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	PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	

	1. Chủ tịch
	
	4. Đại diện Lãnh đạo chất lượng (QMR)
	

	2. Phó chủ tịch phụ trách lĩnh vực TP-HT 
	
	5. Công chức Văn phòng Thống kê.
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	UBND XÃ HƯƠNG BÌNH 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY TRÌNH

ĐĂNG KÝ NHẬN CHA, MẸ, CON CÓ YẾU TỐ NƯỚC NGOÀI TẠI KHU VỰC BIÊN GIỚI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1365/QĐ-UBND ngày 31 tháng6 năm 2017 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Thừa Thiên Huế )

I. MỤC ĐÍCH 

Quy định thành phần hồ sơ, lệ phí (nếu có), trình tự, cách thức và thời gian giải quyết hồ sơ của quy trình giải quyết 01 thủ tục hành chính trong lĩnh vực Tư pháp – Hộ tịch của xã Bình Tiến, thị xã Hương Trà,  tỉnh Thừa Thiên Huế theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm đảm bảo phù hợp với quy định của pháp luật và yêu cầu của cá nhân.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết 01 thủ tục hành chính trong lĩnh vực Tư pháp – Hộ tịch với thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết của của xã Bình Tiến, thị xã Hương Trà,  tỉnh Thừa Thiên Huế như sau:
1. Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới ;

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Luật số 60/2014/QH13 của Quốc hội ban hành ngày 20/11/2014;
- Luật hôn nhân và gia đình năm 2014;
- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP của Chính phủ ban hành ngày 15/11/2015 về việc quy định một số điều của Luật hộ tịch;

- Thông tư số 15/2015/TT-BTP của Bộ Tư pháp ban hành ngày 16/11/2015 về việc quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tich và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP của Chính phủ ban hành ngày 15/11/2015 về việc quy định một số điều của Luật hộ tịch;
- Quyết định số 26/2017/QĐ-UBND ngày 05/5/2017 của Ủy ban nhân dân tỉnh về quy định mức thu, nộp lệ phí hộ tịch trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế, lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế.
Ghi chú: “Phần chữ in nghiêng là nội dung sửa đổi, bổ sung, thay thế”

IV. 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 TN&TKQ: Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả;
TP-HT: Tư pháp – Hộ tịch
VPTK: Văn phòng-Thống kê
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
V.1. Lưu đồ: không xây dựng

V.2. Thông tin thủ tục hành chính
	TT
	Nội dung

	1.
	Điều kiện thực hiện TTHC:

	
	- Bên nhận và bên được nhận là cha, mẹ, con đều còn sống;

	
	- Việc nhận cha, mẹ, con không có tranh chấp

	
	- Trường hợp nam, nữ chung sống với nhau như vợ chồng, không đăng ký kết hôn, sinh con, người con sống cùng với người cha, khi người cha làm thủ tục nhận con mà không liên hệ được với người mẹ thì không cần có ý kiến của người mẹ trong Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con.

	2.
	Hồ sơ bao gồm
	
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	2.1
	Giấy tờ phải nộp
	
	

	
	- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con (theo Biểu mẫu QT-TP- 08/BM 01)
	x
	

	
	- 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.
	x
	

	2.2
	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.
	x
	

	
	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).
	x
	

	
	- 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.
	
	x

	3.
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4.
	Thời gian xử lý

	
	07 ngày làm việc. Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn giải quyết không quá 12 ngày làm việc.

	5.
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả

	6.
	Lệ phí

	
	- 15.000 đồng.
- Miễn lệ phí cho người thuộc gia đình có công với cách mạng; người thuộc hộ nghèo; người khuyết tật. 


V.3 Diễn giải quy trình
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/ kết quả

	1.
	Nộp hồ sơ:

- Công dân cần đăng ký chuẩn bị hồ sơ theo mục V.2.2; 
 - Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả
	Tổ chức/Công dân
	Giờ hành chính
	Hồ sơ theo mục V.2.2; 

	2.
	Tiếp nhận hồ sơ, số hóa hồ sơ và chuyển hồ sơ:

- Người tiếp nhận có trách nhiệm kiểm tra ngay toàn bộ hồ sơ, đối chiếu thông tin trong Tờ khai và tính hợp lệ của giấy tờ trong hồ sơ do người yêu cầu nộp, xuất trình.

- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, người tiếp nhận hồ sơ viết giấy tiếp nhận, trong đó ghi rõ ngày, giờ trả kết quả; nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hoàn thiện thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện theo quy định; trường hợp không thể bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ngay thì phải lập thành văn bản hướng dẫn, trong đó nêu rõ loại giấy tờ, nội dung cần bổ sung, hoàn thiện, ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên của người tiếp nhận.

- Nếu hồ sơ sau khi đã được hướng dẫn mà không được bổ sung đầy đủ, hoàn thiện thì người tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ và lập văn bản từ chối tiếp nhận hồ sơ, trong đó ghi rõ lý do từ chối, ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên của người tiếp nhận.
- Với hồ sơ đầy đủ thì (số hóa hồ sơ) vào sổ theo dõi hồ sơ theo biểu mẫu BM-STDHS, chuyển file điện tử và hồ sơ giấy cho Bộ phận TP-HT.
	Bộ phận TN&TKQ
	4 giờ
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả;
H57.38.55-08/HT;

H57.38.55-08/HT; H57.38.55-08/HT

	3.
	Thẩm định hồ sơ và dự thảo kết quả thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho công dân trong thời hạn không quá thời gian quy định, nêu rõ lý do;

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho công dân (để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ chưa đáp ứng các yêu cầu quy định), thời gian không quá thời gian theo quy định kể từ ngày viết phiếu biên nhận;

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, công chức TP-HT dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con  theo biểu mẫu QT-TPHT-08/BM02; 
	Công chức TP-HT
	40 giờ
	- Dự thảo thông báo giải trình và bổ sung hồ sơ cho công dân;

- Dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con

	
	Kiểm tra thể thức văn bản (nếu có)

Công chức VP-TK kiểm tra, xem xét:

- Nếu văn bản hoàn chỉnh: ký nháy vào văn bản và đề xuất lãnh đạo UBND xã;
- Nếu văn bản chưa hoàn chỉnh: Sửa chữa trực tiếp trên văn bản, chuyển Công chức TP- HT thực hiện điều chỉnh cho phù hợp quy định.
	Công chức VP-TK
	4 giờ
	- Dự thảo thông báo giải trình và bổ sung hồ sơ đã được ký nháy;

- Dự thảo Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con đã được ký nháy.

	
	Phê duyệt:
Lãnh đạo UBND xã kiểm tra, xem xét:
- Trường hợp đồng ý: Ký phê duyệt Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con.
- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Công chức TP-HT xử lý.

Trường hợp khác: Ghi ý kiến chỉ đạo vào phiếu giải quyết
	Lãnh đạo UBND 

xã
	4 giờ
	- Thông báo giải trình và bổ sung hồ sơ cho công dân đã được phê duyệt.

- Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con đã được phê duyệt.

	
	Đóng dấu, vào sổ theo dõi và chuyển hồ sơ:
- Đóng dấu, vào sổ theo dõi công văn đi;

- Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả

- Chuyển hồ sơ Công chức chuyên môn vào sổ

	Văn thư
	4 giờ
	- Thông báo giải trình và bổ sung hồ sơ cho công dân.

- Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con

	
	Trả kết quả cho tổ chức/công dân:
Sau khi nhận kết quả, người nhận ký vào sổ đăng ký lưu. 
	Bộ phận TN&TKQ
	Giờ hành chính
	- Thông báo giải trình và bổ sung hồ sơ cho công dân.

- Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con


VI. BIỂU MẪU
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	H57.38.55-08/HT

-STDHS
	Sổ theo dõi hồ sơ

	2. 
	H57.38.55-08/HT-PHD
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	3. 
	H57.38.55-08/HT-PTN
	Phiếu tiếp nhận

	4. 
	QT-TP- 11/BM 02
	Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con


VII. LƯU TRỮ 

	PL


	Tên hồ sơ/ phụ lục (PL)
	Mã số
	Thời gian lưu trữ
	Bộ phận lưu trữ

	1.
	- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con (theo Biểu mẫu QT-TP- 03/BM 01)
	
	Vĩnh viễn
	Công chức TP-HT

	2.
	- 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.
	
	Vĩnh viễn
	Công chức TP-HT

	
	Sổ đăng ký nhận cha, mẹ, con
	
	Vĩnh viễn
	Công chức TP-HT


�
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Quy trình: Tư pháp - Hộ tịch    

   
Mã số: QT-HT-08



 
      Trang:  1

