
TT Các 

bước

Trình tự thực

hiện

Bộ phận, cán bộ công

chức, viên chức giải

quyết hồ sơ

Thời gian tiếp

nhận và giải

quyết hồ sơ

Cơ quan

phối hợp

(nếu có)

Trình các

cấp có thẩm

quyền cao

hơn (nếu

có)

Mô tả quy trình

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ

Công chức tư pháp -

hộ tịch cấp xã được

giao nhiệm vụ 

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(1) -Hướng dẫn công dân điền thông tin vào tờ khai;

- Kiểm tra giấy tờ làm cơ sở đăng ký khai sinh

- Tiếp nhận hồ sơ khi đầy đủ hợp lệ, gửi phiếu hẹn trả kết

quả cho người có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ về UBND xã giải

quyết.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

02 ngày làm việc

(16 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch hoàn thiện hồ sơ, in bản

chính giấy khai sinh và bản sao trích lục khai sinh trình

Lãnh đạo UBND cấp xã ký               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả

Công chức tư pháp -

hộ tịch cấp xã được

giao nhiệm vụ 

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký khai sinh. Mang theo Giấy khai sinh,

bản sao Trích lục khai sinh và Sổ đăng ký khai sinh đến

tại địa điểm đăng ký lưu động, cùng người yêu cầu đăng

ký khai sinh ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả cho người

dân theo quy định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC TTHC TRONG LĨNH VỰC HỘ TỊCH

 THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 101/QĐ-STP ngày 09 tháng 9 năm 2019 của Giám đốc Sở Tư pháp tỉnh Gia Lai)

1. Đăng ký khai sinh lưu động

Tổng cộng 05 ngày làm việc (40 giờ)

2.Đăng ký kết hôn lưu động 



1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ

Công chức tư pháp -

hộ tịch cấp xã được

giao nhiệm vụ 

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(1) -Hướng dẫn công dân điền thông tin vào tờ khai;

- kiểm tra, xác minh về điều kiện kết hôn của các bên

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thực hiện tiếp nhận hồ sơ gửi

phiếu hẹn trả kết quả cho người có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ về UBND xã giải

quyết.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

02 ngày làm việc

(16 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch hoàn thiện hồ sơ, in

Giấy Chứng nhận kết hôn trình  Lãnh đạo UBND cấp xã         

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trao kết quả

Công chức tư pháp -

hộ tịch cấp xã được

giao nhiệm vụ 

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký kết hôn. Mang theo Giấy Chứng nhận

kết hôn và Sổ đăng ký kết hôn đến tại địa điểm đăng ký

lưu động,cùng các bên yêu cầu đăng ký kết hôn ký vào sổ

hộ tịch, Giấy chứng nhận kết hôn và trả kết quả cho

người dân theo quy định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp

nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ

Công chức tư pháp -

hộ tịch cấp xã được

giao nhiệm vụ 

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(1) -Hướng dẫn công dân điền thông tin vào tờ khai;

- Kiểm tra giấy tờ làm cơ sở đăng ký khai tử

- Tiếp nhận hồ sơ khi đầy đủ hợp lệ, gửi phiếu hẹn trả kết

quả cho người có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ về UBND xã giải

quyết.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

02 ngày làm việc

(16 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch hoàn thiện hồ sơ, in

Trích lục khai tử và bản sao trích lục khai tử, trình Lãnh

đạo UBND cấp xã              

Tổng cộng 05 ngày làm việc (40 giờ)

3. Đăng ký khai tử lưu động 



3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả

Công chức tư pháp -

hộ tịch cấp xã được

giao nhiệm vụ 

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký khai tử. Mang theo Trích lục khai tử và

bản sao trích lục khai tử, Sổ đăng ký khai tử đến tại địa

điểm đăng ký lưu động, cùng người yêu cầu đăng ký khai

tử ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả cho người dân theo

quy định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch
04 giờ làm việc

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, nếu thông tin khai sinh đầy đủ và phù hợp,

thực hiện ghi vào sổ hộ tịch, in bản chính giấy khai sinh

và bản sao trích lục khai sinh trình Lãnh đạo UBND cấp

xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4 Vào sổ hộ tịch
Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch cùng người đi đăng ký

khai sinh ký vào Sổ và chuyển trả kết quả cho người dân

theo quy định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

Tổng cộng 05 ngày làm việc (40 giờ)

4. Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới

Tổng cộng 08 giờ làm việc, ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không 

giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

5.Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới



1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức 

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

04 giờ làm việc;

nếu xác minh thì

thời hạn kéo dài

thêm 02 ngày

làm việc (16 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết), nếu thông tin khai tử

đầy đủ và phù hợp thì in Trích lục khai tử và bản sao trích

lục khai tử trình  Lãnh đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ hộ tịch việc

đăng ký khai tử, cùng người đi đăng ký khai tử ký vào Sổ

và chuyển trả kết quả cho công dân theo quy định. Kết

thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

03 ngày, 06 giờ

làm việc (30

giờ), trường hợp

xác minh thời 

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định, kiểm tra, xác minh hồ sơ. Nếu hồ sơ đầy đủ, chính

xác, đúng quy định pháp luật, thực hiện in bản chính Giấy

khai sinh và bản sao trích lục khai sinh trình  Lãnh đạo 

Tổng cộng
08 giờ làm việc, ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không 

giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.Trường hợp cần xác minh thì 

thời hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc (24 giờ)

6.Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

UBND cấp 

xã nơi 

người yêu 

cầu đăng ký 

khai sinh cư 

trú trước 

đây trả lời 

kiểm tra, 

xác minh 

trong 05 

ngày làm 

việc



3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ), trường

hợp xác minh

thời gian kéo dài

thêm 01 ngày

làm viêc (08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và kết quả

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ hộ tịch việc

đăng ký khai sinh, cùng người yêu cầu đăng ký khai sinh

ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả cho người dân theo quy

định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

01 ngày, 06 giờ

làm việc (14

giờ), trường hợp

xác minh thời

gian kéo dài

thêm 05 ngày

làm việc (40 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết, đồng thời kiểm

tra thông tin đăng ký khai sinh. Nếu việc nhận cha, mẹ,

con là đúng và không có tranh chấp, thông tin đăng ký

khai sinh đầy đủ, đúng theo quy định thì thực hiện in bản

chính Giấy khai sinh và bản sao trích lục khai sinh, Trích

lục nhận CMC trình  Lãnh đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

7. Đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con

UBND cấp 

xã nơi 

người yêu 

cầu đăng ký 

khai sinh cư 

trú trước 

đây trả lời 

kiểm tra, 

xác minh 

trong 05 

ngày làm 

việc

Tổng cộng
05 ngày làm việc (40 giờ). Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không 

quá 13 ngày làm việc (104 giờ)



4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ hộ tịch việc

đăng ký khai sinh, đăng ký nhận cha, mẹ, con. Cùng

người yêu cầu đăng ký ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả

cho người dân theo quy định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp

nhận hồ sơ. 

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch
04 giờ làm việc

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì thẩm định hồ sơ,

kiểm tra cơ sơ dữ liệu hộ tịch. Nếu hồ sơ đầy đủ, thông tin

có trong dữ liệu hộ tịch thì in bản sao trích lục hộ tịch

trình  Lãnh đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ cấp

bản sao trích lục hộ tịch và trả kết quả cho người dân theo

quy định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ. 

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

Tổng cộng 03 ngày làm việc (24 giờ), trường hợp phải xác minh thì không quá 08 ngày làm việc (64 giờ).

8. Cấp bản sao Trích lục hộ tịch

Tổng cộng 08 giờ làm việc, ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không 

giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

9. Đăng ký khai sinh 



2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch
04 giờ làm việc

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, nếu thông tin khai sinh đầy đủ và phù hợp thì

thực hiện in bản chính khai sinh và bản sao trích lục khai

sinh trình  Lãnh đạo UBND cấp xã             

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ hộ tịch, cùng

người đi đăng ký khai sinh ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả

cho công dân theo quy định. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp

nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

04 giờ làm việc,

nếu xác minh

thời gian kéo dài

thêm 03 ngày

làm việc (24 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, xác minh điều kiện kết hôn (nếu cần thiết).

Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, đủ điều kiện kết hôn thì thực

hiện in bản chính Giấy chứng nhận kết hôn trình Lãnh

đạo UBND cấp xã              

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

02 giờ làm việc,

nếu xác minh

thời gian kéo dài

thêm 01 ngày

làm việc (08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

Tổng cộng 08 giờ làm việc, ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không 

giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

10.Đăng ký kết hôn



4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ hộ tịch, cùng

các bên đăng ký kết hôn ký vào sổ hộ tịch, Giấy chứng

nhận kết hôn. Mời lãnh đạo UBND xã trao giấy chứng

nhân kết hôn cho hai bên nam, nữ. Kết thúc hồ sơ trong sổ

tiếp nhận hồ sơ. 

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

01 ngày, 06 gờ

làm việc (14

giờ), trường hợp

xác minh thời

gian kéo dài

thêm 04 ngày

làm việc (32 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, xac minh hồ sơ (nếu cần thiết). Nếu việc nhận

cha, mẹ, con là đúng và không có tranh chấp thì in trích

lục nhận cha, mẹ, con  trình  Lãnh đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ), trường

hợp xác minh

thời gian kéo dài

thêm 01 ngày

làm việc (08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch, cùng người đi đăng ký nhận cha, mẹ, con ký vào sổ

hộ tịch và trả kết quả cho người dân. Kết thúc hồ sơ trong

sổ tiếp nhận hồ sơ.

Tổng cộng 08 giờ làm việc, ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ; trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không 

giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo. Trường hợp cần xác minh 

điều kiện kết hôn của hai bên nam, nữ thì thời hạn giải quyết không quá 05 ngày làm việc.

11. Đăng ký nhận cha, mẹ, con



1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

04 giờ làm việc,

trường hợp xác

minh kéo dài

thêm 02 ngày

làm việc (16 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết). Nếu thông tin

khai tử đầy đủ và phù hợp in trích lục khai tử trình Lãnh

đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi nội dung khai tử vào

sổ hộ tịch, cùng người đi đăng ký khai tử ký vào sổ hộ

tịch và trả kết quả cho công dân theo quy định. Kết thúc

hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

12. Đăng ký khai tử 

Tổng cộng 08 giờ, ngay trong ngày 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. Trường hợp cần xác minh thì thời 

hạn giải quyết không quá 03 ngày làm việc (24 giờ).

13. Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới

Tổng cộng 03 ngày làm việc (24 giờ). Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 08 

ngày làm việc (64 giờ)



2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

02 ngày, 2 giờ

làm việc (16

giờ), trường hợp

xác minh kéo dài

thêm 04 ngày

làm việc (32 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết). Nếu hồ sơ đầy

đủ, hợp lệ và hai bên nam, nữ đủ điều kiện kết hôn theo

quy định thì in bản chính giấy chứng nhận kết hôn trình

Lãnh đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

04 giờ làm việc,

trường hợp xác

minh kéo dài

thêm 01 ngày

làm việc (8 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ đăng ký kết

hôn, cùng hai bên nam, nữ đăng ký kết hôn ký vào sổ hộ

tịch, giấy chứng nhận kết hôn. Mời Lãnh đạo UBND cấp

xã trao giấy chứng nhận kết hôn cho hai bên nam, nữ. Kết

thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

05 ngày, 06 giờ

làm việc (46

giờ), trường hợp

xác minh thời

gian kéo dài

thêm 04 ngày

làm việc (32 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, thực hiện niêm yết việc nhận cha, mẹ, con tại

trụ sở Ủy ban nhân dân, thực hiện xác minh hồ sơ (nếu

cần thiết). Nếu việc nhận cha, mẹ, con là đúng và không

có tranh chấp thì thực hiện in Trích lục nhận cha, mẹ, con

trình  Lãnh đạo UBND cấp xã                

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ), trường

hợp xác minh

thời gian kéo dài 

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

Tổng cộng 03 ngày làm việc (24 giờ). Trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 08 ngày 

làm việc (64 giờ)

14. Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới



4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào sổ hộ tịch việc

nhận cha, mẹ, con, cùng người đi đăng ký nhận cha, mẹ,

con ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả cho công dân. Kết

thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

02 ngày, 02 giờ

làm việc (18 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định, kiểm tra hồ sơ. Nếu đủ điều kiện theo quy định pháp

luật thì in trích lục đăng ký giám hộ trình Lãnh đạo

UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
04 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký giám hộ, cùng người đi đăng ký giám hộ

ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả cho công dân. Kết thúc hồ

sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

Tổng cộng 03 ngày làm việc (24 giờ). 

16.Đăng ký chấm dứt giám hộ 

Tổng cộng 07 ngày làm việc (56). Trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 12 ngày làm 

việc (96 giờ)

15. Đăng ký giám hộ 



2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

01 ngày 02 giờ

làm việc (10 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định, kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ đủ điều kiện theo quy

định pháp luật thì in trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ

trình  Lãnh đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
04 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4 Vào sổ hộ tịch
Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký chấm dứt giám hộ, cùng người đi đăng

ký ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả cho công dân. Kết thúc

hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

02 ngày, 02 giờ

làm việc (18

giờ), trường hợp

xác minh kéo dài

thêm 02 ngày (16

giờ) đối với yêu

cầu thay đổi, cải

chính hộ tịch.

04 giờ làm việc

đối với hồ sơ bổ

sung hộ tịch.

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết). Nếu có đủ căn cứ

theo quy định của pháp luật thì in bản chính trích lục thay

đổi, cải chính hộ tịch tương ứng từng loại việc trình Lãnh

đạo UBND cấp xã               

17.Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch

Tổng cộng
02 ngày làm việc (16 giờ)



3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

04 giờ làm việc,

trường hợp xác

minh kéo dài

thêm 01 ngày (08

giờ) đối với yêu

cầu thay đổi, cải

chính hộ tịch.

02 giờ làm việc

đối với hồ sơ bổ

sung hộ tịch.

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch, cùng người yêu cầu ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả

cho công dân. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

02 ngày, 02 giờ

làm việc (18 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, kiểm tra, xác minh tình trạng hôn nhân của

người có yêu cầu. Nếu đủ điều kiện theo quy định thìin

giấy xác nhận tình trạng hôn nhân trình Lãnh đạo UBND

cấp xã               

Tổng cộng 03 ngày làm việc (24 giờ) đối với yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch; trường hợp phải xác minh 

thì thời hạn giải quyết không quá 06 ngày làm việc (48 giờ).

- 08 giờ, ngay trong ngày làm việc đối với yêu cầu 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.

18.Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân

UBND cấp 

xã nơi 

thường trú 

trước đây 

trả lời xác 

minh về 

tình hôn 

nhân của 

người yêu 

cầu   trong 

03 ngày làm 

việc



3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
04 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ cấp

giấy xác nhận tỉnh trạng hôn nhân, cùng người yêu cầu ký

vào sổ và trả kết quả cho công dân. Kết thúc hồ sơ trong

sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

03 ngày, 06 giờ

làm việc (32

giờ), trường hợp

xác minh kéo dài

thêm 02 ngày

làm việc (24 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết). Nếu thấy việc

đăng ký lại khai sinh là chính xác, đúng quy định thì in

Giấy khai sinh và bản sao trích lục khai sinh trình Lãnh

đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ), trường

hợp xác minh

thời gian kéo dài

thêm 01 ngày

làm việc (08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký lại khai sinh, cùng người đi đăng ký khai

sinh ký vào sổ hộ tịch và trả kết quả cho công dân. Kết

thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ.

UBND cấp 

xã nơi 

thường trú 

trước đây 

trả lời xác 

minh về 

tình hôn 

nhân của 

người yêu 

cầu   trong 

03 ngày làm 

việc

Tổng cộng 03 ngày làm việc (24 giờ). Trường hợp phải gửi văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không 

quá 06 ngày làm việc (48 giờ) 

19.Đăng ký lại khai sinh 

UBND  xã 

nơi đăng ký 

khai sinh 

trước đây 

kiểm tra, 

xác minh về 

việc lưu giữ 

sổ hộ tịch 

trong thời 

hạn 05 ngày 

làm việc



1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2
Chủ trì điều

phối, thẩm 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

03 ngày, 06 giờ

làm việc (30 
(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết). Nếu hồ sơ đầy đủ, 

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ), trường

hợp xác minh

thời gian kéo dài

thêm 01 ngày

làm việc (08 giờ)

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký lại kết hôn, cùng người đi đăng ký ký

vào Sổ Giấy chứng nhận kết hôn và trả kết quả cho công

dân. Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

21.Đăng ký lại khai tử 

Tổng cộng 05 ngày làm việc (40 giờ). Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không 

quá 13 ngày làm việc (104 giờ)

20.Đăng ký lại kết hôn

UBND  nơi 

đăng ký kết 

hôn trước 

đây kiểm 

tra, xác 

minh về 

việc lưu giữ 

sổ hộ tịch 

trong thời 

hạn 05 ngày 

làm việc

Tổng cộng 05 ngày làm việc (40 giờ). Trường hợp phải có văn bản xác minh thì thời hạn giải quyết không 

quá 13 ngày làm việc (104 giờ)



2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch

03 ngày, 06 giờ

làm việc (30

giờ), trường hợp

xác minh kéo dài

thêm 04 ngày

làm việc (32 giờ)

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định, xác minh hồ sơ (nếu cần thiết). Nếu thông tin khai

tử đầy đủ và phù hợp thì in trích lục bản chính và bản sao

trích lục khai tử trình  Lãnh đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã

01 ngày làm việc

(08 giờ), trường

hợp xác minh

thời gian kéo dài 

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4
Vào sổ hộ tịch

và trả kết quả 

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
01 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký lại khai tử, cùng người yêu cầu ký vào

sổ hộ tịch và trả kết quả cho công dân. Kết thúc hồ sơ

trong sổ tiếp nhận hồ sơ.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, đối chiếu thông tin, hướng

dẫn người dân lựa chọn, đăng ký nơi khám chữa bệnh ban

đầu do bảo hiểm y tế cung cấp và cấp Giấy biên nhận hồ

sơ cho người nộp hồ sơ. 

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch
04 giờ làm việc

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, nếu thông tin khai sinh đúng và đầy đủ thì in

Giấy khai sinh và bản sao trích lục khai sinh trình Lãnh

đạo UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

Tổng cộng 05 ngày làm việc (40 giờ). Trường hợp cần xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 10 ngày 

làm việc (80 giờ).

21. Liên thông các thủ tục hành chính về đăng ký khai sinh, đăng ký thường trú, cấp Thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi

 Bảo hiểm 

xã hội cấp 

huyện giải 

quyết cấp 

thẻ bảo hiểm 

y tế cho cho 

trẻ em trong 

07 ngày làm 

việc; Cơ 

quan Công 

an giải quyết 

đăng ký 

thường trú 

cho trẻ em 

trong 10 

ngày làm 

việc



4 Bước 4

Vào sổ hộ tịch,

trả kết quả hộ

tịch và chuyển

hồ sơ cho cơ

quan có thẩm

quyền

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
0,5 giờ làm việc

(4) Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký khai sinh, cùng người yêu cầu đăng ký

khai sinh ký vào sổ hộ tịch, trả Giấy khai sinh và bản sao

trích lục khai sinh cho công dân. Thực hiện chuyển hồ sơ

cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em đến Công chức Văn hóa -

xã hội (để chuyển cho cơ quan bảo hiểm y tế), chuyển hồ

sơ đăng ký thường trú cho trẻ em đến cơ quan Công an

cấp xã. 

5 Bước 5 Trả kết quả
Bộ phận một cửa cấp 

xã
0,5 giờ làm việc

(5)- Trả kết quả cho công dân sau khi kết quả đăng ký

thường trú, Thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em được trả về Ủy

ban nhân dân cấp xã.

-Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, đối chiếu thông tin, hướng

dẫn người dân lựa chọn, đăng ký nơi khám chữa bệnh ban

đầu do bảo hiểm y tế cung cấp và cấp Giấy biên nhận hồ

sơ cho người nộp hồ sơ. 

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch
04 giờ làm việc

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ, nếu thông tin khai sinh đúng và đầy đủ thì in

giấy khai sinh, bản sao trích lục khai sinh trình Lãnh đạo

UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

23. Liên thông các thủ tục hành chính về đăng ký khai sinh, cấp Thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi

 Bảo hiểm 

xã hội cấp 

huyện giải 

quyết cấp 

thẻ bảo hiểm 

y tế cho cho 

trẻ em trong 

07 ngày làm 

việc;

 Bảo hiểm 

xã hội cấp 

huyện giải 

quyết cấp 

thẻ bảo hiểm 

y tế cho cho 

trẻ em trong 

07 ngày làm 

việc; Cơ 

quan Công 

an giải quyết 

đăng ký 

thường trú 

cho trẻ em 

trong 10 

ngày làm 

việc

Tổng cộng
11 ngày làm việc (88 giờ); trường hợp cần bổ sung hồ sơ thì kéo dài thêm 02 ngày làm việc; 

trường hợp UBND các xã cách xa Bảo hiểm xã hội huyện và cơ quan Công an giao thông đi lại 

khó khăn, chưa kết nối Internet thì thời gian kéo dài thêm 05 ngày làm việc



4 Bước 4

Vào sổ hộ tịch,

trả kết quả hộ

tịch và chuyển

hồ sơ cho cơ

quan có thẩm

quyền

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
0.5 giờ làm việc

(4)-Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký khai sinh, cùng người yêu cầu đăng ký

khai sinh ký vào sổ hộ tịch, trả Giấy khai sinh và bản sao

trích lục khai sinh cho công dân. Thực hiện chuyển hồ sơ

cấp thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em đến Công chức Văn hóa -

xã hội (để chuyển cho cơ quan Bảo hiểm y tế).

5 Bước 5 Trả kết quả
Bộ phận một cửa cấp

xã
0.5 giờ làm việc

(5)- Trả kết quả cho công dân sau khi Thẻ bảo hiểm y tế

cho trẻ em được trả về Ủy ban nhân dân cấp xã.

-Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
01 giờ làm việc

(1) - Tiếp nhận hồ sơ, gửi phiếu hẹn trả kết quả cho người

có yêu cầu;

- Vào sổ tiếp nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho Công chức

Tư pháp- hộ tịch xã xử lý.

2 Bước 2

Chủ trì điều

phối, thẩm

định, trình phê

duyệt

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch
04 giờ làm việc

(2) - Công chức Tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối thẩm

định hồ sơ. Trường hợp thông tin khai tử là chính xác,

đúng quy định thì in trích lục khai tử trình Lãnh đạo

UBND cấp xã               

3 Bước 3  Phê duyệt
Lãnh đạo UBND cấp

xã
02 giờ làm việc

(3) - Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt, chuyển Văn thư

đóng dấu và chuyển kết quả cho Công chức Tư pháp - hộ

tịch

4 Bước 4

Vào sổ hộ tịch,

trả kết quả hộ

tịch và chuyển

hồ sơ cho cơ

quan có thẩm

quyền

Công chức Tư pháp -

Hộ tịch 
0.5 giờ làm việc

(4)-Công chức Tư pháp - hộ tịch thực hiện ghi vào sổ hộ

tịch việc đăng ký khai tử, cùng người yêu cầu đăng ký

khai tử ký vào sổ hộ tịch, trả trích lục khai tử cho công

dân. Thực hiện chuyển hồ sơ xóa đăng ký thường trú đến

cơ quan Công an cấp xã

 Bảo hiểm 

xã hội cấp 

huyện giải 

quyết cấp 

thẻ bảo hiểm 

y tế cho cho 

trẻ em trong 

07 ngày làm 

việc;

Tổng cộng 08 ngày làm việc (64 giờ); Trường hợp cần bổ sung hồ sơ thì kéo dài thêm 02 ngày làm việc; 

trường hợp UBND các xã cách xa Bảo hiểm xã hội huyện giao thông đi lại khó khăn, chưa kết nối 

Internet thì thời gian kéo dài thêm 05 ngày làm việc

24. Thủ tục đăng ký khai tử và xóa đăng ký thường trú đối với người chết có đăng ký thường trú tại tỉnh Gia Lai

Cơ quan 

Công an có 

trách nhiệm 

giải quyết 

xoá đăng ký 

thường trú 

trong thời 

hạn 03 ngày 

làm việc, 

chuyển trả 

kết quả 01 

ngày làm 

việc



5 Bước 5 Trả kết quả
Bộ phận một cửa cấp

xã
0.5 giờ làm việc

(5) - Trả kết quả cho công dân sau khi keét quả xóa đăng

ký thường trú được chuyển về ủy ban nhân dân cấp xã

- Kết thúc hồ sơ trong sổ tiếp nhận hồ sơ

Cơ quan 

Công an có 

trách nhiệm 

giải quyết 

xoá đăng ký 

thường trú 

trong thời 

hạn 03 ngày 

làm việc, 

chuyển trả 

kết quả 01 

ngày làm 

việc

Tổng cộng 05 ngày làm việc (40 giờ)

Lưu ý: Đối với những thủ tục hành chính Luật và các văn bản hướng dẫn thi hành thời gian giải quyết trong ngày làm việc, Sở Tư pháp xây dựng quy trình nội

bộ là 08 tiếng (thời gian tối đa), nếu công dân nộp hồ sơ vào thời điểm khác thời điểm đầu ngày làm việc hành chính, thì thời gian giải quyết hồ sơ sẽ giảm

xuống để đảm bảo hồ sơ trả trong ngày làm việc.



TT Các 

bước

Trình tự thực

hiện

Bộ phận, cán bộ

công chức, viên

chức giải quyết hồ

sơ

Thời gian tiếp nhận

 và giải quyết hồ sơ

Cơ quan

phối hợp

(nếu có)

Trình các cấp

có thẩm quyền

cao hơn (nếu có)

Mô tả quy trình

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức thuộc

UBND xã
05 giờ làm việc

(2) Công chức thuộc UBND xã chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 02 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức thuộc

UBND xã. Công chức thuộc UBND xã phát hành,

ghi vào sổ và chuyển kết quả về Bộ phận một cửa

của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

PHỤ LỤC

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC TTHC TRONG LĨNH VỰC CHỨNG THỰC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ

1. Cấp bản sao từ sổ gốc

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 101/QĐ-STP ngày 09 tháng 9 năm 2019 của Giám đốc Sở Tư pháp tỉnh Gia Lai)

Tổng cộng

2. 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

08 giờ làm việc (Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ)



2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
05 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 02 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
05 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

Tổng cộng

08 giờ làm việc (Trong ngày cơ quan, tổ chức 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).

3. 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)



3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 02 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

08 giờ làm việc (Trong

ngày cơ quan, tổ chức

tiếp nhận yêu cầu hoặc

trong ngày làm việc tiếp

theo, nếu tiếp nhận yêu

cầu sau 15 giờ).

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
05 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 02 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

Tổng cộng

4. Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch



4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

5. Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
05 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 02 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

6. Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
05 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

Tổng cộng
08 giờ làm việc (Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ).

Tổng cộng
08 giờ làm việc (Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ).



3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 02 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
0,5 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

7. Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền sử dụng đất và nhà ở

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
08 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 06 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

8. Chứng chứng thực di chúc 

Tổng cộng

Tổng cộng

08 giờ làm việc (Trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo, nếu

tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ).

02 ngày làm việc, 16 giờ làm việc hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực.



1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
08 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 06 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
08 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 06 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

9. Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản 

Tổng cộng 02 ngày làm việc, 16 giờ làm việc hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực.



4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

10. Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
08 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 06 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp

nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
08 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch chủ trì điều phối

thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả giải quyết

trình  Lãnh đạo UBND xã.                  

Tổng cộng

Tổng cộng

11. Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, quyền sửa dụng đất, nhà ở

02 ngày làm việc, 16 giờ làm việc hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực.

02 ngày làm việc, 16 giờ làm việc hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực.



3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 06 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký

duyệt, chuyển kết quả đến công chức tư pháp - hộ

tịch. Công chức tư pháp - hộ tịch phát hành, ghi

vào sổ chứng thực và chuyển kết quả về Bộ phận

một cửa của cấp xã.

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa

cấp xã
01 giờ làm việc

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết

quả cho công dân.

Tổng cộng
02 ngày làm việc, 16 giờ làm việc hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với

 người yêu cầu chứng thực.



TT Các 

bước

Trình tự thực hiện Bộ phận, cán bộ

công chức, viên chức

giải quyết hồ sơ

Thời gian

tiếp nhận và

giải quyết hồ

sơ

Cơ quan

phối hợp

(nếu có)

Trình các

cấp có thẩm

quyền cao

hơn (nếu

có)

Mô tả quy trình

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã

02 giờ làm

việc 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã. Sau khi hồ sơ đầy đủ

hợp lệ sẽ chuyển đến Công chức phụ trách công tác Bồi thường

nhà nước. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ thì hồ sơ chuyển

vào ngày hôm sau.

2 Bước 2
Thụ lý hồ sơ và vào

sổ thụ lý

Công chức phụ trách

công tác Bồi thường

nhà nước

14 giờ làm

việc 

(2) Công chức phụ trách công tác Bồi thường nhà nước phải thụ

lý hồ sơ và vào sổ thụ lý.

3 Bước 3
Cử người giải quyết

bồi thường
Lãnh đạo UBND xã

16 giờ làm

việc 

(3) Lãnh đạo UBND xã phân công và cử người giải quyết bồi

thường

4 Bước 4

Xác định giá trị thiệt

hại và đề xuất việc

tạm ứng kinh phí

bồi thường, mức

tạm ứng cho người

yêu cầu bồi thường

Người giải quyết bồi

thường

40 giờ làm

việc 

(4) Người giải quyết bồi thường thực hiện xác định giá trị thiệt

hại và tham mưu Lãnh đạo UBND xã việc tạm ứng kinh phí bồi

thường, mức tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường . Trường

hợp không còn đủ dự toán quản lý hành chính được cấp có thẩm

quyền giao thì Người giải quyết bồi thường đề xuất và tham

mưu Lãnh đạo UBND xã có văn bản đề nghị Cơ quan tài chính

cấp kinh phí cho việc giải quyết bồi thường.

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC TTHC TRONG LĨNH VỰC BỒI THƯỜNG NHÀ NƯỚC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND 

Cơ quan

tài chính

07 ngày

làm việc

và các cơ

quan có

liên quan

15 ngày

làm việc 

1. Thủ tục giải quyết yêu cầu bồi thường tại cơ quan trực tiếp quản lý người thi hành công vụ gây thiệt hại

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 101/QĐ-STP ngày 09 tháng 9 năm 2019 của Giám đốc Sở Tư pháp tỉnh Gia Lai)



5 Bước 5 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 16 giờ làm

việc 

(5) Lãnh đạo UBND xã xem xét và phê duyệt việc tạm ứng kinh

phí bồi thường, mức tạm ứng cho người yêu cầu bồi thường.

Trường hợp không còn đủ dự toán quản lý hành chính được cấp

có thẩm quyền giao Lãnh đạo UBND xã xem xét đề xuất của

Người giải quyết bồi thường thực hiện ký phê duyệt văn bản đề

nghị Cơ quan tài chính cấp kinh phí thực hiện giải quyết bồi

thường.

6 Bước 6

Xác minh thiệt hại;

hoàn thành báo cáo

tham mưu việc tiến

hành thương lượng

Người giải quyết 

bồi thường

168 giờ làm

việc 

(6) Người giải quyết bồi thường thực hiện xác minh thiệt hại;

hoàn thành báo cáo xác minh thiệt hại; tham mưu việc tiến hành

thương lượng và đề xuất tham mưu Lãnh đạo UBND xã tiến

hành thương lượng.

7 Bước 7 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 80 giờ làm việc (7) Lãnh đạo Sở xem xét đề xuất của Người giải quyết bồi

thường và phê duyệt thực hiện tiến hành thương lượng.

8 Bước 8

Ra quyết định giải

quyết bồi thường và

lập biên bản 

Lãnh đạo UBND xã
40 giờ làm

việc 

(8) Ngay sau khi có biên bản kết quả thương lượng thành, Lãnh

đạo UBND xã 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.

Cơ quan

tài chính

07 ngày

làm việc

và các cơ

quan có

liên quan

15 ngày

làm việc 



Tổng cộng

47 ngày làm việc; 376 giờ đối với vụ việc giải quyết yêu cầu bồi thường được thuận lợi, không có

các trường hợp phức tạp cần phải kéo dài thời hạn hoặc không có tình tiết dẫn đến hoãn, tạm

đình chỉ. Đối với vụ việc mà phát sinh thêm các trường hợp dẫn đến phải kéo dài, phải hoãn, tạm

đình chỉ giải quyết bồi thường thì thời hạn sẽ kéo dài thêm tùy từng trường hợp (Theo hướng dẫn

tại văn bản số 294/BTNN-NV2 ngày 25/9/2018 của Cục Bồi thường nhà nước - Bộ Tư pháp).



TT Các 

bước

Trình tự thực

hiện

Bộ phận, cán bộ

công chức, viên

chức giải quyết hồ

sơ

Thời gian tiếp

nhận và giải

quyết hồ sơ

Cơ quan

phối hợp

(nếu có)

Trình các

cấp có thẩm

quyền cao

hơn (nếu có)

Mô tả quy trình

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
02 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
198 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch thực hiện kiểm tra hồ sơ và

lấy ý kiến của những người có liên quan, sau khi hoàn thành

việc lấy ý kiến và hết thời hạn 15 ngày kể từ ngày lấy ý kiến

của cha mẹ đẻ hoặc người giám hộ của trẻ công chức tư pháp

- hộ tịch dự thảo Giấy chứng nhận nuôi con nuôi trình Lãnh

đạo UBND xã.

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 16 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký Giấy chứng

nhận nuôi con nuôi và chuyển kết quả đến công chức-tư pháp 

hộ tịch. 

4 Bước 4 Trả kết quả
Công chức tư pháp -

hộ tịch
24 giờ làm việc

(4) Công chức tư pháp – hộ tịch thực hiện phát hành, ghi vào

Sổ đăng ký nuôi con nuôi và trao Giấy chứng nhận nuôi con

nuôi cho các bên. 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC TTHC TRONG LĨNH VỰC NUÔI CON NUÔI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 101/QĐ-STP ngày 09 tháng 9 năm 2019 của Giám đốc Sở Tư pháp tỉnh Gia Lai)

1. Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước

Tổng cộng

2. Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước

30 ngày làm việc; 240 giờ làm việc 



1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
02 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
 30 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch thực hiện kiểm tra hồ sơ và

dự thảo Giấy chứng nhận nuôi con nuôi trình Lãnh đạo

UBND xã.

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã  08 giờ làm việc

(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký duyệt và

chuyển kết quả đến công chức-tư pháp hộ tịch. Công chức tư

pháp – hộ tịch thực hiện phát hành kết quả và chuyển kết

quả đến Bộ phận một cửa cấp xã. 

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận một cửa cấp

xã

(4) Giao cho Bộ phận một cửa của cấp xã trả kết quả cho

công dân.

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận một cửa cấp

xã
02 giờ làm việc

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận một cửa cấp xã tiếp nhận

2 Bước 2

Chủ trì điều phối

thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
102 giờ làm việc

(2) Công chức tư pháp - hộ tịch kiểm tra hồ sơ, lấy ý kiến

những người có liên quan và tham mưu Lãnh đạo UBND xã

có văn bản gửi Sở Tư pháp kèm theo 01 bộ hồ sơ của người

nhận con nuôi và 01 bộ hồ sơ của trẻ em để xin ý kiến.

3 Bước 3  Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 16 giờ làm việc
(3) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký duyệt văn bản

gửi Sở Tư pháp để xin ý kiến.

4 Bước 4
Thẩm định trình

phê duyệt

Công chức tư pháp -

hộ tịch
16 giờ làm việc

(4) Sau khi nhận được văn bản đồng ý của Sở Tư pháp công

chức tư pháp - hộ tịch dự thảo Giấy chứng nhận nuôi con

nuôi trình Lãnh đạo UBND xã.

Tổng cộng

3. Giải quyết việc người nước ngoài cư trú ở khu vực biên giới nước láng giềng nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi

Sở Tư pháp

xem xét hồ sơ

xin nhận con

nuôi và trả lời

bằng văn bản

cho Ủy ban

nhân dân cấp

xã :10 ngày;

80 giờ làm

việc.

05 ngày làm việc; 40 giờ làm việc 



5 Bước 5 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 08 giờ làm việc

(5) Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét, ký Giấy chứng

nhận nuôi con nuôi và chuyển kết quả đến công chức tư pháp

- hộ tịch. 

6 Bước 6 Trả kết quả
Công chức tư pháp -

hộ tịch
16 giờ làm việc

(6) Công chức tư pháp – hộ tịch thực hiện phát hành, ghi vào

Sổ đăng ký nuôi con nuôi và trao Giấy chứng nhận nuôi con

nuôi cho các bên. 

Tổng cộng

Sở Tư pháp

xem xét hồ sơ

xin nhận con

nuôi và trả lời

bằng văn bản

cho Ủy ban

nhân dân cấp

xã :10 ngày;

80 giờ làm

việc.

20 ngày làm việc; 160 giờ làm việc 
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