

Phụ lục 5
Quy trình nội bộ giải quyết TTHC trong lĩnh hộ tịch 
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 476 /QĐ-UBND ngày 16 tháng 6 năm 2025 của Chủ tịch UBND xã Sì Lở Lầu)

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ

	Thứ tự công việc
	
Nội dung công việc
	
Trách nhiệm xử lý công việc
	
Đơn vị thực hiện
	Thời gian Giải quyết TTHC

	1
	Thủ tục đăng ký khai sinh (trong ngày tiếp nhận hồ sơ)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ

	Bước 3
	Ký Giấy khai sinh
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	2
	Thủ tục Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài (trong ngày tiếp nhận hồ sơ)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ

	Bước 3
	Ký Giấy khai sinh
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ




	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	3
	Thủ tục Đăng ký lại khai sinh (thời gian: 05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký Giấy khai sinh
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	4
	Thủ tục Đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài (5 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký Giấy khai sinh
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định
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	5
	Thủ tục Đăng ký nhận cha, mẹ, con (03 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	2 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	6
	Thủ tục Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài (10 ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	7 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	7
	Thủ tục đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con (03 ngày làm việc)




	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	2 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	8
	Thủ tục Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài (10 ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	7 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	9
	Thủ tục Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân (5 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày




	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	10
	Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân (5 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy khai sinh; Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	11
	Thủ tục Đăng ký kết hôn (trong ngày tiếp nhận hồ sơ)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ




	Bước 3
	Ký Giấy đăng ký kết hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy đăng ký kết hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	12
	Thủ tục Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài (5 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký giấy đăng ký kết hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu giấy đăng ký kết hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	13
	Thục tục Đăng ký lại kết hôn (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký giấy đăng ký kết hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu giấy đăng ký kết hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính
	UBND cấp xã
	Không quy định




	
	
	công cấp xã
	
	

	14
	Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký giấy đăng ký kết hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu giấy đăng ký kết hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	15
	Thủ tục Đăng ký khai tử (Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ

	Bước 3
	Ký trích lục khai tử
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 4
	Đóng dấu trích lục khai tử
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	16
	Thủ tục Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài (Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính
	UBND cấp xã
	1 giờ




	
	Tư pháp – Hộ tịch
	công cấp xã
	
	

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ

	Bước 3
	Ký trích lục khai tử
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 4
	Đóng dấu trích lục khai tử
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	17
	Thủ tục Đăng ký lại khai tử (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục khai tử
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu trích lục khai tử
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	18
	Thủ tục Đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký trích lục khai tử
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày




	Bước 4
	Đóng dấu trích lục khai tử
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	19
	Thủ tục Đăng ký giám hộ (03 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	2 ngày

	Bước 3
	Ký Trích lục đăng ký giám hộ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký giám hộ
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	20
	Thủ tục Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký Trích lục đăng ký giám hộ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký giám hộ
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định




	21
	Thủ tục Đăng ký chấm dứt giám hộ (2 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 3
	Ký Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	22
	Thủ tục Đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài (02 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 3
	Ký Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	23
	Thủ tục Đăng ký giám sát việc giám hộ (03 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính
	UBND cấp xã
	0,5 ngày




	
	Tư pháp – Hộ tịch
	công cấp xã
	
	

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	2 ngày

	Bước 3
	Ký Trích lục đăng ký giám hộ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký giám hộ
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	24
	Thủ tục Đăng ký chấm dứt giám sát việc giám hộ (03 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	2 ngày

	Bước 3
	Ký Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	25
	Thủ tục Thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc (Ngay trong ngày làm việc đối với việc bổ sung thông tin hộ tịch; 03 ngày làm việc đối với việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc)

	

Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch hồ sơ bổ sung thông tin hộ tịch
	
Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	

UBND cấp xã
	1 giờ

	
	Tiếp nhận, số hóa, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch hồ sơ thay đổi, cải chính hộ tịch,
	
	
	0,5 ngày




	
	xác định lại dân tộc
	
	
	

	

Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch trường hợp bổ sung thông tin hộ tịch
	

Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	

UBND cấp xã
	5 giờ

	
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc
	
	
	
1,5 ngày

	

Bước 3
	Ký Trích lục hộ tịch trường hợp bổ sung thông tin hộ tịch
	

Lãnh đạo UBND cấp xã
	

UBND cấp xã
	1 giờ

	
	Ký Trích lục hộ tịch trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc
	
	
	0,5 ngày

	

Bước 4
	Đóng dấu Trích lục hộ tịch trường hợp bổ sung thông tin hộ tịch
	

Công chức văn thư cấp xã
	

UBND cấp xã
	1 giờ

	
	Đóng dấu Trích lục hộ tịch trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc
	
	
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	26
	Thủ tục Thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch, xác định lại dân tộc có yếu tố nước ngoài (Ngay trong ngày làm việc đối với việc bổ sung thông tin hộ tịch; 03 ngày làm việc đối với việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc)

	

Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch hồ sơ bổ sung thông tin hộ tịch
	

Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	

UBND cấp xã
	1 giờ

	
	Tiếp nhận, số hóa, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch hồ sơ thay đổi, cải chính hộ tịch,
xác định lại dân tộc
	
	
	
0,5 ngày




	

Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch trường hợp bổ sung thông tin hộ tịch
	

Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	

UBND cấp xã
	5 giờ

	
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc
	
	
	
1,5 ngày

	

Bước 3
	Ký Trích lục hộ tịch trường hợp bổ sung thông tin hộ tịch
	

Lãnh đạo UBND cấp xã
	

UBND cấp xã
	1 giờ

	
	Ký Trích lục hộ tịch trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc
	
	
	0,5 ngày

	

Bước 4
	Đóng dấu Trích lục hộ tịch trường hợp bổ sung thông tin hộ tịch
	

Công chức văn thư cấp xã
	

UBND cấp xã
	1 giờ

	
	Đóng dấu Trích lục hộ tịch trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc
	
	
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	27
	Thủ tục 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 (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp - Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký trích Trích lục ghi chú kết hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục ghi chú kết hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày




	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	28
	Thủ tục 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 (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp - Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	3 ngày

	Bước 3
	Ký trích Trích lục ghi chú ly hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục ghi chú ly hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	29
	Ghi vào sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh; giám hộ; nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch) (ngay trong ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ

	
Bước 3
	Ký Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác
	
Lãnh đạo UBND cấp xã
	
UBND cấp xã
	
1 giờ

	
Bước 4
	Đóng dấu Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch việc khai sinh/Trích lục ghi vào Sổ hộ tịch các việc hộ tịch khác
	
Công chức văn thư cấp xã
	
UBND cấp xã
	
1 giờ




	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	30
	Thủ tục Đăng ký khai sinh lưu động (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch tiếp nhận thẩm định hồ sơ
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	UBND cấp xã
	3,5 ngày

	Bước 2
	Ký giấy khai sinh
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 3
	Đóng dấu giấy khai sinh
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Trả kết quả
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	UBND cấp xã
	Không quy định

	31
	Thủ tục Đăng ký kết hôn lưu động (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch tiếp nhận thẩm định hồ sơ
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	UBND cấp xã
	3,5 ngày

	Bước 2
	Ký giấy đăng ký kết hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 3
	Đóng dấu đăng ký kết hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Trả kết quả
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	UBND cấp xã
	Không quy định

	32
	Thủ tục Đăng ký khai tử lưu động (05 ngày làm việc)

	Bước 1
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch tiếp nhận thẩm định hồ sơ
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	UBND cấp xã
	3,5 ngày

	Bước 2
	Ký trích lục đăng ký khai tử
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 ngày

	Bước 3
	Đóng dấu trích lục đăng ký khai tử
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày




	Bước 4
	Trả kết quả
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	UBND cấp xã
	Không quy định

	33
	Thủ tục Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới (ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ

	Bước 3
	Ký giấy khai sinh
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 4
	Đóng dấu giấy khai sinh
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	34
	Thủ tục Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới (03 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	2 ngày

	Bước 3
	Ký giấy đăng ký kết hôn
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu giấy đăng ký kết hôn
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	35
	Thủ tục Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới (07 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính
	UBND cấp xã
	1 ngày




	
	Tư pháp – Hộ tịch
	công cấp xã
	
	

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 ngày

	Bước 3
	Ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	36
	Thủ tục Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới (trong ngày tiếp nhận hồ sơ)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	UBND cấp xã
	5 giờ

	Bước 3
	Ký trích lục khai tử
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 4
	Đóng dấu trích lục khai tử
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định

	37
	Thủ tục Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân (03 ngày làm việc)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	0,5 ngày

	Bước 2
	Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức Tư pháp - Hộ tịch
	UBND cấp xã
	2 ngày




	
	
	cấp xã
	
	

	Bước 3
	Ký giấy Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân
	Công chức văn thư cấp xã
	UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công cấp xã
	UBND cấp xã
	Không quy định



II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TẠI CƠ QUAN QUẢN LÝ CƠ SỞ DỮ LIỆU HỘ TỊCH ĐIỆN TỬ

	Thứ tự công việc
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm xử lý công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian Giải quyết TTHC

	1
	Thủ tục Cấp bản sao Trích lục hộ tịch, bản sao Giấy khai sinh (Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh/cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	1 giờ

	
Bước 2
	
Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức phòng chuyên môn thuộc sở/Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	
5 giờ

	Bước 3
	Ký Trích lục hộ tịch, bản sao Giấy khai sinh
	Lãnh đạo sở/ Lãnh đạo UBND cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 4
	Đóng dấu Trích lục hộ tịch, bản sao Giấy khai sinh
	Công chức văn thư sở/Công chức văn thư cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	1 giờ

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh/ cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	Không quy định




	2
	Thủ tục xác nhận thông tin hộ tịch (03 ngày)

	Bước 1
	Tiếp nhận, số hóa hồ sơ, chuyển công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh/cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	0,5 ngày

	
Bước 2
	
Thẩm tra hồ sơ; ghi vào sổ hộ tịch
	Công chức phòng chuyên môn thuộc sở/Công chức Tư pháp - Hộ tịch cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	
2 ngày

	Bước 3
	Ký Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch
	Lãnh đạo sở/ Lãnh đạo UBND cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 4
	Đóng dấu Văn bản xác nhận thông tin hộ tịch
	Công chức văn thư sở/Công chức văn thư cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	0,25 ngày

	Bước 5
	Trả kết quả
	Công chức Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh/ cấp xã
	Sở Tư pháp/UBND cấp xã
	Không quy định



