UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH NINH THUAN Doc lap - Tw do - Hanh phic
séylllﬁrg /QD-UBND Ninh Thudn, ngay AQ thang 9 néim 2019
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ngi bo glal quyét tlrng thi tuc hanh chinh trong linh
vuc Tw phap thuge tham quyen giai quyet cia Uy ban nhin dan cap xa
trén dia ban tinh Ninh Thuin

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NINH THUAN

Can cir Luét T chic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can c Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé
thuc hién co ché mét clra, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

Can ctr Thong tu sé 01/2018/TT-VPCP 'ngay 23/11/2018 cua B trudng,
Chu nhiém Véan phong Chinh phu huéng dan thi hanh mot sé _quy dinh ctia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién co
ché mét ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can ci Ké hoach so 4244/KH-UBND ngay 03/10/2018 cua Chu tich Uy
ban nhan dan tinh v& trién kha1 thuc hién Ngh1 dinh s 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 ctia Chinh phi v& thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong
giai quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh Ninh Thuan;

Cian ot Quyét dinh s6 2337/QD-UBND ngay 26/9/2016 cia Chu tich Uy
ban nhan dan tinh vé viéc cong b6 tha tuc hanh chinh trén linh vuc ho tich va
nudi con nudi thude thAm quyén giai quyét cia UBND cip xa tinh Ninh Thuan;

Cin cir Quyét dinh sb 1362/QD-UBND ngay 11/7/2017 cua Chu tich Uy
ban nhan dan tinh vé viéc cong bb thi tuc hanh chinh dugc chuan héa trong linh
vuc nudi con nudi, thuoc thdm quyén giai quyét cha UBND cAp xa tinh Ninh
Thuan; -

Cén ctr Quyet dmh 5O 862/QD-UBND ngay 29/5/2018 cia Chu tich Uy ban
nhan dén tinh vé viéc cong bd danh muc thi tyc hanh chinh trong linh vuc phd
bién, gido duc phap luat thude pham vi, chirc nang quan ly nha nudc cia S¢ Tu
phép; UBND céap huyén va UBND cap x4 tinh Ninh Thuan;

Can ctr Quyét dinh s6 1700/QD-UBND ngay 16/10/2018 cua Ch tich Uy
ban nhan dan tinh vé viéc cong bo Danh muyc thu tuc hanh chinh trong linh vuc
hoa giai ¢ co s¢ thude thdm quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dan cap huyén va
Uy ban nhén dan cép x4 tinh Ninh Thuén;



Cin cir Quyét dinh s& 1299/Qb-UBND ngay 07/8/2018 cha Chu tich Uy
ban nhén dén tinh vé viéc cng b Danh muc thu tuc hanh chinh [inh vuc ching
thue thudc pham vi chirc néing quan ly cia S& Tu phép tinh Ninh Thuén;

Can cir Quyét dinh so 1300/Qb-UBND ngay 07/8/2018 cia Chu tich Uy
ban nhan dén tinh c¢dng bé Danh muc tha tuc hanh chinh linh vuc bdi thuong
nha nudc thudc pham vi chirc ning quan ly cua S& Tu phap tinh Ninh Thuén;

Xét @& nghi ciia Gidm dbc S& Tur phép tai Tor trinh s6 1376/TTr-STP ngay
19/7/2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Quy trinh ndi b giai quyet
timg tha tuc hanh chinh trong linh vye Tu phap thude thim quyen giai quyét
thudc thAm quyén giai quyét ctia Uy ban nhan dan cip x4 trén dia ban tinh Ninh
Thuén.

Piéu 2. Giao S¢ Thong tin va Truyén théng chi tri, phéi hop vdi S& Tu
phap, Chu tich Uy ban nhan dén cac huyén, thanh phd trén co s& Quy trinh
duge phé duyét tai Didu 1 Quyét dinh nay, xay dyng quy trinh dién'tr theo
quy dinh tai khoan 4 Diéu 36 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018
cta Chinh phi.

Diéu 3. Quyét dinh nay 6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Chénh Vin phong Uy ban nhén dén tinh; Gidm doc céc S&: Tu phép,
Théng tin va Truyén thong; Thu trudng cac S6, Ban, nganh thude tinh, Chu
tich UBND céc huyén, thanh phd; Chii tich Uy ban nhan dén céc x4, phuong,
thi trAn va céc tb chirc, c4 nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

0, ,
Noi nign: > CHU TICH
- Nhu Diéu 3;
- Bo Tu phap;
- Cuc kiém soat TTHC (VPCP),
- CT, PCT. UBND tinh L& Vin Binh;
- Cbng thong tin dién tir cla tinh;

" e
> P
134 g2t
) I
N
i)
oyl
)
N ™
R NE
i 7
o SRS
i » )

- TT CNTT&TT (S¢ TTTT);
- VPUB: LD, KGVX;
- Lwu: VT, TTPVHCC. TXS D \\"

" Ziru XuaAn Vinh



T PHAP THUOC THAM QUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sg{

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pc ldp — Tw do — Hanh phiic

ciia Chit tich Uy ban nhdn dén tinh)

A. LINH VU'C CHUNG THUC

1. Cép ban sao tir sé goc

=.- BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH
CUA UBND CAP XA
OD-UBND ngayfo /9/2019

Trinh tw | oy ic danh, vi tri N&i dung cong viée Thot gian
cong viéc ’ thue hién
Bo phém’ tiép nhan Huong dan kiém tra, t1ep nhén ho so
Bude 1 | V@ tra ket qua cua | va chuyén hé so cho cong chic Tu 30 pht
cap xa phap — ho tich xr ly
Céne chic Tu Xem xét, tham tra, cap ban sao, trinh

Buéc2 | o0e Y linh dao UBND cép xi xem xét, ky | 02 gid
phap — ho tich P

uyét.
Budc 3 gg‘;“;ﬁd‘i“’ UBND | po duyat két qua gidi quyét TTHC | 01 gio
, B phan tiép nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu ,

Buocd | swakétqua | phi, ié phi (ndu co). 30 phut
Tong thoi gian thyc hi¢n TTHC: Ngay trong ngay lam vigc; trudong
hop nhén hd so sau 15 gio thi tra két qua sang ngay hdm sau

2. Thi tyc chirng thue ban sao tir ban chinh gizfty to, vin ban do co
quan td chirc ¢6 thim quyén cha Viét Nam cAp hodc ching nhin

'I:\rmh t ¥ | Chire danh, vi tri Noi dung cong viéc Tho gan
cong viec * thuc hiéen
B phén tiép nhan | Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so
Buéc 1 | va-tra ket qua cua | va chuyén cho cong chic Tu phap-| 30 phut

cap xa hd tich xir ly
Cone chic Tu Xem xét, thim tra, 'cép ban sao, trinh
Budc 2 ne o lanh dao UBND cap xa xem xét, ky | 02 gio
phéap — hd tich A
duyét.
. Lanh dao UBND|_, . . .« . ... .\
Buéce 3 chp x4 Ky duyét ket qua gidi quyét TTHC 01 gio
ha
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Budce 3

B6 phén tlep nhin
va tra két qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu
phi, 18 phi (néu c6).

30 phit

Tong thoi gian thye hién TTHC: . Ngay trong ngay lam viéc; trudng
hop nhan hé so sau 15 gi¢ thi tra két qua sang ngay hom sau

3. Thi tyc chirng thuwe chu ky trong cic gidy to, viin ban (ap dung cho
ca truong h0’p chirng thuc dlem chi va trwong hop ngudi yéu ciu chirng
thue khong thé ky, khong thé diém chi dwgc)

’I"\rmh t Y | Chite danh, vi tri Noi dung cong viée Th,m glan
cOng viéc ] d i thuwe hién
B6 phéan tiép nhén | Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so
Budc 1 | va tra két qua cua | va chuyén h6 so cho ¢ong chiic Tu | 30 phit

cap xa phép — hé tich xtr ly.
Kiém tra va xtr Iy ho so, cho cong
Bude 2 Coéng chuc Tu|dan ky vao van ban chimg thyc. 02 id
. phap~hdtich | Trinh lanh dao UBND cép xi xem &
xét, phé duyét
Bugc3 |anh dao UBND | o g ot két qua gidi quyét TTHC 01 gid
cap xd
Buéc 4 B6 phan tlep nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu 30 pht

va tra két qua

phi, 1€ phi (néu co).

Tong thoi gian thye hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong
hop nhédn ho so sau 15 gio thi tra két qua sang ngay hom sau.

4. Tha tuc chitng thwe viéc sira d6i, b6 sung, hity bé hgp d("i.hg, giao

dich
'I;rmh .t}r Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Th(?1 glan
cong viec thuc hién
B4 phén tiép nhéan | Hudng dfm, lgiém tra, tiép nhén hd so
Budc 1 | va tré ket qua cua | v chuyén hé so cho cong chac Tu| 30 phut
cap xa phép — hd tich xtr ly.
. Coéng chic Tu|Kiém tra va xt Iy hd so, trinh Lanh 2 it
Buée2 | hép—hotich | dao UBND chp x& xem xét, ky duyét | > 8
Bugc3 |LAnh dao UBND | ooy et (&t qua gidi quyst TTHC | 01 gid

cap xa




Buoce 3

B6 phén tiép nhan
va tra két qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu
phi, 18 phi (néu c6).

30 phut

Tong thoi gian thye hién TTHC: Ngay trong ngdy lam viéc; trudng
hgp nhén ho so sau 15 gid thi trd ket qua sang ngdy hém sau

5. Thii tuc stra 13i sai sét trong hop ddng, giao dich.

Trinh tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viée

Thoi gian

thue hién

Budc 1

B¢ phan ti€p nhan
va trd két qua cua
cap xa

Huéng dan, klem tra, tiép nhan ho so
va chuyén hd so cho cong chirc Tu
phép — hd tich x{r ly.

30 phut

Budéce 2

Coéng chirc Tu
phép — ho tich

Kiém tra, sira 16i sai sét trong hop
dong, giao dich, trinh 1anh dao
UBND cap x& xem xét, ky ban hanh.

02 gir

Buoc 3

Léanh dao UBND
cap xa

Ky duyét két qua giai quyét TTHC

01 gio

Budc 3

B6 phén tiép nhan
va tra ket qua

Tra két qua giai quyét TTHC va thu
phi, 1€ phi (néu cd).

30 phut

Tong thoi gian thwe hu;n TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; trudng
hop nhén ho so sau 15 gio thi tra két qua sang ngay hdm sau

6. Thii tuc cAp ban sao c6 chirg thue tir ban chinh hop ddng, giao
dich d3 dwoc chung thye.

'I,‘\rmh t ¥ | Chite danh, vi tri N¢i dung céng viéc Thot glan
cong viéc ) i ‘ thure hién
B6 phan tlep nhin | Hudng c}gn, ki€m tra, ti€p nhén ho so
Budc 1 |vatrd két qua ctia | va chuyén hd so cho cong chirc Tur 30 phit
cap x4 phap — hd tich xir ly.
Céne chiic Tu Kiém tra va xa ly hé so, trinh 1anh
Budc 2 ve ot dao UBND cép x4 xem xét, ky ban| 02 gio
phap — ho tich hanh.
Buéc 3 I;gg‘(ﬁda" UBND | v ¢ duyat két qua gidi quyét TTHC 01 gi®
| BO phén tiép nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu '
Buéc 4 | va tra két qua phi, 16 phi (néu c6). 30 phut

Tong thoi gian thyc hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; trudng
hop nhan hd so sau 15 gid thi tra két qua sang ngdy hdm sau
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7. Thit tuc chirng thwe hop ddng, giao dich lién quan dén tai sin Ia
ddng sin, quyén sir dung dat va nha é.

'I:\rmh .t:’l | Chige danh, vi tri N@i dung cong viéc Thoi £1an
cong viee thwe hién
B6 phén tiep nhén Hurcmg dan, kiém tra, tiép nhan ho so
Budc 1 | va trd ket qua cia | va chuyén hd so cho cbng chire Tu| 30 phut
cap xa phap — ho tich xtr ly.
Céng chic Tu Klem tra hd so, cho cong dén ky vao | 03 gio hodc
Budge 2 | phap — hd tich hop dong, xtr 1y hd so, trinh 1anh dao | 0! . ey
UBND cap xa xem xét, ky ban hanh. (truomg hop
phic tap)
Budc 3 i‘éa;?{ﬁd@" UBND' o quyet két qua gidi quyét TTHC | 01 gio
, B{ phan tiép nhén | Tra két qua giai quyét TTHC va thu )
Budc 4 | va tra két qua phi, 18 phi (néu c6). 30 pht
Tong thoi gian thue hién TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc
8. Thu tue chirng thue di chic
'I:rmh .t}r Chitc danh, vi tri N§i dung cong viéc Thoi sian
cong viec . _ 7 i ‘ thyuc hién
B¢ phén ti€p nhén | Hudng dan, kiém tra, tiép nhén hé so
Bugc 1 | va tra két qua cna | va chuyén hd so cho cdng chic Tu} 30 phat
cap x& phap h tich xur ly.
Coéng chitc Tu|Kiém tra ho so yéu cau chimg thyc | 03 gio hodc
, phép — hd tich va cho nguoi l8p di chic ky va ban di 01~ ngay
Bute 2 chic, xu ly ho so trinh lanh dao g’eu tmﬁ?ﬁ
UBND chp xa xem xét, ky ban hanh. | P
Budc 3 %;;‘;{f“ UBND | ¢ duyat két qua gidi quyét TTHC | 01 gid
) B¢ phén tlep nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu )
Bude 4 | va tra két qua phi, 1€ phi (néu co). 30 phat
Tong thoi gian thye hién TTHC: Khong qud 02 ngay lam viéc
9. Thi tuc chitng thue viin ban tir ch6i nhin di san
Trinh tw . A as n " Thoi gian
cbng vide Chic danh, vi tri N§i dung cong viée thre hién
B6 phén tiép nhan | Huéng dan, klem tra, tiép nhén ho so
Bude 1 v§1 tra két qua cua | va chuyen hd so cho céng chirc Tu| 30 phut
cap xa phap — ho tich xtr ly
Cong chic Tu| Kiém tra hd so, cho ngudi tir chéi gi gio hodc
B éc 2 t _hA 4 A . o , N - 9 , ngay
u phép —ho tich nhan di san ky vao van béan chu:ng. (truome. hop
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thyc, x& 1y hd so, trinh 13nh dao | phic tap)
UBND cip x& xem xét, ky ban hanh.
Busc3 | LAnh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 gio
cap x4
B phan tiép nhéan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu
Budc 4 | va tra két qua phi, 1& phi (néu cb). 30 phut

Tong thoi gian thue hién TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc

10. Thi tuc chitng thwe vin ban théa thuin phan chia di san ma di
san I3 ddng san, quyén st dung dat, nha é.

Trinh ty
cong viéc

Chirc danh, vi tri

Néi dung cong viéc

Thaoi gian
thuc hién

B6 phém,tiép nhén

Huéng dan, klem tra, tiép nhan ho so

Bugc 1 | va tra két qua cua | va chuyén hd so cho céng chirc Tu| 30 phit
cap xa phap ho tich xu ly.
Céng chiic Tu |Kiém tra ho so, cho cac bén tham gia | 03 gi¢ hoic
Bude 2 phap — ho tich théa thuan phén chia di san ky vao | 01 _ ngay
vin ban, xr Iy ho so, trinh ldnh dao | (truéng hop
UBND cép xa xem xét, ky ban hanh. | Phuc tap)
Bugc3 |Lanh dao UBND |Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 gio
cap x&
Bo phan tiép nhan | Tra két quéa giai quyét TTHC va thu
Budc 4 | vatra két qua phi, 18 phi (néu c6). 30 phut

Tong thoi gian thue hién TTHC: Khéng qué 02 ngdy 1am viée

11. Tha tuc chirng thue vin ban khai nhian di san ma di sén la dong
san, quyén sir dung dit, nha &

'I;rmh t | Chire danh, vi tri Ndi dung cong viée Thot glan
cong viec thwe hién
B6 phén tiép nhén | Huéng din, klem tra, tiép nhan ho so
Buge 1 |Va tra két qua ciia ( va chuyén hd so cho cong chirc Tu 30 phit

cap xa phap —hd tich xir ly.
Coéng chirc Tu|Kiém tra hd so, cic bén tham gia |03 gi¢ hoic
Buge 2 | Phép —hd tich khai nhén di san ky vao vén ban |0l ~ nedy
ching thyuc, xit ly ho so, trinh 1&nh (t}l;‘,wng hop
dao UBND cip x3 xem xét, ky duyét phitc tap)
Buge3 |LAnh dao UBND Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 gid
cap x4
B¢ phén tlep nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu
Budc 4 | va tra két qua phi, 18 phi (néu cb). 30 phut

Tong thoi gian thue hién TTHC: Khong qué 02 ngdy 1am viée
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B. LINH VU'C HO TICH

I. Quy trinh ngi bo thi tuc hanh chinh giai quyét theo co' ché mdt ciia
1. Tha tuc Ping ky khai sinh

'Il'\rmh .t}r Chitc danh, vi tri Néi dung cong viée Thor s1an
cong viec ] _ r o ] thuc hién
Bo ph'cin’ tiép nhén | Hudng dan, lgiém tra, ti€p nhan hd so
Bude ] | va tra két qua cua | va chuyén hé so cho cdng chirc Tu| 5, phut

cap xa phéap — ho tich xir ly.
Cong chirc Tu|Xem xét, néu ho so du didu kién thi
phap — hd tich cdng chuc tu phap-hé tich ghi viée
Budc 2 . khai sinh vao S6 dang ky khai sinh, | 02 gi¢
xtr Iy hd so trinh Cht tich Uy ban
nhan dan cap x& ky Glay khai sinh.
Budce 3 Lfmh ~dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 gios
cap xa
B0 phan ti€p nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu
Budce 4 > Pt ok T A g A 30 phut

vatrakét qua

phi, 1€ phi (néu co).

Tong thoi gian thuc hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong
hop nhin hd so sau 15 gid thi tra két qua sang ngdy hom sau

2. Tha tuc Ping ky két hon

’I;rlnh t Y| Chite danbh, vi tri N¢i dung cong viéc Thor g1an
cong viec : * thwe hién
B6 phan tiép nhan | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so
Bugc1 |vatra két qua ctia | va chuyén hd so cho cdng chirc Tu| 3q phiit

cap xa phap — hg tich xur ly. -
Coéng chic Tu | Xem xét, kiém tra hd so néu thay hd so
phap — hg tich day du, chinh xac, dtng quy dinh phap
lugt thi cong chirc tur phép-hé tich ghi 02 git
gio
Bude 2 viéc két hon vao Sb ding ky két hon, hodic 4
ciing hai bén nam, nir ky tén vao S; nod
hai bén nam, nit cing ky vdo Gidy 83y
chimg nhén két hén; trinh trinh Chu
tich Uy ban nhan dén cép x& ky duyét |
Lanh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC;
Budc 3 | chp xa td chic trao Gidy chimg nhan két| 01 gio

hon cho hai bén nam, nir.

Tong thoi gian thue hién TTHC: Ngay trong. ngdy tiép' nhan ho so
day da, hop 1€; trudng hop nhén hd so sau 15 gio thi tra két qué trong
ngdy 1am viéc tiép theo. Trudng hop can x4c minh didu kién két hén
cta hai bén nam, nit thi thdi han giai quyét khéng qué 05 ngdy lam viéc
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3. Thii tuc Ping ky nhén cha, me, con

Trinh tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian
thuc hién

B phén tiép nhén | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so
Budc 1 | va tra két qua clia | va chuyén ho so cho cong chic Tu | 60 phut
cap x& phép - hd tich xr ly.
Cong chic Tu | Xem xét, néu théy viéc nhén cha, me, | 02 ngay
phap — hd tich con 13 ding va khéng c6 tranh chép,
thi c6ng chue tu phap-hd tich ghi vao
) S6 dang ky nhédn cha, me, con, cung
Buge 2 cdc bén ding ky nhan cha, me, con
ky vao S6. Trinh Cha tich UBND
cap x4 ky c¢Ap Trich luc dang ky nhén
. cha, me, con cho nguoi yéu cAu.
Lanh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC
Budc 3 cé’ip xa 0,5 ngéy
B6 phén tiép nhéan | Tra két quéa giai quyét TTHC va thu
Budc 3 | va tra két qua phi, 1& phi (néu c6). 30 phut
Tong thoi gian thywe hi¢n TTHC: 03 ngay lam viéc.
4. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con
’l:rmh t Y | Chire danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
cong viéc thuc hién
B6 phan tiép nhan | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so
Bugc1 |vatra két qua ciia | va chuyén hd so cho cong chic Tu 30 phat
cap xa phép — ho tich xir ly.
Cong chuc Tu Néu th_éy viéc nhén cha, me, con la
phap — ho tich dung va khong c6 tranh chép; thong
tin khai sinh ddy ¢ va phd hop, thi
cong chirc tur phap - ho tich ghi ndi
dung nhén cha, me, con vao S6 ding
ky nhén cha, me, con; ghi ndi dung
Budc 2 khai sinh vao Sé ding ky khai sinh, | 02 ngay
cdp nhat thong tin khai sinh theo
huéng din dé lay S6 dinh danh ca
nhdn. Trinh Chd tich UBND cép xa
cép Gidy khai sinh va Trich luc ding
ky nhén cha, me, con
D
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Lanh dao UBND | Ky duyét ket qua giai quyét TTHC
Budéce 3 cép X4 0,5 ngéy
i B4 phén tiép nhén | Tra két qua giai quyét TTHC va thu .
Bude3 | va tra két qua phi, 18 phi (néu c6). 30 phut
Tdng thoi gian thye hi¢n TTHC: 03 ngay lam viée.
5. Ping ky khai tir
Trinh 004 oy e danh, vi tri N¢i dung cong viée Thoigian
cong viec , _ ] i ‘ thue hién
B¢ phdn ti€p nhén | Huong dan, kiém tra, ti€p nhan ho so
Bude 1 Vi:l tra két qua cia | va chuyén hé so cho cong chic Tu| 30 phiit
cap xa phép — hd tich xir ly.
Cong chic Tu | Xem xét, néu thdy viéc khai tir da| 02 gid
] phéap — hé tich didu kién thi cong chie tu phap - h | hodc 2,5
Budc 2 tich trinh Chu tich Uy bannhén dén |  ngay
cap x4 ky cap Trich luc khai tr
Bu6c3 |Lanh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
cap xa
B6 phan tiép nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu
Budc 4 | va tra két qua phi, 18 phi (néu cé). 30 phut

Tong théi gian thue hién TTHC : Ngay trong ngay tlep nhan ho so
day du, hop 18; truong hop nhén hd so sau 15 gio thi tra két. qua trong
ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop can xac minh thém thin thoi han
giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

6. Dang ky giam ho

;I(‘;;l“gﬁ::; Chire danh, vi tri Noi dung cong viéce ’tl;ih;: ﬁ:g:
Bo phan tiép nhéan | Huéng dan klem tra, tiép nhéan ho so
Buge 1 | va tra két qua ciia | va chuyén hd so cho cong chic tu| 30 phit
cAp xa phép - hé tich xir ly
Cong chiic Tu|Xem xét, néu thiy yéu cau ding ky
phép — hd tich giam hé da didu kién theo quy dinh |
phap luét thi cong chirc tu phap - hd
. tich bao cédo Cha tich UBND. .
Budc 2 Trudng hop Chu tich UBND ddng y| 02ngay
| giai quyét thi cdng chirc tu phap ho
tich ghi vao S6 dang ky gidm hg,
cung nguoi di ding ky giam hé ky
8 b




vao S, trinh Chu tich UBND cip
Trich luc dang ky gidm ho

Bubc 3 | Lanh dao UBND | Ky duyét k&t qua gidi quyét TTHC | 0,5 ngdy
cap xa
B phén tiép nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu )
Buoc 4 | va tra két qua phi, 1& phi (néu c6). 30 pht
Tbng thoi gian thue hién TTHC: 03 ngay lam viéc.
7. Ping ky chim dit giam hd
’I"\rmh t | Chire danh, vj tri Noi dung céng viéc Thoi glan
cong viéc . _ , ’ ‘ thyrc hién
Bo6 phén’tiép nhén | Huéng dan, kiém tra, ti€p nhén ho so
Buge 1 | Va tra két qua cua | va chuyén hé so cho cong chic Tu| 5 phiit
cap xa phap — hd tich xu ly
Coéng chic Tu| Xem xét, néu thiy yéu ?ﬁu dang ky
phap — hé tich cham dirt giam ho dn diéu kién theo
quy dinh phép lut thi céng chure tu
phép - hd tich bdo cao Chu tich Uy
. ban nhan dan cap xa. Cong chirc tu .
Bude 2 phap - hd tich ghi vao S6 dang ky 01 ngay
giam h§, cung ngudi di dang ky
cham dut giam ho ky vao S, trinh
Chu tich Uy ban nhén dén cap xa cap
Trich lyc ddng ky cham dut giam ho
Buée3 | Lanh dao UBND | Ky duyét ket qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
cap xa ‘
B¢ phén tiép nhan | Tra két qua va thu phi, 1& phi (néu
Bu6c 4 | va tra két qua cd). 30 phut
Tdng thoi gian thwe hién TTHC: 02 ngdy 1am viéc.
b,




8. Thay abi, cai chinh, bé sung h$ tich

Trinh tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri

No§i dung cong viée

Thoi gian
thue hién

B6 phén tiép nhan | Hudng din, kiém tra, tiép nhdn ho so
Buéc 1 | va tra ket qua cla | va chuyén hd so cho cong chiic Tu| 3¢ phut
cap xa phép — ho tich '
Cong chic Tu | Xem xét, neu thdy yéu cau thay ddi, 2,5  ngly
phap — ho tich cai chinh, bb sung hd tich du didu | 1am viéc doi
vdi yéu cau
kién theo quy dinh phap luét thi cong thay ddi, cai
Bud chire tu pbap - ho tich trinh Chu tich | 40 1o
uGe 2 Uy ban nhén dan clp xa cdp Trich tich. 02 gid
luc thay dox‘ cai chinh, bd sung cho déi véi yéu
ngudi yéu cau. chu bd sung
ho tich
Budc3 | Lanh dgo UBND | Ky duyét k&t qua giai quydt TTHC | 0,5 ngay
clp xa
B6 phén txep nhén | Tra két qua va thu phi, 1& phi (néu|
Budc 4 | va tra két qua co). 30 phat

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 03 ngay lam viéc ddi véi
yéu céu thay dbi, cai chinh hd tich; trudng hop phai x4c minh thi thai
han giai quyet kbdng quéa 06 ngay lam viéc. Ngay trong ngay lam viéc
d6i véi yeu cau bd sung ho tich, truong hop nhén hé so sau 15 gio thi
tra két qua trong ngdy 1am viéc tiép theo.

9. Cap Gidy x4c nhén tinh trang hon nhin

'l:rmh t Y | Chire danh, vi tri Noi dung cdng viéce Thoi glan
cong viec thwe hién
B phén tiép nhan | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so
Budc 1 | va tra két qua cia | va chuyén hd so cho cong chirc Tu| 30 phut

cép xa phap — hd thh XU Iy
Cong chic Tu | Xem xét, néu thy yéu cau xin cip
phap — ho tich Glay xac nhan tinh trang hén nhén du
, didu kién theo quy dinh phap luat thi .
Buge 2 cdng chirc tu phap - ho tich trinh Chi 02 ngay
tich Uy ban nhén dan cép xi cép
Glay xac nhén tinh trang hon nhan
Lanh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
Budc 3 cép Xa
Bu6c3 | B phén tlep nhén | Tra két qua giai quyét TTHC va thu | 30 phut
va tra két qua phi, 1& phi (néu cé).
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Tong thoi gian thuc hi¢n TTHC: 03 ngay 1am viéc truong hop phai
xdc minh thi thdi han giat quyét khdng qua 06 ngay lam viéc.

10. Piang ky lai khai sinh

Trinh tw | o o danh, vi tri N&i dung cong viée Thoi gian
cong viec thue hien
B phén tiép nhén | Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so
Budc 1 |Vvatra két qua clia | v chuyén hd so cho cdng chic Tu| 3 phit

cap xa phap — hd tich xi ly.
Céng chac Tu | Xem xét, x4c minh, néu thiy yéu cau
phép — ho tich ding ky khai sinh da diéu kién thi
cong chirc tur phap - hd tich ghi ndi
Budce 2 dung khai sinh vao Sb dang ky khai| 04 ngay
sinh, cing nguoi di dang ky lai khai
sinh ky vao S4. Trinh Chu tich Uy
ban nhan dén ky cép Gidy khai sinh
Lanh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay .
Budc 3 Cép X3
B6 phén tiép nhan | Tra két quan gidi quyét TTHC va thu
Budc 4 | va tra két qua phi, 18 phi (néu c9). 30 phat

Tong thdi gian thwe hién TTHC: 05 ngdy 1am viéc

11. Piing ky khai sinh cho ngwdi di c6 ho so, gidy to ca nhan.

Trinh tu
cong viée

Chirc danh, vi tri

No§i dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

B6 phan tiép nhan | Huéng dén, kiém tra, tiép nhén hd so
Bugc1 |Vvatra két qua clia | va chuyén hd so cho cdng chirc Tu| 3¢ phut
cap xa phéap — ho tich xur ly.
Céng chiic Tu | Xem xét, x4c minh, néu thay yéu cau
phép — hd tich dang ky khai sinh da diéu kién thi
céng chic tu phap-h$ tich ghi ndi
Budc 2 dung khai sinh vao Sb dang ky khai| 04 ngiy
sinh, cung nguoi di dang ky lai khai
sinh ky vao Sb. Trinh Cha tich Uy
ban nhan dén ky cdp Gidy khai sinh.
, Linh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC 0,5 ngay
Budce 3 chp xi
B phén tiép nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu
Budc 4 | va tra két qua phi, 1& phi (néu ¢6). 30 phat

Tong théi gian thue hign TTHC: 05 ngdy lam viée

n_2




12. Ping ky ai két hén

Trinh tw . ‘. . A . n Thoi gian
cbng vige Chirc danlll, vi tri Noi dtlng cong’vu;c ‘ thure hién
B4 phan tiép nhén | Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so ‘
Bugc 1 | va tra ket qua cla | va chuyeén ho so cho cbng chirc Tu| 30 phut
cap xa phép — hd tich xt ly.
Céng chic Tu | Xem xét, kiém tra ho so néu thiy ho
phép — hd tich so day du, chinh xac, ding quy dinh
phép luét thi cdng chire tu phap — h
tich ghi viéc két hon vao Sb dang ky
Budc 2 két hdn, cung hai bén nam, nit ky tén | 3,5 ngdy
vao S6; hai bén nam, nir cung ky vao
Giay ching nhén két hdn. Trinh Chua
tich Uy ban nhén dan cap x&3 phé
] duyét
Chu tich Uy ban | Ky duyét két qua giai quyét TTHC.
Bugc 3 | nhén dan cap xa Té chirc trao Gidy chimg nhan két 01 ngay
hén cho hai bén nam, nit.
Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay 1am viée.
13. Ding ky lai khai ti
'I;rmh ! Y | Chitc danh, vi tri Noi dung cong viéce Théi gran
cdng viée v i . thwe hién
B¢ phan tiep nhén | Huéng dén, kiém tra, tiep nhén ho so
Budc 1 | va trd ket qua cta | va chuyén ho so cho cong chitc Tu| 30 phat
cap xa phép — ho tich xir ly.
Cong chirc Tu | Xem xét, néu thay viéc khai tir lai du
phép — h tich didu kién thi cong chirc tu phép - h
tich tich gh1 vao Sb dang ky khai ti, \
Budc 2 cling ngudi di dang ky khai tirky vao | 3,5 ngay
S4. Trinh Chu tich Uy ban nhdn dan
ky cap Trich luc khai tir
Chu tich Uy ban | Ky duyét két qua giai quyét TTHC. ‘
Budc 3 | nhan dan cap x3 01 ngay
B phén tiép nhan | Tra két quéa gii quyét TTHC va thu '
Budc 4 | vatra két qua phi, 18 phi (néu co). 30 phut
Tong thi gian thywe hién TTHC: 05 ngay lam viéc.
P
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14. Cap ban-sao Trich luc hd tich

Trinh tyw
cong viéce

Chitc danh, vi tri

N§i dung cdng viéc

Thaoi gian

thwe hién

B4 phén tiép nhéan | Huéng din, kiém tra, tiép nhan hd so

Bugc 1 |vatra két qua ciia | va chuyén hd so cho céng chiic Tu 30 phit
cap xa phap — ho tich xir ly.
Céng chic Tu|Xem xét, cap ban sao tir s6 hd tich,

Budc 2 | phap - ho tich trinh 13nh dao UBND cip x3 xem| 02 gio
.. xét, ky ban hanh.

] Chu tich Uy ban | Ky duyét két qua giai quyét TTHC. .
Bu6e 3 | nhan dén cép xa 02 gio
B6 phén tiép nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu
Budc 4 | vatra két qua phi, 1é phi (néu c6). 30 phit

Tong thoi gian thwe hién TTHC: Ngay trong ngay lam viéc; truong
hop nhén ho so sau 15 gid thi tra két qua sang ngay hom sau.

II. Quy trinh thi tuc hanh chinh néi bo giai quyét theo co ché mdt
cira lién thong

1. Thii tuc ding ky khai sinh, ding ky thudng tri, cip thé bio hiém y
té cho tré em dudi 06 tudi

Trinh ty
cong viée

Chirc danh, vj tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hi€én

Budc 1

B¢ phan tiép nhan
va tra ket qua cia
cap xa

Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so
va chuyén ho so cho cdng chic Tu
phép — ho tich xu Iy.

0,5 ngay

Budc 2

Céng chiuc Tu

phap — hé tich

Kiém tra hd so, néu thiy yéu cau
dang ky khai sinh da diéu kién thi
cong chirc tu phép - ho tich ghi néi
dung khai sinh vao Sb ding ky khai
sinh, cling ngudi di dang Ky lai khai
sinh ky vao S4. Trinh Cha tich Uy
ban nhén dan ky Giy khai sinh.

0,5 ngay

Budc 3

Chu tich Uy ban
nhén dan cap xa

Ky duyét két qua giai quyét TTHC.

Budc 4

Cong chic Tu
phap — ho tich

Chuyén Gig“iy khai sinh cho Céng an
nhép ho khau va cho Bao hiém y t€ cap
thé bao hiém y té cho tré dudi 06 tudi




- Cbdng an cép B Nhép sinh cho tré. - 02 dén
. huyén. 03 ngay.
Buges | Bio hiém cdp | - Cép thé bao hiém y té - 10 ngay
huyén.
B? phén ti€p nhén | B phén ti€p nhin va tra két qua cla
» hd so cua Cong | cipx3 X
Buac 6 an va bao hiém 01 ngay
cap huyén
] B6 phén tieép nhén | Tra ket qué gidi quyet TTHC va thu 3
Bude 7 | va tra két qua phi, 18 phi (néu co). 01 gio
Tong thoi gian thwe hién TTHC 15 ngay

2. Thi tuc dang ky khai sinh, cap thé bao hiém y té cho tré em duéi

06 tudi
'l:rmh ! Y | Chitc danh, vi tri N§i dung cong viéc Thoi gan
cong viee i _ i i thuc hién
Bo phafm’ ti€p nhéan | Huéng Q?ln, 1§iém tra, tiép nhan ho so
Bude 1 |.va tra ket qua cia | va chuyén h6 so cho cong chic Tu| 30 phat
cap xa phap — ho tich xtr ly.
Céng chitc Tu|Kiém tra hd so, néu thay yéu cau
phap — h¢ tich dang ky khai sinh da diéu kién thi
cong chirc tu phap - hé tich ghi ndi
Budc 2 dung khai sinh vao S6 dang ky khai| 0,5 ngay
sinh, cung ngudi di déng ky lai khai
sinh ky vao S6. Trinh Chua tich Uy
ban nhén dan ky Gidy khai sinh.

) Chu tich Uy ban | Ky duyét ket qua giai quyét TTHC. .
Bu6c3 | nhan dan cép xa 0,5 ngay
Céng chirc Tu | Chuyén Glay khai sinh va dé nghi co
Bude 4 | Phép —ho tich quan Bao hiém y té cap thé bao hiém 0,5 ngay
y té cho tré duéi 06 tudi.

Co quan Biao Cap thé bao hlem y t8; chuyén két| 10 ngay
Bude 5 hiém y t& cip qua giai quyet TTHC cho B¢ phan
huyén. tiép nhan vA tra két qua cta cip xa
) B¢ phan t1ep nhan | Tra két qua giai quyét TTHC va thu N
Buoc 6 | va trakét qua phi, 1& phi (n€u co). 01 gio
Téng thoi gian thwe hi¢gn TTHC: 12 ngay
[=



C. LINH VUC CON NUOI
1. Thii tuc Ping ky nudi con nudi trong nuwée

’I“\rmh t:l Chic danh, vi tri N§i dung cong viéc Thoi glan
cong viéc T i . thue hién
B phén tiep nhén | Huong dan, kiém tra, ti€p nhén ho so
Budc 1 | Va trd ket qué cua | va chuyén ho so cho cong chiic Tu| 05 ngay

cap x4 phap — hd tich xur Iy.
Cong chic Tu|Kiém tra hd so, néu thdy ho so du
phép — ho tich diéu kién thi lay y kién cha nhimg
ngudi c6 lién quan. Ghi vao sb ding
Budce 2 ky viéc nudi va Gidy chung nhdn| 28 ngay
nudi con nudi. Trinh Chu tich UBND
cap x4 ky Giay chimg nhén ding ky
i nudi con nuoi.
Budce 3 Ch}l t;gh [AJy lzan Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngay
nhén dén cap xa
) B6 phéq tiép nhan | Tra két qua giéi quyet TTHC va thu .
Buoc3 | vagakétqua | phi, 1 phi (néu co). 0,5 ngay
Téng thoi gian thue hién TTHC: 30 ngdy lam viée
2. Thi tuc Piing ky lai viéc nudi con nudi trong nwdéc
'I"\rmh t:f Chire danh, vj tri Ngi dung cong viéce Thoi gan
cong viée , A i ‘ thuc hién
B¢ phén tiép nhén | Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so
Bude 1 vz} trét két qua cua | va 'chuye“‘:n 'h6 so c,ho cong chuc Tu 0,5 ngdy
cap xa phap — ho tich xtr ly.
Cong chic Tu|Kiém tra hd so, néu thdy ho so du
phép — hd tich diéu kién thi trinh Chu tich Uy ban
Budc 2 nhén dén cap xd ky va cap cho ngudi | 03 ngdy
yéu cdu déng ky lai 01 ban chinh
, Giay chung nhan nudi con nudi.
Buéc 3 Ch}t t;fh Igy t:an Ky duyét két qua giai quyét TTHC 01 ngly
nhén dén cap xa
] BG phan tiép nhén | Tra ket qua giai quyét TTHC va thu ‘
Bude 3 | va tra két qua phi, 1& phi (néu c6). 0,5 ngay
Tong thdi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam viéc
=
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D. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUGC

1. Thi tyc gidi quyét yéu cAu bodi thwdng tai co’ quan true tiép quin Iy
nguoi thi hanh cong vu giy thiét hai. :

Trinh tw | Chirc danh, vi tri N§i dung cong viée Théi gian
cong viéc ] thure hién
Buéc 1 | B phan tiép nhan | Hudng din, kiém tra va tiép nhan hé | 01 ngay
va tra két qua cip | so clia ngudi yéu céu bdi thudng,
xa chuyén hé so cho céng chirc chuyén
mén cua co quan xu ly.

Buéc2 | Cong chirc | - Thu Iy ho so; - 02 ngay
chuyén mén tham | -Yéu céu ngudi yéu ciu bdi thudng | - 05 ngay
muu  14nh  dao | bb sung hd so (néu cb)

UBND x& - Cir nguoi giai quyét boi thudng; - 02 ngay
- Tham muu tam ung kinh phi bdi | - 02 ngay;
thuong thiét hat. 7 ngay néu
- X4c minh thiét hai. phre tap
Thoi han xac minh thiét hai cé thé .
duge kéo dai theo thoa thudn gilta -15 ngay ke
tir ngay thu
ngudi yéu cAu boi thudng va nguoi Iy hoc 30
giai quyét bdi thudng nhung tbi da 1a ngdy néu vu
15 ngay ké tir ngay hét thdi han quy vide cd
dinh nhiéu  tinh
- Hoan thanh Béo cdo x4c minh thiét | ti¢t phic tap
hai lam cin cir dé thuong luong viéc | Bodc  phai
Xé&c minh tai
boi thuong nhidu  dia
- Thuong lugng viée bdi thudmg: didm '
+Trong thoi han 02 ngay lam viéc | .03 ngay
ké tir ngay hoan thanh béo cdo xdc
minh thiét hai, co quan giai quyét bdi
thudng phai tién hanh thuong lwong
viée bdi thuong. - 02 ngdy
+Trong thoi han 10 ngay ké tir
ngdy tién hanh thuong luong, viéc
thuong luong phai duge hoan thanh.
Trudng hop vu viée giai quyét yéu
ciu bdi thudng cé nhidu tinh tiét| _1q ngay

phitc tap thi thoi han thuong luong
t8i da 1a 15 ngdy. Thoi han thuong
lwong c6 thé dugc kéo dai theo thoa
thuén giira nguorl yéu chu b01 thuong
va ngudi giai quyet bdi thuong
nhung t6i da 12 10 ngay ké tur ngay
hét thoi han quy dinh tai khoan nay.

Du thdo quyét dinh giai quyét bdi




thuong Trinh lanh dao UBND x4 gidi
quyet

Buéce 3 Lanh dao UBND | Ra quyet dinh giai quyet bdi thuong | 02 ngay
cap xa va trao cho ngudi yéu cau bbdi thuong
tai budi thuong lugng. Trudng hop
ngudi yéu céu bbi thu'orng khong
nhin quyét dinh g1a1 quyet bdi
thwong thi nguoi gidi quyét bdi
thudng 1dp bién ban vé viéc khong
nhéan quyet dinh(sau khi ra quyét
dinh giai quyét bdi thuong, cO quan
tryc tiép quan 1y nguodi thi hanh cong
vu gdy thiét hai phai lép hd so dé
nghi cip kinh phi bbi thudng den co
quan Tai chinh c6 tham quyén dé dé
nghi cap kinh phi bdi thuorng va chi
tra tién bdi thudng cho ngudi yéu cau
bdi thuong).
Tong thdi gian thwe hién TTHC: 39 ngay lam viéc ké
tr ngay nhén du hé so hop 18; Trudng hop vu viéc giai
quyét yéu cau bdi thudng co nhiéu tinh tiét phirc tap hoic
phai xac minh tai nhidu dia diém thdi han thoi gian giai
quyét khéng qué 62 ngay
E. LINH VU'C PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT
1. Thi tuc cdng nhin Tuyén truyén vién phap luit
Trinh tw | Chire danh, vi tri N¢i dung cong viéc Thoi gian
cong viéc thue hién
Bu6c 1 | B6 phan tiép nhan | Huéng dan kiém tra, tiép nhan ho so'| 0,5 ngay
va tra két qua clp | va chuyén hd so cho cdng chirc Tu
xa phap-HO tich xur Iy.
Buéc2 |[Coéng chac Tu Klem tra ho so, xdy dung du théo | 02 ngay
phép - HJ tich Quyét dinh céng nhan Tuyén truyén
vién phap luat, trinh Chu tich UBND
cép xi ky duyét
Buéc3 |Lanh dao UBND |Ky duyét két qua giai quyét TTHC, | 01 ngay
chp xa chuyén lai cho cong chirc Tu phép-
H§ tich
Buéc4 [Coéng chic Tu|Chuyén két qua giai quyét tha tuc|0,5 ngy
phéap- Ho tich hanh chinh cho B6 phan tiép nhan va
tra két  qua
Budc5 | Bo phén tiép nhan | Tra két qua giai quyet thu tuc hanh | 01 ngay

va trd ket qua

chinh cho td chitc, c4 nhén.

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay Iam viée




2. Thi tuc cho thdi lam Tuyén truyén vién phap luit

Trinh te | Chirc danh, vi tri N¢i dung cong viéc Thoi gian
cdng vie thwre hi¢n
Bu6c 1 | B phan tiep nhan | Huéng dan, kiém tra, tiép nhdn ho so | 0,5 ngdy
va tra két qua cip | va chuyén hd so cho cbng chic Tu

&1 phép-HJ tich xtr ly.
Buéc2 |Céng chirc Tu|Kiém tra hd so, xdy dung du théo
phap - Ho tich Quyét dinh cho théi lam Tuyén .
truyén vién phép ludt, trinh Chu tich 02 ngay
UBND cép x4 ky duyét
Buéc 3 |Lanh dao UBND | Ky duyét két qua giai quyét TTHC,
clp xa chuyén lai cho cong chirc Tu phap-| 01 ngay
Ho tich
Budc4 |Céng chic Tu|Chuyén két qua gidi quyét thu tuc 0.5 nes
phap - Hotich | hanh chinh cho B6 phan mét cira »> Ngay
Buéc 5 |B6é phanmétcia | Tré két qua gidi quyet thi tuc hanh 01 nod
chinh cho t6 chirc, ¢4 nhéan. neay
Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam vige
G.LINH VU'C HOA GIAI O CO SO
1. Tha tye cong nhén hoa giai vién
Trinh tw | Chirc danh, vi tri N§i dung cong viéc Thoi gian
cong viée thue hién
Buéc 1 | B phan tiép nhan Huorng dan, kiém tra, tiép nhan hé so| 0,5 ngay
va tra két qua cdp | va chuyén hd so cho céng chirc Tu
x& phap-Hg tich xir ly.
Buéc2 |Céng chic Tu|Kiém tra ho so, xdy dung du thao
phép - HJ tich Quyét dinh cong nhan hoa giai vién .
co s0, trinh Cha tich UBND cép x& 02 ngay
ky duyét
Bugc 3 | Lanh dao UBND Ky duyet Quyet dinh cong nhan hoa
cap x4 giai vién va chuyén két qua cho cong | 01 ngay
chirc Tu phap-Ho tich
Buéc4 |Coéng chic Tu[Chuyén két qua gidi quyét thu tuc 0.5 nea
phap - Ho tich hanh chinh cho B§ phan mdt cua 7 £ay
Budc 5 | BO phan tiép nhan | Tra két qua giai quyét thi tuc hanh
va tra két qua cdp | chinh cho Ban céng tic Mat trdn| 01 ngay

xa

thon, khu phd.

To6ng thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay 1am viée
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2. Thit tuc céng nhin T4 truéng td hoa gidi

Trinh ty| Chirc danh, vi tri Néi dung cong viéc Thoi gian
cong viéc thuce hién
Budc 1 | Bé phan tiép nhin Hu:o‘ng dan, kiém tra, tiép nhan ho | 0,5 ngay
va trad két qua cip | so va chuyén hd so cho cong chirc
xa Tu phap-H9 tich xur ly
Buéc 2 | Cong chic Tu Klem tra ho so, xay dung du thao
phép - Ho tich Quyét dinh céng nhén t6 trudng to .
hoa giai, trinh Chi tich UBND clp 02 ngay
x3 ky duyét
Bu6c 3 | Lanh dao UBND | Ky duyét Quyét dinh cong nhan to
cAp huyén truong t6 hoa giai va chuyén két| 01 ngay
qua cho ¢dng chirc Tu phép-HJ tich
Budc 4 | Cong chuc Tu | Chuyén két qua giai quyét tha tuc 0.5 nad
phap - Ho tich hanh chinh cho B phén mét cira. > Ngay
Budc 5 | B4 phéan tiép nhan | Tra két qua gidi quyét tha tuc hanh
va tra két qua cdp | chinh cho Ban cong tdc Mit trdn| 01 ngdy
xa thén, khu phd.
Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam viée
3. Thii tuc cho théi lam héa giai vién.
Trinh ty| Chirc danh, vi tri Noi dung cﬁng viée Thoi gian
cong viéc | thure hién
Budc 1 | B6 phan tiép nhan Hu'ong dan, kiém tra, tiép nhn hé| 0,5 ngay
va tra két qua cép | so va chuyén hd so cho cong chirc
xa Tu phap-H§ tich xtr ly
Buéc 2 |Cong chuc Tu Klém tra ho so, xdy dung du thao
phép - Ho tich Quyét dinh cho théi lam hoa giai .
vién, trinh Chtt tich UBND cép x4 02 ngay
ky duyét
Buéc 3 [Lanh dao UBND | Ky duyét Quyét dinh cho théi lam
cap x3 hoa giai vién va chuyén két qua cho| 01 ngay
cdng chirc Tu phap-Ho tlch
Budc 4 |Cong chic  Tu | Chuyén két qua gidi quyét thi tuc 0.5 nos
phép.- Ho tich hanh chinh cho B§ phan mot clra > Ngay
Buéc 5 | Bo phan tiép nhén | Tra két qua giai quyét thi tuc hanh
va tra két qua cp | chinh cho Ban cbng tic Mit tran| 01 ngay

xa

thén, khu phd.

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam viée
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4. Thia tuc thanh toan thii lao cho hda giii vién

Trinh tw| Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian
cdng vige | thue hién
Buéc 1 | B phén tiép nhan Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho | 0,5 ngay
va tra két qua cip | so va chuyén hd so cho cong chirc
X& Tu phap-Ho tich xr ly
Buéc2 |Céng chirc Tu|Kiém tra hd so, trinh Cha tich
phép - Hé tich UBND cép x3 ky duyét chi thu lao L
cho hoa giai vién 01 ngay
Budc 3 | Lanh dao UBND | Ky duyét danh sach chi tra thu lao
cp x4 cho hoa giai vién va chuyén két qua | 01 ngay
cho cbéng chirc Tu phap-Ho tich
Bu6éc 4 | Cong chic Tu | Chuyén danh sich chi trd thi lao
phap - Ho tich cho hoa giai vién cho céng chiac| 0,5 ngay
phu tréch ké toan cp x4
Budc 5 | Cong chirc ké toan [ Thuc hién thi tuc thanh todn rut
cap x4 kinh phi chi tra thu lao cho hoa giai 01 nes
vién, chuyén kinh phi cho B phin £ay
mot ctra thuc hién viéc chi tra.
Bugce 6 | BO phén tip nhén | Thuc hién viéc chi tra thu lao cho 01 nos
o eas an ngay
va tra két qua hoa giai vién.
Ton ng thoi gian thwe hién TTHC: 05 ngay lam vige
-
=
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