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	ỦY BAN NHÂN DÂN

 HUYỆN QUẢNG ĐIỀN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH

(ĐĂNG KÝ KHAI SINH CÓ YẾU TỐ NƯỚC NGOÀI )

(Ban hành kèm theo Quyết định số 868/QĐ-UBND ngày 26 tháng 4 năm 2016 của Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế về việc công bố thủ tục hành chính chuẩn hóa thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp huyện 

lĩnh vực tư pháp-hộ tịch)


1. MỤC ĐÍCH

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ hành chính đối với việc đăng ký lại khai sinh và đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài trong lĩnh vực Tư pháp của UBND huyện Quảng Điền theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân.

2. PHẠM VI

 Áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết thủ tục đăng ký lại khai sinh và đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài của lĩnh vực tư pháp với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của UBND huyện Quảng Điền.
3. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

UBND
: 
Ủy ban nhân dân;

QT

:
Quy trình;

TTHC
:
Thủ tục hành chính;

ISO
:
Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

4. CƠ SỞ PHÁP LÝ

+ Luật số 60/2014/QH13 của Quốc hội ban hành ngày 20/11/2014;

+ Nghị định số 123/2015/NĐ-CP của Chính phủ ban hành ngày 15/11/2015;

+ Thông tư số 15/2015/TT-BTP của Bộ Tư pháp ban hành ngày 16/11/2015;

+ Quyết định số 26/2017/QĐ-UBND ngày 05/5/2017 của Ủy ban nhân tỉnh về quy định mức thu, nộp lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế..

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	5.1.1
	Đăng ký lại khai sinh 
	
	

	a
	Giấy tờ cần xuất trình để kiểm tra tại chỗ
	
	

	
	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
	x
	

	b
	Các giấy tờ phải nộp
	
	

	
	Tờ khai đăng ký lại khai sinh (theo Biểu mẫu QT-TP- 12/BM 01)
	
	

	
	Giấy khai sinh do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp (bản sao được công chứng, chứng thực hợp lệ, bản sao được cấp từ Sổ đăng ký khai sinh); Bản chính hoặc bản sao giấy tờ có giá trị thay thế Giấy khai sinh được cấp trước năm 1945 ở miền Bắc và trước năm 1975 ở miền Nam
	
	x

	
	Trường hợp người yêu cầu không có giấy tờ nêu trên thì phải nộp bản sao giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam cấp hợp lệ như: 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
	
	x

	5.1.2
	Đăng ký lại kết hôn 
	
	

	a
	Giấy tờ cần xuất trình để kiểm tra tại chỗ
	
	

	
	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 cả hai bên có yêu cầu đăng ký lại kết hôn.. 
	x
	

	b
	Các giấy tờ phải nộp
	
	

	
	Tờ khai đăng ký lại kết hôn theo mẫu (theo Biểu mẫu QT-TP- 12/BM 02)
	x
	

	
	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
	
	x

	5.2
	Số lượng hồ sơ 
	
	

	
	01 bộ
	
	

	5.3
	Thời gian xử lý 

	
	5 ngày làm việc 

	5.4
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	5.5
	Phí, lệ phí

	5.5.1
	Đăng ký lại khai sinh

	
	60.000 đồng

	5.5.2
	Đăng ký lại kết hôn

	
	1.2000.000 đồng

	5.6
	Quy trình xử lý công việc

	Các bước thực hiện
	Người thực hiện
	Trình tự
	Cách thức thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	 Cá nhân
	Nộp hồ sơ đăng ký

	- Cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo mục 5.1;

- Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Giờ hành chính
	Theo mục 5.1

	B2
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
	Tiếp nhận 

hồ sơ 


	- Kiểm tra tính đầy đủ và tính phù hợp của hồ sơ;

- Hồ sơ không đầy đủ hướng dẫn nộp hồ sơ đầy đủ theo biểu mẫu BM-PHD

Với hồ sơ đầy đủ: 
- Viết Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả theo (BM-GTN&HTKQ (Giấy tiếp nhận 2 liên, 1 liên trả cho người nộp hồ sơ, 01 liên lưu tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả).

- Vào sổ theo dõi hồ sơ theo BM-STDHS ;

- Chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Tư pháp và kèm theo phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM-PKSQT)
	¼

ngày
	- BM-STDHS;

- BM-PHD;

BM-GTN&HTKQ.

- BM-PKSQT

	B3
	Chuyên viên phòng Tư pháp 
	Xem xét hồ sơ


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận TN&TKQ, ký vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM-PKSQT)
-  Xem xét hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ không đáp ứng nội dung, phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ theo biểu mẫu BM-PHD.

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu và rõ ràng các thông tin trong hồ sơ thì thực hiện tiếp Bước 5


	2

ngày

	- BM-PHD;

- BM-PKSQT;

- Hồ sơ.



	B4
	Chuyên viên phòng Tư
	Xác minh  


	Xác minh hồ sơ:

- Chuyên viên soạn Tờ trình gửi Sở Tư pháp/UBND cấp xã (nơi trước đây đăng ký) đề nghị xác minh nội dung của việc đăng ký trước đây.

- Nhận văn bản trả lời của Sở Tư pháp/UBND cấp xã, thị trấn (nơi trước đây đăng ký):

+ Nếu sau khi nhận hồ sơ không đúng với thực tế xác minh, trả lại hồ sơ cho người nộp hồ sơ.

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, chính xác với thực tế xác minh, tiếp tục Bước 5
	1

ngày
	Hồ sơ

	B5
	Chuyên viên phòng Tư pháp
	Dự thảo 

Giấy khai sinh, Giấy chứng nhận  kết hôn
	- Dự thảo Tờ trình gửi Lãnh đạo phòng Tư pháp và Giấy khai sinh

/Giấy chứng nhận kết hôn theo biểu mẫu QT-TP- 12/BM 03 hoặc QT-TP- 12/BM 04

	½
ngày
	- Giấy khai sinh

/Giấy chứng nhận kết hôn dự thảo;

- QT-TP- 03/BM 03 hoặc QT-TP- 03/BM 04

	B6
	Lãnh đạo phòng Tư pháp
	Xem xét  


	 - Nhận hồ sơ từ Chuyên viên, ký vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM-PKSQT)
- Lãnh đạo phòng Tư pháp kiểm tra, xem xét:

+ Nếu không đồng ý: Chuyển lại cho Chuyên viên phòng Tư pháp thụ lý.

+ Nếu đồng ý ký vào Tờ trình kèm theo dự thảo Giấy khai sinh

/Giấy chứng nhận kết hôn gửi Chuyên viên VP UBND trình Lãnh đạo UBND huyện ký
	½ ngày 
	- Giấy khai sinh

/Giấy chứng nhận kết hôn dự thảo;

BM-STDHS;

- BM-PKSQT.

	B6
	Chuyên viên Văn phòng UBND huyện phụ trách lĩnh vực 

Hộ tịch
	Xem xét  


	- Nhận hồ sơ từ Phòng Tư pháp, ký vào phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (BM-PKSQT)
- Chuyên viên Văn phòng UBND huyện phụ trách lĩnh vực Hộ tịch kiểm tra, xem xét:

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại cho Phòng Tư pháp.

- Nếu đồng ý đề xuất Lãnh đạo UBND huyện phê duyệt.
	¼

 ngày 
	- Giấy khai sinh

/Giấy chứng nhận kết hôn dự thảo;

BM-STDHS

	B7
	Lãnh đạo UBND huyện Quảng Điền
	Phê duyệt  


	Lãnh đạo xem xét hồ sơ:

- Nếu không đồng ý: Chuyển trả lại cho Chuyên viên Văn phòng UBND Quảng Điền phụ trách lĩnh vực Hộ tịch trả cho phòng Tư pháp .

- Nếu đồng ý: Lãnh đạo ký vào Giấy khai sinh/Giấy chứng nhận kết hôn.
	¼

 ngày 
	Giấy khai sinh

/Giấy chứng nhận kết hôn đã ký

BM-STDHS

	B8
	Văn thư
	Vào sổ,

Đóng dấu


	- Cán bộ văn thư vào sổ, đóng dấu;

- Công chức phòng Tư pháp vào sổ đăng ký khai sinh hoặc đăng ký kết hôn.
	¼

ngày
	- Giấy khai sinh

/Giấy chứng nhận kết hôn

	B9
	Phòng Tư pháp
	Tổ chức trao Giấy chứng  nhận kết hôn


	- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trả Giấy khai sinh cho công dân và đề nghị ký vào Sổ đăng ký khai sinh.
- Phòng Tư pháp tổ chức trao Giấy chứng nhận kết hôn cho công dân, người nhận ký vào Giấy chứng nhận kết hôn và Sổ đăng ký kết hôn 
· Đề nghị người nhận hồ sơ ký vào sổ theo dõi hồ sơ theo BM-STDHS
	Giờ hành chính

	BM-STDHS


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM-GTN&HTKQ
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	2. 
	BM-PKSQT
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	3. 
	BM-PHD
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	4. 
	BM-STDHS
	Sổ theo dõi hồ sơ

	5. 
	QT-TP- 12/BM 01
	Tờ khai đăng ký lại khai sinh 

	6. 
	QT-TP- 12/BM 02
	Tờ khai đăng ký lại kết hôn

	7. 
	QT-TP- 12/BM 03
	Giấy khai sinh 

	8. 
	QT-TP- 12/BM 04
	Giấy chứng nhận kết hôn 

	9. 
	QT-TP- 12/BM 05
	Sổ đăng ký lại khai sinh

	10. 
	QT-TP- 12/BM 06
	Sổ đăng ký lại kết hôn


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Sổ theo dõi hồ sơ
	Bộ phận TN&TKQ
	

	2. 
	Sổ đăng ký lại khai sinh
	Phòng  Tư pháp 
	

	3. 
	Sổ đăng ký lại kết hôn
	Phòng  Tư pháp
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Quy trình:       
Mã số: 

Ban hành lần:


Ngày:


      Trang:  1

