	ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH KON TUM
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 634/QĐ-UBND 
	Kon Tum, ngày 21 tháng 12 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÁC LĨNH VỰC: CÔNG CHỨNG; NUÔI CON NUÔI THUỘC THẨM PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH KON TUM
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KON TUM
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP;
Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Quyết định số 562/QĐ-UBND ngày 14 tháng 11 năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành; thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực công chứng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp trên địa bàn tỉnh; Quyết định số 570/QĐ-UBND ngày 16 tháng 11 năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực nuôi con nuôi thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp trên địa bàn tỉnh;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 168/TTr-STP ngày 16 tháng 11 năm 2023 về việc đề nghị ban hành quy trình nội bộ thực hiện thủ tục hành chính trong lĩnh vực công chứng thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp; Tờ trình số 176/TTr-STP ngày 28 tháng 11 năm 2023 về việc đề nghị phê duyệt quy trình nội bộ thực hiện thủ tục hành chính chính trong lĩnh vực nuôi con nuôi thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính các lĩnh vực: Công chứng; Nuôi con nuôi thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Tư pháp trên địa bàn tỉnh Kon Tum (có Danh mục và nội dung quy trình kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Sở Tư pháp, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm phân công cán bộ, công chức, viên chức thực hiện các bước xử lý công việc quy định tại các quy trình nội bộ ban hành kèm theo Quyết định này.

2. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh phối hợp với các đơn vị có liên quan thiết lập cấu hình điện tử; đồng thời, tổ chức thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu về tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, trả kết quả thủ tục hành chính lên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh theo quy định.

Điều 3: Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành và:
- Thay thế quy trình nội bộ số 1, số 2, số 4, số 5, số 7, số 15 tại khoản IV mục C phần II Quyết định số 543/QĐ-UBND ngày 28 tháng 7 năm 2020 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về việc phê duyệt quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính ngành Tư pháp thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan hành chính nhà nước các cấp trên địa bàn tỉnh Kon Tum.

- Thay thế các quy trình nội bộ lĩnh vực Nuôi con nuôi tại phần II Quyết định số 543/QĐ-UBND ngày 28 tháng 7 năm 2020 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh về việc phê duyệt quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính ngành Tư pháp thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan hành chính nhà nước các cấp trên địa bàn tỉnh Kon Tum.

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc Sở Tư pháp; Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4 (để t/h);
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh (để c/đ);
- Văn phòng UBND tỉnh:
+ CVP, các Phó CVP (để tr/kh);
+ Phòng Nội chính (để t/h);
+ Trung tâm PVHCC tỉnh (để t/h);
- Viễn thông Kon Tum (để p/h);
- Lưu: VT, TTHCC.LHP.
	CHỦ TỊCH




Lê Ngọc Tuấn


PHỤ LỤC
QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC: CÔNG CHỨNG, NUÔI CON NUÔI THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH KON TUM
(Ban hành kèm theo Quyết định số 634/QĐ-UBND ngày 21 tháng 12 năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum)

PHẦN I
DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH: 12 TTHC
	STT
	Mã số TTHC
	Lĩnh vực/Tên Thủ tục hành chính
	Cơ quan thực hiện

	I
	Lĩnh vực: Công chứng (07 TTHC)

	1
	1.012019.H34
	Công nhận hoàn thành tập sự hành nghề công chứng
	Sở Tư pháp

	2
	1.001071.000.00.00.H34
	Đăng ký tập sự hành nghề công chứng
	Sở Tư pháp

	3
	1.001446.000.00.00.H34
	Đăng ký tập sự lại hành nghề công chứng sau khi chấm dứt tập sự hành nghề công chứng
	Sở Tư pháp

	4
	1.001125.000.00.00.H34
	Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng từ tổ chức hành nghề công chứng này sang tổ chức hành nghề công chứng khác trong cùng một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	Sở Tư pháp

	5
	1.001153.000.00.00.H34
	Thay đổi nơi tập sự hành nghề công chứng từ tổ chức hành nghề công chứng tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương này sang tổ chức hành nghề công chứng tại tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác
	Sở Tư pháp

	6
	1.001438.000.00.00.H34
	Chấm dứt tập sự hành nghề công chứng
	Sở Tư pháp

	7
	1.001721.000.00.00.H34
	Đăng ký tham dự kiểm tra kết quả tập sự hành nghề công chứng
	Sở Tư pháp

	II
	Lĩnh vực: Nuôi con nuôi (05 TTHC)

	1
	1.003976.000.00.22.H34
	Giải quyết việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài đối với trẻ em sống ở cơ sở nuôi dưỡng
	- Ủy ban nhân dân cấp tỉnh

- Sở Tư pháp

- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh

	2
	1.004878.000.00.00.H34
	Giải quyết việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài đối với trường hợp cha dượng, mẹ kế nhận con riêng của vợ hoặc chồng; cô, cậu, dì, chú, bác ruột nhận cháu làm con nuôi
	- Ủy ban nhân dân cấp tỉnh

- Sở Tư pháp

- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh

	3
	1.003179.000.00.00.H34
	Đăng ký lại việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài
	- Ủy ban nhân dân cấp tỉnh

- Sở Tư pháp

- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh

	4
	1.003160.000.00.00.H34
	Giải quyết việc người nước ngoài thường trú ở Việt Nam nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi
	- Ủy ban nhân dân cấp tỉnh

- Sở Tư pháp

- Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh

	5
	2.002349.000.00.00.H34
	Cấp giấy xác nhận công dân Việt Nam thường trú ở khu vực biên giới đủ điều kiện nhận trẻ em của nước láng giềng cư trú ở khu vực biên giới làm con nuôi
	- Sở Tư pháp


B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN: 01 TTHC
	STT
	Mã số TTHC
	Lĩnh vực/Tên Thủ tục hành chính
	Cơ quan thực hiện

	I
	Lĩnh vực: Nuôi con nuôi (01 TTHC)

	1
	2.002363.000.00.00.H34
	Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài
	- Ủy ban nhân dân cấp huyện

- Phòng Tư pháp


C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ: 03 TTHC
	STT
	Mã số TTHC
	Lĩnh vực/Tên Thủ tục hành chính
	Cơ quan thực hiện

	I
	Lĩnh vực: Nuôi con nuôi (03 TTHC)

	1
	2.001263.000.00.00.H34
	Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước
	Ủy ban nhân dân cấp xã

	2
	2.001255.000.00.00.H34
	Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước
	Ủy ban nhân dân cấp xã

	3
	1.003005.000.00.00.H34
	Giải quyết việc người nước ngoài cư trú ở khu vực biên giới nước láng giềng nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi
	Ủy ban nhân dân cấp xã


Tổng cộng: 16 Thủ tục hành chính (trong đó: 12 TTHC cấp tỉnh, 01 TTHC cấp huyện, 03 TTHC cấp xã)

	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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PHAN I1

NOI DUNG CU THE CUA TUNG QUY TRINH NOI BQ

A. Quy trinh ndi bj cép tinh: 12 quy trinh

I. Linh vwe: Cong chirng (07 quy trinh)

Quy trinh s6 01: Cong nhan hoan thanh tip s hanh nghé cong chirng

Trinh tu
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuce hién

Thoi gian thuc hién

Két qua/san pham

1.1. Kiém tra, xac thie tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua ca nhan, to churc.
Truong hop t6 chirc, ca nhan chwa co tai
khoan thi tao hodc huéng dan ding ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Truong hop uy quyén
thi dang ky tai khoan cua nguoi tty quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

Cong chuc, vién chuec,
nhén vién ti€ép nhan ho so

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau bo sung hoan thién ho
so/Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so/Phiéu

Buoc 1 cua don vi lam viéc tai 0,5 ngay . % . \
2 e . N ) . kiém soat quy trinh giai
+ Kiém tra dir liéu dién tir cia cac thanh phan | Trung tam Phuc vu hanh £ 1A . .
ha hinh cdne tinh quyét ho so (kém theo toan
0% o chinh cong tin b6 hd so ciia TTHC)
+ Phéan loai thanh phan ho so €an s0 hoa. Hb so duoc sé héa tai bude
+ Scan hoac sao chup chuyén thanh tép tin tiép nhan
trén hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.
’ Tiép nhzfin ho 7s0’ tur TruAng tazm Phuc‘ vu hér;h Lanh dao Phong Hanh \ P.}{i.éu ki?m ‘Asoét qlfy trinh
Bwoéc 2 | chinh cong tinh. Duyét hé so va chuyén , 2 , 0,5 ngay gidi quyét ho so (kem theo
N chinh va Bo trg tu phap e ;
chuyén vién xtr ly. toan bo ho so cua TTHC)
. L ; . X Dy th ét dinh o
Buéce 3 | Xem xét, tham dinh, xtr Iy ho so. Dy thao cdc | Chuyén vién Phong Hanh 06 ngay u thao Quyet dinh cong

nhan hoan thanh tap su
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van ban lién quan dén giai quyét TTHC.

chinh va Bo tro tu phap

hanh nghé cong chimg
hodc van ban tr chdi c¢6
néu 1o ly do

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)

Budce 4

Xem xé&t, trinh 1anh dao S& Tu phap xem xét,
quyét dinh

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

01 ngay

Dy thio Quyét dinh cong
nhan hoan thanh tip su
hanh nghé cong ching
hoic van ban tir chdi co
néu ro ly do

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao S¢ Tu phép

01 ngay

Dy thao Quyét dinh cong
nhan hoan thanh tip su
hanh nghé cong chimg
hoic van ban tir chdi co
néu rd 1y do dugc ky

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)

Buwoc 6

Chuyén két qua giai quyét thu tyc hanh chinh
cho van thu vao sd van ban, phat hanh, luu triv
hd so.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

0,5 ngay

Du thao Quyét dinh cong
nhan hoan thanh tdp su
hanh nghé cong chung
hodc van ban tr chdi cb
néu ro 1y do duoc ky








Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn bé ho so ciia TTHC)

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu

Quyét dinh cong nhan hoan
thanh tdp sy hanh nghé

Budce 7 . o A Van thu S¢ Tu pha 0,5 nga . , -,

hanh chinh cong tinh phap &ay cong ching hodc van ban
tir chdi c6 néu rd 1y do.

Cong chuc, vién chuec, £, a n n .
. 5 Y Y Quy¢ét dinh cong nhan hoan
nhan vién ti€ép nhan ho so N . R \ A
. s A, A A 4 \ s A . Trong gio hanh thanh tap sy hanh nghé

Buwoc 8 | Tra két qua cho ca nhan/toé chirc cua don vi lam viéc tai g R , . ,
chinh cong ching hodc van ban

Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

ttr chdi c6 néu ro 1y do.

- Trudng hop ho so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chirc, vién chirc phong chuyén moén dugc giao xir 1y ¢6
trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 151 dén t6 chirc, ca nhan trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua; Cap nhat
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh; Pong thdi chuyén cho can bo cia don vi lam
vié€c tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh duogc biét (thot gian hen lai thyc hién khong qua mat lén).

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

10 ngay ké tir ngay nhan di hé so hop 18

Quy trinh s6 02: Ping ky tip sw hanh nghé cong chirng

Trinh ty
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuce hién

Thoi gian thuc hién

Két qua/san pham

Buwoce 1

1.1. Kiém tra, xac thwe tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta c4 nhan, t6 chirc.
Truong hop t6 chirc, ca nhin chua c6 tai
khoan thi tao hodc hudng dan ding ky trén
Coéng DVCQG. (Luu y: Truong hop uy quyén

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan hd so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lien hé duge véi to
chic  hanh nghé
cong chiing nhan tap

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau bd sung hoan thién hd
so/Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so/Phiéu








thi dang ky tai khoan ctia ngudi ty quyén).
1.2. S6 héa hd so TTHC:

+‘Kiém tra dir liéu dién tir ciia cac thanh phan
ho so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 héa.

+ Scan hpéc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy dugc
S& Tu phap bd tri
tap sy va dang ky
tap su hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
b6 ho so ctia TTHC)

Ho6 so duoce sb hoa tai bude
tiép nhan

Budce 2

Tiép nhén hd so tur Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh. Duyét hd so va chuyén
chuyén vién xu 1y.

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lién hé duoc véi td
chitc  hanh  nghé
cong chiing nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)

Bwoc 3

Xem xét, tham dinh, xr 1y hd so. Du thao cac
vin ban lién quan dén giai quyét TTHC.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lien hé duge véi to
chic  hanh nghé
cong chiing nhan tap

Dy thao Quyét dinh ding
ky tap sy hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc van ban tr chdi c6
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su: 04 ngay lam viéc
- Truong hgp nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 06 ngay

néu ro 1y do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)

Budc 4

Xem x¢&t, trinh lanh dao S& Tu phap xem xét,
quyét dinh

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 trg tu phap

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lién hé duoc véi td
chic  hanh nghé
cong chiing nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap su va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 01 ngay

Dy thao Quyét dinh ding
ky tap sy hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc van ban tr chdi c6
néu ro 1y do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao S¢ Tu phap

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lien hé¢ duge véi 0
chitc  hanh nghé
cong ching nhan tép
su: 0,5 ngay lam
viéc

Dy thao Quyét dinh ding
ky tap su hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc van ban tr chdi cb
néu 10 ly do dugc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
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- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 01 ngay

toan bé hé so ciia TTHC)

Buwoc 6

Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cho vin thu vao s6 van ban, phat hanh, luu trit
hd so.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lién hé duoc véi td
chic  hanh nghé
cong chiing nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap su va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Du thao Quyét dinh dang
ky tap sy hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc van ban tr chdi c6
néu rd 1y do dugc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Bwoc 7

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh

Van thu Sé Tu phap

- Truong hop nguoi
ding ky tap su tu
lien hé¢ dugc véi to
chic  hanh nghé
cong chiing nhan tap
su: 0,5 ngay lam
Viéc

- Truong hop nguoi

Quyét dinh dang ky tap su
hanh nghé cong chimg
(Mau TP-TSCC-02) hoic
van ban tir chdi c6 néu rd
1y do.
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dang ky tap sy dugc
S& Tu phap bd tri
tap sy va diang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Budc 8

Tra két qua cho ca nhan/to chirc

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Quyét dinh ding ky tap su
hanh nghé cong chung
(Mau TP-TSCC-02) hoic
van ban tir chdi ¢6 néu rd
1y do.

- Trudng hop ho so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén dugc giao xir 1y cd
trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngdy tra két qua; Cap nhat
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh; Pong thoi chuyén cho can bo cua don vi lam
viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh duoc biét (thdi gian hen lai thuc hién khong qua mot 1an).

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

- Truong hop nguoi dang ky tap su tu lién hé duoc
v6i to chire hanh nghé céng ching nhén tap sy thi
thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan da ho so hop 1¢.

- Truong hop nguoi dang ky tap su dugec S¢ Tu
phap bd tri tip su va dang ky tip sy hanh nghé
cong chimg thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké
tir ngay nhan du hd so hop 18.

Quy trinh s6 03: Ping ky lai tip sw hanh nghé cong chirng sau khi him dirt tap sw hanh nghé cong ching
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Trinh tuw
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién

Két qua/san pham

Buwoc 1

1.1. Kiém tra, xac thue tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta ca nhan, t6 chirc.
Truong hop t6 chiic, ca nhan chua c6 tai
khoan thi tao hodc hudéng dan ding ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Truong hop uy quyén
thi dang ky tai khodn ctia nguoi uy quyén).

1.2. S héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dir liéu dién tir cua cac thanh phﬁn
ho so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong

+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho bo phan xt 1.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lien he¢ duge véi to
chic  hanh nghé
cong ching nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
S Tu phap bd tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau b6 sung hoan thién ho
so/Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so/Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan
b6 hd so ctia TTHC)

HO so duogc sb hoa tai bude
tiép nhan

Bwoc 2

Tiép nhén hd so tur Trung tdam Phuc vu hanh
chinh céng tinh. Duyét hd so va chuyén
chuyén vién xur ly.

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lién hé duge véi 0
chitc  hanh nghé
cong ching nhan tép
su: 0,5 ngay Ilam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)
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tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Bwoc 3

Xem xét, tham dinh, xir ly hd so. Du thao céac
van ban lién quan dén giai quyét TTHC.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hop ngudi
dang ky tap su tu
lien hé duge voi to
chic  hanh nghé
cong chung nhan tap
su: 04 ngay lam vi¢c
- Truong hgp nguoi
dang ky tap sy duoc
S& Tu phap bo tri
tap su va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 06 ngay

Dy thao Quyét dinh ding
ky tap sy hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc vin ban tir chdi c6
néu ro 1y do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Bwoc 4

Xem x¢&t, trinh lanh dao S& Tu phdp xem xét,
quyét dinh

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lién hé duge véi to
chitc  hanh nghé
cong chung nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé

Dy thao Quyét dinh ding
ky tap sy hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc vin ban tr chdi co
néu ro ly do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bé ho so ciia TTHC)
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cong ching: 01 ngay

Buwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thil tuc hanh
chinh.

Lanh dao S& Tu phép

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lien hé¢ duge véi to
chic  hanh nghé
cong chung nhan tap
su: 0,5 ngay lam
Viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
S Tu phap bod tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong ching: 01 ngay

Du thao Quyét dinh dang
ky tap sy hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc vin ban tir chdi co
néu 1o ly do dugc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)

Buwoc 6

Chuyén két qua giai quyét tha tuc hanh chinh
cho vin thu vao sb van ban, phat hanh, luu trit
hd so.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lien hé¢ dugc véi 0
chitc  hanh  nghé
cong chiing nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
S& Tu phap bo tri
tap su va dang ky
tip sy hanh nghé
cong chung: 0,5

Dy thio Quyét dinh ding
ky tap sy hanh nghé cong
chimg (Mau TP-TSCC-02)
hodc van ban tir chdi c6
néu ro 1y do duoc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bé hé so ciia TTHC)
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ngay

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lien hé¢ duge véi to
chic  hanh nghé
cong chung nhan tap
su: 0,5 ngay lam
Viéc

Quyét dinh ding ky tap su
hanh nghé cong chung

6 an thu S& Tu pha Méau TP-TSCC-02) hod
Bude 7 hanh chinh cong tinh Van thu 50 Tu phap - Truong hop nguoi (v u s SCAC O, ) A Oaf
5 e van ban tir choi c6 néu rd
dang ky tap sy duoc 19
: .z . |lydo.
S¢ Tu phap bod tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay
Cong chuc, vién chuec, Quyét dinh ding ky tap su
nhan vién tiép nhan ho so Trone ei& hanh hanh nghé cong chung
Buéc 8 | Tra két qua cho ca nhan/ t& chirc ciia don vi lam viéc tai &8 (MAu TP-TSCC-02) hoic

Trung tdm Phuc vy hanh

chinh cong tinh

chinh

van ban tr choi ¢6 néu rd
1y do.

- Trudng hop hd so qua han: Cham nhat mét ngdy 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duge giao xir 1y ¢6
trach nhiém guri thong bao hodc vin ban xin 18i dén t6 chirc, ca nhan trong d6 néu 1d 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua; Cap nhat
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh; Pong thoi chuyén cho can bo ciia don vi 1am
viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dugc biét (thoti gian hen lai thyc hién khong qué mét lﬁn).

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

- Truong hop nguoi dang ky tap su tu lién hé duoc
v6i t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap su thi
thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viée ké tir ngay
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nhan da ho so hop 16.

- Truong hop nguoi diang ky tdp su dugc S& Tu
phap bd tri tip su va ding ky tip sy hanh nghé
cong chimg thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké
tir ngay nhan du hd so hop 16.

Quy trinh s6 04: Thay doi noi tap sw hanh nghé cong chirng tir té chirc hanh nghé cong chirng nay sang to chirc hanh nghé
cong chimg khac trong cliing mdt tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong

Trinh ty
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuce hién

Thoi gian thuc hién

Két qua/san pham

Buwoec 1

1.1. Kiém tra, xac thie tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cua cd nhan, t6 churc.
Truong hop t6 chiic, ca nhan chua co tai
khoan thi tao hodc hudéng dan dang ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Truong hop uy quyén
thi dang ky tai khoan cta ngudi iy quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dir liéu dién tir cua cac thanh phﬁn
ho so.

+ Phan loai thanh phan hd so cin s6 hoa.

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin
trén h¢ thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phyuc vu hanh
chinh cong tinh

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lien hé¢ dugc véi 0
chic  hanh nghé
cong chung nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau bo sung hoan thién ho
so/Phiéu tir chdi tiép nhan
gidi quyét ho so/Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan
b6 hd so ciia TTHC)

HO so duoc sb hoa tai bude
tiép nhan

Budce 2

Tiép nhan hd so tur Trung tdm Phuc vu hanh

Lanh dao Phong Hanh

- Trudong hgp nguoi

Phiéu kiém sodt quy trinh
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chinh cong tinh. Duyét ho so va chuyén
chuyén vién xu 1y.

chinh va Bo tro tu phap

dang ky tap su tu
lien hé duge véi to
chitc  hanh nghé
cong ching nhan
tap su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
S& Tu phap bod tri
tap sy va dang ky
tap su hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Buwoc 3

Xem xét, thAm dinh, xi ly hd so. Du thao cac
van ban lién quan dén giai quyét TTHC.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hop nguoi
dang ky tap su tu
lién hé duoc véi to
chitc  hanh nghé
cong ching nhan
tap su: 02 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 06 ngay

Duy thao Thong bao vé viéc
thay ddi noi tdp su hodc
van ban tir chéi c6 néu 18
ly do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bg hé so ciia TTHC)

Bwoc 4

Xem xét, trinh 1anh dao S& Tu phap xem xét,

Lanh dao Phong Hanh

- Trudong hop nguoi
dang ky tap su tu

Duy thao Thong bao vé viée
thay do6i noi tdp su hodc
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quyét dinh

chinh va Bo tro tu phap

lién hé dugc véi to
chic  hanh nghé
cong chig nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
So Tu phap bo tri
tap su va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 01 ngay

van ban tir chdi c6 néu 1d
1y do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao S& Tu phap

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lien hé¢ duge véi to
chitc  hanh  nghé
cong chiing nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 01 ngay

Dy thao Thong bao vé viée
thay ddi noi tdp su hodc
van ban tr chdi ¢6 néu rd
1y do duoc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Buwoc 6

Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cho van thu vao s6 van ban, phat hanh, luu trit
hd so.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hgp nguoi
dang ky tap su tu
lien hé duge véi 0
chitc  hanh nghé

Dy thdo Thong bao vé viéc
thay do6i noi tdp sy hodc
van ban tr choi c6 néu rd
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cong chiig nhan tap
su: 0,5 ngay lam
viéc

- Truong hop nguoi
dang ky tap sy duoc
S& Tu phap bo tri
tap su va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

1y do dugc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)

Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu

- Trudong hop nguoi
dang ky tap su tu
lien hé duge voi to
chitc  hanh nghé
cong chung nhan tap
su: 0,5 ngay lam
Viéc

Thong béo vé viéc thay doi

Budc 7 hanh chinh cong tinh Vian thu S¢ Tu phéap  Truong hop ngudi noi 'téq? Sl;l’ hoNéc/Vﬁn ban tu
5 ¥ choi c6 néu 1o 1y do.
dang ky tap su duoc
S& Tu phap bo tri
tap sy va dang ky
tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay
Cong chic, vién chic, o Théng béo v& viéc thay déi
Buéc 8 | Tra két qua cho ca nhan/td chirc nhiin vién tip nhan hé so Trong gio hanh noi tap sy hoac van ban tu

cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh

chinh

choi c6 néu 1o ly do.
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chinh cong tinh

- Trudng hop ho so qua han: Cham nhit mot ngdy 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duogc giao xtr Iy ¢6
trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 18i dén t6 chirc, c4 nhan trong dé néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua; Cap nhat
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua tinh; Dong thoi chuyén cho can bd cua don vi 1am
viéc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh dugc biét (thot gian hen lai thyc hién khong qua mat lﬁn).

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

- Truong hop nguoi dang ky tap su tu lién h¢ duoc
v6i t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap su thi
thoi han giai quyét 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan da ho so hop 1é.

- Truong hop nguoi ding ky tdp su dugc S& Tu
phap bd tri tdp su va ding ky tip sy hanh nghé
cong chung thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké
tir ngay nhan du hd so hop 18.

Quy trinh s6 05: Thay doi noi tip sw hanh nghé cong ching tir t6 chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong nay sang to chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong khac

Trinh ty
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuce hién

Thoi gian thuce hién Két qua/san pham

Buéce 1

1.1. Kiém tra, xac thwe tai khoan dién ti:

+ Kiém tra tai khoan cua c4 nhan, t6 chuc.
Truong hop t6 chirc, ca nhan chwa co tai
khoan thi tao hodc huéng dan ding ky trén
Coéng DVCQG. (Luu y: Trudng hop uy quyén
thi dang ky tai khoan ctia ngudi ty quyén).
1.2. S6 héa hd so TTHC:

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

- Truong hop S¢ Tu | Gidy tiép nhan ho so va
phap noi ngudi tap | hen tra két qua/Phiéu yéu
su da dang ky tap su | cau bd sung hoan thién hd
ra quyét dinh xod | so/Phiéu tir chéi tiép nhan
dang ky tap su: 0,5 | giai quyét hd so/Phiéu
ngay lam viéc kiém soat quy trinh giai
- Truong hop S¢ Tu quyét ho so (kém theo toan
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+ Kiém tra dir liéu dién tir ctia cic thanh phan phap noi nguoi tap | bd ho so ciia TTHC)
ho so. su chuyén dén thuc | H) so duge s6 hoa tai budce
+ Phan loai thanh phan ho so can sb héa. hién viéc dang ky | tiép nhan

+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin tap s

trén hé thong (i) Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i t6 chiic hanh
nghé cong chung
nhan tidp su: 0,5
ngay lam viéc

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

(i1)) Truong hop
nguoi dang ky tap
su dugc S¢ Tu phap
bb tri tap sy va ding
ky tap su hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

- Truong hop So Tu
phép noi nguoi tap
su da dang ky tap su
ra quyét dinh xod
Lanh dao Phong Hanh | dang ky tap su: 0,5
chinh va B6 tro tu phap ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Tiép nhan hd so tir Trung tdm Phyc vy hanh
Buéc 2 |chinh cong tinh. Duyét hd so va chuyén
chuyén vién xtr ly.

- Truong hop So Tu
phép noi nguoi tap
su chuyén dén thuc
hién vi¢c dang ky
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tap su:

(1) Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i t6 chirc hanh
nghé cong chung
nhan tap su: 0,5
ngay lam viéc

(i1)) Truong hop
nguoi dang ky tap
su dugc S& Tu phap
bd tri tap su va ding
ky tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Bwoc 3

Xem xét, tham dinh, xur ly hd so. Du thao cdc
van ban lién quan dén giai quyét TTHC.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Trudong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su da dang ky tap su
ra quyét dinh xo4
dang ky tap su: 02
ngay lam viéc

- Truong hop S¢ Tu
phép noi nguoi tap
sur chuyén dén thuc
hién viéc dang ky
tap su:

(i) Truong hop
nguoi dang ky tap

Mot trong cac Dy thdo sau
(Tuy vao tung truong hop):
Quyét dinh x6a ding ky tap
su hanh nghé cong chimng
cua So Tu phap noi da tap
su hoic Quyét dinh ding
ky tap su cua S& Tu phap
noi chuyén dén hodc vin
ban tir chdi c6 néu 15 1y do.
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bé ho so ciia TTHC)








24

su tu lién hé duoc
v6i t6 chirc hanh
nghé cong ching
nhan tap su: 04 ngay
lam viéc

(i) Truong hop
nguoi dang ky tap
su dugc S& Tu phap
bd tri tap su va ding
ky tap su hanh nghé
cong chung: 06 ngay

Budc 4

Xem x¢&t, trinh lanh dao S& Tu phap xem xét,
quyét dinh

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

- Truong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su da dang ky tap su
ra quyét dinh xod
dang ky tap su: 0,5
ngay lam viéc

- Truong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su chuyén dén thuc
hién viéc dang ky
tap su:

(i) Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i t6 chiic hanh
nghé cong chung
nhan tap su: 0,5

Mot trong cac Dy thao sau
(Tuy vao tung truong hop):
Quyét dinh x6a ding ky tap
su hanh nghé cong chimng
cua S¢ Tu phép noi da tap
su hoac Quyét dinh dang
ky tap su cua S& Tu phap
noi chuyén dén hodc vin
ban tir chbi ¢6 néu r5 1y do.
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bé hé so ciia TTHC)
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ngay lam viéc

(i1) Truong hop
nguoi dang ky tap
sy dugc S& Tu phap
b tri tap su va ding
ky tap su hanh nghé
cong chung: 01 ngay

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao S¢ Tu phap

- Truong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su da dang ky tap su
ra quyét dinh xoa
dang ky tap su: 0,5
ngay lam viéc

- Truong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su chuyén dén thuc
hién viéc dang ky
tap su:

(i) Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i tdo chiac hanh
nghé cong ching
nhan tip su: 0,5
ngay lam viéc

(1)) Truong hop
nguoi dang ky tap
su dugc So Tu phap

Mot trong cac Dy thdo sau
(Tuy vao tung truong hop):
Quyét dinh x6a ding ky tap
su hanh nghé cong chimng
cua S¢ Tu phép noi da tap
su hoac Quyét dinh dang
ky tap sy cua S& Tu phép
noi chuyén dén hodc vin
ban tir chdi ¢6 néu rd 1y do
duoc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bg hé so ciia TTHC)
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bo tri tap su va dang
ky tap su hanh nghé
cong chung: 01 ngay

Buwoc 6

Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cho vin thu vao s6 van ban, phat hanh, luu trit
ho so.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B0 tro tu phap

- Truong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su da dang ky tap su
ra quyét dinh xoa
dang ky tap su: 0,5
ngay lam viéc

- Truong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su chuyén dén thuc
hién viéc dang ky
tap su:

(1) Truong hop
nguoi dang ky tap
su tu lién hé duoc
v6i to chuac hanh
nghé cong ching

nhan tap su: 0,5
ngay lam viéc
(i1)) Truong hop

nguoi dang ky tap
su dugc S& Tu phap
b tri tap su va ding
ky tap sy hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Mot trong cac Dy thdo sau
(Tuy vao tung truong hop):
Quyét dinh x6a ding ky tap
su hanh nghé cong chimng
cua S¢ Tu phap noi da tap
su hoic Quyét dinh ding
ky tap sy cua S& Tu phap
noi chuyén dén hoic vin
ban tir chdi ¢6 néu rd 1y do
duoc ky.

Phiéu kiém sodt quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)
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Chuyén tra két qua vé Trung tim Phuc vu

- Trudong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su da dang ky tap su
ra quyét dinh xoa
dang ky tap su: 0,5
ngay lam viéc

- Truong hop So Tu
phap noi nguoi tap
su chuyén dén thuc
hién viéc dang ky
tap su:

(1) Truong hop

Mot trong cac van ban sau
(Tuy vao tung truong hop):
Quyét dinh x6a ding ky tap
su hanh nghé cong chimng
cua S¢& Tu phap noi da tap

Buoe 7 hanh chinh cong tinh Van thu 86 Tu phdp nguoi (.if“mg }q" tap su hoic Quyét dinh ding
su. tu qhen h¢ duge ky tap sy cua S& Tu phap
voi . t chire hanh | chuyén dén hoic vin
nghé cong  ching | a3, ¢y chéi c6 néu s 1y do.
nhan tap su: 0,5
ngay lam viéc
(i1)) Truong hop
nguoi dang ky tap
su dugc So Tu phap
bb tri tap su va ding
ky tap su hanh nghé
cong chung: 0,5
ngay

Cong chuc, vién chuec, T s Mot trong cac van ban sau
. 1 Ap e f LA LA 1 N N rong gio hanh
Budce 8 | Tra két qua cho ca nhan/ t6 chire nhan vién ti€ép nhan ho so chinh (Tity vao tung truong hop):

cua don vi lam viéc tai

Quyét dinh x6a ding ky tap
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Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

su hanh nghé cong chimng
cua So Tu phap noi da tap
su hoac Quyét dinh dang
ky tap su cua S6& Tu phap
noi chuyén dén hodc vin
ban tir chdi c6 néu 13 1y do.

- Trudng hop hd so qua han: Cham nhat mét ngdy 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duge giao xir 1y ¢6
trach nhiém gui thong bao hodc vin ban xin 16i dén t6 chirc, ca nhan trong d6 néu 1 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua; Cap nhat
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cia tinh; Pong thoi chuyén cho can bo cua don vi lam
vi€c tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh duoc biét (thoi gian hen lai thyc hién khong qua mét lﬁn).

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

- Thoi han dé S& Tu phap noi nguoi tip su da
dang ky tap su ra quyét dinh xo4 dang ky tap su la
05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc gidy dé
nghi ciia nguoi tap su.

- Thoi han dé SO Tu phap noi nguoi tap su chuyén
dén thyc hién viéc dang ky tap su:

(1) Truong hop nguoi dang ky tap su tu lién hé
dugc véi to chire hanh nghé céng ching nhan tap
su thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan da hd so hop 1é.

(i1) Truong hop nguoi dang ky tap su dugc S& Tu
phap bd tri tap sy va dang ky tap sy hanh nghé
cong chung thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay ké
tir ngay nhan du hoé so hop 1¢.

Quy trinh s6 06: Cham dirt tip sw hanh nghé cong chirng
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Trinh tuw
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién

Két qua/san pham

1.1. Kiém tra, xac thue tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta ca nhan, t6 churc.
Truong hop t6 chirc, ¢4 nhin chua co tai
khoan thi tao hodc huéng din ding ky trén
Coéng DVCQG. (Luu y: Truong hop ty quyén
thi dang ky tai khoan ciia ngudi uy quyén).

1.2. S6 héa hd so TTHC:

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién ti€ép nhan ho so

Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau b6 sung hoan thién ho
so/Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so/Phiéu

Buéec 1 cua don vi lam vi¢c tai | 0,5 ngay lam viéc Kid . .
2 T, N ) . 1€ém soat quy trinh giai
+ Kiém tra dir li€u dién tir cia cac thanh phan | Trung tam Phuc vu hanh £ 1A . \
ha hinh cbne Hih quyét ho so (kem theo toan
0 sO. . o o chinh cong tin bo hd so clia TTHC)
+ Phéan loai thanh phan ho so (fan s0 hoa. H so duoc sé hoa tai bude
+ Scan hpéc sao chup chuyén thanh tép tin tiép nhan
trén hé thong
+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho bo phan xt 1y
’ Tiép nhefin ho 7s0’ tur TruAng ta}m Phuc‘ vu hén;lh Lanh dao Phong Hanh o P'hqi'éu ki?m Asoélt qlfy trinh
Buéc 2 | chinh cong tinh. Duyét ho so va chuyén , 2 , 0,5 ngay lam viéc | gidi quyét ho so (kem theo
N chinh va Bo tro tu phéap O ]
chuyén vién xur ly. toan bo ho so cua TTHC)
Du thao Quyét dinh chim
dut tap sy hanh nghé cong
i Xem xét, thim dinh, xu ly hd so. Du thao cac Chuyén vién Phong Hanh NN Cn ching.
Buéce 3 ot tea O z ; 2 , 02 ngay lam viéc L
van ban lién quan dén giai quyet TTHC. chinh va B0 tr¢ tu phap Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kém theo
toan bé ho so ciia TTHC)
Buée 4 Xem xét, trinh 1anh dao S& Tu phap xem xét, | Lanh dao Phong Hanh Dy thao Quyét dinh chdm

quyét dinh

chinh va B6 tro tu phap

dut tap sy hanh nghé cong
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0,5 ngay lam viéc

ching.

Phiéu kiém sodt quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh

Du thao Quyét dinh chim
dut tap sy hanh nghé cong
chung duoc ky.

Buoc 5 ) Lanh dao So Tu pha 0,5 ngay lam viéc L
chinh. Phap 8y Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)
Dy thao Quyét dinh chim
Chuvén két qua gid & the hanh chinh dut tap su hanh nghé cong
. uycin o ql‘la gieu ,q uyeq:t thu :[uc . anh © 1n~ Chuyén vién Phong Hanh e ching dugc ky.
Bwdéc 6 | cho van thu vao so van ban, phat hanh, luu trit ) 2 . 0,5 ngay lam viéc g ) .
1 so chinh va B0 tro tu phéap Phiéu kiém soat quy trinh
. giai quyét ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)
, Chuyén tra két qua vé Trung tdm Phuc vu | . , , NPT Quyét dinh cham dut tap su
"~ 7| Van thu S¢ Tu ph 0,5 1 . A
Bude 7 hanh chinh cong tinh an tr S¢ T pAap ey am VIS | panh nghé cong chirng
Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so . X, 4 £
X : . T : T 0 hanh ¢t dinh cham dut ta
Buwoc 8 | Tra két qua cho ca nhan/té chirc cia don vi lam viéc tai rong g’lor an Q‘uye dui (i am d}r ap sy
chinh hanh nghé cong chung

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

- Trudng hop ho so qua han: Cham nhat mot ngay 1am viée trude ngay hét han, cong chire, vién chirc phong chuyén mén duge giao xir 1y ¢6
trach nhiém giri thong bao hodc vin ban xin 18i dén to chirc, c nhan trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua; Cap nhat
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh; Dong thoi chuyén cho can bo ciia don vi lam
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viéc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh dugc biét (thot gian hen lai thuc hién khong qua mot lén).

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy
nhan dugc bo céo cta to chirc hanh nghé cong

ching

Quy trinh s6 07: Ping ky tham du kiém tra két qua tiap sy hanh nghé cong ching

Trinh tu
thue hi€én

N0i dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thue hién

Két qué/san pham

1.1. Kiém tra, xac thue tai khoan dién tir:

+ Kiém tra tai khoan cta c4d nhan, t6 chirc.
Truong hop t6 chirc, ca nhan chua cé tai
khoan thi tao hodc huéng dan ding ky trén
Cong DVCQG. (Luu y: Trudng hop uy quyén
thi dang ky tai khoan ctia ngudi uy quyén).
1.2. S6 héa ho so TTHC:

Cong chuc, vién chuec,
nhén vién ti€ép nhan ho so

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau bd sung hoan thién ho
so/Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so/Phiéu

Buéc 1 cua don vi lam viéc tai 0,5 ngay Kid . )
2 T, \ ) . i€ém sodt quy trinh giai
+ Kiém tra dir li¢u dién tr cia cac thanh phan | Trung tdm Phuc vy hanh L, 1A . \
ha hinh céne ik quyét ho so (kém theo toan
0 SO. ‘ o o chinh cong tin bo hd so cia TTHC)
+ Phén loai thanh phan ho so (fan s0 hoa. H so duoc sé hoa tai bude
+ Scan hoac sao chup chuyén thanh tép tin tiép nhan
trén hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.
’ Tl?p nhz,in ho 7s0’ tur TruAng ta;m Phuc‘ vu harxlh Lanh dao Phong Hanh \ P.}{l.eu klfm ‘Asoat qlfy trinh
Buwéc 2 | chinh cong tinh. Duyét ho so va chuyén , o2 , 0,5 ngay gidi quyét ho so (kem theo
A a1y chinh va B0 tr¢ tu phap e .
chuyén vién xur ly. toan bo ho so cua TTHC)
Bude 3 | Xem xét, tham dinh, xir Iy hd so. Du thao cac | Chuyén vién Phong Hanh 10 ngay Dy thdo thong bao bang
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van ban lién quan dén giai quyét TTHC.

chinh va Bo tro tu phap

van ban cho nguoi dang ky
tham du kiém tra vé& viéc
du diéu kién dé nghi B6 Tu
phap cho tham duy kiém tra
hoic van ban tir chdi cé
néu ro 1y do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Budc 4

Xem xé&t, trinh 1anh dao S& Tu phap xem xét,
quyét dinh

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

01 ngay

Dy thao thong bao bang
van ban cho nguoi dang ky
tham du kiém tra vé viéc
du diéu kién dé nghi Bo Tu
phap cho tham dy kiém tra
hoic van ban tir chdi cé
néu ro ly do.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Bwoc 5

Phé duyét két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao S¢ Tu phép

01 ngay

Du thao thong bao bang
van ban cho nguoi dang ky
tham du kiém tra vé& viéc
du diéu kién dé nghi B6 Tu
phap cho tham duy kiém tra
hodc van ban tir chdi cé
néu ro 1y do duoc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
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giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Bwoc 6

Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
cho van thu vao s van ban, phat hanh, luu triv
hd so.

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

01 ngay

Dy thao thong bio bang
van ban cho nguoi dang ky
tham du kiém tra vé viéc
du diéu kién dé nghi Bo Tu
phap cho tham du kiém tra;
hodc vin ban tir chdi cé
néu r0 1y do dugc ky.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)

Buwoc 7

Chuyén tra két qua vé Trung tdim Phuc vu
hanh chinh cong tinh

Vian thu S¢ Tu phéap

01 ngay

Thong bao cho nguoi dang
ky tham duy kiém tra vé
viéc du diéu kién dé nghi
B0 Tu phap cho tham du
kiém tra hodc van ban tir
chéi c6 néu 1 1y do.

Buwoc 8

Tra két qua cho ca nhan/ t6 chirc

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Thong bao cho nguoi dang
ky tham dy kiém tra vé
viéc du diéu kién dé nghi
B Tu phdp cho tham du
kiém tra hodc vin ban tur
chéi c6 néu 16 1y do.

- Trudng hop hd so qua han: Cham nh4t mét ngay 1am viée trude ngay hét han, céng chirc, vién chirc phong chuyén mén duoc giao xir 1y ¢d
trach nhiém guri thong bao hodc van ban xin 18i dén t6 chirc, c4 nhan trong d6 néu rd 1y do qua han va hen lai ngay tra két qua; Cap nhat
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh; Pong thoi chuyén cho can bo ciia don vi 1am
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viéc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh dugc biét (thot gian hen lai thuc hién khong qua mot lr:in).

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Trong thdi han 15 ngay ké tir ngdy nhén du hd
so hop I¢.








I1. Linh vuc: Nuéi con nuéi (05 TTHC)

Quy trinh so 1: Thu tuc gidi quyét viéc nudi con nuéi c6 yéu to nwdc ngoai doi véi tré em song & co’ sé nuéi duwdng.
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Trinh tu Thaoi gian thue hién
cac buéce Noi dung cong viéc Trach nhiém thyue hién (ngay/ngay lam Két qué/san pham
thue hién viéc)
1.1. Tiép nhan va kiém tra hd so.
- Quét (scan), nhap dit liéu trén phan mém mot
cua dién tur cua don vi tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh/Bd phan tiép nhan va tra Giay ti€p nhan ho so va
két qua... . o , hen tra két qud/Phiéu yéu
o A 4 Cong chac, vién  chuc, céu bo sun (1102‘m thiényhé
- Thu i, 1o phi (new <) nhan vién tiép nhn ho so coPhiéu tir chdi tiép nhan
Buge 1: | 1.2. 86 héa hd so TTHC: ctia don vi lam viée tai 0.5 ngay Y en B AL e e
2 R, . . . gidi quyét ho so/Phiu
+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cdc thanh phan | Trung tim Phuc vy hanh 2 g .
ha chinh cone tinh kiém soat quy trinh giai
0 80 o o & quyét hod so (kem theo toan
+ Phéan loai thanh phan hoé so can s6 hoa. b6 hé so ciia TTHC).
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.
Tiép nhan hd so tir Trung tim Phyc hanh Phiéu kiém soat trinh
, b AR 1o ng tam FhUC vu hani 1y ih dao Phong Hanh \ hicu kiem soat quy
Budc 2: | chinh cong tinh/ Duyét hdé so va chuyén 0,5 ngay gidi quyét ho so (kem theo

chuyén vién xu ly.

chinh va B6 trg Tu phap

toan bé hé so ciia TTHC)
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Budc 3:

- Kiém tra hd so, tién hanh ldy y kién (ké tr
ngay nhén di ho so hop 18);

(Poi véi trieong hop tré em bi bé roi, S¢ Tw
phdp dé nghi co quan céng an cdp tinh xdc
minh nguon goc tré em).

- Tham muu trinh ldnh dao S phdi hop cac co
quan, don vi c6 lién trién khai cac quy dinh vé
Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu td nude
ngoai doi véi tré em sdng & co s¢ nudi dudng;
- Lay ¥ kién cua nhiing nguoi co lién quan, du
thdo cac van ban lién quan, To trinh, trinh lanh
dao Phong xem xét

Chuyén vién dugc giao xur
ly

279 ngay

- Dy thao Van ban xac
minh;

- Du thdo Van ban Xac
nhén tré em du diéu kién dé
cho lam con nudi nudc
ngoai;

- Dy thao Van ban phdi
hop cac don vi c6 lién
quan;

- Du thao cac van ban lién
quan, To trinh giri UBND
tinh. Bién ban vé viéc dong
y cho tré em lam con nuoi.
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC).

Budc 4:

Trinh Lanh dao So phé duy¢t

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

10 ngay

- Du thao Van ban xac
minh; Van ban Xac nhan
tré em du dicu kién dé cho
lam con nudi nudc ngoai,

- Dy thio Vin ban phdi
hop cac don vi c6 lién
quan;

- Du thao To trinh

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kem theo
todn bé hé so ciia TTHC)
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Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)

Phé duyét Van ban Van ban xac minh; Van
ban X4c nhan tré em du diéu kién dé cho lam

Van ban Van ban xac
minh; Van ban Xac nhan
tré em du diéu kién dé cho
lam con nudi nudc ngoai;
Vin ban phdi hop cac don

Buge 5: con nudi nudc ngoai; Vin ban phdi hop céac Lanh dao 8¢ 10 ngay vi ¢O lién quan; T¢ trinh
don vi ¢6 lién quan; To trinh dugc phé duyét
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)
Van ban Van ban xéc
minh; Van ban Xac nhan
Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap giri Van tré em du diéu kién dé cho
thu 1iy s6 phat hanh; lam con nudi nudc ngoai,
Bu6c 6: | Chuyén hd so ra Trung tdm phuc vu hanh Vin th S6 Tu phip 05 ngay Van ban phoi hop cac don

chinh cong tinh (néu linh dao phé duyét to
trinh) hodc giri van ban tir chdi

vi ¢0 lién quan; T¢ trinh
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan b hé so ciia TTHC)
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Budc 7:

Budrc 7.1 Tiép nhin ho so:

- Kiém tra tinh day du, hop 1& cua hd so va
chuyén dén Phong chuyén mén coa Vin
phong UBND tinh (Néu chwa dim bdo theo
quy dinh thi khéng tiép nhdn, dong thoi hiedng
dan co quan trinh duyét bé sung, diéu chinh
kip thoi).

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan hd so
cua don vi lam viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 ngay

Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau bd sung hoan thién hd
so/ Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét ho so (kém theo toan
bé ho so ciia TTHC)

Buéc 7.2. Chuyén ho so:
- Lanh dao Phong chuyén hd so téi can bod
chuyén mon giai quyét.

Lanh dao Phong NOoi
chinh

01 ngay

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Buéc 7.3. Xir Iy hd so:

- Kiém tra noi dung ho so; Nghién curu, dé
XUét phuong an xtur ly, du thao két qua thu tuc
hanh chinh.

- Bao cido bang phiéu trinh cho Linh dao
phong.

Chuyén vién Phong Noi
chinh

07 ngay

Du thdo van ban gtri Bo Tu
phap.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Budéc 7.4. Lanh dao phong xem xét hd so:

- Néu Lanh dao phong thong nhét thi chuyén
ho6 so cho Lanh dao Vin phong xem xét, tham
tra.

- Néu khong thdng nhét thi c6 ¥ kién chi dao,
chuyén lai cho chuyén vién thy ly

Lanh dao Phong Noi
chinh

05 ngay

Du thao véan ban gui Bo Tu
phap. Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hd so (kem
theo toan bé ho so cua
TTHC)
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Buéc 7.5. Lanh dao Vin phong xem xét hd
So':
- Néu Lanh dao Vin phong thong nhat ndi
dung ho so thi trinh Lanh dao UBND tinh xem
XEt;

Du thao van ban gui Bo Tu
phap. Phiéu kiém soat quy

- Néu khong théng nhat thi c6 ¥ kién chi dao, | Lanh dao Van phong 04 ngay trinh giai quyet ho so (kem

chuyén lai phong chuyén mén thu 1y dy thao theo toan by ho so cua

van ban tra 10i co quan trinh duyét (néu thudc TTHC)

tham quyén Lanh dao Vin phong) hoic trinh

Lanh dao UBND tinh xem xét ky duyé¢t, ddm

bao ban hanh van ban dung thoi han hen tra.

Buwée 7.6. Lanh dao UBND tinh xem xét:

- Néu Lanh BND tinh khong ky duyé :
I\vIeu , e}n fi a0 U N‘ fin n 011g Y d}ly(?t Du thdo van ban gtri B§ Tu

hoac c6 y kién khac thi chuyén vién thu 1y du , . . x
N A , . phap duogc phé duyét. Phiéu

thao van ban the hién y kién chi dao trinh Lanh dao UBND tinh 05 nga kiém soat quy trinh giai

Lanh dao Van phong hodc Lanh dao UBND : gy £, LA a y g\

tinh k¥ duvat quyét ho so (kem theo toan

Y SR b6 hé so ciia TTHC)

- Néu dong y, Lanh dao UBND tinh ky duyé¢t

hé so

7.7. Chuyén két qua va luu trir ho so: . o

P P, Quy¢t dinh hodc van ban tur
- Chuyén bd phan Van thu lay s6 van ban va chéi
Iuu trit hd so theo quy dinh. Vin thu Olngay '

- Chuyén két qua cho "B§ phan tiép nhan va
tra két qua" va luu trir ho so theo quy dinh.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so
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7.8. Giao tra két qua:

"Bé Phdn tiép nhdn va tra két qud" giao két
qua xu 1y cho co quan trinh duyét theo ding
phiéu tiép nhan va xur 1y hd so.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

01 ngay

Quyét dinh hodc vin ban tir
ch6i/ Phiéu ki€ém soat quy
trinh giai quyét ho so

Truong hop dén thoi han tra két qua nhung
chua giai quyét xong hd so thi cong chirc
phong chuyén moén dugc giao xtr Iy co trach
nhiém guri thong bao hodc vin ban xin 15i dén
t6 chuc, ca nhan (chuyén cho can bé ciia don
vi lam viéc tgi Trung tam/bo phdan tié'p nhan),
trong d6 néu rd ly do quéa han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian hen lai thuc hién khéng
qud mét lan).

(Truong hop 16i chdm tré thuéc pham vi gidi
quyét cia don vi nao thi don vi dé viét Phiéu
xin 16i)

Chuyén vién phong
chuyén moén dugc giao xur

ly

Vin ban xin 16i va hen lai
ngay tra két qua. Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét ho so.

Budc 8:

Tra két qua cho cd nhan/to chirc

Phong Hanh chinh va bd
tro tu phap, Lanh dao So
Cong chuc, vién chirc,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Trong gi¢ hanh
chinh

Sau khi nhan dugc Quyét
dinh cua Chu tich UBND
tinh
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Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

330 ngay

Quy trinh so 2: Gidi quyét viéc nudi con nudi cé yéu to nwéc ngoai doi voi truwong hop cha duwong, me ké nhan con riéng
cua vo hoic chong; co, cau, di, chi, bac rugt nhian chau lam con nuoi.

Trinh tw Thoi gian thue hién
cac buée N0i dung cong viéc Trach nhiém thuce hién (ngay/ngay lam Két qué/san pham
thuc hién viéc)
1.1. Tiép nhan va kiém tra ho so.
- Quét (scan), nhdp dit liéu trén phan mém mot
cua dién tur cua don vi tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh/B¢ phén tiép nhan va tra Gidy tiép nhan hd so va
két qua... , Cong chie, vién chitc. h§n tr:& két qué‘/Phié.li yét:
- Thu phi, 1€ phi (néu c6) nhan vién tiép nhan ho so cau bf); Sung hogn .t;h n }30
Buéc 1: | 1.2. 86 héa hd so TTHC: cua don vi lam viéc tai 0,5 ngay sq{?hleu t}r Chgl tep nhekm
2 -1 : 5 . . gidi quyét ho so/Phicu
+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cac thanh phan | Trung tim Phuc vu hanh Kid , .
A A 1€ém soat quy trinh giai
ho so. o o chinh cong tinh quyét hd so (kém theo toan
+ Phan loai thanh phan ho so cén so6 hoa. b6 hé so ciia TTHC)
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.
Budc 2: | Tiép nhan hd so tir Trung tdm Phyc vu hanh | Linh dao Phong Hanh 0,5 ngay Phiéu kiém soat quy trinh
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chinh cong tinh/Duyét hd so va chuyén
chuyén vién xu 1y.

chinh va Bo tro tu phap

giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Lay y kién cua nhitng nguoi c6 lién quan, du

Chuyén vién dugc giao xur

14 ngay (khong tinh

cac ngay

nhiing

Du thao cac van ban lién
quan, To¢ trinh gai UBND
tinh. Bién ban vé viéc dong

Budc 3: | thao cic van ban lién quan, T¢ trinh, trinh 1anh 6 ngudi co6 lién quan |y cho tré¢ em lam con nudi.
dao Phong xem xét y duoc thay d6i y |Phiéu kiém soat quy trinh
kién) giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)
Du thao cac van ban lién
quan, To trinh giri UBND
Linh dao Phe Hanh tinh. Bién ban vé viéc dong
Bu6c4; | Trinh Lanh dao So phé duyét o feo hong Tan 03 ngay y cho tré em lam con nudi.
chinh va B tro tu phap 2 ] .
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)
T¢ trinh dugc phé duyét
Bugc 5: | Phé duyét To trinh Lanh dao So 02 ngdy Phiéu kiém sodt quy trinh
gidi quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)
Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap gui Vin To tinh
thu 1iy s6 phat hanh; Phong Hanh chinh va Bo "y k'q N
r 2 1 , R A A /t t N
Budc 6: | Chuyén hd so ra Trung tdm phuc vy hanh | tro tu phap 01 ngay .ql.eu lfm Asoa qlfy Tin
, o , PO A Al s < \ , gidi quyét ho so (kem theo
chinh cong tinh (néu lanh dao phé duyét to | Van thu S¢ Tu phéap A ,
. Y toan bo ho so cua TTHC)
trinh) hodc gui van ban tir choi
Bu6c 7: | Buée 7.1 Tiép nhén ho so: Cong chtc, vién chc, 0,5 ngay Gidy tiép nhan hd so va
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- Kiém tra tinh day du, hop 1& cua hd so va
chuyén dén Phong chuyén mén cua Vin
phong UBND tinh ( (Néu chwa dam bdo theo
quy dinh thi khéng tiép nhdn, dong thoi hudng
dan co quan trinh duyét bo sung, diéu chinh
kip thoi).

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

hen tra két qua/Phiéu yéu
cau b6 sung hoan thién hd
so/ Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
bé ho so ciia TTHC)

Buéc 7.2. Chuyén ho so:
- Lanh dao Phong chuyén ho so téi can bod
chuyén mon giai quyét.

Lanh dao Phong NOoi
chinh

0,5 ngay

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)

Buéc 7.3. Xir Iy ho so:

- Kiém tra noi dung hd so; Nghién citru, dé
xudt phuong an xir 1y, dy thao két qua thu tuc
hanh chinh.

- Bio cdo bang phiéu trinh cho Lanh dao
phong.

Chuyén vién Phong Noi
chinh

05 ngay

Dy thao Quyét dinh nudi
con nudi c¢6 yéu t0 nudc
ngoai.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Buéc 7.4. Lanh dao phong xem xét hd so:

- Néu Lanh dao Phong thng nhat thi chuyén
ho so cho Lanh dao Vin phong xem xét, tham
tra.

- Néu khong thong nhat thi c6 y kién chi dao,
chuyén lai cho chuyén vién thu Iy

Lanh dao Phong Noi
chinh

03 ngay

Du thao Quyét dinh nudi
con nudi cd yéu td nudc
ngoai. Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hd so (kem
theo toin bé ho so cua
TTHC)

Buéc 7.5. Lanh dao Vin phong xem xét ho
S0’

- Néu Lanh dao Vin phong thong nhat noi

Lanh dao Van phong

02 ngay

Dy thao Quyét dinh nudi
con nudi c6 yeu td0 nudc
ngoai. Phiéu kiém soat quy
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dung ho so thi trinh Lanh dao UBND tinh xem
x€t;

- Néu khong thong nhét thi ¢ ¥ kién chi dao,
chuyén lai phong chuyén mén thy 1y du thao
van ban tra 101 co quan trinh duyét (néu thudc
tham quyén Lanh dao Van phong) hodc trinh
Lanh dao UBND tinh xem xét ky duyét, dam
bao ban hanh van ban dung thoi han hen tra.

trinh giai quyét ho so (kem
theo toan bé ho so cia
TTHC)

Budce 7.6. Lanh dao UBND tinh xem xét:

- Néu Lanh dao UBND tinh khong ky duyét
hodc ¢ ¥ kién khéc thi chuyén vién thu 1y du
thao van ban thé hién y kién chi dao trinh

Du thao Quyét dinh nudi
con nudi c6 yéu t0 nudc
ngoai dugc phé duyét.

Lanh BND tinh 4 nga Az
Lanh dao Van phong hoac Lanh dao UBND anh dao UBND tin 04 ngay Phiéu kiém soat quy trinh
tinh ky duyét. giai quyét ho so (kem theo
- Néu dong y, Lanh dao UBND tinh ky duyét toan bg ho so cua TTHC)
ho so
7.7. Chuyén két qua va hru trit ho so: . o
. PR Quy¢t dinh hodc van ban tu
- Chuyén bd phan Van thu lay s6 van ban va chi
lwu trit ho so theo quy dinh. Vin thu 0,5 ngay o , ‘
PO , o . Phiéu kiém soat quy trinh
- Chuyén két qua cho "B phan tiép nhan va £, 1A
A S ~ 1A . giai quyéet ho so
tra két qua" va luu trit ho so theo quy dinh.
7.8. Giao tri két qui: Cong  chic, vién  chic, Quyét dinh hoic vin ban tir
R L L . | nhan vién tiép nhén ho so héi/ Phidu kid .
"Bo Phdn tiep nhan va tra ket qua" giao két | C s A . N choi/ Phi€u kiém soat quy
cua don vi lam viéc tai 0,5 ngay

qua xu 1y cho co quan trinh duyét theo ding
phiéu tiép nhan va xir 1y ho so.

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

trinh giai quyét ho so
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Truong hop dén thoi han tra két qua nhung
chua giai quyét xong hd so thi cong chirc
phong chuyén mon dugc giao xu ly cé trach
nhiém guri thong bao hodc vin ban xin 15i dén
t6 chire, ca nhan (chuyén cho cdan bé ciia don
vi lam viéc tgi Trung tam/bo phdan tié}) nhdn),
trong d6 néu rd ly do qué han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian hen lai thwc hién khéng
qud mét lan).

(Truong hop 16i chdm tré thuéc pham vi gidi
quyét cia don vi nao thi don vi dé viét Phiéu
xin 16i)

Chuyén vién Phong
chuyén mon dugc giao xur
ly

Vin ban xin 16i va hen lai
ngay tra két qua. Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Phong Hanh chinh va bd
tro tu phap, Lanh dao So

Cong chuc, vién chuec,

Lé giao nhan nuéi con

, 1A N S N N Trong gid hanh | nu6i. Sau khi nhan dugc
Budc 8: | Tra két qua cho cd nhan, t6 chuc nhan vién ti€p nhan ho so . L s , .
a d 1 . .| chinh Quyét dinh cua Chu tich
cua Ori vl lam viec ‘tal UBND tinh
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 25 ngay

Quy trinh so 3: Pang lai viéc nudi con nudi cé yéu to nuwdc ngoai.

Trinh tu
cac budce
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhi¢m thuc hién

Thoi gian thuc hién
(ngay/ngay lam
viéc)

Két qua/san pham

Budece 1:

1.1. Tiép nhan va kiém tra hd so.

Cong chuc, vién chic,

0,25 ngay lam viéc

Giay tiép nhan hd so va
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- Quét (scan), nhap dir li¢u trén phén mém mot
cua dién tir cia don vi tai Tmng tam Phuc vu
hé}nh chinh cong tinh/Bo phan tiép nhan va tra
két qua...

- Thu phi, 18 phi (néu co)

1.2. S6 héa hé so TTHC:

+‘Kiém tra dir liéu dién tir cua cac thanh phﬁn
ho so.

+ Phan loai thanh phan hd so can s6 hoa.

+ Scan hf)éc sao chup chuyén thanh tép tin
trén h¢ thong

+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho bo phan xt 1y.

nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

hen tra két qua/Phiéu yéu
cau b6 sung hoan thién hd
so/Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so/Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
bé ho so ciia TTHC)

Tiép nhan ho so tir Trung tdm Phyc vy hanh

Lanh dao Phong Hanh

Phiéu kiém soat quy trinh

Buéc2: | chinh cong tinh/Duyét hd so va chuyén ; , 0,25 ngay lam viéc | gidi quyét ho so (kem theo
. .Ag 1 v 4 chinh va B0 tro tu phéap &4y i g . qﬁy A , (
chuyén vién xu 1y. toan bo ho so cua TTHC)
_ Kiém tra hd so: Du Ehaq to trinh \je VICC:
R . ) ) p o . . quyét dinh cho tré em lam
- Du thao to trinh trinh UBND tinh ky quyét Chuyén vién Phong Hanh N .
. , R ) . . ) o ) A con nudi nudc ngoai;
Bugc 3: | dinh vé viéc cho tré em Viét Nam lam con chinh va Bo tro tu phap | 01 ngay lam viéc 2z ] .
Ar Ny : _— Phiéu kiém soat quy trinh
nudi nudc ngoai dugc giao xu ly PR X
giai quyet ho so (kem theo
toan bo ho so cua TTHC)
Du thao to trinh vé viée
~ . \ ét dinh cho tré em lam
Lanh dao Phong Hanh ) quyet @ .
Budc 4; Trinh Lanh dao So phé duyét : & 0,5 ngay lam vi€c | con nudi nudc ngoai Phiéu

chinh va Bo tro tu phap

kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
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bé hé so ciia TTHC)

Budce 5:

Phé duyét To trinh

Lanh dao S&

0,5 ngay lam viéc

T¢ trinh dugce phé duyét
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Budc 6:

Phong Hanh chinh va Bb tro tu phap gui Van
thu lay s6 phat hanh;

Chuyén hd so ra Trung tdm phuc vu hanh
chinh céng tinh (néu lanh dao phé duyét to
trinh) hodc gui van ban tir ch6i

Phong Hanh chinh va B
trg tu phap
Vian thu S¢ Tu phéap

0,25 ngay lam viéc

To trinh.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Budce 7:

Budrc 7.1 Tiép nhan ho so:

- Kiém tra tinh day du, hop 1& ctia hd so va
chuyén dén Phong chuyén mén cua Vin
phong UBND tinh (Néu chwa dim bdo theo
quy dinh thi khéng tiép nhdn, dong thoi huwdng
dan co quan trinh duyét bé sung, diéu chinh
kip thoi).

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,25 ngay lam vi¢c

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau bo sung hoan thién ho
so/ Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so/ Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
bé ho so ciia TTHC)

Buéc 7.2. Chuyén ho so:
- Lanh dao phong chuyén hd so t§i can bo
chuyén mon giai quyét.

Lanh dao Phong
chinh

Noi1

0,25 ngay lam viéc

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)

Buéc 7.3. Xir Iy hd so:

- Kiém tra noi dung hd so; Nghién ctru, dé
xuit phuong an xtr 1y, du thao két qua thu tuc
hanh chinh.

- Bdo cdo bang phiéu trinh cho Lanh dao

Chuyén vién Phong Noi
chinh

0,5 ngay lam viéc

Du thao quyét dinh vé viéc
cho tré em Viét Nam lam
con nudi nudc ngoai.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kem theo
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phong.

toan bé hé so ciia TTHC)

Buéc 7.4. Lanh dao phong xem xét hd so:

- Néu Lanh dao phong théng nhét thi chuyén
ho so cho Lanh dao Vin phong xem xét, tham
tra.

- Néu khong thong nhét thi ¢ ¥ kién chi dao,
chuyén lai cho chuyén vién thu Iy

Lanh dao Phong Noi1
chinh

0,25 ngay lam viéc

Duy thio quyét dinh vé viéc
cho tré em Viét Nam lam
con nudi nudc ngoai. Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
bé hé so ciia TTHC)

Buéc 7.5. Lanh dao Vin phong xem xét ho
S0’

- Néu Lanh dao Vin phong thdng nhit noi
dung ho so thi trinh Lanh dao UBND tinh xem
x€t;

- Néu khong thdng nhét thi ¢6 ¥ kién chi dao,
chuyén lai phong chuyén mon thu 1y du thao
van ban tra 10i co quan trinh duyét (néu thudc
tham quyén Lanh dao Van phong) hodc trinh
Lanh dao UBND tinh xem xét ky duyé¢t, ddm
bdo ban hanh van ban dung thoi han hen tra.

Lanh dao Van phong

0,25 ngay lam viéc

Du thao quyét dinh vé viéc
cho tré em Viét Nam lam
con nudi nude ngoai. Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
bé ho so ciia TTHC)

Budc 7.6. Lanh dao UBND tinh xem xét:

- Néu Lanh dao UBND tinh khong ky duyét
hodc ¢ ¥ kién khéc thi chuyén vién thu 1y du
thao van ban thé hién v kién chi dao trinh
Lanh dao Van phong hoac Lanh dao UBND
tinh ky duyét.

- Néu dong y, Lanh dao UBND tinh ky duyét
ho so

Lanh dao UBND tinh

0,25 ngay lam viéc

Quyét dinh vé viéc cho tré
em Viét Nam lam con nudi
nudc ngoai dugc phé
duyét. Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hd so (kem
theo toan bé ho so cia
TTHC)
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7.7. Chuyén két qua va lwu trir hé so:

- Chuyér} bd phan Vin thu 14y s vin ban va
luu trir ho so theo quy dinh.

- Chl}yén két qua cho "‘B(f) phan tiép nhan va
tra két qua" va luu trtr ho so theo quy dinh.

Van thu

0,25 ngay lam viéc

Quyét dinh hodc vin ban tir
chdi.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so

7.8. Giao tra két qua:

"Bé Phdn tiép nhdn va tra két qua” giao két
qua xu 1y cho co quan trinh duyé¢t theo diung
phiéu tiép nhan va xir 1y ho so.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Truong hop dén thoi han tra két qua nhung
chua giai quyét xong hd so thi cong chirc
phong chuyén mén dugc giao xu ly co trach
nhiém guri thong bao hodc van ban xin 16i d¢én
t6 churc, ca nhan (chuyén cho can bé ciia don
vi lam viéc tgi Trung tam/bo phdn tié}) nhan),
trong d6 néu rd ly do quéa han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian hen lai thwc hién khéng
qud mot lan).

(Truwong hop 16i chdm tré thuéc pham vi gidi
quyét ciia don vi nao thi don vi dé viét Phiéu
xin 16i)

Chuyén vién phong
chuyén moén dugc giao xu

ly

0,25 ngay

Quyét dinh hoac van ban tir
chbi/ Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so

Vin ban xin 16i va hen lai
ngay tra két qua. Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét ho so

Budc &:

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan

Cong chuc, vién chic,
nhan vién tiép nhan hd so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Quyeét dinh ve viéc cho tré
em Viét Nam lam con nuoi
nudc ngoai.
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Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

05 ngay lam vi¢c

Quy trinh s6 4: Giai quyét viéc ngwoi nuwée ngoai thwong tri ¢ Viét Nam nhan tré em Viét Nam 1am con nuéi.

Trinh tw Thoi gian thyc hién
cac buoc Noi dung cong viéc Trach nhiém thuce hién (ngay/ngay lam Két qua/san pham
thue hién viéc)
1.1. Tiép nhan va kiém tra ho so.
- Quét (scan), nhap dir li¢u trén phén mém mot
cua dién tur cua don vi tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh/B¢ phén tiép nhan va tra Giay tiép nhan ho so va
6t qua... . , i , hen tra két qua/Phiéu yéu
o 18 phi (néu cé Cong chac, vién  chuc, céu b6 sun Ciloan thiényhé
- Thu phi, 16 phi (néu c0) nhén vién tiép nhin ho so so/Phiu tl‘rg chéi tiép nhan
Budce 1: | 1.2. S0 hoa ho so TTHC: cia don vi lam viéc tai 0,5 ngay 1 chol tiep nhd
2 e . . . gidi quyét ho so/Phicéu
+ Kiém tra dit liéu dién tir ctia cAc thanh phan | Trung tim Phuc vu hanh 2 g .
ha chinh cone tinh kiém soat quy trinh giai
0 80 o o 8 quyét hod so (kem theo toan
+ Phan loai thanh phan ho so cén s hoa. b6 hé so ciia TTHC)
+ Scan hoac sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong
+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.
Tiép nhan hd so tir Trung tdm Phyc hanh Phiéu kiém soat trinh
, ,p - . . & N 1.1‘ v ;| Lanh dao Phong Hanh R Y LA ql}y
Budc 2: | chinh cong tinh/Duyét ho so va chuyén , o2 , 0,5 ngay gidi quyét ho so (kem theo
N chinh va Bo tro tu phéap o7 )
chuyén vién xur ly. toan bo ho so cua TTHC)
LAy ¥ kién cua nhitng ngudi cé lién uan, du A ) , ) O i ; ] 3 an lié
’ qy y’ 1 cua nhu g ng o q | Chuyén vién duoc giao xir 13 ngay (khong tinh | Dy thdo cac van .ban lién
Budgc 3: | thdo cdc van ban lién quan, T¢ trinh, trinh lanh cac ngay  nhimng | quan, TO trinh giri UBND

dao Phong xem xét

ly

nguoi c6 lién quan

tinh. Bién ban veé viéc dong
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dugc thay doi y

y cho tré em lam con nuoi.

kién) Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét hd so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)
Du thao T¢ trinh
Lanh dao Ph¢ Hanh iéu kié { i
Budc 4: | Trinh Lanh dao S& phé duyét a,n ‘ao 2 ong , an 03 ngay P.h?1.eu klfm ;soat ql%y trinh
chinh va B0 tro tu phép giai quyet ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)
To trinh dugce phé duyét
BuGc 5: | Phé duyét To trinh Lanh dao S& 02 ngay Phiéu kiém sodt quy trinh
giai quyéet ho so (kem theo
todn b ho so ciia TTHC)
Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap giri Van To tinh
thu 14y s6 phat hanh; Phong Hanh chinh va B -y k.q N
. . \ , N C 1€ at tri
Budc 6: | Chuyén hd so ra Trung tdm phuc vu hanh | tro tu phap 01 ngay flieu kiem: soat quy thin
, o , £ 1x A A on < ) . gidi quyét ho so (kem theo
chinh cong tinh (néu lanh dao phé duyét to | Van thu S¢ Tu phéap e 7oA A ,
. S e e 1. L. toan bo ho so cua TTHC)
trinh) hoac guri van ban tir choi
Buéc 7.1 Tiép nhén ho so: Gidy tqlep; nharz hO,A,SO Ya
2 , N s P , A , hen tra két qué/Phiéu yéu
- Kiém tra tinh day du, hop 1& ctua ho so va | Cong chu:c,, vicn Cl‘lu’C, cAu bd sung hoan thién hd
chuyén dén Phong chuyén mén cua Van | nhan vién tiép nhén ho so A Al A A
. ) . . p \ s A . so/ Phiéu tir choi tiép nhan
) phong UBND tinh (Phong N@i chinh) (Neu | cua don vi lam viéc tai 0,5 ngay & hd so/ Phié
Budc 7: . . : . K am Ph hanh glar quyet ho so. 1cu
chwa dam bdo theo quy dinh thi khong tiep | 1tung tam Phuc vu han kifm soit quy trinh gidi
nhdn, dong thoi hwéng din co quan trinh | chinh cong tinh quyét hd so (kem theo toan
duyét bé sung, diéu chinh kip thoi). b6 hé so ciia TTHC)
Budéc 7.2. Chuyén h so: Lanh dao Phong Noi 0,5 ngay Phiéu kiém soat quy trinh
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- Lanh dao phong chuyén hd so téi can bo
chuyén mon giai quyét.

chinh

giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Buéc 7.3. Xir Iy hd so:
- Kiém tra noi dung hd so; Nghién citru, dé
xuat phuong an xu ly, du thao két qua thu tuc

Chuyén vién Phong Noi

Dy thao van ban gui B Tu
phép.

hanh chinh. chinh 07 ngdy Phiéu kiém soat quy trinh

- Bao cido bang phiéu trinh cho Linh dao giai quyét ho so (kem theo

phong. toan bé hé so ciia TTHC)

Buéc 7.4. Linh dao phong xem xét hd so: L

- Néu Lanh dao phong théng nhat thi chuyén Dﬁr, thal?h\.,?n Eafl gt ],30 Tu

ho so cho Lanh dao Van phong xem xét, thim | Lanh dao Phong NOoi . p‘ ap- ., '1eu Al em; soat q}ly

ra chinh 03 ngay trinh gla‘l quyAet h(;) so (. kevm
i . . . theo toan bo ho so cua

- NéU: khong thong nhat thi c6 ¥ kién chi dao, TTHC)

chuyén lai cho chuyén vién thu ly

Buéc 7.5. Lanh dao Vin phong xem xét ho

0’

- Néu Lanh dao Vin phong thdng nhit noi

dung ho so thi trinh Lanh dao UBND tinh xem Du thdo van ban gtri Bo Tu

xét; phap. Phiéu kiém soat quy

- Néu khong théng nhit thi c6 ¥ kién chi dao, | Ldnh dao Van phong 02 ngay trinh giai quyet ho so (kem

chuyén lai phong chuyén mén thu 1y du thao theo toan bo ho so cua

van ban tra 101 co quan trinh duyét (néu thudc TTHC)

tham quyén Lanh dao Van phong) hodc trinh

Lanh dao UBND tinh xem xét ky duyé¢t, dadm

bao ban hanh van ban dung thoi han hen tra.

Budc 7.6. Lanh dao UBND tinh xem xét: Lanh dao UBND tinh 01 ngay Dy thao vin ban giri BY Tu
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- Néu Lanh dao UBND tinh khong ky duyét
hodc ¢ ¥ kién khéc thi chuyén vién thu 1y du
thao van ban thé hién y kién chi dao trinh
Lanh dao Van phong hoac Lanh dao UBND
tinh ky duyét.

- Néu dong y, Lanh dao UBND tinh ky duyét
ho so

phap dugc phé duyét. Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kem theo toan
bé ho so ciia TTHC)

7.7. Chuyén két qua va lwu trir ho so:

- Chuyén b phan Vin thu ldy s6 vin ban va

Quyét dinh hoac van ban tir
chéi.

Iuu trir ho so theo quy dinh. Vian thu 0,5 ngay 2 . .
Lz ) o o Phiéu ki€ém soat quy trinh
- Chuyén két qua cho "B phan tiép nhan va S
RS o . giai quyét ho so
tra két qua" va luu trit ho so theo quy dinh.
7.8. Giao tri két qui: Cong  chie, vién  chirc, o
L L o . | nhan vién tiép nhan ho so Quy¢t dinh hodc van ban tu
"Bo Phdn tiéep nhan va tra ket qua" giao két | . A . £ A 1:R ,
it 19 ch b duvét theo di cia don vi lam viéc tai choi/ Phiéu kiém soat quy
qﬁi xu*.iy Ch? CO{ qlfaln, ‘EIAH uyet theo dung Trung tdm Phuc vu hanh trinh giai quyét ho so
phieu tiep nhan va xu 1y ho so. chinh c6ng tinh
Truong hop dén thoi han tra két qua nhung
chua giai quyét xong hd so thi cong chirc
phong chuyén mén dugc giao xu ly co trach 0,5 ngay

nhiém guri thong bao hodc vin ban xin 16i d¢én
td chuc, ca nhan (chuyén cho can bo cua don
vi lam viéc tai Trung tam/bo phdan tié'p nhan),
trong do néu rd 1y do quéa han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian hen lai thuc hién khéng
qud mot lan).

(Truong hop 16i chdm tré thudc pham vi gidi

Chuyén vién phong
chuyén mon dugc giao xur
ly

Vin ban xin 16i va hen lai
ngay tra két qua. Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét ho so
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quyét cua don vi nao thi don vi do viét Phiéu
xin loi)

Budece 8:

Trat két qua cho c4 nhan, t6 chiic

Phong Hanh chinh va bd
trg tu phap, Lanh dao So
Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

Trong gid hanh
chinh

Lé giao nhan nudi con
nudi. Sau khi nhan duoc
Quyét dinh cua Chu tich
UBND tinh

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

35 ngay (khong tinh thoi gian nhiing nguoi ¢6 lién
quan thay d6i y kién, trong d6 thoi gian thyc hién

tai UBND la 15 ngay)
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Quy trinh s6 5: Cap gidy xac nhin cong din Viét Nam thwong tri khu vue bién giéi di diéu kién nhén tré em ciia nuwée
lang giéng cw tru & khu vue bién gidi lam con nuéi.

Trinh tw
cac budce
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thue hién
(ngay/ngay lam
viéc)

Két qua/san pham

Bude 1:

1.1. Tiép nhan va kiém tra ho so.

- Quét (scan), nhap dit liéu trén phan mém mot
ctra dién tur cua don vi tai Trung tam Phuc vu
hé}nh chinh cong tinh/Bo phan ti€p nhan va tra
két qua...

- Thu phi, 1& phi (néu co)

1.2. S6 hoa hé so TTHC:

+‘Kiém tra dir liéu dién tur cia cac thanh phén
ho so.

+ Phan loai thanh phan ho so can s6 hoa.

+ Scan hf)éc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé thong

+ Ky s6 tai liéu dé chuyén cho bo phan xir 1y.

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/Phiéu yéu
cau bo sung hoan thién ho
so/Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét ho so/Phiéu
kiém soat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo toan
bé ho so ciia TTHC)

Budc 2:

Tiép nhan hd so tir Trung tdm Phyc vu hanh
chinh cong tinh/Duyét hd so va chuyén
chuyén vién xu 1y.

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

0,5 ngay

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Budece 3:

Phéi hop céc co quan, don vi c6 lién quan xac
minh du diéu kién nhan tré em cua nude lang
giéng cu tra & khu vuc bién gidi lam con nudi;
kiém tra hd so va xac nhan néu ngudi nhan
con nudi c6 du diéu kién nudi con nudi theo

Chuyén vién Phong Hanh
chinh va B6 trg tu phdp
dugc giao xu ly

Khong quy dinh thoi
gian

Du thao cac van ban lién
quan, Gidy xac nhan cong
dan Viét Nam thuong tra ¢
khu vyuc bién gisi du diéu
kién nhan tré em cua nudc
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quy dinh cua phap luat Viét Nam

lang giéng cu tra tai khu
vuc bién gidi lam con nuoi.
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Budec 4:

Trinh Lanh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong Hanh
chinh va B6 tro tu phap

03 ngay

Dy thio Gidy xac nhan
cong dan Viét Nam thuong
tra ¢ khu vyc bién gidi du
diéu kién nhan tré em cua
nuéc lang giéng cu tr tai
khu vuc bién gidi lam con
nuoi.

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
todn b hé so ciia TTHC)

Budc 5:

Phé duyét To trinh

Lanh dao So

02 ngay

Gidy xac nhan cong dan
Viét Nam thuong tri & khu
vuc bién gidi du diéu kién
nhén tré em cua nudc lang
giéng cu tra tai khu vuc
bién giéi lam con nudi
dugc phé duyét

Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé ho so ciia TTHC)

Budc 6:

Phong Hanh chinh va Bb tro tu phép gui Vin
thu 14y sb phat hanh;

Phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap

01 ngay

Gidy xac nhan cong déan
Viét Nam thuong tra ¢ khu
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Chuyén hd so ra Trung tim phuc vu hanh
chinh céng tinh (néu lanh dao phé duyét td
trinh) hodc gui van ban tir chbi

Vian thu S¢ Tu phéap

vuc bién gidi du diéu kién
nhan tré em cua nudc lang
giéng cu trd tai khu vuc
bién gidi lam con nuoi.
Phiéu kiém soat quy trinh
giai quyét ho so (kem theo
toan bé hé so ciia TTHC)

Budce 7:

Tra két qua cho td chirc, c4 nhan va thu phi, 1&
phi theo quy dinh (néu c6).

Cong chuc, vién chuec,
nhan vién tiép nhan ho so
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

Trong gio hanh
chinh

Gidy xac nhan cong déan
Vi¢t Nam thuong tra & khu
vuc bién gidi du diéu kién
nhén tré em cua nudc lang
giéng cu trd tai khu vuc
bién gidi lam con nudi

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

Khong quy dinh thoi gian giai quyét








B.
I.

Quy trinh ndi b cap huyén: 01 quy trinh

Linh vwe: Nu6i con nuéi (01 quy trinh)
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Quy trinh so 1: Ghi vao So dang Ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da dwege gidi quyét tai co quan cé6 tham quyen cua

nwéc ngoai

Trinh tw
cac buoc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thue hi€én
(ngay/ngay lam viéc)

Két qua/san pham

1.1. Tiép nhan va kiém tra ho so.

- Quét (scan), nhap dit liéu trén phan mém maot
cua dién tir cua don vi tai Trung tam Phuc vyl
hanh chinh cong tinh/Bo phan tiép nhan va tra
két qua...

- Thu phi, 18 phi (néu c6)

Cong chuac, vién chuec,

nhan vién lam viéc tai BO

Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua/ Phiéu yéu cau
bo sung hoan thién hd so/
Phiéu tir chdi tiép nhan giai

tham quyén clia nudc ngoai

Budce 1: |1.2. S6 hoa hd so TTHC: © I 15 0id lam vié A e
Hoe 2 R, . phéan Tiép nhan va Tra két /2 10 lam vice quyet ho so/ Phiéu kiém
+ Kiém tra dir li€u dién tur ciia cac thanh phan| ., . X o . . £, 1A
3 qua cua UBND cap huyén soat quy trinh giai quyét ho
0 SO. R \ A LA
o o so (kém theo toan bd ho so
+ Phan loai thanh phan ho so can so hoa. cua TTHC)
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin
trén hé théng
+ Ky sb tai liéu dé chuyén cho bd phan xu ly.
Tiép nhan ho so tir B6 phan tiép nhan va tra o N .. Phiéu kiém soat quy trinh|
L, 03 gio lam viéc (P61 | ... Lo LA \
két qua. (i trwdme b b giai quyet ho so (kém theo
, \ véi trudon Al [« LA ,
. [Xir Iy, thdm dinh hd so. Thuc hién cic budc x .. o | | YOrTOnS MOP PRAL koan bo hd so ctia TTHC)
Budc 2: L [ ) N R “|Cong chuc Phong Tu phép| xéc minh thi khong
ghi vao S6 dang ky nudi con nuoi viéc nudi qué 02 ngay 1am
con nudi di dugc giai quyét tai co quan cd vige) Du thao Trich luc ghi vao

S6 dang ky nuodi con nudi
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Trinh 1anh dao phong tu phap xem xét

viéc nudi con nuoi da duoc
gidi quyét tai co quan co
tham quyén cia nudc ngoai.

Budce 3:

Xem xét ho so, trinh Uy ban nhan dan huyén

Lanh dao phong Tu phap

01 gio lam viéc

Dy thao Trich luc ghi vao
S6 diang ky nudi con nudi
viéc nuodi con nuodi da dugc
gidi quyét tai co quan co
tham quyén ctia nudc ngoai.

Budc 4:

Chuyén hd so cho Vian phong UBND huyén

Cong chirc phong Tu phap

12 gi0 lam viéc

Dy thao Trich luc ghi vao
S6 diang ky nudi con nudi
viéc nuoi con nuoi da duoc
giai quyét tai co quan co
thAm quyén cua nudc ngoai.

Budc 5:

Xem xét ho so trinh Chu tich UBND huyén
quyét dinh

Vian phong UBND huyén

01 gio lam viéc

Dy thao Trich luc ghi vao
S6 dang ky nudi con nudi
viéc nuoi con nuoi da duoc
giai quyét tai co quan co
tham quyén cta nudc ngoai.

Budc 6:

Phé duyét TTHC

Chu tich UBND huyén

01 gio lam viée

Trich luc ghi vao S6 ding
ky nudi con nudi viéc nuodi
con nudi da dugc giai quyét
tai co quan co tham quyén
cia nudc ngoai dugc phé
duyét.

Budce 7:

Chuyén tra két qua vé Phong Tu phap

Vian phong UBND huyén

15 g10 lam viéc

Trich luc ghi vao S6 dang
ky nudi con nudi viéc nuodi

con nuoi da dugc giai quyet
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tai co quan cO tham quyén|
cua nudc ngoai dugc phé
duyét.

Budc 8:

Chuyén tra két qua vé Bo phan tiép nhan va tra)
két qua

Cong chure phong Tu phap

2 gio lam vige

Trich luc ghi vao S6 ding
k¥ nudi con nudi viéc nudi
con nudi di dugc giai quyét
tai co quan c6 tham quyén
cua nudc ngoai dugc phé
duyét.

Truong hop hod so trudc hodc dung han: Xac
nhan trén phan mém mat ctra dién tr va thong
bao t6 chirc, cd nhan dén nhan két qua.

Cong chuc phong chuyén|
mon dugc giao xu ly/
Cong chtrc, vién chire,
nhan vién lam viéc tai BO
phan Tiép nhan va Tra két
qua cia UBND cip huyén

Thong bao két qua giai
quyét.

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot
ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc
phong chuyén mon dugce giao xur 1y cé trach
nhiém giri thong bao hodc van ban xin 16i dén
t6 chuc, c4 nhan (chuyén cho can bd cua don
vi BO phan tiép nhan), trong d6 néu 16 1y do
qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hi¢n khong qua mot lén). Céap nhat
hd so trén phﬁn mém mot ctra dién ti.

'Van ban xin 161

Budc 9:

Tra két qua cho t6 churc, c4 nhan va thu phi, 18
phi theo quy dinh (néu c6).

Cong chuic, vién chuec,
nhan vién lam viéc tai B0

phan Tiép nhan va Tra két

Trong gio hanh chinh

Trich luc ghi vao S6 dang
ky nuoi con nudi viéc nudi

con nudi da dugc giai quyet








61

qua cia UBND cip huyén

tai co quan co thim quyén
cua nudc ngoai dugc phé
duyét.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

01 ngay lam viéc.
Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc (khong
tinh thoi gian glri van ban yéu ciu xac minh va
thoi gian giri van ban tra 11 két qua xac minh qua

hé théng buu chinh).








C. Quy trinh ndi bd cap xi: 03 quy trinh
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Quy trinh so 1: Pang ky viéc nuéi con nuéi trong nwéc

Trinh tw
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thoi gian thyc hién
(ngay/ngay lam viéc)

Két qua/san phdm

1.1. Tiép nhan va tra két qua...
- Thu phi, 18 phi (néu co)
1.2. S6 hoa hd so TTHC:

+ Kiém tra dit liéu dién tir cta cac thanh phan

Cong chure, vién chuec,
nhan vién lam viéc tai B

Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua/ Phiéu yéu cau
bd sung hoan thién hd so/
Phiéu tir chdi tiép nhan giai

Buéce 1: ho so. iy , 01 ng ey T
Hoe © SOA o NN N phan Tiép nhan va Tra két neay quyét ho so/ Phiéu kiém
- Phan loai thanh phan ho so (fan 50 hoa. qua ctia UBND cap xa soat quy trinh giai quyét ho
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin so (kém theo todn bé ho so
trén hé thong ciia TTHC)
H+ Ky s6 tai lidu dé chuyén cho bd phan xu 1y.
Tiép nhén ho so tir Bo phan tiép nhan va tra
két qua. Xt 1y ho so. L
2 A NS . oA Phiéu kiém sodt quy trinh|
Kiém tra ho so va lay y kién nhitng nguoi lién " £ 1A .
A A . \ N gidi quyéet ho so (kem theo
) quan v€ vi¢c cho tré em lam con nuoi . ) o . T )
Budc 2: L _. . |Cong chuc tu phap ho tich 25 ngay toan bo ho so cua TTHC)
- Ghi vao s6 dang ky viéc nuoi con nudi va , X , R
X ik . A n ae Du thao Gidy ching nhan
cap Giay chung nhén nudi con nuoi, giao - n N
. N nudi con nudi
nhan con nuoi.
Trinh 1anh dao UBND x4 quyét dinh
, idy chimg nhan nuoi
Budc 3: Phé duyét TTHC Lanh dao UBND cip xa 03 ngay S&g chumig mhan nuot con
Budc 4: | Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh |Cong chire tu phap ho tich 0.5 ngay Gidy chung nhan nudi con
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cho van thu vao s6 van ban, luu trit hd so. nuoi
Chuyén tra két qua vé Bo phan tiép nhan va tra . N . Gidy ching nhan nudi con
y 1 L p : p e Van thu UBND xa 0.5 ngay Ay .
két qua nuoi
Truong hop hd so trude hodc ding han: Xac
nhan trén phﬁn mém mét cira dién tir va thong
béo to chirc, ca nhan dén nhan két qua.
Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot K . .
Budc 5: | ngay lam viée trudc ngay hét han, cong chire | Cong chire phong chuyén Thong bao ket qud giai
phong chuyén mén dugc giao xir Iy ¢6 trach | mon duge giao xir ly/Bo quyet;
nhiém gt thong béo hodc van ban xin 18i dén | phan ti€p nhan va tra keét Van ban xin 13i (truong hop
t6 chtrc, ca nhan (chuyén cho cdn b ciia don qua qué han).
vi Bé phdn tiép nhdn), trong d6 néu 13 1y do
qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong qua mot lcin). Cap
nhat hd so trén phr;in mém mot ctra dién tu.
Cong chure, vién chuec,
, Tra két qua cho t6 chic, ca nhan va thu hi, 1€ | nhan vién lam viéc tai B N _Gidy ching nhan nudi con
Budc 6: q . : L, p ) ok ~ .z |Trong gio hanh chinh Ay & M
phi theo quy dinh (néu c9). phéan Ti€p nhén va Tra két nuoi
qua ctia UBND cap x4
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 30 ngay

Quy trinh s6 2: Pang Ky lai viéc nuéi con nudi trong nuwéc

Trinh tuw
cac buéc
thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thue hién

(ngay/ngity lam viée) Keét qua/san pham
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1.1. Tiép nhan va tra két qua...

1.2. 86 héa hd so TTHC:

+ Kiém tra dir liéu dién tir cia cac thanh phén
hd so.

Cong chuic, vién chuc,

nhan vién lam viéc tai Bo

Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua/ Phiéu yéu ciu
bd sung hoan thién hd so
Phiéu tir chdi tiép nhan giai

Budc 1: \ | | . n e n \ . 1 L 02 10 lam viéc x A e L2
+ Phan loai thanh phan ho so can so hoa. phan Tiép nhan va Tra ket £ i quyét ho so/ Phiéu kiém|
+ Scan hodc sao chup chuyén thanh t&p tindua cua UBND cap xa sodt quy trinh giai quyét‘ ho
trén hé théng SO (kem theo toan by ho so
X e a a2 2 N LA a1 ia TTH
+ Ky s0 tai liéu dé chuyén cho b phan xtr 1y. cud ¢
Tiép nhan ho so tr Bo phan tiép nhan va trd
két qua. Xir 1y ho so.
- Kiém tra ho so va lay y kién nhitng nguoi 2z ) .
lie A ca . \ A Phiéu kiém sodt quy trinh|
ién quan v€ vi¢c cho tré em lam con nuoi P X
Tién hanh x4 b i & cone Kha gidi quyét ho so (kem theo
- Tién hanh xac minh, niém yét, con ai . , AL . s A \ g a2 ,
Budc 2: (néu co) 4 g Cong chirc tu phap ho tich (03 ngay lam viéc toan bo ho so cua TTHC)
T U S N Ar Dy thio Gidy chimg nhan
- Ghi vao s6 dang ky viéc nudi con nudi va A n
. = ] N . . nudi con nudi
cap Gidy chung nhan nudi con nudi, giao -
nhan con nuoi.
Trinh lanh dao UBND x4 quyét dinh
. A A ~ Lo NPT Gidy chting nhan nudi con
Budc 3: [Phé duyét TTHC Lanh dao UBND cap xa |01 ngay lam viéc Ui
, Chuyén két qua giai quyét thu tuc hanh chinhl , L N o Gidy chtrng nhan nudi con
Budc 4: yv q‘ g; vq yq T Cong chure tu phap hd tich |02 gio lam viée Ay 8 thie
cho van thu vao sé van ban, luu trit ho so. nuoi
Chuyén tra két qua vé Bo phan tiép nhén va tra . Gidy chimg nhan nudi con
P Y \ q ? Pl P me Van thy UBND xa 0.5 ngay lam viéc A?’ & o
Buéc 5: ket qua nudi

Truong hop hd so truéc hodc ding han: Xac

Cong chuc phong chuyén|

Thong bao két qua giai
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nhan trén phan mém mat ctra dién tr va thong
bao t6 chirc, cd nhan dén nhan két qua.

mon dugc giao xur 1y/Cong
churc, vién chirc, nhan vién

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot
ngay lam viéc truéc ngay hét han, cong chirc
phong chuyén mon duge giao xur ly co trach
nhiém giri thong bao hodc vin ban xin 16i dén
td chirc, ca4 nhan (chuyén cho can bo cua don
vi B6 phdn tiép nhdn), trong d6 néu ro 1y do
qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong qua mot lcin). Cap
nhat hd so trén phén mém mot ctra dién tu.

lam viéc tai B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua cua
UBND cép x4

quyet;
Vin ban xin 16i (truong hop
qua han).

Budc 6:

Tra két qua cho to chirc, ca nhan va thu phi, 1&
phi theo quy dinh (néu co).

Cong chtrc, vién chirc,
nhan vién lam viéc tai BO
phan Tiép nhan va Tra két
qua ctia UBND cip xa

Trong gio hanh chinh

Giay ching nhan nu6i con|
nuoi

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

05 ngay lam viéc

Quy trinh s6 3: Giii quyét viéc nguwdi nwée ngodi cw tri & khu vire bién giéi nwée lang giéng nhan tré em Viét Nam lam

con nuoi.

Trinh tu
cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyuce hién

Thoi gian thue hién
(ngay/ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Budece 1:

1.1. Tiép nhan va tra két qua...
- Thu phi, 18 phi (néu c6)
1.2. S6 hoa hd so TTHC:

+ Kiém tra dir liéu dién tir cia cac thanh phén

Cong churc, vién chirc lam|
viéc tai BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cia UBND

02 gio

cap xa

Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua/ Phiéu yéu ciu
bd sung hoan thién hd so
Phiéu tir chdi tiép nhan gii
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ho so.

+ Phan loai thanh phan hd so can sd hoa.

+ Scan hpéc sao chup chuyén thanh tép tin
trén h¢ thong

H+ Ky s6 tai lidu dé chuyén cho bo phan xr 1y.

quyét ho so/Phiéu kiém sodt
quy trinh giai quyét hd so
(kém theo toan bé ho so ciia
TTHC)

Tiép nhan ho so tr Bo phan tiép nhan va tra

Phiéu kiém soat quy trinh
oiai quyét hd so (kem theo

Budc 2: két qué. Xu ly h6 SO. Cf)ng chirc tu phép ho tich 25 ngéy toan bo hé SO cua TTHC)
Trinh 1anh dao UBND xa Dy thio Gidy chimg nhan
nudi con nudi
. o R ~ I . Gidy chung nhan nudi con
Buédce 3: |Phé duyét TTHC Lanh dao UBND cap xa |03 ngay b
Chuvén k&t qui eidi & thit tuc hanh chinh Gidy chting nhan nudi con
Budc 4: uyi:n © ql‘la g; alvquyfa Y ucN eln cuin Cong chure tu phap ho tich 02 gio nuoi
cho van thu vao s van ban, luu trir ho so.
CAhuye?n tra két qua vé Bo phan tiép nhan va traVén thu UBND x3 02 it Gléjy chirng nhan nudi con
két qua nuoi
Truong hop hd so trudc hodc dung han: Xac
nhan trén phﬁn mém mot ctra dién tir va thong
Bude 5- béo t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua. Thong bao két qua giai

Truong hop hd so qua han: Cham nhat mot
ngay lam viéc trudc ngay hét han, cong chirc
phong chuyén moén dugc giao xur 1y co trach
nhiém giri thong bao hodc van ban xin 16i dén

Bd phan tiép nhan va tra
két qua

to chuc, ca nhan (chuyén cho can bo cua don

02 gio

quyet;
Vin ban xin 16i (truong hop
qué han).
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vi B6 phdn tiép nhdn), trong d6 néu 1o 1y do
qua han va hen lai ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong qua mot ldn). Cap
nhat ho so trén phén mém mot cira dién tu.

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi, 18

Cong chtc, vién chuec,
nhan vién lam viéc tai BO

Gidy ching nhan nudi con|

Buge 6: phi theo quy dinh (néu c6). phan Tiép nhan va Tra kétTrong gio hanh chinh nuoi
qua ctia UBND cap xa
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 30 ngay

Tong cong: 16 quy trinh ndi b (trong dé: 12 quy trinh cdp tinh, 01 quy trinh cdp huyén, 03 quy trinh cdp xa)










