tong thoi gian thuc hién hét cac Quy trinh
(tzr khi nhdn hé so dau vao d@én khi két thic cac quy trinh, tra két qud cho té
chite, cd nhdn) va dé dam bdo viéc tra két qua cho té chizc, ca nhan theo phiéu
hen, co quan, don vi c6 tham quyen gidi quyet thu tuc hanh chinh lién
thong/khdng lién thong chu dong chuyen tra két qud giai quyet thu tuc hanh
chinh vé B phdn Tiép nhdn va Trd két qua triwéc 01 busi. Pong thoi yéu cau
cac co quan, don vi thuc hién ding theo Quy trinh sd héa hé so, két qud giai
quyet thu tuc hanh chinh trong tiep nhdn va gidai quyét thu tuc hanh chinh; cdp
két qua gidi quyét thui tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh./.
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