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A. CĂN CỨ PHÁP LÝ

a. Lĩnh vực Chứng thực

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CPngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch.
- Thông tư số 20/2015/TT-BTP ngày 29/12/2015 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch;
- Thông tư liên tịch số 158/2015/TTLT – BTC – BTP ngày 12/10/2015 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, chứng thực hợp đồng, giao dịch;

- Quyết định số 4079/QĐ-UBND ngày 17/11/2016 của UBND tỉnh Quảng Nam  về việc Công bố bộ thủ tục hành chính chuẩn hóa thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước  của Sở Tư pháp tỉnh Quảng Nam;

- Điều 7.1, 7.2, 7.5,8.2.3,8.2.4  TCVN ISO 9001:2008.
b. Lĩnh vực Hộ tịch :
- Luật hộ tịch năm 2014;

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật hộ tịch;

- Thông tư số 15/2015/TT-BTP ngày 16/11/2015 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Luật hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật hộ tịch;
- Thông tư số 179/2015/TT-BTC ngày 13/11/2015 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung Thông tư số 02/2014/TT-BTC ngày 02/01/2014 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
c. Lĩnh vực con nuôi:
- Luật nuôi con nuôi 2010;

- Nghị định số 19/2011/NĐ-CP ngày 21 tháng 3 năm 2011 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật nuôi con nuôi;
- Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi.
- Thông tư số 24/2014/TT-BTP ngày 29 tháng 12 năm 2014 của Bộ Tư pháp sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi.
IV. Lĩnh vực bồi thường nhà nước
- Luật Trách nhiệm bồi thường của Nhà nước 2009;
- Nghị định số 16/2010/NĐ-CP ngày 03/3/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật TNBTCNN.

- Thông tư liên tịch số 18/2015/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 14/12/2015 thay thế Thông tư liên tịch số 19/2010/TTLT-BTP-BTC-TTCP ngày 26/11/2010 của liên Bộ Tư pháp, Bộ Tài chính, Thanh tra Chính phủ hướng dẫn thực hiện trách nhiệm bồi thường của Nhà nước trong hoạt động quản lý hành chính. 

- Thông tư liên tịch số 71/2012/TTLT-BTC-BTP ngày 09/5/2012 của liên Bộ Tài chính, Bộ Tư pháp quy định việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí thực hiện trách nhiệm bồi thường của Nhà nước.

- Điều 7.1, 7.2, 7.5,8.2.3,8.2.4  TCVN ISO 9001:2008.
1/ NỘI DUNG QUY TRÌNH

I. Lĩnh vực chứng thực :
	1/ Cấp bản sao từ sổ gốc : trong ngày ( nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15h thì nhận kết quả vào ngày làm việc tiếp theo)

	          a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ tổ chức, công dân (TC-CD) : 

       TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ:  

- Ghi đầy đủ lời chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy định.

- Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

          - Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời điểm được ghi một số chứng thực.

Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  

Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần hồ sơ:

- Trường hợp nộp trực tiếp thì xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng.

- Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc gửi qua bưu điện thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng, phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận cho cơ quan, tổ chức cấp bản sao.

-  Trường hợp người yêu cầu là người đại diện theo pháp luật, người đại diện theo ủy quyền của cá nhân, tổ chức được cấp bản chính; cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em ruột; người thừa kế khác của người được cấp bản chính trong trường hợp người đó đã chết thì phải xuất trình giấy tờ chứng minh quan hệ với người được cấp bản chính.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận:

- Sổ lưu chứng thực 


	2/ Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận: trong ngày ( nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15h thì nhận kết quả vào ngày làm việc tiếp theo)

	          a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 

TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ:  

Người thực hiện chứng thực kiểm tra bản chính, đối chiếu với bản sao, nếu nội dung bản sao đúng với bản chính, bản chính giấy tờ, văn bản không thuộc các trường hợp bản chính giấy tờ, văn bản không được dùng làm cơ sở để chứng thực bản sao thì thực hiện chứng thực như sau:

- Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực bản sao từ bản chính theo mẫu quy định;

- Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực.

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời điểm được ghi một số chứng thực.

Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  

    Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:
 - Bản chính giấy tờ, văn bản làm cơ sở để chứng thực bản sao và bản sao cần chứng thực. 

- Trường hợp người yêu cầu chứng thực chỉ xuất trình bản chính thì cơ quan, tổ chức tiến hành chụp từ bản chính để thực hiện chứng thực, trừ trường hợp cơ quan, tổ chức không có phương tiện để chụp

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Sổ lưu chứng thực 


	3/ Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản ( áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký, không điểm chỉ chứng thực): trong ngày  (nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15h thì nhận kết quả vào ngày làm việc tiếp theo)

	a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ cá nhân : 

       Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý của giấy tờ yêu cầu chứng thực:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

  Bước 2: Xử lý hồ sơ:  

   Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ yêu cầu chứng thực, nếu thấy đủ giấy tờ theo quy định, tại thời điểm chứng thực, người yêu cầu chứng thực minh mẫn, nhận thức và làm chủ được hành vi của mình và việc chứng thực không thuộc các trường hợp không được chứng thực chữ ký thì yêu cầu người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ trước mặt và thực hiện chứng thực như sau:

- Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định;

- Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực.

Đối với giấy tờ, văn bản có từ (02) hai trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu giấy tờ, văn bản có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

+ Đối với trường hợp chứng thực chữ ký/điểm chỉ/không thể ký, không thể điểm chỉ được tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông thì công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra các giấy tờ, nếu nhận thấy người yêu cầu chứng thực có đủ điều kiện quy định tại Khoản 2 Điều 24 Nghị định số 23/2015/NĐ-CPthì đề nghị người yêu cầu chứng thực ký/điểm chỉ vào giấy tờ cần chứng thực và chuyển cho người có thẩm quyền ký chứng thực.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  

    Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào giấy tờ, văn bản chứng thực chữ ký.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:

Người yêu cầu chứng thực chữ ký của mình phải xuất trình các giấy tờ sau đây:
- Bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng;

- Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký/ điểm chỉ.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Mỗi trường hợp lưu 01 bản giấy tờ, văn bản đã được chứng thực.

- Sổ lưu chứng thực.

	


	4/ Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch: trong ngày ( nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15h thì nhận kết quả vào ngày làm việc tiếp theo)

	         a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ cá nhân : 

Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý của giấy tờ yêu cầu chứng thực:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

 Bước 2: Xử lý hồ sơ:    

 Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ tại thời điểm chứng thực các bên tham gia hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực.

 Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực phải đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó ký trước mặt.
+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch.
 + Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng tương ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của hợp đồng, giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.
 + Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là người phiên dịch.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  
Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào giấy tờ, văn bản chứng thực việc sửa đổi bổ sung, hủy bỏ hợp đồng giao dịch.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.
- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:
Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các giấy tờ sau đây:

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình bản chính để đối chiếu);

+ Văn bản thỏa thuận về việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch của các bên tham gia hợp đồng, giao dịch;
+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực;

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó (xuất trình bản chính để đối chiếu).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Mỗi trường hợp lưu 01 bản giấy tờ, văn bản đã được chứng thực.

- Sổ lưu chứng thực.


	5/ Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch: trong ngày  ( nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15h thì nhận kết quả vào ngày làm việc tiếp theo)

	           a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ cá nhân : 

Cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý của giấy tờ yêu cầu chứng thực:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

  Bước 2: Xử lý hồ sơ:  

        Người thực hiện chứng thực gạch chân lỗi sai sót cần sửa, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào bên lề của hợp đồng, giao dịch nội dung đã sửa, họ tên, chữ ký của người sửa, ngày tháng năm sửa..
Bước 3: Chuyển trả hồ sơ: 

- Cán bộ chứng thực chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:
Người yêu cầu chứng thực nộp 01 (một) bộ hồ sơ yêu cầu chứng thực, gồm các giấy tờ sau đây:

+ Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình bản chính để đối chiếu);

+ Văn bản thỏa thuận về việc sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực
+ Hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực;

+ Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó (xuất trình bản chính để đối chiếu).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Mỗi trường hợp lưu 01 bản giấy tờ, văn bản đã được chứng thực.

- Sổ lưu chứng thực.


	6/ Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực: trong ngày ( nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15h thì nhận kết quả vào ngày làm việc tiếp theo)

	          a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 

TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

  Bước 2: Xử lý hồ sơ:  

Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ do người yêu cầu cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch xuất trình.

          Cơ quan thực hiện chứng thực tiến hành chụp từ bản chính hợp đồng, giao dịch đang được lưu trữ và thực hiện chứng thực như sau:

- Ghi đầy đủ lời chứng chứng thực chữ ký theo mẫu quy định;

- Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan, tổ chức thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực.

Đối với bản sao có từ 02 (hai) trang trở lên thì ghi lời chứng vào trang cuối, nếu bản sao có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.

Mỗi bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản hoặc nhiều bản sao được chứng thực từ một bản chính giấy tờ, văn bản trong cùng một thời điểm được ghi một số chứng thực.

Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  

Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.


	         b. Thành phần Hồ sơ:

Người yêu cầu chứng thực xuất trình bản chính hoặc bản sao có chứng thực Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Mỗi trường hợp lưu 01 bản giấy tờ, văn bản đã được chứng thực.

- Sổ lưu chứng thực.


	7/ Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền sử dụng đất và nhà ở:  02 ngày 

	a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 0,5 ngày 
       TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ:  01 ngày
Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham gia hợp đồng, giao dịch tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực.

+ Các bên tham gia hợp đồng, giao dịch phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực. Trường hợp người có thẩm quyền giao kết hợp đồng của các tổ chức tín dụng, doanh nghiệp đã đăng ký chữ ký mẫu tại cơ quan thực hiện chứng thực thì có thể ký trước vào hợp đồng; người thực hiện chứng thực phải đối chiếu chữ ký của họ trong hợp đồng với chữ ký mẫu trước khi thực hiện chứng thực, nếu nghi ngờ chữ ký trong hợp đồng khác với chữ ký mẫu thì yêu cầu người đó ký trước mặt.

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến hợp đồng, giao dịch.
+ Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng tương ứng với từng loại hợp đồng, giao dịch theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của hợp đồng, giao dịch. Trường hợp hợp đồng, giao dịch có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.
+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của hợp đồng, giao dịch, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang hợp đồng với tư cách là người phiên dịch.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  0,5 ngày
          Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 0,5 ngày
- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:

-Dự thảo hợp đồng, giao dịch;

-Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu);

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Sổ lưu chứng thực.

- Bản hợp đồng, giao dịch được chứng thực


	8/ Chứng thực di chúc: 02 ngày 

	a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 0,5 ngày
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

 Bước 2: Xử lý hồ sơ:  0,5  ngày
 Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực người lập di chúc tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực.

+ Người lập di chúc phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Trường hợpngười yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch.
         + Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với di chúc có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của di chúc. Trường hợp di chúc có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.
+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của di chúc, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang di chúc với tư cách là người phiên dịch.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  0,5 ngày
Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 0,5 ngày
- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD.
- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:

- Dự thảo di chúc;

- Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu);

-  Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó; trừ trường hợp người lập di chúc đang bị cái chết đe dọa đến tính mạng (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Sổ lưu chứng thực.

- Bản Di chúc được chứng thực.


	9/ Chứng thực văn bản từ chối  nhận di sản: 02 ngày 

	a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 0,5 ngày

TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

  Bước 2: Xử lý hồ sơ:  01 ngày

   Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực người lập di chúc tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực.

+ Người lập di chúc phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch.
+ Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với di chúc có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của di chúc. Trường hợp di chúc có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.
+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của di chúc, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang di chúc với tư cách là người phiên dịch.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 0,5 ngày

Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 0,5 ngày

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:

- Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản;

-Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu);

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Sổ lưu chứng thực.

- Bản chính văn bản từ chối  nhận di sản chứng thực.


	10/ Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở : 02 ngày 

	a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 0,5 ngày

TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ:  0,5 ngày

Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tạithời điểm chứng thực các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực.

+ Các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch.
+ Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với văn bản thỏa thuận có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn bản thỏa thuận. Trường hợp văn bản thỏa thuận có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.
+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản thỏa thuận nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản thỏa thuận với tư cách là người phiên dịch.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  0,5 ngày

Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 0,5 ngày

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:

- Dự thảo văn bản thỏa thuận phân chia di sản;

- Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu);

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu). 

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Sổ lưu chứng thực.

- Bản chính văn bản thỏa thuận phân chia di sản được chứng thực


	11/ Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở : 02 ngày 

	a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 0,5 ngày

TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

  Bước 2: Xử lý hồ sơ: 0,5 ngày

Người thực hiện chứng thực kiểm tra giấy tờ trong hồ sơ yêu cầu chứng thực, nếu đầy đủ, tại thời điểm chứng thực các bên tham gia văn bản khai nhận di sản tự nguyện, minh mẫn và nhận thức, làm chủ được hành vi của mình thì thực hiện chứng thực.

+ Các bên tham gia khai nhận di sản phải ký trước mặt người thực hiện chứng thực.

+ Trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký được thì phải điểm chỉ; nếu người đó không đọc được, không nghe được, không ký, không điểm chỉ được thì phải có 02 (hai) người làm chứng. Người làm chứng phải có đủ năng lực hành vi dân sự và không có quyền, lợi ích hoặc nghĩa vụ liên quan đến giao dịch.
+ Người thực hiện chứng thực ghi lời chứng theo mẫu quy định; ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực và ghi vào sổ chứng thực. Đối với văn bản khai nhận có từ 02 (hai) trang trở lên, thì từng trang phải được đánh số thứ tự, có chữ ký của người yêu cầu chứng thực và người thực hiện chứng thực; số lượng trang và lời chứng được ghi tại trang cuối của văn bản khai nhận di sản. Trường hợp văn bản khai nhận có từ 02 (hai) tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai.
+ Trường hợp phải phiên dịch thì người phiên dịch có trách nhiệm dịch đầy đủ, chính xác nội dung của văn bản khai nhận di sản, nội dung lời chứng cho người yêu cầu chứng thực và ký vào từng trang văn bản khai nhận với tư cách là người phiên dịch.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn:  0,5 ngày

    Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn ký vào bản sao chứng thực.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ: 0,5 ngày

- Cán bộ chứng thực đóng dấu cơ quan, dấu tên vào văn bản chứng thực và chuyển trả hồ sơ cho TC-CD 

- Người nhận hồ sơ nộp lệ phí theo quy định.

- Ghi vào sổ lưu chứng thực.

	b. Thành phần Hồ sơ:

- Dự thảo văn bản khai nhận di sản;

- Bản sao Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị sử dụng của người yêu cầu chứng thực (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu);

- Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng trong trường hợp văn bản khai nhận di sản liên quan đến tài sản đó (xuất trình kèm theo bản chính để đối chiếu).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận: 

- Sổ lưu chứng thực.

- Bản chính văn bản khai nhận di sản được chứng thực


II. Lĩnh vực hộ tịch :

	1/ Thủ tục đăng ký khai sinh : trong ngày ( nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo)

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 
       TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 
           - Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

           - Lập Giấy khai sinh.

           Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 
  - Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy khai sinh cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy khai sinh.
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy khai sinh và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  : 
- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy khai sinh cho công dân.

Vào sổ đăng ký giấy khai sinh

- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình:

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh;

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để chứng minh thẩm quyền đăng ký khai sinh; trường hợp cha, mẹ của trẻ đã đăng ký kết hôn thì phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc).
Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp:

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu.
- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam đoan về việc sinh; 

- Trường hợp trẻ em bị bỏ rơi thì phải có biên bản về việc trẻ bị bỏ rơi do cơ quan có thẩm quyền lập.

- Trường hợp khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang thai hộ phải có văn bản xác nhận của cơ sở y tế đã thực hiện kỹ thuật hỗ trợ sinh sản cho việc mang thai hộ.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai sinh.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký khai sinh.
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	2/ Thủ tục đăng ký kết hôn : trong ngày ( nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo)

 Trường hợp cần xác minh thì không quá 05 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 
           - Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

           - Lập Giấy chứng nhận kết hôn.

           Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy kết hôn cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký kết hôn.
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy kết hôn và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy kết hôn cho công dân.

Vào sổ đăng ký giấy kết hôn
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký kết hôn.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc).  

- Trích lục ghi chú ly hôn đối với trường hợp công dân Việt Nam đăng ký thường trú tại địa bàn xã làm thủ tục đăng ký kết hôn, đã được giải quyết việc ly hôn trước đó tại cơ quan có thẩm quyền nước ngoài.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu. Hai bên nam, nữ có thể khai chung vào một Tờ khai đăng ký kết hôn;
- Bản chính Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm quyền cấp trong trường hợp người yêu cầu đăng ký kết hôn không đăng ký thường trú tại địa bàn xã làm thủ tục đăng ký kết hôn (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký kết hôn đang công tác, học tập, lao động có thời hạn ở nước ngoài thì phải nộp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân do Cơ quan đại diện ngoại giao, Cơ quan đại diện lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài cấp.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký kết hôn
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	3/ Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con:  03 ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 08 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 01 ngày
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con.
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5  ngày

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con cho công dân.

Vào sổ đăng ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng ký nhận cha, mẹ, con (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu.
- Giấy tờ, đồ vật hoặc chứng cứ khác chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, con gồm: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ quan khác có thẩm quyền xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ con.

+ Trường hợp không có văn bản nêu trên thì phải có thư từ, phim ảnh, băng, đĩa, đồ dùng, vật dụng khác chứng minh mối quan hệ cha con, quan hệ mẹ con và văn bản cam đoan của cha, mẹ về việc trẻ em là con chung của hai người, có ít nhất hai người thân thích của cha, mẹ làm chứng.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
- Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	4/ Thủ tục đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con:  03 ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 08 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 01 ngày
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Lập giấy cam đoan (có xác nhận chữ ký của công dân), Giấy khai sinh
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm giấy cam đoan ,Giấy khai sinh cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký giấy cam đoan, Giấy khai sinh.
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại giấy cam đoan ,Giấy khai sinh và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu.
Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5  ngày

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy khai sinh cho công dân.

Vào sổ đăng ký Giấy khai sinh 

- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh, nhận cha, mẹ, con.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để chứng minh thẩm quyền đăng ký khai sinh, nhận cha, mẹ, con (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký khai sinh, Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu.

- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam đoan về việc sinh; 

- Giấy tờ, đồ vật hoặc chứng cứ khác chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, con gồm: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ quan khác có thẩm quyền xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ con.

+ Trường hợp không có văn bản nêu trên thì phải có thư từ, phim ảnh, băng, đĩa, đồ dùng, vật dụng khác chứng minh mối quan hệ cha con, quan hệ mẹ con và văn bản cam đoan của cha, mẹ về việc trẻ em là con chung của hai người, có ít nhất hai người thân thích của cha, mẹ làm chứng.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký giấy khai sinh
- Giấy cam đoan
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	5/ Thủ tục đăng ký khai tử :  ( nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo)

 Trường hợp cần xác minh thì không quá 03  ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 
       TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Trích lục khai tử
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục khai tử cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Trích lục.

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục khai tử cho công dân.

Vào sổ đăng ký Trích lục khai tử 

- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai tử;

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú cuối cùng của người chết để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

- Trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết thì xuất trình giấy tờ chứng minh nơi người đó chết hoặc nơi phát hiện thi thể của người chết. 

- Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu;

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có thẩm   quyền cấp.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai tử. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Trích lục khai tử
- Trích lục khai tử
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	6/ Thủ tục đăng ký khai sinh lưu động:  05 ngày .

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày 
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03 ngày
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Lập Giấy khai sinh
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy khai sinh cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Giấy khai sinh.

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy khai sinh và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày
- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy khai sinh cho công dân.

Vào sổ đăng ký giấy khai sinh 

- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người yêu cầu đăng ký khai sinh.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để chứng minh thẩm quyền đăng ký khai sinh; trường hợp cha, mẹ của trẻ đã đăng ký kết hôn thì phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc).

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu.
- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam đoan về việc sinh;

- Trường hợp khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang thai hộ phải có văn bản xác nhận của cơ sở y tế đã thực hiện kỹ thuật hỗ trợ sinh sản cho việc mang thai hộ.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Giấy khai sinh
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	7/ Thủ tục đăng ký kết hôn lưu động: 05 ngày .

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD : 0,5 ngày 
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03 ngày
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Lập Giấy chứng nhận kết hôn 
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy chứng nhận kết hôn cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Giấy chứng nhận kết hôn.

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy chứng nhận kết hôn và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày
- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy chứng nhận kết hôn cho công dân.

Vào sổ đăng ký giấy kết hôn 

- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký kết hôn.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu. Hai bên nam, nữ có thể khai chung vào một Tờ khai đăng ký kết hôn.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Giấy chứng nhận kết hôn
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	8/ Thủ tục đăng ký khai tử lưu động: 05 ngày .

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày 
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03 ngày
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Lập Trích lục khai tử
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục khai tử cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Trích lục khai tử.

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục khai tử và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu.
Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục khai tử cho công dân.

Vào sổ đăng ký khai tử
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai tử;

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú cuối cùng của người chết để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

- Trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết thì xuất trình giấy tờ chứng minh nơi người đó chết hoặc nơi phát hiện thi thể của người chết. 

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu;

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có thẩm   quyền cấp

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Trích lục khai tử
- Trích lục khai tử
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	9/ Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới : Trong ngày  ( nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo)

	a. Trình tự thực hiện: 
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.
- Lập Giấy khai sinh.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy khai sinh cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy khai sinh.
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy khai sinh và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  : 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy khai sinh cho công dân.

Vào sổ đăng ký giấy khai sinh

- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú của công dân Việt Nam để chứng minh thẩm quyền đăng ký khai sinh; trường hợp cha, mẹ của trẻ đã đăng ký kết hôn thì phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc).

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu.
- Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp văn bản của người làm chứng xác nhận về việc sinh; nếu không có người làm chứng thì phải có giấy cam đoan về việc sinh; trường hợp khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang thai hộ phải có văn bản xác nhận của cơ sở y tế đã thực hiện kỹ thuật hỗ trợ sinh sản cho việc mang thai hộ.

- Văn bản thỏa thuận của cha, mẹ về việc lựa chọn quốc tịch cho con. Trường hợp cha, mẹ chọn quốc tịch nước ngoài cho con thì văn bản thỏa thuận phải có xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền của nước mà cha mẹ lựa chọn quốc tịch cho con.

- Bản sao giấy tờ chứng minh nhân thân, giấy tờ chứng minh nơi thường trú ở khu vực biên giới của công dân nước láng giềng.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai sinh. 

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký giấy khai sinh
- Trích lục khai tử
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	10/ Thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới: 03 ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 08 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 01 ngày
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.
- Lập Giấy chứng nhận kết hôn.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy kết hôn cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy chứng nhận kết hôn..
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy chứng nhận kết hôn và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày
- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy kết hôn cho cho công dân.

Vào sổ đăng ký giấy kết hôn

- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của công dân Việt Nam.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc).  
* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu. Hai bên nam, nữ có thể khai chung vào một Tờ khai đăng ký kết hôn;
- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng cấp không quá 06 tháng tính đến ngày nhận hồ sơ, xác nhận công dân nước láng giềng hiện tại là người không có vợ hoặc không có chồng;

- Bản sao giấy tờ chứng minh nhân thân, giấy tờ chứng minh nơi thường trú ở khu vực biên giới của công dân nước láng giềng.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký kết hôn
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	11/ Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới: 07  ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 12 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 05  ngày
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con cho công dân.

Vào sổ đăng ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng ký nhận cha, mẹ, con (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

- Bản sao giấy tờ chứng minh nhân thân, giấy tờ chứng minh nơi thường trú ở khu vực biên giới của công dân nước láng giềng.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con theo mẫu.

- Giấy tờ, đồ vật hoặc chứng cứ khác chứng minh quan hệ cha, con hoặc quan hệ mẹ, con gồm: 

+ Văn bản của cơ quan y tế, cơ quan giám định hoặc cơ quan khác có thẩm quyền xác nhận quan hệ cha con, quan hệ mẹ con.

+ Trường hợp không có văn bản nêu trên thì phải có thư từ, phim ảnh, băng, đĩa, đồ dùng, vật dụng khác chứng minh mối quan hệ cha con, quan hệ mẹ con và văn bản cam đoan của cha, mẹ về việc trẻ em là con chung của hai người, có ít nhất hai người thân thích của cha, mẹ làm chứng.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
- Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	12/ Thủ tục đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới: trong ngày ( nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo)

 Trường hợp cần xác minh thì không quá 03  ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1: Nhận hồ sơ từ TC-CD: 
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ:
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Trích lục khai tử
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục khai tử cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Trích lục khai tử 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục khai tử và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục khai tử cho công dân.

Vào sổ đăng ký Trích lục khai tử
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký giám hộ. 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng ký giám hộ (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký giám hộ theo mẫu.

- Văn bản cử người giám hộ theo quy định của Bộ luật dân sự đối với trường hợp đăng ký giám hộ cử.

- Giấy tờ chứng minh điều kiện giám hộ đương nhiên theo quy định của Bộ luật dân sự đối với trường hợp đăng ký giám hộ đương nhiên. Trường hợp có nhiều người cùng đủ điều kiện làm giám hộ đương nhiên thì nộp thêm văn bản thỏa thuận về việc cử một người làm giám hộ đương nhiên.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký giám hộ. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Trích lục khai tử
- Trích lục khai tử
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	13/ Thủ tục đăng ký giám hộ : 03 ngày

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD:0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 01 ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

-  Trích lục đăng ký giám hộ
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục đăng ký giám hộ cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Trích lục đăng ký giám hộ
- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục đăng ký giám hộ và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 
- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục đăng ký giám hộ cho công dân.

Vào sổ đăng ký giám hộ
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai tử;

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú cuối cùng của người chết để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

Trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối cùng của người chết thì xuất trình giấy tờ chứng minh nơi người đó chết hoặc nơi phát hiện thi thể của người chết. 

- Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu;

- Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có thẩm   quyền cấp.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai tử. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký giám hộ
- Trích lục đăng ký giám hộ
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	14/ Thủ tục đăng ký chấm dứt giám hộ: 02  ngày

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD:0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 0,5 ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 0,5 ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ cho công dân.

Vào sổ đăng ký giám hộ
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ. 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên.
* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký chấm dứt giám hộ theo mẫu.
- Giấy tờ làm căn cứ chấm dứt giám hộ theo quy định của Bộ luật dân sự.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký chấm dứt giám hộ. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký giám hộ
- Trích lục đăng ký chấm dứt giám hộ
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	15/ Thủ tục thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch: 
- 03 ngày làm việc đối với yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch; trường hợp phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 06 ngày làm việc.

- Ngay trong ngày làm việc đối với yêu cầu bổ sung hộ tịch, trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 01  ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.
- Tiến hành đi xác minh, lập biên bản  ( nếu có)

- Trích lục thay đổi hộ tịch/Trích lục cải chính hộ tịch/Trích lục bổ sung hộ tịch.
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01  ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Trích lục . 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục cho công dân.

Vào sổ đăng ký trích lục
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch. 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác định lại dân tộc theo mẫu.

- Giấy tờ làm căn cứ thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký trích lục
- Biên bản kiểm tra ( nếu có)
- Trích lục thay đổi hộ tịch/Trích lục cải chính hộ tịch/Trích lục bổ sung hộ tịch
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	16/ Thủ tục cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân: 03  ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 06 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 01  ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.
- Lập Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01  ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho công dân.

Vào sổ đăng ký tình trạng hôn nhân
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú của người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để xác định thẩm quyền (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc).  
Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân theo mẫu;

- Trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ hoặc chồng nhưng đã ly hôn hoặc người vợ/chồng đã chết thì phải xuất trình (bản chính) hoặc nộp bản sao giấy tờ hợp lệ để chứng minh;

- Công dân Việt Nam đã ly hôn, hủy việc kết hôn ở nước ngoài thì phải nộp bản sao Trích lục ghi chú ly hôn.

- Trường hợp yêu cầu cấp lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân để sử dụng vào mục đích kết hôn với người khác với người đã ghi trong phần mục đích sử dụng của Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân được cấp trước đây hoặc do Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã hết thời hạn sử dụng theo quy định thì phải nộp lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã được cấp trước đây.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký tình trạng hôn nhân
- Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	17/ Thủ tục đăng ký lại khai sinh: 05  ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 13 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03  ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.
-  Lập công văn xác minh gửi đơn vị liên quan phối hợp thực hiện và nhận lại kết quả.
- Tiến hành đi xác minh , lập biên bản  với điều kiện nơi đăng ký khai sinh không phải là nơi đăng ký trước đây ( nếu có)
- Lập Giấy khai sinh 
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01  ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy khai sinh cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy khai sinh. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy khai sinh và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy khai sinh cho công dân.

Vào sổ đăng ký lại khai sinh
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại khai sinh. 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng ký lại khai sinh (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký lại khai sinh theo mẫu, trong đó có cam đoan của người yêu cầu về việc đã đăng ký khai sinh nhưng không lưu giữ được bản chính Giấy khai sinh.
- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến nội dung khai sinh 

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Giấy khai sinh
- Công văn, biên bản ( nếu có)

- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	18/ Thủ tục đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân: 05  ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 13 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD:  0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03  ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

-  Lập công văn xác minh gửi đơn vị liên quan phối hợp thực hiện và nhận lại kết quả.
- Tiến hành đi xác minh , lập biên bản  với điều kiện nơi đăng ký khai sinh không phải là nơi đăng ký trước đây ( nếu có)

           - Lập Giấy khai sinh
           Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01  ngày

- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy khai sinh cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy khai sinh. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy khai sinh và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy khai sinh cho bộ phận TN&TKQ để trả cho công dân.

Vào sổ đăng ký khai sinh
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký khai sinh (giấy tờ tùy thân). 

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền đăng ký khai sinh (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc). 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực các giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo mẫu.

- Văn bản cam đoan của người yêu cầu về việc chưa được đăng ký khai sinh.
- Bản sao toàn bộ hồ sơ, giấy tờ của người yêu cầu hoặc hồ sơ, giấy tờ, tài liệu khác trong đó có thông tin liên quan đến nội dung khai sinh, gồm: Giấy chứng minh nhân dân, Thẻ căn cước công dân hoặc Hộ chiếu; Sổ hộ khẩu, Sổ tạm trú, giấy tờ chứng minh về nơi cư trú; Bằng tốt nghiệp, Giấy chứng nhận, Chứng chỉ, Học bạ, Hồ sơ học tập do cơ quan đào tạo, quản lý giáo dục có thẩm quyền cấp hoặc xác nhận; Giấy tờ khác có thông tin về họ, chữ đệm, tên, ngày, tháng, năm sinh của cá nhân; Giấy tờ chứng minh quan hệ cha con, mẹ con.

- Trường hợp người yêu cầu đăng ký khai sinh là cán bộ, công chức, viên chức, người đang công tác trong lực lượng vũ trang thì phải có văn bản xác nhận của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị về việc những nội dung khai sinh của người đó gồm họ, chữ đệm, tên; giới tính; ngày, tháng, năm sinh; dân tộc; quốc tịch; quê quán; quan hệ cha - con, mẹ - con phù hợp với hồ sơ do cơ quan, đơn vị đang quản lý.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký khai sinh. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Giấy khai sinh

- Công văn, biên bản
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	19/ Thủ tục đăng ký lại kết hôn: 05  ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 13 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03  ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.
 -  Lập công văn xác minh gửi đơn vị liên quan phối hợp thực hiện và nhận lại kết quả.
- Tiến hành đi xác minh , lập biên bản  với điều kiện nơi đăng ký kết hôn không phải là nơi đăng ký trước đây ( nếu có)
          - Lập Giấy chứng nhận kết hôn. 
           Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01  ngày
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy chứng nhận kết hôn cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy chứng nhận kết hôn. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy chứng nhận kết hôn và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy chứng nhận kết hôn cho công dân.

Vào sổ đăng ký kết hôn
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại kết hôn.

- Giấy tờ chứng minh nơi cư trú để xác định thẩm quyền trong trường hợp việc đăng ký lại kết hôn thực hiện tại Ủy ban nhân dân cấp xã không phải là nơi đăng ký kết hôn trước đây (trong giai đoạn Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư và Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử toàn quốc chưa được xây dựng xong và thực hiện thống nhất trên toàn quốc).  

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký lại kết hôn theo mẫu;

- Bản sao Giấy chứng nhận kết hôn được cấp trước đây. Nếu không có bản sao Giấy chứng nhận kết hôn thì nộp bản sao hồ sơ, giấy tờ cá nhân có các thông tin liên quan đến nội dung đăng ký kết hôn.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Giấy chứng nhận kết hôn
- Công văn, biên bản ( nếu có)
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	20/ Thủ tục đăng ký lại khai tử: 05  ngày 
 Trường hợp cần xác minh thì không quá 10 ngày làm việc.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 0,5 ngày  
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03  ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

         -  Lập công văn xác minh gửi đơn vị liên quan phối hợp thực hiện và nhận lại kết quả.

- Tiến hành đi xác minh , lập biên bản  với điều kiện nơi đăng ký khai tử không phải là nơi đăng ký trước đây ( nếu có)
           - Trích lục khai tử
           Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01  ngày

- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Trích lục khai tử cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Trích lục khai tử. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục khai tử và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Trích lục khai tử cho công dân.

Vào sổ đăng ký Trích lục khai tử
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu đăng ký lại khai tử;

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai đăng ký lại khai tử theo mẫu;

- Bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ. Nếu không có bản sao Giấy chứng tử trước đây được cấp hợp lệ thì nộp bản sao hồ sơ, giấy tờ liên quan có nội dung chứng minh sự kiện chết. 

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện việc đăng ký lại khai tử. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Trích lục khai tử
- Công văn, biên bản.
- Trích lục khai tử
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


	21/ Thủ tục trích lục bản sao hộ tịch: Trong ngày ( nhận hồ sơ sau 15 giờ thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo)

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ TC-CD: 
TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.
- Lập Bản sao trích lục hộ tịch
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Bản sao trích lục hộ tịch cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Bản sao trích lục hộ tịch. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Trích lục khai tử và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Bản sao trích lục hộ tịch cho công dân.

Vào sổ đăng ký trích lục hộ tịch
- Cập nhật Cơ sỡ dữ liệu hộ tịch điện tử.

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Giấy tờ phải xuất trình

- Hộ chiếu hoặc chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc các giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng để chứng minh về nhân thân của người có yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch.

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính thì phải gửi kèm theo bản sao có chứng thực giấy tờ phải xuất trình nêu trên.

* Giấy tờ phải nộp

- Tờ khai cấp bản sao trích lục hộ tịch theo mẫu đối với trường hợp người yêu cầu là cá nhân.
- Văn bản yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch nêu rõ lý do trong trường hợp người yêu cầu là cơ quan, tổ chức.

- Văn bản ủy quyền theo quy định của pháp luật trong trường hợp ủy quyền thực hiện yêu cầu cấp bản sao trích lục hộ tịch. Trường hợp người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền thì văn bản ủy quyền không phải công chứng, chứng thực, nhưng phải có giấy tờ chứng minh mối quan hệ với người ủy quyền.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận
- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)
- Sổ đăng ký Trích lục hộ tịch
- Trích lục bản sao
- Sổ theo dõi hồ sơ hộ tịch.


III. Lĩnh vực nuôi con nuôi :

	1/ Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước: 30 ngày
- Kiểm tra hồ sơ và lấy ý kiến: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;

- Ghi vào sổ đăng ký việc nuôi con nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi, giao - nhận con nuôi: 20 ngày, kể từ ngày có ý kiến đồng ý của những người có liên quan

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ CD: 01 ngày 
Công dân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 27 ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.

- Tiến hành lấy ý kiến của những người có liên quan ( 10 ngày)

-  Lập Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung.  Xem xét ký Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  01 ngày 
- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi cho công dân  (tại Lễ giao nhận con nuôi)
- Ghi vào sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi 

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Hồ sơ của người nhận con nuôi: 

- Đơn xin nhận con nuôi theo mẫu quy định; (Bản chính)

- Hộ chiếu/Chứng minh nhân dân hoặc giầy tờ có giá trị thay thế; (Bảo sao)

- Phiếu lý lịch tư pháp; (Bản chính, được cấp chưa quá 06 tháng)

- Văn bản xác nhận tình trạng hôn nhân (Bản sao nếu là Giấy chứng nhận kết hôn hoặc bản gốc nếu là giấy xác nhận tình trạng độc thân;

- Giấy khám sức khỏe do cơ sở y tế cấp huyện trở lên cấp (Bản chính, được cấp chưa quá 06 tháng);

- Văn bản xác nhận hoàn cảnh gia đình, tình trạng chỗ ở, điều kiện kinh tế do UBND cấp xã nơi người nhận con nuôi thường trú cấp (trường hợp cha dượng, mẹ kế hoặc cô, cậu, dì, chú, bác ruột của người được nhận làm con nuôi thì không cần văn bản này) (bản chính, được cấp chưa quá 06 tháng).

* Hồ sơ của người được nhận làm con nuôi: 

- Giấy khai sinh;

- Giấy khám sức khỏe do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp;

- Hai ảnh toàn thân, nhìn thẳng chụp không quá 06 tháng;

- Biên bản xác nhận do Ủy ban nhân dân hoặc Công an cấp xã nơi phát hiện trẻ bị bỏ rơi lập đối với trẻ em bị bỏ rơi; Giấy chứng tử của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của trẻ em là đã chết đối với trẻ em mồ côi; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của người được giới thiệu làm con nuôi mất tích đối với người được giới thiệu làm con nuôi mà cha đẻ, mẹ đẻ mất tích; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của người được giới thiệu làm con nuôi mất năng lực hành vi dân sự đối với người được giới thiệu làm con nuôi mà cha đẻ, mẹ để mất năng lực hành vi dân sự;

- Quyết định tiếp nhận đối với trẻ em ở cơ sở nuôi dưỡng.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận

- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)

- Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi
- Sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi


	2/ Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước: 05  ngày

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ CD: 0,5  ngày 
Công dân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 03   ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.       
-  Lập Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi ( chứng nhận lại)
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5  ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi cho công dân  

- Ghi vào sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi 

	b. Thành phần Hồ sơ: 

Tờ khai đăng ký lại việc nuôi con nuôi.(Trường hợp yêu cầu đăng ký lại tại Ủy ban nhân dân cấp xã không phải là nơi trước đây đã đăng ký việc nuôi con nuôi, thì Tờ khai phải có cam kết của người yêu cầu đăng ký lại về tính trung thực của việc đăng ký nuôi con nuôi trước đó và có chữ ký của ít nhất hai người làm chứng).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận

- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)

- Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi ( chứng nhận lại)
- Sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi


	3/ Thủ tục Giải quyết việc người nước ngoài cư trú ở khu vực biên giới nước láng giềng nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi : 30  ngày
- UBND cấp xã kiểm tra hồ sơ, lấy ý kiến những người có liên quan: 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ;

- Sở Tư pháp có ý kiến: 10 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản của Ủy ban nhân dân cấp xã;

- Đăng ký việc nuôi con nuôi và  giao - nhận con nuôi: 05 ngày, kể từ ngày nhận được văn bản đồng ý của Sở Tư pháp.

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ CD: 01   ngày 
Công dân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 27   ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.  
- Tiến hành lấy ý kiến của những người có liên quan, niêm yết việc xin con nuôi tại trụ sở UBND trong thời hạn 10 ngày;

- Sau khi hết hạn niêm yết, UBND cấp xã xin ý kiến của Sở Tư pháp; 

- Sở Tư pháp xem xét, trả lời UBND cấp xã, trong thời hạn 10 ngày     
-  Lập Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi ( chứng nhận lại)
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  0,5  ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi cho công dân  

- Ghi vào sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi 

	b. Thành phần Hồ sơ: 

* Hồ sơ của người nhận con nuôi:
- Đơn xin nhận con nuôi theo mẫu quy định; (Bản chính, theo mẫu quy định)

- Hộ chiếu/Chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ có giá trị thay thế; (Bảo sao, dịch tiếng Việt)

- Phiếu lý lịch tư pháp; (Bản chính, dịch tiếng Việt, được cấp chưa quá 06 tháng)

- Văn bản xác nhận hoàn cảnh gia đình, tình trạng chỗ ở, điều kiện kinh tế  (Bản chính, dịch tiếng Việt, được cấp chưa quá 06 tháng)

- Văn bản xác nhận tình trạng hôn nhân (Bản sao nếu là Giấy chứng nhận kết hôn hoặc bản gốc nếu là giấy xác nhận tình trạng độc thân, dịch tiếng Việt).

- Giấy khám sức khỏe (Bản chính, dịch tiếng Việt, được cấp chưa quá 06 tháng);

- 02 Ảnh chụp toàn thân (Chụp mới nhất, cỡ 9c x 12cm hoặc 10 cmx15 cm).

* Hồ sơ của người được nhận làm con nuôi:
- Giấy khai sinh;
- Giấy khám sức khỏe do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp;

- Hai ảnh toàn thân, nhìn thẳng chụp không quá 06 tháng;

- Biên bản xác nhận do Ủy ban nhân dân hoặc Công an cấp xã nơi phát hiện trẻ bị bỏ rơi lập đối với trẻ em bị bỏ rơi; Giấy chứng tử của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của trẻ em là đã chết đối với trẻ em mồ côi; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của người được giới thiệu làm con nuôi mất tích đối với người được giới thiệu làm con nuôi mà cha đẻ, mẹ đẻ mất tích; quyết định của Tòa án tuyên bố cha đẻ, mẹ đẻ của người được giới thiệu làm con nuôi mất năng lực hành vi dân sự đối với người được giới thiệu làm con nuôi mà cha đẻ, mẹ để mất năng lực hành vi dân sự;

- Quyết định tiếp nhận đối với trẻ em ở cơ sở nuôi dưỡng. 

	c. Lưu hồ sơ bộ phận

- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)

- Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi 
- Sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi


	4/ Thủ tục Đăng ký việc nuôi con nuôi thực tế: 15  ngày

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ CD: 01   ngày 
 Công dân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 12   ngày 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.  
- Phối hợp với Công an xã tiến hành  kiểm tra và xác minh.

- Nếu các bên đáp ứng đủ điều kiện thì tiến hành lập Giấy chứng nhận đăng ký việc nuôi con nuôi 
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy chứng nhận đăng ký nuôi con nuôi cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Giấy chứng nhận đăng ký việc nuôi con nuôi. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy chứng nhận đăng ký việc nuôi con nuôi và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  01   ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy chứng nhận đăng ký việc nuôi con nuôi cho công dân  

- Ghi vào sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi 

	b. Thành phần Hồ sơ: 

- Tờ khai đăng ký việc  nuôi con nuôi theo mẫu quy định; (Bản chính);

- Chứng minh nhân dân và sổ hộ khẩu của người nhận con nuôi; (Bảo sao);

- Giấy chứng minh nhân dân hoặc Giấy khai sinh của người được nhận con nuôi; (Bản sao);

- Giấy chứng nhận kết hôn của người nhận con nuôi, nếu có (Bản sao);
-  Giấy tờ tài liệu khác để chứng minh về việc nuôi con nuôi thực tế nếu có; (Tùy tính chất của từng trường hợp cụ thể mà có các giấy tờ tương ứng).

	c. Lưu hồ sơ bộ phận

- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)

- Giấy chứng nhận đăng ký việc nuôi con nuôi 
- Sổ đăng ký việc nuôi và Giấy chứng nhận nuôi con nuôi


	5/ Thủ tục ghi chú việc nuôi con nuôi đã đăng ký tại cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng: Không quy định thời gian

	a. Trình tự thực hiện
Bước 1:  Nhận hồ sơ từ CD: 
Công dân nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ.  
-  Lập Giấy xác nhận đã ghi chú việc nuôi con nuôi
Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm Giấy xác nhận đã ghi chú việc nuôi con nuôi cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký Giấy chứng nhận đăng ký việc nuôi con nuôi. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại Giấy xác nhận đã ghi chú việc nuôi con nuôi và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả Giấy xác nhận đã ghi chú việc nuôi con nuôi cho công dân  

- Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi

	b. Thành phần Hồ sơ: 

- Bản chính giấy tờ đăng ký việc nuôi con nuôi do cơ quan có thẩm quyền của nước láng giềng cấp

	c. Lưu hồ sơ bộ phận

- Theo thành phần hồ sơ ( mục b)

- Giấy xác nhận đã ghi chú việc nuôi con nuôi 
- Sổ đăng ký nuôi con nuôi


IV. Lĩnh vực bồi thường nhà nước.
	1/ Thủ tục chuyển giao quyết định giải quyết bồi thường : chưa quy định về thời gian

	a. Trình tự thực hiện

Bước 1:  Nhận hồ sơ từ tổ chức, công dân (TC-CD) : 

TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 
- Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ và trình cho lãnh đạo UBND thị trấn xem xét thống nhất.

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho tổ chức, công dân:  

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ cho tổ chức, công dân.

	b. Thành phần hồ sơ:

- Quyết định giải quyết bồi thường;

- Biên bản hoặc sổ giao nhận quyết định giải quyết bồi thường.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận:

- Không lưu hồ sơ. 


	2/ Thủ tục chi trả tiền bồi thường trong hoạt động quản lý hành chính: 10 ngày 

	a. Trình tự thực hiện

 Bước 1:  Nhận hồ sơ từ tổ chức, công dân (TC-CD): 01 ngày 

TC-CD nộp hồ sơ trực tiếp tại UBND thị trấn.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì tiến hành xử lý.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ hoàn thiện hồ sơ.

Bước 2: Xử lý hồ sơ: 07 ngày 
           - Kiểm tra thành phần, nội dung hồ sơ
           - Lập biên bản giao nhận tiền bồi thường phù hợp với hình thức giao nhận tiền.
           Bước 3: Trình hồ sơ cho lãnh đạo UBND thị trấn: 01 ngày 
- Cán bộ thụ lý hồ sơ trình toàn bộ hồ sơ kèm biên bản giao nhận tiền bồi thường phù hợp với hình thức giao nhận tiền cho lãnh đạo UBND thị trấn kiểm tra về nội dung. Xem xét ký biên bản giao nhận tiền bồi thường phù hợp với hình thức giao nhận tiền. 

- Cán bộ thụ lý hồ sơ nhận lại biên bản giao nhận tiền bồi thường phù hợp với hình thức giao nhận tiền và phối hợp với Văn thư UBND thị trấn đóng dấu 

Bước 4: Chuyển trả hồ sơ cho công dân:  01 ngày 

- Cán bộ thụ lý có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ và chuyển trả biên bản giao nhận tiền bồi thường phù hợp với hình thức giao nhận tiền cho công dân  

	b. Thành phần hồ sơ:

- Văn bản đề nghị cấp bồi thường kinh phí

- Bản sao văn bản, quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền xác định hành vi trái pháp luật của người thi hành công vụ

- Bản án, quyết định giải quyết bồi thường của cơ quan có thẩm quyền có hiệu lực pháp luật.

	c. Lưu hồ sơ bộ phận:

- Theo thành phần hồ sơ ( mục b) 

- Biên bản giao nhận tiền bồi thường phù hợp với hình thức giao nhận tiền.
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