Phụ lục VI
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ TƯ PHÁP TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH VĨNH PHÚC
(Ban hành kèm theo Quyết định số:1612/QĐ-CT ngày 07/9/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc)


I. Thủ tục cấp phiếu LLTP 

1. Cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho công dân Việt Nam, người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam

Mã TTHC: 2.000488.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người/cơ quan thực hiện
	Thời gian thực hiện  
	Kết quả  
	Ghi chú

 

	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra và lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý.
- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận).
- Từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu không thuộc trường hợp giải quyết).
	Công chức Sở Tư pháp được phân công tiếp nhận tại Trung tâm hành chính công tỉnh
	0, 5 ngày
	- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ).
- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu không thuộc trường hợp giải quyết).

	

	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng Hành chính Tư pháp
	0,5 ngày
	Đã chuyển cán bộ phân công cán bộ xử lý
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	01 ngày
	Kết quả thẩm định:

- Đủ điều kiện giải quyết;

- Không đủ điều kiện giải quyết: Trả lại hồ sơ bằng văn bản, nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	Bước 4
	Duyệt hồ sơ, trình ký chuyển tra cứu, xác minh hồ sơ
	Trưởng phòng Hành chính Tư pháp
	0,5 ngày
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 5
	Nhận kết quả từ Trung tâm LLTP quốc gia, lập phiếu LLTP
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	01 ngày
	Lập Phiếu LLTP hoặc văn bản thông báo chưa có kết quả theo phiếu hẹn cho công dân
	

	Bước 6
	Duyệt hồ sơ, trình ký kết quả giải quyết TTHC
	Trưởng phòng HCTP
	0,25 ngày
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 7
	 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển cán bộ được phân công
	Phó Giám đốc phụ trách lĩnh vực 
	0,5 ngày
	Phiếu Lý lịch tư pháp đã được ký duyệt
	

	Bước 8
	Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển giao cho đơn vị vận chuyển đến Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư Sở
	0,5 ngày
	Phiếu Lý lịch tư pháp đã được lấy số, đóng dấu
	

	Bước 9
	Nhận, trả kết quả cho công dân
	Công chức Sở Tư pháp được phân công tiếp nhận tại Trung tâm hành chính công tỉnh
	0,25 ngày
	- Thông báo cho công dân; 

- Kết quả đã trả cho công dân
	

	
	
	
	05 ngày 
	
	

	Tổng thời hạn giải quyết TTHC: 10 ngày (15 ngày đối với trường hợp người yêu cầu cấp phiếu LLTP là công dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều nơi hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài, người nước ngoài, trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích). Trong đó, thời gian giải quyết tại Sở Tư pháp là 05 ngày làm việc, thời gian chờ kết quả tra cứu của Trung tâm LLTP quốc gia là 05 ngày làm việc (10 ngày). Thời gian chờ công dân, cá nhân nộp phí không tính vào thời hạn giải quyết (khi hoàn tất việc nộp phí thì quy trình chuyển tiếp sang Bước 2)


2. Cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội (đối tượng là công dân Việt Nam, người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam)

Mã TTHC: 2.001417.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người/cơ quan thực hiện
	Thời gian thực hiện 
	Kết quả 
	Ghi chú



	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra; lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận)

- Từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu không thuộc trường hợp giải quyết).
	Công chức Sở Tư pháp được phân công tiếp nhận tại Trung tâm hành chính công tỉnh
	0, 5 ngày
	- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ).
- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu không thuộc trường hợp giải quyết).
	

	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng Hành chính Tư pháp
	0,5 ngày
	Đã chuyển cán bộ phân công cán bộ xử lý
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	01 ngày
	Kết quả thẩm định:

- Đủ điều kiện giải quyết;

- Không đủ điều kiện giải quyết: Trả lại hồ sơ bằng văn bản, nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
	

	Bước 4
	Duyệt hồ sơ, trình ký chuyển tra cứu, xác minh hồ sơ
	Trưởng phòng Hành chính Tư pháp
	0,5 ngày
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 5
	Nhận kết quả từ Trung tâm LLTP quốc gia, lập phiếu LLTP
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	01 ngày
	Lập Phiếu LLTP hoặc văn bản thông báo chưa có kết quả theo phiếu hẹn cho công dân
	

	Bước 6
	Duyệt hồ sơ, trình ký kết quả giải quyết TTHC
	Trưởng phòng HCTP
	0,25 ngày
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 7
	 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển cán bộ được phân công
	Phó Giám đốc phụ trách lĩnh vực 
	0,5 ngày
	Phiếu Lý lịch tư pháp đã được ký duyệt
	

	Bước 8
	Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển giao cho cán bộ Sở Tư pháp tại Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư Sở
	0,5 ngày
	Phiếu Lý lịch tư pháp đã được lấy số, đóng dấu
	

	Bước 9
	Nhận, trả kết quả cho công dân
	Công chức Sở Tư pháp được phân công tiếp nhận tại Trung tâm hành chính công tỉnh
	0,25 ngày
	- Thông báo cho công dân; 

- Kết quả đã trả cho công dân
	

	
	
	
	05 ngày 
	
	

	Tổng thời hạn giải quyết TTHC: 10 ngày (15 ngày đối với trường hợp người yêu cầu cấp phiếu LLTP là công dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều nơi hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài, người nước ngoài, trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích). Trong đó, thời gian giải quyết tại Sở Tư pháp là 05 ngày làm việc, thời gian chờ kết quả tra cứu của Trung tâm LLTP quốc gia là 05 ngày làm việc (10 ngày). Thời gian chờ công dân, cá nhân nộp phí không tính vào thời hạn giải quyết (khi hoàn tất việc nộp phí thì quy trình chuyển tiếp sang Bước 2)


3. Cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan tiến hành tố tụng (đối tượng là công dân Việt Nam, người nước ngoài đang cư trú tại Việt Nam)

Mã TTHC: 2.000505.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người/cơ quan thực hiện
	Thời gian thực hiện 
	Kết quả 
	Ghi chú



	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra; lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận)

- Từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu không thuộc trường hợp giải quyết).
	Công chức Sở Tư pháp được phân công tiếp nhận tại Trung tâm hành chính công tỉnh
	0, 5 ngày
	- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ).
- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu không thuộc trường hợp giải quyết).
	

	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng Hành chính Tư pháp
	0,5 ngày
	Đã chuyển cán bộ phân công cán bộ xử lý
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	01 ngày
	Kết quả thẩm định:

- Đủ điều kiện giải quyết;

- Không đủ điều kiện giải quyết: Trả lại hồ sơ bằng văn bản, nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
	

	Bước 4
	Duyệt hồ sơ, trình ký chuyển tra cứu, xác minh hồ sơ
	Trưởng phòng Hành chính Tư pháp
	0,5 ngày
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 5
	Nhận kết quả từ Trung tâm LLTP quốc gia, lập phiếu LLTP
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	01 ngày
	Lập Phiếu LLTP hoặc văn bản thông báo chưa có kết quả theo phiếu hẹn cho công dân
	

	Bước 6
	Duyệt hồ sơ, trình ký kết quả giải quyết TTHC
	Trưởng phòng HCTP
	0,25 ngày
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 7
	 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển cán bộ được phân công
	Phó Giám đốc phụ trách lĩnh vực 
	0,5 ngày
	Phiếu Lý lịch tư pháp đã được ký duyệt
	

	Bước 8
	Lấy số, đóng dấu, lưu; chuyển giao cho cán bộ Sở Tư pháp tại Trung tâm phục vụ hành chính công
	Văn thư Sở
	0,5 ngày
	Phiếu Lý lịch tư pháp đã được lấy số, đóng dấu
	

	Bước 9
	Nhận, trả kết quả cho công dân, thu phí, lệ phí (nếu  có)
	Công chức Sở Tư pháp được phân công tiếp nhận tại Trung tâm hành chính công tỉnh
	0,25 ngày
	- Thông báo cho công dân; 

- Kết quả đã trả cho công dân
	

	
	
	
	05 ngày 
	
	

	Tổng thời hạn giải quyết TTHC: 10 ngày (15 ngày đối với trường hợp người yêu cầu cấp phiếu LLTP là công dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều nơi hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài, người nước ngoài, trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích). Trong đó, thời gian giải quyết tại Sở Tư pháp là 05 ngày làm việc, thời gian chờ kết quả tra cứu của Trung tâm LLTP quốc gia là 05 ngày làm việc (10 ngày). Thời gian chờ công dân, cá nhân nộp phí không tính vào thời hạn giải quyết (khi hoàn tất việc nộp phí thì quy trình chuyển tiếp sang Bước 2).


Phụ lục VII

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA 

UỶ BAN NHÂN DÂN CẤP  HUYỆN THUỘC PHẠM VI,  CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA NGÀNH TƯ PHÁP

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 1612/QĐ-CT ngày 07/9/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc)

1. Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài
Mã TTHC: 2.000528.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người cơ quan thực hiện
	Thời gian thực hiện


	Kết quả


	Ghi chú

	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra; lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận)
	Công chức Bộ phận một cửa UBND cấp huyện (hoặc công chức của Phòng Tư pháp)
	Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ (01 giờ)
	- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, gửi công dân/ tổ chức (nếu tiếp nhận sau 15 h00 mà không thể giải quyết ngay);

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu thuộc trường hợp giải quyết)
	

	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng Phòng Tư pháp
	Ngay sau khi công chức một cửa UBND cấp huyện hoặc công chức Phòng Tư pháp chuyển hồ sơ (01 giờ)
	Kết quả phân công giải quyết hồ sơ  
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	Ngay sau khi được giao
(02 giờ)
	Kết quả thẩm định:

- Đủ điều kiện giải quyết;

- Không đủ điều kiện giải quyết: Trả lại hồ sơ bằng văn bản, nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
	

	Bước 4
	Duyệt hồ sơ, trình ký
	Trưởng phòng Phòng Tư pháp
	Ngay sau khi Chuyên viên trình hồ sơ (01 giờ)
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 5
	 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển cán bộ được phân công
	Lãnh đạo UBND cấp huyện phụ trách công tác tư pháp
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (01 giờ)
	Giấy  khai sinh đã được ký duyệt
	

	Bước 6
	Đóng dấu, lưu; chuyển giao cho công chức Phòng Tư pháp
	Bộ phận Văn phòng của UBND cấp huyện
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (01 giờ)
	Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã đóng dấu
	

	Bước 7
	Nhận, trả kết quả cho công dân/ tổ chức; thu phí, lệ phí (nếu có).
	Công chức Bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (01 giờ)
	- Thông báo cho công dân/tổ chức; 

- Kết quả đã trả cho công dân/tổ chức
	

	
	
	
	 Ngay trong ngày tiếp nhận (01 ngày)
	
	

	Tổng thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ (01 ngày); trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 


2. Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài
Mã TTHC: 2.000806.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người cơ quan thực hiện
	Thời gian thực hiện


	Kết quả


	Ghi chú



	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra; lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận)
	Công chức Bộ phận một cửa UBND cấp huyện (hoặc công chức Phòng Tư pháp)
	0, 5 ngày.
	- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, gửi công dân;

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu thuộc trường hợp giải quyết)
	

	Bước 2
	Kiểm tra, phân công xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng Phòng Tư pháp
	02 ngày
	Kết quả xử lý hồ sơ
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	7,5 ngày
	Kết quả thẩm định:

- Đủ điều kiện giải quyết;

- Không đủ điều kiện giải quyết: Trả lại hồ sơ bằng văn bản, nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
	

	Bước 4
	Duyệt hồ sơ, trình ký
	Trưởng phòng Phòng Tư pháp
	02 ngày
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 5
	 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển cán bộ được phân công
	Lãnh đạo UBND cấp huyện phụ trách công tác tư pháp
	02 ngày
	Giấy Chứng nhận kết hôn đã được ký duyệt
	

	Bước 6
	Đóng dấu, lưu; chuyển giao cho công chức làm công tác hộ tịch của Phòng Tư pháp
	Bộ phận văn phòng của UBND cấp huyện
	0,5 ngày
	Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã đóng dấu
	

	Bước 7
	Nhận, trả kết quả cho công dân
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp, Công chức Bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	0,5 ngày
	- Thông báo cho công dân/tổ chức; 

- Kết quả đã trả cho công dân/tổ chức
	

	                                          Tổng thời hạn giải quyết: 15 ngày.


3. Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài. 

Mã TTHC: 1.001766.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người cơ quan thực hiện
	Thời gian thực hiện


	Kết quả


	Ghi chú



	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra; lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận)
	Công chức Bộ phận một cửa UBND cấp huyện (hoặc công chức Phòng Tư pháp)
	Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ (01 giờ)
	- In giấy tiếp nhận hồ sơ,  hẹn trả kết quả, gửi công dân/tổ chức (trường hợp tiếp nhận sau 15h mà không thể giải quyết được ngay.
- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu thuộc trường hợp giải quyết)
	

	Bước 2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Trưởng phòng Phòng Tư pháp
	Ngay sau khi nhận hồ sơ (01 giờ)
	Đã chuyển cán bộ phân công cán bộ xử lý
	

	Bước 3
	Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ
	Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ
	Ngay sau khi nhận hồ sơ (02 giờ).

02 ngày đối với trường hợp cần xác minh
	Kết quả thẩm định:

- Đủ điều kiện giải quyết;

- Không đủ điều kiện giải quyết: Trả lại hồ sơ bằng văn bản, nêu rõ lý do yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
	

	Bước 4
	Duyệt hồ sơ, trình ký
	Trưởng phòng Phòng Tư pháp
	Ngay sau khi nhận hồ sơ (01 giờ).
0,25 ngày (đối với trường hợp phải xác minh)
	Kết quả duyệt hồ sơ
	

	Bước 5
	 Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC, chuyển cán bộ được phân công
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Ngay sau khi nhận hồ sơ (01 giờ)
Hoặc 0,25 ngày (đối với trường hợp phải xác minh)
	Trích lục khai tử được ký duyệt
	

	Bước 6
	Đóng dấu, lưu; chuyển giao cho Công chức phòng Tư pháp
	Bộ phận Văn phòng UBND cấp huyện
	Ngay sau khi nhận hồ sơ (01 giờ)
	Kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã đóng dấu
	

	Bước 7
	Nhận, trả kết quả cho công dân/tổ chức.  
	Công chức làm công tác hộ tịch của Phòng Tư pháp
	  01 giờ
	- Thông báo cho công dân/tổ chức; 

- Kết quả đã trả cho công dân/tổ chức
	

	Tổng thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 


Phụ lục VIII

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA 

UỶ BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ THUỘC PHẠM VI,  CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA NGÀNH TƯ PHÁP

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 1612/QĐ-CT ngày 07/9/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc)

1. Đăng ký khai sinh 
Mã TTHC: 1.001193.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người cơ quan 

thực hiện
	Thời gian thực hiện


	Kết quả


	Ghi chú



	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra và lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận).
-Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã (Công chức Tư pháp hộ tịch)

	Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ (0,25 ngày).
	- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, gửi công dân/ tổ chức (trường hợp tiếp nhận sau 15h00 mà không thể giải quyết ngay);

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu thuộc trường hợp giải quyết)
	

	Bước 2
	Duyệt hồ sơ trình ký
	Lãnh đạo UBND cấp xã phụ trách công tác Tư pháp
	Ngay sau khi công chức TPHT trình hồ sơ (0,25 ngày)
	Giấy Khai sinh đã được ký duyệt
	

	Bước 3
	Giao kết quả cho Công chức Tư pháp hộ tịch; Thực hiện đóng dấu kết quả giải quyết TTHC
	Công chức Tư pháp hộ tịch; Văn thư UBND cấp xã
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (0,25 ngày)
	Kết quả TTHC đã được đóng dấu, bàn giao 
	

	Bước 4
	Trả kết quả cho công dân/ tổ chức
	Công chức trực một cửa (Công chức Tư pháp hộ tịch)
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (0,25 ngày)
	- Thông báo cho công dân/tổ chức; 

- Kết quả đã trả cho công dân/tổ chức
	

	Tổng thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 


2. Đăng ký kết hôn 
Mã TTHC: 1.000894.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người cơ quan 

thực hiện
	Thời gian thực hiện


	Kết quả


	Ghi chú



	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra và lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận).
- Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã (Công chức Tư pháp hộ tịch)

	Ngay sau khi tiếp nhận (0,25 ngày).
- 04 ngày (nếu phải xác minh)
	- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, gửi công dân;

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu thuộc trường hợp giải quyết).

	

	Bước 2
	Duyệt hồ sơ, ký
	Lãnh đạo UBND cấp xã phụ trách công tác Tư pháp
	0,25 ngày
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính đã được ký duyệt
	

	Bước 3
	Ghi vào sổ hộ tịch; Đóng dấu giấy tờ hộ tịch, 
	Công chức Tư pháp-Hộ tịch; văn thư của UBND cấp xã
	0,25  ngày
	Giấy Chứng nhận kết hôn đã được đóng dấu
	

	Bước 4
	Trả kết quả cho công dân
	Công chức Tư pháp-Hộ tịch
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (0,25 ngày)
	- Thông báo cho công dân; 

- Kết quả đã trả cho công dân.
	

	Tổng thời hạn giải quyết: Trong ngày.Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cần xác minh điều kiện kết hôn của hai bên nam, nữ thì thời hạn giải quyết không quá 05 ngày làm việc.


3. Đăng ký khai tử. 

Mã TTHC: 1.001766.000.00.00.H62
	Trình tự thực hiện
	Nội dung công việc
	Người cơ quan thực hiện
	Thời gian thực hiện


	Kết quả


	Ghi chú



	Bước 1
	- Tiếp nhận hồ sơ;

- Kiểm tra và lưu hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận chuyên môn xử lý

- Hướng dẫn bổ sung hồ sơ (nếu không đủ điều kiện tiếp nhận).

-Thẩm định hồ sơ, trình duyệt chuyển đến người duyệt hồ sơ.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã (Công chức Tư pháp hộ tịch)

	Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ (0,25 ngày).
	- In giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả, gửi công dân/ tổ chức (trường hợp tiếp nhận sau 15h00 mà không thể giải quyết ngay);

- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu hồ sơ chưa đầy đủ);

- Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu thuộc trường hợp giải quyết)
	

	Bước 2
	Duyệt hồ sơ, trình ký
	Lãnh đạo UBND cấp xã phụ trách công tác Tư pháp
	Ngay sau khi công chức TPHT trình hồ sơ (0,25 ngày)
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính đã được ký duyệt
	

	Bước 3
	Giao kết quả cho Công chức Tư pháp hộ tịch; Thực hiện đóng dấu kết quả giải quyết TTHC
	Công chức Tư pháp hộ tịch; Văn thư UBND cấp xã
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (0,25 ngày)
	Kết quả TTHC đã được đóng dấu bàn giao 
	

	Bước 4
	Trả kết quả cho công dân/ tổ chức
	Công chức trực một cửa (Công chức Tư pháp hộ tịch)
	Ngay sau khi nhận được hồ sơ (0,25 ngày)
	- Thông báo cho công dân/tổ chức; 

- Kết quả đã trả cho công dân/tổ chức
	

	Tổng thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 
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