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DANH MUC THU TYC HANH CHINH PUQCC XAY DUNG QUY TRINH
NOI BO THUC HIEN THEO CO CHE MOT CUA (03 TTHC)

STT

Tén thu tuc hanh chinh

Ghi chu

CAp phiéu 1y lich tu phap cho cong dan Viét Nam, ngudi nudce

1 . A

ngoai dang cu tra tai Viét Nam

Cap Phiéu 1y lich tu phap theo yéu cu ctia co quan tién hanh t6
2 | tung (doi twong la cong dan Viét Nam, ngudi nudc ngoai dang

cu tru tai Viét Nam) thuc hién tai Cong an cap tinh

Cap phiéu 1y lich tu phap theo yéu ciu cta co quan nha nudc, to
3 chuc chinh tri, t6 chuc chinh tri-xa hoi (doi tugng 1a cong dan

Viét Nam, nguoi nudc ngoai dang cu tru tai Viét Nam) thuc
hién tai Cong an cép tinh
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. Phan 11 9 '
QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET
THU TYC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

Cum tir viét tit:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong: TTPVHCC,;
- Can bo moét cura: CBMC,;

- Ly lich tu phap: LLTP.

1. Cép phiéu Iy lich tw phap cho cong dan Viét Nam, nguwdi nuée ngoai

dang cu tru tai Viét Nam.
1.1 Truong hop thong thuong:
Téng thoi gian thuwe hién TTHC: 10 ngdy x 8 gio = 80 gio.

Trach nhiém

TT Trinh tw thwe hién

Thoi gian
thue hi€én

- Kiém tra tinh chinh xac, d?}y du, thong nhat, hop
1€ ctia ho so yéu cau cap phiéu: q
- S6 hoa thanh phén ho so dbi véi ho so truc tiép; ACBMchua )
Bl , . . . Cong an tinh tai
- Kiém tra s0 luong ho so dong bd, chia s¢ dit licu TTPVHCC
tr H¢ thong Thong tin giai quyét thu tyc hanh
chinh tinh (trudong hop dong b chia s€ gap

4 gio

- Sau khi dir liéu ddng bo, chia sé sang Phan mém
Quan ly 1y lich tu phap dung chung cua By Cong
an; Can b phong Ho so nghiép vu kiém tra Danh
sach yéu cdu cdp phiéu va giri xir Iy trén Phan
mém quén 1y LLTP dung chung ctia B Cong an.

- Can b Phong Ho so nghiép vu thuc hién tiép
nhan ho so yéu cau cap phiéu LLTP dé xu 1y trén
Phin mém Quan 1y LLTP dung chung cua B
B2 | Cong an.

- Tra ctru xac minh: gui tra ctru, xac minh tai Cuc
HO so Nghi¢p vu Bo Cong an; tra ctru tai Co s¢ dit
liéu theo quy dinh; Cuc HO so nghiép vu B6 Cong
An thuc hién tra ctru, xac minh, chuyén két qua tra
curu, xac minh.

Can bo Phong
Ho so nghiép vu

- Nhan két qua tra ctru, xac minh trén Phan mém
Quan ly LLTP dung chung cua B§ Cong an.
2.5 Thyc hién xac minh cho tung ho so tai cac co

56 gio




TT

Trinh tw

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

quan c6 lién quan ddi véi cac trudong hop theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 111/2010/ND-CP ngay
23/10/2010; Théng tu lién tich 04/2012/TTLT-
BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP ngay
10/5/2012.

2.6 Can bd Phong HO so nghi¢p vu cdp nhat két
qua hd so yéu cau cap Phiéu LLTP sau khi nhan
dugc két qua tra ctru, xac minh va 1ap Phiéu LLTP
dién tir hodc duoc s6 hoa tir Phiéu LLTP bang
ban gidy sang ban dién tir. Quét (scan) hd so,
chuyén hd so dén Cuc HO so nghi¢p vu va cac co
quan phdi hop xac minh théng qua phan mém Heé
thdng quan 1y 1y lich tu phap va Hé thong quan 1y
LLTP dung chung dé tra ciru, xac minh thong tin
phuc vu cap Phiéu LLTP.

- Nhan két qua tra ctru xac minh thong tin LLTP,
du thao két qua cap phiéu LLTP, trinh Lanh dao
phong kiém tra, phé duyét.

- Trinh lanh dao Phong Hb so nghiép vu ky cip
phiéu LLTP.

B3

- Kiém tra tinh hop 1€ cua ho so;

- Ky cép Phiéu LLTP (ky ban gidy va ky ban dién
tu);

- Chuyén van thu dong dau, ban hanh.

Lanh dao Phong
ho so nghiép vu

12 gio

B4

- Pong dau ban gidy va Phiéu 1y lich tu phap dién
t;

- Ban hanh Phiéu LLTP dién tu;

- Chuyén két qua pho B6 phan moét cira Cong an
tinh do1 vdi ban giay.

Cén bo Phong
Ho so nghi¢p vu

8 gio

BS

- Phiéu LLTP dién t& mic dinh duoc tra trén Cong
Dich vu cong quoc gia, H¢ thong Thong tin gidi
quyét thu tuc hanh chinh tinh, H¢ thong VnelD;

- Luu kho dir liu;

- Xé4c nhén va tra két qua cho cong dan néu hinh
thirc nhan két qua truc tiép tai BO phan mdt ctra
Cong An tinh hoac qua dich vu Buu chinh.

CBMC cua
Cong an tinh tai
TTPVHCC

Khéng tinh
thot gian

Tong thoi gian thye hién

80 gid
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1.2 Truong hop nguwoi dwoce yéu cau cdp Phiéu Iy lich tw phdp la cong
ddan Viét Nam dda cu tru o nhiéu noi hodc co thoi gian cu tru ¢ nuoc ngodi,
nguoi nudc ngoai, truong hop phdi xac minh vé diéu kién dwong nhién duoc xoa
an tich.

Téng thoi gian thuwe hién TTHC: 15 ngay x 8 gio = 120 gio:

. Trach nhiém Thaoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Kiém tra tinh chinh xac, day du, théng nhat, hop 1¢ o
ctia hd so yéu cau cp phiéu; CBMC cua Cong _
Bl o _ an tinh tai 2 gio
- Chuyen ‘ho SO ch(.),b(_) phan XU 1y theo quy dinh TTPVHCC
(chuyén ho so ban gidy va ban dién tur).
- Nhan hd so (ban glay va ban di¢n tir), xem xét,
kiém tra, phan loai hd so, nhip thong tin, in phiéu
xé4c minh, ra soat lai thong tin trong phiéu xac minh
théng tin LLTP;
- Quét (scan) ho so, chuyén ho so dén Cuc Ho so
nghiép vu va cac co quan phéi hop xac minh thong
qua phan mém Heé thong quan 1y 1y lich tu phap va Can bo Phone HA
B2 | Hé thong quan 1y 1y lich tu phap dung chung dé tra | —1 09 hmong © 96 gio
ctru, xac minh thong tin phuc vu cap Phiéu LLTP; SO nghiep vl
- Nhan két qua tra cru xac minh thong tin ly lich tu
phéap; Du thao két qua cap phiéu LLTP;
- Trinh 1anh dao phong kiém tra, phé duyét;
- Trinh lanh dao Phong Hb so nghiép vu ky cip
phicu LLTP.
- Kiém tra tinh hop 1€ cua ho so;
- Ky cap Phiéu LLTP (ky ban gidy va ky ban dién | [anh dao Phong .
B3 | ), ) o, 12 gi
s ho so nghiép vu
- Chuyén ho so cho van thu.
- Pong dau;
- 86 hoa két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, lvu | .
B4 | kho dit liéu cua tinh; Can bo Phong HO 10 gioy
X1 Ay oo A LA A A , so nghi¢p vu
- Chuyén két qua cho by phan mot ctra Cong an tinh
(Chuyén két qua dién tir va ban giay).
- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét | CBMC cua Cong Khéna tinh
B5 | TTHC cua tinh; an tinh tai thoi g .
. . i gian
- Thong bao va tra ket qua cho to chirc/ca nhan TTPVHCC 8
Tong thoi gian thuc hién 120 gio
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2. Thii tuc cap Phiéu 1y lich tw phap theo yéu ciu ciia co quan nha
nudc, to chirc chinh tri, to chirc chinh trj - xa hoi (doi twgng la cong dan
Viét Nam, nguwdi nwéc ngoai dang cw tru tai Viét Nam).

2.1 Truong hop thong thuong:

Téng thoi gian thwe hién TTHC: 10 ngay x 8 gio = 80 gio.

TT

Trinh tw

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bl

- Kiém tra tinh chinh xac, day du, thdng nhét, hop
1¢ ctia ho so yéu ciu cap phiéu.

- S6 hoéa thanh phan hd so, luu kho dit lidu cua
tinh;

- Chuyén hé so cho bd phén xur ly da dugc phan
cong theo quy dinh (chuyén hd so ban gidy va ban
dién tu).

CBMC cua Cong
an tinh tai
TTPVHCC

2 gio

B2

- Nhan ho so (ban gidy va ban dién tir), xem xét,
kiém tra, phan loai hd so, nhap thong tin, in phiéu
xac minh, ra soat lai thong tin trong phiéu xéc
minh thong tin LLTP;

- Quét (scan) hd so, chuyén hd so dén Cuc ho so
nghiép vu va cac co quan phéi hop xac minh thong
qua phan mém Heé thong quan 1y 1y lich tu phap va
Hé théng quan 1y LLTP dung chung dé tra ctru, x4c
minh thong tin phuc vu cip Phiéu LLTP;

- Nhan két qua tra cru xac minh thong tin LLTP;
du thao két qua cdp phiéu LLTP; trinh lnh dao
phong kiém tra, phé duyét;

- Trinh lanh dao Phong Hb so nghiép vu ky cap
phi¢u LLTP

Can bo Phong HO
so nghi¢p vu

56 gid

B3

- Kiém tra tinh hop 1& cua hd so;

- Ky cép Phiéu LLTP(ky ban gidy va ky ban dién
tw);

- Chuyén hé so cho van thu.

Léanh dao Phong
ho so nghiép vu

12 gio

B4

- Pong dau;

- S6 hoa két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, luu
kho dir liéu cua tinh;

- Chuyén lgét qua cho Bo phan mét cira Cong An
tinh (Chuyén két qua dién tir va ban giay).

Can bo Phong Hb
so nghi¢p vu

10 gio




X Trach nhiém Thoi gian
Il Trinh ty thue hi€én thue hién
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh; CBMC cua Cong A
A PR SR . , : Khéng tinh
BS | - Thong béo va tra két qua cho Co quan nha nude, an tinh tai thoi gian
t0 chirc chinh tri, t0 chire chinh tri x3 hoi. TTPVHCC
Tong thoi gian thye hién 80 givr

2.2 Truong hop nguoi duoc yéu cau cdp Phiéu ly lich tw phap la cong dan Viét
Nam da cu tru o nhiéu noi hodc co thoi gian cu tru o nudc ngodi, nguoi NUoc
ngodi, truwong hop phdi xac minh vé diéu kién duwong nhién dwoc xoa an tich:

Téng thoi gian thuwc hién TTHC: 15 ngay x 8 gio' = 120 gio.

TT

Trinh tu

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bl

- Kiém tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop
1¢ cia ho so yéu cau cap phiéu

- S6 hoa thanh phan ho so, luu kho dit liéu cua
tinh;

- Chuyén ho so cho bo phén da dugc phén cong xur
Iy theo quy dinh (chuyén ho so ban gidy va ban
dién tu).

CBMC cua Cong
an tinh tai
TTPVHCC

2 gid

B2

- Nhén hod so (ban glay va ban di¢n tir), xem xét,
kiém tra, phan loai ho so, nhap thong tin, in phiéu
x4c minh, ra soat lai théng tin trong phiéu xac
minh théng tin LLTP;

- Quét (scan) hd so, chuyén hd so dén Cuc Ho so
nghi€p vu va cac_co quan phéi hop xac minh
thong qua phan mém Hé théng quan 1y LLTP va
Hé théng quan 1y LLTP dung chung dé tra cuu,
xac minh thong tin phuc vu cap Phiéu LLTP;

- Nhan két qua tra ctru xac minh thong tin LLTP;
du thao két qua cap phiéu LLTP; trinh lanh dao
phong kiém tra, phé duyét;

- Trinh lanh dao Phong HO so nghiép vu ky cap
phiéu LLTP.

Can bo Phong Hb
so nghi¢p vu

96 gid

B3

- Kiém tra tinh hop 1€ cua hd so:
- Ky cép Phiéu LLTP (ky ban gidy va ky ban dién
tu);

- Chuyén ho so cho vin thu.

Lénh dao Phong
HO so nghiép vu

12 gio




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hi€én thue hi€én
- Déng dau;
- S6 hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, luu o N
B4 | kho dit liéu cua tinh; Cén bo Phong HO 10 gioy
so nghi¢p vu
- Chuyén két qua cho Bo phan mot ctra Cong An
tinh (Chuyén két qua dién tir va ban gidy)
- Xac nhan trén H¢ théng thong tin giai quyét o
B5 TTHC cua tinh; CBlZ{lCﬁ;I;at;ong Khéng tinh
- Thong bao va tréﬁké't qua cho Co quan nha nudc, TTPVHCC thot gian
td chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri xa hoi.
Tong thoi gian thue hién 120 gior

3. Thi tuc cap Phiéu 1y lich tw phép theo yéu ciu ciia co quan tién hanh tb
tung (doi twong la cong dan Viét Nam, ngudi nwéc ngoai dang cw tra tai
Viét Nam)

3.1 Truong hop thong thuong:

Téng thoi gian thuwe hién TTHC: 10 ngay x 8 gio = 80 gio.

N Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hi€én thue hién
- Kiém tra tinh chinh xac, day du, théng nhat,
hop 18 ctia ho so yéu cau cap phiéu. o
- S6 hoéa thanh phan ho so, luu kho dix liéu cua CBI\/Ichua Qong .
Bl tinh- an tinh tai 2 gio
o TTPVHCC
- Chuyén ho so cho b phan dirc dugc phan cong
xtr 1y theo quy dinh (chuyén hd so ban gidy va
ban di¢n tur).
- Nhan ho so (ban gidy va ban dién tir), xem xét,
kiém tra, phan loai ho so, nhap thong tin, in phiéu
xac minh, ra soat lai thong tin trong phiéu xac
minh théng tin LLTP;
B2 - Quét (scan) hd so, chuyén ho so dén Cuc HO so | Can bd Phong Ho 56 it

nghiép vu va cac co quan phéi hop xac minh
thong qua phan mém Hé thdng quan LLTP va H¢
thong quan ly LLTP dung chung dé tra ciru, xac
minh thong tin phuc vu cap Phiéu LLTP;

- Nhan két qua tra ciru x4c minh thong tin LLTP;

so nghi¢p vu




- Dy thao két qua cap phiéu LLTP;

- Trinh 13nh dao phong kiém tra, phé duyét;

- Trinh lanh dao Phong Hb so nghiép vu ky cép
phiéu LLTP.

- Kiém tra tinh hop 1é ctia hd so;
- Ky cap Phiéu LLTP (ky ban gidy va ky ban dién

Lanh dao Phong

B3 | w); . Ho so nghiép vu 12 gio
- Chuyén ho so cho van thu.
- Déng dau;
- Sb hoa két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, luu
B4 kho dix {1¢u c’ua tinh; Cén bd ihAong Ho 10 gior
- Chuyén két qua cho B phan mdt ctra Cong an SO nghiep vu
tinh (Chuyén két qua dién tir va ban giay).
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét
a5 TTHC cua tinh; ’ , CBMCFlﬁa Cpng Khong tinh
- Thong bao va tra ket qua cho Co quan tién hanh an tinn tai thoi gian
. g
t6 tung. TTPVHCC
Tong thai gian thyc hién 80 gio

3.2 Truong hop nguoi duoc yéu cau cap Phiéu ly lich tw phap la cong dan Viét
Nam da cw tru ¢ nhiéu noi hodc co thoi gian cuw tru ¢ nuwoc ngoadi, nguoi nNoc
ngoai, truwong hop phai xac minh vé diéu kién duwong nhién dwoc xoa an tich:

Tong thoi gian thwe hién TTHC: 15 ngay x 8 gio = 120 gio:

\ Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thuc hién thuc hién

- Kiém tra tinh chinh xac, day du, théng nhat, hop

1€ cua ho so yéu cau cap phiéu

- S6 hoéa thanh phan hé so, luu kho dir liéu caa | CBMC ciia Cong
Bl | tinh; an tinh tai 2 gio

- Chuyén hé so cho bd phén da dugc phén cong xu TTPVHCC

Iy theo quy dinh (chuyén ho so ban gidy va ban

dién tur).

- Nhan hd so (ban gi‘éy va ban dién tr), xem xe:t,

kiém tra, phan loai ho so, nhap thong tin, in phiéu
gy |Xdc minh, ra sodt lai thong tin trong phi€u xac | Céan by Phong HO 96 gic

minh thong tin LLTP;
- Quét (scan) hd so, chuyén hd so dén Cuc Ho so
nghiép vu va cac co quan phoi hgp xac minh

so nghiép vu
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thong qua phan mém Hé thong quan 1y LLTP va
Hé théng quan 1y LLTP dung chung dé tra ctu,
xé4c minh thong tin phuc vu cip Phiéu LLTP;

- Nhan két qua tra cru xac minh thong tin 1y lich
tu phap; du thdo két qua cap phiéu LLTP; trinh
lanh dao phong ki€m tra, phé duyét;

- Trinh lanh dao Phong hd so nghiép vu ky cip
phi¢u LLTP.

- Kiém tra tinh hop 1€ cua hd so;
- Ky cép Phiéu LLTP (ky ban gidy va ky ban dién

Lanh dao Phong

B3 tw); Ho so nghi¢p vu 12 g1
- Chuyén ho so cho vin thu.
- Péng dau;
- S0 h~0a'1A<et qua giai quyét thu tuc hanh chinh, luu Cén bd Phong .
B4 | kho dir li€u cua tinh; A A 10 gio
., Ho so nghié¢p vu
- Chuyén két qua cho Bo phan mot cira Cong An
tinh (Chuyén két qua dién tir va ban giay).
- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét o
85 TTHC cua tinh; CBMCt?mlllatC.ong Khéng tinh
. . an tinh tai o
- Thong béo va tra két qua cho Co quan tién hanh TTPVHCC thoi gian
to tung.
Tong thoi gian thye hién 120 gior
3.3 Truong hop khan cdp:
Téng thoi gian thuwe hién TTHC: 01 ngdy x 8 gio = 24 gio.
. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thue hién
- Kiém tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, hop
1¢ ctia hd so yéu cau cap phiéu
- Sb hoa thanh phan ho so, luu kho dit liéu cia| CBMC cua Cong
Bl | tinh; an tinh tai 1 gio
- Chuyén ho so cho bo phan di duoc phan cong xir TTPVHCC

ly theo quy dinh (chuyén hd so ban gidy va ban
dién tr).
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- Nhan hd so (ban glay va ban dién tir), xem xet,
kiém tra, phan loai hd so, nhap thong tin, in phiéu
xac minh, ra soat lai thong tin trong phiéu xac
minh thong tin LLTP;

- Quét (scan) ho so, chuyén ho so dén Cuc hd so
nghiép vu va cac_co quan phéi hop xac minh

- thong qua phan mém Hé thdng quan 1y 1y lich tu Can bo Phong Hd 15 0ig
phap va He. théng quap ly LLTP dung ch}mg dé tra so nghiép vu g
ctru, xac minh thong tin phuc vu cap Phiéu LLTP;

- Nhan két qua tra ctru xac minh thong tin LLTP;
du thao két qua cap phiéu LLTP.

- Trinh 1anh dao phong kiém tra, phé duyét;

- Trinh 1anh dao Phong Ho nghiép vu ky cép phiéu
LLTP.

- Kiém tra tinh hop 1é ctia ho so;

B3 |- K¥ cép Phiéu LLTP (ky ban gidy va ky ban dign | Lanh dao Phong 4 gic
twr); HO so nghiép vu
- Chuyén hé so cho vin thu.

- Péng dau;
- S6 hoa két qua giai quyét thi tuc hanh chinh, luu o

B4 kho dir li€u cua tinh; Can bg Phong 4 givr
- Chuyén két qua cho Bo phan mot cira Cong An | HO so nghiép vu
tinh (Chuyén két qua dién tir va ban giay).

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét o
TTHC cua tinh; CBMC cua Cong Khéng tinh

B5 A Ty . A 1x an tinh tai o
- Thong bao va tra két qua cho co quan tién hanh : thoi gian
6 tung, TTPVHCC

Tong thoi gian thyc hién 24 giv
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