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PHAN I ] ]
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT

Thu tuc hanh chinh

THU TUC HANH CHINH CAP XA, PHUONG

Thu tuc cap gidy xac nhan than nhan cia nguoi c6 cong




Phan II
A.THU TUC HANH CHIiNH THUC HIEN TAI CAP XA

I. LINH VUC NGUOI CO CONG
1. Thii tuc cap gidy xac nhin thin nhin nguoi cé cong
1.1 Théi han giai quyét: 05 ngay (UBND cép x3)

1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc : g cong vie thuc hién thue hién
hién
Huéng dan, tiéR nhén ho so
cua ca nhan/to chirc; il}
Bl phiéu hen; in va ky phiéu
kiém soat ho so; so hoa ho Bo phan Mot
ctra (Cong chirc 3.5 nod
Vin hoa - Xa > HEY
v hoi)
Tham dinh h6 so, trinh Lanh dao cap |,
B2 Giay xac nhan
\ 4
Phé duyét két qua Lanh dao ‘
B4 UBND cdp xa | 01 D&y
v
B5 Chuyén két qua dén P:Q phén Mot ctra cap > Cor’1g chu~c \A/gn Vs ngdy
xa hoa - Xa hoi
{1
v
B6 N . Bd phén Mdt cra Khong tinh
Tra ho so/két qua chp xa thoi gian

1.3. Trinh ty giai quyét khi tiép nhan ho so.
a) Tiép nhin hd so.

- Ca nhan nop hd so truc tiép tai B0 phan Mdt ctra cép xa hodc qua dich vu buu
chinh cong ich hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic Vin hoa - X4 hoi kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so: néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho ca nhén; in va ky Phiéu kiém
soat ho so; thuc hién sé hoa hd so; néu hd so chwa ddy du thi 14p phiéu hudng dan hoan




thién hd so cho c4 nhén: thoi gian thyuc hién % ngay.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Cong chirc Vin hoa - X4 hoi tham dinh, giai quyét hd so.

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao UBND cép xi ky van ban
yéu cau stra d6i, bd sung hd so thong bao cho t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké
tir khi nhén ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, Cong chirc Vin hoa - Xa hoi thim dinh,
trinh Lanh dao UBND cip x4 ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao
néu 13 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, trinh Lanh dao UBND cép X4 xem Xxét, c?ip Giéy Xac
nhan: thoi gian thue hién t6i da 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao UBND cap xi xem xét két qua thim dinh ho so ctia Cong chirc Vin
hoa - X3 hoi; phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién 01 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 churc, ¢4 nhan.

Cong chirc Vian hoa - X hoi nhan két qua tir Linh dao UBND cép x4, ban hanh
van ban; chuyén két qua dén Bo phan Mot cira cp x4i: thoi gian thuc hién % ngdy lam
viéc.

Bo phan Mot ctra cp x4 tra két qua cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh.
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