PHỤ LỤC

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT THEO CƠ CHẾ “MỘT CỬA” 

TẠI SỞ TƯ PHÁP

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1584/QĐ-UBND ngày 11/7/2008 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

	TT
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH VÀ DANH MỤC HỒ SƠ
	Loại văn bản
	Thời gian giải quyết (ngày làm việc)

	
	
	
	Tổng số
	Bộ phận một cửa
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo Sở
	UBND tỉnh

	01


	Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 02 bộ gồm:
- Tờ khai đăng ký kết hôn;

- Giấy xác nhận về tình trạng hôn nhân của mỗi bên theo quy định của pháp luật;

- Giấy xác nhận của tổ chức y tế theo qui định;

- Giấy chứng minh nhân dân; hộ chiếu hoặc giấy thông hành hoặc thẻ cư trú

- Sổ hộ khẩu hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế. Thẻ thường trú hoặc thẻ tạm trú hoặc giấy xác nhận tạm trú (đối với người nước ngoài ở Việt Nam).

- Giấy xác nhận việc kết hôn với người nước ngoài không ảnh hưởng đến việc bảo vệ bí mật Nhà nước hoặc không trái với quy định của ngành, đối với trường hợp công dân đang phục vụ trong các lực lượng vũ trang hoặc đang làm việc có liên quan trực tiếp đến bí mật Nhà nước.
	Theo mẫu

Bản chính 

Bản chính

Bản sao
Bản sao
Bản chính


	26 ( kể cả thời gian tổ chức Lễ đăng ký kết hôn tại Sở)
(Thêm 20 ngày đối với hồ sơ phức tạp)

	1


	19 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)


	2


	4



	02


	Đăng ký việc nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 04 bộ gồm:

a. Hồ sơ của người xin nhận con nuôi:02 bộ gồm

- Đơn xin nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi;

- Hộ chiếu hoặc giấy tờ thay thế;

- Giấy phép còn giá trị do cơ quan có thẩm quyền của nước nơi người xin nhận con nuôi thường trú cấp, cho phép người đó nhận con nuôi;

- Bản điều tra về tâm lý, gia đình, xã hội của người xin nhận con nuôi;

- Giấy xác nhận của tổ chức y tế có thẩm quyền cấp;

- Giấy tờ xác nhận về tình hình thu nhập của người xin nhận con nuôi;

- Phiếu lý lịch tư pháp của người xin nhận con nuôi;

- Giấy chứng nhận kết hôn (nếu có);

b. Hồ sơ của trẻ em được cho làm con nuôi: 02 bộ gồm
- Giấy khai sinh của trẻ em;

- Giấy đồng ý cho trẻ làm con nuôi;

- Giấy xác nhận tình trạng sức khỏe của trẻ em do tổ chức y tế cấp huyện trở lên cấp;

- 02 ảnh màu của trẻ chụp toàn thân cở 10cm x 15cm hoặc 9cm x 12cm

- Trường hợp trẻ em sống tại cơ sở nuôi dưỡng thì phải có biên bản bàn giao trẻ em vào cơ sở nuôi dưỡng và giấy tờ tương ứng thuộc một trong các trường hợp sau đây:

     + Đối với trẻ em bị bỏ rơi, phải có bản tường trình sự việc của người phát hiện trẻ em bị bỏ rơi; biên bản về việc trẻ em bị bỏ rơi; giấy tờ chứng minh đã thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng về việc trẻ em bị bỏ rơi sau 30 ngày mà không có thân nhân đến nhận;

     + Đối với trẻ em mồ côi, phải có giấy chứng tử của cha, mẹ đẻ của trẻ em;

     + Đối với trẻ em có cha, mẹ là người mất năng lực hành vi dân sự, phải có quyết định có hiệu lực pháp luật của Toà án tuyên bố cha, mẹ đẻ của trẻ em đó mất năng lực hành vi dân sự;

     + Sổ hộ khẩu hoặc giấy đăng ký tạm trú có thời hạn của cha mẹ đẻ hoặc người giám hộ;


	Theo mẫu
Bản sao
Bản chính
Bản chính
Bản chính
Bản chính
Bản chính

Bản sao
Bản sao

Bản chính

Bản chính
Bản chính
Bản sao

Bản sao
Bản sao
	108 (kể cá thời gian Sở tổ chức trao Quyết định và giao nhận trẻ em làm con nuôi) 


	1

	101 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)

	2

	4


	03
	Nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Đơn xin nhận cha, mẹ, con ;

- Chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ thay thế (đối với người nước ngoài hoặc công dân Việt Nam ở nước ngoài) của người nhận và người được nhận là cha, mẹ, con;

- Giấy khai sinh của người được nhận là con trong trường hợp xin nhận con; của người nhận cha, mẹ trong trường hợp xin nhận cha, mẹ;

- Giấy tờ, tài liệu hoặc chứng cứ (nếu có) chứng minh quan hệ cha, mẹ, con;

- Sổ hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể (đối với công dân Việt Nam thường trú ở trong nước); Thẻ thường trú (đối với người nước ngoài thường trú tại Việt Nam) của người được nhận là cha, mẹ, con.
	Theo mẫu
Bản sao

Bản sao

Bản chính

Bản sao


	35 (kể cả thời gian tổ chức trao Quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con của Sở)
(Thêm 20 ngày đối với hồ sơ phức tạp)

	1


	28  
(kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)


	2


	4



	04


	Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Giấy chứng sinh;

* Trường hợp cha mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con, thì phải có giấy thỏa thuận về việc chọn quốc tịch, có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;

- Giấy chứng nhận kết hôn (nếu có).
	Bản sao

Bản chính

Bản sao
	Trong ngày
	
	
	
	

	05


	Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 01 bộ gồm:

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế.
	Bản chính
	Trong ngày
	
	
	
	

	06


	Đăng ký lại việc sinh, tử, kết hôn, nhận nuôi con nuôi có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Tờ khai;

- Các giấy tờ hộ tịch có liên quan đến việc đăng ký lại việc sinh, tử, kết hôn, nhận nuôi con nuôi (nếu có).
	Theo mẫu
Bản sao
	5 

(Thêm 5 ngày đối với hồ sơ phức tạp)
	0,5

	4


	0,5

	

	07


	Cấp lại bản chính giấy khai sinh có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Tờ khai;

-  Giấy khai sinh cũ ( nếu có)
	Theo mẫu
Bản chính
	Trong ngày
	
	
	
	

	08

8.1

8.2

8.3
	Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài, hồ sơ 01 bộ gồm:
 Đăng ký giám hộ:

- Giấy cử người giám hộ;

- Lý lịch tư pháp;

- Trong trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng thì người cử giám hộ phải lập danh mục tài sản và được lưu giữ theo đúng qui định.

 Chấm dứt giám hộ:

- Tờ khai;

- Quyết định công nhận việc giám hộ đã được cấp;

- Các giấy tờ cần thiết khác để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc giám hộ theo quy định của Bộ Luật Dân sự;

- Danh mục tài sản trước đây và hiện tại của người được giám hộ (nếu có).
Đăng ký thay đổi việc giám hộ:

- Trong trường hợp người giám hộ đề nghị được thay đổi giám hộ và có người khác có đủ điều kiện nhận làm giám hộ, thì các bên làm thủ tục đăng ký chấm dứt việc giám hộ cũ và đăng ký việc giám hộ mới theo quy định.
	Bản chính

Bản chính

Bản chính

Theo mẫu

Bản chính

Bản sao

Bản chính

Bản chính


	5

(Thêm 5 ngày đối với hồ sơ phức tạp)

	1


	3


	1


	

	09

9.1

9.2

9.3

9.4


	Thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính; bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch có yếu tố nước ngoài, (hồ sơ 01 bộ)

 Thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính: hồ sơ 01 bộ gồm:
- Tờ khai;

- Giấy khai sinh của người cần thay đổi, cải chính hộ tịch;

- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ chứng minh cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch.

 Bổ sung hộ tịch: hồ sơ 01 bộ gồm:
- Tờ khai;

- Giấy khai sinh;

- Các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch.

Điều chỉnh hộ tịch: hồ sơ 01 bộ gồm:
- Giấy khai sinh của người cần điều chỉnh hộ tịch;

- Giấy khai sinh của cha, mẹ đã được thay đổi do việc thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc.

 Điều chỉnh nội dung trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác không phải sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh:

- Giấy khai sinh;

- Các giấy tờ hộ tịch cần điều chỉnh;

- Nếu việc điều chỉnh nội dung của sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác không liên quan đến nội dung khai sinh thì chỉ cần  xuất trình những giấy tờ liên quan làm căn cứ cho việc điều chỉnh
	Theo mẫu

Bản chính

Bản sao

Theo mẫu

Bản chính
Bản chính hoặc bản sao

Bản chính

Bản chính hoặc bản sao

Bản chính

Bản chính


	05

(Thêm 5 ngày đối với hồ sơ phức tạp)
Trong ngày

Trong ngày

Trong ngày


	1


	3


	1


	

	10
	Ghi vào sổ các việc hộ tịch khác, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Giấy tờ hộ tịch cần ghi


	Bản chính
	Trong ngày
	
	
	
	

	11
	Cấp giấy chứng nhận có quốc tịch Việt Nam, hồ sơ 02 bộ gồm:
- Đơn xin cấp Giấy chứng nhận có quốc tịch Việt Nam;

- Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng.

Trong trường hợp không có Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu thì phải nộp:

- Giấy tờ chứng minh được nhập quốc tịch Việt Nam;

- Giấy tờ chứng minh được trở lại quốc tịch Việt Nam;

- Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi đối với trẻ em là người nước ngoài;

- Giấy xác nhận đăng ký công dân do Cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam cấp;

- Sổ hộ khẩu;

- Thẻ cử tri mới nhất;

- Giấy tờ chứng minh quốc tịch Việt Nam của cha mẹ; của cha hoặc mẹ;

- Giấy khai sinh;

- Giấy tờ , tài liệu chứng minh có quốc tịch Việt Nam theo điều ước quốc tế mà Việt Nam ký kết hoặc tham gia;

- Trong trường hợp không có một trong các giấy tờ qui định trên, thì nộp bản khai danh dự về ngày tháng năm sinh, nơi sinh, quê quán, nơi cư trú của bản thân; họ tên, tuổi, quốc tịch, nơi cư trú của cha mẹ và nguồn gốc gia đình.
	Theo mẫu

Bản sao

Bản sao

Bản sao

Bản sao

Bản sao
Bản sao

Bản sao
Bản sao

Bản sao

Bản sao

Bản sao
	20


	1


	13 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)


	2


	4



	12
	Trở lại quốc tịch Việt Nam, hồ sơ 04 bộ gồm:
- Đơn trở lại quốc tịch Việt Nam;

- Bản khai lý lịch;

- Phiếu xác nhận lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm quyền của nước mà dương sự là công dân hoặc thường trú;

- Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh đương sự đã từng có quốc tịch Việt Nam.

* Ngoài ra còn phải nộp một trong các giấy tờ sau:

   + Giấy xác nhận của cơ quan đại diện Ngoại giao, lãnh sự  Việt Nam hoặc của Ủy ban về người  Việt Nam ở nước ngoài về việc đương sự đã nộp đơn xin hồi hương về Việt Nam.

   + Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh đương sự có vợ, chồng,con, cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam.

   + Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh  đương sự đã được Nhà nước Việt Nam Dân chủ Cộng Hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng Hoà miền Nam Việt Nam, Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam tặng thưởng Huân chương, Huy chương, danh hiệu cao quý hoặc xác nhận đương sự có công lao đặc biệt đóng góp cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam.

   + Giấy tờ hoặc tài liệu chứng minh việc trở lại quốc tịch Việt Nam của đương sự sẽ có lợi cho sự phát triển kinh tế, xã hội, khoa học, an ninh quốc phòng của nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam.
	Theo mẫu

Theo mẫu

Bản chính

Bản sao

Bản sao

Bản sao

Bản sao

Bản sao


	43


	1


	37 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)

	1


	4



	13
	Nhập quốc tịch Việt Nam, hổ sơ 04 bộ gồm:
- Đơn xin nhập quốc tịch Việt Nam;

- Giấy khai sinh hoặc các giấy tờ khác có giá trị thay thế;
- Bản khai lý lịch;
- Phiếu xác nhận lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam nơi đương sự thường trú;
- Giấy chứng nhận trình độ tiếng Việt; Khả năng hiểu biết về văn hóa, lịch sử  và pháp luật Việt Nam;
- Giấy xác nhận về thời gian đã thường trú liên tục ở Việt Nam của chính quyền cấp xã nơi đương sự thường trú;

- Giấy xác nhận về chỗ ở, việc làm, thu nhập hợp pháp hoặc tình trạng tài sản tại Việt Nam;

- Bản cam kết về việc từ bỏ quốc tịch nước ngoài (nếu có);

* Trường hợp mặc nhiên mất quốc tịch nước ngoài khi được nhập quốc tịch Việt Nam thì Bản cam kết trên được thay bằng giấy xác nhận của cơ quan đại diện ngoài giao có thẩm quyền về việc pháp luật của nước đó quy định mặc nhiên mất quốc tịch trong trường hợp này.

* Trong trường hợp đặc biệt, khi người xin nhập quốc tịch Việt Nam xin giữ quốc tịch nước ngoài của họ theo quy định tại khoản 3 Điều 20 của Luật Quốc tịch Việt Nam, thì không phải nộp giấy tờ quy định tại điểm này, nhưng phải làm đơn xin giữ quốc tịch nước ngoài;
	Theo mẫu

Bản sao

Theo mẫu

Bản chính

Bản chính

Bản chính

Bản chính

Bản chính

Bản chính

Theo mẫu


	108


	1


	101 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)

	2


	4


	14
	Cấp giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam, hồ sơ 02 bộ gồm:
- Đơn xin cấp giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam;

- Kèm theo đơn phải có một trong các Giấy tờ chứng minh từng có quốc tịch Việt Nam.
	Theo mẫu

Bản sao
	30


	1


	23 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)
	2


	4



	15
	Giấy xác nhận không có quốc tịch Việt Nam, hồ sơ 02 bộ gồm:
-  Đơn xin xác nhận không có quốc tịch Việt Nam;

- Hộ chiếu hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế;

- Giấy khai sinh hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế;

- Giấy tờ chứng nhận về quốc tịch của cha, mẹ của đương sự;

- Bản cam kết của đương sự về việc người đó chưa được nhập quốc tịch Việt Nam.
	Theo mẫu

Bản sao

Bản sao

Bản sao

Bản chính


	20

(Thêm 20 ngày đối với hồ sơ phức tạp)

	1


	14 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)

	1


	4



	16
	Thôi quốc tịch Việt Nam, hồ sơ 04 bộ gồm:
- Đơn xin thôi quốc tịch Việt Nam;

- Bản khai lý lịch;
- Giấy tờ tùy thân, Hộ chiếu hoặc giấy tờ khác chứng minh đương sự đang có quốc tịch nước ngoài; Giấy xác nhận hoặc bảo đảm về việc người đó sẽ được nhập quốc tịch nước ngoài;

- Giấy xác nhận không nợ thuế với Nhà nước do cục thuế cấp;

- Đối với người trước đây là cán bộ, công chức hoặc phục vụ trong lực lượng vũ trang nhân dân đã về hưu, thôi việc, nghỉ công tác hoặc giải ngũ chưa quá 05 năm, thì còn phải nộp xác nhận việc thôi quốc tịch Việt Nam của người đó không phương hại đến lợi ích, quốc gia của Việt Nam;

- Phiếu xác nhận lý lịch tư pháp cuả cơ quan thẩm quyền;

- Giấy xác nhận của Sở Giáo dục và Đào tạo, nơi đương sự thường trú, về việc bồi hoàn chi phí đào tạo cho Nhà nước;

- Đối với công dân Việt Nam thường trú ở nước ngoài phải có các giấy tờ quy định tại các điểm trên Trường hợp này Phiếu xác nhận lý lịch tư pháp do Cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam phụ trách địa bàn, nơi đương sự thường trú cấp.
	Theo mẫu

Theo mẫu

Bản sao

Bản chính

Bản chính

Bản chính

Bản chính

Bản chính


	108


	1


	101 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan)

	2


	4



	17
	Cấp phiếu lý lịch tư pháp, hồ sơ 02 bộ gồm:
- Đơn yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp;

- Giấy chứng minh nhân dân và Hộ khẩu hoặc các giấy tờ hợp lệ chứng minh nơi thường trú;

- Hộ chiếu và Giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú tại Việt Nam (Đối với người nước ngoài).
	Theo mẫu

Bản sao

Bản sao

	23

(thêm 10 ngày đối với trường hợp phức tạp)

	1


	20 (kể cả thời gian giải quyết của các cơ quan liên quan) 

	2


	

	18
	Đăng ký hoạt động của trung tâm tư vấn pháp luật, hồ sơ 01 bộ gồm:
· Đơn đăng ký hoạt động;

· Quyết định thành lập Trung tâm tư vấn pháp luật của cấp có thẩm quyền;

· Điều lệ Trung tâm tư vấn pháp luật;

· Quyết định về việc cử Giám đốc Trung tâm tư vấn pháp luật;

· Trích ngang danh sách dự kiến tư vấn viên pháp luật; 

· Giấy tờ xác nhận về địa điểm làm việc của Trung tâm tư vấn pháp luật
	Theo mẫu

Bản sao

Bản chính

Bản sao

Bản chính

Bản sao
	7
	1
	5
	1
	

	19
	Đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư, hồ sơ 01 bộ gồm:
· Giấy  đề nghị đăng ký hoạt động;

· Dự thảo Điều lệ của Công ty luật;

· Chứng chỉ hành nghề luật sư, Thẻ luật sư của luật sư thành lập văn phòng luật sư, thành lập hoặc tham gia thành lập công ty luật;

· Giấy tờ chứng minh về trụ sở của tổ chức hành nghề luật sư.
	Theo mẫu

Bản chính

Bản sao
Bản sao
	10


	1


	7


	2


	

	20
	Đăng ký hoạt động của chi nhánh công ty luật nước ngoài, hồ sơ 01 bộ gồm:

· Giấy phép thành lập chi nhánh, công ty luật nước ngoài;

· Giấy tờ chứng minh về trụ sở
	Bản sao

Bản sao
	10


	1


	7


	2


	

	21
	Thành lập văn phòng công chứng, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Đơn xin thành lập Văn phòng công chứng

- Đề án thành lập Văn phòng công chứng;

- Quyết định bổ nhiêm công chứng viên
	Theo mẫu

Bản chính

Bản sao
	20


	1


	13


	2


	4



	22
	Đăng ký hoạt động của văn phòng công chứng, hồ sơ 01 bộ gồm:
- Đơn đăng ký hoạt động Văn phòng công chứng;

- Quyết định cho phép thành lập Văn phòng công chứng

- Giấy tờ chứng minh về trụ sở ở địa phương nơi quyết định cho phép thành lập.
	Theo mẫu

Bản sao

Bản sao
	10


	1


	7


	2


	


Ghi chú:

-"Bản chính" được hiểu là các văn bản đã được đóng dấu của cơ quan, đơn vị ban hành văn bản hoặc các văn bản, đơn có chữ ký của cá nhân, công dân liên quan thủ tục.
-"Bản sao" được hiểu là các văn bản được sao chụp từ bản chính có công chứng hoặc chứng thực.
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