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

XA HIEP HOA Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 102/BC-UBND Hiép Hoa, ngay 25 thang 7 nam 2023
BAO CAO

Két qua thue hién cong tac kiém soat thii tuc hanh chinh xa Hiép Hoa

Thiee hién Ké hoach s6 51/KH-UBND ngay 28/02/2023 ciia UBND thi xd
Kinh Mén, vé kiém sodt thii tuc hanh chinh va thwe hién co ché mét cira, mot
cira lién théng nam 2023; Céng van sé 701/UBND - VP, ngay 18/7/2023 cia
UBND thi xa Kinh Mon, V/v tang cuong thuc hién mot s6 nhiém vu vé kiém
soat thu tuc hanh chinh.

UBND xa Hi¢p Hoa bao cao két qua thuc hién cong tac kiém soat thi tuc
hanh chinh ( TTHC ) trén dia ban xa nhu sau:

I. KET QUA THU'C HIEN.

1. T6 chirc chi dao, diéu hanh Kkiém soat thi tuc hanh chinh:

Déy manh cong tac tuyén truyén, chi dao, diéu hanh kiém soat TTHC, giai
quyét TTHC, UBND xa da chi dao cén bg, cong chic chuyén mon trién khai
thue hién cac nhiém vu dé ra tai K& hoach tu kiém tra, ra soat, danh gia thu tuc
hanh chinh ndm 2023.

Ban hanh K& hoach kiém so4t thi tuc hanh chinh trén co s& cu thé héa
muc tiéu, nhiém vu ctia ké hoach kiém soét thi tuc hanh chinh cua tinh, thi x4;

2. Cong khai TTHC, danh muc TTHC:

- Tong s6 TTHC thudc tham quyén giai quyét cua dia phuong: 139 thu
tich, thudc 34 linh vuec.

Thuong xuyén ra soat thu tuc hanh chinh, thyc hi¢n cong khai thu tuc trén
cong thong tin dién tir ctia xa va tai Bo phan tiép nhan va tra két qua. Tang
cudng thyc hién tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh mot cta lién thong.
Do 1a 02 nhém thu tyc hanh chinh thiét yéu tai D¢ 4n 06: (1) biang ky khai sinh,
dang ky thuong tra, cAp thé bao hiém y té cho tré em dudi 6 tuoi; (2) Pang ky
khai tir, x6a thuong tr, hd tro mai tang phi, tro cip mai tang tai Cong van so
351/UBND-VP ngay 18/4/2023. Va chuong trinh Chuyén d6i sb cua tinh, thi
X3; tang cuong cong tac truyén thong dé nang cao nhan thic tao dong thuan cua
nhan dan trong vi¢c trién khai thuc hién.

3. Két qua ra soat TTHC cé phat sinh tai UBND xa dén thoi diém bzo cao

( Co phu luc kem theo)

4. Danh gia chung:

a. Uu diém

- Trén co sé chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, UBND thi x3 va hudng
dan cuia cac so, ban nganh chuyén mon cua tinh, thi xa: UBND xa Hiép Hoa da



trién khai, ddy manh viéc ra soat, kiém soat thii tuc hanh chinh, giai quyét
TTHC, theo ding quy dinh.

- Giai quyét TTHC, kiém soat TTHC d tao diéu kién thuan loi trong giai
quyét cac cong viéc clia cong dan va td chire. Tinh cong khai, minh bach, dan
chu trong hoat dong quan ly nha nudc tai dia phuong.

- Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong quan 1y, diéu hanh gop
phan diy manh hién dai héa hanh chinh, nang cao chat luong, giam thoi gian,
chi phi giai quyét TTHC cho ngudi dan.

b. Mgt sé ton tai, han ché

- Hé thé)ng phﬁn mém ddi lac chua dam bao cho viée thue hién nhiém vu.
Cong dan dén giao dich tai bd phan mdt ctra ngudi cao tudi, nguoi lam hg, co
ban la ngudl ndng dan lam nong nghiép nén khong co6 tai khoan ngan hang do
vay viéc giai quyét TTHC ctia cong dan con gip nhiéu kho khan.

Cén bo dau mdi vé kiém soat thi tuc hanh chinh 14 can bo hoat dong kiém
nghiém, cong vi¢c chuyén mon nhiéu.

c. Kién nghi, dé xuit

Cong tac ra soat, don gian hoéa thu tuc hanh chinh 1a ndéi dung méi kha
phtic tap, kho khin can cip trén bat tay chi viéc cu thé cho can b chuyén mon.

Can cho nhiéu hé thong ngan hang trén phan mém (nhu Agiabank, ngan
MB...) vi ngan hang d6 nhiéu céng dan sir dung hon.

II. NHIEM VU TRONG TAM TRONG THOI GIAN TIEP THEO.

1.Tiép tuc chi dao trién khai thuc hién cé hiéu qua Ké hoach Kiém soat
TTHC theo ké hoach cta xa va Ké hoach cua thi xa.

2. Tiép tuc ra soat va ty kiém tra van ban QPPL do UBND x3 ban hanh.
Kiém tra kip thoi van ban QPPL do HDND, UBND x4 ban hanh theo quy dinh.

3. T6 chirc thuc hién c6 hiéu qua cac hoat dong kiém soat TTHC va tiép
nhan, xtr Iy phan 4nh, kién nghi cta ca nhan, t6 chic vé quy dinh hanh chinh
theo quy dinh.

4. Thuc hién vi¢c quan ly cong chirc, cac ché 0, chinh sach vé tién luong
cho can bg, cong chirc theo quy dinh. Tiép tuc thuc hién ké hoach dao tao, boi
dudng can bo, cong churc.

5. T6 chirc kiém tra, kiém soat, ra soat, danh gia tha tyc hanh chinh theo
ké hoach.

Trén day la bao cao két qua thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh
chinh quy cia UBND xa Quang Thanh b4do cao UBND, Van phong HDND -
UBND thi xa./.

Noi nhan:
- VP HDND-UBND thi xa Kinh Mon,
- Luu: VP.
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Nguyeén Van Quan



’ PHU LUC
( kem theo Bdo cdo s6:102/BC-UBND ngay25 /07/2023 cua UBND xd Hiép Hoa)

Thi tuc: Pang ky thwong tri

2 Cong an xa

3 | Linh Vu:c Dang ky thuong tra

4 | Van ban quy dinh - Nghi dinh sb 62/2021/ND-CP ngay 29/6/2021 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Cu tr;
- Thong tu s6 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B6 Cong an quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Cu
tra;
- Thong tu sé 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B4 Cong an quy dinh vé biéu miu trong ding ky, quan 1y cu tru;
- Thong tu so 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B Cong an quy dinh quy trinh dang ky cu tra.
- Thong tu s6 85/2019/TT-BCA ngay 29/11/2019 ciia B6 Tai chinh hudng dan vé phi va 1é phi thudc tham quyén quyét dinh
ctia Hoi dong nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.
- Quyét dinh s6 5548/QD-BCA-C06, ngay 06/7/2021 ctia B trudng Bo Cong an vé viée cong bd tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, duoc stra doi, bo sung va bi bii bo trong linh vuc dang ky cu tra va linh vue xuit nhip canh thudc tham quyén giai
quyét ciia B6 Cong an.
- Nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan tinh

5 | Trinh ty thuc hién *] C6 quy dinh:
- Buodc 1: Cé nhan, to chtrc chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.
- Budce 2: Ca nhén, t6 chirc ndp ho so tai Cong an cép xa.
- Bué6e 3: Khi tiép nhan ho so dang ky thuong tra, co quan dang ky cu tri kiém tra tinh phéap 1y va ndi dung ho so:
+ Trudong hop ho so da day dii, hop 16 thi tiép nhan hd so va cap Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua (mau CT04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky;
+ Truong hop ho so du diéu kién nhung chua du hd so thi hudng dan bd sung, hoan thién va cip Phiéu huéng dan bd sung,
hoan thién ho so (mau CTOS5 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky;
+ Truong hop hd so khong du diéu kién thi tir chdi va cAp Phiéu tir chdi tiép nhan, giai quyét ho so (mdu CT06 ban hanh
kem theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky).
- Budc 4: C4 nhan, t6 chirc ndp 16 phi dang ky cu tra theo quy dinh.
- Bué6c 5: Can cir theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc
dang ky cu tra (néu co).

6 | Cach thuc thuc hién * Truc tlep Tai Cong an cAp x4.

X Tryue tuyén: Nop ho so tryc tuyén qua céac cong cung cép dich vu cong tryc tuyén nhu: Tryc tuyén tai Céng dich vu cong
qua Cong dich vu cong qudc gia, hoic qua Cong dich vu cong Bo Cong an, Cong dich vu cong quan 1y cu tr;

Thoi gian tiép nhan hd so: Gid hanh chinh cac ngay lam viéc tir thir 2 dén thi 6 va sang thi 7 hang tuan (trlr cdc ngay nghi




18, tét theo quy dinh cta phap luat).

7 | Thanh phé‘m, %) luong hd C6 quy dinh:

SO + To khai dé nghi cdp vin ban dong ¥ cho giai quyét thuong tra. DSi voi ngudi mat ning luc hanh vi dan su, ngudi c6 khod
khan trong nhan thire, lam chu hanh vi theo quy dinh cua B6 Luét dan sw, nguoi chua du 14 tudi thi théng qua nguoi dai dién
hop phép ndp ho so (kém theo glay to chimg minh la nguoi dai dién hop phap).

+ Ban sao (kem theo ban chinh dé d6i chiéu) ho chiéu hodc gidy to thay ho chiéu do nudc ngoai cap sir dung dé nhap canh
Viét Nam 1an gan nhat;
+ Ban sao (kém ban chinh dé ddi chiéu) mot trong cac loai gidy to, tai liéu chimg minh ¢é qudc tich Viét Nam theo quy dinh
ctia phéap lut Viét Nam vé qudc tich.
- 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét 1] Co quy dinh:
Trong thoi han 07 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc hd so day da va hop 18, co quan dang ky cu tra ¢6 trach nhiém tham
dinh, cap nhat thong tin vé noi thudng trd méi clia ngudi dang ky vao Co so dit lidu vé cu trii va thong bao cho nguoi dang
ky vé viéc dd cap nhat thong tin ding ky thudng tra; truong hop tir chdi dang ky thi phai tra 10i bang van ban va néu 16 1y
do.

9 | Pdi tugng thyc hién Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén dang ky cu tri quy dinh tai Luat Cu tru.

10 | Co quan gidi quyét C6 quy dinh: Cong an cip xi.

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh:
- Trudng hop hd so du didu kién ding ky thudng tra cap nhat két qua giai quyét ding ky thuong tra vao Co sd dit liéu vé cu
tri va thong bao két qua giai quyét cho cong dan (mau CTO08 ban hanh kém theo Thong tu sb 56/2021/TT-BCA).
- Truong hop khong du didu kién dang ky thuong tra thi thong bao cho cong dan va néu rd 1y do tir chdi gidi quyét (mau
CTO06 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

12 | Phi, Lé phi Co6 quy dinh:
Ping ky thuong tri nhung khong cip s6 ho khau: 8.000d/1an cap.
* Khong thu 1é phi doi véi cac truong hop sau:
- Tré em; - HO ngheo; - Nguoi cao tudi; - Nguoi khuyét tat;
- Nguoi hoat dong cach mang trude ngay khoi nghia ngay 19 thang 8 nam 1945; - Ba me Viét Nam anh hung; - Anh huing
lyc luong vii trang nhén dan; - Anh hung lao dong trong thoi ky khang chién; - Thuong binh, nguoi huong chinh sach nhu
thuong binh; - Bénh binh; - Nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc hoa hoc; - Nguoi hoat dong cach mang, hoat
dong khang chién bi dich bt tu, day; - B, me, vo (hodc chong) cua liét sy, con dudi 18 tudi cua liét sy; - Con dudi 18 tudi
ctia thwong binh, ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh; - Cong dan thudc xa, thi trdn ving cao theo quy dinh ciia Uy ban
dan toc.
- Nhing truong hop sai sét do 16i clia co quan quan 1y cu tra.

13 | Tén mau don, mau to C6 quy dinh: To khai thay ddi thong tin cu tra (CT01) (Quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA)

khai




14

Yéu cau, diéu kién thuc
hién TTHC

] Cé quy dinh: - Truong hop nop ho S0 truc tiép thi nguoi yéu cau ding ky cu tri ¢ thé ndp ban sao duoc chimg thyc tur
ban chinh hodc ban sao dugc cap tu sO gdc (sau day goi 1a ban sao) hodc ban chup kém theo ban chinh gidy to dé doi chiéu.
Truong hop nguoi yéu cau dang ky cu tri ndp ban chup kém theo ban chinh gidy to thi nguoi tiép nhan c6 trach nhiém kiém
tra, d6i chiéu ban chup v6i ban chinh va ky xac nhan, khong duoc yeu cau nop ban sao gidy to do.

- Truong hop thyc hién dang ky cu tra qua Cong dich vu cong quéc gia, Cong dich vu cong Bd Cong an, Cong dich vu cong
quan 1y cu tr thi nguoi yéu cau dang ky cu tri khai bao thong tin va dinh kem ban quét hodc ban chup cac van ban, gidy to
can thiét theo quy dinh. Cong dan c6 trach nhiém xuét trinh ban chinh céc gidy to, tai liéu di cung cép khi ¢ yéu cau cua
nguoi lam cong tac dang ky cu tra.

LINH VUC CU TRU

Tén TTHC:

Thu tuc: Xéa dang ky thudong tra

Don vi thong ké

Cong an xa

Linh Vuc

Xo6a dang ky thuong tri

1
2
3
4

Vian ban quy dinh

- Luat Cu trti s6 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020; Thong tu s6 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctia B6 Cong an quy dinh
chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Cu trd; - Thong tu s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctia B6 Cong an quy
dinh vé biéu mau trong ding ky, quan 1y cu tra; - Thong tu s6 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B6 Cong an quy dinh
quy trinh ding ky cu tra; - Quyét dinh sb 5548/Qb-BCA-C06, ngay 06/7/2021cta B truong Bo Cong an vé viée cong bd
thi tuc hanh chinh mdi ban hanh, dugc sira d6i, bo sung va bi bii bo trong linh vuc ding ky cu tra va linh vyc xuat nhap
canh thudc thim quyén giai quyét cua Bo Cong an.

Trinh tu thuc hién

*] C6 quy dinh: Budc 1: Cé nhan, t6 chtrc chuan bi ho so theo quy dinh cia phap luat.

- Budc 2: Ca nhén, t6 chirc ndp ho so tai Cong an cép xa.

- Buée 3: Khi tiép nhan ho so x6a dang ky thuong tra, co quan dang ky cu tr kiém tra tinh phéap 1y va ndi dung ho so:

+ Trudng hop ho so di day di, hop 18 thi tiép nhan h6 s0 va cap Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua (miu CT04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky;

+ Trudng hop ho so du diéu kién nhung chua du hd so thi huéng dan bo sung, hoan thién va cap Phiéu hudng dan b sung,
hoan thién ho so (mau CT05 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky;

+ Trudng hop ho so khong du diéu kién thi tir chdi va cap Phiéu tir chdi tiép nhan, giai quyét hd so (miu CTO6 ban hanh
kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky).

- Budc 4: Can cir theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc
dang ky cu tra (néu c6).

Cach thuc thuc hién

Truc tiép Tai Cong an cap x4.

Xl Truc tuyén: Nop ho so tryc tuyén qua cac cong cung cap dich vu cong truc tuyén nhu: Truc tuyén tai Cong dich vu cong
qua Cong dich vy cong qudc gia, hodc qua Cong dich vu cong Bo Cong an, Cong dich vu cong quan 1y cur tru;

Thoi gian tiép nhan ho so: Gio hanh chinh cic ngay 1am viéc tir thir 2 dén thir 6 va sang thir 7 hang tuan (trir cac ngay nghi
1, tét theo quy dinh ctia phap ludt).

Thanh ph?m, s6 luong hd
SO

C6 quy dinh: - To khai thay d6i thong tin cu tra (MAu CTO1 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); - Gidy
to, tai liéu chirng minh thudc moét trong cac truong hop xoa dang ky thuong tra.




- S6 lugng 01 bo.

Thoi han giai quyét

Co quy dinh: 7
- Thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so day da va hop 1&.

Ddi tuong thuc hién

Co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan dén ding ky cu tri quy dinh tai Luat Cu tro.

10

Co quan giai quyét

C6 quy dinh: Cong an cap xa.

11

Két qua thyce hién

C6 quy dinh: Trudng hop ho so day du hop 18 co quan ding ky cu tra c6 trach nhiém xo6a dang ky thuong tra ddi voi
cong dan va cap nhat viéc x0a dang ky thuong tra vao Co so dir li¢u quoc gia vé dan cu, Co s¢ dir liéu ve€ cu tra va thong
bao két qua cho cong dan (mau CT08 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

12

Phi, L¢ phi

- Khong:

13

Tén mau don, mau to khai

C6 quy dinh: To khai thay doi thong tin cu tra (CTO1) (Quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

14

Yéu cau, diéu kién thuc
hién

C6 quy dinh: - Trong thdi han 07 ngay ké tir ngdy ho gia dinh ¢6 ngudi thude dién xéa ding ky thuong tra thi ngudi
thudc dién xo6a dang ky thuong trii hodc dai dién ho gia dinh c6 trach nhi¢m ndp hd so 1am thu tuc x6a dang ky thuong tra
dén co quan dang ky cu tr.

- Truong hop co quan dang ky cu tri phat hién cong dén do thuoc mot trong cac truong hop bi x6a dang ky thuong tri:
Trudc khi thyc hién viée x6a dang ky thuong trd, co quan dang ky cu tri thong bao ve viéc xoa dang ky thuong tra to1 cong
dan hoic dai dién ho gia dinh dé biét va thuc hién viéc ndp ho so lam thu tuc x6a dang ky thudng tri theo quy dinh. Truong
hop qué 07 ngay ké tir ngay co quan ding ky cu tri thong bao ma ngudi thude dién x6a diang ky thuong tri hodc dai dién ho
gia dinh khong ndp ho so lam thi tuc x6a ding ky thudng tra thi co quan dang ky cu tra tién hanh 14p bién ban vé viéc cong
dan, dai dién ho gia dinh khong ndp hd so 1am thu tuc x6a ding ky thuong tri va thuc hién x6a dang ky thuong tra dbi voi
cong dan. Co quan ding ky cu tra thong bao bang vin ban cho cong dan d6 hodc chi ho vé viée x6a ding ky thudng tra sau
khi da thuc hién.

LINH VUC CU TRU

1

Tén TTHC:

Thii tuc: Diéu chinh thong tin vé noi cu tri trong co sé dir liéu vé cu tri

Pon vj thong ké

Cong an xa

Linh Vuc

Diéu chinh théng tin v€ noi cu tra trong co s¢ dit li¢u vé cu tru

2
3
4

Vian ban quy dinh

- Luét Cu tra s6 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020; Théng tu sé 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctiia B6 Cong an quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét Cu tri; Thong tu s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctia B6 Cong an quy
dinh vé biéu mau trong ding ky, quan ly cu tra; Thong tu s6 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B Cong an quy dinh
quy trinh ding ky cu tra; Quyét dinh sb 5548/Qb-BCA-C06, ngay 06/7/2021cua B truong B Cong an vé viée cong b
tha tuc hanh chinh méi ban hanh, duoc sira ddi, bd sung va bi bii bo trong linh vuc dang ky cu tr va linh vire xuat nhap
canh thudc thim quyén giai quyét cua B9 Cong an.

Trinh tu thuc hién

C6 quy dinh: - Budc 1: Ca nhan, t6 chtic chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat. - Budc 2: Ca nhén, t6 chitc ndp hd
so tai Cong an cap xi. - Budc 3: Khi tiép nhan hd so didu chinh thong tin vé cu tra trong Co s dif liéu vé cu tra, co quan
dang ky cu tra kiém tra tinh phéap 1y va nodi dung ho so: + Truong hop hd so da day du, hop 1¢ thi tiép nhan hd so va cap
Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua (miu CT04 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi ding ky;
+ Truong hop hd so du didu kién nhung chua di hd so thi huéng din bd sung, hoan thién va cdp Phiéu huéng dan b sung,
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hoan thién ho so (mau CT05 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi ding ky; + Truong hop ho so
khéng du diéu kién thi tir chdi va cap Phiéu tir chdi tiép nhan, giai quyét hd so (méu CTO06 ban hanh kem theo Thong tu 5O
56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky). - Budce 4: Can clr theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua dé
nhan thong béo két qua g1a1 quyét thu tuc dang ky cu tra (néu c6).

6 | Cach thuc thuc hién M Truc tlep Tai Cong an cap xa.
X Truc tuyén: Nop ho so truc tuyén qua cac céng cung cap dich vu cong truc tuyén nhu: Truc tuyén tai Cong dich vu cong
qua Cong dich vu cong qudc gia, hodc qua Cong dich vu cong Bo Cong an, Cong dich vy cong quan 1y cu tra;
Thoi gian tiép nhan hd so: Gid hanh chinh cac ngay 1am viéc tir thir 2 dén tht 6 va sang tht 7 hang tuan (trir cac ngdy nghi
1, tét theo quy dinh cua phap luat).

7 Thanh ph?m, sb luong hd Co quy dinh:

SO - To khai thay d6i thong tin cu tra (MAu CTO01 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); - Gidy td, tai liéu ching

minh viéc diéu chinh thong tin.

- 01 bo.
8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Trong thdi han 03 ngay lam viée, ké tir ngay nhan dit ho so hop 16
9 | Pbi tuong thuc hién Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén dang ky cu tru.

Co quan giai quyét C6 quy dinh: Cong an cap xa.

Két qua thuc hién C6 quy dinh: - Vi tha tuc diéu chinh thong tin vé cht ho truong hop hd so day du va hop 18, co quan ding ky cu tra co
trach nhiém diéu chinh thong tin vé chu hd trong Co s¢ dit liéu vé cu tra va thong bao cho thanh vién ho gia dinh vé viée da
cap nhat thong tin (mAu CTO8 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); truong hop tir chdi diéu chinh thi phai
thong béo béng van ban va néu rd ly do (miu CT06 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

- Vi tha tuc dleu chinh thong tin vé h¢ tich truong hop hd so day du va hop 1¢, co quan dang ky cu tra c6 trach nhiém diéu
chinh thong tin vé ho tich trong Co 8O dir liu vé cur trl va thong bao cho nguoi dang ky vé viéc da cap nhat thong tin (mau
CTO8 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); trudng hop tir chdi didu chinh thi phai thong bao bang vin ban
va néu 13 1y do (miu CT06 ban hanh kém theo Théng tu sb 56/2021/TT-BCA).
- Trudng hop hay ddi vé dia chi noi cu tra trong Co s& dit liéu vé cu tra do ¢6 su diéu chinh vé dia giéi don vi hanh chinh,
tén don vi hanh chinh, tén duong, phé, t6 dan phé, thon, xom, lang, ép, ban, buon, phum, soc, cach danh s6 nha thi co quan
dang ky cu tr c6 trach nhiém diéu chinh, cap nhat viéc thay ddi thong tin trong Co so dir liéu vé cu tra.

12 | Phi, L¢ phi Chua quy dinh.

13 | Tén miu don, mau to khai |5 C6 quy dinh: To khai thay doi théng tin cu tra (CT01) (Quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA)

14 | Yéu cau, diéu kién thyc C6 quy dinh: Thay d6i chu ho; thay doi thong tin vé ho tich so voi thong tin da duge luu trit trong Co s dir lidu vé cu

hign tra; Thay d6i dia chi noi cu tra trong Co sé dit liéu vé cu tra do ¢ su diéu chinh vé dia giéi don vi hanh chinh, tén don vi
hanh chinh, tén duong, phé, td dan phé, thon, x6m, lang, ép, ban, budn, phum, séc, cach danh s6 nha.

INH VUC CU TRU
1 | Tén TTHC: Thii tuc: Khai bdo thong tin vé cw tri doi véi nguoi chwa da diéu kién diing Ky thwong tri, tam tri
2 | Pon vi thong ké Cong an xa
3 | Linh Vyc Khai bao thong tin vé cu tri d6i v6i ngudi chua di diéu kién ding ky thuong tra, tam tra




Vian ban quy dinh

- Luét Cu trd so 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020; - Nghi dinh 50 62/2021/ND-CP ngay 29/6/2021 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Cu tra; - Thong tu sd 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B Cong an quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phép thi hanh Luat Cu tra; - Thong tu s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctia B Cong an quy dinh vé biéu
mau trong ding kY, quan 1y cu tra; - Thong tu s6 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia Bd Cong an quy dinh quy trinh ding
ky cu tri; - Quyét dinh s6 5548/QD-BCA-C06, ngay 06/7/2021cta Bo trudng Bo Cong an vé viée cong bd thi tuc hanh
chinh méi ban hanh, duoc sira doi, bd sung va bi bai bo trong linh vuc dang ky cu trti va linh vuc xuét nhap canh thude tham
quyén giai quyét ciia B6 Cong an.

Trinh tu thuc hién

Cd6 quy dinh:

- Bugce 1: Cé nhén, t6 chirc chuén bi hd so theo quy dinh ctia phap luat. - Bude 2: Ca nhan, t6 chirc ndp hd so tai Cong an
cap xa

- Budc 3: Khi tiép nhan hd so khai bao thong tin vé cu tra ddi v6i nguoi chua du didu kién dang ky thuong tra, ding ky tam
tra, co quan dang ky cu tra kiém tra tinh phap 1y va ndi dung hd so: + Trudng hop hd so dd ddy du, hop 16 thi tiép nhan hd
s0 va cap Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua (mau CTO04 ban hanh kém theo Théng tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi
dang ky; + Trudong hop hd so du diéu kién nhung chua du hd so thi hudng din bd sung, hoan thién va cip Phiéu hudng dan
b6 sung, hoan thién ho so (mau CT05 ban hanh kém theo Thong tu sO 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky; + Truong hop
hd so khong du diéu kién thi tir chdi va cdp Phiéu tir chdi tiép nhén, giai quyét hd so (mau CTO06 ban hanh kém theo Thong
tu s6 56/2021/TT- BCA) cho nguoi dang ky). - Budce 4: Can cir theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua
dé nhan thong bao két qua g1a1 quyét tha tuc dang ky cu trii (néu co).

Céach thirc thuc hién

] Tryc tiép: Tai Cong an cap xA.
d Tryc tuyén: Thoi gian tiép nhan hd so: Gid hanh chinh cac ngay 1am viéc tir thir 2 dén thir 6 va sang thir 7 hang tuan (trir
cac ngay nghi 1€, tét theo quy dinh ctia phap luat).

Thanh phan, s6 luong hd
SO

C6 quy dinh: N ’ )

- To khai thay doi thong tin cu tra (Mau CTO1 ban hanh kem theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); - Giay t0, tai liéu khac
(n€u o).

- S6 lyng 01 bo.

Thoi han giai quyét

Cé quy dinh:

- Dbi véi truong hop cong dan da co thong tin trong Co so dir ligu quéc gia vé& dan cu thi trong thoi han 05 ngay lam viéc ké
tir ngdy tiép nhan thong tin khai bao co quan dang ky cu tra phai tién hanh xac minh thong tin. - Pbi vOi truong hop cong
dan chua c6 thong tin trong Co so dir liéu quoc gia vé dan cu thi trong thoi han 30 ngay ké tir ngay tiép nhan thong tin co
quan dang ky cu tri phai tién hanh xac minh thong tin, phirc tap c6 thé kéo dai nhung khong qua 60 ngay. Sau khi kiém tra,
xac minh, co quan dang ky cu tri cap nhat thong tin clia cong dan vé noi & hién tai va cac thong tin khac vao Co so dit liéu
quéc gia vé& dan cu, Co so dit liéu vé cu tra va théng bao cho ngudi di khai bao vé viéc da cap nhat théng tin, cAp xac nhan
thong tin vé cu tra cho cong dan.

Poi tuong thyc hién

Nguoi chua du diéu kién ding ky thuong tra, ding ky tam tra theo quy dinh tai Diéu 19 Luat Cu tra.

Co quan giai quyét

Cé quy dinh: Co quan cOng an cap xa.




11 | Két qua thyc hién X C6 quy dinh:
D01 voi truong hop du diéu kién: Cap nhat thong tin ctua cong dan vé noi ¢ hién tai va cac thong tin khac vao Co s¢ dir liéu
quéc gia vé dan cu, Co s dir liéu vé cu tra va thong bao cho nguoi dé khai bao vé viéc da cap nhat thong tin (mau CT08 ban
hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) va cip Xac nhan thong tin vé cu trd (miu CTO7 ban hanh kém theo Théng tu
50 56/2021/TT-BCA).

12 | Phi, Lé phi Chua quy dinh.

13 | Tén mau don, mau to C6 quy dinh: To khai thay d6i thong tin cu tra (CT01) (Quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

khai
14 | Yéu céu, diéu kién thuc Chua ¢6 quy dinh:
hién
LINH VUC CU TRU

1 | Tén TTHC: Thii tuc: X4ac nhan thong tin vé cw tri

2 | Pon vi théng ké Cong an xa

3 | Linh Vyc Xéc nhan thong tin vé cu tri

4 | Van ban quy dinh - Luat Cu tra s6 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020;
- Nghi dinh s6 62/2021/ND-CP ngay 29/6/2021 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Cu tro;
- Thong tu s6 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia Bo Cong an quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Cu
tra;
- Thong tu sé 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B6 Cong an quy dinh vé biéu mau trong dang ky, quan 1y cu tru;
- Thong tu sO 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B6 Cong an quy dinh quy trinh dang ky cu trd;

- Quyét dinh s 5548/Qb-BCA-C06, ngay 06/7/2021cua B truong B Cong an vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh méi ban
hanh, dugc stra doi, bd sung va bi bii bo trong linh vuc dang ky cu trii va linh vyc xuat nhap canh thudc thim quyén giai
quyét cua B6 Cong an.

5 | Trinh tu thuc hién *l C6 quy dinh:
- Budc 1: Cé nhan, to chirc chuan bi hd so theo quy dinh cua phap luat.
- Budc 2: Ca nhan, t6 chtrc ndp hod so tai Cong an cap xa.
- Bude 3: Khi tiép nhan ho so xac nhan thong tin vé cu tri, co quan ding ky cu trii kiém tra tinh phép 1y va noi dung hd so:
+ Truong hop ho so da day du, hop 18 thi tiép nhan ho so va cip Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua (mau CT04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky;
+ Truong hop ho so du diéu kién nhung chua di hd so thi huéng din bd sung, hoan thién va cip Phiéu huéng dan b sung,
hoan thién h6 so (mau CTO05 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky;
+ Truong hop ho so khong da diéu kién thi tir chdi va cip Phiéu tir chdi tiép nhén, giai quyét hd so (miu CT06 ban hanh
kém theo Thong tu sb 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky).
- Budc 4: Cin ctr theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc
dang ky cu trii (néu c6).

6 | Cach thirc thuc hién Truc tiép: Tai Cong an cép xa.




Truc tuyén: Nop ho so truc tuyén qua cac cong cung cap dich vu cong truc tuyén nhu: Truc tuyén tai Céng dich vu cong
qua Céng dich vy cong quéc gia, hodc qua Céng dich vu cong B§ Cong an, Céng dich vu cong quan 1y cu tra.
Thoi gian tiép nhan hd so: Gio hanh chinh cac ngay lam viée tir thir 2 dén thir 6 va sang thtr 7 hang tuan (trir cac ngay nghi
18, tét theo quy dinh ctia phép luat).
7 | Thanh phan, s6 luong hd | Cé quy dinh: Td khai thay d6i thong tin cu trd (Mau CTO1 quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).
SO - 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét ] C6 quy dinh: K& tir ngay nhan dwoc ho so hop 18, co quan dang ky cu tri ¢6 trach nhiém cap xac nhén thong tin vé cu trl
cho cong dan trong thoi han 01 ngay lam viéc voi truong hop thong tin c6 trong Co s¢ dir liéu qudc gia vé dan cu va trong
thoi han 03 ngay lam viéc v6i trudng hop cn xac minh; truong hop tir chdi giai quyét tach ho thi phai tra 101 bang van ban
va néu 10 ly do.

9 | Boi tugng thyuc hién Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén ding ky cu tra.

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Cong an cip xi.

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh:

- Trudng hop ho so hop 18, di diéu kién co quan dang ky cur tri cp xac nhan thong tin vé cu tra (mau CTO7 ban hanh kém
theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).
- Trudng hop tir chdi giai quyét tach ho thi phai c6 van ban tra 16i va néu rd 1y do (mau CT06 ban hanh kém theo Thong tu
50 56/2021/TT-BCA).
12 | Phi, Lé phi Chua c6 quy dinh:
13 | Tén mau don, mau to C6 quy dinh:
khai
14 | Yéu cﬁu, diéu kién thuc Chua co quy dinh: .
hién
LINH VUC CU TRU
1 Tén TTHC: Thi tuc: Pang ky tam tru
2 Pon vi théng ké Cong an xa
3 Linh Vuc Dang ky tam tru
4 Van ban quy dinh - Luat Cu tra s6 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020;
- Nghi dinh sb 62/2021/ND-CP ngay 29/6/2021 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Cu tr;
- Thong tu s6 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia Bo Cong an quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Cu
tra;
- Thong tur s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B6 Cong an quy dinh vé biéu mau trong dang ky, quan 1y cu tru;
- Thong tu s6 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctia Bo Cong an quy dinh quy trinh dang ky cu tru.
- Thong tur s6 85/2019/TT-BCA ngay 29/11/2019 ctia Bo Tai chinh huéng dan vé phi va 1& phi thudc tham quyén quyét dinh
ctia Hoi dong nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.
- Quyét dinh s 5548/QD-BCA-C06, ngiy 06/7/2021cta Bo trudng Bd Cong an vé viée cong bd thi tuc hanh chinh méi ban




hanh, dugc stra d6i, bd sung va bi bai bo trong linh vyc dang ky cu tri va Iinh vuc xuét nhép canh thudc tham quyén giai
quyét cua Bo Cong an.
- Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan tinh.

Trinh tu thuc hién

] C6 quy dinh:

- Buoc 1: Cé nhan, to chtrc chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.

- Budce 2: Cé nhén, t6 chirc nop ho so tai Cong an cip xa.

- Buée 3: Khi tiép nhan ho so diang ky tam tra, co quan dang ky cu tri kiém tra tinh phéap 1y va noi dung ho so:

+ Truong hop ho so da day du, hop 18 thi tiép nhan ho so va cip Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua (miu CT04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky;

+ Trudng hop hd so du diéu kién nhung chua du hd so thi huéng dan bd sung, hoan thién va cap Phiéu hudng dan b sung,
hoan thién ho so (miu CTO5 ban hanh kém theo Théng tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi ding ky;

+ Trudng hop hd so khong du diéu kién thi tir chdi va cip Phiéu tir chi tiép nhan, giai quyét hd so (mAu CTO6 ban hanh kém
theo Thong tur s 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky).

- Budc 4: C4 nhan, t6 chirc ndp 16 phi dang ky cu tra theo quy dinh.

- Bué6c 5: Can cir theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc
dang ky cu tra (néu co).

Cach thtrc thuc hién

Truyc tiép: Tai Cong an cap xa.

Truc tuyén'

- Nop hd SO tryc tuyén qua cac cong cung cap dich vu cong truc tuyén nhu: Truc tuyén tai Cong dich vu cong qua Cong dich
vu cong qudc gia, hodc qua Cong dich vy cong B6 Cong an, Cong dich vu cong quan 1y cu tru;

Thoi gian tiép nhan ho so: Gid hanh chinh cac ngay lam viéc tir thir 2 dén tht 6 va sang thir 7 hang tuan (trir cac ngdy nghi 18,
tet theo quy dinh cua phép luat).

Thanh phan, so lugng
ho so

] Cé quy dinh:

* Ho so ding ky tam tra gdm:

- T& khai thay d6i thong tin cu tra (Mau CTO1 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); ddi voi ngudi dang ky tam
tra 1a nguoi chua thanh nién thi trong to khai phai ghi 16 y kién d6ng ¥ cua cha, me hodc nguoi giam ho, trir trudong hop da co
¥ kién ddng y bang van ban;

- Gidy t0, tai lidu chirng minh chd & hop phap.

* Pang ky tam trd tai noi don vi dong quén trong Coéng an nhan dan, ho so gdom:

- To khai thay ddi thong tin cu tra (MAu CT01 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA);

- Gidy gi6i thiéu ctia Thii truong don vi quan 1y tryc tiép ghi rd noi dung dé 1am thu tuc dang ky tam tra va don vi c6 chd &
cho can bo chién si (ky tén, dong dau).

* Pang ky tam tra theo danh sach, hd so gdm:




- To khai thay ddi thong tin cu tra (cta ting nguoi) (Mau CTO1 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA);

- Vin ban dé nghi ding ky tam tra trong d6 ghi rd thong tin vé chd ¢ hop phap kém danh sach nguoi tam tra. Danh sach bao
g6m nhitng thong tin co ban cta timg nguoi: ho, chit dém va tén; ngay, thang, ndm sinh; gidi tinh; s6 dinh danh ca nhan va
thoi han tam tra.

- 01 bo.

8 Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc ho so day du va hop 1é.

9 Dbi twong thyc hién
Co quan, t6 chirc, ca nhéan c6 lién quan dén dang ky cu tru.

10 Co quan giai quyét C6 quy dinh: Cong an cip xi.

11 | Két qua thyc hién C6 quy dinh: Truong hop ho so day du hop 1é co quan dang ky cu tri ¢6 trach nhiém tham dinh, cap nhat thong tin vé noi
tam trG m&i, thoi han tam tr ciia nguoi dang ky vao Co sé dit liéu vé cu tra va thong bao cho ngudi dang ky vé viéc da cap
nhat thong tin dang ky tam tri (miu CTO8 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); trudng hop tir chdi dang ky thi
phai tra 151 bang van ban va néu rd 1y do (mau CT06 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

12 Phi, L& phi - D6i v6i cong dan, ho gia dinh cu tra tai cic phuong cia thanh phd Vinh: Dang ky tam trii nhung khong cap so tam tru:
15.000d/1an cép.

- bbi voi cong dan, hg gia dinh cu tru tai cac khu vuc con lai: BPang ky tam tri nhung khong cép s6 tam tra: 8.000d/14an cép.
* Khéng thu 1é phi doi véi cdc truong hop sau:
- Tré em; - HO nghéo; - Ngudi cao tudi; - Nguoi khuyét tat; - Nguoi hoat dong cach mang trude ngay khoi nghia ngay 19
thang 8 ndm 1945; - Ba me Viét Nam anh hung; - Anh hung luc lugng vii trang nhan dan; - Anh hung lao dong trong thoi ky
khang chién; - Thuong binh, ngudi huong chinh sich nhu thuong binh; - Bénh binh; - Nguoi hoat dong khang chién bi nhidém
chit doc hoa hoc; - Nguoi hoat dong cach mang, hoat dong khang chién bi dich bét tu, day;
- B4, me, vo (hoac chéng) cua li¢t s§, con dudi 18 tudi cta liét sy; - Con dudi 18 tudi cua thuong binh, nguoi hudng chinh
sach nhu thuong binh; - Cong dan thudc x4, thi trdn ving cao theo quy dinh ctia Uy ban dan toc.
- Nhitng truong hop sai sét do 16i clia co quan quan 1y cu tra.
13 | Tén mau don, mau to C6 quy dinh: T khai thay doi thong tin cu trii (CTO1), Thong bao vé két qua giai quyét, huy bo dang ky cu tra (CTOS)
khai (Quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021).
14 Yéu céu, diéu kién thuc Chua cd quy dinh:
hién
LINH VUC CU TRU

1 Tén TTHC: Thi tuc: Gia han tam tra

2 Pon vi théng ké Cong an xa

3 Linh Vuc Gia han tam tra

4 Van ban quy dinh - Luat Cu trt s6 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020;

- Nghi dinh sb 62/2021/ND-CP ngay 29/6/2021 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Cu tr;




- Thong tu s6 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B4 Cong an quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cu
tra;

- Thong tu sé 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B4 Cong an quy dinh vé biéu miu trong ding ky, quan 1y cu tru;

- Thong tu so 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B Cong an quy dinh quy trinh dang ky cu tra.

- Thong tu s6 85/2019/TT-BCA ngay 29/11/2019 ctia Bo Tai chinh huéng din vé phi va 18 phi thudc tham quyén quyét dinh
ctia Hoi dong nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

- Quyét dinh s 5548/QD-BCA-C06, ngay 06/7/2021cta Bo trudng Bo Cong an vé viée cong bd thi tuc hanh chinh méi ban
hanh, duoc stra doi, bo sung va bi bai bo trong linh vuc dang ky cu tra va linh vue xuit nhip canh thuc tham quyén giai
quyét cia B6 Cong an.

- Nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan tinh.

Trinh ty thuc hién

] C6 quy dinh:

- Buodc 1: Cé nhan, to chtrc chuan bi ho so theo quy dinh cua phap luat.

- Budce 2: Ca nhén, t6 chirc nop ho so tai Cong an cip xa.

- Buée 3: Khi tiép nhan ho so gia han tam tr(, co quan ding ky cu tra kiém tra tinh phap 1y va noi dung hé so:

+ Truong hop ho so da day du, hop 16 thi tiép nhan hd so va cap Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua (mau CT04 ban
hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky;

+ Trudng hop hd so du diéu kién nhung chua du hd so thi huéng dan bd sung, hoan thién va cap Phiéu hudng dan b sung,
hoan thién ho so (mAu CTO5 ban hanh kém theo Théng tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi ding ky;

+ Trudng hop hd so khong du diéu kién thi tir chdi va cp Phiéu tir chi tiép nhan, giai quyét hd so (mAu CTO6 ban hanh kém
theo Thong tu sd 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky).

- Budc 4: C4 nhan, t6 chirc ndp 16 phi dang ky cu tra theo quy dinh.

- Bué6c 5: Can cir theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc
dang ky cu trii (néu c6).

Cach thuc thuc hién

Truc tiép: Tai Cong an cp xa.

Tryc tuyén:

- Nop hod S0 truc tuyén qua cac cong cung cip dich vu cong truc tuyén nhu: Truc tuyén tai Cong dich vu cong qua Cong dich
vu cong qudc gia, hodc qua Cong dich vu cong B6 Cong an, Cong dich vu cong quan 1y cu tra;

Thoi gian tiép nhan hd so: Gio hanh chinh cac ngay 1am viéc tir thir 2 dén tht 6 va sang thir 7 hang tudn (trir cac ngay nghi 18,
tét theo quy dinh cta phap luat).

Thanh phan, s6 luong
ho so

Cé quy dinh:

* Ho so gia han tam tra gém:

- To khai thay ddi thong tin cu tra (MAu CTO01 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); ddi v6i ngudi gia han tam
tra 1a ngudi chua thanh nién thi trong t& khai phai ghi 16 y kién ddong ¥ clia cha, me hodc nguoi gidm ho, trir truong hop da cé
¥ kién dong y bang van ban;

- Gidy t0, tai liéu chirng minh chd & hop phap.




* (Gia han tam tra tai noi don vi dong quan trong Cong an nhan dan, hd so gé)m:

- To khai thay ddi thong tin cu tra (MAu CTO01 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA);

- Gidy gi6i thiéu ciia Thi truong don vi quan 1y tryc tiép ghi rd ndi dung dé 1am thu tyc gia han tam tri va don vi ¢6 chd &
cho can bo chién si (ky tén, dong dau).

* Gia han tam tra theo danh séach, hd so gém:

- To khai thay ddi thong tin cu tra (cta timg nguoi) (Mau CTO1 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA);

- Vin ban d& nghi gia han tam tr( trong d6 ghi rd thong tin vé chd & hop phap kém danh sach ngudi gia han tam tra. Danh
sach bao gdm nhitng thong tin co ban cua timg ngudi: ho, chit dém va tén; ngdy, thang, nim sinh; gidi tinh; s dinh danh ca
nhan va thoi han tam tru.

- S6 lugng 01 bo.

Thoi han giai quyét

C6 quy dinh: Thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc ho so day du va hop 1.

Déi tuong thyc hién

Co quan, t0 chirc, cd nhan c6 lién quan dén dang ky cu tru.

10

Co quan giai quyét

C6 quy dinh: Cong an cap xa.

11

Két qua thyc hién

Co quy dinh:

Truong hop hd so day du, hop 18 co quan ding ky cu tra ¢6 trach nhiém cép nhat thong tin vé thoi han tam tri méi cta nguoi
dang ky vao Co s dir liéu vé cu tra va thong bao cho ngudi dang ky vé viée di cap nhat thong tin dang ky tam tra (mau
CTO8 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); truong hop tir chdi dang ky thi phai tra 1oi bang vin ban va néu rd
Iy do (mau CTO6 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

12

Phi, L¢ phi

Gia han tam tra: 3.000 dong/lan.

* Khéng thu 1é phi doi véi cdc truong hop sau:

- Tré em; - HO nghéo; - Ngudi cao tudi; - Nguoi khuyét tat; - Nguoi hoat dong cach mang trude ngay khoi nghia ngay 19
thang 8 ndm 1945; - Ba me Viét Nam anh hung; - Anh hung luc lugng vii trang nhan dan; - Anh hung lao dong trong thoi ky
khang chién; - Thuong binh, ngudi huong chinh sich nhu thuong binh; - Bénh binh; - Nguoi hoat dong khang chién bi nhidém
chét doc héa hoc; - Ngudi hoat dong cach mang, hoat dong khang chién bi dich bat tu, day;

- B4, me, vo (hoac chéng) cua li¢t s§, con dudi 18 tudi cta liét sy; - Con dudi 18 tudi cua thuong binh, nguoi hudng chinh
sach nhu thuong binh; - Cong dan thudc x4, thi trdn ving cao theo quy dinh ctia Uy ban dan toc.

- Nhitng truong hop sai sét do 16i clia co quan quan 1y cu tra.

13

Tén mau don, mau to
khai

C6 quy dinh: )
To khai thay d6i thong tin cu tra (CTO1) (Quy dinh tai Thong tu s0 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021).

14

Yé&u cau, dieu kién thuc
hién

C6 quy dinh:
Trong thoi han 15 ngay trudce ngay két thic thoi han tam tra di dang ky, cong dan phai 1am thu tuc gia han tam tra.

LINH VUC CU TRU




1 Tén TTHC: Thi tuc: Xéa diang ky tam tru

2 Pon vj thong ké Cong an xa

3 Linh Vuc Xoba dang ky tam tra

4 Van ban quy dinh - Luat Cu tra s6 68/2020/QH 14 ngay 13/11/2020;
- Nghi dinh sé 62/2021/ND-CP ngay 29/6/2021 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Cu tr; - Thong tu sb
55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B Cong an quy dinh chi tiét mot sO diéu va bién phap thi hanh Luat Cu trd; - Thong tu
s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctia Bo Cong an quy dinh vé biéu miu trong ding ky, quan 1y cu tra; - Thong tu sO
57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B Cong an quy dinh quy trinh dang ky cu tra. - Quyét dinh s 5548/Qb-BCA-C06,
ngay 06/7/2021cua B truong Bo Cong an ve viée cong b thu tuc hanh chinh méi ban hanh, dugc stra d6i, bo sung va bi bai
b6 trong linh vuc ding ky cu tra va linh vuc xuat nhip canh thudc tham quyén giai quyét cia Bo Cong an.

5 Trinh tu thuc hién C6 quy dinh:
- Budc 1: Ca nhan, t6 chirc chuan bi ho so theo quy dinh ctia phap luat. - Budc 2: Ca nhan, t6 chirc ndp ho so tai Cong an cép
x4. - Budc 3: Khi tiép nhan hd so x6a ding ky tam tr, co quan diang ky cu tri kiém tra tinh phap 1y va noi dung ho so: +
Truong hop hd so da déy du, hop 18 thi tiép nhan hd so va cdp Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua (miu CT04 ban hanh
kem theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky; + Truong hop hd so du diéu kién nhung chua da ho so thi
huéng dan bo sung, hoan thién va cap Phiéu huéng din bd sung, hoan thién ho so (mau CTO05 ban hanh kém theo Thong tu s6
56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky;
+ Trudng hop ho so khong du diéu kién thi tir chdi va cap Phiéu tuSwf chdi tiép nhan, giai quyét hd so (miu CT06 ban hanh
kem theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky). - Bude 4: Can cir theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra ket qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc ding ky cu tra (néu co).

6 Céch thuc thuc hién M Truc tlep Tai Cong an cap xa.
X Tryc tuyén: Nop ho so tryc tuyén qua cac cong cung cap dich vu cong truc tuyén nhu: Truc tuyén tai Cong dich vu cong
qua Cong dich vu cong qudc gia, hoic qua Cong dich vu cong B Cong an, Cong dich vu cong quan ly cu tra;
Thoi gian tiép nhan ho so: Gid hanh chinh cac ngay lam viéc tir thir 2 dén thir 6 va sang thir 7 hang tuan (trir cdc ngay nghi I8¢,
tét theo quy dinh ctia phép luat).

7 Thanh phan, s6 luong C6 quy dinh: - To khai thay doi thong tin cu trii (Mau CTO1 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA); - Giay to,

hd so tai liéu chiing minh thudc mot trong cac truong hop xda dang ky tam tra.

- S6 lugng 01 bo.

8 Thoi han giai quyét ] C6 quy dlnh Thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so ddy du va hop 16.

9 Ddi twgng thuc hién Co quan, t6 chirc, cé nhan ¢6 lién quan dén dang ky cu tra.

10 Co quan giai quyét ] C6 quy dinh: Cong an cap xa.

11 Két qua thuc hién ] C6 quy dinh: Truong hop ho so day du hop 18 co quan dang ky cu tri c6 trach nhiém x6a dang ky tam tra dbi voi cong dan
va c@p nhat viéc xoa dang ky tam tra vao Co s¢ dir liéu quoc gia vé déan cu, Co so dit lidu vé cu tra va thong bao két qua cho

cong dan (mau CTO8 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).
12 Phi, L¢ phi Khong quy dinh:
13 | Tén mau don, mau to Co quy dinh:




khai

T& khai thay d6i thong tin cu tra (CTO1) (Quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021).

14

Yé&u cau, dieu kién thuc
hién

C6 quy dinh: - Trong thoi han 07 ngay ké tir ngay ho gia dinh c¢6 nguoi thude dién xd6a dang ky tam tra thi nguoi thudce
dién x6a ding ky tam trG hoic dai dién ho gia dinh c6 trach nhiém ndp hd so lam thi tuc xoa ding ky tam tra dén co quan
dang ky cu tra.

- Truong hop co quan dang ky cu tru phat hién cong dan do thuéc mot trong cac truong hop bi x6a dang ky tam tra: Trude
khi thyc hién viée x6a ding ky tam tra, co quan ding ky cu tri thong bao vé viée xoa dang ky tam tr toi cong dan hoidc dai
dién ho gia dinh dé biét va thuc hién viée ndp hd so lam thu tuc xda ding ky tam tra theo quy dinh. Trudng hop qua 07 ngay
ké tir ngdy co quan dang ky cu tra thong bao ma ngudi thudce dién xoa ding ky tam tra hodc dai dién ho gia dinh khong ndp
hd so lam thi tuc x6a dang ky tam tré thi co quan dang ky cu tré tién hanh 14p bién ban vé viéc cong dan, dai dién ho gia dinh
khong nop ho so 1am tha tuc x6a dang ky tam tra va thyc hién x6a ding ky tam tra d6i v6i cong dan. Co quan ding ky cu tra
thong bao béng van ban cho cong dan do6 hodc chu ho vé viéc x6a dang ky tam trt sau khi da thuc hién.

LINH VUC CU TRU

1

Tén TTHC:

Thi tuc: Thong bao luu tru

Pon vj thong ké

Cong an xa

Linh Vuc

Thong béo luu tra

2
3
4

Vian ban quy dinh

- Luat Cu trt s6 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020;
- Thong tu s6 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B6 Cong an quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat Cu
tra;
- Thong tu 5O 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua B Cong an quy dinh quy trinh dang ky cu tra.

- Quyét dinh sb 5548/Qb-BCA-C06, ngay 06/7/2021cua Bo truong Bo Cong an vé viéc cong b thu tuc hanh chinh méi ban
hanh, duoc sira doi, b6 sung va bi bii bo trong linh vuc ding ky cu trii va linh vic xuat nhap canh thudc thim quyén giai
quyét cua Bo Cong an.

Trinh ty thuc hién

C6 quy dinh:
- Budc 1: Cé nhan, t6 chirc thong béao luu tra to1 co quan dang ky cu tra.
- Budc 2: Can bo cong an thuc hién ti€p nhan thong bao luu tru.

Cach thuce thuc hién

Truc tiép: Tai co quan dang ky cu tri hodc dia diém tiép nhan thong bao luu tra do co quan ding ky cu tra quy dinh;

Tryc tuyén:

- Thong qua s6 dién thoai hodc hop thu dién tir do co quan dang ky cu tra théng bao hodc niém yét; »

- Thong qua trang thong tin dién tir cua co quan dang ky cu tra hodc qua Cong dich vu cong quéc gia, Cong dich vu cong Bo
Cong an, Cong dich vu cong quan 1y cu tru;

- Théng qua tng dung trén thiét bi dién tu.

Thanh phan, s6 luong
ho so

C6 quy dinh: - Noi dung thong bao vé luu tri bao gdm ho va tén, sé dinh danh ca nhan hoic s6 Chimg minh nhéan dén, s6
ho chiéu cuia nguoi luu tra; Iy do luu tra; thoi gian luu tra; dia chi luu tra.
- SO lugng 01 bJ.

Thoi han giai quyét

C6 quy dinh: Tiép nhan ngay khi cong dan thong bao luu tri.




hién

9 Ddi twgng thuc hién Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén ding ky cu tru.
10 Co quan giai quyét C6 quy dinh: Cong an cip xi.
11 Két qua thuc hién C6 quy dinh: Cap nhat théng tin vao Co so dit liéu vé cu tra.
12 Phi, L¢ phi Khong quy dinh:
13 | Tén mau don, mau t& C6 quy dinh:
khai T& khai thay d6i thong tin cu tra (CTO1) (Quy dinh tai Thong tu s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021).
14 Yéu céu, diéu kién thuc Co quy dinh:

Viéc thong bao luu tri duoc thuc hién trude 23 gid cia ngay bat dau luu tra; truong hop ngudi dén luu tri sau 23 gio thi viée
thong bao luu tra duge thue hién trude 08 gio ngay hom sau; truong hop ong, ba, cha, me, vo, chdng, con, chau, anh, chi, em
rudt dén Iuu tra nhiéu 1an thi chi can thong bao luu tri mot lan.

LINH VUC CU TRU

1

Tén TTHC:

Thii tuc: Khai bio tam ving

Don vi thong ké

Cong an xa

Linh Vuc

Khai bao tam ving

2
3
4

Van ban quy dinh

- Luat Cu tra s6 68/2020/QH 14 ngay 13/11/2020;

- Théng tu s6 55/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia Bo Cong an quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Lut Cu
tra; - Thong tu s6 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia B6 Cong an quy dinh vé biéu mau trong ding ky, quan ly cu tru; -
Thong tu s6 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cia B6 Cong an quy dinh quy trinh déng ky cu tru. - - Quyét dinh sb 5548/Qb-
BCA-C06, ngay 06/7/2021cua B truong B Cong an ve viée cong b6 thu tuc hanh chinh mo6i ban hanh, dugc stra d6i, bd
sung va bi bii bo trong linh vuc ding ky cu tra va linh vuc xuit nhap canh thudc thim quyén giai quyét ciia B6 Cong an.

Trinh tu thuc hién

C6 quy dinh:

- Bué6c 1: Ca nhan, t6 chirc chuan bj hd so theo quy dinh ctia phép luat. - Budc 2: Ca nhan, t6 chic ndp hd so Cong an cap xa.
- Budc 3: Khi tiép nhan ho so khai bao tam ving trong Co s¢ dif liéu vé cu tri, co quan dang ky cu tra kiém tra tinh phap 1y
va ndi dung ho so: + Truong hop hd so da day du, hop 16 thi tiép nhan hd so va cap Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
(m&u CTO04 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky; + Trudng hop ho so du didu kién nhung
chua du ho so thi huéng dan bd sung, hoan thién va cap Phiéu huéng dan bd sung, hoan thién hd so (mau CTO05 ban hanh kém
theo Thong tu sb 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky; + Trudng hop hd so khong da didu kién thi tir chdi va cap Phiéu tir
chdi tiép nhén, giai quyét hd so (miu CTO6 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky. - Bude 4:
Can cur theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc dang ky cu
tru (néu co).

Cach thirc thuc hién

- Trudng hop cong dan thude quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 31 Luat Cu trt ndp ho so truc tiép tai co quan ding
ky cu tra.

- Truong hop thude quy dinh tai diém c, diém d khoan 1 Bleu 31 Luét Cu trt thi khai bao tam vang qua:

+ Truc tiép tai co quan dang ky cu tra hodc tai dia diém tiép nhan khai bao tam Vang do co quan dang ky cur tri quy dinh;

+ S6 dién thoai hodc hop thu dién tir do co quan dang ky cu tri thong bao hodc niém yét;




+ Trang thong tin dién tir cua co quan dang ky cu tra hodc qua cac cong cung cap dich vu cong tryc tuyén nhu: Cong dich vu
cong quoc gia, Cong dich vu cong B Cong an, Cong dich vu cong quan 1y cu tri;
+ Ung dung trén thiét b dién tu.
Thoi gian tiép nhan hd so: Gio hanh chinh cac ngay lam viée tir thir 2 dén thr 6 va sang thir 7 hang tuan (trir cdc ngay nghi 18,
tét theo quy dinh ctia phap luat).
7 Thanh phan, s6 luong C6 quy dinh:
hd so - Truong hop cong dan thugce quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 31 Luat Cu trg, hd so gdbm:
+ Pé nghj khai béao tam Vang, + Vin ban dong ¥ cta co quan c6 tham quyén giam sat, quan ly, giao duc nguoi do. - Truong
hop thude quy dinh tai diém c, diém d khoan 1 Piéu 31 Luat Cu trd, ndi dung khai bao tam vang gém: ho va tén, so dinh danh
c4 nhan hodc sb Chtrng minh nhan dan, s6 ho chiéu cua nguoi khai bao tam Vang, ly do tam vang; thoi gian tam Vang, dia chi
noi dén.
- S6 lugng 01 bo.
8 Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Trong thoi gian 01 ngay ké tir khi tiép nhan dé nghi khau bao tam vang cua cong déan; trudng hop phirc tap thi
c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 02 ngay lam viéc.
9 Déi twong thuc hién Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén dang ky cu tru.
10 Co quan giai quyét C6 quy dinh: Cong an cap xa.
11 Két qua thuc hién Co quy dinh: Truong hop ho so day dua, hop 1€ co quan dang ky cu tri ¢6 trach nhiém cdp nhat thong tin khai bao tam Vang
ctia cong dan vao Co sé dit lidu vé cu tra va thong bao két qua va cap Phiéu khai bao tam vang cho cong dan (Mau CT03 va
CTO8 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).
12 Phi, L¢ phi Khong quy dinh:
13 Tén mau don, mau to Khoéng quy dinh:
khai
14 | Yéu céu, dicu kién thuc |/ C6 quy dinh: - Truong hop ngudi quy dinh tai diém d khoan 1 Didu 31 Luat Cu tra 1 ngudi chua thanh nién thi ngudi
hién thuc hién khai bdo 1a cha, me hodc nguoi giam hg. - Noi dung khai bdo tam Vang bao gém ho va tén, s6 dinh danh c4 nhan
hodc s6 Chimg minh nhan dan, s6 ho chiéu ctia nguoi khai bao tam vang; 1y do tam vang; thoi gian tam véang; dia chi noi dén.
LINH VUC CU TRU
1 Tén TTHC: Thi tuc: Tach ho
2 | Pon vi thong ké Cong an xa
3 Linh Vuc Tach hd
4 | Van ban quy dinh - Luét Cu tro s6 68/2020/QH14 ngay 13/11/2020;

- Thong tu so 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ciia Bo Cong an quy dinh vé biéu mau trong dang ky, quan ly cu trd; -
Thong tu s6 57/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 ctiia B6 Cong an quy dinh quy trinh dang ky cu trd; - - Quyét dinh sb
5548/QD-BCA-C06, ngay 06/7/2021ctia B6 trudng Bo Cong an vé viée cong bd thi tuc hanh chinh méi ban hanh, dugc




sira d6i, bo sung va bi bii bo trong linh vire ddng ky cu tra va linh vire xuat nhdp canh thudc tham quyén giai quyét cua Bo
Cong an.

Trinh tu thuc hién

C6 quy dinh:

- Budce 1: Ca nhan, t6 chirc chuén bi ho so theo quy dinh ctia phap luat. - Budc 2: Ca nhan, t chirc nop hd so tai Cong an
cép x4. - Budc 3: Khi tiép nhan ho so tach ho, co quan diang ky cu tri kiém tra tinh phéap 1y va noi dung ho so: + Truong
hop hd so dd day du, hop 16 thi tiép nhan hd so va cap Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua (mau CT04 ban hanh kém
theo Thong tu sd 56/2021/TT-BCA) cho ngudi dang ky; + Trudng hop ho so du didu kién nhung chua di hd so thi huéng
dan bd sung, hoan thién va cap Phiéu huéng dan bd sung, hoan thién hd so (miu CT05 ban hanh kém theo Thong tu sb
56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky; + Truong hop hd so khong du diéu kién thi tir chdi va cip Phiéu tir chéi tiép nhan,
giai quyét hd so (mau CT06 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA) cho nguoi dang ky).

- Budc 4: Can cir theo ngay hen trén Phiéu tiép nhan hod so va hen tra két qua dé nhan thong bao két qua giai quyét thu tuc
dang ky cu tra (néu co)

Cach thirc thuc hién

M Truc tlep Nop hd so truc tiép tal Cong an cap xa.

X Truc tuyén: Nop hd so truc tuyen qua cac cong cung cap dich vu cong truc tuyén nhu: Cong dich vu cong qua Cong
dich vu céng qudc gia, hodc qua Cong dich vu cong Bo Cong an, Cong dich vu cong quan 1y cu tr; Thoi gian tiép nhan ho
so: Gio hanh chinh cac ngay 1am viéc tir thi 2 dén thir 6 va sang thtr 7 hang tudn (trlr cac ngay nghi 18, tét theo quy dinh
cua phép luat).

Thanh phén, s0 luong ho
SO

Co quy dinh:

- Tach ho dé dang ky thudng trd tai cing mot chd ¢ hop phap, hd so gdbm:

To khai thay d6i thong tin cu tra (Mau CTO1 ban hanh kém theo Thong tu s6 56/2021/TT-BCA), trong d6 ghi rd y kién
ddng y cho tach ho ctia chit ho, chu so hitu chd & hop phép, trir trudong hop da c6 ¥ kién dong ¥ bang vin ban. - Truong
hop thanh vién ho gia dinh dang ky tach ho 1a vo, chong di ly hon ma van duoc & cing chd & hop phap, hd so gdm: + To
khai thay d6i thong tin cu tra (Mau CTO1 ban hanh kém theo Théng tu s6 56/2021/TT-BCA); + Gidy t0, tai liéu ching
minh viéc ly hon va viée tiép tuc duoc sir dung chd & hop phap do.

- S6 lugng 01 bd.

Thoi han giai quyét

x| C6 quy dinh:

Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duoc ho so day du va hop 18. co quan dang ky cu tr ¢ trach nhi¢m tham
dinh, cap nhat thong tin vé ho gia dinh lién quan dén viéc tach ho trong Co so dir liéu vé cu tra va thong bao cho nguoi
dang ky vé viéc di cap nhat thong tin ndy; trudng hop tir chdi giai quyét tach ho thi phai tra 16i bang vin ban va néu rd 1y
do.

Co quan, t6 churc, cd nhan c6 li€én quan dén dang ky cu tru.

10

Déi tuong thyc hién
Co quan gidi quyet

C6 quy dinh: Cong an cip xi.

11

Két qua thuc hién

x] Co6 quy dinh:

- Truong hop hé so hop 18, du diéu kién co quan dang ky cu tr ¢6 trach nhiém tham dinh, cap nhét thong tin vé ho gia dinh
lién quan dén viéc tach ho trong Co so dir liéu vé cu tra va thong bao cho nguoi dang ky ve€ viéc da cap nhat thong tin nay
(miu CTO08 ban hanh kém theo Théng tu sb 56/2021/TT-BCA);




- Truong hop tir chdi gidi quyét tach ho thi phai thong bao bang van ban va néu rd 1y do (mau CT06 ban hanh kém theo
Thong tu s6 56/2021/TT-BCA).

hién

12 | Phi, L¢ phi Khong quy dinh:
13 | Tén mau don, mau to khai |[X] C6 quy dinh: T khai thay d6i thong tin cu trit (CT01) (Quy dinh tai Thong tur s6 56/2021/TT-BCA).
14 | Yéu cau, diéu kién thyc C6 quy dinh: Thanh vién ho gia dinh dugc tach ho dé ding ky thuong tra tai cing mot noi thuong trii phai cé ning luc

hanh vi dan su day du; truong hop c6 nhiéu thanh vién cung dang ky tach ho dé 1ap thanh mot ho gia dinh méi thi trong sb
cac thanh vién do6 c6 it nhat mt nguoi c6 nang lyc hanh vi dan sy day du.

LINH VUC BAO TRQ XA HOI

1 | Tén thi tuc hanh chinh Thii tuc :Xéc dinh, xdc dinh lai mirc dd khuyét tit va cAp Gidy xac nhan khuyét tit

2 | Pon vj thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vyc Bdo trg xa hoi

4 | Vin ban quy dinh Luat nguoi khuyét tat ngay 17/6/2010; Nghi dinh s6 28/2012/ND-CP ngay 10/4/ ctia Chinh phi Quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luat ngudi khuyét tat. Thong tu lién tich s6 37/2012/TTLT-BLDTBXH-BYT-BTC-
BGDDT cua Lién B6 Lao dong- TB7XH, B Y té, Bo Tai chinh, Bd Gido duc va Pao tao quy dinh vé viéc xéac dinh muc
d6 khuyét tat do Hoi dong xac dinh mirc do khuyét tat thuc hién.

5 | Trinh tu thuc hién ] C6 quy dinh:

+ Budc 1: Khi ¢6 nhu cau xac dinh mirc do khuyét tat, nguoi khuyet tat ( NKT) hodc nguoi dai dién hop phap cua NKT
nop 01 bd hd so dén UBND xi noi NKT cu tra, khi ndp hd so xuét trinh s6 ho khau hoic CMND dé can b tiép nhan ho
so d6i chiéu cac thong tin ké khai trong don.

+ Budc 2: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan don dé nghi xac dinh muc do khuyét tat, Chu tich UBND xa c6 trach
nhiém:

(+) Triéu tap céc thanh vién, giri thong bao vé thoi gian va dia diém xac dinh muac do khuyét tat cho NKT hodc nguoi dai
dién hop phap cua ho.

(+) T6 chtrc danh gia dang khuyét tat va mirc do khuyet tat d6i voi NKT theo phuong phap va n6i dung quy dinh.

Viéc thyc hién xac dinh mirc do khuyét tat dugc tién hanh tai UBND x4 hodc Tram y té. Truong hop NKT khong thé dén
duoc dia diém quy dinh trén day thi Ho1 dong tién hanh xéac dinh muc do khuyet tat tai noi cu tri cia nguoi khuyet tat.

+ Budc 3: Lap ho so, bién ban két luan xac dinh mirc d6 khuyét tat ctia ngudi dugc danh gia theo Mau sb 06.

(+) Riéng ddi véi truong hop NKT da co két luan cua Hoi déng Gidm dinh y khoa vé kha nang tu phuc vy, mtc do suy
giam kha ning lao dong trudc ngay 01/6/2012, Hoi dong xac dinh mirc do khuyét tat can ctr két luan cua Hoi dong giam
dinh y khoa dé xac dinh muc d6 khuyét tat theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh s6 28/2012/ND-CP ciia Chinh phu,
cu thé nhu sau: NKT dic biét nang khi dugc Hoi dong giam dinh y khoa két luan khong con kha nang tu phuc vu hodc suy
giam kha nang lao dong tir 81% tr¢d 1én; NKT ndng khi dugc Hoi déng giam dinh y khoa két luan c6 kha nang tu phuc vu
sinh hoat néu c6 ngudi, phuong tién trg gitip mot phan hodc suy giam kha ning lao dong tir 61% dén 80%; NKT nhe khi
duoc Hoi dé)ng giam dinh y khoa két luan co kha nang tu phuc vu sinh hoat hoac suy giadm kha nang lao dong dudi 61%.




(+) Poi v6i nhitng truong hop theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 15 Luat NKT gom: Hoi dong xac dinh murc d6 khuyét tat
khong dua ra dugc két luan vé muac do khuyét tat; NKT hoac dai dién hop phap cua NKT khong déng y voi két luan cua
Hoi déng xac dinh mtc do khuyét tat; Co béng chirng xac thyc vé viée xac dinh murc do khuyét tat cua Hoi déng xac dinh
mirc do khuyét tat khong khach quan, chinh xac), thi Hoi dong cap gidy gidi thiéu va lap danh sach chuyén Hoi dong giam
dinh y khoa thuc hién (qua Phong Lao dong- Thuong binh va Xa hoi).

+ Budc 4: Trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tur ngay co6 bién ban két luan cua Hoi déng vé muc do khuyét tat caa NKT,
CT UBND x@ niém yét va thong bao cong khai tai tru s UBND x4 va cap Giéy xac nhan khuyét tat. Truong hop co khiéu
nai, tb céo hodc co y kién thic mic khong ddng y voi két luan cua Hoi dong thi trong thoi han 05 ngay, Hoi ddng tién
hanh x4c minh, thim tra, két luan cy thé va tra 15i bang vin ban cho nguoi khiéu nai, t§ c4o hodc thic mic.

DPéi vai truong hop do Hoi dong giam dinh y khoa xac dinh, két luan vé dang khuyet tat va mic do khuyet tat: Can ctr két
luan cua Hoi d@)ng Giam dinh y khoa vé dang khuyét tat va mac do khuyét tat, Chu tich UBND xa cép Giéy xac nhan
khuyét tat.

TTHC

6 | Cach thirc thuc hién Truc tiép

7 | Thanh phén, s6 luong hd so | [} C6 quy dinh.

- Béi véi truong hop xac dinh khuyét tat: Pon dé nghi (theo mau s6 01). + Ban sao cac gidy to y té ching minh vé khuyet
tat: bénh an, gidy to kham, diéu tri, phiu thuit hodc cac glay to lién quan khac (neu ¢6). + Ban sao két luan cua Hoi dong
Giam dinh y khoa vé kha nang tu phuc vy, mirc do suy giam kha niang lao dong ddi véi truong hop ngudi khuyét tat da co
két luan cua Hoi dong Giam dinh y khoa trude ngay 01/6/2012.

- Béi v6i truong hop xac dinh lai khuyét tat: + Don dé nghi ( mau 01). + Ban sao Gidy xac nhan khuyét tat.

01 bo hd so, gdbm co:

8 | Thoi han giai quyét  C6 quy dinh: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tlr ngdy c6 bién ban két luan cua Hoi dong vé mirc do khuyet tat cua
ngudi khuyét tat, CT UBND xa niém yét va thong bao cong khai két luan ctia Hoi dong tai tru s UBND x4 va cép Gidy
xac nhan khuyét tat

9 | Pbi tuong thyc hién To chirc, ca nhan.

10 | Co quan giai quyét Cé quy dinh: UBND X4&. Chi tich hodc pho cii tich Uy ban nhan déan x3

11 | Két qua thyc hién C6 quy dinh: Gidly xac nhan khuyét tat.

12 | Lé phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh. Pon dé nghi xac dinh, x4c dinh lai mtrc d6 khuyét tat va cap, doi, cap lai Gidy xac nhan khuyét tit (Mau sb
01 ban hanh kém theo Thong tu lién tich s6 37/2012/TTLT-BLDTBXH-BYT-BTC-BGDDT).

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién Khoéng quy dinh

LINH VUC BAO TRQ XA HOI

1 | Tén thi tuc hanh chinh Thii tuc: Tro givip xi hdi dot xuit vé hd tro chi phi mai ting
2 | Pon vi thong ké Uy ban nhan dan xa Hi€p Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong
3 | Linh vuc Bio tro xa hoi
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Vian ban quy dinh

Nghi dinh s6 136/2013/NB-CP ngay 21/10/2013 cua Chinh phu; - Théng tu lién tich s6 29/2014/TTLT-BLDTBXH-
BTC ngay 24/ 10/2014 cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va Bo Tai chinh huéng dan thuc hiép mot sc} diéu cua
Nghi dinh s6 136/2013/ND-CP ngay 21/10/2013 cta Chinh phu quy dinh chinh sach trg giup xa hdi doi voi doi tuong
béo trg xa hoi.

Trinh tu thuc hién

C6 quy dinh:

- Budce 1: Khi c6 nguoi chét, mét tich do thién tai, hoa hoan, tai nan giao thong, tai nan lao dong dac bié¢t nghi€m trong
hoic céc 1y do bat kha khang khéc, co quan, t6 chire, gia dinh hodc ¢4 nhan tryc tiép mai tang lam ho so theo quy dinh,
gui CT UBND xa.

- Budc 2: Trong thoi han 02 ngay, ké tur ngay nhan duoc hd so dé nghi cua co quan, td chuc, gia dinh hodc ca nhan truc
tiép mai tang, Hoi dong xét duyét thong nhat danh sach, mirc hd tro chi phi mai tang, trinh Chu tich UBND x4 quyét
dinh.

- Budc 3: Chu tich UBND x4 quyét dinh hd tro chi phi mai ting ngay nhitng trudng hop cip thiét. Trudng hop thiéu
ngudn lyc thi co vin ban d& nghi trg gitip giri Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hi.

- Bu6c 4: Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thdm dinh, trinh CT UBND huyén quyét dinh hd tro.

- Bu6c 5: Chii tich UBND thi xd xem xét, quyét dinh hd tro. Truong hop thiéu ngudn lyc thi ¢6 van ban dé nghj trg
gitip giri S& Lao dong - Thuong binh va X4 hoi, So Tai chinh; S& Lao dong - Thuong binh va X hoi chu tri, phdi hop
v6i S Tai chinh tong hop, trinh CT UBND tinh xem xét, quyét dinh. Trudong hop thiéu ngudn lyc, CT UBND tinh ¢
van ban giri B§ Lao dong — TB&XH, B Tai chinh; B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi chu tri, phéi hop voi B Tai
chinh trinh Thu tudéng Chinh pha xem xét, quyét dinh.

Cach thurc thuc hién

Truc tiép

Thanh phan, s6 luong ho so

Cé quy dinh.

T khai dé nghi hd tro chi phi mai ting (theo mau sé 06 ban hanh kém theo Thong tu s6 29/2014/TTLT-BLDTBXH-
BTC). - Ban sao gidy béo tir ciia nguoi bi chét, mét tich hodc xac nhan ctia cong an xa.

- S lIwong hd so: 01 (mdt) bo.

Thoi han giai quyét

C6 quy dinh: 9 ‘ ‘ 7 ’
Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay nhan dugc ho so dé nghi ctia co quan, t6 chirc, gia dinh hodc c4 nhan tryc tiép mai
tang, Hoi dong xét duyét thong nhat danh sach, mic ho trg chi phi mai tang, trinh Chu tich UBND xa quy¢ét dinh.

Doi tuong thuc hién

To chirc, ca nhan.

10

Co quan giai quyét

C6 quy dinh: UBND Xa. Chu tich hodc pho cu tich Uy ban nhan dan xa

11

Két qua thuc hién

C6 quy dinh: Quyét dinh hd tro chi phi mai tang cia Chu tich UBND xa.

12

Lé phi

Khong quy dinh

13

Tén mau don, mau to khai

Co6 quy dinh. o )
To khai d€ nghi ho trg chi phi mai tdng (mau s6 06 ban hanh kém theo Thong tu s6 29/2014/TTLT-BLDTBXH-BTC).

14

Yéu cau diéu kién thyuc hién
TTHC

Khong quy dinh
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LINH VUC BAO TRQ XA HOI

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thi tuc: Xac nhan h¢ gia dinh 1am néng nghi€p, 1Am nghi¢p, nguw nghlep va diém nghlep co mu’c song trung binh
glal doan 2014-2015 thugc dién déi twong dwoc ngin sich nha nwéc hd tro déng bio hiém y té

2 | bon vi théng ké Uy ban nhan dan xa Hi¢p Hoa, thi xa Kinh Mon, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Béo tro xa héi

4 | Van ban quy dinh - Quyét dinh s6 32/2014/QD-TTg ngay 27/5/2014 cua Thil tuéng Chinh phu vé tiéu chi ho gia dinh lam néng nghiép,
1am nghiép, ngu nghiép va diém nghiép co6 murc sdng trung binh giai doan 2014-2015;
- Thong tu s6 22/2014/TT-BLDTBXH ngay 29/8/2014 clia B truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi huéng
dan quy trinh x4c dinh ho gia dinh 1am nong nghiép, 1am nghiép, ngu nghiép va diém nghiép c6 muc séng trung binh
giai doan 2014-2015

5 | Trinh tu thuc hién Co6 quy dinh:
Budc 1: Ho gia dinh c6 nhu cau tham gia bao hiém y té lam Gidy dé nghi, ndp truc tiép hodc giri qua duong buu dién
dén UBND x4 thim dinh.
- Budc 2: UBND xa chi dao Ban giam nghéo cap xi to chic thim dinh theo quy trinh quy dinh tai khoan 2 Diéu 4
Thong tu s6 22/2014/TT- BLDTBXH.
- Budce 3: UBND xa xac nhan hd gia dinh thudce hodc khong thudc ddi tuong dugce ngan sach nha nude hd trg dong bao
hiém y té.

6 | Cach thirc thuc hién Truc tiép

7 | Thanh phan, s6 luong ho so X Co quy dinh.
Thanh phan hd so gom 01 Gidy dé nghi xét duyét, xac nhan ho gia dinh thudc dién d6i tugng duge ngan sach nha nude
ho trg dong bao hiém y té theo phap lut bao hiém y té
01 bo ho so, gdm co:

8 | Thoi han giai quyét Co quy dinh: Trong thoi han 15 ngay lam viéc.

9 | DBdi twong thuc hién T6 chic, ca nhan.

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: UBND Xa. Chu tich hodc pho cu tich Uy ban nhéan déan xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Gidy x4c nhan.

12 | Lé phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh. Mau sé 1 cta Phy luc ban hanh kém theo Thong tu s6 22/2014/TT- BLDTBXH: Gidy dé nghi xét duyét,
xéq nhén ho gia dinh thudc di¢n ddi tuong dugc ngan sach nha nude ho tro dong bao hiém y té theo phép luat bao hiém
y te.

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién C6 quy dinh: Ho gia dinh 1am néng nghiép, 1am nghiép va diém nghiép c6 nhu cau tham gia bao hiém y té.

TTHC
[x]
LINH VUC BAO TROQ XA HOI
1 | Tén thu tuc hanh chinh Thii tuc: Ping ky hoat dong ddi véi co sé tro gitip xa hdi dwdi 10 ddi twong c6 hoan canh khé khin
2 | Ponvi théng ké Uy ban nhan dan xa Hi¢p Hoa, thi xa Kinh Mon, tinh Hai Duong
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TTHC

3 | Linh vuc Bdo trg xa hoi

4 | Van ban quy dinh Nghj dinh s6 103/2017/ND-CP ngay 12/9/2017 cua Chinh phi quy dinh vé thanh 1ap, t6 chirc, hoat dong, giai thé va
quan 1y cac co s trg giup xa hoi.

5 | Trinh tu thuc hién C6 quy dinh:
- Bué6c 1: Nguoi ding dau co so nop 01 bd hd so theo quy dinh dén UBND x4 noi co s& ¢ tru so.
- Budc 2: UBND xi c¢6 trach nhiém xem xét, cip gidy ching nhan dang ky hoat dong tro giup xa hdi cho co s& trong
thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan ho so. Truong hop tir chdi cap gidy chimg nhan ding ky hoat dong tro gitp
x4 hoi thi phai thong bao bang vin ban va néu rd 1y do.

6 | Cach thuc thuc hién Tryc tiép

7 | Thanh phan, s6 luong ho so Co6 quy dinh.
T khai dang ky hoat dong tro giiip xa hoi theo Miu s6 14 tai Phy luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 103/2017/ND-
CP. - Phiéu 1y lich tu phap cta nguoi dimg dau co so, nhan vién cia co so. - Ban sao gidy ching minh nhan déan hoac
thé can cude cong dan hodc ho chiéu hodc chimg thuc c nhan hop phap khac cia ngudi ding du, nhan vién cia co so.
01 bo hd so, gdbm co:

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18

9 | Pbi tuong thyc hién T chic, ¢4 nhan.

10 | Co quan giai quyét Cé quy dinh: UBND X4&. Chi tich hodc phé cii tich Uy ban nhan déan x3

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Gidy chimg nhan ding ky hoat dong.

12 | L¢ phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh. To khai dang ky hoat ddng tro gip xa hoi (Mau s6 14 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh $0
103/2017/ND-CP).

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién C6 quy dinh:

Co so tro gitip xa hoi dudi 10 dbi twong c6 hoan canh kho khin duogc cip gidy ching nhan ding ky hoat dong tro gitp
x4 hoi khi co du cac diéu kién sau:

- Nguoi ding dau, nhin vién cia co sé phai c6 nang lyc hanh vi dan su day du; c6 pham chat dao duc tot, khong miéc té
nan x3a hoi; khong thudc ddi tugng bi truy ctru trdch nhi¢m hinh sy hodc da bi két 4n ma chua duoc x6a an tich. - Co
nhan vién tr¢ gitip xa hoi cho ddi tuong. - Pap tng cac diéu kién co ban vé nha &, nha bép, dién, nudc phuc vy sinh
hoat hang ngay cho ddi tuong.

LINH VUC BAO TRQ XA HOI

1 | Tén tha tuc hanh chinh Thii tuc: Cép ddi, cAp lai Gidy xac nhan khuyét tat

2 | Pon vi thong ké Uy ban nhan déan xa Hiép Hoa, thi xi Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Bdo trg xa hoi

4 | Van ban quy dinh Nghj dinh s6 28/2012/ND-CP ngay 10/4/2012; Thong tu s6 01/2019/TT-BLDTBXH ngay 02/01/2019 cua Bo Lao dong

— Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé viée xac dinh mirc do khuyét tat do Hoi1 déng xac dinh mte do khuyét tat thuc
hién.
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Trinh tu thuc hién

] C6 quy dinh:

+ Budce 1: Khi c6 nhu cau dbi hoidc cap lai Gidy xac nhan khuyét tat thi nguoi khuyét tat hodc nguoi dai dién hop phap
ctia ngudi khuyét tat 1am don theo Mau s6 01 giri UBND xa noi nguoi khuyet tat cu tra.

+ Budce 2: Sau 05 ngay lam viéc, Chu tich Uy ban nhan dan cdp x4 cin ctr hd so dang luu giur quyét dinh déi hodc cép
lai Gidy xac nhan khuyét tat. B6i véi truong hop quy dinh tai diém a va diém ¢, Khoan 2 Diéu 8 (trudng hop nguoi de
nghi xac dinh lai mire d6 khuyét tat do nguyén nhan thay d6i dang khuyét tat hodc mirc do khuyét tat; nguoi khuyét tat
tir da 6 tudi trd 1én trir truong hop nguoi khuyet tat dac biét ndng quy dinh tai diém 1.1, 1.2, 1.5, 1.6, 1.7 Muc IV Mau
s6 02 Thong tu 01/2019/TT-BLDTBXH thi thuc hién x4c dinh lai mirc do khuyét tat.

Cach thuire thuc hién

Truc tiép: Nop ho so truc tiép.

Thanh phﬁn, $6 luong hd so

C6 quy dinh, ‘ , VR , :
01 bo ~h(3 s0, gom cd: Bon de nghi xac dinh, x4c dinh lai muc d6 khuyeét tat va cap, cap doi, cap lai Giay xac nhan khuyét
tat (Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu 01/2019/TT-BLDTBXH).

Thoi han giai quyét

C6 quy dinh: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

Poi tuong thyc hién

To chirc, ca nhan.

10

Co quan giai quyét

C6 quy dinh: Chu tich hodc ph6 chu tich Uy ban nhan dan xa

11

Két qua thuc hién

C6 quy dinh: Gidy xac nhan khuyét tat.

12

Lé phi

Khoéng quy dinh

13

Tén mau don, mau to khai

Cé quy dinh. Pon dé nghi xac dinh, xac dinh lai mic d6 khuyét tat va cap, cap doi, cap lai Gidy xac nhan khuyét tat
(Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu 01/2019/TT-BLDTBXH).

14

Yéu cau diéu kién thyuc hién
TTHC

C6 quy dinh:

- Cép d6i Gidy xac nhan khuyét tat trong nhiing trudng hop sau: Gidy xac nhan khuyét tat sai thong tin so véi Ching
minh nhan dén, cin cudc cong dan hodc gidy to co gia tri phap 1y khac; Gidy xac nhan khuyét tat hu hong khong sir
dung dugc.

- Cap lai Gidy x4c nhan khuyét tat trong nhiing truong hop sau: Thay d6i dang khuyét tat hoac mac do khuyét tat; Mat
Glay xac nhan khuyét tat; Ngudi khuyet tat tir du 6 tudi tro 1én trir truong hop ngudi khuyét tat dic biét nang quy dinh
tai diém 1.1, 1.2, 1.5, 1.6, 1.7 Muc IV MAu s6 02 Thong tu 01/2019/TT-BLDTBXH.

LINH VUC BAO TRQ XA HOI

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thi tuc: tro giiip xa hdi khin cip vé ho tro 1am nha &, sira chira nha ¢

2 | Pon vi thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mon, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Bdo trg xa hoi

4 | Van ban quy dinh Nghj dinh s6 20/2021/ND-CP ngay 15/3/2021 ctia Chinh pht quy dinh chinh sach tro gitip x4 hoi ddi véi ddi twong bao
trg xa hoi.

5 | Trinh tu thuc hién Co quy dinh:
- Bu6c 1: Ho gia dinh c6 To khai dé nghi hd trg vé nha ¢ (theo Mau s6 06 ban hanh kém theo Nghi dinh s
20/2021/ND-CP) gui Chu tich UBND xa.
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- Budc 2: Trudng thon chu tri hop véi dai dién cia cac to chirc c6 lién quan trong thon dé xem xét va gai Chu tich
UBND xa. 7

- Budce 3: Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay nhan dugc dé nghi cua Trudng thon, Cha tich UBND xa xem xét, quyét
dinh curu tro.

TTHC

6 | Cach thirc thuc hién Truec tiép: Nop ho so truc tiép.

7 | Thanh phan, s6 luong ho so Co6 quy dinh.
- To khai dé nghi hd trg vé nha & (theo Mau s6 06 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP).
- S lIwong hd so: 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18

9 | Ddi tuong thuc hién C4 nhan.

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Quyét dinh hd tro khan cip vé lam nha &, stra chita nha 6.

12 | Lé phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh. T khai dé nghi hd trg vé nha & (Mau s6 06 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP).

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién Co quy dinh:

- Nhitng ddi tugng duge hd tro khan cp vé nha o: Ho ngheo, hd can ngheo, ho gia dinh ¢6 hoan canh kho khin c6 nha
& bi do, sdp, troi, chdy hoan toan do thién tai, hoa hoan hoac 1y do bat kha khéng khac ma khong con noi 6. HO phai di
doi nha ¢ khan cip theo quyét dinh ctia co quan ¢ tham quyén do nguy co sat 16, 1, Iut, thién tai, hoa hoan hoic 1y do
bt kha khang khac. HQ nghéo, hg cén ngheo, hd gia dinh c6 hoan canh kho khdn c6 nha & bi hu héng néng do thién
tai, hoa hoan hoic 1y do bat kha khang khac ma khong ¢ duoc.

LINH VUC NGUOI CO CONG

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thii tuc: x4c nhan vao don dé nghi di chuyén hai c6t liét si; don dé nghi thim viéng m liét si

2 | Pon vj thong ké Uy ban nhan dan xi Hiép Hoa, thi xa Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Ngudi c6 cong

4 | Van ban quy dinh Phép 1énh wu dii ngudi c6 cong voi cach mang; Nghi dinh sé 31/2013/ND-CP ngay 09/4/2013 cta Chinh Phu; Thong
tu s6 13/2014/TTLT-BLDTBXH-BTC hudng dan ché do didu dudng phuc hi sirc khoe, cip phuong tién trg gitp, dung
cu chinh hinh dbi véi nguoi co cong voi cach mang va than nhan; quan 1y cc cong trinh ghi cong liét si.

5 | Trinh ty thuc hién Co quy dinh:
- Budc 1: Than nhan liét si giri don dé nghi di chuyén hai cdt liét si (mau sb 12-MLS) hoac don dé nghi thdm Viéng mo
liét si (miu s6 11-MLS) 1én Uy ban nhan déan xa
+ Budc 2: Uy ban nhin dén x4 tiép nhan don va x4c nhan vao don dé nghi.

6 | Cach thic thuc hién Truyc tiép: Nop ho so truc tiép.

7 | Thanh phan, s6 luong ho so C6 quy dinh.

- Don dé nghi.
- SO lugng ho so: 01 bo.
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8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: 01 ngay 1am viéc.

9 | Pi tuong thuc hién C4 nhan.

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xa

11 | Két qua thuc hién Cé quy dinh: Pon dé nghi c6 xac nhan cta iy ban nhin déan xa.

12 | L¢ phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh.
+Pon dé nghi di chuyén hai cdt liét si (mau s6 12-MLS);
+ Pon d& nghi thim viéng ma liét si (mau sb 11-MLS)

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién Khong quy dinh:

TTHC
LINH VUC VIEC LAM

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thii tuc: HS tro ho kinh doanh gip khé khiin do dai dich COVID-19

2 | Pon vi thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mon, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Viéc lam

4 | Van ban quy dinh Quyét dinh s6 23/2021/QD-TTg ngay 07/7/2021 ctia Thi twéng Chinh phit quy dinh v/V thuc hién mot s chinh sach hd
tro nguoi lao dong va nguoi su dung lao dong gap kho khan do dai dich COVID-19.

5 | Trinh tu thyc hién C6 quy dinh:
Budc 1: Ho kinh doanh giri ho so dén UBND xa noi ¢6 dia diém kinh doanh. Thoi han tiép nhan hd so chdm nhat dén
hét ngay 31 thang 01 ndm 2022;
Budce 2. Trong 03 ngay lam viéc, UBND xa xac nhan vé viéc tam ngung kinh doanh cta hd kinh doanh; niém yét cong
khai; téng hop, bao cao guri Chi cuc Thué;
Budc 3: Trong 02 ngay lam viée, Chi cuc Thué chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan tham dinh, giri UBND huyén
téng hop;
Budc 4: Trong 02 ngay lam viéc, UBND huy¢én ra soat, téng hop, trinh UBND tinh;
Budc 5: Trong 02 ngay lam viéc, UBND tinh ban hanh quyét dinh phé duyét danh sach va kinh phi hd tro; dong thoi chi
dao thuc hién hd trg. Truong hop khong hd trg, UBND cép tinh thong bao bﬁng van ban va néu ro 1y do.

6 | Cach thirc thuc hién Truc tiép: Nop hd so truc tiép.

7 | Thanh phan, s6 lugng ho so Cé quy dinh.
pé nghi hd tro theo Mau s6 11 tai Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh sb 23/2021/Qb-TTg.
01 bd. Tén mau don, mau to khai; Mau s 11: Dé nghi hd trg kinh doanh gap kho khan do dich COVID-19.
- S6 luong hd so: 01 bd.

8 | Thoi han giai quyét Co quy dinh: 09 ngay lam viéc.

9 | Boi tuong thyuc hién T chie.

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xa

Két qua thyc hién Co quy dinh: Phé duyét Danh sach va kinh phi hd tro.
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12 | Lé phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau t& khai C6 quy dinh. Mau s 11: bé nghi hd trg kinh doanh gip khé khin do dich COVID-19.

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién C6 quy dinh:

TTHC - Ho kinh doanh duoc hd trg khi ¢6 du cac diéu kién sau: - Co diang ky kinh doanh, dang ky thué;
- Phai dung hoat dong tir 15 ngay lién tuc tr¢ 1én trong thoi gian tr ngay 01/5/2021 dén ngay 31/12 nam 2021 theo yéu
cdu ciia co quan nha nudc c6 thim quyén dé phong, chdng dich COVID-19.
LINH VUC GIAO DUC PHO BIEN PHAP LUAT

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thii tuc cong nhan tuyén truyén vién phap luét

2 | Pon vj thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vyc Giao duc phd bién phap luat

4 | Van ban quy dinh - Luét phd bién, gido duc phap luat nam 2012;

- Nghi dinh s6 28/2013/ND-CP ngay 04/4/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luat pho bién, gido duc phép luat;

- Thong tu s6 10/2016/TT-BTP ngay 22/7/2016 ctia Bd Tu phap quy dinh vé bao céo vién phap luat, tuyén truyén
vién phép luat.

5 | Trinh ty thuc hi¢n [} C6 quy dinh: Dinh ky thang 9 hang nam, cong chire tu phap - ho tich chu tri, phéi hop voi Truong Ban cong
tac Mat tran, Truong thon, va cong dong dan cu khdc va nguoi dimg dau cac to chire chinh tri - x hoi trén dia ban
x4 thong bao cong khai tiéu chuan tuyén truyén vién phap ludt; cac quy dinh vé cong nhéan tuyén truyen vién phap
ludt t&i co quan, don vi va ngudi dan trén dia ban co so dé ty nguyén dang ky tham gia 1am tuyén truyén vién phap
luat.

Cin ctr danh sach ty nguyén dang ky tham gia lam tuyén truyén vién phép luat tir dia ban co sd, thyc trang doi ngii
cong chtrc cia UBND x4 va nhu cau xdy dung doi ngil tuyén truyén vién phap luat, cong chic tu phap - ho tich ra
sodt, 1ap danh sach ngudi du tiéu chuén trinh Chu tich UBND x4 xem xét, cong nhan tuyén truyén vién phap luat.

6 | Cach thirc thuc hién Tryc tiép.

7 | Thanh phan, s6 luong hd so Danh sach dé nghi cong nhan tuyén truyén vién phap ludt cua cong chic tu phap - ho tich.

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc danh sach dé nghi cong nhan tuyén truyén
vién phap ludt cua cong chirc tu phap - hd tich.

9 | Pbi tuong thyc hién T chue.

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan x3

11 | Két qua thyc hién C6 quy dinh: Quyét dinh céng nhan tuyén truyén vién phéap luat.

12 | Lé phi Khong quy dinh:

13 | Tén mau don, mau to khai Khong quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC C6 quy dinh:Cé nhan duoc dé nghi cong nhan lam tuyén truyén vién phap luat phai 1a ngudi c6 uy tin, kién thuc,
am hiéu vé phap luat.

LINH VU'C GIAO DUC PHO BIEN PHAP LUAT
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1 | Tén thi tuc hanh chinh Thii tuc: cho thdi 1am tuyén truyén vién phap luit

2 | Ponvi théng ké Uy ban nhan dan xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Mon, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Giao duc phd bién phép luat

4 | Vian ban quy dinh - Luat pho bién, gido duc phap luat nam 2012;

- Nghi dinh s6 28/2013/ND-CP ngay 04/4/2013 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh
Luét phé bién, gido duc phap luat;

- Thong tu s6 10/2016/TT-BTP ngay 22/7/2016 ctia Bd Tu phép quy dinh vé bao céo vién phap luat, tuyén truyén
vién phép luét.

5 | Trinh ty thyc hién Cé quy dinh: Khi tuyén truyén vién phap luat thuéc mot trong cac trudng hop cho thdi 1am tuyén truyén vién
phép luat theo quy dinh, cong chuc tu phép - ho tich trinh Chu tich UBND xa xem xét, ra quyét dinh cho théi lam
tuyén truyén vién phap luat.

6 | Cach thic thyc hién Truc tiép

7 | Thanh phan, sb lugng ho so Khong quy dinh.

8 | Thoi han giai quyét Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwoc dé nghi ciia cong chirc tu phép - ho tich, Chu tich UBND xa
xem xét, quyét dinh cho théi lam tuyén truyén vién phap luat.

9 | Pdi tuong thuc hién T6 chire, ca nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc phé chu tich Uy ban nhan dén xa

11 | Két qua thyc hién C6 quy dinh: Quyét dinh cho thoi lam tuyén truyén vién phap luat

12 | L& phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau t& khai Khong quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién Vi¢e cho thoi lam tuyén truyén vién phdp luat dugc thuc hién khi tuyén truyén vién phdp luat thuéc mat trong cac

TTHC truong hop sau day:
+ Ty nguyén xin thoi 1am tuyén truyén vién phéap luat vi 1y do strc khoe, hoan canh gia dinh hodc vi Iy do chinh dang
khac;
+ Thuc hién mot trong cac hanh vi bi cAm theo quy dinh tai Piéu 9 Luat phé bién, gido duc phap luat;
+ Bi Toa an két 4n va ban an da co hiéu luc phap luat;
+ Mt nang luc hanh vi dan sy hodc c6 kho khan trong nhén thire, lam cha hanh vi hoac han ché nang lyc hanh vi dan
su theo quy dinh cua B9 luat dan sy.
LINH VUC HOA GIAI

1 | Tén tha tuc hanh chinh Thi tuc: cong nhan hoa gidi vién

2 | Pon vi thong ké Uy ban nhan déan xa Hiép Hoa, thi xd Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vyc Hoa gidi

4 | Van ban quy dinh Luat hoa giai & co s& nam 2013; Nghi quyét lién tich s 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 ciia

Chinh pht va UBTWMTTQ Viét Nam, hudng din phdi hop thyc hién mét sd quy dinh ciia phap lut vé hoa giai & co
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sO.

5 | Trinh ty thuc hi¢n C6 quy dinh: - Trudng hop két qua bau hoa giai vién dép tmg yéu cau quy dinh tai Piém a, Piém b Khoan 3 Diéu

8 cua Luat hoa giai ¢ co sd, Trudng ban cong tac Mit tran 1ap danh sach nguoi dugce dé nghi cong nhéan 13 hoa giai
vién kém theo bién ban kiém phiéu hodc bién ban vé két qua biéu quyét bau hoa giai vién giri Chu tich UBND xa.
Trong thdi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc danh sach nguoi duge dé nghi cong nhan hoa giai vién, Cha
tich UBND xa xem xét, quyét dinh;
- Truong hop s6 nguoi duge dé nghi cong nhan 13 hoa gial vién liy theo két qua bo phiéu tir cao xudng thap nhiéu hon
s0 lugng hoa giai vién dugc Chu tich UBND xa quyét dinh thi Truong ban cong tac Mat tran lap danh sach nhing
nguoi dugc dé nghi cong nhén, trong d6 bao gdm nhirng ngudi c6 s phiéu bang nhau giri Cha tich UBND x3 xem xét,
quyét dinh.

6 | Cach thire thyc hién Truyc tiép

7 | Thanh phan, s lugng ho so Co6 quy dinh:

- Danh sach ngudi duge dé nghi cong nhan 1a hoa giai vién (Mau sb 06 tai Phy luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién
tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN).

- Bién ban klém phiéu hoac bién ban vé két qua biéu quyét bau hoa giai vién (Mau sé 01 tai Phu lyc ban hanh kém
theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP- UBTUMTTQVN trong trudng hop bau hoa gidi vién bang hinh thirc
biéu quyét cong khai; Mau s6 02 tai Phy lyc ban hanh kém theo Nghi quyet lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN trong trudng hop bau hoa giai vién bang hinh thirc b phiéu kin; Mau sd 03 tai Phy luc ban hanh
kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong truong hop bau hoa giai vién bang hinh
thirc phat phiéu bau dén ho gia dinh). S6 lwong hd so: 01 bd ho so.

8 | Thoi han giai quyét 03 (ba) ngay lam viéc

9 | Pbi twong thuc hién C4 nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc phé chi tich Uy ban nhan déan x3

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Quyét dinh cong nhén hoa giai vién.

12 | L€ phi Khong quy dinh:

13 | Tén mau don, mau to khai Khoéng quy dinh: Danh sach dé nghi cong nhan hoa giai vién.

14 | Yéu cau diéu kién thyuc hién TTHC | [} Khong quy dinh:

LINH VUC HOA GIAI

1 | Tén thia tuc hanh chinh Thii tuc: cong nhan to trwdong to hoa gii

2 | Pon vj thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vyc Hoa gidi

4 | Van ban quy dinh - Luét hoa gidi & co s& nam 2013; Nghi quyét lién tich s§ 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 ctia
Chinh pht va UBTWMTTQ Viét Nam, huéng dan phdi hop thuc hién mot sé quy dinh ctia phap luat vé hoa giai & co
sO.

5 | Trinh ty thyc hién C6 quy dinh: Trong thdi han 05 ngay, ké tir ngay t6 chirc cudc hop bau t6 trudng td hoa gidi, Truong ban cong




tac Mt tran lam vin ban dé nghi cong nhan to trudng t6 hoa giai kém theo bién ban kiém phiéu hodc bién ban vé két
qua biéu quyét vé viéc bau t6 truong to hoa giai, giri Chu tich Uy ban nhan dan cép x4.

Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi cong nhan t6 truong t6 hoa giai, Chu tich Uy
ban nhan dan cp x3 xem xét, quyét dinh

6 | Cach thirc thuc hién ) Tryc tiép

7 | Thanh phan, s6 lugng ho so ] Co quy dinh: - Van ban dé nghi cong nhan to trudng t6 hoa giai (Mau s6 07 tai Phy lyc ban hanh kém theo Nghi
quyet lién tich sO 01/2014/NQLT-CP- UBTUMTTQVN) - Bién ban kiém phiéu hosc bién ban vé ket qua biéu quyét
vé viée bau t6 truong t6 hoa giai (Mau s6 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich 5O 01/2014/NQLT-
CP-UBTUMTTQVN trong trudng hop bau t6 trudng to hoa giai vién bang hinh thic biéu quyét cong khai; Mau s6
05 tai Phu luc ban hanh kem theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/N QLT-CP-UBTUMTTQVN trong truéng hop bau
t6 truong to hoa giai vién bang hinh thire b phiéu kin). S6 luong hd so: 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét Trong thoi han 05 ngdy lam viée, ké tir ngay nhan dii ho so theo quy dinh.

9 | Pbi twong thuc hién C4 nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc ph6 chu tich Uy ban nhan dén xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Quyét dinh cong nhan t6 trudng to hoa giai

12 | Lé phi Khong quy dinh:

13 | Tén mau don, mau to khai ] C6 quy dinh: Gidy dé nghi cong nhén t6 trudng t6 hoa giai.

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC | ] C6 quy dinh: Nguoi duge dé nghi cong nhan 13 hoa giai vién phai dat trén 50% dai dién ho gia dinh trong thon, t6
dan phd dong .

LINH VUC HOA GIAI

1 | Tén thi tuc hanh chinh Thi tuc: thoi lam hoa gidi vién

2 | Pon vj thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Hoa giai

4 | Vénban quy dinh - Luét hoa giai & co s¢ nam 2013; Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 cua
Chinh pht va UBTWMTTQ Viét Nam, huéng dan phdi hop thuc hién mot sé quy dinh ctia phap luat vé hoa giai & co
sO.

5 | Trinh ty thyc hién 5] Co quy dinh: Trong thdi han 10 ngay, ké tir khi nhan duoc dé nghi cta to truong T hoa giai vé viéc thoi lam
hoa giai vién, TBCTMT chu tri, phdi hop véi truong thon xem xét, xac minh, lam van ban dé nghi CTUBND x4 ra
quyét dinh thoi lam hoa giai vién. D6i voi truong hop théi lam hoa giai vién theo quy dinh tai Piém b, Piém ¢
Khoan 1 Dleu 11 cua Luat hoa giai ¢ co s6, néu TBCTMT, trudng thon, t6 truong t6 dan phd khong dong ¥ voi de
nghi cua t6 truong to hoa giai hoac TBCTMT va truong thon khong théng nhat dugc voi nhau vé dé nghi cua to
truong t6 hoa giai, thi TBCTMT thong bao voi t6 truong t6 hoa g1a1 néu r6 ly do khong dong Y, dong thoi bao céo
CTUBND xa xem x¢ét, quyet dinh. Truong hop théi lam hoa giai vién dbi voi to truong to hoa giai thi TBCTMT
phdi hop voi truong thon, to trlrong t6 dan phd lam van ban dé nghi CTUBND x4 ra quyet dinh thoi lam hoa g1a1
vién. Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi hodc bio céo vé viée thoi lam hoa giai




vién, CTUBND x3 xem xét, quyét dinh.
6 | Cach thic thuc hién Truyc tiép
7 | Thanh phan, s6 luong ho so C6 quy dinh: Vin ban dé nghi ra quyét dinh thoi lam hoa giai vién (Mau s6 08 tai Phu luc ban hanh kém theo
Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN)/ Bio cio vé viéc thoi 1am hoa giai vién (Mau s6 09 tai
Phy lyc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN) trong truong hop
TBCTMT, truong thén, khong dong y Vol de nghi cua t6 truong t6 hoa giai hoac TBCTMT, trudng thon, khong
thong nhat dugc voi nhau vé dé nghi cua to truong to hoa giai.
S6 luong hd so: 01 b.
8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi hodc bao cao vé viéc thoi
lam hoa gidi vién.
9 | Pbi twong thuc hién Cé4 nhan
10 | Co quan giai quyét Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan x3
11 | Két qua thuc hién Quyét dinh thoi 1am hoa giai vién.
12 | Lé phi Khong quy dinh:
13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh: Gidy dé nghi vé viéc thoi lam hoa giai vién hodc Béo céo vé viée thoi lam hoa giai vién
14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC C6 quy dinh: Theo nguyén vong cua hoa giai vién; - Hoa giai vién khong con dap ing mot trong cac tiéu chuin
quy dinh tai biéu 7 cua Luat hoa gidi ¢ co sO; - Vi pham nguyén tac to chuc, hoat dong hoa gidi & co s¢ theo quy
dinh tai Diéu 4 ctia Luat hoa giai & co s¢ hodc khong ¢ diéu kién tiép tuc 1am HGV do bi xtr Iy vi pham phap luét.
LINH VUC HOA GIAI
1 | Tén thi tuc hanh chinh Thi tuc thanh todn thu lao cho hoa gidi vién
2 | Pon vj thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mén, tinh Hai Duong
3 | Linh vyc Hoa gidi
4 | Van ban quy dinh - Luat hoa giai & co s& nam 2013; Nghi quyét lién tich sb 01/2014/NQLT-CP- UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014 cua
Chinh phu va UBTWMTTQ Viét Nam, huéng din phdi hop thuc hién mot s quy dinh ctia phap luat vé hoa giai ¢ co so.
5 | Trinh tu thuc hién ] C6 quy dinh: Diéu kién dugc huong thu lao theo vy, viéc cua hoa giai vién:
- Vy, viée dugc tién hanh hoa giai va da két thic trong truong hop:
+ Cac bén dat dugc thoa thuan; + Mot bén hodc cac bén yéu cAu chdm dut hoa giai;
+ Hoa GV quyét dinh két thiic hoa giai khi cac bén khong thé dat dugc thoa thudn va viée tiép tuc hoa giai ciing khong
thé dat duoc két qua.
- Hoa GV khong vi pham nghia vu sau:
+ Thuc hién hoa giai khi ¢6 can ctr theo quy dinh tai Diéu 16 cia Luét hoa gidi ¢ co so;
+ Tuan thi cic nguyén tic quy dinh tai Diéu 4 ctia Luat hoa giai & co s6;
+ T chdi tién hanh hoa giai néu ban than c6 quyén loi va nghia vu lién quan dén vu, viéc hoa giai hodc vi 1y do khac dan
dén khong thé bao dam khach quan, cong bang trong hoa giai;
+ Thong bao kip thoi cho td truong t6 hoa giai dé bao caio CTUBND x4 c6 bién phap phong ngira trong trudng hop thay




mAu thuan, tranh chip nghiém trong ¢ thé dan dén hanh vi bao luc gdy anh hudng dén strc khoé, tinh mang cua cac bén
hoac gay mét trat tu cong cong;

+ Thong béo kip thoi cho to truong to hoa giai dé bao cao co quan cd thAm quyén xir Iy trong trudng hop phat hién méau
thuln, tranh chip c6 ddu hiéu vi pham phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh hodc phap luat vé hinh sy.

TTHC

6 | Cach thirc thuc hién Truc tiép

7 | Thanh phan, s6 luong ho so M Cé quy dinh: Giéy dé nghi thanh toan thii lao ctia hoa giai vién c6 ghi rd ho, tén, dia chi cia HGV; tén, dia chi to
hoa giai; s6 tién dé nghi thanh toan; ndi dung thanh toan (c6 danh sach cac vy, viéc trong truong hop dé nghi thanh toan
thii lao cho nhiéu vy, viée); chir ky cua HGV; chir ky xac nhan cua t6 truong to hoa giai. Xuat trinh S6 theo ddi hoat
dong hoa giai & co s¢ dé d6i chiéu khi can thiét.
So luong hd so: 01 bd hd so:

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh. To hoa giai thuc hién tra
thi lao cho HGV theo quyét dinh ctia UBND x4 trong thdi han 03 ngay, ké tir ngdy nhan dugc thu la

9 | Pbi twong thuc hién C4 nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chii tich Uy ban nhan dén xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa giai vién/ hodc van ban tra 10i trong trudong hop quyét dinh
khong thanh todn.

12 | Lé phi Khoéng quy dinh.

13 | Tén mau don, mau to khai Khong quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién Co quy dinh: Diéu kién dugc huong thu lao theo vy, viéc cua hoa giai vién:

- Vy, viée dugc tién hanh hoa giai va da két thic trong truong hop:

+ Cac bén dat duogc thoa thuan; + Mot bén hodc cac bén yéu cAu chdm dut hoa giai;

+ Hoa GV quyét dinh két thuc hoa giai khi cac bén khong thé dat duoc thoa thuan va viée tiép tuc hoa gidi ciing khong
thé dat duoc két qua.

- Hoa GV khong vi pham nghia vu sau:

+ Thuc hién hoa giai khi ¢6 can ctr theo quy dinh tai Diéu 16 cua Luét hoa giai & co so;

+ Tuan thi cic nguyén tic quy dinh tai Diéu 4 ctia Luat hoa giai ¢ co s6;

+ T chdi tién hanh hoa giai néu ban than c6 quyén loi va nghia vu lién quan dén vu, viéc hoa giai hodc vi 1y do khac dan
dén khong thé bao dam khach quan, cong bang trong hoa giai;

+ Thong bao kip thoi cho t6 trudng to hoa giai dé bao cao CTUBND x4 c6 bién phap Jphong ngua trong trudng hop thiy
mau thuan, tranh chap nghiém trong c6 thé dan dén hanh vi bao luc gy anh hudng dén sirc kho¢, tinh mang ctia cac bén
hodc gay mat trat tu cong cong;

+ Thong bao kip thoi cho to truong t6 hoa giai dé bao cdo co quan co tham quyén xir 1y trong trudng hop phat hién mau
thuln, tranh chip c6 ddu hiéu vi pham phap luat vé xir Iy vi pham hanh chinh hodc phap luat vé hinh suy.

LINH VUC CHUNG THUC

1

Tén thi tuc hanh chinh

Thii tuc: chirng thue hop dong, giao dich lién quan dén tai san 13 dong san, quyén sir dung dit va nha

2

Pon vi thong ké

UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong




(O8]

Linh vuc

Chirng thyc

Van ban quy dinh

+ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thyuc chit ky va
chtng thyc hop dong, giao dich; + Thong tu so 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chtng thuc hop dong, giao dich.

+ Théng tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bo Tai chinh quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st
dung phi ching thyc.

Trinh tu thuc hién

C6 quy dinh: + Ngudi yéu cau ching thuc ndp 01 bd hd so yéu cau ching thyc:

+ Nguoi thye hién ching thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc, néu day du, tai thoi diém ching thyc cac
bén tham gia hop dong, giao dich ty nguyen minh man va nhéan thirc, lam chu duoc hanh vi ctia minh thi thyc hién
chung thyc. + Cac bén tham gia hop dong, giao dich phai ky truéc mat nguoi thyce hién ching thyc. Truong hop nguoi
¢ tham quyén giao két hop dong cua cac to chirc tin dung, doanh nghiép da dang ky chir ky mau tai co quan thyc hién
chung thyc thi 6 thé ky trude vao hop dong; nguoi thyc hién ching thyc phai dbi chiéu chit ky cua ho trong hop dong
véi chit ky mau trude khi thuc hién ching thuc, néu nghi ngd chir ky trong hop dong khac véi chir ky mau thi yéu cau
nguoi d6 ky truée mat. + Truong hop ngudi yéu cau chimg thuc khong ky duoc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong
doc duoc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém «chi duoc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam ching. Ngu’m lam chung
phai c6 du nang lyc hanh vi dan sy va khong co quyén, loi ich hoic nghia vu lién quan dén hop dong, giao dich. Nguoi
1am chtng do ngudi yéu cau chimg thuc b tri. Truong hop ngudi yéu cau chimg thuc khong bé tri duoc thi dé nghi co
quan thyc hién chimg thue chi dinh nguoi lam chimg. + Nguoi thyc hién ching thuc ghi 161 chimng tuong (mg voi ting
loai hop dong, giao dich theo mau quy dinh; ky, ghi 6 ho tén, déng dau cua co quan thuc hién ching thyc va ghi vao s6
chtng thuc. Déi v6i hop dong, giao dich co tir 02 (hai) trang tro 1én, thi timg trang phai dugc danh s6 thir ty, co chir ky
cua nguoi yéu cau chimg thuc va nguoi thyc hién chimg thyc; s6 luong trang va 1i chimg duoc ghi tai trang cudi ca
hop dong, giao dich. Truong hop hop dong, giao dich c6 tir 02 (hai) to trd 1én thi phai dong dau giap lai. + Trong trudng
hop ngudi yéu cau chimg thuc khong thong thao tiéng Viét thi phai ¢ ngudi phién dich.

Cach thirc thuc hién

Tryc tiép

Thanh phan, s6 lugng ho so

C6 quy dinh: Ngudi yéu cau chimg thuc nop 01 (mdt) bd ho so yéu cau ching thuc, gdm cdc gidy to sau day:

+ Du thao hop dong, giao dich;

+ Ban sao Giéy CMND hoac Ho chiéu cua nguoi yéu cau chimg thuc (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu)

+ Bén sao gidy chimg nhan quyén so hiru, quyén st dung hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap lut quy dinh dbi voi
tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s¢ hru, quyén sir dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan
dén tai san d6 (xut trinh kém theo ban chinh d¢ d6i chleu)

Thoi han giai quyét

C6 quy dinh: Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so yéu cau chimg thuc hoac co thé kéo dai
hon theo thdéa thuin bang vin ban voi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép
nhan ho so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thuc.

Pbi twong thuc hién

Ca nhan; to chtc

Co quan gidi quyét

C6 quy dinh: Chu tich hodc ph6 chu tich Uy ban nhan dén xa




11

Két qua thuc hién

C6 quy dinh: Hop ddng, giao dich duoc chimg thuc

12

Lé phi

Cé quy dinh: 50.000 d

13

Tén mau don, mau to khai

Khong quy dinh.

14

Yéu cau dieu kién thuc hién

C6 quy dinh: Viéc chimg thue cac hop dong, giao dich lién quan dén quyén clia nguoi st dung dat duge thyc hién tai
UBND xa noi c6 dat. Vi¢c chung thuc cac hgp dong, giao dich lién quan dén nha & dugc thyc hi¢n tai UBND xa noi co

LINH VUC CHUNG THUC

1

Tén thi tuc hanh chinh

Thi tuc: chirng thuwe di chic

Pon vj thong ké

UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

Linh vuc

Chirng thyce

2
3
4

Van ban quy dinh

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh pha vé cip ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va
chting thuc hop dong, giao dich;

+ Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ctua B6 Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6
diéu ctia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thuc
chit ky va chung thuc hop déng, giao dich.

+ Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y
va su dung phi chirng thuc.

Trinh tu thuc hién

5] C6 quy dinh: + Nguoi yéu cau ching thue nop 01 bd hd so yéu cau ching thye.
+ Nguoi thye hién ching thyc kiém tra glay to trong hd so yéu cau ching thuc, néu day du, tai thoi diém chimg
thuc nguoi 1ap di chuc ty nguyén, minh man va nhan thic, lam chi dugc hanh vi cia minh thi thyc hién ching
thuc.
+ Nguoi 1ap di chiic phai ky tru6e mat nguoi thyuc hién ching thyc.
+ Truong hop nguoi yéu cau chung thuc khong ky dugce thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc duoc, khong
nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugce thi phai c¢6 02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi lam chimg phai c6 du
nang lyc hanh vi dan su va khong c6 quyén, loi ich hoic nghia vu lién quan dén giao dich. Nguoi lam ching do
nguodi yéu cau ching thuc b tri. Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc khong bd tri duoc thi dé nghi co quan
thuc hién chung thuc chi dinh nguoi [am ching.
+ Nguoi thuc hién ching thuc ghi 10i chimg theo mau quy dinh; ky, ghi & ho tén, dong déu ctia co quan thyc
hién chung thyc va ghi vao s6 chung thyec. Df)i voi di chuce co tu 02 (hai) trang tré 1én, thi timg trang phai dugc
danh s6 thtr tu, c6 chir ky cua nguoi yéu cau chimg thuc va ngudi thuc hién ching thuc; sé luong trang va 101
chtng duoc ghi tai trang cudi cua di chuc. Truong hop di chic c6 tir 02 (hai) to tr 1€n thi phai dong dau giap lai.
+ Trong trudng hop nguoi yéu cau ching thyc khong thong thao tiéng Viét thi phai c6 ngudi phién dich.

Cach thue thuc hién

Truc tiép

Thanh phan, s6 lugng hd so

C6 quy dinh: Nguoi yéu cau chimg thuc nop 01 (mot) bd hd so yéu cau chung thyuc, gdm céac gidy to sau day:
+ Du thao di chuc;
+ Ban sao Giay chirng minh nhan dan hodc HG chi€u con gié tri st dung cua nguoi yéu cau chung thyc (xuat




trinh kém theo ban chinh dé ddi chiéu);

+ Ban sao gidy chimg nhan quyén s& hitu, quyén st dung hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh
d6i v6i tai san ma phap ludt quy dinh phai dang ky quyén sé hitu, quyén sir dung trong truong hop hop dong,
giao dich lién quan dén tai san do; trir truong hop ngudi 1ap di chic dang bi cai chét de doa dén tinh mang (xuét
trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so yéu cau chimg thuc hodc co thé kéo
dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi
ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

9 | Pbi tuong thuc hién C4 nhan; to chirc

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc phé chu tich Uy ban nhan dan xi

11 | Két qua thuc hién Cé quy dinh: D1 chic dugc chirng thuc

12 | Lé phi Cé quy dinh: 50.000 d

13 | Tén mau don, miu to khai Khong quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC C6 quy dinh: Viéc ching thyc di chiic duoc thyc hién tai UBND x4 noi c6 tdi san.

LINH VUC CHUNG THU'C
1 | Tén thu tyc hanh chinh Thii tuc: chirng thwe viin bén tir chdi nhan di sin
2 | Ponvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong
3 | Linh vyc Chirng thyc
4 | Van ban quy dinh Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé cp ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir
ky va chtng thuc hop dong, giao dich; Thong tu s6 20/2015/ND-CP ngay 29/12/2015 ciia Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phul vé cip
ban sao tur ban chinh, chimg thue chir ky va chung thue hop ddng, giao dich; Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop, quan 1y va st dung phi chiing thuc.

5 | Trinh ty thuc hi¢n ] Co6 quy dinh: + Nguoi yéu cau chimg thue nop 01 bo hd so yéu cau chimng thue.

+ Nguoi thuc hién chimg thuc kiém tra gidy to trong ho so yéu cau chung thuc, néu day du, tai thoi diém chimg
thue ngudi tir chdi nhan di san tu nguyén, minh man va nhan thic, lam chu dugce hanh vi cta minh thi thuc hién
chung thuc

+ Nguoi tu chdi nhan di san ky trudec mat nguoi thuc hién chung thuc.

+ Trudng hop nguoi yéu cau ching thue khong ky dugc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc dugc, khong
nghe duoc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi lam ching phai ¢6 du nang
lyc hanh vi dén sy va khong co quyén, loi ich hodc - nghia vu lién quan dén giao dich. Nguoi lam chimg do nguoi
yéu cau chung thuc bé tri. Truong hop ngudi yéu cau ching thuc khong b tri duge thi dé nghi co quan thyc hién
chung thuc chi dinh nguoi [am ching.

+ Nguoi thue hién ching thuc ghi 101 ching theo mau quy dinh; ky, ghi 16 ho tén, dong diu cta co quan thuc hién
chung thyuc va ghi vao s6 chimg thuc. Déi voi van ban tir chdi ¢6 tir 02 (hai) trang trd 1én, thi ting trang phai duogc
danh s thir tu, c6 chir ky ctia ngudi yéu cau chimg thuc va ngudi thue hién chimg thuc; sé luong trang va 1oi chimg




duoc ghi tai trang cudi cua van ban tir chdi nhan di san. Trudng hop vin ban tir chdi nhan di san 6 tir 02 (hai) to tré
1én thi phai dong dau giap lai.
+ Trong trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc khong thong thao tiéng Viét thi phai co ngudi phién dich.

6 | Cach thirc thuc hién M True tlep

7 | Thanh phan, s6 luong ho so 5] C6 quy dinh: Nguoi yéu cau chimg thuc ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau chimg thue, gdm cac gidy to sau day:
+ Dy thao vin ban tir chdi nhan di san;
+ Ban sao Gidy chirng minh nhan dan hodc Ho chiéu con gi tri str dung clia ngudi yéu cau ching thuc (xuét trinh
kem theo ban chinh dé doi chiéu)
+ Ban sao gidy chung nhan quyén s hiru, quyén st (dung hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh d6i
voi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so hiu, quyen sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san d6 (xut trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh:  Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ke tir ngdy nhan da ho so yéu cau chimg thuc hoic c6 the kéo
dai hon theo thoa thuén bang van ban véi ngudi yéu cau chimg thyc. Truong hop kéo dai thot han giai quyét thi
ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

9 | Pbi tuong thuc hién C4 nhan; to chirc

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc phé chu tich Uy ban nhén déan xa

11 | Két qua thuc hién Cé6 quy dinh: Van ban tur chdi nhan di san duogc ching thuc

12 | Lé phi Cé6 quy dinh: 50.000 d

13 | Tén mau don, mau to khai Khong quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC Khong quy dinh.

LINH VUC CHUNG THU'C

1 | Tén thi tuc hanh chinh Thii tuc: chirng thye vin ban théa thuin phén chia di sin ma di san 13 dong sin, quyén sir dung dat, nha &

2 | bonvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Chung thuc

4 | Van ban quy dinh Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 chua Chinh phii vé cip ban sao tir ban chinh, ching thyuc chit ky va
chtng thuc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 chua Bd Tu phap quy dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mot sb
diéu chua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 chuia Chinh phu vé cip ban sao tir ban chinh, ching thuc
chir ky va chimg thuc hop dong, giao dich.

+ Théng tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 chua Bd Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y
va st dung phi chirng thuc.

5 | Trinh tu thuc hién Co quy dinh:




+ Nguoi yéu cau chimg thuc nop 01 bd ho 50 yéu cau ching thyec.

+ Nguoi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu chung thue, néu day du, tai thoi diém chimg
thuc cac bén tham gia thoa thuan phan chia di san ty nguy¢n, minh man va nhan thirc, lam chi dugc hanh vi chia
minh thi thuc hién chiig thuc.

+ Céc bén tham gia thoa thudn phan chia di san phai ky trudc mat nguoi thue hién ching thuc.

+ Trudng hop ngudi yéu cau chimg thue khong ky duoc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc duoc, khong
nghe duoc, khong ky, khong diém chi duogc thi phai c6 02 (hai) ngudi lam ching. Ngudi lam chimg phai c6 du ning
luc hanh vi dan sy va khéng c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich. Nguoi 1am chimg do nguoi
yéu cau chimg thuc bd tri. Truong hop ngudi yéu cau chimg thuc khong bé tri duge thi d& nghi co quan thyc hién
chirng thuc chi dinh nguoi lam chung.

+ Nguoi thue hién ching thyc ghi 161 chimg theo mau quy dinh; ky, ghi 1 ho tén, dong dau chila co quan thyc hién
ching thuc va ghi vao s6 ching thyc. Déi voi van ban thoa thuan c6 tir 02 (hai) trang tro Ién, thi tung trang phai
duoc danh s thir tu, co chir ky chua nguoi yéu cau ching thyc va ngudi thuc hién chimg thuc; sé luong trang va
101 chimg dugc ghi tai trang cudi chuia van ban théa thuan. Trudong hop van ban thdéa thuan cé tir 02 (hai) to tré 1€n
thi phai dong dau giap lai.

+ Trong truong hop ngudi yéu cau chimg thuc khong thong thao tiéng Viét thi phai ¢ ngudi phién dich.

6 | Cach thirc thyc hién M Trye tiép

7 | Thanh phan, s6 luong hd so Cé quy dinh:
Nguc‘fi yéu cau chtng thuc ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau ching thuc, gdm céc gidy to sau day:
+ Du thao van ban thoa thuan phan chia di san;
+ Ban sao Giay chirng minh nhan dan hodc Ho chiéu con gié tri sir dung chtia ngudi yéu cau chimg thuc (xuat trinh
kem theo ban chinh dé ddi chiéu)
+ Ban sao gidy chung nhan quyén s hiru, quyén st (dung hodc ban sao gidy td thay thé dugc phéap luat quy dinh ddi
v0i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s¢ hiru, quyen st dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban chinh dé ddi chiéu).
- S6 lugng 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét 1l C6 quy dinh: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ke tir ngay nhan d hd so yéu cau chimg thuc hoic c6 the kéo
dai hon theo thoa thuén bang van ban véi ngudi yeu cau chung thuc. Truong hop kéo dai thot han giai quyét thi
nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

9 | Poi tuong thyc hién C4 nhan; to chirc

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xi

11 | Két qua thyc hién Co6 quy dinh: Vin ban thoa thuin phan chia di sdn dugc ching thuc

12 | L¢ phi Co quy dinh: 50.000 d

13 | Tén mau don, mau to khai Khoéng quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC Khong quy dinh.

LINH VUC CHUNG THUC




Tén thi tuc hanh chinh

Thii tuc: chirng thwe viin bin khai nhn di sin ma di san 13 dong san, quyén sir dung dit, nha &

Don vj thong ké

UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

Linh vuc

Chung thuc

AW |[—

Van ban quy dinh

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 chiia Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va
chtng thuc hop dong, giao dich; + Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 chua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot sé diéu chiia Nghi dinh sé 23/2015/NB-CP ngay 16/02/2015 chaa Chinh phu vé cap ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich. + Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 chua B0 Tai chinh quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va su dung phi ching thuc.

Trinh tu thuc hién

] Co quy dinh:

+ Ngudi yéu cau chimg thuc ndp 01 bd hd 50 yéu cau chung thye.

+ Nguoi thue hién ching thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu ching thuc, néu day du, tai thoi diém chimg
thuc cac bén tham gia van ban khai nhan di san ty nguyén, minh man va nhén thirc, 1am chi dugc hanh vi chia
minh thi thuc hién ching thyc. + Cac bén tham gia khai nhan di san phai ky trudc mat nguoi thuc hién chung thuc.
+ Truong hop nguoi yéu cau ching thue khong ky dugc thi phai diém chi; néu nguoi d6 khong doc dugc, khong
nghe duoc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi lam ching phai ¢ du nang
lyc hanh vi dén sy va khong co quyén, loi ich hodc - nghia vu lién quan dén giao dich. Nguoi lam chimg do nguoi
yéu cau chung thuc bé tri. Truong hop ngudi yéu cau ching thuc khong b tri duge thi dé nghi co quan thyc hién
chtg thuce chi dinh ngudi 1am chimg. + Nguoi thue hién ching thue ghi 101 chimg theo mau quy dinh; ky, ghi rd
ho tén, dong du chiia co quan thuc hién chimg thyuc va ghi vao s6 chimg thuc. P6i véi van ban khai nhan c6 tir 02
(hai) trang trd 1én, thi timg trang phai duoc danh s6 thir tu, c¢6 chit ky chiia nguoi yéu ciu chimg thuc va nguoi thuc
hién chimg thyc; s6 lugng trang va 1oi ching dugc ghi tai trang cudi chia van ban khai nhan di san. Truong hop
van ban khai nhén c6 tur 02 (hai) to tr6 1én thi phai dong dau giap lai.

+ Trong truong hop nguoi yéu cau ching thyc khong thong thao tiéng Viét thi phai c6 ngudi phién dich.

Cach thue thuc hién

M Tryc tlep

Thanh phan, s6 luong ho so

] Co6 quy dinh:

Ngudi yéu cau ching thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu cu chimg thuc, gdm cac gidy to sau ddy:

+ Du thao van ban khai nhan di san;

+ Ban sao Gidy chtng minh nhan dan hodc Ho chiéu con gia tri sir dung chua nguoi yéu cau ching thyc (xudt trinh
kém theo ban chinh dé d6i chiéu);

+ Ban sao gidy chimg nhan quyén s hitu, quyén su dung hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v0i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so hiru, quyen st dung trong truong hop van ban khai nhan di
san lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban chinh dé ddi chiéu).

- S6 lugng 01 bd.

Thoi han giai quyét

*l C6 quy dinh: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ke tir ngay nhan du ho so yéu ciu chimg thuc hodc c6 the kéo
dai hon theo thoa thuén bang vin ban v6i ngudi yéu ciu chimg thuc. Truong hop kéo dai thot han giai quyét thi
ngudi tiép nhan hd so phai c¢6 phiéu hen ghi 1 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thyec.




9 | Pdi tugng thuc hién C4 nhén; t6 chirc

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xi

11 | Két qua thyc hién C6 quy dinh: Van ban khai nhéan di san dugc chung thuc

12 | Lé phi Cé6 quy dinh: 50.000 d

13 | Tén mau don, mau to khai Khong quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC Khéng quy dinh.

LINH VUC CHUNG THU'C

1 | Tén tha tuc hanh chinh Thii tuc: Cp bén sao tir s6 gdc

2 | bonvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

3 | Linh vyc Chirng thyc

4 | Van ban quy dinh Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va
chung thyc hop dong, giao dich; Quyét dinh s6 696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 ciia UBND tinh Hai Duong vé
viéc quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi, 1& phi thuoc tham quyén quyét dinh ctia Hoi dong
nhan dan tinh Hai Duong.

5 | Trinh tu thuc hién ] Cé quy dinh
+ Nguoi yéu cau cap ban sao tir sO goc phai xudt trinh cac gidy t& phuc vu cho yéu cau cip ban sao tir s6 goc Truong
hop nguoi yéu cau cdp ban sao tir s goc giri qua buu dién thi phai giri kém theo ban sao c¢6 ching thyc gidy to theo
quy dinh.
+ Co quan, t6 chirc can cir vao so gbc dé cap ban sao cho ngudi yéu cau; ndi dung ban sao phai ghi theo dung ndi
dung di ghi trong s6 goc.
+ Trong truong hop khong tim thay sO gbc hoic trong s6 gdc khong co6 thong tin vé noi dung yéu cau cap ban sao thi
CO quan, to chirc dang luu gitr 6 goc c6 trach nhiém tra 161 bang van ban cho nguoi yéu cau. Ngudi yéu cau cp ban
sao tur s goc nhan két qua tai noi ndp hd so hodc qua buu dién (néu ndp qua buu dién).

6 | Cach thirc thuc hién M Truc tlep, Truc tuyen, qua buu di¢n

7 | Thanh phén, $6 luong hd so Co quy dinh:
+ Trudng hop ndp truc tiép thi xut trinh ban chinh hodc ban sao ¢ chimg thuc gidy ching minh nhan dan hoidc ho
chiéu con gia trj sir dung.
+ Truong hop ngudi yéu cau cip ban sao tir s6 gdc guri qua buu dién thi phai gii kém theo ban sao c6 chimg thuc
gidy chimg minh nhén déan hodc ho chiéu con gia tri sir dung, phong bi dan tem ghi rd ho tén, dia chi nguoi nhan cho
co quan, to chirc cap ban s20.
+ Truong hop nguoi yéu cau 1a ngudi dai dién theo phap luét, ngudi dai dién theo uy quyén cia ca nhan, t6 chirc
duoc cap ban chinh; cha, me, con; vo, chong, anh, chi, em rudt; nguoi thira ké khac cua nguoi dugc cAp ban chinh
trong truong hop nguoi do da chét thi phai xuét trinh gidy to chimg minh quan hé véi nguoi dugc cap ban chinh
- S6 luong 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét [ C6 quy dinh: Trong ngay co quan, t6 chue tlep nhén yéu cau hodc trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan
yéu cdu sau 15 gid. Trong truong hop yéu cau cip ban sao tir s6 gbc duge giri qua buu dién thi thoi han duogc thuc




hién ngay sau khi co quan, t6 chirc nhan du hd so hop 18 theo dau buu dién dén.

9 | Pbi tuong thyc hién C4 nhan; to chirc

10 | Co quan giai quyét ] C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu t1ch Uy ban nhan déan x3

11 | Két qua thuc hién [/ C6 quy dinh: Ban sao dugc cap tir s6 goc.

12 | Lé phi [ C6 quy dinh: 8.000d.

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh: T khai cip ban sao tir s6 goc

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC | C6 quy dinh: Phai c6 s6 goc

LINH VUC CHUNG THUC

1 | Tén tha tuc hanh chinh Thii tuc chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, viin bian do co quan to chirc ¢é thim quyén cia Viét Nam
cap hoiic chirng nhin

2 | bonvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Chung thuc

4 | Van ban quy dinh Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phti vé cép ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va
chung thuc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ctia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sb
diéu cuia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phii vé cip ban sao tir ban chinh, chtng thuc
chir ky va chtng thuc hop ddng, giao dich.

+ Thong tu 6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bg Tai chinh quy dinh muc thu, ché db thu, ndp, quan ly va
st dung phi ching thuc.

5 | Trinh ty thuc hi¢n X} Co6 quy dinh:  + Nguoi yéu cau chimg thuc phai xut trinh ban chinh gidy t0, van ban lam co so dé ching thue
ban sao va ban sao can chung thuc. + Trudng hop ngudi yéu cau chimg thyc chi xuat trinh ban chinh thi co quan, t6
chtrc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thyc, trir trudng hop co quan, to chire khong c¢6 phuong tién
dé chup. + Nguoi thuc hién chimg thuc kiém tra ban chinh, ddi chiéu v6i ban sao, néu ndi dung ban sao dung voi
ban chinh. Ban chinh gidy to, vin ban khong thudc cac truong hop ban chinh gidy to, vin ban khong duoc dung lam
co s& dé churng thuc ban sao thi thyc hién ching thuc nhu sau:

* Ghi day du 10i chimg chung thyc ban sao tu ban chinh theo mau quy dinh;

* Ky, ghi 15 ho tén, dong dau cua co quan, to chirc thuc hién chimg thuc va ghi vao s6 chimg thuec.

Dbi v6i ban sao ¢o tir 02 (hai) trang trd 18n thi ghi 101 chimg vao trang cudi, néu ban sao ¢6 tir 02 (hai) to trd 1én thi
phai dong dau giap lai.

Mbi ban sao duoc chimg thuc tir mot ban chinh giéy td, van ban hodc nhiéu ban sao duge chirng thuc tor mot ban
chinh gidy to, vin ban trong cing mot thoi diém dwoc ghi mot s6 ching thuc.

+ Ngudi yéu cau chimg thuc nhin két qua tai noi ndp hd so.

6 | Cach thic thuc hién Truyc tiép, Truc tuyén, qua buu dién

7 | Thanh phan, s6 luong hd so Co quy dinh: ~ Ban chinh gidy to, vin ban lam co s& dé chimg thuc ban sao va ban sao can chimg thuc. Trudng
hop ngudi yéu cau chimg thuc chi xut trinh ban chinh thi co quan, t6 chic tién hanh chup tir ban chinh dé thuc
hién chung thyc, trir trudng hop co quan, to chirc khong c6 phuong tién dé chup. Ban sao, chup tir ban chinh dé




thuc hién ching thuc phai c6 day du cac trang da ghi thong tin cuia ban chinh.
- S6 lugng 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét [ C6 quy dinh: Trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngdy lam viéc tiép theo, néu tlep nhan
yéu cau sau 15 gid. Déi v6i truong hop cung mot luc yéu cau ching thuc ban sao tur nhiéu loai ban chinh gidy to,
van ban; ban chinh co nhleu trang; yéu cau sd luong nhiéu ban sao; noi dung gidy td, vin ban phirc tap khé kiém
tra, di chiéu ma co quan, t6 chirc thue hién chimg thuc khong thé dap ing dugc thoi han quy dinh néu trén thi thoi
han chimg thue duoc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc co the dai hon theo thoa thun bang vin
ban véi nguoi yéu cau ching thyc. Truong hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian
theo quy dinh thi nguoi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau
chirng thuc.

9 | Pbi tuong thuc hién C4 nhan; to chirc

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc phé chu tich Uy ban nhén déan xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Ban sao dugc chiing thyc tir ban chinh.

12 | L¢ phi C6 quy dinh: 2.000 dong/trang; tir trang thir 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, toi da thu khong qua 200.000
dong/ban.

13 | Tén mau don, mau to khai Khéng quy dinh:

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC C6 quy dinh: Phai c6 ban chinh gidy to, vin ban can chung thuc khong thudc cac ndi dung sau:

+ Ban chinh bj tiy x0a, sira chita, thém, bét noi dung khong hop 16.

+ Ban chinh bi hu hdng, cli nat, khong xac dinh dugc nodi dung.

+ Ban chinh dong ddu mat cua co quan, to chirc c6 thAm quyén hodc khong dong ddu mat nhung ghi rd khong duoc

sao chup.

+ Ban chinh c¢6 ndi dung trai phéap luat, dao duc xa hoi; tuyén truyén, kich dong chién tranh, chéng ché d6 x3 hoi

chu nghia Viét Nam xuyén tac lich st cia dan tdc Viét Nam; xtic pham danh dy, nhan phém, uy tin cua ca nhan, to

chire; vi pham quyén cong dan.

+ Gidy t0, van ban do ¢4 nhan tir 14p nhung khong ¢ x4c nhan va déng dau clia co quan, td chirc c6 tham quyén.
LINH VUC CHUNG THU'C

1 | Tén thi tuc hanh chinh Thu tuc chirng thye chir ky trong cac gidy t0, viin ban (ap dung cho ca truong hop chirng thye diém chi va
trweong hop nguoi yéu ciu chirng thue khong thé ky, khong thé diém chi duoc)

2 | Pon vi thong ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Chung thuc

4 | Vian ban quy dinh Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phi vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thyuc chir ky va
chimg thuc hop ddng, giao dich; + Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020ctia Bo Tu phép quy dinh chi tiét
va hudng din thi hanh mot sb diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban
sao tir ban chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich. + Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 ctia B6 Tai chinh quy dinh mtc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi chimg thuc.




Trinh tu thuc hién

C6 quy dinh: + Ngudi yéu cau ching thuc chit ky/diém chi/khong thé ky, khong thé diém chi dugc phai xuat
trinh cac gidy to phuc vu viéc chimg thuc chit ky. + Trong trudng hop ngudi yéu cau ching thuc khong thong thao
tiéng Viét thi phai c6 ngudi phién dich. Nguoi phién dich phai 1a nguoi ¢6 nang lyc hanh vi dan sy day du theo quy
dinh cua phap luat, thong thao tiéng Viét va ngdn ngir ma ngudi yéu cau chimg thuc st dung. Ngudi phién dich do
nguoi yéu cau chirng thye moi hoac do co quan thuc hi¢n chung thyuc chi dinh. Thu lao phién dich do nguoi yéu cAu
chtng thyc tra. + Nguoi thuc hién chimg thuc kiém tra gidy to yéu cau chimg thuc, néu thdy du gidy to theo quy
dinh, tai thoi diém chung thye, nguodi yéu ciu chuing thyc minh man, nhan thic va lam chu duge hanh vi ciia minh
va viéc chimg thuc khong thudc cac truong hop khéng duoc chimg thue chit ky thi yéu cau ngudi yéu cau chimg
thuc ky/diém chi tru6c mat va thyc hién ching thyc nhu sau:

* Ghi day du 10i chimg chung thyc chir ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi 16 ho tén, dong dau cua co quan, t6 chirc thyuc hién chimg thyuc va ghi vao so ching thyec.

Dbi v6i gidy to, van ban co tir (02) hai trang tr¢ 1én thi ghi 161 chiing vao trang cudi, néu gidy to, vin ban c6 tir 02
(hai) to tro 1én thi phai dong dau giap lai. + D6i voi truong hop chung thyc chir ky/diém chi/khong thé ky, khong
thé diém chi duoc tai bo phén tlep nhan va tra két qua theo co ché mot ctra, mot cira lién thong thi cong chirc tlep
nhan ho so klem tra cc gidy tO, néu nhan thdy ngudi yéu cau chimg thuc c6 di diéu kién quy dinh tai Khoan 2 Didu
24 Nghi dinh s6 23/2015/ND- CP thi dé nghi nguoi yéu cau chimg thuc ky/diém chi vao gidy to can chimg thyuc va
chuyén cho ngudi ¢ thim quyén ky chimg thuc.

Cach thirc thuc hién

Truc tiép

Thanh phan, s6 lugng ho so

] C6 quy dinh: + Ban chinh hoac ban sao c6 chimg thyc Gidy chirng minh nhan dan hodc Ho chiéu con gia tri su
dung. + Glay to, van ban ma minh s¢€ yéu cau chimg thyc chir ky. Truong hop chimg thyc chir ky trong giay to, van
ban bang tleng nudc ngoai, néu nguoi thuc hién chung thuc khong hiéu r6 ndi dung cia gidy t0, van ban thi c6
quyén yéu cau nguoi yéu cau chimg thue np kém theo ban dich ra tiéng Viét ndi dung cua gidy to, van ban do (ban
dich khong can cong chimg hodc ching thue chir ky nguoi dich, nguoi yéu cau ching thyc phai chiu trach nhiém vé
ndi dung cua ban dich). + Nguoi yéu cau chung thuc nhan ket qua tai noi ndp hd so.

Thoi han giai quyét

X Co quy dinh: Trong ngay co quan, t6 chtrc tiép nhan yéu cu hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 glo Trudng hop tra két qua trong ngay lam viée tiép theo thi ngudi tiép nhan ho so phai ¢ phiéu
hen ghi 6 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

9

Poi twong thyc hién

Ca nhan

10

Co quan gidi quyét

Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xa

11

Két qua thuc hién

C6 quy dinh: Giay td, vin ban dugc chimg thuc chir ky/diém chi.

12

Lé phi

Cé quy dinh: 10.000 déng/trudng hop

13

Tén mau don, mau to khai

Khong quy dinh:

14

Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC

C6 quy dinh: Nguoi yéu cau ching thyc phai minh man, 1am chi hanh vi dan sy va ky, diém chi trudc mat nguoi
nhan hoi so

LINH VUC CHUNG THUC

|1

| Tén thi tuc hanh chinh

| Thii tuc chitng thue chir ky trong céc gidy to, vin ban (dp dung cho ca trwong hop chirng thwe diém chi va



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dich-vu-phap-ly/nghi-dinh-23-2015-nd-cp-ap-chung-thuc-ban-sao-tu-ban-chinh-chung-thuc-chu-ky-chung-thuc-hop-dong-266857.aspx

truong hop ngudi yéu ciu chirng thwe khong thé ky, khong thé diém chi dugrc)

Don vj thong ké

UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

(98]

Linh vuc

Chung thuc

Van ban quy dinh

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh pht vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va
chirng thuc hop déng, giao dich;

+ Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020cta Bo Tu phap quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sd
diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phi vé cdp ban sao tir ban chinh, chimg thuc
chir ky va chtng thuc hop dong, giao dich.

+ Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va
su dung phi chung thuc.

Trinh tu thuc hién

C6 quy dinh: + Nguoi yéu cau ching thuc chit ky/diém chi/khong thé ky, khong thé diém chi dugc phai xuat
trinh cac gidy to phuc vu viée ching thyc chir ky.

+ Trong truong hop nguoi yéu cau chimg thuc khong thong thao tiéng Viét thi phai c6 nguoi phién dich. Nguoi
phién dich phai 1a nguoi 6 nang lyc hanh vi dan sy day du theo quy dinh ctia phap ludt, thong thao tiéng Viét va
ngdn ngir ma nguoi yéu cau ching thue sir dung. Nguoi phién dich do nguoi yéu cau chimg thue moi hodc do co
quan thyc hién ching thyc chi dinh. Thu lao phién dich do nguoi yéu cau ching thyc tra.

+ Nguoi thye hién ching thue kiém tra gidy to yéu cau chung thuc, néu thy du gidy to theo quy dinh, tai thoi diém
chung thuc, nguoi yéu cau chimg thuc minh man, nhan thue va lam chii dugc hanh vi ciia minh va vi¢c chung thuc
khéng thudc cac truong hop khong duoc chimg thuc chir ky thi yéu cdu ngudi yéu cau chimg thuc ky/diém chi
trude mat va thuc hién ching thuc nhu sau:

* Ghi day du 10i ching ching thyc chir ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi 1 ho tén, dong dau cta co quan, to chirc thuc hién ching thyuc va ghi vao so ching thyec.

Dbi v6i gidy to, van ban co tir (02) hai trang trd 1én thi ghi 101 chimg vao trang cudi, néu gidy td, vin ban cé tir 02
(hai) to tro 1én thi phai dong dau giap lai.

+ Dbi v6i truong hop ching thuc chir ky/diém chi/khong thé ky, khong thé diém chi dugc tai bd phan tiép nhan va
tra két qua theo co ché mot ctra, mot cira lién thong thi cong chire tiép nhan ho so kiém tra cac gidy to, néu nhan
thay nguoi yéu cau chtng thuc c6 du diéu kién quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP thi dé
nghi nguoi yéu cu chung thuc ky/diém chi vao gidy to can ching thuc va chuyén cho nguoi c¢6 tham quyén ky
ching thyc.

Cach thuc thuc hién

Truyc tiép

Thanh phan, s6 lugng ho so

C6 quy dinh: + Ban chinh hodc ban sao ¢ chimg thyc Giay chimg minh nhan dan hodc Ho chiéu con gi tri sir
dung,

+ Glay 0, van ban ma minh s€ yéu cau chimg thuc chir ky. Truong hop ching thuc chir ky trong gidy t0, van ban
bang tleng nudc ngoai, néu ngudi thue hién chimg thuc khong hiéu rd ndi dung cua glay td, van ban thi ¢ quyén
yéu cau ngudi yéu cu chimg thuc ndp kém theo ban dich ra tiéng Viét ndi dung cia gidy to, vin ban d6 (ban dich
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khong can cong chimg hodc chimg thuc chit ky ngudi dich, ngudi yéu cau ching thuc phai chiu trach nhiém vé noi
dung cuta ban dich).
+ Nguoi yéu cau ching thuc nhan két qua tai noi nop ho so.

Thoi han giai quyét

M Co quy dinh: Trong ngay co quan, t6 chtrc tiép nhan yéu cau hoac trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 gid. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viée tiép theo thi ngudi tiép nhan hd so phai cé phiéu
hen ghi 5 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

9

C4 nhan

10

Pbi tuong thuc hién
Co quan gidi quyét

Chu tich hoac pho chu tich Uy ban nhan dan xa

11

Két qua thuc hién

C6 quy dinh: Gidy td, vin ban dugc chimg thuc chit ky/diém chi.

12

L¢ phi

C6 quy dinh: 10.000 déng/trudng hop

13

Tén mau don, mau to khai

Khong quy dinh

14

Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC

C6 quy dinh: Nguoi yéu cau chimg thyc phai minh man, lam cha hanh vi dan su va ky, diém chi trudc mat nguoi
nhan hoi so

LINH VUC CHUNG THUC

1

Tén thu tuc hanh chinh

Thii tuc chitng thwe viée sira doi, bé sung, hity bé hop dong, giao dich

Pon vj thong ké

UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

Linh vuc

Chtng thyc

2
3
4

Van ban quy dinh

Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phi vé cip ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va
ching thuc hop déng, giao dich;

+ Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020cta Bo Tu phéap quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sb diéu
ctia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phii vé cip ban sao tir ban chinh, ching thyc chir ky
va chimg thuc hop dong, giao dich.

+ Thong tu $6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia Bg Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va
su dung phi ching thuc.

Trinh tu thuc hién

] Co quy dinh: Doi vOi hop dong, giao dich co tir 02 (hai) trang trd Ién, thi tung trang phai duoc danh s0 TT, ¢
chir ky cua nguoi yéu cau chung thuc va ngudi thue hién ching thyc; s6 lugng trang va 101 chimg dugc ghi tai trang
cubi cia HDGD. Truong hop HDGD c¢6 tir 02 (hai) to tro [én thi phai dong dau giap lai. + Trong truong hop nguoi
yéu cau ching thuc khong thong thao tiéng Viét thi phai c6 nguoi phién dich. Nguoi phién dich phai 1a ngudi co
ning lyc hanh vi dan sy day du theo quy dinh cua phap ludt, thong thao tiéng Viét va ngdn ngit ma ngudi yéu ciu
chting thyc st dung. Nguoi phién dich do nguoi yéu cau chirng thuc moi hodc do co quan thuc hién chung thuc chi
dinh. Thu lao phién dich do nguoi yéu cau chimg thyc tra. Nguoi phién dich o trach nhiém dich déy du, chinh xac
ndi dung cua hop dong, giao dich, ndi dung 15i chtng cho nguoi yéu cau chung thyc va ky vao tung trang hop dong
vOi tu cach la nguoi phién dich. + Co quan thyc hién viée stra d6i, bd sung, thay thé, hily bé mot phan hodc toan bo
di chic phai thong bao bang vin ban cho co quan da ching thyuc trude day ve ndi dung sira dbi, bo sung, thay thé,
huy bo mét phan hodc toan bd di chiic dé ghi chu vao sb chimg thuc hop dong, giao dich. + Nguoi yéu ciu chimng
thuc nhéan két qua tai noi ndp hd so.




6 | Céch thirc thuc hién C6 quy dinh: Truc tiép

7 | Thanh phan, s6 luong hd so Nguoi yéu cau chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu cau chimg thuc, gdm céc gidy to sau day: + Hop dong, giao
dich da duoc ching thuc; + Dy thao hop dong, giao dich stra d6i, bo sung, hity bo hop dong, giao dich da duoc
ching thuc;
+ Trong truong hop ndi dung swra d01 bd sung c6 lién quan dén tai san thi nguoi yéu cau ching thyc phai ndp ban
sao kém ban chinh dé d6i chiéu gidy chung nhin quyén sé hiru, quyén st dung hodc ban sao gidy to thay thé duoc
phap luat quy dinh ddi vé6i tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so hitu, quyén st dung, trir trudng hop
ngudi 1ap di chuc dang bi cai chét de doa dén tinh mang

8 | Thoi han giai quyét M Co quy dinh: Ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép
nhan yéu cau sau 15 glo’ Trudng hop tra két qua trong ngay lam viée tiép theo thi ngudi tiép nhan hd so phai c¢6
phiéu hen ghi r thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.

9 | Poi tuong thyc hién Ca nhan

10 | Co quan giai quyét Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Hop dong, giao dich dugc chimg thuc

12 | L& phi C6 quy dinh: 30.000 dong/truong hop

13 | Tén mau don, mau to khai Khéng quy dinh.

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC C6 quy dinh: Viéc stra ddi, bod sung, huy bé hop déng, giao dich da dugc ching thuc chi dugc thuc hién khi c6 thoa

thuén bang vin ban cua cic bén tham gia hop dong, giao dich.

LINH VUC CHUNG THUC

1 | Tén thi tuc hanh chinh Thii tuc: sira 16i sai s6t trong hop dong, giao dich

2 | Bonvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Chung thuc

4 | Vian ban quy dinh Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cép ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va
chtng thuc hop dong, giao dich; + Thong tu s6 20/2015/ND-CP ngay 29/12/2015 ctiia Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot sb diéu ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé cap ban sao
tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich. + Théng tu sé 226/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 cua B§ Tai chinh quy_ dinh murc thu, ché 46 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi ching thuc.

5 | Trinh tu thuc hién ] C6 quy dinh: + Nguoi yéu cau cap ban sao ¢ chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao dich, ( HDGD phai xuat

trinh cac gidy to theo quy dinh. + Nguoi thyc hién ching thyc kiém tra gidy to& do ngudi yéu ciu cap ban sao co
chtng thyuc tir ban chinh HDGD xuit trinh. + Viéc cip ban sao ¢ ching thuc tir ban chinh HDGD di duogc ching
thuc dugc thyuc hién tai co quan luu trit HDGD. + Co quan thyc hién ching thuc tién hanh chup tr ban chinh HbGD
dang dugc luu trit va thyc hién chimg thyc nhu sau:

* Ghi day du 10i chimg chung thyc chir ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi 15 ho tén, dong dau cua co quan, to chirc thyc hién chimg thyuc va ghi vao sO chig thuc.

Dbi voi ban sao c¢6 tir 02 (hai) trang tré 1én thi ghi 101 chimg vao trang cudi, néu ban sao c6 tir 02 (hai) t& tré 1én thi
phai dong dau giap lai. Mdi ban sao duoc ching thuc tir mot ban chinh giéy td, van ban hodc nhiéu ban sao duoc




chtng thyc tir mot ban chinh gidy td, vin ban trong ciing mot thoi diém dugc ghi mot sé ching thyc.
6 | Cach thic thuc hién Truc tiép
7 | Thanh phan, s6 luong ho so C6 quy dinh: Ngudi yéu cau chimg thyc xuét trinh ban chinh hodc ban sao ¢ ching thyc Gidy chimg minh nhan
dan hozc Ho chiéu con gia tri str dung.
8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: Trong ngiy co quan, to chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu
cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai c¢6 phiéu hen ghi
1 thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.
9 | Pdi tugng thuc hién Cé nhan, t chic
10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan x3
11 | Két qua thuc hién Ban sao hop déng, giao dich dugc ching thuc
12 | L& phi C6 quy dinh: 2.000 dong/trang; tir trang thir 3 trd 1én thu 1.000 dong/trang, t6i da thu khong qua 200.000
dong/ban
13 | Tén mau don, mau to khai Khéng quy dinh.
14 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC Khong quy dinh.
LINH VUC HO TICH
1 Tén TTHC Thi tuc ding ky khai sinh:
2 | Pon vi thong ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Mon, tinh Hai Duong
3 Linh Vuc: Ho Tich
4 | Van ban quy dinh Luat ho tich ndm 2014; Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 caa Chinh pht ; Thong tu s6 04/2020/TT-
BTP ngay 28/5/2020 ciia B6 Tu phap huéng dan thi hanh mot sb diéu ctia Luat ho tich va Nghi dinh s6
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luat ho tich;
Quyét dinh s6 32/2016/QD-UBND ngay 01/11/2016 ciia UBND tinh Hai Duong vé viéc quy dinh mirc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi, 1& phi thudc thAm quyén quyét dinh ctia Hoi dong nhan dan tinh Hai Duong
5 | Trinh ty thyc hién 1) C6 quy dinh: Nhép cac budce thyc hién TTHC kém thoi gian cu thé timg budc.
- Nguoi c6 yéu cau ding ky khai sinh truc tiép thyuc hién hodc uy quyén cho nguoi khac thue hién viée dang ky khai
sinh; - Nguoi thyc hién viée dang ky khai sinh c6 thé tryc tiép ndp hod so tai B phan tiép nhan va tra két qua thude
Uy ban nhan dan cip
6 Cach thure thyuc hién 1 Truc T1ep,
Truc tuyén;
Qua dich vu buu chinh.
7 | Thanh phén sb luong hd so ]  Co quy dinh:
T khai ding ky khai sinh theo mau. Ban chinh G1ay chung sinh; truong hop khong cé Gidy ching sinh thi nop
van ban ctia ngudi lam ching xac nhan vé viée sinh; néu khong c¢6 nguoi lam ching thi phai c6 gidy cam doan vé
viéc sinh; Trudng hop tré em bi bo roi thi phai ¢ bién ban vé viéc tré bi bo roi do co quan c6 thim quyén 1ap;
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Trudng hop khai sinh cho tré em sinh ra do mang thai hd phai c6 vin ban x4c nhan cua co sé y té di thyuc hién k§
thuat hd tro sinh san cho viéc mang thai ho; Vian ban uy quyén theo quy dinh cta phéap ludt trong trudng hop ty
quyén thuc hién viéc dang ky khai sinh. * S6 heong ho so: 01 b6 Mau don, mﬁu to khai:

8 | Thoi han giai quyét *l C6 quy dinh: Ngay trong ngay cong chuc tu phap — ho tich tiép nhan yéu ciu, truong hop nhan hd so sau 15 gio
ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngdy 1am viée tiép theo.

9 DPoi tuong thyc hién Ca nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chit tich Uy ban nhan déan x4

11 | Két qua thuc hién Gidy khai sinh

12 | Phi, 1é phi C6 quy dinh: Lé phi: 5.000 dong/lan. Mién 18 phi d6i voi trudng hop khai sinh dang han, nguoi thudc gia dinh co
cong voi cach mang; ngudi thudc hg nghéo; nguoi khuyét tat.

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh: T khai ding kv khai sinh

14 | Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC Khong quy dinh: Khong

LINH VUC HO TICH

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thi tuc dang ky khai sinh luvu dong

2 | Bonvi théng ké Uy ban nhan dan xa Hi¢p Hoa, thi xa Kinh Mon, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Ho Tich

4 | Van ban quy dinh Luat ho tich nam 2014; - Nghi dinh s6 123/2015/NB-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot so
diéu va bién phap thi hanh Luat ho tich;

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ctia Bo Tu phap hudng din thi hanh mot s6 diéu cua Luat ho tich va
Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh
Luét ho tich;

- Quyét dinh s6 696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 ciia UBND tinh Hai Duong vé viéc quy dinh mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va str dung phi, 1¢ phi.

5 | Trinh tu thuyc hién Co6 quy dinh: Cong chure tu phap - hd tich xa dugc giao nhiém vu dang ky khai sinh luu dong cé trach nhiém
chuan bi diy di mau To khai dang ky khai sinh, gidy to ho tich va diéu kién can thiét dé thyc hién dang ky luu dong
tai nha riéng hodc tai dia diém tb chuc dang ky luu dong, bdo dam thuén lgi cho nguoi dan.

6 | Cach thirc thuc hién Truyc tiép.

7 | Thanh phan, s6 luong ho so Co6 quy dinh:

H6 chiéu hoic CMND hoic thé cin cudc cong dan hodc cac gidy to khac o dan anh va thong tin ca nhan do co
quan c6 tham quyén cép, con gia tri str dung dé chimg minh vé nhan thin cua ngudi yéu cau ding ky khai sinh.
- S6 lugng ho so 01 bo.

8 | Thoi han giai quyét Co quy dinh: 05 ngay lam viéc.

9 | Pbi tuong thuc hién C4 Nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: UBND Xa. Chu tich hodc pho cu tich Uy ban nhéan déan xa
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11 | Két qua thyc hién C6 quy dinh: Gidy khai sinh

12 | L¢ phi C6 quy dinh: 5.000 dong. Mién 1& phi d6i voi truong hop ding ky khai sinh dung han; ding ky cho ngudi thudce
gia dinh c6 cong v6i cach mang; ngudi thude hd nghéo; ngudi khuyét tt.

13 | Tén mau don, mau to khai Co quy dinh: To khai ddng ky khai sinh

14 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC Khong quy dinh:

LINH VUC HO TICH

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thii tuc: ding ky khai sinh két hop nhin cha, me, con

2 | bonvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Ho Tich

4 | Van ban quy dinh - Luat ho tich nam 2014;

- Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi
hanh Luat ho tich; - Thong tu sé 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ctia Bo Tu phap huéng dan thi hanh mot s diéu
ctia Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND- CP ngay 15/11/2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sd diéu va
bién phap thi hanh Luét ho tich; - - Quyét dinh s6 696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 cia UBND tinh Hai Duong
vé viéc quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi, 18 phi.

5 | Trinh tu thuc hién ] Cé quy dinh:

Sau khi nhan két qua tir cong chire tu phap — hd tich; Bo phan tiép nhén va tra két qua hudng dan dé nguoi di dang
ky khai sinh va nhan cha, me, con ky tén vao SO, dong thoi trao Trich luc ding ky nhan cha, me, con va Gidy khai
sinh cho nguoi di dang ky hd tich

6 | Cach thic thuc hién Truyc tiép
Truc tuyén.

7 | Thanh phan, s6 luong ho so C6 quy dinh: To khai dang ky khai sinh, To khai ding ky nhan cha, me, con theo mau. Ban chinh Gidy chung
sinh; truong hop khong c6 Gidy ching sinh thi ndp van ban ctia nguoi 1am chimng xac nhan vé viéce sinh; néu khong
cO nguoi lam ching thi phai co giéy cam doan vé viéc sinh; Gidy td, 6 vat hodc ching cr khac chimg minh quan
hé cha, con hodc quan hé me, con gom:

+ Vin ban ctia co quan y té, co quan gidam dinh hodc co quan khac c¢6 thAm quyén xac nhan quan hé cha con, quan
hé me con.
- S6 luong hd so 01 b.

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: 03 ngay lam viéc ké tir thoi diém Coéng chirc tu phap — ho tich nhan da hd so hop 1¢, trudng hop
phai x4c minh thi khong qua 08 ngay lam viéc.

9 | Dbi twong thuc hién C4 Nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc phé chu tich Uy ban nhan dén xa

11 | Két qua thyc hién C6 quy dinh: Giay khai sinh, Trich luc nhan cha, me, con.

12 | L& phi C6 quy dinh: Pang ky khai sinh: 5.000 dong. Mién 1& phi d6i véi truong hop ding ky khai sinh dung han; nguoi
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thudc gia dinh c6 cong vdi cach mang; nguoi thudc ho nghéo; ngudi khuyét tat. + Lé phi dang ky nhan cha, me,
con: 10.000 dong. Mién I¢ phi cho nguoi thude gia dinh c6 cong voi cach mang; ngudi thudc hd ngheo; nguoi
khuyét tat.

13

Tén mau don, mau to khai

] C6 quy dinh: To khai dang ky khai sinh, T khai dang ky nhén cha, me, con theo mau

14

Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC

] C6 quy dinh: - Bén nhén va bén dugc nhén la cha, me, con déu con sdng; Viéc nhan cha, me, con khong co tranh
chap. Truong hop nam, nit chung sdng v6i nhau nhu vo chdng, khong dang ky két hon, sinh con, nguoi con sdng
cuing voi ngudi cha, khi ngudi cha lam thi tuc nhan con ma khong lién hé duoc voi ngudi me thi khong can ¢ ¥
kién cua nguoi me trong To khai dang ky nhan cha, me, con.

LINH VUC HO TICH

1

Tén thu tuc hanh chinh

Thi tuc: ding ky két hon

Pon vji thong ké

UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

Linh vuc

Tu phap - HS Tich

2
3
4

Van ban quy dinh

Luat hd tich nam 2014; Luat hon nhan va gia dinh nam 2014; Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phéap thi hanh Luat ho tich; Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020 ctia Bo Tu phap hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat ho tich va Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay
15/11/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat ho tich; Quyét dinh s
696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 cua UBND tinh Hai Duong vé viéc quy dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan
1y va stir dung phi, I¢ phi.

Trinh tu thuc hién

Co6 quy dinh:

Sau khi tiép nhan du ho so hop 18, néu thay du diéu kién két hon theo quy dinh, cong chire tu phap - ho tich bao cdo
Chu tich UBND x&. Truong hop Chu tich UBND xa dong ¥ giai quyet thi cong chirc tu phap - ho tich ghi viéc két
hén vao S6 dang ky két hon, hudng dan hai bén nam, nit ky vao Gidy chimg nhan két hon, cling hai bén nam, nir ky
tén vao S6, Chu tich UBND x4 t6 chirc trao Gidy chimg nhan két hon cho hai bén nam, nit.

Cach thirc thuc hién

Truc tiép

Thanh phan, s6 lugng ho so

T6 khai dang ky két hon theo mau. Hai bén nam, nit ¢6 thé khai chung vao mét T6 khai dang ky két hon;

- Ban chinh Glay xéac nhan tinh trang hon nhan do Uy ban nhan déan cap xi c¢6 thim quyén cap trong truong hop
nguoi yéu cau dang ky két h6n khong dang ky thuong tri tai dia ban xa lam thu tyc dang ky két hon (trong giai
doan Co so dir liéu qudc gia vé dan cu va Co sd dir liéu ho tich dién tir toan qudc chua dugc xay dung xong va thyc
hién thdng nhit trén toan qudc).

Thoi han giai quyét

x] C6 quy dinh:

Doi tuong thuc hién

C4a nhan

10

Co quan giai quyét

] C6 quy dinh: Chu tich hogc pho chu tich Uy ban nhéan dén xa

11

Két qua thyce hién

X C6 quy dinh: Ngay trong ngay cong chirc tu phap - hé tich tiép nhén ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gio
ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop can xac minh diéu kién
két hon cia hai bén nam, nit thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viée.

12

Lé phi

] Khong quy dinh
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13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh: To khai dang ky két hon
14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC | Cé quy dinh:
- Nam tur du 20 tudi tré 1én, nir tir da 18 tudi trd 1én; - Viéc két hon do nam va nit ty nguyén quyet dinh; - Cac bén
khong bi mAt ning lyc hanh vi dan sy; - Viéc két hon khong thudc mot trong cac truong hop cam két hon, gom +
Két hon gia tao; + Tao hon, cudng ép két hon, lira dbi két hon, can tro két hon; + Ngudi dang ¢6 v, co chdong ma
két hon v6i ngudi khac hodc chua ¢ vo, chua c6 chong ma két hon voi nguoi dang cé chdng, co vo; + Két hon giira
nhitng ngudi cung dong mau vé truc hé; giita nhimg ngudi ¢6 ho trong pham vi ba doi; giita cha, me nudi v6i con
nudi; gitra ngudi da timg 1 cha, me nudi voi con nudi, cha chdng véi con dau, me vo véi con ré, cha duong véi con
riéng cua vo, me ké véi con riéng cua chong.
* Nha nuoc khong thiea nhdn hon nhan gitta nhitng nguoi cung gioi tinh.
LINH VUC HO TICH

1 | Tén thu tuc hanh chinh Thii tuc ding ky két hon lru dong

2 | Bonvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Ho Tich

4 | Van ban quy dinh - Luat ho tich nam 2014; - Luat hon nhan va gia dinh ndm 2014; - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ho tich; - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP
ngay 28/5/2020 cia B6 Tu phap hudng dan thi hanh mot s6 diéu cta Luét ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP
ngay 15/11/2015 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh Luat ho tich.

- Quyét dinh s6 696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 cua UBND tinh Hai Dwong vé viéc quy dinh murc thu, ché do
thu, n0p, quan 1y va st dung phi, 1¢ phi.

5 | Trinh tu thuc hién Co6 quy dinh: Coéng chuc tu phap - ho tich cép xa dugc giao nhi¢m vu dang ky két hon luu dong c6 trach nhi¢ém
chuan bj day du cac loai mau To khai, gidy to ho tich va diéu kién can thiét dé thuc hién dang ky luu dong.

6 | Cach thirc thuc hién Truc tiép.

7 | Thanh phﬁn, s6 luong hd so Co6 quy dinh: HO chiéu hoac chirng minh nhan dan hoac thé can cudc cong dan hodc cac giéy to khac ¢6 dan anh
va thong tin ¢4 nhan do co quan c6 tham quyén cip, con gia tri sir dung dé ching minh vé nhéan than cia ngudi cd
yéu cau ding ky két hon.

- Giy to chimg minh noi cu tra dé xac dinh thAm quyén (trong giai doan Co s¢ dit lidu qubc gia vé dan cu va Co sd
dir liéu ho tich dién tir toan quéc chua dugc xay dung xong va thuc hién théng nhét trén toan quéc).
- S6 lugng ho so 01 bd.

8 | Thoi han giai quyét Co quy dinh: 05 ngay lam viéc

9 | Pbi twong thuc hién C4 Nhan

10 | Co quan giai quyét Cé quy dinh: Chu tich hodc pho cu tich Uy ban nhan dén xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Gidy chimg nhan két hon

12 | Lé phi Cé quy dinh:

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh: T& khai dang ky két hon.
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14 | Yéu cau diéu kién thuc hién TTHC | [ C6 quy dinh: Nam tir du 20 tudi tré 1én, nit tir du 18 tudi trd 18n; - Viée két hon do nam va nir tu nguyén quyét
dinh; - Khong bi mét ning lyc hanh vi dan su; - Viéc két hon khong thudc mot trong cac truong hop cdm két hon,
gom:

+ Két hon gia tao;
+ Tao hon, cudng ép két hon, lira dbi két hon, can tré két hon;
+ Nguoi dang c6 vo, c6 chdng ma két hon voi nguoi khac hodc chua co vo, chua cd chong ma két hon voi nguoi
dang co chéng, cO VO,
+ Két hon giita nhimg ngudi cing dong mau vé truc hé; gitra nhirg ngudi c¢6 ho trong pham vi ba doi; giira cha, me
nu6i voi con nudi; gitta nguoi da tung la cha, me nudi voi con nudi, cha chdng véi con dau, me vo v6i con ré, cha
dugng véi con riéng cua vo, me ké véi con riéng ciia chong;
* Nha nuoc khong thira nhdn hon nhan gitta nhitng nguoi cung gioi tinh.
LINH VUC HO TICH

1 | Tén thu tyc hanh chinh Thu tuc dang ky khai T:

2 | Bonvi théng ké UBND xa Hiép Hoa, thi xa Kinh Moén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Ho Tich

4 | Van ban quy dinh Luét ho tich ndam 2014; Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phii; Thong tu s6 04/2020/TT-
BTP ngay 28/5/2020 ctia Bo Tu phap huéng din thi hanh mot s diéu cia Luat ho tich va Nghi dinh sb
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ho tich;
Quyét dinh s 696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 cia UBND tinh Hai Duong vé viéc quy dinh muc thu, ché do
thu, ndp, quan 1y va st dung phi, I¢ phi.

5 | Trinh tu thuc hién Co6 quy dinh: Sau khi nhan S6 va Trich luc dang ky khai tir cong chirc tu phéap - ho tich; B phan tiép nhan va
tra két qua hudng dan dé nguoi di dang ky khai tr ky tén vao S6, dong thoi trao Trich luc ding ky khai tir cho nguoi
di dang ky ho tich.

6 | Cach thirc thuc hién Truyc tiép
Tryc tuyén.

7 | Thanh phan, s6 luong hd so C6 quy dinh: To khai dang ky khai tir theo mau; Gidy bao tir hodc gidy to thay thé Gidy bao tir do co quan cd
thim quyén cép.

8 | Thoi han giai quyét ] C6 quy dinh: Ngay trong ngay cong chuc tu phap — ho tich tiép nhén yéu cau, truong hop nhéan hd so sau 15 gio
ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Truong hop can xac minh thi thoi han
giai quyét khong qué 03 ngay lam viéc.

9 | Dbi twong thuc hién C4 Nhan

10 | Co quan gidi quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc ph6 chu tich Uy ban nhan dén xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Trich luc khai tir

12 | L€ phi Khong quy dinh

13 | Tén mau don, mau to khai C6 quy dinh. T khai ding ky khai tir

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC Khong quy dinh.
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LINH VUC HO TICH

1 | Tén thu tyc hanh chinh Thi tuc ding ky khai tir lvu dong

2 | Pon vj thong ké Uy ban nhan déan xi Hiép Hoa, thi xd Kinh Mén, tinh Hai Duong

3 | Linh vuc Ho Tich

4 | Véan ban quy dinh - Luat ho tich nam 2014; - Luat hon nhan va gia dinh ndm 2014; - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015
ciia Chinh pha quy dinh chi tiét mot sb didu va bién phap thi hanh Luat ho tich; - Thong tu s6 04/2020/TT-BTP
ngay 28/5/2020 ctia Bo Tu phap hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP
ngay 15/11/2015 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luat ho tich. - Quyét dinh s6
696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 ciia UBND tinh Hai Duong vé viéc quy dinh mic thu, ché do thu, ndp, quan
ly va str dung phi, I¢ phi.

5 | Trinh tu thuc hién C6 quy dinh: - Cong chtrc tu phép - hd tich dugc giao nhiém vu dang ky khai tir luu dong c6 trach nhiém chuéan
bi day du mau To khai ding ky khai tir, gidy to ho tich va diéu kién can thiét dé thuc hién dang ky luu dong tai
nha riéng hodc tai dia diém t6 chuc diang ky luu dong, bao dam thuan loi cho nguoi dan.

- Tai dia diém ding ky khai tir luu dong, cong chirc tu phap - ho tich huéng dan nguoi yéu cau dién day du thong
tin trong To khai dang ky khai tir, kiém tra cac gidy to 1am co s& cho viéc dang ky khai ti.

6 | Cach thire thuc hién ] Truc tiép.

7 | Thanh phan, s6 luong ho so Co quy dinh:

H6 chiéu hodc chimg minh nhan dan hodc thé cin cudc cong dan hodc cac gidy t& khic co dan anh va thong tin ca
nhan do co quan ¢ thim quyén cip, con gia tri sir dung dé chimg minh vé nhan than ctia ngudi ¢ yéu cau ding ky
khai ti;

- G1ay to' ching minh noi cu tri cudi cung ciia ngudi chét de xac dinh tham quyén (trong giai doan Co so dit liéu
quéc gia vé dan cu va Co sé dit liéu ho tich dién tir toan qudc chwa duoc xay dung xong va thyuc hién thong nhat
trén toan qudc).

-Sé luong hd so 01 b.

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: 05 ngay 1am viéc.

9 | Pbi twong thuc hién C4 Nhan

10 | Co quan giai quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc pho chu tich Uy ban nhan dan xa

11 | Két qua thyc hién Cé quy dinh: Trich lyc khai tir

12 | L¢ phi C6 quy dinh: 5.000 ddng. Mién 18 phi dbi vdi trudng hop ding ky khai tir dung han; ding ky cho nguoi thudc gia
dinh c6 coéng voi cach mang; nguoi thude ho nghéo; ngudi khuyét tat

13 | Tén mau don, mau to khai Co quy dinh: To khai dang ky khai tir theo mau.

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC Khoéng quy dinh:

LINH VUC HO TICH
1 | Tén thu tyc hanh chinh Thi tuc dang ky giam ho
2 | bonvi théng ké Uy ban nhan dan xa Hi¢p Hoa, thi xa Kinh Mon, tinh Hai Duong
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3 | Linh vuc Ho Tich

4 | Van ban quy dinh Luat ho tich nam 2014; - Luat hon nhan va gia dinh nam 2014; - Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015

ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ho tich;
- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ciia B6 Tu phap hudng dan thi hanh mot sé diéu ctia Luat ho tich va
Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh
Luat ho tich. - Quyét dinh sé 696/2023/QD-UBND ngay 18/4/2023 cia UBND tinh Hai Duong vé viéc quy dinh
mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi, 1€ phi.

5 | Trinh tu thyc hién X} Co quy dinh: Nguoi ¢6 yéu cau dang ky giam ho ndp ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thuoc Uy ban
nhan dan cap X3 c6 thAm quyén.

- Nguoi tiép nhan co trach nhiém kiém tra ngay toan bo ho so, xac dinh tinh hop 1€ cua gidy to trong hd so do ngudi
yéu cau nop, xudt trinh; d6i chiéu thong tin trong To khai voi glay td trong ho so.

- Néu ho so day du, hop 1&, nguoi tiép nhan ho so viét gidy tlep nhan, trong d6 ghi & ngay, gio tra két qua; néu hd
so chua day du, hoan thién thi hudng din ngudi ndp hd so bd sung, hoan thién theo quy dinh; truong hop khong thé
b6 sung, hoan thién hd so ngay thi phai 1ap thanh vin ban huéng dan, trong d6 néu rd loai gidy to, ndi dung can bd
sung, hoan thién, ky, ghi rd ho, chir dém, tén cua nguoi tlep nhan.

6 | Cach thirc thuc hién Truyc tiép.

7 | Thanh phén, s6 luong hd so Co quy dinh: HO chiéu hoic ching minh nhén dan hodc thé cin cudc cong dan hoac céc giéy to khac ¢6 dan anh
va thong tin ca nhan do co quan co thim quyén cdp, con gia tri st dung dé chimg minh vé nhan than cta ngudi c6
yéu cau dang ky giam ho.

- Glay to chimg minh noi cu tra dé xac dinh tham quyen dang ky giam ho (trong giai doan Co s¢ dif liéu qubc gia
vé dan cu va Co so dit liéu ho tich dién tir toan qudc chua dugc xdy dung xong va thuc hién thong nhat trén toan
quée).

- S6 lugng ho so 01 bd.

8 | Thoi han giai quyét C6 quy dinh: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay cong chirc tu phap — ho tich nhan du ho so hop 8.

9 | Pbi twong thuc hién C4 Nhan

10 | Co quan gidi quyét C6 quy dinh: Chu tich hodc ph6 chu tich Uy ban nhan dén xa

11 | Két qua thuc hién C6 quy dinh: Trich luc dang ky giam hd.

12 | Lé phi Khong quy dinh:

13 | Tén mau don, mau to khai Co quy dinh: To khai diang ky giam ho theo mau.

14 | Yéu cau diéu kién thyc hién TTHC Khong quy dinh:
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