PHỤ LỤC I
Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực tư pháp
thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp huyện
(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND 

ngày      /     /2019 của UBND tỉnh Hải Dương)

Phần I

DANH MỤC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	TÊN QUY TRÌNH

	I
	LĨNH VỰC HỘ TỊCH

	1. 
	Quy trình đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài

	2. 
	Quy trình đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài

	3. 
	Quy trình đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài

	4. 
	Quy trình đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài

	5. 
	Quy trình đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài

	6. 
	Quy trình đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài

	7. 
	Quy trình đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài

	8. 
	Quy trình đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc

	9. 
	Quy trình ghi vào sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài

	10. 
	Quy trình ghi vào sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài

	11. 
	Quy trình ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài

	12. 
	Quy trình đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài

	13. 
	Quy trình đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân

	14. 
	Quy trình đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài 

	15. 
	Quy trình đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài 

	16. 
	Quy trình cấp bản sao trích lục hộ tịch

	II
	LĨNH VỰC CHỨNG THỰC

	1. 
	Quy trình cấp bản sao từ sổ gốc

	2. 
	Quy trình chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

	3. 
	Quy trình chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận 

	4. 
	Quy trình chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

	5. 
	Quy trình chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên dịch thuật của Phòng Tư pháp 

	6. 
	Quy trình chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng tác viên dịch thuật 

	7. 
	Quy trình chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản 

	8. 
	Quy trình chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản

	9. 
	Quy trình chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản

	10. 
	Quy trình chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch

	11. 
	Quy trình sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch 

	12. 
	Quy trình cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực

	III
	LĨNH VỰC BỒI THƯỜNG CỦA NHÀ NƯỚC

	1
	Quy trình giải quyết bồi thường tại cơ quan có trách nhiệm bồi thường

	2
	Quy trình phục hồi danh dự

	IV
	LĨNH VỰC PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT

	1
	Quy trình công nhận báo cáo viên pháp luật cấp huyện

	2
	Quy trình miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp huyện

	VI
	LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ BIỆN PHÁP BẢO ĐẢM

	1. 
	Đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất (gồm trường hợp đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất hoặc đăng ký thế chấp quyền sử dụng đất đồng thời với tài sản gắn liền với đất hoặc đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất)

	2. 
	Đăng ký thế chấp dự án đầu tư xây dựng nhà ở, nhà ở hình thành trong tương lai

	3. 
	Đăng ký thế chấp tài sản gắn liền với đất không phải là nhà ở mà tài sản đó đã hình thành nhưng chưa được chứng nhận quyền sở hữu trên Giấy chứng nhận

	4. 
	Đăng ký bảo lưu quyền sở hữu trong trường hợp mua bán tài sản gắn liền với đất có bảo lưu quyền sở hữu

	5. 
	Đăng ký thay đổi nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã đăng ký

	6. 
	Sửa chữa sai sót nội dung biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất đã đăng ký do lỗi của cơ quan đăng ký

	7. 
	Đăng ký văn bản thông báo về việc xử lý tài sản thế chấp bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất

	8. 
	Chuyển tiếp đăng ký thế chấp quyền tài sản phát sinh từ hợp đồng mua bán nhà ở

	9. 
	Xóa đăng ký biện pháp bảo đảm bằng quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất


Phần II

NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. LĨNH VỰC HỘ TỊCH

1. Quy trình đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài
1.1. Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


1.3. Diễn giải sơ đồ:

1.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký khai sinh nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

1.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký khai sinh. Nếu thông tin khai sinh đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch; in biểu mẫu Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.
1.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai sinh.
1.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ đăng ký khai sinh, Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.
· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ đăng ký khai sinh, Giấy khai sinh và trả kết quả là Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ đăng ký khai sinh, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
2. Quy trình đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài
2.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc tính từ thời điểm Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
2.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	12 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	03 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày


2.3. Diễn giải sơ đồ:

2.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký kết hôn nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân.

2.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký kết hôn.
· Trong thời hạn 12 ngày làm việc, nếu hồ sơ hợp lệ, các bên có đủ điều kiện kết hôn theo quy định của Luật hôn nhân và gia đình, không thuộc trường hợp từ chối đăng ký kết hôn theo quy định thì công chức hộ tịch in biểu mẫu Giấy chứng nhận kết hôn và Trích lục kết hôn bản sao (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

2.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Trong 03 ngày làm việc, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Giấy chứng nhận kết hôn và Trích lục kết hôn bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuẩn bị tổ chức kết hôn vào thời điểm ghi trên phiếu hẹn.
· 2.3.4. Trả kết quả

· Khi đăng ký kết hôn cả hai bên nam, nữ phải có mặt, lãnh đạo Phòng Tư pháp hỏi ý kiến hai bên nam, nữ, nếu các bên tự nguyện kết hôn thì ghi việc kết hôn vào Sổ hộ tịch, cùng hai bên nam, nữ ký tên vào Sổ hộ tịch và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch. Hai bên nam, nữ cùng ký vào Giấy chứng nhận kết hôn. 

· Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện trao Giấy chứng nhận kết hôn cho hai bên nam, nữ và Trích lục kết hôn bản sao (nếu có).
3. Quy trình đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài
3.1. Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 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 thì thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc.

3.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3.1

	
	Công chức Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B3.2
(Nếu có)


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	03 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


3.3. Diễn giải sơ đồ:

3.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký khai tử nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

3.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký khai tử. Nếu thông tin khai tử đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch in biểu mẫu Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có yêu cầu).
· Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa phù hợp cần xác minh thì công chức báo cáo lãnh đạo Phòng Tư pháp phương án xác minh và tiến hành trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, sau đó thực hiện in biểu mẫu.
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

3.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai tử và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch, khóa thông tin người được đăng ký khai tử.
3.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ đăng ký khai tử, Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ đăng ký khai tử, Trích lục khai tử và trả kết quả là Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ đăng ký khai tử, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
4. Quy trình đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài
4.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc tính từ thời điểm Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
4.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	12 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	03 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày


4.3. Diễn giải sơ đồ:

4.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân.

4.3.2. Chuyển và tiến hành xác minh, niêm yết hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng giải quyết hồ sơ đăng ký nhận cha, mẹ, con.
· Trong thời hạn 12 ngày làm việc, công chức hộ tịch tiến hành niêm yết việc nhận cha, mẹ, con theo quy định và tiến hành xác minh (nếu cần thiết). Nếu việc đăng ký nhận cha, mẹ, con đủ điều kiện thì công chức in biểu mẫu Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

4.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Trong 03 ngày làm việc, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (nếu có).
· Ngay sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuẩn bị tổ chức đăng ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con vào thời điểm ghi trên phiếu hẹn.
4.3.4. Trả kết quả

· Khi đăng ký nhận cha, mẹ, con các bên phải có mặt, nếu các bên nhất trí thì Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ hộ tịch, cùng các bên ký vào Sổ hộ tịch và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

· Phòng Tư pháp trả kết quả là Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (nếu có) cho người yêu cầu.
5. Quy trình đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài
5.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc tính từ thời điểm Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
5.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	12 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	03 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày


5.3. Diễn giải sơ đồ:

5.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký khai sinh và nhận cha, mẹ, con nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân.

5.3.2. Chuyển và tiến hành xác minh, niêm yết hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng giải quyết hồ sơ đăng ký khai sinh và nhận cha, mẹ, con.
· Trong thời hạn 12 ngày làm việc, công chức hộ tịch tiến hành niêm yết việc nhận cha, mẹ, con theo quy định và tiến hành xác minh (nếu cần thiết). Nếu thông tin khai sinh đầy đủ và phù hợp; việc đăng ký nhận cha, mẹ, con đủ điều kiện thì công chức hộ tịch nhập thông tin khai sinh vào Phần mềm quản lý hộ tịch; in biểu mẫu Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục khai sinh bản sao; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

5.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Trong 03 ngày làm việc, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục khai sinh bản sao; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (nếu có). Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai sinh.
· Ngay sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuẩn bị tổ chức đăng ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con vào thời điểm ghi trên phiếu hẹn.
5.3.4. Trả kết quả

· Khi đăng ký nhận cha, mẹ, con các bên phải có mặt, nếu các bên nhất trí thì Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ hộ tịch, cùng các bên ký vào Sổ hộ tịch và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch. 

· Phòng Tư pháp trả kết quả là Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và Trích lục khai sinh bản sao; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (nếu có) cho người yêu cầu.
6. Quy trình đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài
6.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc đối với việc đăng ký giám hộ cử, 03 ngày làm việc đối với việc đăng ký giám hộ đương nhiên kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
6.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	04 (hoặc 02) ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày làm việc

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


6.3. Diễn giải sơ đồ:

6.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký giám hộ nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

6.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký giám hộ.
· Trong thời hạn 03 ngày làm việc (hoặc 02 ngày làm việc nếu là đăng ký giám hộ đương nhiên), công chức làm công tác hộ tịch xác minh, nếu thấy đủ điều kiện theo quy định pháp luật thì ghi vào Sổ hộ tịch; in Trích lục đăng ký giám hộ và Trích lục đăng ký giám hộ bản sao (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

6.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Trong 01 ngày làm việc, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục đăng ký giám hộ và Trích lục đăng ký giám hộ bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ đăng ký giám hộ và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
6.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ đăng ký giám hộ, Trích lục đăng ký giám hộ và Trích lục đăng ký giám hộ bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ đăng ký giám hộ, Trích lục đăng ký giám hộ và trả kết quả là Trích lục đăng ký giám hộ và Trích lục đăng ký giám hộ bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ đăng ký giám hộ, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
7. Quy trình đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài
7.1. Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
7.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	01 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	01 ngày làm việc

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


7.3. Diễn giải sơ đồ:

7.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

7.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký giám hộ.
· Trong thời hạn 01 ngày làm việc, công chức làm công tác hộ tịch nếu thấy việc chấm dứt giám hộ đủ điều kiện theo quy định của Bộ luật dân sự thì in Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ và Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ bản sao (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

7.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Trong 01 ngày làm việc, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ và Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ hộ tịch và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
7.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ hộ tịch, Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ và Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ hộ tịch, Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ và trả kết quả là Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ và Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ hộ tịch, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
8. Quy trình đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc

8.1. Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc kể từ thời điểm Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với việc bổ sung hộ tịch, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. 

03 ngày làm việc kể từ thời điểm Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ đối với việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc. Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn được kéo dài không quá 06 ngày làm việc.
8.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3.1

	
	Công chức Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B3.2


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	03 ngày làm việc

	B3.3

(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	03 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


8.3. Diễn giải sơ đồ:

8.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

8.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ theo quy định

Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc.
· Đối với đăng ký bổ sung hộ tịch: Ngay trong ngày, công chức làm công tác hộ tịch nếu thấy yêu cầu bổ sung hộ tịch là đúng quy định pháp luật thì ghi vào Sổ hộ tịch; in Trích lục bổ sung hộ tịch và Trích lục bổ sung hộ tịch bản sao (nếu có yêu cầu).
· Đối với đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc: Trong thời hạn 03 ngày làm việc (nếu cần xác minh thì thời hạn là 06 ngày làm việc), công chức làm công tác hộ tịch thẩm định hồ sơ, nếu thấy việc thay đổi, cải chính hộ tịch là có cơ sở, phù hợp với quy định của pháp luật dân sự và pháp luật có liên quan thì ghi nội dung vào Sổ hộ tịch; in Trích lục đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc và Trích lục đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc bản sao (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

8.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay trong ngày, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục hộ tịch và Trích lục hộ tịch bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
8.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ hộ tịch, Trích lục hộ tịch và Trích lục hộ tịch bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ hộ tịch và trả kết quả là Trích lục hộ tịch và Trích lục hộ tịch bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ hộ tịch, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
9. Quy trình ghi vào sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài

9.1. Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc kể từ thời điểm Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

9.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	10 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày làm việc

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


9.3. Diễn giải sơ đồ:

9.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu ghi vào sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
9.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ ghi vào sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài.
· Trong thời hạn 10 ngày làm việc, nếu đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, công chức làm công tác hộ tịch ghi nội dung vào Sổ hộ tịch; in Trích lục ghi chú kết hôn và Trích lục ghi chú kết hôn bản sao (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

9.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Trong thời hạn 02 ngày làm việc, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục ghi chú kết hôn và Trích lục ghi chú kết hôn bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
9.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ hộ tịch, Trích lục ghi chú kết hôn và Trích lục ghi chú kết hôn bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ hộ tịch và trả kết quả là Trích lục ghi chú kết hôn và Trích lục ghi chú kết hôn bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ đăng ký kết hôn, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
10. Quy trình ghi vào sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài

10.1. Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc kể từ thời điểm Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

10.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	10 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày làm việc

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


10.3. Diễn giải sơ đồ:

10.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu ghi vào sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.
10.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ ghi vào sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài.
· Trong thời hạn 10 ngày làm việc, nếu đủ điều kiện theo quy định của pháp luật, công chức làm công tác hộ tịch ghi nội dung vào Sổ hộ tịch; in Trích lục ghi chú ly hôn và Trích lục ghi chú ly hôn bản sao (nếu có yêu cầu).
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

10.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Trong thời hạn 02 ngày làm việc, sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục ghi chú ly hôn và Trích lục ghi chú ly hôn bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
10.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Trích lục ghi chú ly hôn và Trích lục ghi chú ly hôn bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa trả kết quả là Trích lục ghi chú ly hôn và Trích lục ghi chú ly hôn bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

11. Quy trình ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài

11.1. Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ, nếu nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. Trong trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 3 ngày làm việc.
11.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3.1

	
	Công chức Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B3.2
(Nếu có)


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	03 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


11.3. Diễn giải sơ đồ:

11.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

11.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ ghi vào sổ hộ tịch việc khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài. Nếu thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch in biểu mẫu Trích lục ghi chú và Trích lục ghi chú bản sao (nếu có yêu cầu).
· Trường hợp hồ sơ cần xác minh thì công chức báo cáo lãnh đạo Phòng Tư pháp phương án xác minh và tiến hành trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, sau đó thực hiện in biểu mẫu.
· Ngay trong ngày, công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

11.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục ghi chú và Trích lục ghi chú bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ hộ tịch và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
11.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ hộ tịch, Trích lục ghi chú và Trích lục ghi chú bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ hộ tịch và trả kết quả là Trích lục ghi chú và Trích lục ghi chú bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ hộ tịch, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
12. Quy trình đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài

12.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 13 ngày làm việc (không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính).

12.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3.1

	
	Công chức Phòng Tư pháp
	05 ngày làm việc

	B3.2
(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	05 ngày làm việc

	B3.3
(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	03 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


12.3. Diễn giải sơ đồ:

12.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký lại khai sinh nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

12.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký lại khai sinh.
· Trong 05 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ, công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký khai sinh.
· Trường hợp cần xác minh, kiểm tra về việc lưu giữ sổ hộ tịch tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc Sở Tư pháp thì Phòng Tư pháp có văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã/Sở Tư pháp. Thời hạn trả lời (của cơ quan được đề nghị kiểm tra, xác minh) không quá 05 ngày làm việc, không tính thời gian chuyển hồ sơ.
Sau khi nhận được văn bản trả lời, trong hạn 03 ngày làm việc công chức của Phòng tiếp tục thẩm định hồ sơ đăng ký khai sinh.
· Ngay trong ngày, khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch in Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có yêu cầu); công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

12.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai sinh và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
12.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ đăng ký khai sinh, Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ khai sinh và trả kết quả là Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ khai sinh, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
13. Quy trình đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân
13.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 13 ngày làm việc (không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính).

13.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3.1

	
	Công chức Phòng Tư pháp
	05 ngày làm việc

	B3.2
(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	08 ngày làm việc

	B3.3
(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	03 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


13.3. Diễn giải sơ đồ:

13.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

13.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân.
· Trong 05 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ, công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân.
· Trường hợp cần xác minh thì Phòng Tư pháp có văn bản đề nghị tiến hành xác minh. Thời hạn trả lời (của cơ quan được đề nghị xác minh) không quá 05 ngày làm việc, không tính thời gian chuyển hồ sơ.
Sau khi nhận được văn bản trả lời, trong hạn 03 ngày làm việc công chức của Phòng tiếp tục thẩm định hồ sơ đăng ký khai sinh.
· Ngay trong ngày, khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch in Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có yêu cầu); công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

13.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai sinh và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
13.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ đăng ký khai sinh, Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ khai sinh và trả kết quả là Giấy khai sinh và Trích lục khai sinh bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ khai sinh, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
14. Quy trình đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài

14.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 13 ngày làm việc (không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính).

14.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3.1

	
	Công chức Phòng Tư pháp
	05 ngày làm việc

	B3.2
(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	05 ngày làm việc

	B3.3
(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	03 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


14.3. Diễn giải sơ đồ:

14.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký lại kết hôn nộp hồ sơ trực tiếp tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện.

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân.

14.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký lại kết hôn.
· Trong 05 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ, công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký kết hôn.
· Trường hợp cần xác minh, kiểm tra về việc lưu giữ sổ hộ tịch tại Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc Sở Tư pháp thì Phòng Tư pháp có văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã/Sở Tư pháp. Thời hạn trả lời (của cơ quan được đề nghị kiểm tra, xác minh) không quá 05 ngày làm việc, không tính thời gian chuyển hồ sơ.
Sau khi nhận được văn bản trả lời, trong hạn 03 ngày làm việc công chức của Phòng tiếp tục thẩm định hồ sơ đăng ký kết hôn.
· Ngay trong ngày, khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch in Giấy chứng nhận kết hôn và Trích lục kết hôn bản sao (nếu có yêu cầu); công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

14.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Giấy chứng nhận kết hôn và Trích lục kết hôn bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuẩn bị tổ chức kết hôn vào thời điểm ghi trên phiếu hẹn.
14.3.4. Trả kết quả

· Khi đăng ký kết hôn cả hai bên nam, nữ phải có mặt, lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi việc kết hôn vào Sổ hộ tịch, cùng hai bên nam, nữ ký tên vào Sổ hộ tịch và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch. Hai bên nam, nữ cùng ký vào Giấy chứng nhận kết hôn.
· Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện trao Giấy chứng nhận kết hôn cho hai bên nam, nữ và Trích lục kết hôn bản sao (nếu có).
15. Quy trình đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài

15.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 10 ngày làm việc (không tính thời gian gửi văn bản yêu cầu xác minh và thời gian gửi văn bản trả lời kết quả xác minh qua hệ thống bưu chính).

15.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3.1

	
	Công chức Phòng Tư pháp
	05 ngày làm việc

	B3.2
(Nếu có)
	
	Công chức Phòng Tư pháp
	05 ngày làm việc

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


15.3. Diễn giải sơ đồ:

15.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu đăng ký lại khai tử nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

15.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký lại khai tử.
· Trong 05 ngày làm việc kể từ khi nhận hồ sơ, công chức của Phòng thẩm định hồ sơ đăng ký khai tử.
· Trường hợp cần xác minh, kiểm tra về việc lưu giữ sổ hộ tịch thì Phòng Tư pháp có văn bản đề nghị. Thời hạn trả lời (của cơ quan được đề nghị kiểm tra, xác minh) không quá 05 ngày làm việc, không tính thời gian chuyển hồ sơ.
· Ngay trong ngày, khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch in Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có yêu cầu); công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

15.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ đăng ký khai tử và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch, khóa thông tin người được đăng ký khai tử.
15.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Sổ đăng ký khai tử, Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa hướng dẫn ký Sổ đăng ký khai tử và trả kết quả là Trích lục khai tử và Trích lục khai tử bản sao (nếu có) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

· Ngay sau khi tổ chức, cá nhân ký Sổ đăng ký khai tử, Bộ phận Một cửa chuyển trả Lãnh đạo Phòng Tư pháp Sổ hộ tịch.
16. Quy trình cấp bản sao trích lục hộ tịch

16.1. Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
16.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B4
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


16.3. Diễn giải sơ đồ:

16.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp lệ phí hộ tịch theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

16.3.2. Chuyển và thẩm định hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công một công chức của Phòng thẩm định hồ sơ cấp bản sao trích lục hộ tịch.
· Ngay trong ngày, khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức hộ tịch in Trích lục hộ tịch (bản sao); công chức hộ tịch chuyển hồ sơ, biểu mẫu cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

16.3.3. Ký duyệt hồ sơ theo quy định

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp báo cáo lãnh đạo UBND cấp huyện xét duyệt hồ sơ, ký Trích lục hộ tịch (bản sao).
· Ngay trong ngày, sau khi lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ghi nội dung vào Sổ cấp bản sao trích lục hộ tịch và nhập thông tin vào Phần mềm quản lý hộ tịch.
16.3.4. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển Trích lục hộ tịch (bản sao) cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa trả kết quả là Trích lục hộ tịch (bản sao) cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

II. LĨNH VỰC CHỨNG THỰC
1. Quy trình cấp bản sao từ sổ gốc

1.1. Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Công chức của Cơ quan lưu giữ sổ gốc
	Trong ngày hoặc ngày làm việc tiếp theo

	B4
	
	Lãnh đạo Cơ quan lưu giữ sổ gốc
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Cơ quan lưu giữ sổ gốc
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


1.3. Diễn giải sơ đồ:

1.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

1.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Cơ quan lưu giữ sổ gốc phân công một công chức thẩm định hồ sơ cấp bản sao từ sổ gốc.
· Ngay trong ngày (hoặc ngày làm việc tiếp theo), khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức in bản sao và chuyển hồ sơ cùng biểu mẫu cho Lãnh đạo Cơ quan lưu giữ sổ gốc kiểm tra.

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Cơ quan lưu giữ sổ gốc ký bản sao.
1.3.3. Trả kết quả

· Trong ngày, Lãnh đạo Cơ quan lưu giữ sổ gốc chuyển bản sao cho Bộ phận Một cửa.

· Bộ phận Một cửa ghi nội dung vào Sổ cấp bản sao từ sổ gốc và trả kết quả là bản sao cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

2. Quy trình chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 
2.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ nhiều loại bản chính giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực không thể đáp ứng được thời hạn quy định nêu trên thì thời hạn chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian theo quy định thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

2.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc theo thỏa thuận

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


2.3. Diễn giải sơ đồ:

2.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực bản sao nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

2.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực bản sao từ bản chính.
· Ngay trong ngày (hoặc theo thời gian đã thỏa thuận với tổ chức, cá nhân yêu cầu), khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì Lãnh đạo Phòng Tư pháp tiến hành đối chiếu bản chính và bản sao giấy tờ, hồ sơ theo quy định và ký xác nhận bản sao; ghi nội dung vào Sổ cấp bản sao từ bản chính.
2.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là văn bản đã được chứng thực cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

3. Quy trình chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận

3.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ nhiều loại bản chính giấy tờ, văn bản; bản chính có nhiều trang; yêu cầu số lượng nhiều bản sao; nội dung giấy tờ, văn bản phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu mà cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực không thể đáp ứng được thời hạn quy định nêu trên thì thời hạn chứng thực được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo hoặc phải kéo dài thời gian theo quy định thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

3.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc theo thỏa thuận

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


3.3. Diễn giải sơ đồ:

3.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực bản sao nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

3.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực bản sao từ bản chính.
· Ngay trong ngày (hoặc theo thời gian đã thỏa thuận với tổ chức, cá nhân yêu cầu), khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì Lãnh đạo Phòng Tư pháp tiến hành đối chiếu bản chính và bản sao giấy tờ, hồ sơ theo quy định và ký xác nhận bản sao.
3.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là văn bản đã được chứng thực cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

4. Quy trình chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được) 

4.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

4.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc sang ngày làm việc tiếp theo

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


4.3. Diễn giải sơ đồ:

4.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực chữ ký nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân.

4.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực chữ ký.
· Ngay trong ngày (hoặc ngày làm việc tiếp theo), Lãnh đạo Phòng Tư pháp  kiểm tra giấy tờ phải xuất trình của người yêu cầu; hướng dẫn cá nhân ký vào văn bản; tiến hành thực hiện chứng thực theo quy định.
4.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là văn bản đã được chứng thực cho cá nhân là người yêu cầu.

5. Quy trình chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch là cộng tác viên dịch thuật của Phòng Tư pháp 

5.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

5.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc ngày làm việc tiếp theo

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


5.3. Diễn giải sơ đồ:

5.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực chữ ký người dịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

5.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực chữ ký người dịch.
· Ngay trong ngày (hoặc trong ngày làm việc tiếp theo), khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì Lãnh đạo Phòng Tư pháp tiến hành đối chiếu chữ ký (hoặc yêu cầu người dịch ký trước mặt) và thực hiện ký chứng thực theo quy định.
5.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là văn bản đã được chứng thực cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

6. Quy trình chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng tác viên dịch thuật của Phòng Tư pháp 

6.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

6.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc sang ngày làm việc tiếp theo

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


6.3. Diễn giải sơ đồ:

6.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực chữ ký nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho cá nhân.

6.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực chữ ký.
· Ngay trong ngày (hoặc ngày làm việc tiếp theo), Lãnh đạo Phòng Tư pháp  kiểm tra giấy tờ phải xuất trình của người dịch; hướng dẫn người dịch ký vào văn bản; tiến hành thực hiện chứng thực theo quy định.
6.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là văn bản đã được chứng thực cho cá nhân là người yêu cầu.

7. Quy trình chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản 

7.1. Thời hạn giải quyết: 2 ngày làm việc, kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

7.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	02 ngày làm việc hoặc theo thỏa thuận

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


7.3. Diễn giải sơ đồ:

7.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực hợp đồng, giao dịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

7.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực hợp đồng, giao dịch.
· Trong 02 ngày làm việc (hoặc thời gian theo thỏa thuận), Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra giấy tờ phải xuất trình của các bên; hướng dẫn các bên ký vào hợp đồng, giao dịch; tiến hành thực hiện chứng thực theo quy định.
7.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

8. Quy trình chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản 

8.1. Thời hạn giải quyết: 2 ngày làm việc, kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

8.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	02 ngày làm việc hoặc theo thỏa thuận

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


8.3. Diễn giải sơ đồ:

8.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

8.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản.
· Trong 02 ngày làm việc (hoặc thời gian theo thỏa thuận), Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra giấy tờ phải xuất trình của các bên; hướng dẫn các bên ký vào văn bản thỏa thuận phân chia di sản; tiến hành thực hiện chứng thực theo quy định.
8.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là văn bản thỏa thuận phân chia di sản đã được chứng thực cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

9. Quy trình chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản

9.1. Thời hạn giải quyết: 2 ngày làm việc, kể từ ngày Bộ phận Một cửa nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực. Trường hợp kéo dài thời hạn giải quyết thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

9.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	02 ngày làm việc hoặc theo thỏa thuận

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


9.3. Diễn giải sơ đồ:

9.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực văn bản khai nhận di sản nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

9.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực văn bản khai nhận di sản.
· Trong 02 ngày làm việc (hoặc thời gian theo thỏa thuận), Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra giấy tờ phải xuất trình của các bên; hướng dẫn các bên ký vào văn bản khai nhận di sản; tiến hành thực hiện chứng thực theo quy định.
9.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là văn bản khai nhận di sản đã được chứng thực cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

10. Quy trình chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch

10.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu chứng thực.

10.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc ngày làm việc tiếp theo

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


10.3. Diễn giải sơ đồ:

10.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

10.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch.
· Trong ngày làm việc (hoặc ngày làm việc tiếp theo), Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra giấy tờ phải xuất trình của các bên; hướng dẫn các bên ký vào văn bản sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch; tiến hành thực hiện chứng thực theo quy định.
10.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp; vào sổ chứng thực và trả kết quả là băn bản sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

11. Quy trình sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch

11.1. Thời hạn giải quyết: Trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ. Trường hợp trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo thì người tiếp nhận hồ sơ phải có phiếu hẹn ghi rõ thời gian (giờ, ngày) trả kết quả cho người yêu cầu.

11.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc ngày làm việc tiếp theo

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


11.3. Diễn giải sơ đồ:

11.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân (nếu có). Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

11.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp thẩm định hồ sơ sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch.
· Trong ngày làm việc (hoặc ngày làm việc tiếp theo), Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra giấy tờ phải xuất trình của các bên; tiến hành sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch quy định.
11.3.3. Trả kết quả

Trong ngày, Lãnh đạo Phòng Tư pháp chuyển văn bản cho Bộ phận Một cửa đóng dấu xác nhận của Phòng Tư pháp và trả kết quả là hợp đồng, giao dịch đã được sửa lỗi sai sót cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.

12. Quy trình cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực 
12.1. Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày Bộ phận Một cửa tiếp nhận yêu cầu, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.
12.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Chuyển ngay sau khi nhận hồ sơ

	B3


	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày hoặc ngày làm việc tiếp theo

	B4
	
	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B5
	

	Lãnh đạo Phòng Tư pháp
	Trong ngày

	B6
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày


12.3. Diễn giải sơ đồ:

12.3.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có thẩm quyền yêu cầu cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện tới Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đã đầy đủ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân nộp phí theo quy định (nếu có); tiến hành tiếp nhận hồ sơ, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì Bộ phận Một cửa lập phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ cho tổ chức, cá nhân.

12.3.2. Thẩm định và ký duyệt hồ sơ

· Ngay sau khi nhận hồ sơ từ Bộ phận Một cửa chuyển đến, Lãnh đạo Phòng Tư pháp phân công công chức thẩm định hồ sơ cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực.
· Ngay trong ngày (hoặc ngày làm việc tiếp theo), khi thông tin đầy đủ và phù hợp thì công chức in bản sao và chuyển cho Lãnh đạo Phòng Tư pháp kiểm tra.

· Ngay sau khi kiểm tra hồ sơ, Lãnh đạo Phòng Tư pháp ký bản sao và chuyển cho Bộ phận Một cửa.
12.3.3. Trả kết quả

Bộ phận Một cửa ghi nội dung vào Sổ cấp bản sao và trả kết quả là bản sao hợp đồng, giao dịch cho tổ chức, cá nhân là người yêu cầu.
III. LĨNH VỰC BỒI THƯỜNG CỦA NHÀ NƯỚC
1. Quy trình giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại

1.1. Thời hạn giải quyết: 42 ngày kể từ ngày Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện nhận hồ sơ. Trường hợp vụ việc phức tạp và có thỏa thuận với người yêu cầu bồi thường thì thời gian có thể kéo dài 92 ngày, cụ thể:

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Lãnh đạo UBND cấp huyện có thể yêu cầu người yêu cầu bồi thường bổ sung hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ.

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu của Lãnh đạo UBND cấp huyện, người yêu cầu bồi thường phải bổ sung hồ sơ.

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, UBND cấp huyện thụ lý hồ sơ và vào sổ thụ lý. 

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý hồ sơ, cơ quan giải quyết bồi thường cử người giải quyết bồi thường.

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ, người giải quyết bồi thường phải hoàn thành việc xác minh thiệt hại. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường có nhiều tình tiết phức tạp hoặc phải xác minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn xác minh thiệt hại là 30 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ. Thời hạn xác minh thiệt hại có thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 15 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy định tại khoản này.
- Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc việc xác minh thiệt hại, người giải quyết bồi thường phải hoàn thành báo cáo xác minh thiệt hại làm căn cứ để thương lượng việc bồi thường.

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành báo cáo xác minh thiệt hại, cơ quan giải quyết bồi thường phải tiến hành thương lượng việc bồi thường.
- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày tiến hành thương lượng, việc thương lượng phải được hoàn thành. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường có nhiều tình tiết phức tạp thì thời hạn thương lượng tối đa là 15 ngày. Thời hạn thương lượng có thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy định tại khoản này.

- Trường hợp người yêu cầu bồi thường không nhận quyết định giải quyết bồi thường thì cơ quan giải quyết bồi thường phải gửi cho người yêu cầu bồi thường trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày lập biên bản.
1.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày

	B3

	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	12 ngày làm việc

	B4

	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	02 ngày làm việc

	B5
	
	Người được giao giải quyết hồ sơ của cơ quan cấp tỉnh
	13 ngày (hoặc 43 ngày nếu có thương lượng và vụ việc phức tạp)

	B6
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện; Người được giao giải quyết hồ sơ của UBND cấp huyện
	05 ngày làm việc

	B6
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	10 ngày (hoặc 25 ngày nếu có thương lượng và vụ việc phức tạp)

	B7
	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Không tính thời gian

	B8


	
	Bộ phận Một cửa
	Trong ngày (hoặc 05 ngày làm việc nếu cá nhân không nhận trực tiếp)


1.3. Trình tự thực hiện cụ thể:

13.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ yêu cầu bồi thường trực tiếp tại Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện, qua đường bưu chính hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Công chức tại Bộ phận Một cửaTrung tâm phục vụ Hành chính công tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân, tổ chức.

1.3.2. Chuyển giao và thẩm định, giải quyết hồ sơ

· Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Lãnh đạo UBND cấp huyện có thể yêu cầu người yêu cầu bồi thường bổ sung hồ sơ trong trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 2017. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu của Lãnh đạo UBND cấp huyện, người yêu cầu bồi thường phải bổ sung hồ sơ. Khoảng thời gian có sự kiện bất khả kháng hoặc trở ngại khách quan theo quy định của Bộ luật Dân sự không tính vào thời hạn quy định tại khoản này.

· Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ theo quy định tại Điều 41 của (Luât TNBTCNN năm 2017), UBND cấp huyện thụ lý hồ sơ và vào sổ thụ lý. 

· Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày thụ lý hồ sơ, UBND cấp huyện phải cử người giải quyết bồi thường.

· Trường hợp, người yêu cầu bồi thường đề nghị tạm ứng kinh phí bồi thường theo quy định tại điểm e khoản 3 Điều 41 của Luật TNBTCNN năm 2017, cơ quan giải quyết bồi thường tiến hành tạm ứng kinh phí bồi thường đối với những thiệt hại quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017. Cụ thể, thời hạn thực hiện tạm ứng kinh phí bồi thường được thực hiện như sau: (1) Ngay sau khi thụ lý hồ sơ, người giải quyết bồi thường có trách nhiệm xác định giá trị các thiệt hại quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017 và đề xuất Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi thường việc tạm ứng kinh phí bồi thường và mức tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường; (2) Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất, nếu còn dự toán quản lý hành chính được cấp có thẩm quyền giao, cơ quan giải quyết bồi thường phải hoàn thành việc tạm ứng kinh phí và chi trả cho người yêu cầu bồi thường. Trường hợp không còn đủ dự toán quản lý hành chính được cấp có thẩm quyền giao, trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề xuất, Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi thường có văn bản đề nghị cơ quan tài chính có thẩm quyền tạm ứng kinh phí để chi trả cho người yêu cầu bồi thường. Cơ quan tài chính có trách nhiệm cấp kinh phí cho cơ quan giải quyết bồi thường trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị, cơ quan tài chính có thẩm quyền có trách nhiệm cấp kinh phí cho cơ quan giải quyết bồi thường. Thủ trưởng cơ quan giải quyết bồi thường quyết định mức tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường nhưng không dưới 50% giá trị các thiệt hại quy định tại khoản 1 Điều 44 TNBTCNN năm 2017.

· Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ, người giải quyết bồi thường phải hoàn thành việc xác minh thiệt hại. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường có nhiều tình tiết phức tạp hoặc phải xác minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn xác minh thiệt hại là 30 ngày kể từ ngày thụ lý hồ sơ. Thời hạn xác minh thiệt hại có thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 15 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy định tại khoản này. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc việc xác minh thiệt hại, người giải quyết bồi thường phải hoàn thành báo cáo xác minh thiệt hại làm căn cứ để thương lượng việc bồi thường.

· Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành báo cáo xác minh thiệt hại, cơ quan giải quyết bồi thường phải tiến hành thương lượng việc bồi thường. Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày tiến hành thương lượng, việc thương lượng phải được hoàn thành. Trường hợp vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường có nhiều tình tiết phức tạp thì thời hạn thương lượng tối đa là 15 ngày. Thời hạn thương lượng có thể được kéo dài theo thỏa thuận giữa người yêu cầu bồi thường và người giải quyết bồi thường nhưng tối đa là 10 ngày kể từ ngày hết thời hạn quy định tại khoản này.

1.3.3. Trả kết quả

Ngay sau khi có biên bản kết quả thương lượng thành, lãnh đạo UBND cấp huyện ra quyết định giải quyết bồi thường và trao cho người yêu cầu bồi thường tại buổi thương lượng. Trường hợp người yêu cầu bồi thường không nhận quyết định giải quyết bồi thường thì người giải quyết bồi thường lập biên bản về việc không nhận quyết định. Biên bản phải có chữ ký của đại diện các cơ quan tham gia thương lượng. Biên bản phải nêu rõ hậu quả pháp lý của việc không nhận quyết định giải quyết bồi thường theo quy định tại điểm đ khoản 1 Điều 51 của Luật TNBTCNN năm 2017. Cơ quan giải quyết bồi thường phải gửi cho người yêu cầu bồi thường trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày lập biên bản.
2. Quy trình thủ tục phục hồi danh dự
2.1. Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện nhận hồ sơ.

2.2. Sơ đồ Quy trình giải quyết:

	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1


	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong giờ hành chính

	B2
	
	Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện
	Trong ngày

	B3.1

(Nếu có)


	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	15 ngày làm việc

	B3.2

(Nếu có)


	
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	15 ngày làm việc


2.3. Trình tự thực hiện cụ thể:

13.1. Tiếp nhận hồ sơ

· Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ yêu cầu phục hồi danh dự trực tiếp tại Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện, qua đường bưu chính hoặc trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu có).

· Công chức tại Bộ phận Một cửa của UBND cấp huyện tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho cá nhân, tổ chức.

1.3.2. Chuyển giao và giải quyết hồ sơ

1.3.2.1. Đối với việc xin lỗi và cải chính công khai:
· Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản có ý kiến đồng ý hoặc yêu cầu của người bị thiệt hại về việc phục hồi danh dự quy định tại Điều 41 hoặc Điều 57 của Luật, Thủ trưởng cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại ấn định thời gian, địa điểm và mời thành Phần quy định tại Khoản 1 Điều này tham gia buổi trực tiếp xin lỗi và cải chính công khai; Phân công 01 lãnh đạo cơ quan trình bày văn bản xin lỗi và cải chính công khai; Đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã nơi tổ chức buổi trực tiếp xin lỗi và cải chính công khai bảo đảm an ninh, trật tự cho buổi trực tiếp xin lỗi và cải chính công khai.

· Tiến hành xin lỗi và cải chính công khai trực tiếp theo trình tự: Đại diện cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại tuyên bố lý do, giới thiệu thành Phần tham gia và thông qua Chương trình buổi trực tiếp xin lỗi và cải chính công khai; Đại diện lãnh đạo cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại trình bày văn bản xin lỗi và cải chính công khai; Đại diện lãnh đạo cơ quan tiến hành tố tụng có liên quan trong trường hợp có nhiều người thi hành công vụ thuộc nhiều cơ quan tiến hành tố tụng khác nhau cùng gây thiệt hại phát biểu (nếu có); Người bị thiệt hại, người đại diện theo pháp luật của người bị thiệt hại thuộc trường hợp phải có người đại diện theo pháp luật theo quy định của Bộ luật dân sự phát biểu về lời xin lỗi và cải chính công khai (nếu có); Người khác phát biểu (nếu có).

1.3.2.2. Đối với việc xin lỗi và cải chính công khai:
Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản đồng ý hoặc yêu cầu của người bị thiệt hại về việc phục hồi danh dự quy định tại Điều 41 hoặc Điều 57 của Luật, Thủ trưởng cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại có trách nhiệm thực hiện việc đăng báo xin lỗi và cải chính công khai.
Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người bị thiệt hại cư trú trong trường hợp người bị thiệt hại là cá nhân hoặc nơi đặt trụ sở trong trường hợp người bị thiệt hại là pháp nhân thương mại có trách nhiệm niêm yết các trang báo đăng nội dung xin lỗi và cải chính công khai. Thời gian niêm yết là 15 ngày.

Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Trả kết quả cho cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ





Xác minh





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Tiến hành niêm yết, xác minh và giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Trả kết quả cho cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Tiến hành niêm yết, xác minh, giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Trả kết quả cho cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Tiến hành giải quyết hồ sơ bổ sung hộ tịch





Tiến hành giải quyết hồ sơ thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc





Xác minh hồ sơ thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Tiến hành giải quyết hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Tiến hành giải quyết hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ





Xác minh để giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ đăng ký lại khai sinh





Xác minh, kiểm tra việc đăng ký khai sinh và lưu giữ sổ hộ tịch





Thẩm định hồ sơ đăng ký lại khai sinh





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ đăng ký khai sinh





Xác minh hồ sơ đăng ký khai sinh





Thẩm định hồ sơ đăng ký khai sinh





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ đăng ký lại kết hôn





Xác minh, kiểm tra việc đăng ký kết hôn và lưu giữ sổ hộ tịch





Thẩm định hồ sơ đăng ký lại kết hôn





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ đăng ký lại khai tử





Xác minh, kiểm tra việc đăng ký khai tử và lưu giữ sổ hộ tịch





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ cấp bản sao Trích lục hộ tịch





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
























































































































































































































































































































































Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Cơ quan lưu giữ sổ gốc





Thẩm định và giải quyết hồ sơ cấp bản sao





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực bản sao





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực bản sao





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực chữ ký





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực chữ ký người dịch





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực chữ ký người dịch





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực hợp đồng, giao dịch





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực văn bản TTPCDS





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực văn bản KNDS





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết hồ sơ chứng thực sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ HĐGD





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Phòng Tư pháp





Thẩm định và giải quyết yêu cầu sửa lỗi sai sót trong HĐGD





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa








Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân





Chuyển hồ sơ cho Cơ quan lưu giữ bản chính hợp đồng, giao dịch





Thẩm định và giải quyết hồ sơ cấp bản sao hợp đồng, giao dịch





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả đến Bộ phận Một cửa





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân













































































































































































Tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức





Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo UBND cấp huyện








Hướng dẫn, hoàn thiện hồ sơ và thụ lý





Cử người giải quyết bồi thường





Xác minh thiệt hại








Báo cáo thiệt hại và chuẩn bị tiến hành thương lượng





Thương lượng bồi thường





Ra quyết định bồi thường





Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức








Tiếp nhận hồ sơ của cá nhân, tổ chức





Chuyển hồ sơ cho cơ quan có thẩm quyền giải quyết








Chuẩn bị và tiến hành trực tiếp xin lỗi và cải chính công khai





Chuẩn bị và tiến hành đăng báo xin lỗi và cải chính công khai
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