Phụ lục 
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC LĨNH VỰC 
TƯ PHÁP THỰC HIỆN TIẾP NHẬN, THẨM ĐỊNH, PHÊ DUYỆT, ĐÓNG DẤU VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ TẠI BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ CẤP HUYỆN



A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	

TÊN TTHC

	1. 
	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

	2. 
	Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận

	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 được)

	4. 
	Cấp bản sao trích lục hộ tịch

	5. 
	Cấp bản sao từ sổ gốc


B. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. Quy trình chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam câp hoặc chứng nhận

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực. 

- Trường hợp giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực không đủ điều kiện chứng thực theo quy định pháp luật thì từ chối yêu cầu của công dân.

- Trường hợp giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực đủ điều kiện chứng thực theo quy định pháp luật thì tiếp nhận hồ sơ. 

- Chuyển giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực cho Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng Phòng Tư pháp xử lý.  
	Công chức

Một cửa
	01 giờ

	Bước 2
	Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng Phòng Tư pháp 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 không được chứng thực theo quy định thì thực hiện chứng thực và chuyển kết quả cho công chức một cửa.  
	Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng
	03 giờ

	Bước 3
	Công chức một cửa tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cho công dân theo quy định.
	Công chức 

Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	0.5 ngày (04 ngày)


2. Quy trình chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận.

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực. 

- Trường hợp giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực không đủ điều kiện chứng thực theo quy định pháp luật thì từ chối yêu cầu của công dân.

- Trường hợp giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực đủ điều kiện chứng thực theo quy định pháp luật thì tiếp nhận hồ sơ. 

- Chuyển giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực cho Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng Phòng Tư pháp xử lý.  
	Công chức 

Một cửa
	01 giờ

	Bước 2
	Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng Phòng Tư pháp 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 không được chứng thực theo quy định thì thực hiện chứng thực và chuyển kết quả cho công chức một cửa.  
	Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng
	03 giờ

	Bước 3
	Công chức một cửa tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cho công dân theo quy định.
	Công chức 

Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	0.5 ngày (04 giờ)



3. Quy trình 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 được)

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	Bước 1
	Công chức một cửa tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực. 

- Trường hợp giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực không đủ điều kiện chứng thực theo quy định pháp luật thì từ chối yêu cầu của công dân.

- Trường hợp giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực đủ điều kiện chứng thực theo quy định pháp luật thì tiếp nhận hồ sơ. 

- Chuyển giấy tờ, văn bản yêu cầu chứng thực cho Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng Phòng Tư pháp xử lý.  
	Công chức 

Một cửa
	01 giờ

	Bước 2
	Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng Phòng Tư pháp 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 không được chứng thực theo quy định thì thực hiện chứng thực và chuyển kết quả cho công chức một cửa.  
	Trưởng phòng/Phó Trưởng phòng
	03 giờ

	Bước 3
	Công chức một cửa tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cho công dân theo quy định.
	Công chức 

Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	0.5 ngày (04 giờ)


   4. Quy trình cấp bản sao trích lục hộ tịch

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn thời gian trả kết quả. 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ.

- Cập nhật hồ sơ điện tử; tra cứu thông tin dữ liệu hộ tịch cần trích lục; chuyển Trích lục cho Văn phòng HĐND&UBND xem xét.
	Công chức 

Một cửa
	02 giờ

	Bước 2
	Văn phòng HĐND&UBND tiếp nhận, xem xét hồ sơ và trình Chủ tịch UBND ký Trích lục bản sao.
	Văn phòng HĐND&UBND 
	01 giờ

	Bước 3
	Chủ tịch UBND xem xét ký Trích lục bản sao và chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Văn phòng HĐND&UBND để chuyển trả Công chức một cửa
	Chủ tịch  
	01 giờ

	Bước 4
	Công chức một cửa tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cho công dân theo quy định  
	Công chức

 Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	0.5 ngày (4 giờ)


  5. Quy trình cấp bản sao từ sổ gốc

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Tổ chức/ cá nhân thực hiện
	Thời hạn giải quyết

	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn thời gian trả kết quả. 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ.

- Cập nhật hồ sơ điện tử; tra cứu thông tin dữ liệu hộ tịch cần trích lục; chuyển Trích lục cho Văn phòng HĐND&UBND xem xét.
	Công chức 

Một cửa
	02 giờ

	Bước 2
	Văn phòng HĐND&UBND tiếp nhận, xem xét hồ sơ và trình lãnh đạo UBND ký Trích lục bản sao.
	Văn phòng HĐND&UBND 
	01 giờ 

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND xem xét ký Trích lục bản sao và chuyển kết quả giải quyết TTHC cho Văn phòng HĐND&UBND để chuyển trả Công chức một cửa
	Lãnh đạo UBND  
	01 giờ

	Bước 4
	Công chức một cửa tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cho công dân theo quy định  
	Công chức

 Một cửa
	

	Tổng thời gian giải quyết
	
	0.5 ngày (4 giờ)



