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qua cho c& nhén/ t6 chitc (ndu duoc
giao) .

Budc 4

Cong chirc tai bd phan TN&TKQ cia UBND cap
Xa

Tra két qua cho c4 nhan/td chirc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

120 gio lam viée

5. Mién nhi¢m tuyén truyén vién phap luat

- Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cdng viée

Pon vi/nguoi thue hién'®

Noi dung cong viéce

Thoi gian thwe
hién

Ra soat, lap danh sich cac cqo.sm

Buée 1 | Cong chire Tu phap — Hd tich
hop cho théi lam tuyén truyén vién
phap luét
Budc2 | Lanh dao UBND cép xa Ky Eﬁ duyét két qua TTHC. 16 gid lam viéc
Budce3 | B phan vin phong Vio s vin ban, dong dauva thu phi, 8 gitr lam viée
1& phi (néu co), chuyén két qua cho
cong chirc chuyén mén hoic tra két
qua cho ¢4 nhan/ t6 chirc (néu dugc
£1a0) .
Budc 4 | Cong chire tai by phan TN&TKQ ctia UBND cap | Tra két qua cho ¢4 nhan/td chirc

xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 gio lam viée

6. Thanh todn thi lao cho hoa giii vién

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du :o so theo quy dinh.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Ab
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio lam viéc

2.

2. Cong nhin T trudng to hoa gii

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhén du hd so theo quy dinh.

- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tr:

Thir tw Don vi/nguoi thue hién

cong viéc

(*)

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Bude 1 | Truong ban Cong tac Mat tran

- Lam vin ban d& nghi cbng nhan tb
trudng to hoa giai

40 gio lam viéc

Budc2 | Lanh dao UBND cép x4

Ky phé duyét két qua TTHC.

32 gid lam viéc

Budée3 | Bo phan vidn phong

Vio sb vin ban, déng diuva thu phi,
l& phi (néu c¢6), chuyén két qua cho
céng chitc chuyén mon hodc tra két
qua cho ca nhan/ t6 chirc (ndu duge
giao) .

-8 gio lam viée

Buge 4 | Cong chire tai bd phan TN&TKQ ciia UBND cap

xa

Tra két qua cho c4 nhan/td chirc

Hw:m thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc

3. Cong nhin tuyén truyén vién phap luat

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so theo quy dinh.

- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién t:

Thir ty Pon vi/nguoi thue hién'” Noi dung cong viée Thoi gian thue
cong viéc hién

4l
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A

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc WM tr ngay hoan thanh bao cdo xic minh thiét hai, CO' quan giai quyét bodi
thuong phai tién hanh thuong luong viée béi thuong. Trong thdi han 10 ngay k€ tir ngay tién hanh thuong luong,
viéc thuong lugng phai dugc hoan thanh. Truong hop vu viée gidi quyét yéu cau bdi thudng c6 nhiéu tinh tiét phirc
tap thi thoi han thuong luong tdi da 1a 15 ngay. Thoi han thuong luong c6 thé duoc kéo dai theo thoa thuan gitra
ngudi yéu cu boi thudng va ngudi giai quyét bdi thuong nhung téi da 13 10 ngay ké tir ngay hét thoi han quy dinh
tai khoan nay. : e :

- Ngay sau khi c6 bién ban két qua thuong lugng thanh, Thu trudng co quan giai quyét bdi thuong ra quyeét
dinh giai quyét bdi thudmg va trao cho nguoi yéu cdu boi thuong tai bubi thuong lugng. Truong hop ngudi yéu cu
bdi thudng khong nhan quyét dinh giai quyét bdi thuong thi ngudi gidi quyét boi thuong 14p bién ban vé viéc
khong nhan quyét dinh. Bién ban phéi c6 chit ky cua dai dién céc co quan tham gia thuong luong. Bién ban phai
néu rd hdu qua phép ly ctia viéc khong nhin quyét dinh giai quyét boi thuong theo quy dinh tai diém d khoan 1
Diéu 51 Ludt Trach nhiém bdi thuong cia nha nude nim 2017. Co quan giai quyét bdi thudng phai gui cho nguoi
yéu ciu bdi thuong trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay 1ap bién ban.

1.2. Quy trinh ndi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw Don vi/nguoi thye hién Noi dung cong viée Thoi gian thue
cong viée : : : i , ; hién
Buge 1 | Cong chire duge phan cong tiép nhén ho so tai Bo | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd 02 gio lam viée
phén tiép nhan va tra két qua cap x4 S0O.
+ Truong hop hd so duge gui qua 16 gio 1am viée
dich vu buu chinh

+ Truong hop yéu ciu bd sung hd r ;
so khi nguoi yéu cdu gii qua dich | 88 gio lam viée

vu buu chinh
Buéc 2 | Chu tich UBND Cit nguoi gii quyét bdi thudng 14 gidy lam viée
Buéce 3 | Chu tich GWZU, : Tam tng kinh phi boi thudng 120 gio lam viée
Bude 4 | Nguoi giai quyét boi thuong - Xac minh thiét hai - 240 git lam viéce

- HE.@Sm hop vu viée giai @c%mﬁ - 120 gio 1am viée
y€u cau boi thudng cé nhiéu tinh
tiét phuc tap

1a
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ctia UBND cép x4 s0, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
chitre.

- 86 hoa hd so (trir truomg hop truc
tuyén), chuyén hd s0 cho cdng chirc
lién quan hoic truc tiép xir _% ho so.

Budc 2 | Coéng chire tu phap-hd tich Xem xét, thim tra, xur ly ho so, du 11 gi¢ lam viée
thao két qua m:: quyét.

Budc 3 | Ngudi c6 thim quyén ky ching thuc Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gidr [am viéc

Budce 4 | Lanh dao UBND cép xi Pong dau va thu 1& phi (néu c6),| 01 gio lam viéc

¢huyén két qua cho cong chirc tu
phap-hd tich.

Budce 5 | Cong chire tu phap-ho tich tai by phan TN&TKQ | Ghi vao $b o?.‘Em thuc; Tra két qua
cia UBND cép xa cho ca nhan/t6 chirc

Tong thoi gian giai quyét TTHC 16 giv lam viéc

1I. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUGC
1. Thi tuc gidi quyét yéu ciu bdi thwong tai co quan trwe tiép quan Iy ngwoi thi hanh cong vu giy
thiét hai & cAp xa

1.1. Thoi han giai quyét TTHC:

- Trong truong hop nguoi yéu cm: bdi thudng nép hd so truc tiép, co quan giai @cu\o t boi thuong tiép nhan
hd so, ghi vao s6 nhan hd so va cdp gidy xac nhan di nhan hd so cho ngudi yeu cau bdi thudng. Truong hop hé so
dugc gui qua dich vu buu chinh thi trong thoi han 02 ngay Jam viéc ké tir smm% nhén mc..o.o hd so, co quan giai
quyét bdi thuong wr i thong béo bang vin ban vé viéc nhan hd so cho nguoi %oc cau bdi Hrc.oﬁm Trong thoi han
05 nmmu\ lam viéc ké tir ngay nhén dugc hé so, Thi trudng co quan giai quyét t bdi thuong co thé yéu ciu nguoi yéu
cdu bdi thuong bd sung hd so trong trudng hop hd so chua ddy du theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 41
cua Ludt Trach nhiém bdi thuong cta nha nuéc ndm 2017. Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tur ngay nhan dugc
%mc cau caa Thi trudng co quan giai quyét bdi thuong, ngudi yéu cau bdi thuong phéi bd sung hé so. Khoang thoi
gian c6 su kién bét kha khang hoic tré ngai khach quan theo quy dinh ctia B ludt Dan su khéng tinh vao thoi han
quy dinh tai khoan nay.

Wb v =20 0 Vs
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| cia UBND cap x4 cho ¢4 nhan/t6 chire

Hmum thai gian gidi quyét TTHC

9. Chirng thue vin ban tir chbi nhan di sin . ; ,

- Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tr ngdy nhén da hd so yéu ciu chitng thuc hodic ¢6
thé kéo dai hon theo thda thuén bang van ban véi ngudi yéu ciu chimg thuec. Truong hop kéo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi r& thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chirng
thure.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién ti:

Thir tw Pon vi/ngudi thwe hién NGi dung cong viée Thei gian thwe
cong viée ; - 3 ! hién
Buge 1 | Cong chirc tu phap-ho tich tai b phan TN&TKQ |- Kiém chrcdsm dan, tiép nhan ho 02 gidr [am viéc
cia UBND cip xa s0, gui phiéu hen trd cho c4 nhan/td
chirc.

- 86 héa hd so (i truong hop truc
tuyén), chuyén ho so cho cdng chirc
lién quan hoic truc tiép xtr 1y ho so.

Budc 2 | Cong chire tur phap-ho tich Xem xét, thdm tra, xtr ly ho so, du| 11 gid lam viée
thdo ket qua giai quyét.

Bude 3 | Lanh dao UBND cip x4 Ky phé duyét két qua TTHC. 02 git 1am vige

Bu6c 4 | Bo phan vin phong Dong diu va thu phi (néu c6), chuyén | 01 gi&r lam viée
k€t qua cho cong chirc tu phéap-ho
tich.

Bu6e 5 | Cong chire tw phap-h tich tai bo phan TN&TKQ | Ghi vao s chimg thyc; Tra két qua

ctia UBND cép xa cho ¢4 nhan/td chirc
Tong thoi gian giai quyét TTHC 16 gior lam viée

10. Chirng thwe viin bén théa thuin phan chia di sin ma di sdn la dong mmn....a:%m.. str dung dat, nha &

- Thoi han giai quyét: Khéng qua 02 (hai) ngay lam viée, ké tr ngay nhén du hé so yéu ciu chimg thuc hoic
c6 thé kéo dai hon theo thoa thudn bang vin ban vai nguoi yéu cau ching thue. Trudng hop kéo dai thoi han giai
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Budc 1 | Cong chire tu phap-ho tich tai bd phan TN&TKQ | - Kiém tra, huéng dan, am_u nhan ho 02 gior lam viée
ctia UBND cép xa so, gii phiéu hen tra cho ngudi c6
yéu cAu.
- S6 hoa hd so (trir truong hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hodc truc tiép xir ly hd so.
Bude 2 | Cong chirc tu phap-hd tich Xem xét, tham tra, xr 1y ho so, du 04 gid l[am viée
thao két qua giai quyét.
Budc 3 | Lanh dao UBND cép xd Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gid lam viéc
Bude 4 | Bo phén van phong Déng dau va thu phi (néu cb), chuyén 01 gio lam viée
két qua cho cbng chirc tu phap-hd
tich.
Budc 5 | Cong chirc tu phap-hd tich tai bo phan TN&TKQ | Ghi vao so ching thuc; Tra két qua

cia UBND cép x4

cho ngudi yéu cau.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gid lam viéc

7. Cip bén sao ¢6 chirng thue tir bian chinh hop nosm, giao dich da dwgc chirng thue

- Thoi han giai quyét: Trong ngay co quan, t6 chtrc tiép nhén yéu ciu hodc trong ngay [am Soo tiép theo, néu
tiép ssm: yéu cau sau 15 gid. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan hd so phai
¢6 phiéu hen ghi r6 thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thue.

- Quy trinh noi1 by, quy trinh dién ta:

Thi tu Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viée Thoi gian thue
cong viéc hién
Buée 1 | Cong chire tu phap-ho tich tai bd phan TN&TKQ | - Kiém tra, huwéng din, tiép nhin hd 02 gitr lam viée
ctia UBND cdp xi so, giri phiéu hen trd cho ngudi c6

yéu cau.

- 86 héa hd so (trir truong hop truc

tuyén), chuyén hd so cho cong chirc

lién quan hodc truc mm‘% xtr 1y hd so.
Bude 2 | Cong chire tu phap-hd tich Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du 04 gid lam viée
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Budce 4 | Bo phian van phong Péng dau va thu phi (néu o), owc%ms 01 gior lam viée
két qua cho cdéng chic tu phap-hd
tich.

Budce 5 | Cong chure tu phap-hd tich tai bd phan TN&TKQ

ciia UBND cép x4

Ghi vao sb chimg thue; Tra két qua
cho ngudi yéu cau.

Tong thai gian gidi quyét TTHC

08 giolam viéc

4. Chirng thue hop ddng, giao dich lién quan dén tai san la dong san, n_:%o: stt dung nﬁ va nha &

- Thoi han giai quyet: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, _8 tir ngay nhan du hd so yéu ciu chimg thuc hodc
co m‘ﬁ kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban véi ngudi u\oc ciu ching thuc. Trudng hop kéo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tiép nhén hd so phai ¢6 phidu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg

thure.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién ti:

Thu tu Pon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Thai gian thue
cong viée : z : : hién
Budce 1 | Cong chire tu phap-hd tich tai by phdn TN&TKQ | - Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho 02 gio lam viéc
ctia UBND cép x4 so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
chtrc.
- 86 hoa hd so (trie trucng hop truc
tuyén), chuyén hd so cho céng chirc
lién quan hodc truc mm.% xu ly hd so.
Bude 2 | Cong chire tu phap-ho tich Xem xét, thim tra, xtr Iy hd so, du 11 gio lam viée
thao két qua giai quyét.
Buéce 3 | Lanh dao UBND cip xi Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gio lam viée
Budc 4 | BO phan van phong Déng dau va thu phi (néu co), chuyén 01 gio lam viée
két qua cho cong chic tu phap-hd
tich.
Budge 5 | Cong chire tu phap-ho tich tai by phan TN&TKQ | Ghi vao ) ching thuc; Tra Kkét qua

ctia UBND cip xi

cho ca nhan/t6é chic

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc
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thi thoi han chimg thue dugce kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc c6 thé dai hon theo thoa thuén
bang van ban véi ngudi yéu cau or::m thue. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hoidc phai kéo
dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhan hd so phai cé phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu cau chig thuc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Tha tu Pon vi/nguoi thue hién ," Ngi dung cong viée Thoi gian thue
cong viéc ” hién
Budc 1 | Céng chirc tu phap-hd tich tai b phan TN&TKQ |- Kiém tra, huéng déan, tiép nhan hd | 02 gio lam viée
ctia UBND cép x4 .mmﬁ gtri phiéu hen tra cho ngudi yéu
cau.

- 86 hoa hd so (trir truong hop truc
fuyén), chuyén ho so cho cong chirc
lién quan hodc truc tiép xir ly ho so.

Budc 2 | Cong chire tu vrmﬁ-ro tich - Xem xét, tham tra, xir [y ho so, du | 04 gid lam viée
thao két n_cm giai quyét.
- Péi véi truong hop cing mot lic | 10 gior lam viée
yéu ciu ching thuc ban sao tir
nhidu loai ban chinh gidy to, vin
ban; ban chinh ¢6 nhiéu trang; yéu
cdu s6 luong nhiéu ban sao; noi
dung gidy t&, van ban phirc tap kho
kiém tra, déi chiéu

Buée 3 | Lanh dao UBND cip xa - Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gid lam viée

- Péi voi truong hop cung mot lac | 06 gio lam viée
yéu cdu chimg thuc ban sao tur
nhiéu loai ban chinh mmm% to, vin
bén; ban chinh co6 nhiéu trang; yéu
cau sb luong nhiu ban sao; ndi
dung gidy to, van ban phirc tap kho
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- Pang ky viéc nudi con nudi va giao - nhan con nudi: 05 ngay, ké tir ngay nhin dugc vidn ban dong y cia S& Tu

phap.

Quy trinh no1 bd, quy trinh dién tu:

Thu tw Pon vi/nguwoi thue hién Noi dung cong viéc Thai gian thwe
cong viéc hién
Budc 1 | Cong chirc tu phap-ho tich tai b§ phan TN&TKQ | - Kiém tra, huéng dan, mmHu nhan ho 04 gio 1am viéc
ctia UBND cép x4 noi tré em dugce nhan lam con | so, giri phiéu hen tra cho nguoi c6
nuoi thuong tra yéu cau.

- S6 hoa hd so (trie truomg hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hodc truc tiép xir 1y hd so.

Budc 2 | Cong chire tu phip-hd tich Kiém tra ho so, ldy y kién nhimg | 110 gior lam viée
nguoi co lién quan va c6 van ban
gl S& Tu phap kém theo 01 bd hd
so cua ngudi nhan con nudi va cta
tré em dé xin y kién.

Buéc 3 | S& Tu phap S& Tu phdp xem xét ho so xin| 80 giv lam vigc
nhin con nudi va tra 1oi bing vin

§ ban cho Uy ban nhan dan cip xa.

Budc 4 | Cong chire Tu phap-ho tich Xem xét, thAm tra, xtr ly ho so, du 40 gio lam viée
thao két qua giai quyét.

Budc 5 | Lanh dao UBND cép x4 Ky phé duyét két qua TTHC. 05 gio 1am viéc

Budc 6 | B phén vin phong Poéng diu, chuyén két qua cho cong| 01 gid lam viée
chirc tu phap-hd tich.

Bude 7 | Cong chie tu phap-hd tich tai by phin TN&TKQ | Ghi vao sd nudi con nudi, ngudi di

ctia UBND cép xi

ding ky ky vao S0, trao két qua cho
ngudi cd yéu cau.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

240 gid lam viéc

2
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_ yéu cau.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 72 gi& lam viée

II. LINH VUC NUOI CON NUOI

1. PANG KY VIEC NUOI CON NUOI TRONG NUGC

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay, trong do:

-Kiém tra ro so va lay y kién: 10 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1&;

- Ghi vao sb ding ky viéc nudi con nuéi va Gidy chimg nhin nudi con nudi, giao - nhin con nudi: 20 ngay, ké tir ngay c6
kién dong y ctia nhitng ngudi ¢o lién quan

Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thir tw Pon vi/ngwoi thwe hién Noi dung cong viée Thoi gian thue
cong viéc hién
Bude 1 | Cong chire tu phap-ho tich tai bd phian TN&TKQ | - Kiém tra, huéng dan, mm@ nhan ho 04 gio lam viée
ctia UBND cép xi 50, gt phiéu hen trd cho c4 nhan/td

chirc ¢6 yéu cau.

- S6 héa hd so (trir truong hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chic
lién quan hodc tryc tiép xir 1y hd so.

Budc 2 | Cong chire tu phap-hd tich Tién hanh viéc 1ap y kién clia nhimg | 224 gid [am viée
nguoi cho, ngudi nhan con nudi.

- Sau 20 ngay, ké tir ngay c6 v kién
dong y ctia nhitng ngudi ¢6 lién quan,
cong chuc tu phap-hd tich xem xét,
thim tra, x\r ly hé so, du thao két qua

giai quyet. ;
Buéce 3 | Lanh dao UBND cap xa Ky phé a:%mﬁ két qua TTHC. 10 gidr [Am viée
Bude 4 | Bo phan van phong Déng ddu va thu 1& phi (néu co), 02 gio lam viéc

chuyén két qua cho cong chuic tu
phap-ho tich.

Bude 5 | Cong chire tu phap-hg tich tai b phan TN&TKQ | Ghi vao $0 ding ky nudi con nudi,
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chuyén cho Bao hiém x& héi cdp
huyén dé cap Thé bao hiém y té cho
tré em

Budce 6

Céng an huyén/cong an xa, Bao hiém xa hdi cap
huyén, UBND cap xa

' mmﬁ nhan ho so, truong hop hd S0,
théng tin chua day dt hoic chua
ding quy dinh ma B phéan :o@
nhan va tra két qua ctia UBND cap
xd phai hoan thién hd so, b sung
thdng tin.

16 gio lam viéc

Bude 7

- Cong an huyén/cong an xa

- Bdo hiém xa héi cap huyén

- Thuc hién ding ky thuong tri cho
tré, chuyén tra két qua ding ky
thuong tri vé UBND cip xi.

- Thue hién cip Thé bao hiém y té
cho tré em, thé bao hiém y té cho tré
em.

56 gio lam viée

48 gio lam viéc

Budce 8

B¢ phén Van phong

Thu I€ phi khai sinh, ddng ky thuong
tria (néu co).

Budc 9

Céng chire tu phdp-ho tich tai bo phan TN&TKQ
cua UBND ciap xa

Ghi vao sé h tich, nguoi di dang
ky ky vao S0, Tra két qua cho ngudi
yéu cau.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

96 gio lam viéc

23. LIEN THONG CAC THU TUC HANH CHINH VE PANG KY KHAI SINH, CAP THE BAO HIEM Y TK

CHO TRE EM DUOI 6 TUOI
- Thoi han giai quyét:

Thoi han thuc hién lién théng céc thi tuc hanh chinh ding ky khai sinh, cp thé bao hiém y té cho tré em dudi 6

tudi téi da khong qua 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nop dt hd so theo quy dinh.

Trudng hop hd so, théng tin chua ddy du hodc chua ding quy dinh ma B phan Qw@ nhan va tra két qua cia

UBND cap xa phai hoan thién hd s0, bd sung thong tin theo yéu cau clia co quan Bao hiém xi hoi thi thoi han giai
quyét duge kéo dai thém khong qua 02 ngay lam viéc.
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phép-h tich tién hanh xac minh.

Bude 3 | Lanh dao UBND cap xa

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gid lam viéc

Bude 4 | Bo phédn van phong

Péng dau va thu 1¢ phi, chuyén két
qua cho om:m chtrc tu phap-h tich.

01 gio lam viéc

Bu6c 5 | Cong chirc tu phap-hé tich tai b6 phan TN&TKQ
cua UBND cap xa

Ghi vao sb hé tich, nguoi di dang
ky ky vao mo Tra két qua cho
ngudi cé yéu cau.

Hw:m thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xdc minh

40 gio lam viéc

Ho:m thoi gian gidi quyét TTHC phai tién hanh x4c minh

21. CAP BAN SAO i&om LUC HO TICH

80 gio lam viée

- Thoi han giai quyét: Ngay tr ong ngay tiép nhén ho so; truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi

tra két qua trong ngay lam viée tiép theo.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tr:

Thir tw Pon vi/nguwoi thue hién
cdng viée

Noi dung cong viée

Thaoi gian thwe
hién

Bude 1 | Cong chire tu phap-hd tich tai bo phian TN&TKQ
cua UBND cap xa

- Kiém tra, ~huéng dan, tiép nhan hd
s0, glri phiéu hen trd cho ca nhan/td
chrc.

- 86 héa hd so (trwe truong hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hoic truc tiép xir G hd so.

02 gitr lam viée

Bude 2 | Cong chire tu phap-hd tich

Xem xét, thim tra, xu ly ho so, du
thao két qua mHmw quyét.

04 gior lam viéc

Budc 3 | Lanh dao UBND cép x4

Ky phé duyét két qua TTHC.

01 gity lam viéc

Budc 4 | BO phan van phong

Déng diu va thu phi, chuyén két qua
cho cong chuo tu v:m?ro tich.

01 gid 1am viée

Bude 5 | Cong chirc tu phdp-hg tich tai b phan TN&TKQ
cua UBND cap x4

Trd két qua cho c4 nhan/td chirc

08 gio lam viéce

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

P 7P P N S T
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Budce 3 | Lanh dao UBND cip xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid lam viéc
Budc 4 | B6 phan vian phong Péng dau va thu 1& phi (néu cb), 01 gio lam viée
chuyén két qua cho céng chic tu
phap-hg tich.
Budc 5 | Cong chirc tu phap-ho tich tai bg phan TN&TKQ | Ghi véo sb hé tich, nguoi di ding

cua UBND cap xa

ky ky vao SO, Tra két qua cho
nguoi cod yéu cau.

Hc:m thoi gian giai a:wmﬂ TTHC khéng tién hanh xic minh

40 gio lam viéc

s

.Hc:m thoi gian giai quyét TTHC phai tién hanh xdc minh
(khong tinh thoi gian gui van ban yéu cau xac minh va thoi gian
gui van ban tré 101 két qua xac minh qua hé thong buu chinh).

104 gio lam viéc

19. PANG KY LAI mﬁw,ﬁ HON

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢o vén ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 13 ngay lam
viéc (khdéng tinh thoi gian giri van ban yéu ciu xdc minh va thoi gian giri vin ban tra 10i két qua x4c minh qua hé théng buu

chinh).

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viée

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién

Bude |

Cong chirc ﬁ:‘wr&u-ro tich tai bd phan TN&TKQ
cua UBND cap xa

- Kiém tra, hudng dan, mmv nhan ho
so, giri phiéu hen tra cho ngudi co6
yéu cau.

- S6 héa hd so (trir triomg hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hodc truc tiép xir ly ho so.

04 gidr 1am viée

Budce 2

Cong chirc tu phap-ho tich

- Xem xét, tham tra, xir ly ho so, du
thao két qua giai quyét.

Trong trudng hop can phai tién
hanh xac minh thi Coéng chic tu

- 31 gi¢ lam viée

- 64 gio lam viéc
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phap-ho tich.

Budc 5

Cong chic E\n:m\ﬁ-rm tich tai bd phan TN&TKQ
cia UBND cap xa

Ghi vao sb h tich, ngudi di ding
ky ky vao S6, Tra két qua cho
ngudi ¢6 yéu ciu cip Gidy xéc
nhan tinh trang hén nhéan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC khong tién hanh xdc minh

24 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC phai tién hanh xic minh
(khong tinh thoi gian giri vin ban yéu cdu xac minh va thoi gian
glri vdn ban tra 101 két qua xac minh qua hé thong buu chinh).

48 gio lam viéc

17. PANG KY LAI KHAI SINH ‘
- Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viée. Truong hop phai ¢6 vin ban xdc minh thi thoi han giai quyét khong qué 13 ngay lam
viéc (khéng tinh thoi gian giri vin ban yéu cau xac minh va thoi gian giri van ban tra 101 két qua x4c minh qua hé Eo:m buu

chinh).

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién t:

Tha tu Pon vi/nguwdi thue hién Noi dung cong viéc Thdoi gian thue
cong viéc hién
Bude 1 | Cong chire tu phap-hd tich tai bé phan TN&TKQ - Kiém tra, hudéng dan, mmw nhén ho 04 givr lam viéc
ctia UBND cap xi s0, glri phiéu hen tra cho ngudi co
yéu cau.
- S6 héa hd so (trir trieong hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hoic truc tiép xir Iy ho so.
Buée 2 | Cong chire tw phap-ho tich - Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, dw | - 31 gid lam viéc
thao két qua giai quyét.
- Trong trudng hop cin phai tién | - 64 gid lam viée
hanh x4c minh thi Cbéng chic tu
phép-ho tich tién hanh x4c minh.
Budc 3 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid lam viée

e AN
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Budce 2

Cdéng chirc tu phap-ho tich

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du
thao két qua giai quyét.

Trong trudng hop céan phai tién
hanh xdc minh thi Coéng chirc tu
phap-ho tich tién hanh xdc minh

- 17 gio lam viéc

- 24 gio lam viéc

Bude 3 | Lanh dao UBND cip xi Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid lam viée
Buéc 4 | B§ phén vin phong Doéng diu va thu 1& phi (néu co), 01 gio lam viéc
chuyén két qua cho céng chic tu
phap-hd tich.
Budc S | Céng chirc tu phap-h tich tai bd phan TN&TKQ | Ghi vao sb hé tich, ngudi di dang ky

ctia UBND cép xa

ky vao SO, Tra két qua cho ngudi
yéu céu.

Tong thoi gian giai qu u:h: TTHC

24 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC phai tién hanh xdc minh

a9

48 gid lam viéc

15.2 BO SUNG HO TICH
- Thari han giai quyét: Ngay trong ngay lam viéc. Trudong hop nhén hd so sau 15 gior ma khong giai quyét dwoc ngay thi tra két
qua trong ngay 1am viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw Don vi/ngwoi thue hién N§i dung cong viéce Thei gian thue
cong viéc hién
Buge 1 | Cong chic tw phap-hd tich tai bo phan TN&TKQ | - Kiém tra, huéng dén, tiép nhan h6 | 02 gid lam viée
ctia UBND cdp xa 50, giri E:o: hen trd cho ngudi co
yéu cau b6 sung ho tich.
- S6 hoa hd so (trir truomg hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hoic truc tiép xir ly hd so.
Budge 2 | Céng chire tu phap-ho tich Xem xét, thAm tra, xir ly ho so, du 04 gidr lam viée
théo két qua giai quyét.
Bugc 3 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viéc

A5
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an giai quyét TTHC khéng tién hanh xdc minh

08 gio lam viéc

Tong tho
m..—.

Hw:m th

oi
gian giai quyét TTHC phai tién hanh xac minh

24 gio lam viée

13. PANG KY GIAM HQ
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién t:

Thir tw Pon vi/nguwoi thuwe hién Ngi dung cong viéc Thoi gian thue
cong viéc hién
Bude 1 | Cong chitc tuw phap-hd tich tai bd phan TN&TKQ |- Kiém tra, huéng din, mmc nhin hd | 02 gio lam viée
ctia UBND cép x4 noi cur tri cia ngudi duge gidm | so, gii phiéu hen tra cho c4 nhan/td
hé hodc nguoi giam ho. chure.
- S6 héa hd so (trir truong hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chuc
lién quan hoic truc tiép xir ly hd so.
Budce 2 | Cong chire tu phap-hd tich Xem xét, thim tra, xur Iy hd so, du| 18 gio lam viéc
thao két qua giai quyét.
Buéc 3 | Lanh dao UBND cip xa Ky phé duyét két qua TTHC. 03 gidr lam viée
Buée 4 | B6 phan van phong Péng diu, chuyén két qua cho céng| 01 gid lam vige
chirc tu phap-ho tich.
Buéc 5 Ghi vao s6 Ping ky giam hg, ngudi

Cdng chire tu phap-hg tich tai bd phan TN&TKQ
cua UBND cép xa

di ding ky ky vao Sb, Tra két qua
cho ca nhan/td chirc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 gio lam viée

14. PANG KY CHAM DUT GIAM HQ
- Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc.
- Quy trinh né1 bd, quy trinh dién tir:

Thiw tu Pon vi/nguwoi thue hién Noi dung cong viéc Thai gian thuc
cong viéc hién
BuéGe 1 | Cong chire tur phap-ho tich tai by phan TN&TKQ | - Kiém tra, huéng din, tiép nhan hd | 02 gid lam viée

Ah
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.Hozm thoi gian giai m:%oﬂ TTHC khong tién hanh x4ac minh

24 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC phii tién hanh xic minh

64 gio lam viéc

11. PANG KY NHAN CHA, ME, CON CO YEU TO NUOC NGOAI TAI KHU VUC sz GIO1

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viée. Trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 12 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vinguwoi thye hién

Noi dung cong viéc

Thai gian thue
hién

Bude 1

Oo:m chire tu phép-hé tich tai bd @:m: TN&TKQ
cia Uy ban nhén dan cdp x& & khu vuc bién
g161 noi cong dan Viét Nam thuong tra.

- Kiém tra, huéng dan, am\% nhin hd
s0, glri phiéu hen tra cho ngudi ¢6 yéu
cau.

- S6 hoa hd so (triv trucng hop truc
tuyén), chuyén hd s0 cho cong chie
lién quan hoic truc tiép xir Iy hd so.

02 gid 1am viée

Bude 2

Cong chirc tu phap-hd tich

- Kiém tra ho so, niém yé€t viéc nhén

‘cha, me, con tai tru s& Uy ban nhan

dan. Néu \&m\a\ viéc nhan cha, me,
con la ding va khong cé tranh chép,
du thao két qua giai quyét bdo céo
Chu tich Uy ban nhan dén cap xa.

- Trong truong hop cén phai tién hanh
xac minh diéu kién két hén thi Cong

chitc tw phap-hd tich tién hanh xdc
minh.

- 48 gio lam viéc

- 40 gio lam viée

Budc 3

Lanh dao UBND cép xa

Ky phé duyét két qua TTHC.

05 gio lam viée

Buéc 4

B phén véan phong

Déng dau va thu 1€ phi (néu cd),
chuyén két qua cho codng chic tu
phép-hd tich.

01 gio lam viéce

i
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thao két qua giai quyét.

Budc 4 | Linh dao UBND cép xi Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid lam viée
Budc 5 | Bo phan vin phong Péng dau va thu 1¢ phi (néu c6),| 02 gid lam viéc
chuyén két qua cho cdng chic tu
phap-ho tich.
Budge 6 | Cong chirc tu phap-hd tich tai by phan TN&TKQ | Pem theo Trich luc khai tir va Sb 08 gidr lam viée
ctia UBND cdp xa ding ky khai tir dé tra két qué cho
ngudi c6 yéu cau tai dia diém ding
ky luu dong; cong chirc tu phap —
hé tich ghi ndi dung vao S6 ding
ky khai tir, ciing ngudi yéu cau ky
vao So.
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 40 gio lam viéc

9. PANG KY KHAI SINH CO YEU TO NUGC NGOAI TAI KHU VU'C BIEN GIOI
- Thoi han gidi quyét: Trong ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ro so theo quy dinh (trudmg hgp nhén hd so sau 15 gid ma
khéng giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc rov theo.)
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tu Pon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viée Thaoi gian thue
cong viéc hién
Bude 1 | Cong chire tu phap-ho tich tai bo phan TN&TKQ | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd | 02 gid lam viéc
cia Uy ban nhan dan cdp x4 ¢ khu vuc bién | so, gui phiéu hen tra cho ngudi co
gi¢i noi cong dan Viét Nam thudng tru. yéu cau.
- S6 hoa ho so (trur truong hop truc
fuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hodc truc mmv xu ly hd so.
Bude 2 | Cong chire tu phap-hd tich Xem xét, thim tra, xir ly hé so, du 04 gid lam viéc
thao két qua mm& quyét.
Bude 3 | Linh dao UBND cip x4 Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viéc
Budc 4 | BY phén van phong Déng diu va thu 18 phi (néu co), 01 gid lam viéc
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7. PANG KY KET HON LUU PONG
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir:

Thu tu Pon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc Theoi gian thue
cong viée hién
Bude 1 | Cong chic tu phap - ho tich cép xd duoc giao |- Chudn bi ddy dd miu To khai| 04 gio lam viéc
nhiém vu dang ky két hon luu dong dang ky két hon, gidy to ho tich va

diéu kién can thiét dé thuc hién
dang ky luu dong tai nha riéng
hoic tai dia diém t6 chic ding ky
luu dong, bdo dam thuén loi cho
nguoi dan.

- Tai dia diém ding ky két hon
luu dong, cong chire tu phap - hd
tich c6 trach nhiém kiém tra, xac
minh v& diéu kién két hon cta cac
bén; huéng dan nguoi dan dién day
du thong tin trong To khai dang ky
két hon. Néu ho so day du, hop 1€,
cong chue tu phap - hd tich tiép
nhin hd so viét Phiéu So_u nhan.

Budgc 2 | Cong chirc tu phéap-ho tich S6 hoa ho so, chuyén ho so cho cong | 02 gid lam viée
chirc lién quan hodc truc tiép xir Iy hd
50.

Bude 3 | Cong chire tu phap-hd tich Xem xét, thim tra, xu ly ho so, du| 20 gir lam viée
théo két qua giai quyét.

Budc 4 | Lanh dao UBND om% xa Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid lam viéc

Bude 5 | BO phén vin phong Péng dau, chuyén két qua cho cong 02 gio lam viéc

chire tu phap-hd tich.




J1A WE| 013 (f

OHLLL 394nb 1e13 uers 1oy) dugy,

3ugp nny £y
Sugp wIp BIp 18} NEo NeK 00 1on3u
oy enb 193 ©1) 9p YuIs ey £ Suep

ex deo (N€) B0

oA welQIB g0 |98 BA YUIS TRy ABID ooy wed | OMLPNL ugyd 9q 18y yoi ¢y-deyd m onyo Suoy | 9 opng
: ~oh oy-deyd
n} onyo Sugo oyo enb 19y uxknyo
ogiawel Q1870 | (90 nou) yd §| nyy ea nep Suoq duoyd uga ugyd ogf | ¢ oong
031A WE QI3 ~DHLLL v1b 195 1940p oud £ eX deo (INEI() O¥p YURT | # oong
19Anb 1513 enb 195 OBy ~
J9IA W[ 013 ()7 np ‘os oy 8| H,dm ‘en) wey) me wox yoiy oy-deyd my onyo Sug) | ¢ oong
08
oy &1 nx dgon oniy ooy uenb ugi] ony
291A we] 013 7() wcoo oo 08 oy ugAnyod ‘0s oY BOY 0OF yoiy oy-deyd m onyo Sug) | 7 oong

yuis Te] A3 Suep o9IA 010 0S 09
wre| 0} ABI3 08O BI) WYY YUIS TRy
£ Bugp Teyy] QL Suox) un Sugyy np
Aep ugIp neo ngk 1on3u ugp Juony,
yoiy oy - deyd ny onyo Sugo “Sudp
nn[ yoi} 9y £ Suep woip eip ref, -

" ‘uep 10nSu
oyo 10 ugnyy wep ogq ‘Sudp nnj
A Suep onyo 0} WIRIp eip 18) 0ROy
Sugur 'yu 18) Sudp nnj £y Suep
UQTY 011} 9P JQIY) UED UYDY NYIP BA




5. DANG KY KHAI aa.

- Thoi han giai quyét: Tr ong ngiy lam viéc, ké tir ngdy nhén du g so theo quy dinh (trudmg hop nhén ho so sau 15 gio ma
khong gidi quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc :ow theo.)

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

Thu tu Don vi/nguwoi thue hién
cong viéc

Noi dung cong viée

Thaoi gian thuc
hién

Budce 1 | Cong chire tu phap-hg tich tai by phan TN&TKQ
cua UBND cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd
so, gii phiéu hen trd cho ngudi c6
yéu cau.

- S6 hoa hd so (trir truomg hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hoic truc tiép xir ly ho so.

02 gior lam viéc

Bude 2 | Cong chire tu phap-hd tich

Xem xét, thdm tra, xu ly ho so, du
thao két qua giai quyét.

04 git lam viéc

Buéc 3 | Lanh dao UBND cip xa

Ky phé duyét két qua TTHC.

01 gid lam viéc

Buéc 4 | BO phédn van phong

Dong diu va thu 1& phi (néu co),
chuyén két qua cho céng chic tu
phap-ho tich.

01 gi¢ lam viée

Bude 5 | Cong chirc tu phap-hg tich tai bd phan TN&TKQ
cua UBND cap xa

Ghi vao sd hd tich, ngudi di ding ky
ky vao So, Tra két qua cho ngudi co
yéu ciu.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gid lam viéc

6. PANG KY KHAI SINH LUU DONG
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thi tw Don vi/nguoi thyce hién
cong viéc

Noi dung cong viée

Thoi gian thue
hién

Bude 1 | Cong chire tu phép - ho tich cap x& duge giao
nhiém vu déang ky khai sinh luu dong

Chuén bi ddy di mau To khai
dang ky khai sinh, gidy to hd tich

04 gio lam viéc
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3. PANG KY NHAN CHA, ME, CON

- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc. Truong hop cén phai xdc minh thi thoi han giai quyét khéng qua 08
ngay lam viéc.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién tu:

Thir tw Don vi/ngwdi thue hién Noi dung cong viéc Thai gian thue
cong viéc hién
Bude 1 | Cong chie tu phap-hd tich tai by phan TN&TKQ | - Kiém tra, huéng déan, tiép nhan ho | 04 gid lam viée
cia UBND cip xi S0, gui phiéu hen tra cho ngudi c¢6 yéu
cau.

- S6 héa hd so (trir truong hop truc
tuyén), chuyén ho so cho cong chirc
lién quan hodc truc ti€p xur ly ho so.

Bude 2 | Cong chure tu phap-ho tich - Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du | - 15 gio lam viée
thao két qua giai @:wnﬁ ,
- Trong trudng hop cAn phai tién hanh | - 40 gior lam viée
xac minh thi Coéng chirc tw phap-hd
tich tién hanh x4c minh

Budc 3 | Lanh dao UBND cép xi Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid lam viée

Budc 4 | B phan vin phong Dong dau va thu 1& phi (néu c6),| 01 gid lam vige
chuyén két qua cho cong chic tu
phap-h tich.

Bude 5 | Cong chire tw phap-hd tich tai by phan TN&TKQ | Ghi vao sb ho tich, nguoi di dang ky
cia UBND cép xi ky vao So, Tra két qua cho ngudi co
y€u cau.

Hw:m thaoi gian giai n:%ma TTHC khéng tién hanh xdc minh 24 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC phai tién hanh x4c minh 64 gio lam viée
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I. LINH VUC HQ TICH

1. PANG KY KHAI SINH

- Thoi han gidi quyét: Trong ngay lam viéc, k& tir ngay nhin di hd so theo quy dinh (trudng hop nhan hd so sau 15 gio ma
khéng giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo.)

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

PHU LUC

JA UBND CAP XA

O, QUY TRINH DPIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

QUYEN TIEP NHAN VA GIAI QUYET C
A TRONG LINH VUC TU PHAP \
7 @:&,@v«:\ac Quyét dinh s6 49850D-UBND ngay45/5/2019 ciia Chai tich UBND tinh)

Thir tw Pon vi/nguwoi thue hién Noi dung cong viée Thai gian thue
cong viéc hién
Bude | | Cong chirc tu phap-hd tich tai bo phan TN&TKQ | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho | 02 gio lam viée
cia UBND cép xi so, giri phiéu hen tra cho ngudi co
yéu cau.
- S hoa hd so (trir truong hop truc
tuyén), chuyén hd so cho cong chirc
lién quan hoac truc :mw xu ly hd so.
Budce 2 | Cong chire tw phip-h tich Xem xét, tham tra, xu 1y hd so, du| 04 gid lam viée
thao két qua giai quyét.
Buge 3 | Lanh dao UBND cip xi Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viée
Budc 4 | B phan van phong Péng ddu va thu 1¢ phi (néu co), 01 gio lam viée
chuyén két qua cho cong chirc tu
phép-hd tich.
Budc 5 | Cong chirc tu phap-h tich tai bd phan TN&TKQ | Ghi vao sé ho tich, ngudi di dang ky

ciia UBND cip xi

ky vao SO, Tra két qua cho nguoi
yéu cau.

Tong thdi gian giai quyét TTHC

08 gio' lam viée

>
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