. M3 hiéu: QT.TP.01
UBND XA QUY TRINH Lan ban hanh: 01
SON GIANG Cap bin sao trich Iy hj tich Ngay ban hanh: 05/4/2022
MUC LUC

SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU

Il:iclz Soan thio Xem xét Phé duyét

Ho tén Nguyén Cao Thé Phan Van Chuong Nguyén Puc Thing

Chit k§ ﬁ”' | “P/MM |

Chtrc vu Tu phap — Ho tich Pho chu tich UBND Chu tich UBND




‘ M hiéu: QT.TP.0L
UBND XA QUY TRINH Lan ban hanh: 01
SON GIANG ip b3 i o ti '
Cap ban sao trich lye ho ich g ban hanh: 05/4/2022
SUA POI TAI LIEU

Trang / Phin
lien quan
viéc stra doi

Yéu cau sira
doi/ bo sung

Mo ta noi dung sira doi

Lin bal‘l Ngay ban
hanh/Lan | 98
o xRs hanh
stra doi




i . M4 hiéu: QT.TP.01
T Ngay ban hanh: 05/4/2022
1.MUC PiCH
~ Quy trinh nay quy dinh cach thtc thyc hién cip ban sao trich luc ho tich tai UBND
cap xa.
2. PHAM VI

- Ap dung d6i v6i cong dan c6 nhu cu cdp ban sao trich luc ho tich tai UBND cip

- Can bg, cong chuc va lanh dao UBND xa Son Giang.
3. TAI LIEU VIEN DAN
Theo muyc 5.8 quy trinh.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
* Van ban lién quan: La mot trong cac van ban sau:
- Ban sao truong hop 1;
- Thong bao tir chdi giai quyét hd so truong hop 2.
* Ho so CD: La céc gidy to ndp tai Muc 5.2.
UBND cép xa: Uy ban nhan déan cap xa.
NCCT TN&TKQ: Nguoi 1am cong tac tiép nhan va tra két qua.
Lb: Lanh dao.

CD: Cong dan.

CC TP-HT: Cong chirc Tu phap — HO tich xa.

TTHC: Thu tuc hanh chinh.

HT QLCL: Hé thong quan 1y chat luong theo tiéu chuan ISO 9001: 2015

5.NQI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thue hién TTHC

Khéng

5.2 | Thanh phéan ho so Ban chinh

Giay to xuit trinh

1. HO chiéu ching minh nhan dan hoac thé can cudc cong dan
hoic cac gidy to tuy than khac co dan anh va thong tin ca nhén
do co quan co thAm quyén cip, con gia tri su dung dé ching X

minh vé nhan than cta nguoi cd yéu cau cdp ban sao trich luc
ho tich.

2. Gidy to chirng minh noi cu tri dé xac dinh thim quyén ding
ky cap ban sao tir ban goc.

Truong hop giri ho so qua hé thong buu chinh thi phai giri kém
ban chinh hoac ban sao c6 chung thuc cac gidy to phai xuat
trinh néu trén.




. Ma hiéu: QT.TP.01
UBND XA QUY TRINH Lan ban hanh: 01
SON GIANG Ap b trich luc hé tich :
Cap bin sao trich lyc ho tic Ngay ban hanh: 05/4/2022
3. Ban chinh gidy to can cdp ban sao tir s6 gdc X
Giay to phai nop

cau.

- Van ban yéu cau cap ban sao trich luc hd tich cua nguoi yéu

2. Gidy to khéc:

cap ban sao tir s6 goc.

- Van ban yéu cau cfi‘p ban sao trich qluc ho tich néu 10 1y do ddbi
voi1 truong hop yéu cau la co quan, t6 chrc.

- Van ban uy quyen duoc cong chung, chimg thyc theo quy dinh
cua phap luat d01 voi truong hop uy quyén thyc hién yéu cau

5.3 | S6 lwong ho so

01 bd

5.4 | Thoi gian xwr ly

Ngay trong ngay tiép nhan ho so. Truong hop nhén hé so sau 15 gio ma
khong giai quyét ngay dugc thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

5.5 | Noi thuc hién quy trinh

Uy ban nhan dan xa noi quan Iy Co s¢ dir liéu ho tich
(Uy ban nhan déan x4 noi da dang ky ho tich)

5.6 | Lé phi: Theo quy dinh van ban hi¢n hanh.

5.7 Quy trinh xir ly cong viéc

Trach | Thoi | Biéu mau/két

TT Trinh tw n . .
: nhiém glan qua
Buéc Ngf)p ho so theo muc 5.2 cho by phan | Nguoi kg ﬁ] HO so theo
1 | ti€p nhan va tra két qua. dan chinh muc 5.2

Tiép nhan ho so:
- Néu ho so chua ddy du, huong dan cu
thé bang Phiéu huong dan hoan thién
ho so va két thic quy trinh;
Buéc | - HO so day du:

2 + Ghi Gidy tiép nhan hd so va hen tra
ket qua;
+ Vao s6 theo ddi tiép nhan va tra két
qua;
+ Chuyén buéc tiép theo.

NLCT Gio | Thanh phan hd
Ti€p nhan | hanh | so theo muyc
va tra két | chinh | 5.2

qua Gidy bién
nhén (néu co)

Buée | Tham dinh ho so:

CCTP-HT - Hd so CD;

3 | X4c minh ho so (néu co):

Trong | - Phiéu theo

4




UBND XA
SON GIANG

QUY TRINH

Cép ban sao trich luc hj tich

M3 hiéu: QT.TP.01

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 05/4/2022

- Du thao théng bao hen tra lai thoi ngay |ddi qua trinh
gian tra két qua, trinh linh dao UBND giai quyét
phé duyét. cong viéc;
- X4c minh hd so. - Thong bao
- H6 so phu hgp, du thio ban sao hen lai thoi
(trudmg hop 1); gian tra ket
- Hb so khong phu hop, du thdo Thong qua,
bio tir chéi giai quyét hd so (trudong - Van ban lién
hop 2); quan.
- Chuyén budc tiép theo
- Van ban lién
Xem xét phé duyét: quan;
Budéc | - Pong ¥, ky vao vin ban lién quan va | Lanh dao | Trong | - Phiéu theo
4 | chuyén budc tiép theo. UBND | ngay | dsi quéa trinh
- Khong dong ¥, chuyén lai budc 2. giai quyét
cong viéc.
- Van ban lién
quan;
Buwéc | Pong dau va chuyén CCTP- HT Bo phan | Trong | - Phiéu theo
5 vanthu | ngay | d6i qua trinh
giai quyét
cong viéc.
CCTP-
HT;
Budre | Vao so, Iuu hd so viét bién lai thu tién | NLCT | Trong
6 | vatra két qua cho CD. Tiép nhan | ngay
va tra két
qua

Truong hop 1:

- Ghi thong tin vao cac so:

+ S6 theo ddi tiép nhén va tra két qua;
+ S6 clp ban sao tir sd goc;

- Tra két qua cho CD.

- Luu ho so. Quy trinh két thuc.

- Ho so CD;

- Giay tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua,

- Phiéu theo
déi qua trinh
giai quyét
cong viéc;

- SO theo ddi
tiép nhan va
tra két qua;

- SO cip ban
sao tir s6 goc;




. M4 higu: QT.TP.01
UBND XA QUY TRINH Lan ban hanh: 01
SON GIANG A0 ba trich luc hé tich :
Cap ban sao trich lyc ho tie Ngay ban hanh: 05/4/2022

- Ban sao gidy
to can sao.
- S theo ddi
tiep nhdn va
tra két qua;
- Gidy tiép

Truong hop 2: nhan ho so va

- Ghi théng tin vao s6 theo doi tiép hen tra keét

nhan va tra két qua; qua;

- Tra hd so cho CD va thong béo tir - Thong bao tur

choi giai quyét ho so; choi gidi quyét

- Luu ho so. Quy trinh két thuc. ho so;
- Phiéu theo
dbéi qua trinh
giai quyét
cong viéc.

5.8 | Co sé phap ly
- Luat Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cua Chinh phil quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich;

- Thong tu s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B6 Tu phap quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP
ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ho
tich;

- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC ngay 14/22/2016 ctua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi khai thac, str dung thong tin
trong co s& dir licu ho tich, phi xac nhan cé quéc tich Vi¢t Nam, phi xac nhan
1a nguoi gbe Viét Nam, 18 phi quéc tich;

- Quyét dinh s6 1872/QD-BTP, ngay 04/9/2020 cia Bo Tu phap vé viéc cong
b6 thi tuc hanh chinh stra d6i, bo sung trong linh vuc ho tich thuc hién tai co
quan dang ky hd tich trong nudc thudc pham vi chiing nang quan ly cia Bo
Tu phap.

- Quyét dinh s6 3509/QD-UBND ngay 30/8/2021 ciia Uy ban nhan dan tinh
Ha Tinh vé viéc cong bd Danh muc va Quy trinh ndi bo thu tyc hanh chinh thudc
thim quyén quan 1y cta nganh Tu phap ap dung tai Uy ban nhan déan cp x4 trén dia
ban tinh Ha Tinh .

6. BIEU MAU
TT | M4 hi¢u Tén biéu miu
1. |BM.TP.01.01 | Ban sao
2. | BM.TP.01.02 | Phiéu theo d&i qua trinh giai quyét cong viéc




M3 hiéu: QT.TP.01

Sglil\:}DI li(léG ) QUY TRINH Lan ban hanh: 01
Cap bin sao trich lychg tich 0 o hanh: 05/4/2022
3. | BM.TP.01.03 | Thong bao tir chdi giai quyét ho so
4. | BM.TP.01.04 | Thong bao hen lai thoi gian tra két qua
5. | BM.TP.01.05 | Phiéu huéng dan hoan thién ho so
6. | BM.TP.01.06 | S theo ddi tiép nhan va tra két qua
7. | BM.TP.01.07 | S6 theo ddi hd so
8. | BM.TP.01.08 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
7.HO SO LUU
TT | Ho so hru
Trwong hep 1
1. Ho so CD;
2. | Phiéu hudng dan hoan thién ho so (néu co);
3 Thong bao hen lai thoi gian tra két qua va bang ching xac minh (néu c6 xéc
' minh);
4 Ban sao dugc cap tir s6 goc;
5. Phiéu theo ddi qua trinh giai quyét cong viéc;
6 S theo ddi tiép nhan va tra két qua;
7 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
Trwong heop 2:
1. Thong bao tir chéi giai quyét hd so;
2. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
3. | Phiéu hudng din hoan thién hd so (néu co);
4 Thong béo hen lai thoi gian tra két qua va bang ching xac minh (néu c6 xéac
' minh);
5. Phiéu theo ddi qué trinh giai quyét cong viéc;
6. | SO theo ddi tiép nhan va tra két qua.
Hb so dugc luu tai bo phan Tu phap khong qua 01 nam, sau d6 chuyén xudng kho luu

trlr theo quy dinh hi¢n hanh.
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