UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 395 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 04 thango2 nam 2026
QUYET PINH

Cong bé Danh muc va Quy trinh ndi bd thii tuc hanh chinh
dwgc stra doi, bo sung trong linh vue hg tich, cong chirng, chirng thue,
nudi con nudi va quan tai vién ap dung tai cap tinh trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

~ Can cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phu vé swa doi, bo sung mot so dieu cua cdac Nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuc hién co ché mot cwea, mot cua lién thong tai bo phdan mot cura va cong Dich
vy cong quoc gia;

 Can cit Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 ciia Chinh phii
veé cat giam, don gian hoa TTHC dya trén dir liéu;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,

Chii nhiém Vin phong Chinh phiit hudng dan vé nghiép vu kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Can cit Thong tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 1 5/9/2025 cua B¢ truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan thi hanh mot $6 néi dung ciia Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé thuee hién thii tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phan Mot cira va C(fng Dich vu
cong quéc gia;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ T phdp tai Vin ban s6 144/STP-VP ngay
23/01/2026.

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh ndi
bo 15 thu tuc hanh chinh (TTHC) dugc stra doi, bd sung trong linh vuc ho tich,
cong chtng, ching thyc, nudi con nudi va quan tai vién thudc thim quyén
quan 1y ctia nganh tu phap cép tinh ap dung trén dja ban tinh Ha Tinh.



Piéu 2. Giao S¢ Tu phap chu tri, phdi hop véi Bo Tu phap, Vin phong
UBND tinh (Trung tam Coéng bao - Tin hoc) va cac co quan, don vi lién quan
can cu Quyet dinh nay, trong thoi han 03 ngay lam viéc xay dung quy trinh dién
tir giai quyét TTHC duoc sira d6i, bo sung trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC téap trung cia B§ Tu phép theo dung quy dinh

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ban hanh.

- Thay thé Danh muc TTHC linh vuc hg tich, nu6i con nudi tai myc I, 11
Phan A ban hanh kém theo Quyet dinh s6 74/QD-UBND ngay 12/01/2026 cua
Chu tich UBND tinh Ve cong bd Danh muc TTHC dugc sira d6i, bd sung trong
linh vuc ho tich, qudc tich, nuoi con nudi, hoa giai co s¢ thugce tham quyén
quan 1y ctia nganh Tu phap cap tinh, cap xa 4p dung trén dja ban tinh;

- Thay thé Danh muc TTHC linh vuc hé tich; TTHC linh vuc nudi con nuéi;
TTHC linh vyc cong chimg c6 sb thi ty 11, 17 phan II; TTHC linh vuc quan tai
vién c6 sb thér tw 1, 2, 3, 4, 5 phﬁn XI ban hanh kém theo Quyét dinh sd
1644/QD/UBND ngay 28/6/2025 va Quyét dinh s 1809/QD-UBND ngay
10/7/2025 cta Chu tich UBND tinh vé cong bd Danh muc TTHC thudc tham
quyén quan 1y ctia nganh Tu phép 4p dung tai cap tinh trén dia ban tinh Ha Tinh.

- Thay thé Quy trinh nd1 bo TTHC linh vuc hd tich; TTHC linh vuc nu6i
con nudi; TTHC linh vuc cong chimg ¢ s6 tha tu 11, 17 phan II; TTHC linh
vuc quan tai vién cé sbthitu 1,2,3,4,5 phﬁn XI ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 1809/QD-UBND ngay 10/7/2025 ctua Chu tich UBND tinh vé phé
duyét Quy trinh ni bd TTHC thudc tham quyén quan 1y ciia nganh Tu phép ap
dung tai cip tinh trén dia ban tinh Ha Tinh;

- Thay thé Danh muc va Quy trinh noéi bd TTHC linh vuc ching thuc c6
s6 thtr ty 1 phan A ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2873/QD-UBND ngay
19/11/2025 ctia Chu tich UBND tinh vé céng bd Danh muc va Quy trinh noi bd
tht tuc hanh chinh dugc stra doi, bd sung, bi bai bo trong linh vuc ching thuc
ap dung trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc S¢ Tu phap, Giam doc
cac so, Thu truong cac ban, nganh cip tinh; Giam déc: Trung tam Cong bao -
Tin hoc tinh, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh; Chu tich UBND cac xa,
phudng va cic to chitc, c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 4;

- Bo Tu phap;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Trung tdm CB-TH tinh;

- UBND céc x&, phuong;

- Luu: VT, HCC..

o




(Kém theo Quyét dinh sé

/OD-UBND ngay

S6: 395/QD-UBND; 04/02/2026; 11:31:11

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG TRONG LINH VU'C HQ TICH, CONG CHUNG,
CHUNG THU'C, NUOI CON NUOI, QUAN TAI VIEN AP DUNG TAI CAP TiNH TREN PIA BAN TINH HA TiNH

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

/ /2026 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

7 | Ténthitue | Ma ho so Thoi han giai Pia diém thuc Phi, 1€ phi Ciin ot phap Iy
hanh chinh TTHC quyet hién (néu co)
I | LINH VUC HQ TICH (02 TTHC)
- Trung tdm Phuc - Luat Ho tich nam 2014;
vu Hanh chinh - Nghi dinh s6 123/2015/NDb-CP
cong chp tinh, sb ngay 15/11/2015 ciia Chinh phu
02A, dudng quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
Nguyén Chi Thanh, bién phap thi hanh Luat HO tich;
Trong ngay tiép phuong Thanh Sen, - Nghi dinh s0 87q/2020{ND—CF?’
nhan hd so. Trudng tinh Ha Tinh; ] Bhi: 8.000 ngay -28/7/2;020 cua CNhln'l} phlAl
Cép ban sao hop nhan hd so sau |~ [rung tam Phuc n /bén. sa.o/su: quy d.lAﬂh ve ?0 s d}r .lleu ho
trich luc h¢ tich 15 gio ma khong | V& hanh chinhcong |1 008 S 200 °- | tieh dien t, dang ky ho tich trye
1 e iAo | 2000635 cap xa dé thuc hién | ™ 19 tich da dang | fuyén;

ban sao Gidy
khai sinh

giai quyét duoc ngay
thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiép
theo.

TTHC phi dia gioi
hanh chinh;

- Qua Dich vu buu
chinh cong ich;

- Cong Dich wu
cong Quoc gia:
http://dichvucong.
gov.vn

ky.
- L& phi: Khong.

- Nghi dinh s6 104/2022/NP-
CP ngay 21/12/2022 cta Chinh
phu stra doi, bod sung mot $b
didu cua cac nghi dinh lién
quan dén viéc nop, xudt trinh s6
ho khau, so tam tra gidy khi
thuc hién thu tuc hanh chinh,
cung cap dich vu cong;

- Nghi dinh sb 07/2025/ND-CP



http://moj.gov.vn/vbpq/Lists/Vn%20bn%20php%20lut/View_Detail.aspx?ItemID=6123
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hanh chinh | TTHC quyét hién (néu c6) phap &y

- Unhg dung dinh ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu

danh Quac gia stra doi, bo sung mot so diéu

cua cac Nghi dinh trong linh
vuc ho tich, quéc tich, chimng
thuc;

- Nghi dinh s6 120/2025/ND-
CP ngay 11/6/2025 cua Chinh
pha quy dinh vé phan dinh
thAm quyén cua chinh quyén
dia phuong 02 cap trong linh
vuc quan ly nha nudc cua Bo
Tu phap;

- Nghi quyét sd 66.7/2025/NQ-
CP ngay 15/11/2025 cta Chinh
phii quy dinh cat giam, don
gian hoa thu tuc hanh chinh
dua trén dir li€u;

- Nghi dinh so 18/2026/NP-CP
ngay 14/01/2026 cua Chinh
phi Sita déi, bé sung mét sé
Nghi dinh dé cat giam, don
gian hoa thu tuc hanh chinh,
dieu kién kinh doanh thugc
pham vi quan ly cua By Tw
phdp;

- Théng tu s6 04/2020/TT-BTP
ngay 28/5/2020 cua B truong
Bo Tu phéap quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat Ho




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

tich va Nghi dinh s
123/2015/Nb-CP ngay
15/11/2015 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phép thi hanh Luat HJ tich;

- Théng tu s6 01/2022/TT-BTP
ngay 04/01/2022 cua B trudng
Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mot sd diéu va bién phap thi
hanh Nghi dinh
s6 87/2020/ND-CP ngay
28/7/2020 cua Chinh pha quy
dinh vé Co sé dir liéu ho tich
dién ta, dang ky ho tich truc
tuyén;

- Thong tu s6 03/2023/TT-BTP
ngay 02/8/2023 ctua B9 truong
Bo Tu phap sira doi, bd sung
mot s6 ndi dung ctia Thong tu
sd  01/2022/TT-BTP  ngay
04/01/2022 cia B truéng BoO
Tu phap quy dinh chi tiét mot
sO diéu va bién phéap thi hanh
Nghi dinh sé 87/2020/NP-CP
ngay 28/7/2020 cua Chinh phu
quy dinh vé Co s¢ dit liéu ho
tich dién tir, dang ky ho tich
truc tuyén;

- Thong tu s6 04/2024/TT-BTP




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

ngay 06/6/2024 cua Bo truong
B6 Tu phap sua d6i, bd sung
mot sd diéu cua Thong tu sb
02/2020/TT-BTP ngay
08/4/2020 cua Bo truéng Bo
Tu phap ban hanh, huong dan
st dung, quan ly mau so quoc
tich va mau gidy to vé quoc
tich va Thong tu so
04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020 cua B¢ truong BO
Tu phap quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cia Luat Ho
tich va Nghi dinh 56
123/2015/Nb-CP ngay
15/11/2015 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va
bién phap thi hanh Luat Ho
tich;

- Thong tu s6 08/2025/TT-BTP
ngay 12/6/2025 cta B truong
Bo Tu phap quy dinh vé phan
dinh thdm quyén cua chinh
quyén dia phuong 02 cép va
phan cép trong linh vuc quan Iy
nha nudc cua By Tu phap;

- Thong tu s6 281/2016/TT-BTC
ngay 14/11/2016 cua B truong
B¢ Tai chinh quy dinh muc thu,




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

ché do thu, ndp, quan ly va su
dung phi khai thac, si dung
thong tin trong co s¢ dir liéu ho
tich, phi xac nhan c¢6 qudc tich
Viét Nam, phi xac nhan la nguoi
géc Viét Nam, 1€ phi quéc tich;

- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC
ngay 29/11/2019 cua B9 truong
Bo Tai chinh huéng dan vé phi
va 1¢ phi thuoc tham quyén
quyét dinh cua Hoi dong nhan
dan tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong;

- Thong tu s6 106/2021/TT-
BTC ngay 26/11/2021 cua Bo
truong BO Tai chinh stra d6i, bd
sung mot s6 diéu cua Thong tu
sd  85/2019/TT-BTC  ngay
29/11/2019 cua Bo Tai chinh
huéng dan vé phi va 1é phi
thudc tham quyén quyét dinh
cia Hoi dong nhan dan tinh,
thanh phd tryc thudc Trung
uong.

- Nghi quyét s6 101/2023/NQ-
HDND ngay 13/07/2023 cua
HDND tinh vé stra d6i, bd sung
mot s6 khoan phi, 1& phi trén
dia ban tinh Ha Tinh.
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hanh chinh TTHC quyet hién (néu co)
- Nghi quyét sb 136/2024/NQ-
HDND ngay 13/12/2024 cua
HPND tinh vé stra d6i, bd sung
mot sb khoan phi, 18 phi trén
dia ban tinh Ha Tinh.
- Quyét dinh s6 163/0P-BTP
ngay 16/01/2026 cua Bo truong
Bé Tw phdp vé viéc cong bo
TTHC duwoc sua doéi, bo sung
trong linh vuc ho tich dwoc thuc
hién tai co quan dang ky ho tich
trong nuoc thuoc pham vi chuc
nang quan ly cua Bo Tw phap.
03 ngay, ké tir ngay
nhan di hd so hop &k ﬂs?t . &OQO
& : 3 ong/Van ban Xxac
Tha e xac Eeini”fﬁgxﬁipnfﬂfﬁ A nhan vé mét viéc ho .
2 Egﬁn thong tin ho | 2.002516 thi thoi han co thd Nhu trén tigh Cﬁ? c4 nhan da Nhu trén
’ kéo dai  nhung dang ky.
khdong qué 10 ngay - L¢é phi: Khong.
lam viéc.
Il | LINH VUC CONG CHUNG (02 TTHC)
bang ky tham - Trung tdm Phyc | - Phii  1.750.000 | - Thong tu 06/2025/TT-BTP
du kiém tra két 15 ngay lam vi€c, | vy hanh chinh cong | dong/ho so (ap dung | ngay 15/5/2025 ctua Bo truong
1 |qua tap sy hanh | 1.013818 | ké tir ngdy nhan du | tinh Ha Tinh (S6 |t ngay 01/7/2025 | B6 Tu phap quy dinh vé tap su

nghé
chung

cong

hd so hop 1¢.

024,
Nguyén

duong
Chi

dén  hét
31/12/2026);

ngay

hanh nghé cong chimg;
- Théng tu sb 257/2016/TT-




7| Ténthitye | Ma ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin o phép I¥
hanhchinh | TTHC quyét hi¢n (nbu c6) pRapy
Thanh, phuong | - Lé phi: Khong BTC ngay 11/11/2016 cua B9

Thanh Sen, tinh Ha
Tinh);
- Cong Dich wu
cong Qubc gia:
http://dichvucong.go
v.vn

truong B tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan
1y, stt dung phi cong ching; phi
ching thyc; phi tham dinh tiéu
chuan, diéu kién hanh nghé
cong chung, phi tham dinh diéu
kién hoat dong Van phong cong
ching; 18 phi cip thé cong
ching vién, dugc sta ddi, bd
sung boi  Théng tu  sb
111/2017/TT-BTC;

- Théng tu s6 64/2025/TT-BTC
quy dinh mirc thu, mién mot sé
khoan phi, 1é phi nham hé tro
cho doanh nghiép, nguoi dan.

- Théng tw sé 257/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cua B¢
truong B¢ tai chinh quy dinh
micc thu, ché do thu, nop, quan
ly, sir dung phi cong chung, phi
ching thwece; phi tham dinh tiéu
chuan, diéu kien hanh nghé
cong chirng, phi tham dinh diéu
kién hoat dong Van phong cong
chimg; 16 phi cdp thé cong
chitng vién, dwoc sira doi, bo
sung boi  Thong tw s6
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hanh chinh | TTHC quyét hién (néu c6) phap &y
111/2017/TT-BTC.
- Quyét dinh s6 160/0P-BTP
ngay 16/01/2026 cua B¢ truong
Bé Tw phdp vé viéc cong bé thu
tuc hanh chinh dwoc sira doi, bo
sung trong linh vuc cong chitng
thuoc pham vi quan ly cua B¢
Tu phap.
- Phi:
- Trung tam Phuc | +  500.000 dong
vy hanh chinh cong (Doi véi truong hop
tinh Ha Tinh (S6 thay doi noi dung
024, duong dang ky hoat dong
Nguyén Chi | ciia Van phong cong
Thav d&i nai Thanh, — phudng | chimg thi dwge So
y a ! Thanh Sen, tinh Ha | 73 phap cdp lai gidy
dung - dang - ky 05 ngay lam viée ké | Tinh); ding ky hoat déng)
hoat dong cua o A ’ . g Ky fiodl aong. Nhu trén
2 1.001836 | tir ngay nhan du ho | - Trung tam Phuc | + (0 déng (Péi véi

Vian phong cong
chiing nhan sap
nhép

so hop 1¢

vu hanh chinh cong
cd'p xd dé thuce hién
phi dia gioi hanh
chinh.

- Cong Dich wy
cong Qudc gia:
http://dichvucong.go
v.vn

triwong hop thay doi
noi dung dang ky
hoat dong khac thi
So Tw phap ghi nhdn
ngi dung thay doi
vao gidy dang ky
hoat dong cua Van
phong cong chuirng)

- L¢ phi: khong.
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hanh chinh | TTHC quyét hién (néu c6) phap &y
111 | LINH VUC CHUNG THUC (01 TTHC)
- Nghi quyét so 66.7/2025/
NQ-CP quy dinh cdt gidam, don
gian hoéa thu tuc hanh chinh
dva trén dir liéu,
Thoi han thyc hién - Nghi dinh s6 280/2025/ND
yéu cau chung thyc -CP ngay 27/10/2025 clia
la ngay trong ngay Chinh phu sira d6i, bo sung mot
co quan, t6 chirc tiép s6 diéu cua Nghi dinh s
nhan yéu cau hoac 23/2015/ND-CP vé cip ban sao
trong ngay lam viéc tir s6 gbc, ching thuc ban sao
tiép theo nlu ti€p tir ban chinh, ching thuc chir
H@H%’S‘l’ciu Sa&l 15 ky va ching thuc hop dong,
Lo . g10. 01 han dugc A 1a0 dich, duoc swa doi, bo
1 | Gdp ban sao r i, ghag0q | tinh tir ngdy co Nhur trén Khong fung bsi Nghi dinh s6

sO goc

quan, t6 chitc nhan
du hd so hop 18 truc
tiép, theo ddu buu
dién dén hoidc theo
thoi diém hé thdng
dich vy cong ghi
nhan da nhan du hd
so hop I¢.

07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2025 cua Chinh
phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chir ky va
ching thuc hop dong, giao
dich;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP
ngay 03/3/2020 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét va huéng din
thi hanh mot s6 diéu ciia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cip
ban sao tu ban chinh, chung
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

thuc chitr ky va chiing thuc hop
déng, giao dich;

- Théng tu s6 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 ctua Bo
truong BO Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop, quan
1y va stir dung phi ching thuc;

- Théng tu s6 257/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cua Bo
truong BO Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan
1y, stt dung phi cong ching; phi
ching thuc; phi tham dinh tiéu
chuan, diéu kién hanh nghé
cong chimg; phi tham dinh diéu
kién hoat dong van phong cong
chung; 1& phi cip thé cong
chung vién;

- Quyét dinh sé6 161/0P-BTP
ngay 16/01/2026 cua B¢ truong
Bé Tw phdp vé viéc cong bé thi
tuc hanh chinh dwoc sira doi, bo
sung trong linh viec ching thuc
thuéc pham vi quan ly cua B¢
Tuw phap.

LINH VU'C NUOI CON NUOI (04 TTHC)
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

Giai quyét viéc
hudi con nudi c6
yéu t6 nudc
ngoai déi vai tré
em song & co sO
nuodi dudng

1.003976

- Thot gian co quan
chi quan c6 y kién
dé co sé nudi dudng
giri So Tu phap dé
thong bao tim nguoi
nhan con nudi: 05
ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan duoc hod
so day du, hop 18.

- Thoi gian S6 Tu
phép kiém tra ho so,
tién hanh 1ay y kién
nhitng nguoi  lién
quan: 20 ngay, ké tur
ngay nhan da ho so
hop 1¢.

Truong hop cha, me
dé hodc nguoi giam
ho cua tré em cu tra
¢ dia phuong khac,
thoi gian S¢& Tu
phéap noi cha, me dé
hodc nguoi gidm ho
clia tré em cu trii lay
y kién vé viéc cho
tré lam con nudi &
nuéc  ngoai: 05
ngiy, ké tir ngay

- Hd so cua ngudi
duoc nhan lam con
nudi: Co s& nuoi
dudng 1ap, co quan
chu quan cho y
kién dé co so nudi
dudng gui So Tu
phap kém theo ho
SO tré em.

- Ho so cua ngudi
nhan con nuoi:
Truong hop nguoi
nhan con nudi
thuong tra tai nude
la thanh vién cua
diéu wéc quéc té vé
nudi con nudi véi
Viét Nam: t6 chtrc
con nudi ndp hd so
cua nguoi nhan con
nudi cho Cuc Hanh
chinh tu  phap
thong qua hinh
thirc nop truc tiép
hodc gui qua hé
théng buu chinh.
Truong hop nudce
d6 khong co 16

- Hinh thirc ndp ¢
phi: chuyén khoan
hoac nop truc tiép
tai Kho bac nha
nudc Ba Pinh.
Truong hop nguoi
nudc ngoai thuong
tri & nudc ngoai,
nguoi  Viét Nam
dinh cu & nudc
ngoai ndp hd so
nhan tré em Viét
Nam lam con nudi
thong qua  Van
phong con  nudi
nudc ngoai thi ndp
1€ phi, chi phi thong
qua Van phong con
nudi nudc ngoai.

- Muc thu 1¢ phi va
chi phi:

+) Lé phi :

9.000.000 (chin
triéu)  dong/truong
hop

Truong hop nhén
hai tré em tro 1én la
anh chi em rudt lam

- Luat Nudi con nudi;

- Nghi dinh s6 19/2011/ND-CP
ngay 21/3/2011 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot
sO diéu cia Luat Nudi con
nuoi;

- Nghi dinh s6 18/2026/NP-CP
ngay 14/01/2026 cua Chinh
phii sira doi, bo sung mot so
nghi dinh dé cdt giam, don gian
héa thii tuc hanh chinh, diéu
kién kinh doanh thuoc pham vi
quan ly cua Bo Tw phap;

- Nghi dinh s6 06/2025/ND-CP
ngay 08/01/2025 cua Chinh
phu stra doi, bd sung mot sb
diéu cta cac Nghi dinh vé nudi
con nuoi;

- Nghi dinh s6 120/2025/ND-
CP ngay 11/6/2025 cua Chinh
phu quy dinh vé phan dinh
thdim quyén cua chinh quyén
dia phuong 02 cap trong linh
vuc quan ly nha nudc cua Bo
Tu phap;

- Nghi dinh sb 24/2019/ND-CP
ngay 05/3/2019 cua Chinh phu
sia doi, bod sung mot s6 diéu
cua Nghi dinh 19/2011/ND-CP
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T Tén thii tuc | M4 ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin et bhip Iv
hanhchinh | TTHC quyét hign (néu c6) PRAPTY
nhan dwgc dé nghi|chiic con nudi|con nudi thi tir tré | ngdy 21/3/2011 ciia Chinh phu

cua S& Tu phap noi
giai quyét viéc nudi
con nuoi.

- Thoi gian nhitng
nguoi lién quan thay
d6i y kién dong y vé
viéc cho tré em lam
con nudi: 22 ngay
lam viée ké tt ngdy
duoc 1ay ¥ kién.

- Thot gian co quan
Cong an cép tinh
x4c minh nguén goc
tré em d6i véi tré em
bi bo roi: 30 ngay ké
tor ngay nhan duogc
dé nghi cia So Tu
phéap.

Truong hgp Cong an
cap tinh di xac minh
dugc théng tin vé
cha me dé cua tré
em bi bd roi nhung
khong lién h¢ duoc,
thoi gian S¢ Tu
phap va Uy ban
nhan dan cip x3 noi

duoc cip phép hoat
dong tai Viét Nam,
thi nguo1 nhan con
nudi ndp hd so cho
Cuc Hanh chinh tu
phéap thong qua Co
quan Trung uwong
vé nudi con nudi
cua nudc noi nguoi
nhian con nuoi
thuong tra, hoac co
quan dai dién ngoai
giao hodc co quan
dai dién lanh su
cia nudc do tai
Viét Nam.

Pbi  véi  trudong
hop ngudi nhan
con nudi la nguoi
nudc ngoai dang
lam viéc, hoc tap
lién tuc tai Viét
Nam trong thoi
gian it nhat 1a 01
nam nhan tré em
Viét Nam lam con
nudi: nguoi nhén
con nudi ndp ho so

em tho hai tr¢ di
dugc giam 50% muc
1 phi dang ky nudi

con nudl  nudc
ngoai.

+) Chi phi:
50.000.000 (nam
muoi tri¢u)
dong/trudng hop

Truong hop nhén
tré em bi khuyét tat,
mic  bénh  hiém
nghéo thi dugc mién
chi phi.

- Thoi diém nop 1é
phi va chi phi:

+) Pbi voi 1é phi:
Nguoi nudc ngoai
thuong tri & nudce
ngoai, nguoi Viét
Nam dinh cu & nudc
ngoai va ngudi nude
ngoai dang lam vigc,
hoc tap tai Viét Nam
trong thoi gian it
nhat 1a 01 nim ndp
sau khi Cuc Hanh

quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu cua Luat Nudi con
nuoi;

- Nghi dinh s6 114/2016/ND-
CP ngay 08/7/2016 cua Chinh
phu quy dinh 1¢ phi dang ky
nudi con nudi, 1¢ phi cap giay
phép hoat dong ciia to chirc con
nuoi nudc ngoai;

- Thong tu sb 08/2025/TT-BTP
ngay 12/6/2025 cta B trudng
Bo Tu phap quy dinh vé phan
dinh thAm quyén cua chinh
quyén dia phuong 02 cép va
phan cép trong linh vuc quéan Iy
nha nudc cua Bo Tu phép;

- Thong tu s6 10/2025/TT-BTP
ngay 20/6/2025 cua B trudng
Bo Tu phap sira doi, bo sung
mot s6 diéu cua Thong tu sd
10/2020/TT-BTP ngay
28/12/2020 cua B truong Bo
Tu phap ban hanh, huéng dan
viéc ghi chep, str dung, quan ly
va luu trir S6, mau gidy to, hd
so nudi con nudi duoc stra doi,
b6 sung mot s didu theo
Thong tu sb 07/2023/TT-BTP;
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T Tén thii tuc | M4 ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin et bhip Iv
hanhchinh | TTHC quyét hign (néu c6) PRAPTY

c6 thong tin cu tra | cho Cuc Hanh |chinh tw phdp tiép |- Thong tw so 10/2020/TT-BTP

cua cha me d¢ tr¢ | chinh tu  phap | nhan va cap ma so6 | ngay 28/12/2020 cua B truong

em thuc hién niém |théng qua hinh |ho so cia nguoi | BO Tu phap vé viéc ban hanh,

yét thong bao vé
viéc cho tré em bi bo
roi lam con nudi tai
tru s& co quan: 60
ngay, ké tir ngay
nhan duoc két qua
x4c minh (d6i véi
So Tu phap) va 60
ngay, ké tir ngay
nhan dugc van ban
dé nghi cua SO Tu
phap (d6i véi Uy
ban nhan dan cap xa
noi ¢ thong tin cu
tra cua cha me dé tré
em).

- Thoi gian Cuc
Hanh chinh tu phap
kiém tra, thAm dinh
hé so cua nguoi
nudc ngoai nhan tré
em Viét Nam lam
con nudi: 15 ngay,
ké tr ngdy nhan
duge hd so déy du,
hop 1¢, hd so di

thirc ndp truc tiep,
giri hd so qua hé
théng buu chinh
hoic 1y quyén
bang vian ban cho
nguoi dang cu tra
tai Viét Nam

nhan con nuoi.
+) Dbi voi chi phi:
Nguoi nude ngoai
thuong tra & nudc
ngoai, nguoi Viét
Nam dinh cu ¢ nudc
ngoai va nguoi nudce
ngoai dang lam viéc,
hoc tap tai Viét Nam
trong thot gian it
nhat 13 01 nim ndp
sau khi ngudi nhan
con nudi dong ¥ véi
két qua gidi thiéu tré
em.

huéng dan viéc ghi chép, st
dung, quan ly va luu trir 50,
mau gidy to, hd so nudi con
nuoi.

- Thong tu lién tich sd
146/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 07/9/2012 cua Bo Tai
Chinh va Bo Tu phap quy
dinh viéc 1ap dy toédn, quan ly,
sir dung va quyét toan kinh phi
hoat dong chuyén mon, nghiép
vu trong linh vyc nu6i con nuoi
tir nguon thu 1& phi dang ky
nudi con nudi, 1¢ phi cap, gia
han, stra d6i gidy phép cua tb
chuc con nudi nudc ngoai, chi
phi gidi quyét nudi con nudi
nudc ngoai;

- Thong tu s6 21/2011/TT-BTP
ngay 21/11/2011 cua B truong
Bo Tu phap vé viéc quan ly
Van phong con nudi nudc
ngoai tai Viét Nam;

- Théng tu s6 267/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 ctua Bo
truong B Tai chinh huéng dan
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

duoc nop 1€ phi.

- Thoi gian S6 Tu
phap gidi thiéu tré
em lam con nubi: 30
ngdy, ké tir ngay
nhéan duogc hd so cua
nguoi  nhidn  con
nuoi.

- Thoi gian Cuc
Hanh chinh tu phap
kiém tra két qua giai
quyét viéc nudi con
nudi: 30 ngay, ké tir
ngay nhan dugc bao
cdo két qua giai
quyét viéc nudi con
nuoéi cua S& Tu
phéap.

- Thoi gian Cuc
Hanh chinh tu phap
thong bao cho So Tu
phap: 15 ngay, ké tir
ngay nhan dugc van
ban cta co quan cé
thim quyén cua
nude noi ngudi nhan
con nudi thuong tru
thong bao vé su

12p du toan, quan ly, st dung
va quyét toan kinh phi ngan
sach nha nudc bao dam cho
cong tac nudi con nudi va cép,
gia han, stra d6i gidy phép hoat
dong cua to chuc con nudi
nudc ngoai tai Viét Nam;

- Thong tu s6 11/2021/TT-BTP
ngay 28/12/2021 cua Bo trudng
Bo Tu phap sira doi, bo sung
mot sd diéu cua Thong tu sb
21/2011/TT-BTP ngay 21/11
/2011 cua B truéng B Tu
phap vé viéc quan ly Vin
phong con nudi nudc ngoai tai
Viét Nam;

- Thong tu s6 07/2023/TT-BTP
ngay 29/9/2023 cua B trudng
Bo Tu phap sira doi, bd sung
mot s6 diéu cua Thong tu sd
10/2020/TT-BTP ngay
28/12/2020 ctua B9 truong Bo
Tu phap vé viéc ban hanh,
huéng dan viéec ghi chép, su
dung, quan 1y va luu trit s,
miu gidy to, hd so nudi con
nuoi.

- Quyét dinh s6 25/0D-UBND
ngay 07/01/2026 cua UBND
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

dong ¥ cia nguoi
nhan con nudi dbi
voi tré em duogc giai
quyét cho lam con
nuodi, xac nhan tré
em dugc nhap canh
va thuong tru tai
nudéc ma tré em
duoc nhan lam con
nuoi.

- Thoi gian Giam
déc So Tw phdp ra
quyét dinh cho tré
em lam con nudi
ngudi nudc ngoai:
15 ngay, ké tir ngay
nhan duoc hd so do
Cuc Hanh chinh tu
phap giri vé.

- Thoi gian nguoi
nhan con nudi co
mit & Viét Nam dé
tryc tiép nhan con
nudi: 60 ngay, ké tir
ngay nhan duogc
thong bao cua So Tu
phdp hodc khong
qua 90 ngay, trong
truong hop cé 1y do

tinh vé viéc iy quyén cho Gidm
déc 8¢ Tw phdp gidi quyét cdc
thu tuc hanh chinh trong linh
viee nuéi con nudi cé yéu to
nuwdc ngoai trén dia ban tinh
Ha Tinh.

- Quyét dinh s6 361/QD-BTP
ngay 23/01/2026 cua B¢ Tu
phdp vé viéc céng bé thi tuc
hanh chinh dwoc swa doi, bo
sung trong linh vuc nudi con
nuoi thugc pham vi chuc nang
quan ly cua Bo Tw phap.
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7| Ténthitye | Ma ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, I¢ phi Cin cir phip Iy
hanh chinh TTHC quyét hi¢n (néu co)
chinh dang khong
thé c6 mat tai 18 giao
nhan con nudi ding
thoi han 60 ngay.
- Thoi gian Cuc
He‘}nh chinh tu phap - Hinh thirc ndp 1€
kiém tra, thim dinh phi: chuyén khoan
hd so cua nguoi hodc ndp truc tiép
nhan con nudi va tai Kho bac nha
chuyén ho so cho S¢& nudc Ba Pinh.
Giai quyét viéc Tu phap: 15 ngay, - Mtc thu 1& phi:
nudi con nudi ¢ ke tw ngdy nhan du |\ i nhan con | 4.500.000 (bén trigu
yeu : t ‘. nuc’rg ho so hop I¢. nudi lya chon nop | DdAm  tram  nghin)
ngoai doi véi - Thoi gian SO Tu | & (0 ho  Cuc | dOng/truong  hop
truong hop Chi} P}}ép ki€ém tra ho SO, | Hanh  chinh tu | nhén 01 tré em lam
2 duong, me ké 1.004878 tién hanh lay y kién phap théng qua | con nuoi. Nhu trén

nhan con riéng
cia vo hoac
chéng; c0, cau,
di, cha, bac ruot
nhan chau lam
con nuoi

nhitng nguoi  lién
quan, xac nhan
ngudi duoc nhan
lam con nudéi du
diéu kién lam con
nuoi nudc ngoai: 20
ngdy, ké tir ngay
nhan du hd so hop
1€.

- Thoi gian nhiing
nguoi lién quan thay
d6i y kién dong y vé

hinh thirc ndp truc
tiép hodc giri hd so
qua hé théng buu
chinh.

- Muc thu chi phi:
Khéng quy dinh.

- Thoi diém nop 18
phi: NOp sau khi
Cuc Hanh chinh Tu
phap tiép nhan va
cdp mi s6 ho so cua
nguoi  nhan con
nuoi.
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

viéc cho tré em lam
con nudli  nudc
ngoai: 22 ngay lam
viée, ké tr ngiy
duoc 1ay ¥ kién.

- Thoi gian Cuc
Hanh chinh tu phap
kiém tra két qua giai
quyét viéc nudi con
nudi nudc ngoai va
thong bao cho nguoi
nhan con nuoi, Co
quan Trung wong vé
nudi con nudi cua
nudc noi ngudi nhan
con nudi thuong tru:
30 ngay, ké tir ngay
nhan duoc cic gidy
to S¢ Tu phap gui.

- Thoi gian Cuc
Hanh chinh tu phap
thong bao cho So Tu
phap vé két qua giai
quyét viéc nudi con
nudi nudc ngoai: 15
ngdy, ké tir ngay
nhan dugc van ban
cia Trung wong vé
nudi con nudi cua
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai
quyét

Pia diém thuc
hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cr phap ly

nudc noi nguoi nhan
con nuodi thuong tra,
ngudi nhan con
nuoi.

- Thoi gian Giam
doc Sé Tw phdp ra
Quyét dinh nudi con
nudi c6 yéu té nudc
ngoai: 15 ngay, ké
tr ngay nhan duoc
h6é so do Cuc Hanh
chinh tu phap gui.

- Thoi gian nguoi
nhan con nudi co
mit & Viét Nam dé
tryc tiép nhan con
nudi: 60 ngay, ké tir
ngay nhan duoc
thong bao cua So Tu
phap hoac khong
qua 90 ngay, trong
truong hop cé 1y do
chinh déng khong
thé c6 mat tai 18 giao
nhan con nudi ding
thot han 60 ngay.
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7| Ténthitye | Ma ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin o phép I¥
hanh chinh | TTHC quyét hién (néu c6) phap &y
- Trung tdm Phuyc
vu hanh chinh cong
tinh Ha Tinh (S6
02A, duong
Nguyén Chi
Thanh, phuong
5 L Thanh Sen, tinh Ha
DLW 105 gty tm | T
3 X £ .| 1.003179 | ké tr ngay nhan du | - Trung tam phuc Khéng Nhur trén
yeu to nuoc hé so hop 1¢ vu hanh chinh con
ngoai O SOROP ¢ AR s
cdp xa dé thuc hién
phi dia gioi hanh
chinh.
- Céng dich vu
cong qudc gia
https://dichvucong.
gov.vn.
- S6 Tu phap kiém | Nop cho So Tu
tra hd so va liy y | phap tai Trung tam
Gidi quyét vice kién: 20 ngdy, ké tir [ Phuc vy hanh
= ; ngay nhan du ho so | chinh cong tinh Ha
e o hop 18; Tinh  (S6 02A,| - Phi: Khong;
4 gg\(;?élttNI;?nniht;E 1.003160 | - Thoi gian nhing | dudng Nguyén Chi | - L¢ phi: 4.500.000 Nhu trén
, ' nguoi lién quan thay Thanh, phuong | déng/truong hop.

tré em Viét Nam
lam con nuoi

doi y kién dong y vé
viéc cho tré em lam
con nudi nudc ngoai:
10 ngay lam viéc, ké

Thanh Sen, tinh Ha
Tinh)

- Trung tam phuc
vu hanh chinh cong
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7| Ténthitye | Ma ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin o phép I¥
hanhchinh | TTHC quyét hign (néu co) PRER Y
tr ngdy dwoc lay ¥ | cap xa dé thuc hién
kién; phi dia gioi hanh
- Gidm déc S Tu | chinh.
phap quyet dinh: 15
ngay, ké tir ngay hét
thoi han lay y kién.
- Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong
tinh Ha Tinh (SO
02A, duong
i . .. Nguyén Chi
T1A1u tl;lC C?.p Tr9ng thxm ‘han %5 Thanh, phudng
gidy xac nhan ngay, k& tur ngay | Thanh Sen, tinh Ha
cong dan Viét nhan dugc du ho so Tinh); .
) R \ ’ Nhu trén
5 |Nam O tong |y n4s1qg | op 16 Truong hop | o i phue Khong
nudc du diéu can xdc minh thi . , .
A A e . . a. X 1.4 | v hanh chinh cong
kién nhan tré em thoi han c6 thé kéo | % . .~ i
. NN N N cdp xa dé thwc hién
nudc ngoai lam dai nhung khong e e g
con nudi qua 30 ngay p hf dia gioi hanh
' chinh.
- Cong dich vu
cong Quodc gia
https://dichvucong.
gov.vn.
V | LINH VUC QUAN TAI VIEN (05 TTHC)
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7| Ténthitye | Ma ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin cir phip Iy
hanh chinh TTHC quyet hién (néu co)
- Luat Pha san 2014.
- Nghi dinh s 22/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot so diéu ciia Luat Pha san
- Trung tam Phuc vé Quan tai vién va hanh nghé
T . vu hanh chinh cong quan 1y, thanh 1y tai san.
ap chung chi : s Tr X o .
has nght Quin - o han So Tic | oo " T 150 - Nebi dinh 6 1122025\
tai vién doi voi phip xem xét, dé |\ 15 Chil-  Phi:  400.000 ngay 456* 5 sua o, l;q
ludt su, kiém nghi Chu tich UBND | o o phuong | dong/hé so (Gp dung sung mot so dicu cua cac nghi
toén vién, ngudi tinh: 97 ngay lam Thénh’Sen tinh Ha | e ngay 01/7/2025 dlf{h thudc linh vuc bd tro tu
co6 trinh do cu viée ké tir ngay nhdn Tinh): ’ én hét  ngay phap. ’

1 n;han;luati km‘h 2 001130 du ho so hop ¢, - Trung tim Phuc 31/12/2026); - Thong‘ tu so 224/201q6/TT:
te,, ké toan, 'Eal - Thoi han Chii tich | vy hanh chinh cong , BT? ngay 19{11/%016 cua B(_)
chinh, ngan UBND tinh xem xé1, | ¢y xa dé thue hign | -, =€ Phi: 100.000 | truong Bo Tai chinh quy dinh
hang va c6 thoi quyét dinh: 03 ngay ' " | dong. murc thu, ché d6 thu, ndp, quan

gian cbng tac
trong linh vuc
duoc dao tao tur
05 nam tré 1én

lam viéc ké tir ngay
So Tw phap trinh ho
so de nghi.

phi dia gioi hanh
chinh;
- Coéng Dich vu
cong Qubc gia:
http://dichvucong.g
ov.vn

Iy va su dung phl tham dinh
tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé, hoat dong quan 1y, thanh
Iy tai san; & phi cip chung chi
hanh nghé quan tai vién.

- Théng twr s6 64/2025/TT-BTC
ngay 30/6/2025 cua B¢ truong
B9 Tai chinh quy dinh mirc thu,
mién mot so khodn phi, 1é phi
nham hé tro cho doanh nghiép,
nguoi dan.
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Tén thii tuc | M3 hd so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin et ohdo I
hanh chinh | TTHC quyét hién (néu c6) phap &y
- Quyét dinh s6 162/0D-BTP
ngay 16/01/2026 cua Bo truong
Bé T phdp vé viéc cong bé thii
tuc hanh chinh dwoc sira d6i, bo
sung trong linh vuc quan tai
vién thuoc pham vi quan ly cua
Bo Tw phap.
Cip chimg chi
hanh nghé Quan
tai vién dbi véi - Thoi han S6 Tu
luat _su nude phdp xem xét dé - Phi: Phi:
ngoai da duogc . o ’ Pni Phi: 400.000
3 X : nghi Chu tich UBND dong/hé so (ap dung
cap Glay‘ phép tinh: 07 ngay lam ) W 01/7/2025
hanh nghé luat 6c ké tir nodw nhan t“:, ngay :
su tai Viét Nam Zf?;;e i & ly - den  héet  ngay
2 |theo quy dinh| 1.002681 “Tho S;’; 'UpC:' . Nhu trén 31/12/2026); Nhu trén
1a phap luat vé - Thoi han Chu tic
illlﬁtp sé), ukiéni UBND tinh xem xét, - L phi: 100.000
todn vien Ia quyét dinh: 03 ngay dong.
nguoi nudc lam vi¢c ké tir ngay
ngoai theo quy So TZ/f phdp trinh ho
dinh cta phap so deé nghi.
luat vé kiém
toan
Cip lai chimg - Thoi han So Tu - Phi: Phi: 400.000
3 |chi hanh nghé| 2.001117 |Phdp xem xét, de Nhur trén dong/o so (dp dung Nhur trén
Quén tai vién nghi Chu tich UBND tu: ngay 01/7/2025
tinh: 05 ngay lam den hét ngay
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7| Ténthitye | Ma ho so Thoi han gidi Pia diém thuc Phi, 1¢ phi Ciin o phép I¥
hanhchinh | TTHC quyét hign (néu c6) PRAPTY
viéc ké tir ngdy nhdn 31/12/2026);
dii ho so hop [¢é.
- Thoi han Chii tich - ‘ALe; phi: 100.000
UBND tinh xem xét, dong.
quyet dinh: 02 ngay
lam vi¢c ké tir ngay
So Tu phdp trinh ho
so de nghi.
- Phi:  250.000
bang ky hanh 7 d‘f)ng/h(‘?) SO (dp dung
nghé quan ly, 07 ngay lam viéc ke fu  ngay A,OI/ 7/, 20%5
4 |thanh Iy tai san | 1.002626 | tir ngdy nhan da hd Nhu trén den  hel  ngady Nhu trén
vol tu cach ca so hop 1¢ 31/12/2026);
nhén - L& phi: Khong.
§ o - Phit~250.000
bang ky hanh ddng/hd so (dp dung
?hg;eh Ve Slgr; 07 ngdy lam vige ké tr ngay 01/7/2025
5 | X 1.001842 | tir ngay nhan di hd Nhu trén dén  het  ngay Nhu trén
doi voi  doanh so hop 18 31/12/2026);

nghiép quan 1y,
thanh ly tai sdn

- L& phi: Khong




PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NQI BQ TTHC

A. THU TUC CAP TiNH

I. LINH VUC HO TICH (02 TTHC)
1. Cép ban sao trich luc hd tich

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.HT.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Ngu’(‘fi co yéu cau cép ban sao trich‘ luc ho tiCh truc tiép thuc hién hodc uy
quyén cho nguoi khg’tc thuc hién nop ho SO truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh - S6 02A, duong Nguyeén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh
Ha Tinh;
- Nop tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién phi dia giodi
hanh chinh.
- Gri ho so qua hé théng buu chinh cong ich;
- Nop hd so truc tuyén trén Céng dich vu cong quéc gia
(https://dichvucong.gov.vn) hodc Ung dung dinh danh quoc gia.
. A LA AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
To khai d& nghi ban sao Trich luc h¢ tich theo mau
_ | BM.HT.01.01 trong truong hop nguoi yéu cau 1 c4 nhan (neu X
nguoi co yeu cau lya chon nop ho so theo hinh thirc tryc tiép
hodc giri hd so qua hé théng buu chinh cong ich);
Vin ban yéu ciu cip ban sao Trich luc ho tich néu 16 1y do
_ | trong truong hop nguoi yéu cau 1a co quan, to chuc (neu X

nguoi co yeu cau lya chon nop hé so theo hinh thirc tryc tiép
hodc giri hd so qua hé théng buu chinh cong ich);

Mau dién tir trong tac yéu cau cap ban 520 Gidy khai sinh,
ban sao Trich lyc h¢ tich (do nguoi yéu cau cung cap thong
tin theo hudng dan trén Cong dich vu cong, néu ngudi c6 yéu
cau lya chon nop hd so theo hinh thirc truc tuyen)

Ngudi c6 yéu cau cap ban sao Trich luc hg tich thuc hién viéc
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ndp/xuat trinh (theo hinh thue truc tiép) hodc tai 1én (theo
hinh thirc truc tuyén) cac gidy to sau:

* Gidy to phai nop:

Truong hop Gy quyén cho nguoi khac 1am thay thi phai c¢6 van
ban ty quyén dugc ching thyuc theo quy dinh cua phap lut.
Truong hop nguoi duge uy quyén 1a 6ng, ba, cha, me, con,
VO, chong, anh, chi, em rudt ciia nguoi uy quyén thi vin ban
uy quyén khong phai ching thuc.

* Gidy to phai xut trinh (d6i v6i ca nhan):

Ho chiéu/Thé can cudc cong dan/Thé can cude/Can cude dién
ta/Gidy ching nhan cin cudc hodc cac gidy to khac c6 dan
anh va thong tin ca nhan do co quan co6 thAm quyén cép, con
gia tri sur dung dé ching minh vé nhan than cia nguoi co yéu
cau cap ban sao Trich luc ho tich (sau day goi tat la gidy to
tuy than) khi lam thu tyc truc tiép tai co quan dang ky ho tich.
Trieong hop gidy to tay than siz dung la: Hé chiéu, Thé can
cuce, Can cuoC cong dan, Gidy ching nhdn can cucc thi
nguoi Co yeu cau dang ky hé tich chi can cung Cap thdng tin
s6 dinh danh cd nhan hogc théng tin vé gidy to (s,
ngay/thdang/nam cdp), co quan dang ky ho tich c6 trach nhiém
tra ciu thong tin thong qua két noi voi Co so dit ligu ho tich
dién tu, Co so dit ligu quoc gia vé dén cu hodc co s dir liéu
khéc cé lién quan dé doi chiéu, khai thac dir liéu.

Truong hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin
khai thac dwoc khéng day du, khéng chinh xdc thi co quan
dang ky ho tich yéu cau nguoi di dang ky hé tich xudt trinh
ban chinh gidy to dé chimg minh, dong thoi dé nghi nguoi di
ddang ky ho tich cdp nhat, diéu chinh thong tin trong cdc co S&
dir ligu theo quy dinh cua phdp ludt.

Truong hop cac thong tin ca nhan trong cc gidy to nay da c6
trong Co sé dit liéu quéc gia vé dan cu, Co sd dit liéu ho tich
dién tu, duoc hé thong dién tu dong thi khong phai tai 1én
(theo hinh thuc truc tuyén);

Gidy to ¢o gia tri ching minh thong tin vé cu tra trong truong
hop co quan dang ky ho tich khong thé khai thac duoc théng
tin vé noi cu tra cua cong dan theo cac phuong thirc quy dinh
tai khoan 2 Diéu 14 Nghi dinh s 104/2022/ND- CP. ngay
21/12/2022 ctia Chinh phu. Trudng hop céc thong tin vé gidy
to chung minh noi cu tra da dugc khai thac tor Co sé dir ligu




quéc gia vé dan cu bang cac phuong thirc nay thi nguoi yéu
cau khong phai xuat trinh (theo hinh thirc truc tiép) hodc tai
1én (theo hinh thic tryc tuyén).

Truong hop gui hd so qua hé théng buu chinh cong ich thi
phai gtri kém theo ban sao c6 chimg thuc cac gidy t& phai xuat
trinh néu trén.

*Luuy

- Ca nhan co quyén lua chon thuc hién tha tuc hanh chinh vé ho tich tai co
quan dang ky ho tich noi cu trt; noi cu tri cua cd nhan dugc xac dinh theo quy
dinh cua phap luat vé cu tri. Truong hop ca nhan lya chon thue hién thu tuc
hanh chinh vé h¢ tich khong phai tai Uy ban nhan dan cap x4 noi thuong tra
hodc noi tam tra thi Uy ban nhan dén cdp xa noi tiép nhan yéu cau co trach
nhiém hd tro nguoi dan ndp hd so ding ky ho tich truc tuyén dén ding co
quan c6 thim quyén theo quy dinh.

- Péi v6i gidy to ndp, xuét trinh néu ngudi yéu cau ndp ho so theo hinh thirc
truc tiép:

+ Nguoi yéu cau dang ky ho tich ¢o thé ndp ban sao duoc chimg thuc tir ban chinh
hodc ban sao dugc cap tir s goc (sau déy got la ban sao) hodc ban chup kem theo
ban chinh, ban dién tir cc gidy td ndy, bao gdm ca gidy to duge tich hop, hién thi
trén Ung dung dinh danh dién ttir (VNeID).

Truong hop ngudi yéu cau nop ban chup kém theo ban chinh gidy to thi ngudi
tiép nhan co trach nhi¢m kiém tra, d6i chleu ban chup v4i ban chinh va ky xac
nhén, khong dugc yéu cau ndp ban sao gidy to do.

Dbi v6i gidy to xuat trinh khi dang ky ho tich, ngudi tiép nhan co trach nhiém
kiém tra, d6i chiéu, ghi lai thong tin hodc chup lai, ky xac nhan dé luu trong
ho so va tra lai cho nguoi xuét trinh, khong dugc yéu cau ndp ban sao hodc
ban chup gidy t& do.

+ Nguoi tiép nhan co trach nhiém tiép nhan ding, da hd so ding ky ho tich
theo quy dinh cua phap luat ho tich, khong dugc yéu cau nguoi ding ky ho
tich nop thém giéy to ma phap luat ho tich khong quy dinh phai ndp.

Nguoi tiép nhan ho so thuc hién khai thac théng tin trong CSDLQGVDC theo
quy dinh phép luat néu ngudi yéu cau dang ky ho tich da cung cép ho, chir
dém, tén; ngay, thang, nam sinh; s6 dinh danh c4 nhan/thé can cude cong
dan/thé cin cudc/can cude dién tir. Trudng hop cac thong tin can khai thac
khéng c6 trong CSDLQGVDC thi dé nghi ngudi yéu cau ké khai day du.

- Pbi voi gidy to giri kém theo néu nguoi yéu cau ndp hod so theo hinh thirc
truc tuyén'

+ Ban chup cac gidy to giri kem theo hé so cap ban sao Trich Iyc ho tich, ban
sao Gidy khai sinh truc tuyén phai bao dam rd nét, day du, toan ven vé ndi
dung, la ban chyp bang may anh, di¢n thoai hodc dugc chup, dugc quet bang
thiét bi dién tur, tir gidy to duoc cap hop 1€, con gid tri sit dung.




+ Truong hop glay to, tai liéu phai gui kem trong hd so cap ban sao Trich lyc
h¢ tich, ban sao Gidy khai sinh truc tuyén di c6 ban sao dién tir hodc ban dién
tir gidy to ho tich thi nguol yeu cau dugc str dung ban dién tir ndy.

- Truong hop nguoi yéu cau cap ban sao Trich lyc ho tich, ban sao Gidy khai
sinh khong cung cap day du hodc cung cap cic thong tin khong chinh xac,
khong thé tra ctru dugc thong tin thi co quan ding ky ho tich tir chdi giai quyét.

- Gidy to do co quan c6 thidm quyén ctia nudc ngodi cip, cong chimg hodc xac
nhan dé sir dung cho viéc diang ky ho tich tai Viét Nam phai dugc hop phap
hoa lanh sy theo quy dinh cua phap luat, trir truong hop duge mién theo diéu
udc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién.

- Truong hop nguoi yéu cau diang ky ho tich lya chon nhan két qua tai Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong thi nguoi yéu cau ding ky ho tich phai xuat
trinh gidy to tuy than, ndp cac gidy to 1a thanh phan ho so theo quy dinh.

- Truong hop ngudi yéu cau dang ky ho tich khong Iva chon nhan két qua tai
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong thi ngudi yéu cau dang ky ho tich ndp cac
gidy to 12 thanh phan ho so theo quy dinh trudc khi nhan két qua.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 b

2.5

Thoi han giﬁi quyét:
Trong ngay tiép nhan ho so. Trudng hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai
quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa.

- Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).

- Ung dung dinh danh quéc gia.

2.7

Co quan thyce hién: S6 Tu phap.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.
Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan, to chiic

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Hb so du diéu kién: Ban sao Trich luc ho tich/Gidy khai sinh ban sao (goi
chung 1a ban sao Trich luc hd tich).

- Ho so khong du diéu kién: Vian ban thong bao khong du diéu kién.




2.10 | Quy trinh xt ly cong viéc
. \ e Bieu
TT Trinh tw Il:?f:i?l g;or’: mau/Két
: qua

1. Tiép nhan ho so.

Tiép nhan hd so truc tiép tir ca nhan

hoac tir hé thong buu chinh cong ich

hodc trén Cong Dich vu cong Qudc

gia (https://dichvucong.gov.vn) hoac

Ung dung dinh danh quoc gia

2. Cong chirc TN&TKQ kiém tra hd

SO

- Néu hd so chua diy du hodc khong

hop 1&: Huong din bod sung, hoan Mau 01. 02

tl}ién hé so. Truong hop nguoi co yéu | Cong chirc Gis | 03 (néu’ c (’)),
g1 | cau cap ban sao Trich luc ho tich | TN&TKQ; | (aor | 05 06 va b

khéng bd sung, hoan thi¢n duoc hd so | t0 chuc, ca chinh | s O”th RN

thi tir chdi tiép nhan ho so. nhan 23

- Néu ho so day du, hop 1é: Lam thii tuc

tiép nhan ho so, thu phi theo quy dinh.

Sau khi tiép nhan hd so theo hinh

thotc ndp tryc tiép, coéng chuc

TN&TKQ thuc hién sd hoa (sao

chup, chuyén thanh tai liéu dién tir

trén hé théng thong tin, co s dit licu)

va ky s vao tai lidu, ho so giai quyét

tha tuc hanh chinh d3 duogc sb hoa

theo quy dinh.

Chuyén hd so cho cong chirc Phong Cone chite Mau 01, 05
B2 |Hanh chinh va bo tro t phap| -y ETKQ 0l giv |va Hd so

(HC&BTTP) d¢ xur 1y. kém theo

Kiém tra, xem xét ho so: Mau 04 (néu

- Néu du diéu kién: c6), 05 va du

+ Truong hop tif':p nhan hd so theo Céng chirc thao ban 520
B3 hinh thtrc tryc tiép: Cong chire xur ly duoc giao xit | 02 gid Tﬁch luc ho

ho so in ban sao Trich luc hd tich 1’},] ho so tich hoac du

trinh Lanh dao phong duy¢t, ky nhay.
+ Truong hop tiép nhan hd so theo
hinh thtrc truc tuyén, cong chuc xir ly

thdo Van ban
thong  béo
khong da
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gui lai ndi dung biéu mau Trich luc
ho tich di¢én tr tuong Ung voi thong
tin day da cho nguoi yéu cau qua thu
dién tir hogc thiét bi so.

Ngudi yéu cau cé trach nhiém kiém tra
tinh chinh xdc, day du cua cac théng
tin trén bieu mau Trich luc hd tich dién
tir va xac nhan (61 da mot ngay).

Néu nguoi c¢6 yéu cip ban sao Trich
luc ho tich da thdng nhat, ddy du hoic
khong c6 phan hoi sau thoi han yéu cau
thi cong chic 1am cong tac hd tich in
ban sao Trich luc ho tich trinh 1anh dao
phong duyét, ky nhay.

- Néu khong du diéu kién: Du thao
Vin ban thong bao khong du diéu kién
trinh 1anh dao phong duyét, ky nhay;

- Trudng hop can phai kiém tra, xac
minh lam rd hoac do nguyén nhan
khac ma khong thé tra két qua dung
thoi gian da hen thi cong chuce xu ly
1ap Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra
két qua, trinh Lanh dao phong ky,
trong d6 néu 13 1y do cham tra két qua
va thoi gian hen tra két qua giri cho
ngudi ndp hd so. Sau khi xac minh,
lam rd thi thyc hién cac ndi dung tir
budc B3 dén B7.

diéu kién

Mau 05; du
thao ban sao
Trich luc ho
tich hoac du

Kiém tra két qua thuc hién, duyét, ky | Lanh dao e 1
, £ o N . \ .. | thdo Van ban
B4 | nhdy, tryc ti€p hodc giao cong chirc Phong 02 gio thén b0
xtt Iy hé so trinh lanh dao 6. HC&BTTP ng q
khong da
diéu kién da
dugc ky

nhay.

A LAe a i A Mau 05; Ban
B5 Ky duyét ket qua giai quyet thu tuc Lanh dao S¢ | 02 gio | sao Trich luc

hanh chinh tai B4.

ho tich hoac




Vian ban
théng  béo
khong da
dicu kién
Mau 05, 06
va Ban sao
Phat 7hénh van ban va tra két qua | Van thu; ngh luiog(é
B6 | chuyén cho Trung tdm Phuc vu hanh Phong 01 gio Vén b e;ln
chinh cong tinh. HC&BTTP thong  bao
khong dua
dieu kién
- Tréa két quad cho ¢4 nhan, t6 churc.
- Ngudi co yéu cau cap ban sao Trich
luc ho tich dugc nhan két quéa theo
mot trong cac phuong thirc sau day:
+ Nhan ban dién tr ban sao Trich luc hd Miu 0. 06:
tich gtri qua thu dién tir, Kho quén 1y dir B au UL, o
lidu dién tir ctia t6 chrc, ca nhan do; an 539
A 1o atA e ia , .\ Trich luc ho
+ Nhan ban dién tir ban sao Trich luc A . Gio . <
o e e L Cong chuc . tich hoac
B7 | ho tich glri vao thiet bi so, thong qua | &TKQ hanh | o ban
phuong phép truyén so6 li€u phu hop, chinh thong  béo
dam bao an toan, bao mat thong tin; khéng du
+ Nhan két qua 1a ban sao Trich lyc diéu kién.
ho tich thong qua h¢ thong buu chinh
cong ich;
+ Nhan két qua 1a ban sao Trich luc
ho tich tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh.
* Truong hop h6 so qua han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 gio trudce
ngay hét han xtr ly, S& Tu phap ban hanh phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két
qua dé gui cho to6 chuce, ca nhan.
3 |BIEU MAU
Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua




Mau 02 MAu 02.docx
Phicu y€u cau bd sung hoan thién ho so

Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tr choi ti€p nhan gidi quyét ho so

Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx
So theo do1 ho so

To khai cép ban sao trich luc ho tich
BM.HT.01.01 @

BM.HT.01.01.docx

Mau dién tr twong tac yéu cau cdp ban sao Gidy khai
sinh, ban sao Trich luc ho tich (néu ndp hd so theo hinh
thure truc tuyén).

BM.HT.01.02.docx

BM.HT.01.02

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai Bo plléln TN&TKQ cua Sé Tu phép tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

S6 cap ban sao Trich luc ho tich;

Vin ban thong bao khong du diéu kién (néu co).




Ho so duoc luu tai Phong HC&BTTP, th(‘gi gian Iuu trir thuc hie::n luu theo quy gTinh
cua Luat Ho tich va cac van ban hudng dan thi hanh. Sau khi hét han, chuyén hoé so
luu trit theo quy dinh hién hanh.

2. Xac nhan thong tin ho tich

KY HIEU QUY TRINH

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC: Khéng.

2.2

Cach thirc thuc hién TTHC:

- Nguoi c6 yéu cau xac nhan thong tin ho tich thuc hién hoic oy quyén cho ngudi khéc tt
- Nop tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd dé thuc hién phi dia gioi hanh chinh.
- Gri ho so qua hé théng buu chinh cong ich.

- Nop ho so tryce tuyén trén Cong Dich vu céng Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).

- Ung dung dinh danh quéc gia.

2.3

Thanh phin hé so, bao gom:

T khai dé nghi xac nhan thong tin ho tich (néu ngudi yéu cau lya chon ndp ho so theo h

Mau dién tir trong tac dé nghi xac nhan thong tin ho tich (do ngudi yéu cau cung cap thd

Nguoi c6 yéu cau xac nhan thong tin ho tich thuc hién viéce n(}p/xuét trinh (theo hinh thirc

* Gidy to phai nop:

Giéy to, tai li€u ¢ lién quan dén noi dung dé nghi x4c nhan thong tin hd tich;

Vian ban uy quyén (duoc chimg thuc) theo quy dinh cua phép ludt trong trudng hop ty q
ban uy quyén khong phai chiing thyec.

* Gidy to phai xuit trinh:

Ho chiéu/Thé can cudc cong dan/The can cude/Can cude dién ti/Gidy chimg nhén can
nhan thong tin hd tich(sau day goi tat la giay to tuy than) khi lam tha tuc tryc tiep tai co
Truong hop gidy to tiy than si- dung la: Hé chiéu, The can cude, Can cudc cong dan, |
quan dang ky ho tich co trach nhiém tra ciru thong tin thong qua ket noi voi Co so dir li¢i
Truong hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac duoc khong dady di
nhat, diéu chinh thong tin trong cdc co so dir liéu theo quy dinh cua phap ludt.

Truong hop cac théng tin ca nhan trong céc gidy td nay da c6 trong Co so dir liéu quéc g

Gidy to o gi tri ching minh thong tin vé cu tru trong truong hop co quan quan ly CSD]
cua Chinh phu. Truong hop cac thong tin vé gidy to chirng minh noi cu tra da dugc khai
Trudng hop giri hd so qua hé thong buu chinh thi phai giri kém theo ban sao ¢ chimg thy
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*Luuy

- Ca nhan co quyén lwa chon thuc hién thi tuc hanh chinh vé ho tich tai co quan dang ky
- Bdi véi gidy to ndp, xuat trinh néu ngudi yéu cau ndp hd so theo hinh thire tryc tiép:

+ Ngudi yéu cau dang ky ho tich c6 thé ndp ban sao dugc chimg thuc tir ban chinh hodc
dién tir (VNelD).

Truong hop nguoi yéu cau ndp ban chup kém theo ban chinh gidy to thi ngudi tiép nhan:
Péi voi gidy to xuat trinh khi dang ky ho tich, nguoi tiép nhan co trach nhiém kiém tra, d
+ Ngudi tiép nhan c6 trach nhiém tiép nhan dung, du hd so ding ky ho tich theo quy dint
Nguoi tiép nhan h0 so thyc hién khai thac thong tin trong CSDLQGVDC theo quy dinh
hop cac thong tin can khai thac khong cO trong CSDLQGVDC thi d& nghi nguoi yeu cau
- B6i véi gidy to giri kém theo néu nguoi yéu cau ndp ho so theo hinh thic truc tuyén:

+ Ban chup cac gidy to giri kém theo hd so cip ban sao Trich luc ho tich, ban sao Gidy k
con gia tri sir dung.

+ Truong hop gidy to, tai liéu phai giri kém trong hd so cAp ban sao Trich luc ho tich, bar
- Truong hop ngudi yéu ciu cip ban sao Trich luc ho tich, ban sao Gidy khai sinh khong
- Giy to do co quan c¢6 thim quyén ctia nude ngoai cip, cong chimg hodc xac nhan dé st
- Trudong hop nguoi yéu cau dang ky ho tich lya chon nhan két qua tai Trung tam Phuc v
- Trudng hop ngudi yéu cau diang ky ho tich khong lwa chon nhan két qua tai Trung tam ]

2.4 | SO lwong hod so: 01 bd
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18. Truong hop ph
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
2.6 | - Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa.
- Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
- Ung dung dinh danh quéc gia.
Co quan thyuc hién: S& Tu phap.
27 Co quan c6 tham quy@j:n quyét dinh: So Tu phép.
"~ | Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Co quan céng an, cac co quan khéac c6 lién quan.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Co quan, t6 chirc, ca nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
- Néu ho so du diéu kién:
2.9 | + Van ban x4c nhan thong tin ho tich.
+ Ban dién tir Xac nhan thong tin ho tich (Ban dién tir s€ tu dong giri vé Kho quan ly dir |
- Néu ho so khong du diéu kién: Vin ban tir chdi xac nhan thong tin ho tich.
2.1

Quy trinh xir ly cong viéc
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TT

Trinh tw

Bl

1. Tiép nhan ho so.

—’Tié'p nhén hd so truc t@é’p tir ca nhan hoac tur hé théng buu chinh cong ich hoac trén (
Ung dung dinh danh quoc gia.

2. Cong chirc TN&TKQ kiém tra hd so:

- Truong hop hé so chwa day du, hop 16: Hudng dan ngudi ndp hd so bd sung, hoan thiér
tiép nhan ho so.

- Trudng hop ho so day du, hop 1é thi tiép nhan ho so, thu phi theo quy dinh.

Sau khi tiép nhan hod so theo hinh thirc ndp truc tiép, cong chirc TN&TKQ thyc hién §6 |
tin, co s& dir li€u) va ky s6 vao tai liéu, ho so giai quyét thu tuc hanh chinh da dugc s6 ho

B2

Chuyén cho cong chitc Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap (HC&BTTP) dé xt 1y.

B3

Duyét hd so, chuyén cho Chuyén vién xir Iy

B4

- Tham tra ho so (tham tra tinh théng nhét, hop 1& cia cac thong tin trong ho so, gidy to, t
- Néu thay ho so day du, hop 18, dung quy dinh, thong tin trong Co sé dit liéu ho tich diér
+ Truong hop tiép nhén hd so cép xac nhan thong tin ho tich theo hinh thirc truc tiép, th
trinh Lanh dao Phong xem xét, duyét theo bude BS.

Péi vai yéu cau xac nhan thong tin ho tich cua ca nhan, néu thay thong tin ho tich cua c
dao Phong khong cap Vian ban xac nhan thong tin ho tich ma hudng dan nguoi yéu cau I
tich twong Ung, trr truong hop co quan, t6 chtrc c6 tham quyén dé nghi cap vin ban xac 1
+ Truong hop tiép nhan ho S0 Xin cap xac nhan thong tin ho tich theo hinh thirc tryc tuy
ho tich dién tir voi thong tin day du cho ngudi yéu cau qua thu dién tir hoac thiét bi so.
Ngudi yéu cau cé trach nhiém kiém tra tinh chinh xac, ddy du ciia cac thong tin trén bi
mot ngay).

Néu ngudi ¢ yéu cau xac nhan thong tin da thong nhat, dé}{ du hodc khong c6 phan h’c‘A)i
ban x4c nhan thong tin ho tich, trinh Lanh dao phong. Chuyén thuc hién tir budc B8 dén |
- Truong hop can xac minh thém thong tin thi chuyén thuc hién tir bude BS dén B11.

B5

B4o cdo Lanh dao SO c6 vin ban dé nghi co quan cong an, cac co quan khac co lién q
87/2020/ND-CP.

B6

Xéc minh thong tin ho tich



https://dichvucong.gov.vn/
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- Trudng hop két qua xac minh khong c6 thong tin hoidc thong tin khong théng nhat voi ¢

B7 | van ban xac nhan thong tin ho tich.
- Truong hop két qua xac minh thong tin théng nhat véi gidy to thi du thiao Vin ban x4c 1
B8 | Xem xét, duyét, ky nhay két qua thuc hién tai budc B4 va B7
B9 | Ky duyét két qua giai quyét tai budc BS.
Bl

Pong dau vin ban va chuyén két qua cho cong chitc TN&TKQ dé tra cho c4 nhan.
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Tra két qua cho nguoi dan. Ngudi ¢ yéu cau cip xac nhan thong tin ho tich duoc nhan k

+ Nhéan ban di¢n tir Van ban xac nhan thong tin hd tich gui qua thu dién tir, Kho quéan 1y «

+ Nhén ban dién t&r Vin ban xac nhan thong tin ho tich giri vao thiét bi sb, thong qua p

thong tin;

+ Nhan két qua 1a Van ban xac nhan thong tin ho tich thong qua hé thong buu chinh cong

+ Nhan két qua la Van ban xac nhan thong tin hd tich tai co quan dang ky ho tich.

* Trudong hop dén hen nhung chua c6 két qua, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trude n

BIEU MAU

Mau 01

Giay tiép nhan ho so v

|E|j

Mau 01.docx

Mau 02

Phi€u yéu cau bo sung

@j

MAau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhés

@j

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 161 va hen la

@j

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua tr

@j

Mau 05.docx
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S6 theo ddi ho so
Mau 06
To khai dé nghi xéc nt
BM.HT.02.01
Mau dién tir twong tac
BM.HT.02.02

4 |HO SOLUU:

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua Sé Tu phap tai Trung tam

- | HO6 so dau vao theo muc 2.3;

- | Van ban dé nghi xac minh thong tin ho tich (néu co);

- | Van ban x4&c nhan thong tin ho tich hodc Van ban tu chéi xac nhan thong tin ho tich.

H6 so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu trit hd so xac nhan thong tin ho tich thyuc hién
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IL. LINH VU'C CONG CHUNG (02 TTHC)

1. Piang ky tham du kiém tra két qua tp sw hanh nghé cong chirng

KY HIEU QUY TRINH QT.CC.11
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
1. Nhitng ngudi sau day dugc diang ky tham du kiém tra:
a) Dﬁ dugc cong nhan hoan thanh tap su theo quy dinh tai Piéu 11 cua Thong
tu so 06/2025/TT-BTP;
b) ba tham du nhung khong dat yéu cau trong ky kiém tra trudc, trir truong
hop khdong dat yéu cau trong 03 ky kiém tra trudc ma chua tap sy lai.
2. Nhitng nguoi sau ddy khong duoc dang ky tham dy kiém tra:
a) D duoc cong nhan hoan thanh tap sy nhung bi huy bo két qua di duoc cong
nhan;
b) Sao chép Bio céo két qua tap sw, So nhat ky tap su cua nguoi khac hoac cd
hanh vi gian doi, khong trung thuc khac dé dugc dang ky tham du kiém tra;
¢) B3 tham du nhung khéng dat yéu cau trong 03 ky kiém tra két qua tp sy ma
chua tap sy lai.

2.2 | Cach thire thue hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buq chinh cong ich dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuwc hién phi dia gidi
hanh chinh.
- Qua Cdng Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).

. A LA AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Gidy ding ky tham du kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong
chung, theo mau TP-TSCC-10 ban hanh kém theo Thong tu s6 X
06/2025-TT-BTP;

Béan chinh hodc ban sao c6 chung thuc hodc ban sao dién tir

- A g A A \ \ A X X
Quy¢ét dinh cong nhan hoan thanh tap su;
Ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc hodc ban sao dién tir

- | gidy to chirng minh da ndp phi tham dinh ti€u chuan, diéu kién X X

hanh nghé cong ching.

* Luu ¥ khi nop ho so:
+ Néu nop ho so truc tiép tai Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong tinh, truong
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hop yéu cau ban sao thi kém theo ban chinh dé dbi chiéu;

+ Néu nop hd so qua dich vu buu chinh céng ich thi ndp ban sao c6 chung thuc
cua co quan c6 tham quyén;

+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban chimng
thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bod)

2.5

Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

2.6

Pia di¢m tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu’q chinh cong ich dén T~rung tam Phuc
vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - So6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xd.

- Cong Dich vu cong Qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.

2.7

- Co quan thuc hién: S¢ Tu phap.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Cé4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Van ban dé nghi B Tu phép cho tham du }(iém tra két qua
tap su va thong bao bang van ban cho ngudi dang ky tham du kiém tra tap su;

- ‘Hé so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap umg yéu
cau/diéu kién tham du ki€m tra két qua tap su.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Tréach

Trinh tw A Thoi gian | Biéu miu/Két qua
: nhi¢m

Bl

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir t6
chuc hoac tor buu dién hoac
truc tuyén qua Céng dich vu
cong quoc gia
https://dichvucong.gov.vn.

2. Cong chirc TN&TKQ kiém
tra hd so:

- Néu ho so day du, hop 1& thi
lam thu tuc tiép nhén hd so, hen
tra két qua cho to chtrc, c4 nhan
va thu phi theo quy dinh (néu
c0).

Maflu 01; 02, 03
(néu co); 06 va HO
so theo muc 2.3.

Can bd Gio hanh
TN&TKQ chinh



https://dichvucong.gov.vn/
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- Néu ho so chwa day du hodc
khong hop 1¢ thi hudng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

Chuyén hd so cho phong Hanh

B2 |chinh va B& trg Tu phdp TﬁgTbng 02gig | Mau Ol 05 va Ho
(HC&BTTP) xtt ly.
Duyét hd so, chuyén cho Léanh dao .. |Méu 05 va Ho so
B3 N phong 02 gio \
chuyén vién xu 1y. HC&BTTP kem theo.
L ‘ Mau 05 va Dy thao
Xem xét tham dinh, xr 1y ho Vin ban dé nghi
8O ‘ ‘ Bo Tu phap cho
- Truong hop hé so du dicu tham du kiém tra
kién: Dy thao Van ban dé nghi Kkét qua tap su, du
B0 Tu phép cho tham dy kieém thao Théng béo
tra két qua tap su va thong bao . , béng van ban cho
X . 12 o a Cong chirc \ . < ,
B4 bang van ban cho nguoi dang duoc eia 08 ngay |ngudi dang ky
ky tham du kiém tra tap su; , ',C gk 0 lam viéc |tham du kiém tra
. A . . | xu Iy ho so . N
- Iruong hop ho so khong du tap sy hodac du
diéu kién: Dy thao Van ban thao  Van  ban
thong bao vé viéc khong dap thong bao ve vigc
ung yéu cau/di€u kién tham du khong dap ung yéu
kiém tra ket qua tap su; cauw/dieu kién tham
Trinh Lanh dao phong. du kiém tra ket qua
tap su.
Mau 05 va Dy thao
Van ban dé nghi
Bo Tu phap cho
tham du kiém tra
két qua tap su, du
. , . A thao Thong béao
Xem xét, ky nhay duyét du o s L
thdo két qua giai quyét TTHC | Fanhdao | g, 05y | bing van ban cho
B> tai B4, truc tiép hodc giao phong lam vige | 28U dapg ky
' ' ' HC&BTTP " |tham dy kiém tra

chuyén vién trinh Lanh dao So.

tap su hodac du
thdio Van ban
thong bao vé viéc
khong dap tng yéu
cau/diéu kién tham
du kiém tra két qua
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tap su da ky nhay.

B6

Phé duyét du thao két qua giai
quyét TTHC tai B5, chuyén
phat hanh van ban.

Lanh dao
So

02 ngay
lam viéc

Mau 05 va Vian
ban dé nghi B6 Tu
phap cho tham du
kiém tra két qua
tap su, Thong bao
bang vin ban cho
nguoi dang ky
tham dy kiém tra
tadp su hodac Van
ban théng bao vé
viec khoéng déap
tmg yéu cau/diéu
kién tham du kiém
tra két qua tap su.

B7

Phat hanh van ban va tra két qua
cho B0 phan TN&TKQ tai
Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cong.

Van thu

04 gidy

Mau 05, 06 va Vin
ban dé nghi B6 Tu
phap cho tham du
kiém tra két qua
tap su, Thong béo
bang van ban cho
nguoi  dang ky
tham du kiém tra
tap su hodc Van
ban théng bao vé
viec khoéng déap
tmg yéu cau/diéu
kién tham du kiém
tra két qua tap su.

B8

Tra két qua cho ca nhan.

Can bo
TN&TKQ

Gid hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Thong bao bang
van ban cho nguoi
dang ky tham du
kiém tra tap su
hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dép ung yéu
cau/diéu kién
tham dy kiém tra
két qua tap su.

* Truong hop hd so qua han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet tht tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
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tinh dé guri cho t6 chte, ca nhan.

3 | BIEUMAU

Mau 01 MA&u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so

S
i,

Mau 03 M3u 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

Mau 06 Mau 06.docx
So6 theo do1 ho so

Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tdp su hanh nghé
cong chung
BM.CC.11.01 @

BM.CC.11.01.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai Bo phéan TN&TKQ cua S¢ Tu phap tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | H6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghj B6 Tu phéap cho tham du kiém tra két qua tap sy va théng bao
- | bang van ban cho nguoi dang ky tham du kiém tra tap sy hodc Van ban thong
bao vé vi¢c khong dap ung yéu cau/dicu kién tham du kiém tra két qua tap su.

HO so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian lwu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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2. Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.CC.17
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:
Khong
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nop tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién phi dia gioi
hanh chinh.
- Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
5 A 1A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon dé nghi thay dbi noi dung dang ky hoat dong cua Van
- | phong cong ching, theo mau TP-CC-07 ban hanh kém theo X
Thong tw so 05/2025/TT-BTP;
Bétn chinh hoac ban sao co6 chl'g’ng thuc hoeig ban sao di¢n tfg:
gidy to ching minh ndi dung d¢ nghi thay do1; truong hop bo
- | sung cong chimg vién hop danh thi phai c6 giay to ching X X
minh di ndp da s6 von gop theo thoa thuan va 02 anh 2cm x
3 cm ctia céng chung vién duge bo sung.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
2.6 | Chi Thanh, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xa.
- Cong Dich vu cong Qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.
- Co quan thuye hién: S Tu phap.
07 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.
" | - Co quan duoc ity quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Vin phong cong chimg.
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 |- Ho so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong Van phong cong chimg dugc

cap lai hodc duoc ghi nhan ndi dung thay doi.
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- ‘H(‘A) so khong du di;éu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap Gmg yéu
cau/di€u kién thay do6i ng1 dung dang ky hoat dong Van phong cong chiing.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trach Thoi | Biéu miu/Két
: nhiém gian qua

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhén hd so truc tiép tir ca

nhan hoac tur Dich vu buu chinh

cong ich hodc trén Cong Dich vu

cong Quédc gia:

http://dichvucong.gov.vn

2. Cong chire TN&TKQ kiém tra

ho so: Giy | Mau 01; 02, 03
B1 |- Néu ho so ddy du, hop 1& thi| Canbo hanh | (0w c0); 06 va

lam thu tuc tiép nhan hd so, hen | TN&TKQ chinh HO6 so theo muc

tra két qua cho to chirc, c4 nhan 2.3.

va thu phi theo quy dinh (néu

co).

- Néu hd so chua day du hoic

khong hop 1é thi huéng dan bod

sung, hoan thién hd so. Néu

khong b sung, hoan thién duoc

thi tir chéi tiép nhan ho so.

Chuyén ho so cho phong Hanh |, (s . | M3u 01, 05 va
B2 |chinh va bd trg tu phap TN&TKQ 02 gio 13 so kem theo

(HC&BTTP) xt Iy.

Ap 1A 2 A Lanh dao X T A

Duy¢t ho so, chuyén cho chuyén X .. | Mau 05 va Ho so

B3 vién xu ly phong 02 g1 kem theo
Y HC&BTTP

Xem xét thim dinh, xt 1y ho so: Mau 05 va Dy

_ Trudng hop hd so du didu kién: thao Gidy ding

Du thao Giéy dang ky hoat dong k}i ho?t d?ng

Vin phong cong chimg duoc cap Va,n phong cong

lai hoac dugc ghi nhan ndi dung . , . ch.ungv duoc cap

thay doi. Cong chice 102 ngay | lai hodc dugc ghi
B4 . A A , | dugc giaoxu | lam | nhan ndi dung

- Truong hop hd so khong dit| 9 p8ss | viee | thay déi hoac du

di€u kién: Dy thao van ban thao Van ban

thong bao vé viéc khong dap u’ng thong bao v

yéu cau/diéu kién thay doi noi
dung dang ky hoat dong Van
phong cong ching;

viéc khong dap
ung yéu cau/diéu
kién thay do6i noi
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Trinh Lanh dao phong.

dung dang ky
hoat dong Van
phong cbng
ching

BS

Xem x¢ét, duyét du thao két qua
giai quyét TTHC tai B4, truc tiép
hodc giao chuyén vién trinh
Lanh dao So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

01 ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy
thio Gidy ding
ky hoat dong
Van phong cong
ching duoc cap
lai hoac duogc ghi
nhan ndi dung
thay d6i hoic du
thdo Van ban
thong bdo vé
viéc khong dép
mg yéu cau/diéu
kién thay doi noi
dung dang ky
hoat dong Van
phong cong
chimg da duoc
Ky nhay

B6

Phé duyét dy thao van ban tai
BS5, chuyén phat hanh van ban.

Lanh dao So

01 ngay
lam
viéc

Mau 05 va Gidy
dang ky hoat
dong Van phong
cong chimg duoc
cap lai hoic duoc
ghi nhan noi
dung thay doi
hoac Van ban
thong bao vé
viéc khong déap
mg yéu cau/diéu
kién thay d6i noi
dung dang ky
hoat dong Van
phong cong
chiung da duoc
duyét

B7

Phat hanh vin ban, chuyén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong dé tra cho t6 chuec.

Van thu

04 giov

Mau 05, 06; Gidy
ding ky hoat
dong Van phong
cong chirng dugcC
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cap lai hoic duoc
ghi nhan noi
dung thay doi
hoic Van ban
thong bao vé
viéc khong dap
mg yéu cau/diéu
kién thay d6i noi
dung dang ky
hoat dong Van
phong cong
chung.

Mau 01, 06; Giay
dang ky hoat
dong Van phong
cong chimg duoc
cap lai hoic duoc
ghi nhan noi
dung thay doi

Gio
s LA s 2 1 Céan bo \ hodac Vian ban
B8 | Tra két qua cho to chuc TN&TKQ haph théng bao v
chinh | . . .
viéc khong dap
ung yéu cau/diéu
kién thay doi noi
dung dang ky
hoat dong Van
phong cong
ching
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudce
ngay hét han xir 1y, S¢ Tu phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két
qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh d@é giri cho t6 chirc,
ca nhan.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01

MAau 01.docx

Mau 02

Phi€u yéu cau b6 sung hoan thi¢n ho so
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Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mu 03 =
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 i)
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau 05 G
Mau 05.docx
.
Mau 06 M&u 06.docx
S6 theo doi ho so
Gidy dé nghi thay d6i ndi dung diang ky hoat dong cua Vin
phong cong chirng
BM.CC.17.01

5

BM.CC.17.01.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- Ho so dau vao theo muc 2.3;

Gidy dang ky hoat dong Van phong cong ching hodc Vin ban thong bao veé

- | viéc khong dap mg yéu cau/diéu kién thay d6i noi dung ding ky hoat dong

Van phong cong chiing.

HO so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian lwu 05 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xudng don vi luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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M. LINH VUC CHUNG THUC (01 TTHC)

1. Cap bén sao tir so goc

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.01
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
- Phai ¢6 s6 géc. o
- Co quan, t6 chirc can cur vao s6 goc d¢ cap ban sao; ndi dung ban sao phai
ding theo so goc.
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
Ngudi c6 yéu cau cip ban sao tir s6 goc thuc hign nop ho so dén co quan, to
chire luu s6 goc mot trong cac cach thuc: ’
- NOp tryc tiep tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh, so6 02A duong
Nguyen Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa dé thuc hién phi dia giéi hanh
chinh.
- Qua digh vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia dia chi http:/dichvucong.gov.vn. (da du
diu kién thuc hién djch,vu cong truc tuyén toan trinh). ,
Két qua duoc tra truc tiep hoag: qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc tuyen
theo phuong thirc nguoi yéu cau da dang ky.
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban | Ban sao

chinh

Mot trong cac gidy to: Can cudc dién tir; ban chinh hoic
ban sao cua Thé can cudc cong dan hodac Thé can cudc
hodc Gidy ching nhdn cin cudc hodc Ho chiéu hodc gidy X X
t& xudt nhap canh hodc gidy to co gia tri di lai qudc té con
gia tr1 st dung.

Bén chinh hodc ban sao ¢6 chung thuc gidy to chimg minh
quan hé voi ngudi duge cap ban chinh trong trudong hop
ngudi yéu cau 1a nguoi dai dién theo phap ludt, nguoi dai
dién theo Gy quyén ctia ca nhan, t6 chirc dugc cap ban chinh;
cha, me, con; vo, chong, anh, chi, em rudt; nguoi thira ké
khac cua nguoi duoc cap ban chinh trong truong hop nguoi
do da chét. (Khong yéu cau nguoi yéu cdu cap ban sao tur

6 goc ndp gidy to nay khi co quan gidi quyét thii tuc hanh
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chinh khai thac duoc thong tin vé gidy khai sinh, gidy ding
ky ket hon trén Co so dir liéu ho tich dién tir)

Luu y:

+ Truong hop ndp ho 50 truc tiép tai cO quan, t6 chlrc c6 tham quyén, nguoi yéu_ cau
cap ban sao tir s6 gdc xuat trinh cac gidy to theo quy dinh dé ngudi tiép nhan hd so
kiém tra;

+ Truong hop ndp hd so qua dich vu buu chinh, nguoi yéu cau cip ban sao tir sd gbc
phai giri kém ho so theo quy dinh va 01 phong bi dan tem ghi rd ho tén, dia chi ngudi
nhan;

+ Trudng hop ndp ho so truc tuyén nguoi yéu cau cip ban sao tir s6 gdc co thé nop
ban dién ttr hodc ban sao dién tur gidy to theo quy dinh.

+ Nguoti thuc hién ching thyc khong yéu cau nguodi yéu cau chimg thuc ndp, xuit trinh
ban chinh hodc ban sao cac gidy to, tai liéu da dugc tich hop trén VNelD khi nguoi yéu
cau chung thuc da xuat trinh thong tin twong ng tir VNelD.

Truong hop nguoi yéu cau chung thyc dé nghi va nguoi thue hién ching thyuc c6 thé
khai thac thong tin, gidy to tir Co s¢ dir liéu quoc gia vé dan cu hoac cac co s¢ dir licu
khac theo quy dinh cta phap luat thi nguoi thyc hién chimg thyc 6 trach nhiém thuc
hién vi€c khai thac thong tin, gidy to tir cac co so dit liéu nay, khong yéu cau ngudi
yéu cau chung thuc xuat trinh ban chinh, ban sao t s0 goc hodc ban sao ¢ chimg
thuc ddi v6i cac thong tin, gidy to dé dugc khai thac.

+ Trong truong hop nguoi yéu cau cdp ban sao tir 6 goc la nguwoi dwoc quy dinh tai
khoan 2 va khoan 3 Piéu 16 Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP, duogc sua doz bé sung béi
Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP, co quan, t6 chirc tzep nhan va giai quyét thii tuc hanh
chinh thyc hi¢n viéc khai thac, sir dung thong tin vé gzay to churng minh quan hé cua
nguwoi yéu cau cdp ban sao tiv s6 goc voi nguoi duoc cdp ban chinh trén Co s¢ dir
liéu ho tich dién tir (gidy khai sinh, gidy ddng ky két hén).

Truong hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac dwoc khong day
du, khong chinh xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tzep nhdn, gidi quyet thu tuc
hanh chinh yéu cau cd nhdn, t6 chirc bo sung thanh phan hé so dé giadi quyét thii tuc
hanh chinh; dong thoi dé nghi ca nhan, 16 chirc thuwe hién cdp nhat, diéu chinh thong
tin trong cac co so dir liéu theo quy dinh cia phap ludt.

2.4 | S6 hrgng ho so: Khong quy dinh.

2.5 | Thoi han giai quyet Thoi han thyc hién yéu cau chung thyc 1a ngay trong
ngay co quan, to chire tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tlep theo néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gi6. Thoi han duogc tinh tir ngay co quan, t6 chirc nhan
da ho so hop 18 tryc tiép, theo ddu buu dién dén hoic theo thoi diém hé thong
dich vu cong ghi nhan da nhan da ho so hop 1é.

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: N
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cdp xa dé thuc hién phi dia giéi hanh
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chinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cong Qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.

2.7 | Co quan thyc hi¢n: Co quan, t chirc luu s6 gécﬁ. o
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Co quan, t6 chirc luu s6 goc.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | P6i twong thue hién TTHC: Ca nhan, t6 chirc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Ban sao duoc cép tir s6 gdc.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trich Thoi Biéu ma?u/Ket
: nhi¢ém glan qua
1. Tiép nhan hé SO ’
Tiép nhan hé so tryc tiep tur ca
nhan, t6 chic hoac tur Dich vu
buu chinh cong ich hoac trén
Cong dich vu cong quoc gia.
2. Kiém tra ho so:
- Néu ho so chua day du hode | s oo | Gighanh | Mau 01, 02 (néu
Bl | khong hop 1¢: Huong dan bo TN&TKQ chinh c0), 05, 06 va Ho6
sung, hoa‘m‘ thién hd so; truong so theo muc 2.3
hop ndp h6 so qua dudng buu
dién thi thong bao bang van ban
cho ca nhan d€ hoan thi¢n ho so.
- Néu ho so de}y du, hqp 1€:
Lam tha tyc ti€ép nhan ho so
theo quy dinh.
Chuyén hd so cho Phong chuyén . . Mau 01, 02 (néu
N 2 o1 z | Cong chuc .y . \ 11 A
B2 | mon cua Co quan, to chirc luu s6 01 gio | co), 05, 06 va HO
X TN&TKQ
gdc. so theo muc 2.3
Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lanl} dao .y Mau 01, 05 va
B3 | .07 phong 01 gio \ .
vién xu 1y A A Ho6 so kem theo
chuyé&n mon
Kiém tra, xem xét hd so, b4o cdo A , x Y
B4 | két qua kidm tra véi Lanh dao | COPECMUC | () oo | Mau 05 vaHoso
xtr Iy ho so kem theo

phong chuyén mén




28

Mau 05 va du
Duyét, ky nhay va chuyén lanh Lank‘l dao . thao Bﬂan S aox
B5 I P phong 01 gio duogc cap tur so
dao Co quan, t6 chuc luu s6 goc A o X e ,
chuyén mon goc da duogc ky
nhay.
Quyét dinh viéc cip ban sao cho Lanh daoxco Mau 05 va Ban
. ~ 2 , N 2 , quan, to . Ao+
B6 | ca nhan, t6 chuc va chuyén phat g 2 | 02 gio sao dugc cap tu
X chuc luu s6 2 x
hanh. X sO goc
goc
bong déq, phat hanh vén ban va Vaﬁ;rllmt g © Mau 05, 06; Ban
B7 | chuyén két qua cho Bo phan tiép quan, o 1 o1 gio | sao dugc cap tur
AT chure luu s6 2 %
nhén va tra két qua. X sO goc
goc
B8 | Tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan Cong chirc | Gio hanh l\s/i)ud?rl(;‘cogeil Bfl‘i’l
q ’ | TN&TKQ | chinh oo AP
sO goc
* Truong hop ho so khong xur Iy dugc trong ngay lam viéc hoac trong ngay
lam viéc tiép theo (do1 voi ho so nhdn sau 15 gio), trong ngay hen tra két qua,
Lanh dao Co quan, t6 chirc luu s6 goc ky ban hanh phiéu xin 10i va hen lai
ngay tra két qua dé gui cho t6 chure, ca nhan.
* Co quan, to churc can ctr vao so goc dé cap ban sao; ndi dung ban sao phai
dung theo sb goc. Truong hop ) goc khong con dugc luu trir hodc khong co
thong tin theo yéu cau thi co quan, t6 chiic ¢6 trach nhiém tra 10i bang vin ban
cho nguoi yéu cau. ,
* Két qua duoc trad truc tiép hoac qua dich vu buu chinh c¢6ng ich hoac truc
tuyén theo phuong thirc nguoi yéu cau da dang ky.
3 | BIEUMAU

Giéy tiép nhéan ho so va hen tra két qua

Mau 01 u?j

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 02 “j

Mau 02.docx

Mau 03 Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét ho so
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=
i,

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

M3u 04 oy

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau 05 -

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so
Mau 06 o

Mau 06.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ cua Co quan, to
- | chuc lu’u s6 gbc tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu
theo ho so.

Thoi gian luu 01 nam, hét thoi gian trén chuyén xudng luu trit co quan va xt 1y
theo quy dinh.

Thoi gian luu trir S6 chung thuc 13 vinh vién, luu trit van ban chung thuc 13 02 nam.
Hét thoi han luu trir, van ban chig thuc duogc ti€éu huy theo quy dinh cua phéap luét
vé luu trix.
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IV. LINH VU'C NUOI CON NUOI (05 TTHC)
1. Giai quyét viéc nudi con nudi c6 yéu té nwéc ngoai ddi voi tré em song &

co’ s¢ nudi dudng

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCN.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- Ngwoi nhan con nudi ¢é di cac diéu kién sau:
+ Péap tmg du cac diéu kién theo quy dinh phép luat ciia nudc noi ngudi nhan
con nudi thuong tru;
+ Pép tmg cac diéu kién theo quy dinh tai Diéu 14 Luat Nudi con nudi, gom:
i) C6 nang luc hanh vi dan sy day du;
if) Hon con nudi tir 20 tudi tro 1én;
iii) Co diéu kién vé stc khoe, kinh té, chd & bao dam viéc cham soc, nudi
dudng, gido duc con nuoi;
iv) C6 tu cach dao dirc tot;
v) Khong thugc mot trong cac truong hop khong dugc nhan con nudi sau day:
+ Pang b1 han ché mot s quyén ctia cha, me d6i véi con chua thanh nién;
+ Pang chap hanh quyét dinh xt 1y hanh chinh tai co s gido duc, co sé chita
bénh;
+ Pang chap hanh hinh phat tu;
+ Chua duoc )5(')21 an tich vé mot trong cac td1 ¢c6 y xam pham tinh mang, stc
khoe, nhan pham, danh dy cta nguoi khac; nguoc dai hoac hanh ha ong ba,
cha me, vo chéng, con, chau, nguoi c6 cong nudi dudng minh; du do, ép budc
hodc chtra chap nguoi chua thanh nién vi pham phap luat, mua ban, danh trao,
chiém doat tré em.
- Ngwoi dwge nhin 1am con nudi c6 dia diéu kién:
+ Dudi 16 tudi;
+ La tré em bi bo roi, tré em md cdi, tré em c6 hoan canh dic biét khac dang
song tai co s¢ nudi dudng;
+ Mot qgub’i chi dugc lam con ctia mot nguoi doc than hoac cua ca hai nguoi
1a vo chong.

2.2 | Cach thire thyce hién TTHC:

- H so cia ngudi duoc nhan lam con nudi: Co so nudi dudng 1ap, co quan chit
quan cho ¥ kién dé co s¢ nudi dudng gui S& Tu phap kém theo hd so tré em.

- Ho so ctia nguoi nhan con nudi:

Truong hop nguoi nhén con nudi thudng tra tai nude la thanh vién cua diéu
udc quoc té vé nudi con nudi voi Viét Nam: t6 chirc con nudi nop ho so cua
nguoi nhin con nudi cho Cuc Hanh chinh tu phap thong qua hinh thirc ndp
tryc tiép hodc giri qua hé thdng buu chinh. Trudng hop nudc d6 khong cé t6
churc con nuoi dugc cép phép hoat dong tai Viét Nam, thi ngudi nhan con nuoi
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nop ho so cho Cuc Hanh chinh tu phép théng qua Co quan Trung uong vé nudi
con nudi cia nudc noi nguoi nhan con nudi thuong tri, hodc co quan dai di¢n
ngoai giao hodc co quan dai dién lanh su ctia nude do tai Viét Nam.

Péi véi truong hop nguoi nhan con nudi 1a ngudi nude ngoai dang lam viéc,
hoc tap lién tuc tai Viét Nam trong thoi gian it nhat 1a 01 nim nhan tré em Viét
Nam lam con nudi: ngudi nhan con nudi ndp hd so cho Cuc Hanh chinh tu
phap théng qua hinh thirc ndp truc tiép, giri hd so qua hé théng buu chinh hoic
iy quyén bang vian ban cho ngudi dang cu tré tai Viét Nam.

2.3

Thanh phin hé so, bao gom: Ban | Bin

chinh | sao
2.3.1 | H so clia ngwdi nhan con nudi gdm cé:
Pon xin nhan tré em Viét Nam lam con nu6i (St dung cho
- | trudng hop nhan tré em sdng & co sé nudi dudng, song ngir X
Viét - Anh) theo mau BM.NCN.01.01;
- | Ho chiéu hodc gidy to co gid tri thay thé; X
- | Van ban cho phép dugc nhin con nuoi & Viét Nam; X
Ban diéu tra vé tam 1y, gia dinh c6 gi tri sir dung néu dugc
- | lap, cap, xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay nop ho X
s0 tai co quan c6 tham quyén;
Vian ban xac nhan tinh trang strc khoe, c6 gia tri su dung néu
- | dugc lap, cap, xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay X
ndp ho so tai co quan c6 tham quyén;
Van ban xac nhan thu nhap va tai san, co gia tri s dung néu duwoc 1ap, cdp, xac nhan
- chua qud 12 thang, tinh d&n ngay ndp ho so tai co quan cé thdm quyén; X
Phiéu ly lich tw phép, cé gid tri s& dung néu dugrc lap, cdp, xac nhan chuwa qué 12
B thang, tinh dén ngay ndp ho so tai co quan cé tham quyén; X
Van ban xac nhan tinh trang hén nhan:
+ Trudng hop ngudi nhan con nudi 1a cdp vo chdng nhan con nudi: Gidy chirng nhan
- | kéthen. X
+ Trudng hop ngudi nhan con nudi la nguwdi déc than nhan con nudi: Gidy xac nhan
tinh trang hén nhan. X
Gidy xac nhan cua Cong an cdp xa noi ngudi nhan con nudi
cu tri tai Viét Nam va gidy to, tai liéu khac chimg minh
nguol nhan con nudi thudc dién 1a nguoi nude ngoai dang
- | lam vi¢c, hoc tap lién tyc tai Viét Nam trong thoi gian it nhét X
1a 01 nam, tinh dén ngay nop ho so tai Cuc Hanh chinh tu
phap (dbi voi truong hop ngudi nude ngoai dang lam viéc,
hoc tdp ¢ Viét Nam trong thoi gian it nhat1a 01 nam)
2.3.2 | HO so clia nguwoi dwoce nhin l1am con nudi:

Gidy khai sinh; X

Gidy kham strc khoe do bénh vién da khoa hogdc phong kham
da khoa hogc Trung tam y té khu vuc cap, co gia tri sir dung
néu dugc 1ap, cap, xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén
ngay nop ho so tai co quan ¢ thAm quyén;
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Hai 4nh toan than, nhin thang chyup khong qua 06 thang; X

Bién ban xac nhan do UBND cip x3 hodc Cong an cip x3
noi phat hién tré bi bo roi 1ap ddi véi tré em bi bo roi; gidy
chimg tir cua cha dé, me dé hoac quyét dinh cua Toa an
tuyén bd cha dé, me dé cua tré em da chét ddi vai tré em mod
coi; quyét dinh ctia Toa an tuyén bd cha dé, me dé cua nguoi
duoc gioi thiéu lam con nuoi mat tich ddi véi nguoi duoc X
gidi thi¢u lam con nudi ma cha dé, me dé mat tich; quyét
dinh cua Toa an tuyén bd cha dé, me dé cua nguoi duoc gidi
thiéu lam con nudi mat ning luc hanh vi dan sy d6i voi
nguoi dugc gidi thiéu 1am con nudi ma cha dé, me dé mat
nang lyc hanh vi dan sy;

Quye¢t dinh ti€p nhan tré em vao co s¢ nudi dudng; X

Vin ban vé dic dlem sO thich, thoi quen dang luu y cua tre,
co gia tri su dung néu duoc 1ap, cp, xac nhan chua qua 12 X
thang, tinh dén ngay nop ho so tai co quan c6 thim quyén;

Tai li¢u chirng minh da thuc hién viéc tim gia dinh thay thé
trong nudc cho tré em theo quy dinh nhung khong thanh do6i X
voi tré em thude dién thong qua thu tuc gidi thiu.

*Luuy:

- Cac gidy to do co quan c6 tham quyén ctia nudc ngoai 1ap, cap phai
duogc:

+ Hop phap hoa lanh sy tai Cuc Lanh su, B Ngoai giao Viét Nam,
Co quan dai dién Ngoai giao hodc Co quan Lanh su ctia Viét Nam &
nudc ngoai, trir truong hop dugc mién hop phap hoa lanh sy theo
Piéu wéc qudc t& ma nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam la
thanh vién hozc theo nguyén tic co di c6 lai.

+ Dich ra tiéng Viét va ban dich phai dugc cong chimg hodc ching
thuc chit ky nguoi dich theo quy dinh ctia phap luat Viét Nam.

- Gidy to ¢o trong hd so cta nguoi nhan con nudi va nguoi duge
nhan lam con nuéi do co quan, to chtrc, ngudi c¢6 tham quyén lap,
cép, xac nhan ma bi téy x04, stra chira lam sai 1éch ndi1 dung hoac
thong tin trong cc van ban, gidy t& duoc khai khong dung sy that thi
khoéng co gia tri st dung. Nguoi thue hién hanh vi tiy xo4, stra chita
lam sai I¢ch ndi dung hodc khai thong tin khong dung su that bi xtr 1y
Vi pham theo quy dinh phéap luat.

S6 lwong:

- Hb so cua nguoi nhan con nudi: 02 bo.

- HO so cua tré em duogc nhan lam con nudi: 03 bd hd so ndp cho S& Tu phéap
va 01 ban chup bo hd so khi nop hd so ngudi nhan con nudi tai Cuc Hanh
chinh tu phép (d6i véi truong hop ngudi nude ngoai dang lam viée, hoc tap tai
Viét Nam it nhat 1a 01 nim nhan tré em Viét Nam 1am con nudi).
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2.5

Thoi han gii quyét:

- Thoi gian co quan chil quan c6 y kién dé co s¢ nudi dudng giri S& Tu phap
dé thong bao tim ngudi nhan con nudi: 05 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan
duoc hd so day du, hop 18.

- Thoi gian S& Tu phap kiém tra hd so, tién hanh 1y ¥ kién nhimg nguoi lién
quan: 20 ngay, ké tir ngdy nhan da ho so hop 1.

Truong hop cha, me dé hoac nguodi gidm hd cua tré em cu tra ¢ dia phuong
khac, thot gian S¢ Tu phap noi cha, me dé hodac nguoi giém ho cua tré em cu
tra 1ay ¥ kién vé viéc cho tré 1am con nudi & nudc ngoai: 05 ngay, ké tir ngay
nhan duoc dé nghi cua S& Tu phap noi giai quyét viéc nudi con nuoi.

- Thoi gian nhimg nguoi lién quan thay do6i y kién dong y vé viéc cho tré em
lam con nudi: 22 ngay lam viéc, ké tir ngay duoc lay § y kién.

- Thot gian co quan Cong an tinh xac minh nguon gdc tré em dbi vai tré em bi
b6 roi: 30 ngay ké tir ngdy nhan dugc dé nghi cia S& Tu phép.

Trudng hop Cong an tinh d xac minh dugc thong tin vé cha me dé cia tré em
bi bo roi nhung khong lién hé duoc, thoi gian S6 Tu phap va Uy ban nhan dan
cap xd not ¢6 thong tin cu tra cua cha me dé tré em thyc hién niém yét thong
béo vé viéc cho tré em bi bo roi 1am con nudi tai tru s co quan: 60 ngay, ké tur
ngay nhan duoc két qua xac minh (d6i v6i So Tu phap) va 60 ngay, ké tur ngay
nhan dugc vin ban dé nghi ciia So Tu phép (d6i voi Uy ban nhan dan cap x4
noi c6 thong tin cu tru ctia cha me dé tré em).

- Thoi gian Cyc Hanh chinh tu phéap kiém tra, tham dinh hd so ctia ngudi nude
ngoai nhan tré em Viét Nam 1am con nudi: 15 ngay, ké tir ngdy nhan duogc hd
so day di, hop 1&, hd so da duoc ndp 18 phi.

- Thoi gian S& Tu phap giéi thiéu tré em 1am con nudi va chuyén ho so cho
Cuc Hanh chinh tu phap: 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so ctia ngudi nhan
con nudi do Cuc Hanh chinh tu phap giri vé.

- Thoi gian Cuc Hanh chinh tu phép kiém tra két qua giai quyet viéc nudi con
nudi: 30 ngay, ké tir ngdy nhan duoc bao cao két qua giai quyét viéc nudi con
nuoi cia S Tu phap.

- Thoi gian Cuc Hanh chinh tu phap thong bao cho S¢ Tu phap: 15 ngay, ké tir
ngay nhan dugc vin ban clia co quan c6 thAm quyén ctia nudc noi nguodi nhan
con nudi thudng tra théng bao vé sy dong ¥ ctia ngudi nhan con nudi déi véi
tré em duogc giai quyét cho lam con nudi, xac nhan tré em duoc nhap canh va
thuong trl tai nudc ma tré em dugc nhan lam con nudi.

- Thoi gian Gidm déc S¢ Tw phdp ra quyét dinh cho tré em 1am con nudi ngudi
nudc ngoai: 15 ngay, ké tir ngdy nhan dugc hd so do Cuc Hanh chinh tu phap
giri ve.

- Thoi gian nguoi nhan con nudi c6 mat & Viét Nam dé truc tiép nhan con
nudi: 60 ngay, ké tir ngdy nhan dugc théng bao cua S¢ Tu phap hoic khong
qua 90 ngay, trong trudng hop c6 1y do chinh dang khong thé co6 mat tai 18 giao
nhan con nuoi ding thoi han 60 ngay.




34

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

2.6 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
Co quan thyc hién: Cuc Hanh chinh tu phap, S& Tu phap.
Co quan cé thim quyén quyét dinh: Gidm déc Sé T phap.
Co quan dwoc ity quyén: Khong.
Co quan phoi hop:
27 |- Co quan chu quan C}ia co s¢ nudi dudng;
- Co quan Cong an cap tinh;
- Uy ban nhén déan cip x4 noi c6 théng tin cu tra cia cha me dé cua tré em doi
véi truong hop tré em bi bo roi;
- S& Tu phap noi cha, me dé hodc nguoi giam ho cu trii d6i véi truong hop cha,
me dé hodc nguoi gidm ho cta tré em cu tril ¢ dia phuong khéc.
Poi twong thue hién TTHC:
- Van phong con nudi nude ngoai, ngudi nude ngoai thudng tri ¢ nudc ngoai,
28 ngu’(‘yi. Vif?:t Nam dinh cu & r.nrc'.rc ngoai va nguoi nudc ngoai dang lam Vié.C, hoc
" | tap tai Viét Nam trong thoi gian it nhat 1a 01 ndm ndp ho so cia ngudi nhan
con nudi, 1€ phi va chi phi (néu c0) khi thuc hién thu tuc hanh chinh,;
- Co 30 nudi dudng tré em ndp hod so cua tré em dugc gidi thiéu 1am con nudi.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh nudi con nudi c6 yéu td nudc ngoai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian Biéu (I;la;/Ket
Co s6 nudi dudng dénh gia viee Vén ban xin y
tré em cn dwoc nhan 13m con| Cosgnusi | Lpeo thue |kién co quan
Bl nudi, lap hd so tré em, xin y dudng tien cua don | chy quan, H?
kién cua Co quan cht quan Vi SO treA em da
dugc lap
05 ngay lam
3 quan ¢b v kign giri S8 5 , viéc ké tr | Van ban cho y
B2 | oo e o o 58 ey | Coquan chi | s Kidn: HO so tré
nguwoi nhan con nuoi. quan du hé SO em da dlIQ’C lﬁp
hop 1¢
Tiép nhan hd so:
+ Néu hd so chua day du hodc N
khong hop 1¢: Hudéng dan bo Mau 01, 02, 03
B3 |Sung hoan thién ho S0. Néu Céan bo Gio pe‘mh (néu co), 06 va
khong bo sung hoan thién dugc | TN&TKQ chinh H6 so theo
thi tir chdi tiép nhan hd so. muc 2.3.

+ Né&u ho so day dd, hop 1&: Lam thd tuc
ti€p nhan ho so, hen tra két qua.




35

Chuyén h6 so cho Phong Hanh

Can bo

Mau 01, 05 va

B4 |chinh va bd trg tu phép Olngay |HO so kém
(HC&BTTP) xtr ly. TN&TKQ theo.
Phan cong chuyén vién thu ly Lanh dao \ Miu 05 va 1
B5 | hd so va giai quyét cong viée Phong 01 ngay <o kém theo
theo quy dinh. HC&BTTP '
NGU: co C,OI}g dan V1€;:t Nvam Mau 05 va Ho
thuong tra ¢ trong nudc dang \ .
, A n O so kém theo;
ky nhu cau nhan con nuoi, S& o . < \
1 A A Cong chuc Van ban gidi
Tu phap ki€ém tra di€u kién cua A A g
. s Phong thi¢u nguoi
nguoi nhan con nudi, giao 01 HC&BTTP: nhan con nudi
bo hd so tré em cho nguoi N ’ . A \
Lanh dao va 01 ho so tré
nhan con nudi va gidi thiéu \ £
nguoi nhan con nudi dén U Phong em dén Uy ban
J Y| HC&BTTP, nhan dan cép
ban nhan dan cap xa noi co | - , .~ . .
Lanh dao So X4 noi co tru s&
thAm quyén giai quyét viéc \ N
cua co s& nudi
nudi con nudi dé xem xét, giai duon
quyét theo quy dinh phap luét. g
Truong hgp khong co6 cong S& Tu phap
dan Viét Nam thuong trd ¢ lam van ban
trong nudc dang ky nhu cau gui xa hodc
nhan con nuoi dé nghi
+ SO& Tu phap thong bao tim thong bao:
Bg |hguoi nhan tré em lam con 02 ngay;
nudi trén pham vi cap tinh. bai Phat | Mau 05; Vian
Trong thoi han thdng bao trén thanhva | ban thong béo
pham vi cap tinh, néu ¢ cong | Cong chic | Truyén hinh | tim nguoi
dan Vigt Nam thuong tra & Phong tinh thong | trong  nudc
trong nudc ding ky nhu cau| HC&BTTP; | baotrong |nhin con nudi
nhan con nudi thi S& Tu phdp | Lanh dao vong 60 | gtri Dai Phat
kiém tra di€u kién cua nguoi Phong ngay thanh va
nhan con nuoi, giao 01 bo ho | HC&BTTP, Truyén  hinh
so tré em cho nguoi nhan con | Lanh dao S¢, tinh; Tin thong
nudi va gidi thiéu ngudi nhan | Cyc Hanh bao cua bDai
con nudi dén Uy ban nhan dan | chinh tu phap Phat thanh va

cép x4 noi c6 tham quyén giai
quyét viéc nudi con nudi dé
xem xét, giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

Sau khi hét thoi han thong bao,
néu khoéng cé cong dan Viét
Nam thuong tri ¢ trong nudc
nhan tré em lam con nuoi, SO

Truyén  hinh

tinh
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Tu phap gt danh sach tré em
cho Cuc Hanh chinh tu phép
dé théng bao tim ngudi nhan
con nuodi trén pham vi toan
qudc.

+ Cuc Hanh chinh tu phép
thong bdo tim ngudi nhan tré
em lam con nu6i trén pham vi
toan qudc. Trong thoi han thong
béo trén pham vi toan qudc, néu
€O cong dan Viét Nam thuong
trd ¢ trong nudc €O nguyén
vong va du diéu kién nhan con
nudi thi lién hé véi So Tu phap.
S& Tu phap kiém tra diéu kién
cia nguoi nhan con nuodi, giao
01 bo ho so tré em cho nguoi
nhan con nudi va giol thiéu
nguoi nhan con nudi dén Uy
ban nhan dan cap Xd noi co
tham quyen giai quyét viéc nuodi
con nudi dé xem xét, giai quyét
theo quy dinh cua phap luat.

Sau khi hét thoi han thong bao,
néu khong c6 cong dan Viét
Nam thuong trd ¢ trong nudc
nhan tré em lam con nuodi, Cuc
Hanh chinh tu phap thong bao
cho S¢ Tu phép dé thuc hién
xac nhan tré em du diéu kién
lam con nudi nude ngoai.

D6i v6i tré em bi b roi, tré em
md coi ca cha va me, tré em
khong noi nuong tua dugc ca
nhan, gia dinh, t6 chuc tam thoi
nudi dudng hodc cham soéc thay
thé theo quy dinh cua phap luat,
truong hop khong cd cong dan
Viét Nam thuong tra trong nude
nhan tré em lam con nudi, Cuc
Hanh chinh tu phéap thong bao
cho S¢ Tu phap dé nghi Uy ban
nhan dan cdp xa lap hd so dua
tré em vao co s¢ nudi dudng néu
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tré¢ em khong duoc cham soc
thay thé bang hinh thirc phu hop
khac theo quy dinh phap luat.
Truong hop co sé& nudi dudng
danh gia viéc tré em can duoc
nhan lam con nudi, 1ap hd so tré
em thi khong phai thyc hién lai
vi¢c thong bao tim nguoi trong
nuoc nhan tré em lam con nuoi.

Kiém tra, tham dinh ho so cua

tré em va d6i chiéu véi cac quy | Coéng chirc

dinh vé d6i tuwong, do tudi cua Phong

tré em duoc nhan lam con| HC&BTTP; HO so tré em
B7 |nudi, truong hop phai thong | Lanh dao 07 ngdy | dugc kiém tra,

qua tha tuc gidi thiéu, trudong Phong tham dinh

hop dugc nhén con nuo6i dich | HC&BTTP,

danh; hd so phai c6 du cac| Lanh dao So

gidy to hop 1¢.

Déi voi trudng hop tré em bi bo

roi, S& Tu phap dé nghi co quan

Cong an tinh xac minh ngudn

gbc tré em. Cong an tinh c¢6 vin

ban xac minh va két luan 1o

rang vé nguodn gdc tré em bj bo

roi, chua xac dinh dugc cha, me

dé va chua phat hién van dé gi

lién quan dén mua ban nguoi.

Truong hop hd so tré em thé | , Cong an

hién thong tin cha, me dé cua tré S? Tu ph?p; tinh: 30

em cu tru ¢ dia phuong khac, Cong an tlrih’ ngay; x .

Cong an tinh noi giai quyét Viéc UX bal} nhzin Trudng hop Mflu Sf) 0:5;
B8 n n X dan cap xa . o P 1Van ban xac

nuoi con nudi trye ti€p xac minh . khong lién .

hodc giri van ban dé nghj Cong | o' €© tlrlonqg hé duoc cha minh

an tinh noi c6 thong tin cu tra tn cu tru cua e de: 60

cua cha, me dé cua tré em xac cha, me d¢ .ngély

minh.

Truong hop Cong an tinh xéc
minh dugc thong tin vé cha, me
dé cua tré em bi bd roi va So
Tu phap lién hé duoc vdi cha,
me dé thi S& Tu phap tién hanh
liy ¥ kién cua cha, me dé trudc
khi x4c nhan tré em du diéu
kién lam con nuoi.
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Trudng hop khong thé lién hé
duoc voi cha, me dé, So Tu
phap niém yét tai tru s So Tu
phap trong thoi han 60 ngay, ké
tir ngay nhan dugc két qua xac
minh, dong thoi c¢6 van ban dé
nghi Uy ban nhan dan cp xi
noi c6 thong tin cu tra cua cha,
me dé niém yet tai tru SO Uy
ban nhan dan cép xa vé viéc cho
tré em lam con nu6i. Thoi han
niém yét 1a 60 ngay, ké tir ngay
Uy ban nhan dén cap xi nhan
duogc van ban dé nghi ctia S¢ Tu
phap. Trong thoi han 05 ngay
lam viéc, ke tir ngay hét thoi
han niém yet, Uy ban nhan dan
cap x3 c¢6 van ban giri SO Tu
phap thong bao vé két qua niém
yét tai dia phuong

B9

S¢ Tu phap ldy ¥ kién dong y
ctia cha me dé cua tré em; néu
cha d¢ hodc me dé da chét, mat
tich, mat nang lyc hanh vi dan
su hoac khong xac dinh duoc
thi phai dugc sy doéng ¥ cua
nguodi con lai; néu ca cha me
dé déu da chét, mat tich, mat
nang luc hanh vi dan su hodc
khong xac dinh dugc thi phai
duoc sy dong Yy cua nguoi
giam hg; truong hop nhan tré
em tir di 09 tudi tro 1én 1am
con nuoi thi con phai duoc su
ddng v cua tré em do; vin ban
thé hién y kién ctia Giam ddc
co s& nudi dudng vé viéc cho
tré em 1am con nudi ddi véi
truong hop tré em song tai co
sO nuoi dudng.

Truong hop cha, me dé hoac
nguoi giam hd cua tré em cu
tri ¢ dia phuong khac thi S&
Tu phap noi giai quyét viéc

So Tu phap;
Co s& nudi
dudng

- Thoi gian
So Tu phap
kiém tra ho
SO, tién
hanh lay y
kién nhitng
nguoi lién
quan: 20
ngay, ké tir
ngay nhan
dt ho so
hop 1€
- Thot gian
nhiing
nguoi lién
quan thay
d6i y kién
dong y vé
viéc cho tré
em lam con
nuoi: 22
ngay lam
viéc, ké tir
ngay duoc

MaAu sb 05;
Van ban lay y
kién
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nudi con nudi cir cong chic
hodc giri van ban dé nghi S¢ Tu
phap noi cha, me dé hoac ngudi
giam ho cua tré em cu tra lay ¥
kién vé viéc cho tré em 1am con
nudi & nudc ngoai. Trong thoi
han 05 ngay lam viéc, ké tur
ngay nhan duoc dé nghi cua S
Tu phap noi giai quyét viéc
nuoi con nudi, S& Tu phap noi
cha, me¢ dé hodc nguoi gidm ho
clia tré em cu tr tién hanh lay
¥ kién vé viéc cho tré em lam
con nudi & nudc ngoai theo quy
dinh phap luat va gui van ban
ly y kién cho S¢ Tu phap noi
giai quyét viéc nudi con nudi.

- Tho1 gian nhitng nguoi lién
quan thay ddi y kién dong ¥ vé
viéc cho tré em lam con nuoi:
22 ngay lam viéc, ké tir ngay
dugc lay ¥ kién

lay ¥ kién

B10

S& Tu phap xac nhan tré em du
diéu kién lam con nuéi & nudc
ngodi déi voi timg trudng hop
cu thé, gri Cuc Hanh chinh tu
phap ho so gom cic gidy to
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu
32 Luat Nu6i con nuoi kém
theo van ban xac nhan tré em
dt diéu kién duoc cho 1am con
nudi nudc ngoai, van ban xac
minh ctia Cong an tinh ddi voi
truong hop tré em bi bo roi;
van ban 14y ¥ kién cua cha, me
dé hodc nguodi giam ho va y
kién cua tré em tir da chin tudi
tré 1én vé viéc dong ¥ cho tré
em lam con nu6i; van ban thé
hién y kién cua Giam déc co
s nudi dudng vé viéc cho tré
em lam con nudi dbi véi
truong hop tré em song tai co
s& nudi dudng.

Cong chuc
Phong
HC&BTTP;
Lanh dao
Phong
HC&BTTP,
Lanh dao So

03 ngay

Mau s6 05, 06;
HO so tré em;
Van ban cua
Giam déc co

sO0 nuoi dudng
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B1l

Cuc Hanh chinh tu phéap kiém
tra, thAm dinh ho so clia nguoi
nhan con nudi. Néu can thiét,
Cuc Hanh chinh tu phép lay y
kién ctia chuyén gia tim 1y, y té,
gia dinh, x4 hoi dé xac dinh
ngudi nhan con nudi c6 diéu
kién t6t nhat dé cham soc, nuoi
dudng, gido duc con nudi.

Cuc Hanh chinh tu phép
chuyén hd so ciia nguoi nhan
con nudi thong qua thu tuc gidi
thiéu cho S& Tu phap can cu
vao s6 luong tré em c6 du diéu
kién lam con nuodi nudc ngoai
va s6 luong hd so cua ngudi
nhin con nudi di dugc chip
thuan, bdo dam lya chon gia
dinh phu hop nhat cho tré em.

Cuc Hanh
chinh tu phap

15 ngay, ké
tur ngay
nhan duoc
hé so day
du, hd so da
dugc ndp 1¢
phi

Mau s6 053, 06;
HO so cua
nguoi nhan
con nuoi

B12

Gidm doc S Tw phdp c6 van
ban bao cao Cuc Hanh chinh tu
phap két qua gi6i thiéu tré em
lam con nudi nudc ngoai.

Cong chuc
Phong
HC&BTTP;
Lanh dao
Phong
HC&BTTP,
Lanh dao S&

30 ngay

Mau s6 05;
Bao cao két
qua gidi thi¢u

B13

Cuc Hanh chinh tu phap kiém
tra két qua giai quyet viéc nu01
con nudi nudc ngoai. Néu can
thiét, Cuc Hanh chinh tu phap
ldy ¥ kién cua cac chuyén gia
trong linh vuc tam ly, y té, gia
dinh, xa hoi.

Cuc Hanh chinh tu phap thong
bao cho S Tu phéap vé ¥ kién
dong Y cla co quan c6 tham
quyén cua nudc ngoai, ¥ kién
cia ngudi nhin con nudi dé
hoan tat thu tuc.

Truong hop nhan dich danh tré
em khuyét tat, tré em méc bénh
hiém nghéo, Cuc Hanh chinh
tu phap c6 van ban dé nghi cac
Van phong con nudi nudc

Cuc Hanh
chinh tu phap

30 ngay
kiém tra; 15
ngay thong
béo

Mau s6 05, 06;
Van ban cua
Cuc Hanh
chinh tu phéap
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ngoai tai Viét Nam tim nguoi
c6 diéu kién phu hop voi viée
cham séc va nudi dudng tré
em.

Sau khi tim dugc nguoi co
diéu kién phu hop véi viéc
cham séc va nudi dudng tré
em, Cuc Hanh chinh tu phap
tién hanh kiém tra va thong
bao két qua giai quyét viéc
nudi con nudi nudc ngoai (nhu
néu tai phﬁn 1 cta budc 13),
sau d6 chuyén hd so ctia ngudi
nhan con nudi cho S& Tu phap
dé hoan tat thu tuc.

Sau khi nhan dugc thong bao

ctia Cyc Hanh chinh tu phap vé | Cong chuc Mau 05, 06;
y kién dong y clia co quan cé Phong 15 ngay ké | Thong bao cua
thAm quyén cta nuéc ngoai, y | HC&BTTP; | tir khi nhan| Cuc Hanh
B14 kién ctia ngudi nhan con nudi L\ﬁnh df.iNO dugc thong | chinh tw phép,
va chuyén ho so ctia nguoi| Phong, Lanh | bao ciia Cuc| Quyét dinh
nhan con nudi, S¢& Tu phap | dao S6, Van | Hanh chinh | cho tré em lam
xem Xét, quyét dinh cho tré em thu S6. tu phap con nudi nguoi
lam con nudéi nguoi nudc nudc ngoai
ngoai.
Thot  gian
nguoi nhan
con nudi co
mat & Viét
Cong chirc | Nam dé truc
Phong va Lénh| tiép  nhan
dao Phong | con nuoi: 60
S¢ Tu phip thong bio cho| HC&BTTP, |ngiay, ké tir | Mau 01, 06;
ngudi nhan con nudi dén Viét | Gidm doc So, | ngay nhéan | Bién ban giao
B15 | Nam dé nhan con nudi; diang | Vanthu S6. | dugc thong | nhan con nudi;
ky viéc nudi con nudi va to |Cac td chirc, ca| béo cia |S6 dang ky
chirc 1€ giao nhan con nuoi. nhan cé lien | Gidm  doc | nudi con nudi.
quan dén viéc | So Tu phdp
giao nhén con | hodc khong
nuoi qua 90
ngay, trong
truong  hop
c6 ly do

chinh dang
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Uy ban nhan dan cap xa@ noi
thuong tra cua tré em dugce cho
lam con nudi nudc ngoai.

khong  thé

co mit tai 18

giao  nhan

con  nudi

ding  thoi

han 60 ngay
Gui Cuc Hanh chinh tu phép
quyét dinh cho tré em 1am con Quyét dinh cho
nudi nude ngoai cua Gidm déc tré em lam con
Sé'A Tu phdp:. bi@il’l bém‘ . giaq(? S& Tur phép Gio pémh nuéi‘ o nu’(?’c
nhan con nuoi, dong thot gui chinh ngoai, Bién ban

giao nhan con
nuoi

* Truong hop hod so qua han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc ngay hét
han xt 1y, Gidm doc Sé Tw phdp ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tim Phyc vy hanh chinh c6ng tinh dé giri cho t6 chtrc, c4 nhan.

3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 69
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
MAu 02 o
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 9
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 ]
Mu 04.docx
Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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M3u 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 u?j

M3u 06.docx

Don xin nhan tré em Viét Nam lam con nudi (St dung cho
truong hop nhan tré em song & co s nuoi dudng, song ngir

BM.NCN.01.01 “‘EH

BM.NCN.01.01.doc
Viét - Anh)

Vin ban vé dic diém, s thich, théi quen dang luu y cua tré

r— it
BM.NCN.01.02 L‘E
BM.NCN.01.02.doc

em dugc nhan lam con nuoi

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 Iuu tai Bo p~h£1n TN&TKQ cua S()’ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho6 so ctia nguoi nhan con nudi theo muc 2.3.1; HO so cia ngudi duge nhan
con nuoi theo muc 2.3.2.

Céc van ban lay y kién; Van ban cho y kién ctia cac co quan, don vi, co s& co
lién quan.

Vian ban chuyén hd so cua ngudi nhan con nudi dé tim con nudi, Van ban
thong bao cuia Cuc Hanh chinh tu phap;

Céc van ban ching minh da xac minh nguén goc tré em (do1 véi trudong hop tré
bi bo roi);

Céc van ban chiing minh da thyc hién thu tuc gioi thi¢u tré em (déi Vol truong
hop thong qua thu tuc gidi thi¢u tré em);

Vian ban x4c nhan tré em du diéu ki¢n lam con nu6i nude ngoai;

Vin ban bao cao két qua gidi thiéu tré em;

Quy¢ét dinh nudi con nudi c6 yeu td nudc ngoai;

Bién ban giao nhan con nuoi;

S6 dang ky nudi con nuoi.

Hb so duoc luu tai SO Tu phép, thoi gian luu 1a vinh vién.
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2. Giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu té nuéc ngoai ddi véi truong hop cha
dwong, me ké nhan con riéng cia vo hoac chong; co, cau, di, cha, bac ruét nhan
chau lam con nudi

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.NCN.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:

- Nguoi nhin con nudi phai ¢é di cac diéu kién sau day:

+ Pap tng du cac didu kién theo quy dinh phap luat ciia nude noi ngudi nhan
con nudi thuong tru.

+ Pép tg cac diéu kién theo quy dinh tai Diéu 14 Luat nudi con nudi, gom:

1) C6 nang lyc hanh vi dan sy déy du;

ii) Co tu cach dao duc tot;

111) Khong thudéc mot trong cac truong hop khong duge nhan con nuoi sau day:
+ Pang bi han ché mot s quyén ctia cha, me d6i véi con chua thanh nién;

+ Pang chap hanh quyét dinh xtr Iy hanh chinh tai co s& gido duc, co sd chita bénh;

+ Pang chap hanh hinh phat tu;

+ Chua duoc )}éa an tich vé mot trong cac td1 ¢c6 y xam pham tinh mang, stc
khoe, nhér‘l pham, danh du cua ngudi khac; nguoc dai hodc hénh~ha ong ba, cha
me, Vo qhéng, con, chau, nguoi ¢6 cong nudi dudng minh; du do, ép budc hqéc
chtra chap ngudi chua thanh nién vi pham phap luat, mua ban, danh trdo, chiém
doat tré em.

Theo khoan 3 Piéu 14 Luat Nudi con nudi, thu tuc nay khong ap dung cac diég
kién: nguoi nhén con nudi hon con nudi tur 20 tudi tro 1€n va co diéu kién vé
suc khoe, kinh t€, chd ¢ bao dam viéc cham soc, nuoi dudng, gido duc con nuoi.
- Ngudi dwoc nhin 1am con nudi phai ¢é da diéu kién sau day:

+ La ngudi dudi 18 tudi;

+ M(f)‘g nguoi chi dugc lam con cia mgt ngud1 doc than hodc cua ca hai nguoi la
vo chong.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

Nguoi nhan con nudi lya chon nop hd so cho Cuc Hanh chinh tu phap théng
qua hinh thtrc ndp truc tiép hodc giri hd so qua hé théng buu chinh cong ich.
Truong hop Gy quyén cho ngudi dang cu tri tai Viét Nam ndp ho so thi phai ¢6
vian ban uy quyén.

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

2.3.1 | * HO so’ cua ngwoi nhan con nuoi:

Pon xin nhan tré em Viét Nam lam con nudi nudc ngoai (st
- | dung cho truong hop nhan con riéng, chau rudt, song ngit Viét- | X
Anh) theo biéu mau BM.NCN.02.01;
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Ho chiéu hodc gidy to c6 gia tri thay thé; X

Vian ban cho phép dugc nhan con nudi & Viét Nam; X

Ban diéu tra vé tam 1y, gia dinh c6 gia tri st dung néu duoc lap,
cap, xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay nop hd so tai | X
co quan c6 tham quyén;

Van ban xé4c nhan ve tinh trang strc khoe cé gia tri st dung néu
duoc lap, cap, xac nhan chua qué 12 thang, tinh dén ngay nop X
ho so tai co quan c6 thim quyén;

Van ban xac nhén vé thu nhap va tai san c6 gia tri st dung néu
duogc 1ap, cap, xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay nop X
ho so tai co quan c6 tham quyén;

Phiéu 1y lich tu phéap c6 gia tri st dung néu dugc l1ap, cap, xac
nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay nop hd so tai co quan co X
thAm quyeén;

Vian ban x4c nhan tinh trang hon nhan:

Truong hop nguoi nhén con nudi la cap vo chéng nhan con
nudi: Gidy chimg nhan két hon;

Truong hop nguoi nhan con nudi 1a ngudi ddc than nhan con

nudi: Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan; X
Tai liéu chimg minh thudc trudng hop duge xin dich danh, bao gom:

Giéy chiimg nhan két hon cta cha duong hodc me ké v&i me dé X
hoac cha dé cua ngudi dugc nhan lam con nuéi,

Giéy toy, tai lidu dé chirng minh ngudi nhan con nudi 1a ¢o, cau, X

di, chu, bac rudt cua ngudi dugc nhan lam con nudi.

Luuy:

*) Truong hop phai chimg minh noi thuong tra ctiia nguoi duge nhan lam con
nudi khi nép ho so cta ngudi duoc nhan 1am con nudi tai So Tu phap, can bo,
cong chuce, vién chire, ca nhan duge giao trach nhiém tiép nhan, giai quyét ho
so phai khai thac, st dung thong tin vé cu tri ciia cong dan trong Co s¢ dir li¢u
quoc gia vé dan cu theo cac phuong thiic néu tai khoan 2 Diéu 14 Nghi dinh s6
104/2022/ND-CP ngay 21/12/2022 cua Chinh phu.

Truong hop khong thé khai thac duoc thong tin cu tra cia cong dan theo cac
phuong thac trén thi c6 thé yéu cau ngudi ndp h6 so nop ban sao hodc xuét
trinh mot trong cac glay to chimg minh thong tin vé cu tra cla nguoi duoc nhan
lam con nudi, bao gom: Thé can cudc; Gidy xac nhan thong tin vé cu tri, Glay
thong bao s dinh danh ca nhan va thong tin cong dan trong Co so dit liéu qubc
gia vé dan cu.

*) Truong hop nguoi nhan con nudi uy quyen cho nguoi dang cu tra tai Viét
Nam nop ho so thi phai c6 van ban iy quyén. Van ban iy quyén do co quan c6
tham quyén ctia nudc ngoai 1ap, cap, xac nhén phai dugc dich ra tiéng Viét;
viéc hop phap hoa 1anh sy van ban Gy quyén nay duoc thuc hién theo quy dinh
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phap luét.

*) Glay to co trong | hd so ctia nguoi nhan con nuoi va nguoi duoc nhéan lam con
nudi do co quan, t6 chic, ngu’m c6 tham quyén 1ap, cap, xac nhin ma bi tay
X043, stra chita 1am sai léch nodi dung hodc thong tin trong cic vin ban, gidy to
duoc khai khong dung sy that thi khong c6 gia tri st dung. Nguoi thuc hién
hanh vi tay xo4, stra chita 1am sai 1éch noi dung hodc khai thong tin khong dung
su that b1 xtr Iy vi pham theo quy dinh phép luat

2.3.2

* HO so’ ctia nguwoi duwge nhan lam con nuoi:

Gidy khai sinh; X

Gidy kham strc khoe do bénh vién da khoa hodc phong kham
da khoa hodc Trung tam y té khu vuc cap c6 gia tri st dung néu
duoc lap, cap, xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay ndp
ho so tai co quan c6 tham quyén;

Hai 4nh toan than, nhin thang chup khong qué 06 thang; X

Gidy chung tur cua cha de, me dé hodc quyet dinh cua Toa an
tuyén bd cha dé, me dé cua tré em 1a da chét ddi voi tré em md
cO1; quyet dinh cua Toa an tuyén bd cha dé, me dé cua nguoi
duoc gioi thiéu lam con nudi mat tich d6i véi ngudi duoc gidi
thiéu 1am con nudi ma cha dé, me dé mat tich; quyét dinh cua Toa
an tuyén bd cha dé, me dé cua nguoi dugc gidi thiéu lam con nudi
mat ning luc hanh vi dan sy doi véi nguoi duge gidi thidu lam
con nudi ma cha dé, me dé mat nang luc hanh vi dan su;

Vin ban vé dic diém, so thich, théi quen dang luu y cua tré em
duoc nhan lam con nudi ¢6 gia tri str dung néu duogc lap, cap,
xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay nop hd so tai co X
quan c6 thim quyén (dbi véi truong hop ¢, cau, di, chd, bac
rudt nhan chau lam con nuoi);

Truong hop nhan dich danh tré em la anh, chi, em rudt ctia con
nuoi trudc do:

Quyét dinh cia co quan c6 thim quyén Viét Nam cho nguoi
nhan con nudi nhin con nudi trudc d6 va gidy to, tai lidu dé
chirng minh ngudi con nudi do véi tré em duge nhan lam con
nuoi la anh, chi em rudt.

2.4

S0 luwgng ho so:
- HO so ctia nguo1 nhan con nudi: 02 ba.
- HO so cua tré em duoc nhan lam con nuodi: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét:

- Thoi gian Cuc Hanh chinh tu phap kiém tra, thim dinh hd so cta ngudi nhan
con nudi va chuyén hd so cho S Tu phap: 15 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so
hop 1€.

- Thoi gian S& Tu phép kiém tra ho so, tién hanh lay y kién nhiing ngudi lién
quan, xac nhan nguoi dugc nhan lam con nudi du diéu kién lam con nudi nude




47

ngoai: 20 ngay, ké tir ngdy nhan dua ho so hop 1¢.
- Thot gian nhu’ng ngu:(n lién quan thay dbi y kién dong y vé viéc cho tré em
lam con nudi nudc ngoai: 22 ngay lam viéc, ké tir ngay duoc lay y kién.

- Thoi gian Cuc Hanh chinh tu phép kiém tra két qua giai quyét viéc nudi con
nudi nudc ngoai va thong bdo cho ngudi nhan con nudi, Co quan Trung uwong
vé nudi con nudi cuia nude noi ngudi nhin con nudi thuong tra: 30 ngay, ké tir
ngay nhan duoc céc gidy to S¢ Tu phap gui.

- Thot gian Cuc Hanh chinh tu phap thong bao cho S¢ Tu phap vé két qua giai
quyét viéc nudi con nudi nudc ngoai: 15 ngay, ké tir ngay nhan duoc vin ban
ctia Trung wong vé nudi con nudi ctia nuwdc noi ngudi nhan con nudi thuong tr,
nguoi nhan con nudi.

- Thoi gian S¢ Tu phép ra Quyét dinh nudi con nudi c6 yéu td nudc ngoai: 15
ngay, ké tir ngay nhan dugc thong bao ciia Cuc Hanh chinh tu phap.

- Thoi gian ngudi nhan con nudi c6 mit & Viét Nam dé truc tiép nhan con nudi:
60 ngay, ké tir ngdy nhan dugc thong bao ciia S& Tu phap hoic khong qua 90
ngay, trong trudng hop co 1y do chinh dang khong thé co mit tai 1& giao nhan
con nudi dang thoi han 60 ngay.

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
Tiép nhan ho so tai Cuc Hanh chinh tu phap; Cuc Hanh chinh tu phap chuyén

26 hck)’so cho S¢ Tu phap qua: Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh
(S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh).
Co quan thuc hién: Cuc Hanh chinh tu phap, S& Tu phap.
97 Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Gidm déc Sé Tu phdp.
"~ | Co quan dwge Gy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
Poi twong thue hién TTHC:
THE Ngudi nhan con nuoi .thu:(‘mg tra & nuoc ngoéliilél cha duong/me ké, co, cau, di,
chq, bac rudt cia nguoi duge nhan lam con nuoi.
- Cha me d¢é hodc ngudi giam ho 1ap hd so ctia ngudi duge nhin 1am con nudi.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh nudi con nudi co yéu té nudc ngoai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trich nhiém | Thoigian | oY
‘ mau/Két qua
Nguoi nhan con nudi ndp ho so
gy | ctaminh vaho so cianguoi duoe | Ngwsinhan | Giohanh | HS so tré em
nhan lam con nudi cho Cuc Hanh con nudi chinh da duoc lap
chinh tu phép. 9
CI%C Hé‘l'l’lh chjnh tu Phép kié.m trAa, ‘ Béo cdo thim
B2 tham dinh ho so cua nguoi nhan | Cuc Hanh 15 ngly, & | dinh/Van ban

con nuoi, nguoi duoc nhan 1am | chinh tu phap

con nudi. Truong hop khong tr ngdy | tra ho so
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chap thudn ho so, tra lai ho so

nhan du ho

cho ngudi nhan con nudi, néu rd so hop 1€
1y do bang van ban.
Cuc Hanh chinh tu phap chuyén
h6 so cua nguoi nhan con nudi
cho S¢ Tu phap d€ S¢ Tu phap
kiém tra, xdc minh ho so cua HO so theo
B3 nguoi duge nhén lam con nudi, | Cuyc Hanh muc 2.3.2;
lay y kién cua nhitng nguoi lién | chinh tu phap Bién ban ban
qguan vé vi¢c gidi quyet nudi con giao
nudl va xac nhan ngub’j duoc
nhan lam con nuoi da diéu kién
lam con nudi nudc ngoai
Mau Ql; 02,
\ ) - A A X r n 03 (néu Cé),
B4 Lam thu tyc tiép nhan ho so, hen Céan bo 05 nga 06 vi Hd so
tra két qua. TN&TKQ 0 NGaY
theo muc
2.3.2.
Ch,uyen h‘o %, cho Phong Har}h Céan b0 s Mau 05 va Ho
B5 |chinh va bo trog tu phép TN&TKQ 0,5 ngay so kém theo
(HC&BTTP) xtr 1y. '
Phan‘ cong chu}ien vién th}l 1y ho Lanl} dao \ Miu 05 va Lo
B6 |so va gidi quyét cong viéc theo Phong 0,5 ngay so kém theo
quy dinh. HC&BTTP
Cong churc
Phong x \
Xem xét, kiém tra hd so, tién | HC&BTTP; M? N WOS Ve
. LA . ~ . ~ Van ban lay y
hanh lay ¥ kién ctua nhitng nguoi Lanh dao \ £ Iy
B7 A 2 s Ao 1 \ 18,5ngay |kién nhiing
cé lién quan ké tir ngay nhén du Phong noudi lin
hd so hop 1¢. HC&BTTP, ﬁan
Lanh dao S¢; guan.
Van thu S¢;
Nhitng nguoi lién quan thay d6i | Nhimng nguoi .« |Y kién thay
RTEY S\ D SEON ; A 22 ngay lam | .:. - .~
B8 |y kién dong y vé viéc cho tre¢ em | dugc lay y vide doi hodc gitr
lam con nuoi nudc ngoai. kién ' nguyén
Cuc Hanh chinh tu phap kiém tra N Thong bao
£ . e PR n 30 ngay, ké | cho nguoi
két qua gidi quyét viéc nuodi con \ \ A
n . vox 1A . trngay | nhan con
nudi nudc ngoai va thong béo \ A g
. A ~ Cuc Hanh nhan dugc | nudi, Co quan
B9 |cho ngudi nhan con nuéi, Co| | . YA
XA chinh tu phdp | cac giay to | Trung uong
quan Trung wong v€ nudi con \ , A a
a , : 1 S& Tu phap | vé nudi con
nudi cia nudc noi nguoi nhan - Ae s .
gui nuoi cua nudc

con nudi thudong tra

noi nguoi
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nhan con nuoi

thuong tra
15 ngay, ké
tor ngay
nhén duogc < \
.. |- Van ban
van ban cua R .
Trung wong thong bao cho
Cuc Hanh chinh tu phap c6 van V& nudi con S6 Tu phap
ban thong bao cho So Tu phép nubi ciia kém theo ho
quyet dinh viéc nudi con nudi co . . | so cua nguoi
nudc noi . .
yéu t6 nudc ngoai. <. 1~ | nhan con nuoi
nguoi nhan
con nudi theo e
. .| 2.3.1,
thuong tra,
nguoi nhan
con nuoi.
., £ , . A 6t inh
Giam doc So Tu phdp ra Quyét R S Quye din
. A A i 2 | Giam doc So \ hudi con nudi
B10 | dinh nudi con nudi c6 yéu td nudc , 15 ngay . X
Ngoai Tw phap 6 yéu tb
' nuoc ngoai.
Thoi  gian
nguoi nhén
con nudi co
mat & Viét
Nam dé truc
ti¢p  nhan
S6 Tu phap thong bao cho nguoi con nudi: 60
nhan con nudi dén Viét Nam dé ngay, ké tu
nhan con nudi; dang ky viéc nuéi | Cong chirc | ngay nhan
con nuoi va to chirc e giao nhén Phong dugc thong Miu 01. 06:
con nudbi. Tai ¢ giao nhan con| HC&BTTP; |bao cua So& >

Bll

nuoi, S& Tu phap giao cho cha,
me nudi 01 bd ho so ngudi duoc
nhan 1am con nudi, van ban lay y
kién ctia cha, me dé hodc ngudi
giam ho va y kién cia ngudi
duoc nhan lam con nuoi tir da 09
tudi trd 1én vé viéc dong ¥ cho
lam con nudi.

Céc td chirec,
canhén co
lién quan dén
viéc giao
nhan con
nuoi

Tu phap
hodac khong

qua 90
ngay, trong
truong  hop
c6 ly do
chinh dang
khong  thé
co mit tai 18
giao  nhan
con nuoi
ding  thoi
han 60

ngay.

Bién ban giao
nhan con
nudi; S6 ding
ky nubi con
nuoi.
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S& Tu phép gui Cuc Hanh chinh
tu phap quyét dinh cho tré em
1an con nudi nude ngoa, b‘AIen 7 , Gis hanh
ban giao nhén con nudi, dong| S¢ Tu phap chinh
thoi gui Uy ban nhan dan cap xa
noi thuong tra cua tré em duogc
cho lam con nu6i nudc ngoai.

Quyét  dinh
cho tré em
lam con nudi
nudc  ngoai,
Bién ban giao
nhan con nuoi

* Trudong hop ho so qua han xur 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc ngay hét
han xir Iy, S& Tu phap ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh dé giri cho t6 chire, c4 nhan.

3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 -
Mau 01.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
Mau 02 o
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 )
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 =
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 uj
Mau 05.docx
S6 theo d&i ho so
M3u 06 9
Mau 06.docx
Pon xin nhan tré¢ em Viét Nam lam con nu6i nudc ngoai
(str dung cho truong hop nhén con riéng, chiu rudt, song
BM.NCN.02.01 ngit Viét-Anh)
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I,
-

BM.NCN.02.01.doc

Van ban vé dac diém, so thich, thoi quen dang luu y cua
tré em duoc nhan lam con nuo61

BM.NCN.02.02 E‘EH

BM.NCN.02.03.doc

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai Bo Ehém TN&TKQ cﬁa‘SG Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho6 so cia ngudi nhan con nudi, ngudi duge nhin lam con nuoi;

Vin ban lay y kién nhiing nguoi o lién quan, Van ban y kién ctia nhiing nguoi
c6 lién quan; Vian ban thay doi y kién dong y vé viéc cho tré em lam con nudi
nudc ngoai ctia nhitng nguoi cd lién quan (néu co);

Vian ban thong bao cua Cuc Hanh chinh tu phap;

Vian ban x4c nhan tré em du di€u kién lam con nudi nudc ngoai;

Quyeét dinh nudi con nudi c6 yéu td nudc ngoai;

Bién ban giao nhan con nuoi;

S6 dang ky nudi con nuoi.

HO so duoc luu tai S& Tu phap, thoi gian luu 1a vinh vién.

3. Pang ky lai viéc nuéi con nudi c6 yéu to nwdc ngoai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.NCN.03
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
- Viéc nudi con nudi da duoc dang ky tai co quan nha nudc co tham quyén cua
Viét Nam nhung s6 hd tich va ban chinh giay to dang ky nu6i con nudi bi mat
hodc hu héng khong st dung duoc;
- Cha, me nudi va con nudi déu con sdng vao thoi diém yéu cau dang ky lai.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

Thu tuc nay du diéu kién thyuc hién dich vu cong truc myén toan trinh.

- Nop hd so truc tiép hodc qua hé thdng buu chinh cong ich dén Trung tdm
Phyc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh, Phuong
Thanh Sen, tinh Ha Tinh).
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- Nop tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xa dé thuc hién phi dia gioi
hanh chinh.

- Nop hd so tryc tuyén trén Coéng Dich vu cong Qubc gia
(https://dichvucong.gov.vn).

2.3

Ban

Thanh phin hé so, bao gom: Ban chinh 520

To khai ding ky lai viéc nuodi con nudi, theo mau
BM.NCN.03.01; T¢ khai phai c6 cam doan cua ngudi
yéu cau dang ky lai vé tinh trung thuc cia viéc dang ky X
nudi con nudi trude dd va co chit ky cua it nhat hai ngudi
lam ching.

Luuy:

- Truong hop phai ching minh noi thuong trt cia cha me nudi va con nuoi khi
ndp ho so tai S6 Tu phap, can bd, céng chirc, vién chirc, ca nhan duoc giao
trach nhiém tiép nhan, giai quyét phai khai thac, sir dung thong tin vé cu tri cia
cong dan trong Co sé dir liéu qudc gia vé dan cu theo cac phuong thirc néu tai
khoan 2 Piéu 14 Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay 21/12/2022 cta Chinh
phu.

- Truong hop khong thé khai thac duoc thong tin cu tri cua cong dan theo cac
phuong thuc trén thi c6 thé yéu cau ngudi ndp ho s0 ndp ban sao hodc Xuat
trinh mot trong cac gidy to ching minh thong tin vé cu tra, bao gom: Thé cin
cudc; Gidy xac nhan thong tin vé cu tra, Glay thong bao s6 dinh danh c& nhan
va thong tin cong dan trong Co s& dir liéu quoc gia vé dan cu.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tém Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién phi dia gidi hanh
chinh.

- Cong Dich vu cong Qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: Sé Tu phap.

Co quan c6 tham quyén giai quyét: Gidm doc Sé Tw phdp.
Co quan dwore iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan ngudi cé yéu cau ding ky lai viéc nudi
con nuoi.

2.9

Ket qua gidi quyet TTHC:
- HO so du diéu kién: Quyét dinh nu6i con nuoi c6 yéu td nudc ngoai.
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- Ho so khong du diéu kién: Vin ban thong bao khong du diéu kién dang ky lai

viéc nudi con nudi nudc ngoai.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Iﬂ?éiz ;I;Or’]l Biéu miu/Két qua
1. Tiép nhan ho so.
- Tiép nhan hd so truc tiép, qua
dich buu chinh cong ich tur cé
nhan hoidc tryc tuyén trén Cong
Dich vu céng Qubc gia:
http://dichvucong.gov.vn.
2. Cong chitc TN&TKQ kiém tra
hé so: L Giod | Mau 01; 02, 03 (néu
N \ Can bo X , Y TrA
BL |- Truong hop ho so chua day du, | TN&TKO hanh [c6), 06 va Ho so
hop 1&: Huéng dan ngudi ndp hod chinh | theo muc 2.3
so bo sung, hoan thién theo quy
dinh, néu khong bo sung hoan
thién duoc thi tir chéi tiép nhan hd
SO.
- Trudng hop hd so dy du, hop 16
thi tiép nhan hd so, thu phi, 1& phi
theo quy dinh.
Chuyén hod so cho Phong Hanh Cén bo Miu 05 va Hd so
B2 |chinh va bd tr¢ tu phap ™ &TKQ 02 gio kem theo
(HC&BTTP) xtr ly.
B3 Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lgﬁ%fgo 02 it Mﬁu 05 va Ho so
vién xu ly. HC&BTTP kém theo
Xem xét tham dinh, xt 1y hd so:
- Trudng hop hd so du diéu kién:
Trinh Lanh dao Phong dé nghi Mau 05; Dy thao
phé duyét Quyét dinh cho tré em Quyét dinh va hd so
Viét Nam lam con nuéi nudc Cone chitc 02 | hodc du thao Vin
gy | Ngodi, duthao Quyétdinh. Pﬁ‘%ng ngay |bin thong  béo
- Truong hop ho so khong du dieu | yoegrTp | 1@M | khong du dicu kién
kién: Dy thao Van ban thong bdo viéc |dang ky lai viéc

khong du diéu kién dang ky lai
viéc nudi con nudi nudc ngoai.
Trinh 1anh dao Phong xem xét, ky
nhay.

nudl con nudi nudc
ngoai.
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Xem xét, ky nhay duyét du thao

01

Mau 05; Dy thao
Quy¢t dinh va ho so
hodac du thao Van

B4, tryc tiép hodc giao chuyén HC&BTTP lam ding kY lai viec
Vién trinh Gidm doc So viéc N R
nudi con nudi nudc
ngoai da dugc ky
nhay.
Mau 05 va Quyét
, 01 |dinh va ho so hodc
Phé¢ duyét du thao két qua giai Gidm déc | ngay Van ban thong bao
B6 | quyét tai budc BS5, chuyén bd . khong du di€u kién
U (e So lam < A
phan Van thu phat hanh vide dang ky lai viéc
i nudl con nudi nudc
ngoai.
Mau 05, 06; Quyét
dinh nudi con nudi
Pong diu, phat hanh vin bén; c6 yéu té nude
B7 chuyén tra két qua cho B9 phan Vin thu 0,5 | ngoai hodc Van ban
TN&TKQ tai Trung tdm Phuc vu ngay |thong bao khong du
hanh chinh cong tinh. diéu kién ding ky
lai viéc nuéi con
nudi nudc ngoai.
Mau 01, 06; Quyét
dinh nu6é1 con nudi
canrs | GO ‘Yiuv t‘{, e
Y L As o . A an bo \ ngoai hodc Van ban
B8 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ haph thong béo khong dii
chinh | ..x "= " = .. ,
dieu kién dang ky
lai viéc nuéi con
nuodi nudc ngoai.
* Truong hop ho so quéa han xir 1y, trong thoi glan cham nhat 01 ngay trudc ngiy
hét han xir 1y, S& Tu phap ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé gui cho t6 chirc, ca
nhan.
3 |BIEUMAU
Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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MAu 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
M3u 02 (9
MAu 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
M3u 03 (8
MAu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Méu 04 (9
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so
MZu 05 fe8)
Mau 05.docx
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so
-
BM.NCN.03.01 BM.NCN.03.01.doc
To khai dang ky lai viéc nudi con nudi
4 |HOSOLUU
) Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S& Tu phép tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;
- HO so dau vao theo muc 2.3;
) Quyét dinh nudi con nudi c6 yéu to nudc ngodi hodc Van ban thong bao khong
du diéu kién dang ky lai vi¢c nudi con nudi nudc ngoai cua S& Tu phap.

Hb so duoc luu tai S& Tu phap, thoi gian luu vinh vién.
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4. Giai quyét viéc ngudi nwde ngoai thuwong tri ¢ Viét Nam nhan tré em

Viét Nam lam con nuoi

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCN.04
2 | NOIDUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
a) Ngudi nhan con nudi phai cé di diéu kién nhu sau:
- C6 nang lyc hanh vi dan sy day du;
- Hon con nudi tir 20 tudi tré 1én - khong ap dung dbi véi truong hop cha
duong nhan con riéng cua vo, me ké nhan con riéng cua chong lam con nudi
hoac co, cau, di, cha bac ruét nhan chau lam con nubi;
- C6 diéu kién vé strc khoe, kinh té, chd & bio dam viéc chiam soc, nuoi
dudng, gido duc con nudi - khdng ap dung déi véi truong hop cha dugng
nhan con riéng caa vg, me ké nhan con riéng caa chong lam con nudi hoic ¢é,
cau, di, cha bac rudt nhan chau lam con nudi;
- C6 tu cach dao duc tbt.
b) Cac trwong hgp khong dwge nhin con nuoi:
- Pang bi han ché mét sd quyén ctia cha, me ddi voi con chua thanh nién;
- Pang chip hanh quyét dinh xir phat hanh chinh tai co s¢ gido duc, co so chita
bénh;
- Pang chép hanh hinh phat ti;
- Chua duoc xg’)a an tich vé mot trong cac toi cd Yy xam pham tinh mang, suc
kho¢, nhan pham, danh dy cta nguoi khac; nguge dai hodc hanh ha 6ng ba,
cha me, vo chéng, con, chau, ngudi c6 cong nudi dudng minh; du do, ép bude
hoép chtra chap nguoi chua thanh ni€n vi pham phép luat; mua ban, danh trao,
chiém doat tré em.
¢) Tré em dwoc nhin 1am con nudi phai cé di diéu kién nhuw sau:
- La tré em dudi 16 tudi; 1 tré em tir di 16 tudi dén du6i 18 tudi néu thude
truong hop duogc cha dugng, me ke, co, cau, di, chl, bac ru¢t nhén lam con
Nuol;
- Mot nguéi chi dugc 1am con cua mot nguoi ddc than hodc ctuia cd hai nguoi
1a vo chong.

2.2 | Cach thirc thuce hién TTHC:
- Truc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A,
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nop tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd dé thuc hién phi dia gioi
hanh chinh.

2.3 | Thanh phin hd so, bao gom: Cl;?;lh l:;:

2.3.1 | H6 so' ciia ngudi nhan con nudi:
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Pon xin nhan con nudi theo mau BM.NCN.04.01;

Ho chiéu, Thé Can cudc, Thé Can cudc cong dan, Ching
minh nhan dan hoac giay td c6 gia tri thay thé,

Phiéu 1y lich tu phéap c6 gia tri st dung néu dugc lap, cap,
xac nhan chua qua 12 thang, tinh dén ngay ndp hd so tai co
quan c6 thim quyén;

Van ban xac nhan tinh trang hon nhan:

+ Trwdng hop nguwdi nhan con nudi la cdp vo chéng nhan
con nudi: Gidy chirng nhan két hén.

+ Trudong hop nguwoi nhan con nudi la ngudi doc than nhan
con nudi: S& Tu phap tra clru thong tin vé tinh trang hon
nhan cla ngudi nhan con nudi trén Hé théng thong tin giai
quyét thd tuc hanh chinh c3p tinh théng qua két ndi véi Co
s& dir liéu ho tich dién tl, Co s& dir liéu qudc gia vé dan
cu.

Gidy kham strc khoe do bénh vién da khoa hodc phong
kham da khoa hodc Trung tam y té khu vuc cép c6 gia tri
stt dung néu duoc cip chua qua 06 thang, tinh dén ngay
ndp ho so tai co quan c6 thim quyén. (trir trudng hop cha
duong nhan con riéng cua vg, me ké nhan con riéng cua
chéng lam con nuoi hoac coO, cau, di, chu, bac rudét nhan
chau lam con nuoi);

Vian ban x4c nhan hoan cdnh gia dinh, tinh trang chd &,
diéu kién kinh té do UBND cap xa noi nguoi nhén con
nudi thudng tra cip co gia tri su dung néu duogc cip chua
qua 06 thang, tinh dén ngay nop ho so tai co quan c6 tham
quyén (trir trudng hop cha duong nhan con riéng cua vo,
me ké nhan con riéng ctia chong 1am con nuéi hodc ¢, cau,
di, chu, bac rudt nhan chau lam con nudi).

2.3.2

Hé so cia ngwdi dwoc nhan Iam con nudi:

Gidy khai sinh;

Gidy kham stc khée do bénh vién da khoa hodc phong
kham da khoa hodc Trung tdm y té khu vuc cép;

02 anh toan than, nhin thang chup khong qué 06 thang;

Bién ban xac nhin do Uy ban nhan dan hodc Cong an cip
xd noi phét hién tré bi bo roi lap dbi véi tré em bi bo roi;
Giéy chimg tur cua cha dé, me dé hoac quyét dinh cua Toa
an tuyén bd cha dé, me dé cua tré em 1a d3 chét d6i voi tré
em md coi; quyét dinh cta Toa an tuyén bd cha dé, me dé
ctia nguoi duoc gidi thidu 1am con nudi mat tich ddi voi
ngudi duoc gidi thidu 1am con nudi ma cha dé, me dé mat
tich; quyét dinh cila Toa 4n tuyén bd cha dé, me dé cia
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nguoi duge gioi thi¢u lam con nudéi mat nang lyc hanh vi
dan sy do1 voi nguoi dugce gioi thi€u lam con nudi ma cha
dé, me dé mat nang luc hanh vi dan sy;

Quyét dinh tiép nhan do6i véi tré em & co s& nudi dudng. X

Luuy:

- Péi voi Phiéu 1y lich tu phap do co quan c6 tham quyén ctia Viét Nam cp,
co quan giai quyét thu tuc hanh chinh c6 trach nhiém yéu cdu co quan quan 1y
dir liéu 1y lich tu phap cung cap thong tin 1y lich tu phap; c4 nhan khi thuc
hién céc thu tuc hanh chinh nay khéng phai nop Phiéu Ly lich tu phap trong
hd so.

- Truong hop phai chiing minh noi thuong tri cua nguoi nhan con nudi/nguoi
duogc gidi thiéu 1am con nudi khi dé nghi UBND cép xi cip Vin ban xac nhan
hoan canh gia dinh, tinh trang chd &, diéu kién kinh té hoac khi nop ho so tai
S¢ Tu phép, can bd, cong chirc, vién chire, ci nhan duge giao trach nhiém tiép
nhan, giai quyét phai khai thac, sir dung thong tin vé cu tra cia cong dan
trong Co so dit liéu qudc gia vé dan cu theo cac phuong thirc néu tai khoan 2
Piéu 14 Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay 21/12/2022 ciia Chinh phi.

- Truong hop khong thé khai thac dugc thong tin cu tra ctia cong dan theo cac
phuong thire trén thi c6 thé yéu cau ngudi nhan con nudi ndp ban sao hoac
xuat trinh mot trong cac gidy to ching minh théng tin vé cu tru, ‘bao gom: Thé
cin cudc; Gidy xac nhan thong tin vé cu tra, Glay thong bao s6 dinh danh ca
nhan va thong tin cong dan trong Co so dit lidu qubc gia vé dan cu.

- Gidy to c6 trong hd so ctia ngudi nhan con nudi va ngudi duoc nhan 1am con
nudi do co quan, to chirc, nguoi c6 tham quyén 1ap, cap, xac nhan ma bi tay
X04, stra chita 1am sai 1éch ndi dung hodc thong tin trong cac vin ban, gidy to
duoc khai khong ding sy that thi khong c6 gia tri sit dung. Ngudi thuc hién
hanh vi ty xoa, sira chita lam sai léch ndi dung hodc khai thong tin khong
ding su that bi xir Iy vi pham theo quy dinh phap luét.

2.4 | SO lwong hod so: 01 bd
Thoi han giai quyét:
- S& Tu phap kiém tra ho so va lay y kién: 20 ngay, ké tlr ngdy nhan du ho so
hop 1¢;
2.5 | - Thoi gian nhitng nguoi lién quan thay do6i y kién déng y vé viéc cho tré em
lam con nudi nudc ngoai: 10 ngdy lam viéc, ké tir ngay dugc lay v kién.
- Giam déc S¢ T phdp ra Quyét dinh: 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han 1dy ¥
kién.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tAm Phyc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
9 g | Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cép xd dé thuc hién phi dia gidi hanh
chinh.
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Co quan thuce hién: S& Tu phap.

Co quan c6 thAm quyén gidi quyét: Gidm doc S Tw phdp noi thuong tri

2.7 | cua nguoi dugc nhan lam con nudi.
Co quan dwoe iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
28 Poi twong thye hién TTHC: Nguoi nudc ngoai thuong tra ¢ Viét Nam nhan
' tré em Viét Nam lam con nuoi.
Két qua giai quyét TTHC:
THE Hb so du diéu kién: Quyét dinh nudi con nudi cd yéu td nude ngoai.
' - Ho so khong du diéu kién: Vian ban thong bao khong du diéu kién cho tré
em Viét Nam lam con nud1 nudc ngoai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu Trich Thoi | Biéu ma?u/Ket
j nhi¢ém glan qua
1. Tiép nhan ho so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tir ca
nhan
2. Cong chitc TN&TKQ kiém tra
ho so: N
- Truong hop ho so chua day du, A Giy |Mau 01; 02, 03
B1 |hop 1& Huéng dan nguoi nop ho | _Canbo hanh | (néu co); 06 va
so bo sung, hoan thién theo quy TN&TKQ chinh Ho so theo muyc
dinh, néu khong b6 sung hoan 2.3
thién duogc thi tir choi ti€p nhan ho
SO.
- Truong hop hé so day du, hop 18
thi ti€p nhan hd so, thu phi theo
quy dinh.
Chuyén h6 so cho Phong Hanh| ., s . | MA&u 01, 05 va
B2 |chinh va bo trg¢ tu phap TN&TKQ 02 gio 13 so kem theo
(HC&BTTP) xtt Iy. '
Ar T A 2 A Lanh dao X . A
Duyét ho so, chuyén cho chuyén \ .. | Mau 05 va Ho
B3 A X 19 Phong 02 gio o kém th
vién xu ly HC&BTTP so kém theo.
Cong chire Maiu 05 va Vin
q \ Phong ban ldy ¥ kién
Xem xét, kiém tra hd so, tham muu | HC&BTTP; L SR A
Y T < 20 | Van ban tra 101
B4 | Van ban lay y kién va gui lay y| Lanh dao X , £ )
v N e oren N ngay |y kién cua
kién nhirng nguoi ¢ lién quan. phong; Lanh - .
. <7< nhiing nguoi co6
dao S&; Van

thu; Nhitng

lién quan.
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nguoi dugc
lay ¥ kién
Nhitng nguoi lién quan thay dbi ¥ | Nhitng ngudi 19 bz ;.
K gA A en ; \ Ay ngay |Y kién thay doi
B5 | kién dong y vé viéc cho tré em lam | duoc lay ¥ 12 SR n
e . am | hodac gilt nguyén
con nuodi nudc ngoai. kién o
viéc
o L Mau 05 va du
Sau }(hl hét ‘Ehérl han lay y kién: , thao Quyét dinh
+ Néu du diéu kién: Du thao Quyét nudi con nudi co
dinh nudi con nuéi c6 yéu t6 nude yéu t6 nudc
ngoai cua Giam doc So Tu phdp; Cong chuc 10 ngoai hodc du
B6 |+ Néu khéng du diéu kién: Dy thao |  Phong ngay | thao Vin ban tra
vin ban tra 161 khong du diéu kién | HC&BTTP 161 khong du
cho tré em Viét Nam lam con nuoi diéu kién cho tré
nudc ngoai; em Viét Nam
Trinh 13nh dao phong. Ia”] con - nuol
nudc ngoai.
Mau 05 va du
thao Quyét dinh
nudi con nudi co
yéu tb nudc
Xem xé&t, ky nhay duyét du thao “ ngoai hodc du
< X . 4 - Lanh dao AR .
van ban tai B6, truc ti€p hoac R 03 thao van ban tra
B7 : A A S Phong N . . \
giao chuyén vién trinh Giam doc HC&BTTP | N9y 16i  khong du
So Tu phap. diéu kién cho tré
em Viét Nam
lam con nudi
nudc ngoai da
ky nhay.
Mau 05 va
Quyét dinh nudi
con nudi ¢ yéu
t6 nudc ngoai
gg |Phé duyét dy thao van ban tai B7,| Gidm doc 02 | hodc vin ban tra
chuyén Van thu phat hanh vanban. | So Tw phdp | ngay |loi khong du
diéu kién cho tré
em Viét Nam
lam con nudi
nudc ngoai.
Quyét dinh nubi
Pong dau, phat hanh vian ban; con nudi co yéu
B9 |chuyén tra két qua cho Bo phan| Vin thu 04 gid [t6 nudc ngoai

tiép nhan va tra két qua.

hodc van ban tra
161 khong du
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diéu kién cho tré

em Viét Nam
lam con nudi
nuoc ngoai.

B10

S& Tu phap;

P O . Co s6 nuoi
T6 chuc trao Quyét dinh nudi con dudng;
nudi cd yeu td6 nudc ngoai hoac tra LA Gio

1 a Ta 1A b A 1A Can by N
Van ban tra 161 khong du dicu ki¢n TN&TKO: hanh
cho tré em Vi¢t Nam lam con nuoi _ <" | chinh
nudc ngoai Nhun%

nguoi lién
quan

Mau 01, 06;
Quyét dinh nudi
con nudi ¢ yéu
t6 nudc ngoai
hoac van ban tra
161 khong du
diéu kién cho tré
em Viét Nam
lam con nudi
nuGc ngoai.

* Truong hop h6 so qua han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xur 1y, S6 Tu phap ban hanh phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két
qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé gui cho t6 chuec,

ca nhan.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 y:
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Mau 02 o
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Miu 03 (9
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 (9
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 9

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi hd so
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M3u 06.docx

Pon xin nhan con nuoi trong nudc

BM.NCN.04.01 m}
BM.NCN.04.01.doc

Ve“}n ban xac nhén hoan canh gia dinh, tinh trang chd &,
di€u kién kinh t€ cua nguoi nhan con nuoi.
BM.NCN.04.02 D

BM.NCN.04.02.doc

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tdm Phuyc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban ldy ¥ kién nhiing nguoi c6 lién quan; Van ban y kién cuia nhiing
nguoi co lién quan; Van ban thay do6i y kién (néu co);

Quyét dinh nudi con nudi c6 yéu td nudc ngoai hodc Vin ban tra 16i cua SO
Tu phép trong truong hop khong du diéu kién cho tré em Viét Nam lam con
nudi nudc ngoai.

H6 so duoc luu tai S& Tu phap, thoi gian luu vinh vién.

5. Thii tuc Cap gidy xac nhan cong dan Viét Nam & trong nwée di dicu

kién nhan tré em nwéc ngoai lam con nuoi

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.NCN.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:

Nguoi xin nhin con nudi phai ¢é di cac diéu kién sau day:

- Co nang luyc hanh vi dan sy day du;

- Hon con nudi tir 20 tudi trd 1én - khong ap dung d6i véi truong hop cha
duong nhan con riéng caa vo, me ké nhan con riéng caa chong lam con nudi
hoac ¢, cau, di, cha bac ruot nhan chau lam con nubi;

- C6 diéu kién vé strc khoe, kinh té, chd & bao dam viéc chim soc, nudi dudng,
giao duc con nudi - khong ap dung ddi véi truong hop cha duong nhan con
riéng caa vg, me ké nhan con riéng caa chong lam con nudi hoic ¢d, cau,di,
cha bac rudt nhan chau lam con nubi;

- C6 tu cach dao duc tét.
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Cac truwong hgp khong duwgee nhan con nuoi

- Pang bi han ché mot s6 quyén ctia cha, me ddi véi con chua thanh nién;

- Pang chip hanh quyét dinh xtr 1y hanh chinh tai co s& gido duc, co sO
chira bénh;

- Pang chap hanh hinh phat tu;

- Chua dugc x06a an tich vé mét trong cac to1 cd Yy xdm pham tinh mang, stc
khoé, nhan phrflm, danh du cta nguoi khac; ngugc dai hodac hanh ha 6ng ba,
cha me, vo chdng, con, chau, ngudi c6 cong nudi dudng minh; du dd, ép budc
hoac chura chép nguoi chua thanh nién vi pham phép luat; mua ban, danh tréo,
chiém doat tré em.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
Thu tuc nay du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A,
duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh c¢éng cdp xd dé thwc hién phi dia gidi hanh
chinh.
- Nop qua dich vu buu chinh;
- Nop truc tuyén trén Cong Dich vu cong Qudc gia:
(https://dichvucong.gov.vn).

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: cﬁ?rlllh l:::

Bp’n xin nhan con nuoi (néu lga chon ndp theo hinh thirc tryc
tiep hodc gui qua Dich vu buu chinh) theo mau X
BM.NCN.05.01;

Ban sao hoac ban sao dién tir HO chiéu, Thé can cudc hoac
Giady chung nhan can cudce hoac gidy to co gid tri thay thé.

Ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc hoac ban dién tir van
ban xac nhan tinh trang hon nhan

Béan chinh hodc ban sao c6 ching thuc hoac ban di¢n tir Giéy
kham strc khoe do bénh vién da khoa hodc phong kham da
khoa hodc Trung tam y té khu vuc cap c6 gia tri st dung néu X X
dugc cap chua qua 06 thang, tinh dén ngay nop ho so tai co
quan c6 thim quyén.

Béan chinh hodc ban sao c6 chung thuc hoac ban dién tir Van
ban x4c nhan hoan canh gia dinh, tinh trang chd &, diéu kién
kinh t& do UBND cép x4 noi nguoi nhan con nudi thuong tra
cip c6 gia tri sit dung néu duoc cdp chua qua 06 thang, tinh
dén ngay ndp hd so tai co quan c6 thim quyén, trir truong hop
cha dugng nhan con riéng ctua vg, me ké nhan con riéng cua
chéng lam con nudi hoac co, cau, di, chu, bac ru¢t nhan chau
lam con nudi.

Luuy:
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- S& Tu phép khai thac, sir dung thong tin trén cac co sé dit liéu dé thay thé
thanh phﬁn hd so cua nguoi nhan con nuoi, cu thé:

+) Théng tin trén Co so dit liéu qudc gia vé dan cu dé thay thé Hg chiéu; Thé
Cin cudc; Can cuée cong dan; Gidy chimg nhan cin cudc;

+) Thong tin trén Co so dit lidu ho tich dién tir dé thay thé Gidy chimg nhan
két hon (d6i voi truong hop ngudi nhan con nudi 1a cip vo chong) hoic Gidy
x4c nhan tinh trang hén nhan (ddi véi trudng hop ngudi nhan con nudi 1a
nguoi doc than).

+) Théng tin trén dir liéu S6 sirc khée dién tir tich hop trén vmg dung VNelD
(S6 sitc khée dién tir VNelID) dé thay thé Gidy kham sikc khée.

Truong hop khong khai thac dugce hodc thong tin khai thac duge khong déy du,
khong chinh xac thi thyc hién nhu sau:

+) Truong hop h6 so thi tuc hanh chinh nop truc tuyen trén Cong Dich vu
cong quoc gia hodc qua VNelID, nguoi co tham quyén tiép nhan, giai quyét thi
tuc hanh chinh phai c6 thong bao yéu cau bo sung, hoan thién ho so cho ngudi
nhan con nudi khong mudn hon 08 gio 1am viée ké tir khi Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh tiép nhan hd so. Viéc thong bao duoc thyc hién
bang mot hodc nhiéu phuong thic: giri dén tai khoan c nhan trén Cong Dich
vu cong quéc gia hodc trén VNelD; guri tin nhéin hodc lién hé qua sb dién thoai,
hop thu dién tir do ngudi nhan con nudi cung cp; déng thoi hudng din ngudi
nhan con nudi lién hé v4i co quan c6 tham quyén cap nhat, diéu chinh dit liéu.
+) Truong hop hd so thi ‘tuc hanh chinh ndp truc tiép hodc qua dich vu buu
chinh, nguoi c6 tham quyén tlep nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh gii Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so cho ngudi nhan con nudi trong thot han
khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so; thuc hién viée sb hoa
phuc vu giai quyét thu tuc hanh chinh; dong thoi huéng dan ngudi nhan con
nudi lién hé véi co quan co thim quyén cap nhat, diéu chinh dir liéu.

Két qua tra ctu dugc luu trir dudi dang dién tir hodc ban gidy, phan anh day
du, chinh x4c thong tin tai thoi diém tra ctru va dinh kém ho so clia ngudi nhan
con nuoi.

- SO Tu phép yéu cau co quan quan 1y co so dit liéu 1y lich tu phap cung cip
thong tin 1y lich tu phép.

Co quan quan ly co s¢ dir liu Iy lich tu phap c6 trach nhiém cung cép thong
tin cho co quan yéu cau trong thoi han khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugc yéu cau. Thoi gian ph01 hop cung cdp thong tin 1y lich tu phap
khong tinh vao thoi gian giai quyét thii tuc hanh chinh.

- Gidy t0 ¢6 trong hd so ctia nguoi nhan con nudi do co quan, to chic, ngudi
c6 tham quyén lap, cép, xac nhan ma bi téy x04, stra chira lam sai 1éch noi1
dung hodc thong tin trong cac van ban, gidy to dugc khai khong dang su that
thi khong ¢ gia tri sir dung. Nguoi thuc hién hanh vi tiy xo4, stra chira lam sai
1éch ndi dung hoac khai thong tin khong diang su that bi xir 1y vi pham theo
quy dinh phap luat.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo

2.5

Thoi han gii quyét:
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Trong thoi han 15 ngay, ké tur ngay nhéan dugc du hé so hop 1&. Truong hop
can x4ac minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qua 30 ngay.

Pia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

2.5 | Trung tém Phyc vy hanh chinh céng céip xa dé thue hign phi dia gidi hanh
chinh.
- Cong Dich vu cong Quoc gla http://dichvucong.gov.vn.
Co quan co tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.
2.7 | Co quan tryec tiép thye hién thi tue TTHC: S¢ Tu phép.
Co quan phéi hgp: Co quan quan 1y co s¢ dit liéu 1y lich tu phép.
28 Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong dan Viét Nam thudng tra &
" | Viét Nam.
Két qua giai quyét TTHC:
- H6 so du diéu kién: Giéy xac nhan du diéu kién nhan tré em nude ngoai lam
2.9 | con nuoi.
- Hb so khong du diéu kién: Van ban thong bao khong du diéu kién nhén tré
em nudc ngoai lam con nuoi.
210 | Quy trinh xir ly cong viéc
, Bieu
TT Trinh ty TriCh Thoi gian mau/Két
nhiém .
j qua
1. Tiép nhan ho so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tir ca
nhan hodc qua Dich vu buu chinh
hodc tryc tuyén trén Cong Dich vu
cong Quéc gia:
http://dichvucong.gov.vn.
2. Cong chirc TN&TKQ kiém tra Mau 01; 02,
gy |hoso: Canbd | Giohanh |03 (néu co);
- Truong hop hd so chua day du, | TN&TKQ chinh 06 va HO so
hop 1&: Huong dan nguoi ndp ho so theo myc 2.3
bd sung, hoan thién theo quy dinh,
néu khong bo sung hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
- Trudng hop hd so day du, hop 1¢
thi tiép nhan ho so, thu phi theo
quy dinh.
Chuyén hd so cho Phong Hanh 1A Mau 01, 05
p \ X , Can b() “\ \ A
B2 |chinh va b6 trg tu phép TN&TKQ 02gid6 |va HO so
(HC&BTTP) xtr ly. kém theo.
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A 1A 2 n Lanh dao Mau 05 va
B3 \I])iléziﬁhﬁ 50, chuyén cho chuyén Phong 02 gid |[HO so kém
d HC&BTTP theo.
B4.1. Truong hop khong cin xac
minh
Xem xét, thAm dinh hd so:
- Truong hop du diéu kién: tham .
muu dy thio Vin ban dé nghi cip OZ N9y ' vidu 05 va
gidy xac nhan du diéu kién nhan tré df)l VOl 1 5 thao Vin
em nudc ngoai lam con nudi. trudng hop ban d& nghi
- Truomg hop khong du diéu kien:| | Khomeean e n e e
tham muu dy thao Van ban khong Cong‘ chirc Xa? mlnh{ nhan du diéu
B4 | qu didu kién nhan tré em nudc Phong _ khong qua kién/khﬁng
ngoai lam con nudi. HC&BTTP; 22n93Y | 44" didu kién
Trinh Lanh dao phong trlf(‘;);;zlop nhé}n tre em
B4.2. Truong hop cin xac minh cdn x4o | Uoc - ngoal
Tham muu Van ban xac minh gui minh lam con nuoi.
cac co quan c0 lién quan.
Sau khi c6 Van ban tra 161 xac
minh: tién hanh cac budc nhu tai
B4.1
Mau 05 va
Du thao Van
ban dé nghi
.2 A , . A ca iay Xac
Kiem tra ho so, ky nhay duyet du |y, 40, nhin di dicu
thao két qua giai quyét thu tuc hanh X X A n
B5 , ) X N phong 01 ngay | kién/khong
chinh tai B4, truc tiép hodc giao X aen
chuyén vién trinh Linh dao S& HC&BTTP du dieu kién
nhan tré em
nudc  ngoai
lam con nudi
da ky nhay.
Mau 05 va
Vin ban dé
nghi cép gidy
Phé duyét du thao két qua gidi|, . q xac nhan du
B6 quyét TTHC tai B5 chuyén Phong Léanh dao 56 01 ngay d%eu R
‘ : Tu phap kién/khong

HC&BTTP dé phat hanh

du diéu kién
nhan tré em
nudc ngoai
lam con nudi
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B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dap Gng yéu cau, diéu
kién: Guri Chu tich UBND tinh van
ban d& nghi cap Gidy chung nhan
du diéu kién nhan tré em nudc
ngoai 1am con nudi va HO so kém
theo;

Truong hop khong du yéu cau, diéu
kién: Vin ban thong bao vé viéc
khong du diéu kién cip gidy ching
nhan nhan tré em nudc ngoai lam
con nudi, chuyén BO phan tiép
nhan va tra két qua, chuyén dén
B10.

Van thu So

04 gioy

- Mau 05 va
Vin ban dé
nghi Chu tich
UBND tinh
cip gidy Xac
nhan du diéu
kién nhan tré

em nudc
ngoai lam
con nubi va

HO6 so kém
theo;

- Hodc mau
05, 06; Van
ban  thong
bdo vé viée
khong da
diéu kién cap
gidy  chung
nhan nhan tré
em nudc
ngoai lam
con nudi

B8

Xem x¢ét, quyét dinh ban hanh Giay
chirng nhan du di€u ki¢n nhan tré
em nudc ngoai lam con nuodi

Chu tich
UBND tinh

04 ngay

Gidy chung
nhan du diéu
kién nhan tré
em nudc
ngoai lam
con nuoi
hoac Van ban
thong bao vé
viéc  khong
du diéu kién
cap gidy
chimg nhan
nhan tré em
nudc  ngoai
lam con nudi

B9

Pong dau va chuyén cho Bo phan
tiép nhan va tra két qua

Van thu
UBND tinh

04 gio

Mau 05, 06;
Gidy chung
nhan du diéu
kién nhan tré
em nudc
ngoai lam
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con nuoi
hoac Van ban
thong bao vé
viec  khong
di diéu kién
cap gidy
ching nhan
nhan tré em
nudc ngoai
lam con nubi

B10

Tra két qua cho ca nhan

Can bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06;
Gidy chung
nhan du diéu
kién nhan tré

em nudc
ngoai lam
con nuoi

hoac Van ban
thong bao vé
viéc  khong
du dicu kién
cap gidy
ching nhéan
nhan tré em
nudc  ngoai
lam con nudi

* Truong hop h6 so qua han xtr 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xur 1y, S& Tu phap ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két
qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé gui cho t6 chirc,

ca nhan.
3 | BIEUMAU
Giéy tiép nhéan ho so va hen tra két qua
M3u 01 o9
Mau 01.docx
Phiéu yéu ciu bd sung hoan thién hd so
Mau 02 b9
Mau 02.docx
Mau 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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=
i

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 o9
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
M2u 05 =
MAu 05.docx
S6 theo ddi ho so
Mau 06 fif)
M3u 06.docx
BM.NCN.05.01 BM_NC,QOLM
Pon xin nhan con nuoi1
Vin ban xac nhan hoan canh gia dinh, tinh trang chd o,
diéu kién kinh té ctia nguo1 nhan con nudi.
BM.NCN.05.02

]

BM.NCN.05.02.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai B©~phefm TN&TKQ cﬁa} S& Tu phap tai
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

Van bén lay y kién nhitng nguoi co6 lién quan; Van ban y kién cua nhiitng nguoi
c6 lién quan; Van ban thay doéi y kién (néu c6);

Giay ching nhan du diéu kién nhan tré em nudc ngoai lam con nudi hodc Van

- | ban thong bao vé viéc khong du diéu kién cip gidy chting nhan nhan tré em

nudc ngoai lam con nudi.

H6 so duoc luu tai S& Tu phap, thoi gian luu vinh vién.
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V. LINH VUC QUAN TAI VIEN (05 TTHC)
1. Cip chirng chi hanh nghé Quan tai vién d6i voi luit sw, Kiém toan vién,

ngudi ¢é trinh d cir nhan luat, kinh té, ké toan, tai chinh, ngin hang va cé thoi
gian cong tac trong linh vuc dwge dao tao tir 05 nam tré lén

KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Nguoi thuge mot trong nhiing truong hop sau day thi khong dugce cap chung chi
hanh nghé Quan tai vién:
- Khong du diéu kién hanh nghé Quan tai vién theo quy dinh tai Diém a, Diém b
Khoan 2 bicu 12 Luat Pha san gom:
+ C6 nang luc hanh vi dan su déy du;
+ C6 pham chét dao duc tét, co y thuc trach nhiém, liém khiét, trung thuc,
khach quan.
- Céc truong hop quy dinh tai Piéu 14 Lu4t Pha san gom:
+ Can bg, cong chirc, vién chure; si quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan
qudc phong trong co quan, don vi thuéc Quan ddi nhan dan; si quan, ha si quan
chuyén nghiép trong co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan.
+ Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; ngudi da bi két an nhung chua
duoc x0a an tich; nguoi dang bi ap dung bién phap xur Iy hanh chinh dwa vao co
s& gido duc bat budc, co s cai nghién bat budc.
+ Nguoi mat nang lyc hanh vi dan sy hoac bi han ché nang lyc hanh vi dan sy.
2.2 | Cach thirc thyce hién TTHC:
- Pa du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Nguoi dé nghi cap chimg chi hanh nghé Quan tai vién ndp ho so truc tiép hoic
qua dich vy buu chinh cong ich dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh
Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nop tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cd'p xd dé thue hién phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
5 A 1A A Bian | Ban
2.3 | Thanh phan hoé so, bao gom: chinh | sao
_ | DPon dé nghi cip chimg chi hanh nghé Quan tai vién theo mdu X
TP-QTV-01 theo Nghi dinh so 112/2025/NP-CP
Ban sao kém ban chénh ,dé ddi chiéu hodc ban sao dién tir hodc
) ban sao dié¢n tur tur s6 gdc hoac ban sao dién tir co ch&ng thuc X
tir ban chinh hoac b@n sao co chli’ng thuc 1:hé luat su doi yéi
luat su; Chung chi ki€m toan vién doi voi kiém todn vién; bang



https://dichvucong.gov.vn/
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cu nhan luat, kinh té, ké todn, tai chinh, ngan hang do61 vaéi
nguoi co trinh d§ cur nhan luat, kinh té, ké toan, tai chinh, ngan

hang.

Ban sao kém ban chinh dé ddi chiéu hodc ban sao dién tir hodc
ban sao dién tir tr 6 géc hoac ban sao dién tir ¢c6 ching thuc
tir ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc Gidy to chtimg minh
c6 it nhéat 05 nam kinh nghiém trong linh vuc dugc dao tao co
xac nhan cua co quan, td churc noi nguodi ¢o trinh d§ cu nhan
luat, kinh té, ké ton, tai chinh, ngan hang lam viéc.

2 anh mau ¢& 3 cm x 4 cm trong thot han khong qua sau (06)

thang tinh dén ngay ndp ho so. X

* Trong qua trinh tham tra ho so cap ching chi hanh nghé Quan tai vién, trong
truong hop can thiét, co quan co tham quyén cap Chung chi hanh nghé Quan tai
vién y€u cau co quan cap Phiéu 1y lich tu phap cap Phiéu 1y lich tu phap s6 1
ciia ngudi dé nghi cap Chimg chi hanh nghé Quaén tai vién theo quy dinh cia
phap luat vé 1y lich tu phép.

* Luu y: Khi ndp ho so yéu cau ban sao:

+ Néu nop hd so truc tlep tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh thi kem
theo ban gbc dé d6i chiéu.

+ Néu nop ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban ching
thuc dién tur ban sao tir ban chinh.

+ Néu nop hd so _qua duong buu dién thi ndp ban sao co chimg thuc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bd).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 18, S& Tu phap
tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi cua SO
Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.,

- Trung tdm Phuc vu hdnh chinh céng cép x& dé thuc hién phi dia gidi hanh
chinh.

- Cong Dich vu cong Qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.

2.7

- Co quan thyc hién: S¢ Tu phap.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phdi hep: Khéng.
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2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
Tai S¢ Tu phap:
- H6 so du diéu kién: Vian ban dé nghi cap chimg chi hanh nghé quan tai vién,
du thao Quyét dinh cip Chimg chi hanh nghé quan tai vién.
- Ho so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
29 A s A [N A ’ 7 1.\ A 5 N A
cau/diéu kién cap chimg chi hanh nghé quan tai vién.
Tai UBND tinh:
- H so du diéu kién: Quyét dinh cap Ching chi hanh nghé quan tai vién;
- Ho so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién cap Chung chi hanh nghé quan tai vién.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T_hm Biéu miuw/Két qua
nhiém glan
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan ho so tryc tiép tir
ca nhan hoac tur dich vu buu
chinh cong ich hodc truc
tuyén qua Céng Dich vu cong
Qudc gia:
http://dichvucong.gov.vn.
2. Cong chirc TN&TKQ kiém
tra ho so: Cin b Gio | Mau 01, 02, 03 (nu
Bl |- Néu hd so ddy du, hop 1 thi TN&TKQ hanh | c6), 06 va Ho so theo
lam thu tuc tiép nhan hd so, chinh | muc 2.3
hen tra két qua cho c4 nhan va
thu phi theo quy dinh (néu
co).
- Néu hd so chua day da hodc
khong hop 1¢ thi hudéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
Chuyén ho so cho Phong | gy .| MAu 01, 05 va Hd so
B2 | Hanh chinh va Bo6 tr¢g tu phap TN&TKQ 02 gio ke theo
(HC&BTTP) xtt ly.
B3 Duy¢t h.(k) s0, chuyén cho Lgﬁgfgo 02 gics Mau 05 va Ho so kém
chuyén vién xu 1y HC&BTTP theo
B4 | Xem xét tham dinh, xir Iy hé | Céngchitc | 03 |Mau 05 va Du thao
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SO duoc giao ngdy |Van ban dé nghi cap
Truong hop dap tng yéu cau, | XU 1y hdso | lam |ching chi hanh nghé
diéu kién: Du thao Vian ban viéc | quan tai vién, du thao
dé nghi cip Chung chi hanh Quyet dinh cap Chung
nghé quan tai vién, du thao chi hanh ngh€ quan tai
Quyét dinh cdp Chimng chi vién hodc dy thao Van
hanh nghé quan tai vién. bérAl thﬁng béq ve Visf:c
Truong hop khong dap ung k?ong; dap ung yeu
yéu cau, diéu kién: Dy thao Ca‘f/ dicu i kl?n cap
Vian ban thong bao vé viéc chl}’ng‘.cll.1A hanh nghe
khong dap (mg yéu cau/diéu quan tai vien.
kién cap Chimg chi hanh nghé
quan tai vién;
Trinh 1anh dao Phong.
Méau 05 va Dy thdo
Vin ban dé nghi cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién, dy thao
Kiém tra ho so, ky nhay duyét 02 Quyét dinh cép Chting
du thao két qua giai quyét thi | Lanh dao ngay chi hanh nghé quén tai
BS5 |tuc hanh chinh tai B4, tryc phong Igm vién hoac du thao Van
tiep hodc giao chuyén vién | HC&BTTP A ban thong bdo vé viéc
trinh Lanh dao So Vige khong dap ung yéu
cau/diéu  kién  cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién da ky
nhay
Mau 05 va Vin ban dé
nghi cdp chung chi
hanh nghé quan tai
Ph¢ duyét du thao két qua giai 01 viet, d}r thao’ Quyef
~ \ dinh cap Ching chi
B6 quyét TTHC tai B3, chuyen Lanh dao NGAY | |3 1 nehd quan i vidn
Phong HC&BTTP dé phat| S¢ Tuphdp | lam T RShe quan tal vi
hanh viee hodc ‘Va.n ban thong
i bao vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu kién
cidp chimg chi hanh
nghé quén tai vién.
Phat hanh van ban: - Mau 05 va Vin ban
Truong hop dép Gmg yéu cau, dé¢ nghi Chu tich
B7 |diéu kién: Gui Chu tich| Vanthu | 04gio | UBND tinh cap ching

UBND tinh van ban df‘j: nghi
cap ching chi hanh nghé quan

chi hanh nghé quéan tai
vién, du thdo Quyéet
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tai vién, du thao Quyét dinh
cap Chimg chi hanh nghé
quan tai vién va HO so kém
theo;

Truong hop khong du yéu
cau, diéu kién: Véan ban thong
bédo vé viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién cip ching
chi hanh nghé quan tai vién,
chuyén Bo phan tiép nhan va
tra két qua, chuyén dén B10.

dinh cap Ching chi
hanh nghé quan tai vién
va Hd so kém theo:

- Hodc mau 05, 06;
Vin ban théng bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

Quyét dinh cép Chung
chi hanh nghé quén tai

Xem xét, quyét dinh cép 02 |vién hodac Van ban
g | chimg chi hanh nghé quan tai | Chiutich | ngdy |[thong bao vé viéc
vién va gui két qua cho S¢ Tu | UBND tinh lam khong dap ung yéu
phap viec |cauw/dibu kién cdp
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

Miu 05, 06; Quyét
dinh cép Chimg chi
Sau khi nhan két qua ti no; Ear}h n%}fe et
B9 | UBND tinh, chuyén cho B§| Vin thu I9 y |nodc van ban thong
Y RSP S am | bao vé viéc khong dap
phan tiép nhan va tra két qua N . A A A1
vigc | Ung yéu cau/diéu kién
cidp chimg chi hanh

nghé quan tai vién.
Mau 01, 06; kém Dy
thao Quyét dinh cap
Chung chi hanh nghé
’ Cén bo Gid | dau gia hoic Van ban
B10 | Tra két qua cho ca nhan ™ &TKQ hanh |thong bao vEé viéc
chinh | khong dap ung yéu

cau/diéu  kién cap
chung chi hanh nghé
quan tai vién.

* Truong hop h6 so qua han xtr 1y, trong thoi gian cham nhét 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, S& Tu phép ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két
qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé giri cho td chuc,

ca nhan.

BIEU MAU
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Mau 01 M3u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 M3u 02.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thi¢n ho so

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

1
i

Mau 03
Mau 03.docx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
x fiw,
Mau 04 B
M&u 04.docx
i, j
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
(T
Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi hd so

Pon dé nghi cap chtng chi hanh nghé quan tai vién

BM.QTV.01.01 wh

BM.QTV.01.01.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai B Ehefln TN&TKQ cﬁa‘Sé Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Van ban Qé nghi Chu tich UBND tinh cép ching chi hanh nghé quén tai vién, du
- | thao Quyet dinh cap Chimg chi hanh ngh€ quan tai vién hodc Van ban thong bao
veé viéc khong dap g yéu cau/diéu kién cap chung chi hanh nghé quan tai vién;

Quyét dinh cip Chimng chi hanh nghé quan tai vién hodc Vian ban thong bao vé
viéc khong dap img yéu cau/diéu kién cap chimg chi hanh nghé quan tai vién.

HO so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xudng don vi luu trir cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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2. Cap chirng chi hanh nghe Quan tai vién doi voi ludt sw nwée ngoai da

dugc cap Glay phép hanh nghe luit su tai Viét Nam theo quy dinh cua phap luat
Ve?luat sw, kiém toan vién 1a nguoi nwéce ngoai theo quy dinh cia phap luat vé
kiém toan

KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.02

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

Nguoi thuoc mot trong nhiing truong hop sau day thi khong dugc cap chimg
chi hanh nghé Quan tai vién:

- Khéng du di‘éu kién hanh nghé Quan tai vién theo quy dinh tai Piém a, Piém
b Khoan 2 Diéu 12 Luat Pha san gom:

+ C6 nang lyc hanh vi dan su day du;

+ Co phém chat dao duc tot, co y thuc trach nhi€ém, liém khiét, trung thuc,
khach quan.

- Cac trudong hop quy dinh tai Diéu 14 Luat Pha san gom:

+ Qén bd, cong chirc, vién chirc; s quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan
quoc phong trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan; si quan, ha si
quan chuyén nghiép trong co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan.

+ Nguoi dang bi truy ciru trach nhiém hinh sy; ngudi da bi két an nhung chua
dugc x0a an tich; nguoi dang bi ap dung bién phap xur Iy hanh chinh dua vao
co s& gido duc bat budce, co sd cai nghién bat budc.

+ Nguoi mét nang luc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su.

2.2

Cach thirc thue hién TTHC:

- b3 du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.

- Nguoi dé nghi cdp chimg chi hanh nghé Quan tai vién ndp hd so truc tiép
hoic qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha
Tinh.

- Nop tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xa dé thuc hién phi dia gioi
hanh chinh.

- Cong Dich vu cong Qudc gia: http://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi cap ching chi hanh nghé Quan tai vién theo mau
TP-QTV-02 ban hanh kem theo Nghi dinh so 112/2025/NP- X
CP.

Ban sao kém ban chinh dé doi chiéu hoac ban sao dién tir hoac
ban sao dién tir tir s6 gbc hodc ban sao di¢n tir cd chung thuc
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tir ban chinh hodc ban sao c6 chimg thuc Gidy phép hanh nghé
luét su tai Viét Nam ddi vé6i luat su nude ngoai do Bo Tu phép
cap; Ching chi kiém toan vién ddi v6i kiém toan vién 1a nguoi
nuéc ngoai do Bo Tai chinh cip.

Ban chinh hodc ban sao dién tir Ban tom tit 1y lich (tu khai). X X

2 anh mau ¢& 3 cm x 4 cm trong thoi han khong qua sau (06)
thang tinh dén ngay ndp ho so.

* Luu : Khi ndp hod so yéu cau ban sao:

+ Néu nop. hd so truc tlep tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kém
theo ban gbc dé dbi chiéu.

+ Néu nop hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
ching thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu nop hd so qua duong buu dién thi ndp ban sao co6 chimg thuc cua co
quan c6 thim quyén.

2.4

S6 lrgng ho so: 01 (bd).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhan di ho so hop 18, S¢ Tu
phap tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh.
- Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngdy nhan dugc van ban dé nghi cua
S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhén dan xem xét, quyét dinh.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tAm Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tém Phuc vu hanh chinh céng cdp x& dé thuc hién phi dia gidi hanh
chinh.

- Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn)

2.7

- Co quan thue hién: S& Tu phap.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.
- Co quan duoc iy quyén: Khong.

- Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Tai S& Tu phéap:

- Ho so du dicu kién: Van ban dé nghi cap chimg chi hanh nghé quén tai vién,
du thao Quyét dinh cap Ching chi hanh nghé quan tai vién.

- ‘H(‘A) so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién cap chimg chi hanh ngh¢€ quan tai vién.

Tai UBND tinh:
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- Ho so du diéu kién: Quyét dinh cap Chimg chi hanh nghé quan tai vién;

- Ho so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién cap Chung chi hanh nghé quan tai vién.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Il:;aé(iz ggor’]l Biéu miu/Két qua
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir
ca nhan hoac tur dich vu buu
chinh cong ich hodc truc
tuyén qua Cong Dich vu cong
Quéc gia:
http://dichvucong.gov.vn.
2. Cong chic TN&TKQ kiém
tra ho so: Can b Gio | MAu 01, 02, 03 (néu
Bl |- Néu hd so dy du, hop 18 thi TN&TKQ hé,nh cd), 06 va Ho so theo
lam thi tuc tiép nhan hd so, chinh | muc 2.3
hen tra két qua cho ¢4 nhan va
thu phi theo quy dinh (néu
cd).
- Néu hé so chua day du hoic
khong hop 1¢ thi hudng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién dugc
thi tir chi tiép nhan ho so.
Chuyen h6 so cho Phong| .y s M3u 01, 05 va Hb so
B2 | Hanh chinh va B0 trg tu phap ™ &TKQ 02 gio kém theo
(HC&BTTP) xtr ly.
B3 Duyét hd so, chuyén cho Lgﬁgfgo 02 gic Mau 05 va Ho so kém
chuyén vién xu ly HC&BTTP theo
Xem xét tham dinh, xt 1y ho Miu 05 va Dy thao
80 Vin ban dé nghi cap
Truong hop dap tng yéu cau, chting chi hanh nghé
di‘éu kién:’ Du thao Van ban Céng chirc O? quén’ tai vién, du thé}o
B4 dé nghi cap Chung chi hanh duge giao ngay | Quyet dinh  cap
nghé quan tai vién, du thao| . Iy ho so |6}[“ Ching chi hanh nghé
Quyét dinh cap Ching chi VIEC | quan tai vién hodc du

hanh nghé quan tai vién.
Truong hop khong dap tng
yéu cau, di€u kién: Dy thao

thdo Van ban thong
bao vé viéc khong dap
ung yéu cau/diéu kién
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Vin ban thong bao vé viée
khong dap tng yéu cau/diéu
kién cip Chimg chi hanh nghé
quan tai vién;

Trinh lanh dao Phong.

cap chung chi hanh
nghé quan tai vién.

Mau 05 va Du thao
Vin ban dé nghi cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién, du thao

Kiém tra ho so, ky nhay duyét 02 Quyét  dinh cép
du thao két qua giai quyét thi | Lanh dao ngay Chung chi hanh nghé
BS |tuc hanh chinh tai B4, tryc phong Igm quan tai vién hoac du
tiép hodc giao chuyén vién | HC&BTTP N thao Van ban thong
trinh Lanh dao S& VI 4o vé viec khong dap
g yéu cau/diéu kién
cap chimg chi hanh
nghé quan tai vién da
Ky nhay
Mau 05 va Vin ban
dé nghi cap chtng chi
hanh nghé quan tai
vién, du thio Quyét
Phé duyét du thao két qua giai 01 |dinh cip Chung chi
B6 quyét TTHC tai BS, chuyén | Lanh dao ngdy |hanh nghé quan tai
Phong HC&BTTP dé phat| S6 Tuphdap | lam |vién hodc Vian ban
hanh viéc |thong bao vé viéc
khong dap tmg yéu
cau/diéu  kién cdp
ching chi hanh nghé
quan tai vién.
Phat hanh vin ban: - Mau 05 va Vin ban
Truong hop dap tng yéu cau, dé nghi Chﬁ tich
dieu kién: Gui Chi tich UBND tinh cép chimg
UBND tinh vin ban dé nghi chi hanh nghé quan
cap chtng chi hanh nghé quan tai vién, du thao
tai vién, du thao Quyét dinh Quyét  dinh  cap
B7 |cip Chung chi hanh nghé| Van thu 04 gio | Ching chi hanh nghé

quan tai vién va HO so kém
theo;

Truong hop khong du yéu
cau, diéu kién: Van ban thong
bao vé viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién cép chimg

quan tai vién va Ho so
kem theo;

- Hodac mau 05, 06;
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién cap
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chi hanh nghé quan tai vién,
chuyén B0 phan ti€p nhan va
tra két qua, chuyén dén B10.

chting chi hanh nghé
quan tai vién.

Quyét dinh  cip
Chung chi hanh nghé
Xem xét, quyét dinh cap 02ngay quan tai vién hodc
B8 chung chi hanh ngh€ quan tai | Chu tich 1am Van ban thong bao vé
vién va gui két qua cho S¢ Tu | UBND tinh o viéc khong dap ung
phap Vige yéu cau/diéu kién cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién.
Mau 05, 06; Quyét
dinh cap Chung chi
, 01 hanh nghé quan tai
Sau khi nhén két qua tu ngay vién hodc Van ban
B9 | UBND tinh, chuyén cho B6 | Van thu IAm thong bao vé viéc
phan ti€p nhan va tra két qua A khong dap tmg yéu
viéc
i cau/diéu  kién cdp
ching chi hanh nghé
quan tai vién.
Mau 01, 06; kém Dy
thao Quyét dinh cap
Chtng chi hanh nghé
, Cén bo Gid | dau gia hoic Van ban
B10 | Tra két qua cho ca nhan ' hanh |thong bao vé viéc
TN&TKQ ]
chinh | khong dép tng yéu
cau/diéu  kién cap
chting chi hanh nghé
quan tai vién.
*T m’o’ng hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, S6 Tuw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay trd két
qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé giri cho t6 chike,
ca nhan.
3 | BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
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Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mu 03 ei9)

M3u 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 &9

M3u 04.docx

Mau 05 M3u 05.docx

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx
So theo do1 ho so

Pon dé nghi cap ching chi hanh nghé quan tai vién

BM.QTV.02.01 wh

BM.QTV.02.01.docx

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0), 06 Iuu tai B ppén TN&TKQ cua Sé’ Tu phép tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi Chu tich UBND tinh cap ching chi hanh nghé quan tai vién,
du thao Quyet dinh cap Chung chi hanh nghe quan tai vién hodc Van ban
thong bao vé viéc khong dap tmg yéu cau/diéu kién cap chimg chi hanh nghé
quan tai vién

Quyét dinh cdp Chimg chi hanh nghé quan tai vién hodc Vin ban thong bao vé
viéc khong dap tmg yéu cau/diéu kién cap chimg chi hanh nghé quan tai vién.

H‘(‘S so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han, chuyén
ho so xudng don vi luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

3. Cép lai chirng chi hanh nghé Quan tai vién

KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.03

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thwe hién TTHC:

Khoéng
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2.2 Cach thirc thuc hién TTHC:
- Dd dd diéu kién thue hién dich vu céng trurc tuyén toan trinh.
- Ngudi dé nghi cap lai ching chi hanh nghé Quan tai vién ndp hé so tryc ti€p hodc qua dich vu buwu chinh
cong ich dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S8 02A, dwdng Nguyén Chi Thanh, phudng
Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cbng cép xa dé thue hién phi dia gidi hanh chinh.
- Qua Céng Dich vu c6ng Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. S " Ban Ban
2.3 Thanh phan hé so, bao gom: chinh sao
i Don dé nghi cap lai chitng chi hanh nghé Quan tai vién theo méu TP-QTV-03 ban hanh y
kém theo Nghj dinh s6 112/2025/ND-CP.
- 2 anh mau c& 3cm x 4cm. X
* Ly y: Khi ndp ho so yéu cau ban sao:
+ Né&u ndp hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh thi kém theo ban gbc dé déi chiéu.
+ Né&u ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban chirng thure dién tlr ban sao tir ban
chinh.
+ Né&u ndp hd so qua duding buu dién thi ndp ban sao cé chirng thyc cla co quan cé thadm quyén.
2.4 S6 lwgng hé so: 01 (bd).
Théi han gidi quyét:
- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 18, S& Tu phéap tham dinh, trinh Cha tich Uy
2.5 ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.
- Trong th&i han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban d& nghi cia S& Tu phap, Chi tich Uy ban
nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.
Pia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh, phuéng Thanh Sen,
tinh Ha Tinh.
2.6 A \ , A ~ ~ ~ P . . .. N
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap xé& dé thuc hién phi dia gici hanh
chinh.
- C8ng Dich vu cdng Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn)
- Co’ quan thuye hién: S& Tu phap.
27 - Co’ quan c6 tham quyén quyét dinh: Chd tich UBND tinh.
) - Co’ quan dwoc Gy quyén: Khéng.
- Co’ quan phdi hgp: Khéng.
2.8 D4i twong thwe hién TTHC: Cé nhéan.
K&t qua giai quyét TTHC:
Tai S& Tu phép:
- H6 so da diéu kién: Van ban dé nghj cap lai chirng chi hanh nghé quan tai vién, du thdo Quyét dinh cap lai
Chirng chi hanh nghé quan tai vién.
29 - H6 so khdng d diéu kién: Van ban théng bdo vé viéc khdng dép rng yéu ciu/diéu kién cap lai chirng chi
’ hanh nghé quan tai vién.
Tai UBND tinh:
- H6 so d0 diéu kién: Quyét dinh cp lai Chirng chi hanh nghé quan tai vién;
- H6 so khéng du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khdng dap (rng yéu cau/didu kién cap lai Chirng chi
hanh nghé quan tai vién.
2.10 | Quy trinh xtr ly céng viéc




83

1T Trinh ty Trach nhiém Theoi gian Biéu mau/Két qua
1. Ti€p nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir cd nhan hoic
tur dich vu buu chinh céng ich hodc tryc
tuyén qua Hé théng théng tin gidi quyét
TTHC tinh Ha Tinh (motcua.hatinh.gov.vn)
2. Cong churc TN&TKQ kiém tra ho so L Girhanh | M3u 01, 02, 03 (néu c6), 06 v
BL | - N&uhd so day dd, hop 16 thi lam tha tuc | CaNBOTNETKQ 1= o | (o theo muc 2.3
ti€p nhan hé so, hen tra két qua cho cé
nhan va thu phi theo quy dinh (néu cé).
- Néu hd so chua day dd hodc khdng hop 1é
thi hudng dan bd sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan thién duorc thi tir
chéi ti€p nhan ho so.
Chuy&n ho so cho Phong Hanh chinh va . s . x - .
B2 . a1 TN&TK 2 M 1, H k h
BS tro tu phap (HC&BTTP) xit Iy. Can b0 TN&TKQ 02 gio au 01, 05 va H6 so kem theo
Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt¢ | Lanh dao phong " x s s N
B3 ly HC&BTTP 02 gior Mau 05 va Ho so kém theo
Xem xét tham dinh, x{r Iy ho so:
Trwdng hop ddp ¢ng yéu cau, diéu kién: M3u 05 va Dy thao Vin ban dé
Dy thao Van ban dé nghi cap lai Chirng nghi cap lai chirng chi hanh
chi hanh nghé quan tai vién, dy thao nghé quan tai vién, dy thao
Quyét dinh cap lai Chirng chi hanh nghé Quyét dinh cap Ching chi
P 0 hu 2 nga 5 s ne a <
B4 quan tai vién. ang C, U,C cT:rqe O ng3y hanh nghé quan tai vién hoac
. . L e giao xr ly hé so lam viéc s w2 A o w
Trudng hop khdng dap (ng yéu ciu, diéu dy thao Van ban théng bao vé
kién: Dy thdo Vdn ban théng bdo vé viéc viec khbng dép ng vyéu
khéng dap (ng yéu cau/diéu kién cap lai cau/diéu kién cap lai chirng chi
Chirng chi hanh nghé quan tai vién; hanh nghé quan tai vién.
Trinh ldnh dao Phong.
Ma3u 05 va Dy thao Vin ban dé
nghi cap lai ching chi hanh
nghé quan tai vién, dy thao
Kiém tra ho so, ky nhdy duyét du thao két Quyét dinh cap lai Ching chi
BS qud gidi quyét thd tuc hanh chinh tai B4, | L3nh dao phong 01 ngay | hanh nghé quan tai vién hodc
truc tiép hodc giao chuyén vién trinh Linh HC&BTTP lam viéc du thdo Van ban thong bdo vé
dao S& viec khéng dap &ng vyéu
ciu/diéu kién cap lai chirng chi
hanh nghé quan tai vién d3 ky
nhay
Mau 05 va Vin ban dé nghi
cap lai chirng chi hanh nghé
quan tai vién, du thao Quyét
Phé duyét du thao k&t qua giai quyét N , . dinh cap lai Chirng chi hanh
A, . .| L 1 W a .. N
B6 TTHC tai B5, chuyén Phong HC&BTTP dé anh dﬁg S0 Tu Ioé\mn\{/giaét nghé quan tai vién hoac Van
phat hanh phap i ban théng bdo vé viéc khdng
dap &ng yéu cau/diéu kién cap
lai chirng chi hanh nghé quan
tai vién.
Phat hanh van ban: - M3u 05 va Van ban dé nghi
Trwong hop dap ¢ng yéu cau, diéu kién: Cha tich UBND tinh cdp lai
B7 GUi Cha tich UBND tinh vin ban d@ nghi Vin thu 04 giv chiérng chi hanh nghé quan tai

cép lai chirng chi hanh ngh@ quan tai vién
va Ho so kém theo;

vién va Ho so kém theo;

- Hodc mau 05, 06; Van ban
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Trwdng hop khéng da yéu cau, diéu kién:
Van ban théng béo vé viéc khéng dap rng
yéu cau/diéu kién cap lai chirng chi hanh
nghé quan tai vién, chuyén B6 phan tiép
nhan va tra k&t qua, chuyén dén B10.

théng bao vé viéc khéng dap
ng yéu cau/diéu kién cap lai
chirng chi hanh nghé quan tai
vién.

Xem xét, quyét dinh cdp lai ching chi

Chd tich UBND

Quyét dinh cap lai Ching chi
hanh nghé quan tai vién hodc
Vin ban théng bdo vé viéc

B8 hzgflhr;gggfl;]ar;étal vién va chuyén két tinh 1,5 ngay khéng ddp (ng yéu cau/didu
q phap kién cdp lai chirng chi hanh
nghé quan tai vién.
Mau 05, 06; Quyét dinh cap lai
Sau Kni nhén ket qud tr UBND tin, Chismg chi han nghe quén (3
B9 chuyén cho B6 phan tiép nhan va tra két Van thu 04 giy e viéc. khong dap Crngg véu
qua cau/diéu kién cap lai chirng chi
hanh nghé quan tai vién.
M3u 01, 06; kém Dy thao
Quyét dinh cip lai Chirng chi
Gity hanh hanh nghé diu gid hodc Van
B10 Tra két qua cho cd nhan Can bd TN&TKQ chinh ban théng bdo vé viéc khoéng
dap &ng yéu cau/diéu kién cap
lai chiéng chi hanh nghé quan
tai vién.
* Truong hop ho so qua han xu 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir 1y, S¢ Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két
qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh dé giri cho t6 chike,
ca nhan.
3 BIEU MAU
fiw.
Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan hoé so va hen tra két qua
fiw.
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bé sung hoan thién ho so
Phiéu tir chdi ti€p nhan gidi quyét ho so
. fiw,
Mau 03
Mau 03.docx
Phi€u xin 16i va hen lai ngay tra két qua
. fiw
Mau 04
MAu 04.docx
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fiw. j

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
fiw j

Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi ho so
BM.QTV.03.01 BM.QTV.03.01.docx
Pon dé nghj cdp lai chirng chi hanh nghé quan tai vién
4 HO SO’ LU'U:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd), 06 lwu tai B& phan TN&TKQ clia S& Tu phdap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. M3u 01, 05 luu theo hd so;

H6 so d4u vao theo muc 2.3;

Van ban dé nghj Chd tich UBND tinh cép lai chirng chi hanh nghé quan tai vién, dy thdo Quyét dinh cap lai
Chirng chi hanh nghé quan tai vién hodc Van ban thdng bdo vé viéc khéng ddp (rng yéu cau/diéu kién cép lai
chirng chi hanh nghé quan tai vién

Quyét dinh cép lai Chirng chi hanh nghé quan tai vién hodc Van ban thdng bao vé viéc khéng dap (rng yéu

cau/diéu kién cap lai chirng chi hanh nghé quan tai vién.

Hb so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian lwu 02 ndm. Sau khi h&t han, chuyén hd so xuéng don vi lwu trir cla co
quan va luu tri¥ theo quy dinh hién hanh.

4. Piang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san véi tw cich c4 nhin

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:

Nhiing ngudi sau day khong duge dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san
Vo1 tu cach cé nhan:

- Khéng du diéu kién quy dinh tai Diéu 12 Luét pha san gdm:

+ C6 nang lyc hanh vi dan su day du;

+ C6 pham chat dao dirc tot, c6 ¥ thuc trach nhiém, liém khiét, trung thuc,
khach quan;

+ C6 chimg chi hanh nghé Quan tai vién.

- Thudc mot trong cac trudng hop quy dinh tai Didu 14 Luat Pha san gom:

+ Cén b0, cong churc, vién churc; si quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan
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qudc phong trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan; si quan, ha si quan
chuyén nghiép trong co quan, don vi thuéc Cong an nhan dan.

+ Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; ngudi da bi két an nhung chua
dugc xda an tich; nguoi dang bi ap dung bién phap xir Iy hanh chinh dua vao
co s& gido duc bt budc, co so cai nghién bét budc.

+ Nguoi mat nang luc hanh vi dan sy hoac bi han ché nang luc hanh vi dan sy.

- Nguoi dang bi cAm hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san theo ban an hay quyét
dinh cua Toa an da c6 hiéu luc.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Da du diéu kién thiee hién dich vu céng truec tuyén toan trinh.
- Nguoi dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san voi tu cach ca
nhan thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nop tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdrp xd dé thuc hién phi dia gidi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban Ban

chinh sao

Gidy dé nghi dang ky hanh ngh¢ quan 1y, thanh Iy tai san véi | X
tu cach ca nhén, theo mau TP-QTV-04 ban hanh kem theo
Nghi dinh s6 112/2025/NP-CP.

* Trong qud trinh tham tra hé so dé nghi ding ky hanh nghé quan 1y, thanh y
tai san véi tw cach cd nhan, trong truong hop can thiét, co quan cé tham quyén
dang ky hanh nghe quan ly, thanh Iy tai san voi tw cdch cd nhan yéu cau co
quan cdp Phiéu Iy lich tw phdp cdp Phiéu Iy lich tw phdp s6 1 ciia nguoi dé
nghi dang ky hanh nghé quan Iy, thanh 1y tai san véi tw cdch cd nhan theo quy
dinh cia phdp ludt vé 1y lich tw phdp.

*Luuy:

- Khi ndp hd so yéu cu ban sao:

+ Néu nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kém
theo ban gdc dé doi chiéu.

+ Néu ndp hd so qua mang dién ttr thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban ching
thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu nop hd so qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thuc cua co
quan c6 thim quyén.
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2.4 | S6 hrgng ho so: 01 (bo).

2.5 | Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S 02A, dudong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién phi dia gisi hanh
chinh.
- Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn)

2.7 | Co quan thyc hi¢n: So Tu phap.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Pdi twong thue hién TTHC: C4 nhan.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
- H6 so du diéu kién: Vin ban ghi tén vao danh sach Quén tai vién, doanh
nghiép quan ly, thanh 1y tai san.
- ‘Hé so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai sdn véi tu cach ca nhan.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tuw Trach Thot | pizy maw/Két qua

: nhi¢m glan

1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir
ca nhan hodc tir dich vu buu
chil)h cong ich hoac truc
E%};len o Cg:uoéncg et Vil; Cong chuc Gio | Mau 01, 02 (néu ),

Bl g & & hanh | 06 va HO so theo muc

(https://dichvucong.gov.vn). | TN&TKQ

2. Cong chic TN&TKQ
kiém tra ho so:

chinh | 2.3

- Néu hd so chua day du hodc
khong hop 1&: Hudng dan bo
sung, hoan thién hd so.
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Truong hop ndp hd so qua
duong buu dién thi thong bao
bang van ban cho c4 nhan dé
hoan thién ho so

- Néu hd so day du, hop 1é:
Lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chirc
va yéu cau nop phi, 1& phi
(néu co).

B2

Chuyén hd so cho phong
HC&BTTP xur ly

Cong chitrc
TN&TKQ

02 gid

Mau 01, 05 va Hd so
kém theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xu ly

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 gio

Mau 05 va Ho so kém
theo

B4

Xem xét tham dinh, xtr Iy hd
SO

- Truong hop hd so du diéu
kién: Dy thdo Van ban ghi
tén vao danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép quan ly,
thanh 1y tai san;

- Truong hop ho so khong du
diéu kién: Du thao Vin ban
thong bao vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu kién ding
ky hanh nghé quan 1y, thanh
1y tai san vai tu cach cé nhan;
Trinh 1anh dao phong.

Cong chure
dugc giao
xtr 1y ho so

03 ngay

Mau 05 va Du théo
Vian ban ghi tén vao
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép
quan ly, thanh 1y tai
san hodac Van ban
thong bao vé viéc
khong dép tng yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san véi tu
cach ca nhan

B5

Xem xét, duyét du thao két
qua giai quyét TTHC tai B4,
tryc tiép hodc giao chuyén
vién trinh Lanh dao S¢&

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 ngay

Mau 05 va Du théo
Véan ban ghi tén vao
danh siach Quéan tai
vién, doanh nghiép
quan ly, thanh 1y tai
san hoac Van ban
thong bio vé viéc
khong dap tng yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san voi tu
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cach cd nhén da ky
nhay

B6

Phé duyét du thao két qua
giai quyét TTHC tai BS5,
chuyén Phong HC&BTTP dé
phat hanh

Lanh dao
S¢ Tu phap

01 ngay

Mau 05 va Vin bén
ghi tén vao danh sach
Quan tai vién, doanh
nghiép quan ly, thanh
Iy tai sdn hoac Van
ban thong bao vé viéc
khong dap tng yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san vé1 tu
cach ca nhan

B7

Phat hanh vin ban va tra két
qua cho BS phan TN&TKQ

Van thu

04 gioy

Mau 05, 06 va Vin
ban ghi tén vao danh
sach Quan tai vién,
doanh nghiép quan 1y,
thanh 1y tai san hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh ly tai
san vo1 tu cach ca
nhan

B8

Tra két qua cho t6 chirc

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 kém Vin
ban ghi tén vao danh
sach Quan tai vién,
doanh nghiép quan 1y,
thanh 1y tai san hoac
Vin ban thong bao vé
viéc khong dép ung
yéu cau/diéu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh ly tai
sdn v&i1 tu cach ca
nhan

* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudce
ngay het han xw ly, So Tw phap ban hanh phiéu xin l6i va hen lai ngay tra ket
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qud chuyén sang B phdn TN&TKQ dé giri cho t6 chite, cd nhan.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mu 01 o

Méau 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Mu 02 9

M3u 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 o

MAu 03.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 8

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 uTj

M3u 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mu 06 o

M3u 06.docx

Gidy dé nghi ding ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san
vOi tu cach ¢ nhan

]

BM.QTV.04.01.docx

BM.QTV.04.01
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HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai B p~h£1n TN&TKQ cua Sé’ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Van ban ghi tén vao danh sach Quan tai vién, doanh nghi€p quan ly, thanh ly
tai san hodc Vin ban théng bao vé viéc khong dap umg yéu cau/diéu kién diang
ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san v&i tu cach c4 nhan.

Ho so' dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xudng don vi luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

5. Piing ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san d6i véi doanh nghiép quan

ly, thanh ly tai san
1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.05
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Pad du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Doanh nghi¢p quan ly, thanh ly tai san nop ho so dé nghi ding ky hanh ng@é
quan Iy, thanh [y tai san tryc tiep hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nop tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cép xa dé thuc hién phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
5 A A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san, theo | X
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mau TP-QTV-05 ban hanh kém theo Nghi dinh s
112/2025/NP-CP.

Ban sao kém ban chinh dé dbi chiéu hodc ban sao dién tir hodc
ban sao dién tir c6 ching thuc tir ban chinh hodc ban sao co X X
ching thuc Gidy ching nhan dang ky doanh nghiép.

* Trong qua trinh tham tra hé so d@é nghi dang ky hanh nghe quan Ly, thanh Ly
tai san doi véi doanh nghiép, trong truong hop can thiét, co quan c6 tham
quyen dang ky hanh nghe quan ly, thanh ly tai san doi véi doanh nghiép co
quyén yéu cdu co quan cap theu Iy lich tw phdp cdap Phiéu 1y lich tw phép s6
I ciia thanh vién hop danh, Tong giam doc hodc Giam doc cia cong ty hop
danh, nhitng nguoi khac hanh nghé qudn 1y, thanh 1y tai san trong cong ty hop
danh (néu cé); chii doanh nghiép tie nhén, nhitng ngueoi khdc hanh nghé qudn
1y.

*Luuy:

- Khi ndp ho so yéu cau ban sao:

+ Néu nop . hd so truc tlep tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kem
theo ban gbc dé dbi chiéu.

+ Néu nop hod so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
ching thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu nop hd so qua duong buu dién thi ndp ban sao co ching thuc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bd)
2.5 | Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so hop 1é.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
2.6 A . A Lz > e e L
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap xa dé thuc hién phi dia gigi hanh
chinh.
- Cbng Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
Co quan thuc yién: S¢ Tu phap.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap.
2.7 . X A
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: T6 chic
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2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so dua diéu kién: Quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san.

- Hd so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san d6i véi doanh nghiép
quan ly, thanh 1y tai san.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Tréach Thoi

‘A : Biéu miw/Két qua
nhi¢m glan

Trinh ty

Bl

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir
ca nhan hoac tr dich vu buu
chinh cong ich hodc truc
tuyén qua Hé théng thong tin
giai quyét TTHC tinh Ha
Tinh (motcua.hatinh.gov.vn).
2. Cong chac TN&TKQ
kiém tra ho so: ’
- Néu hd so chua diy du Gio | Mau 01, 02 (néu c9),

Cong chure s Y TTA
hodc khong hop 1&: Hudng | Tp 8%TKQ hanh | 06 va Ho6 so theo muc
chinh | 2.3

dan bd sung, hoan thién ho
so. Truong hop ndp hd so
qua duong buu di¢n thi
thong bao bang vin ban cho
td chtrc dé hoan thién hd so.

- Néu hd so day du, hop 16:
Lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho t6 chuc
va yéu cau ndp phi, 1& phi
(néu co).

B2

Mau 01, 05 va Hd so
kém theo

Chuyén hd so cho phong | Cong chirc

HC&BTTP xt Iy TN&TKQ | 02 89

B3

Lanh dao
phong 02 gio
HC&BTTP

Mau 05 va Ho so kém
theo

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xur ly

B4

Xem xét tham dinh, xtr 1y hé | Cong chirc 03 |Mau 05 va Dy thdo
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SO

- Trudng hop hd so du diéu
kién: Du thao Quyét dinh ghi
tén doanh nghiép vao danh
sach Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san;

- Trudng hop hd so khong du
diéu kién: Du thao Vin ban
thong bao vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu kién ding
ky hanh nghé quan 1y, thanh
Iy tai san d6i véi doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai
san;

Trinh Lanh dao phong.

duoc giao
xtr 1y ho so

ngay
lam
viéc

Quyét dinh ghi tén
doanh nghi¢p vao
danh sich Quan tai
vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san hoac
du thdo Van ban thong
béo vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh 1y tai
san  d6i véi  doanh
nghi€ép quan ly, thanh
1y tai san

BS

Xem xét, ky nhay duyét du
thao két qua giai quyét
TTHC tai B4, tryc tiép hoic
giao chuyén vién trinh Lanh
dao So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy théo
Quyét dinh ghi tén
doanh nghi¢p vao
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép
hanh nghé quan Iy,
thanh ly tai san hoac
du thdo Van ban thong
béo vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh 1y tai
san  d6i véi  doanh
nghiép quan ly, thanh
1y tai san da ky nhay

B6

Phé duyét du thao két qua
giai quyét TTHC tai B3,
chuyén Phong HC&BTTP dé
phét hanh

Lanh dao
S& Tu phap

01 ngay
lam
viéc

Mau 05 va Quyét dinh
ghi tén doanh nghiép
vao danh sach Quan tai
vién, doanh nghi¢p
hanh nghé quan ly,
thanh ly tai san hoac
Vin ban thong bao vé
viéc khong dép ung
yéu cau/diéu kién dang
ky hanh nghé quan 1y,
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thanh 1y tai san dbi véi
doanh nghiép quan 1y,
thanh ly tai san

B7

Phat hanh vin ban va tra két
qua cho B phan TN&TKQ

Van thu

04 g10

Mau 05, 06 va Quyét
dinh ghi tén doanh
nghi¢p vao danh sich
Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan
ly, thanh ly tai san
hodc Van ban thong
bao vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh 1y tai
san  d6i véi  doanh
nghi€ép quan ly, thanh
1y tai san

B8

Tra két qua cho t6 chirc

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 kém Quyét
dinh ghi tén doanh
nghiép vao danh sach
Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan
ly, thanh ly tai san
hodc Van ban thong
béo vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh ly tai
san  d6i véi  doanh
nghiép quan ly, thanh
ly tai san

* T mmng hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, S¢ Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két
qud chuyén sang Bo phian TN&TKQ dé giri cho té chitc, cd nhan.

BIEU MAU

Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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M3u 01.docx

Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
Mau 02 o

M3u 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
M3u 03 69

M3u 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 o

MAau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
MZu 05 t9)

M3u 05.docx

S6 theo doi ho so
Mau 06 o

MAau 06.docx

Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san
BM.QTV.05.01 LTE

BM.QTV.05.01.doc

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;
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Quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao danh sach Quan tai vién, doanh nghi¢p
hanh nghé quan ly, thanh ly tai san hodc Vin ban thong bao vé viée khong dap
tmg yéu cau/diéu kién diang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san d6i voi
doanh nghiép quan 1y, thanh 1y tai san.

HO so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
h6 so xudng don vi luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh./.
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