/

LR

Va

Signature Not Verified

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGF_ g~ {T NAM
THANH PHO HA NOI - Péc lap - Ty do - Hanfi pb”
SO TU PHAP o -

* Thoi gian
19/01/20]7 11 143 AM

Sé: 96’ /HD - STP Ha Noi ngay/m thang Odnam 2017
V/v: huéng dan quy trmh thuc hién
dich vu cong truc tuyén mac do 3
d01 v 6 TTHC finh vye tu phéap

Kinh giii: Uy ban nhan dan cac quén.

Thue hlen nhi¢ém vu tai cdng vin sé 474/UBND-KGVX ngay 10/8/2016
ciia UBND thanh phé Ha Néi va 16 trinh trién khai giai doan 1 nam 2017, S& Tu
phap huong dan viéc thyuc hién déi véi 6 thu tuc hanh chinh linh vuc tu phap
thudc tham quyén gxal quyét clia UBND cép x4 va 01 thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén giai quyét ctia UBND cap huyén, cu thé nhu sau:

1. Pham vi trién khai thuc hién : tai 168 phuong va 12 quén cla thanh
phé Ha Noi. - — -

2. Thoi gian trién khai thwe hién: chinh thirc vén hanh tir 19/01/2017.
3. Cac thl'i tuc trién khai thwe hién: 7

3.1. Tha tic thubc tham quyén gidi quyét ciia UBND cip phuong, gdm:
- Thu tuc: DBang ky két hon;

- Tha tuc: Dang ky lai viée két hon;

- Thu tuc: X4c nhén tinh trang hén nhan

- Thu tuc: Pang ky giam ho;

- Thi tuc : Pang ky chdm dit giam h;

- Th tuc: Cép ban sao trich lyc hd tich;

3.2. Thi tuc thudc thim quyén gm: quyét ciia UBND cip gudin, gbm: Thi
tuc cip ban sao trich luc hé tich.

4. Quy trinh thye hién cia cic thi tuc thyc hién trén hé thong dich vy
edng trwe tuyén mire do 3:

4.1. Quy trinh chung:

- Tiép nhin hé so : Hd so cua cong dén duoc gl qua cong théng tin dich
vu cdng true tuyén cia thanh phé Ha Noéi (https: /{egov.hanoi.gov.vn) trong dé
cong dan cén khai bao day du céc trwong théng tin cling nhu dinh kém céc file tai




liéu theo quy dinh.

Trudng hop céng dan dén ndp hd so truc tiép, cbng chirc tai Bo phén tiép
nhan ho so va tra két qua co trach nhiém hudéng dan céng dan thao tic trén hé
théng may tinh tai don vi (néu c6) hodc cha dong thao tac trén hé thong dé dam
bao viéc cac hd so hanh chinh phai duoc tiép nhan trén hé théng phin mém dich
vu cong tryc tuyén muc dd 3 di trién khai tal cac don vi.

- Khi giao dich tiép nhan hd so da ddng ky thanh céng trén hé théng
dich vy c¢bng trie tuyén mire d9 3, cong chirc tai B phan tiép nhan va tra két
qua tién hanh kiém tra hé so va xir Iy nhu sau:

+ Truomg hop céc thdng tin khai bdo va file dinh kém trén hé théng cua
cong déan di hop 1é va day di theo quy dinh, cong chirc B phan tiép nhén va tra
két qua thue hién vige tiép nhan hé so, 1ap gidy tiép nhan va hen tra két qua; gui
giéy tiép nhin va hen tra két qua qua dia chi thu dién tur va tin nhin SMS ma
ngudi ndép hé so di dang ky.

+ Truéng hop cac thong tin khai bdo hodc céc file dinh kém trén hé théng
cua coéng dan chua diy dd, hop 1& theo quy dinh, cong chire tai B6 phén tiép nhan
va tra két qua cd trach nhiém huéng dén ddy di, mot 1an cho cong dan qua phiéu
hudng dan va giri phiéu hudéng din qua dia chi thu dién tr ma ngudi ndp ho so da
dang ky.

+ Trudng hop yéu cau thyc hién tht tuc cla cong dan khéng thudc pham vi
thdm quyén giai quyét cia don vi , cong chire tai B6 phéan tiép nhan va tra két qua
c6 trach nhiém hudng din cdéng dan dén co quan cé tham quyén dé giai quyét va
giii théng bao tir chdi giai quyét trong d6 néu rd ly do qua dia chi thu dién tu ma
ngudi ndp hd so da dang ky.

Nhitng gidy t& do co quan ¢6 tham quyén khi thuc hién viéc tiép nhan ho so
truc tuyén giri qua dia chi thu dién tir va tin nhin SMS t6i cong dan co gid tri
tuong duong val cac giéy t& khi thue hién tiép nhén ho so truc tiép tai tru so, cong,
chire tai BO phan tiép nhan va tra két qua chi in tir hé thong nhiing giay t& nay khi
cong dan ¢ yéu cau.

- Chuyén giac ho so: Sau khi tiép nhan hd so (gdm thong tin khai bao va
cac file dinh kém trén hé théng) theo quy dinh, cong chirc tai Bo phén tiép nhan
va tra két qua thuc hién viée chuyén hd so (qua 1énh chuyén cta hé thong) (Wi
cong chirc Tu phap — Ho tich cép phuong (d6i véi cac thu tuc hanh chinh thude
pham vi tham quyén giai quyét cia UBND cép phuong) hodc Phong Tu phép (doi
véi thu tuc hanh chinh thude thim quyén giai quyét cia UBND cap quén) dé giai
quyet.




Thoi gian _chuyén giao hd so duoe thue hién ngay sau khi tiép nhan; Phiéu
kiém soat qua trinh giai quyét hd so duoc lap va xac thuc trén hé thdng théng qua
thao tac thuc hién ciia céng chirc tai Bd. phan tiép nhén va tra két qua vdi céng
chie Tu phap — Ho tich cip x4 hodic Phong Tu phép va cd gia tri nhu céc phiéu
kiém so4t qua trinh giai quyét hd so ban gidy cé chir ky ctia cac don vi lién quan.

Lieu y: Cong chire tai BO phén tiép nhan va tra két qua khdng thuc hién viée
in théng tm va file dinh kém cta cong dan dé ban giao c,ho cong chie Tu phap —
Hd tich cép x3 hosc Phong Tu phép.

Hb so tiép nhan vao 30 phit cudi budi chidu clia ngay giao dich tiép nhan
va tra két qua pha1 duoc ban giao chim nhét vao dau gio cia ngay lam viéc ké
tiép. '

- Giai quyét ho so: Sau khi tiép nhan ho so tir BS phan tiép nhén va tra két
qua cong chue Tu phap Ho tich cép xd hoac Phong Tu phép thuc hién viéc _
klem tra va giai quyet nhu sau:

+ Trucng hop ho SO day du, hop 18 theo quy dinh thi tién hanh giéi quyét va
trinh cap ¢ thim quyen quyét dinh va chuyén két qua g|a1 quyet hé so cho B
phan tiép nhin va-tra két qua; :

+ Trudng hop hd so chua du didu kién giai quyét thi tién hanh lap thong
béo bang van ban néu rd ly do, ndi dung cin bd sung va giri théng béo t¢i dia chi
thu dién tir va tin nhan SMS ma ngudi ndp hd so di cung cdp; dong thoi théng
bao tdi bd phén tiép nhén va tra két qua cua don vi.

+ Truomg hop hé so khéng da didu kién giai quyét thi tién hanh 13p thong
bao bang van ban néu ré ly do khéng du diéu kién va giri thong béo tdi dia chi thu
dién tir va tin nhan SMS ma ngudi ndp hd so da cung cdp déng thai thong bao téi
b6 phan tiép nhan va tra két qua cua don vi.

Thoi han giti cac théng béo t6i cong dan phai trong thai han gidi quyét hd
so theo quy dinh;

- Chuyén giao két qua giai quyét: Cong chirc Tu phap — Ho tich cap xa
hodc Phong Tu phép sau khi da giai quyét hd so clia céng dan thi tién hanh viéc
chuyén giao két qua da giai quyét téi Bd phan tiép nhan va tra két qua. Viéc
chuyén giao két qua duogc thuc hién bing lénh chuyén trén he théng dong thoi voi
viée chuyén giao két qua thuc t& (c6 phiéu hodc s ban giao va ky giao nhan gitra
cac don vi lién quan). _ _

- Tra két qua giai quyét: Cong chirc lam viée tai BS phén tiép nhan va tré
két qua tiép nhéan két qua duoc ban giao tr Céng chire Tu phap — Ho tich cip x4
hodc Phong Tu phap, nhdp vao phin mém hé théng;




Khi cong dén dén nhan két qua, cong chuc tai B6 phan tlep nhan va tra két
qua yeu ciu coéng déan ndp va xuat trinh cac glay to 1a thanh phan hé so theo quy
dinh, tién hanh kiém tra, d6i chiéu cac gidy to cong dan ndép va xuét trinh véi
nhung thdng tin khai bao cla cdng dan khi giri yéu ciu trén hé théng va tién hanh
tra két qua nhu sau:

+ Truorng hop cac giay t& cong dan ndp va xuét trinh day di, hop 1é theo
quy dinh thi tiép nhan céc glay to phai ndp clia cdng dan déng thoi thuc hién viée
tra két qua, thu phi, 18 phi (néu c6).

+ Truong hop cac giéy t& cdng dan ndp va xuat trinh chua day du, hop 1é
theo quy dmh thi tam dimng viéc tra két qua ddng thoi hudng dan coéng dan bd
sung cdc gidy t& diy du theo quy dinh trudce khi tra két qua.

+ Truong hop cac glay to cong dan ndp va xuét trinh khoéng hop 1€, ¢o su
gian déi thi dimg viéc tra két qua, lap bién ban va bdo cao co quan cé thim quyen
xtr ly theo quy dinh.

- Chuyén giao hd so luu: Sau khi tiép-nhén céc giéy to 1a thanh phén hé so
phai nép cia céng dan theo quy dinh tai thoi diém tra két qua, bd phan tiép nhan
va trd két qua ban giao la1 hé so d6 cho cbng chire Tu phap — Hb tich cip x& hoic
Phong Tw phap vao cubi ngay lam viéc. Viéc ban giao thuc té dugc ky giao nhan
trong phiéu hodc s gitta cac don vi véi nhau,

Cong chuc Tu phap — Hb tich cip xa hodc Phong Tu phap ¢o trach nhiém
lru gitta hd so theo quy dinh chung.

4.2. Quy trinh cy thé dii véi mét sé thii tuc:

Ngoai viéc thire hién theo quy trinh chung tai muc 4.1, cac thu tuc sau day
con thirc hién mot s6 bude cu thé nhu sau:

4.2.1. Tha tyc: Bing ky két hon va Ding ky lai viée két hon

- Tai bwéc “Gidi quyét hd so” : Cong chue Tu phap - Hé tich cap phuong
sau khi d4 tiép nhéan hd so (hd so ddy du, hop 18), thuc hién nhap céc thong tin cin
thiét theo quy dinh vé nghigp vy; in du thdo Giay chung nhan két hon (ban chinh)
va ban sao trich luc (néu ¢6 yéu cdu) va trinh ky theo quy dinh; Nhép thong tin
vao S6 dang ky két hon trén hé théng va in trang SO dang ky ket hén.

Cong chitc Tu phap ~ H tich cdp phudng chuyén giao cho Bd phan tiép
nhan va tra két qua cac loai gidy to sau: Gidy ching nhan két hon (ban chinh)
chua co s6 Gidy chung nhén; trang S6 déng ky két hén (chua lay s6); ban sao trich
luc chura cé sb trich luc.

- Tai buée “tra két qua”: Cong chic tai bd phan tiép nhan va tra két qua
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sau khi kiém tra, tlep nhan cac gidy to cong dén ndp va xuét trinh khi dén nhan két
qua; ddng thoi hoi vé viée tu nguyén két hon cua hai bén nam — nit (dbi voi thu
tuc dang ky két hén) thi tién hanh cac budce sau:

+ LAy s Giay chiing nhan két hon tir S8 dang ky két hén trén phén mem hé
thong, hudng dan hai bén nam — nit ky vao trang Sb dang ky ket hén, ghi s6 dang
ky két hén; '

+ Viét tay s6 gidy chimg nhan két hon vao Giay chimg hhz_?m két hon va
huéng dan hai bén nam — nit ky vao Gidy ching nhén két hon;

+ Lay s6 trich luc Ket hén tir S6 cAp ban sao trich luc ho tich trén phan
mém hé théng va viét tay sb trich luc két hon vao gidy trich luc két han (ban sao).

+ Tra két qua cho cong déan sau khi da hoan tét cac budc néu trén.

- Tai bwéc “chuyen giao hé so lwu”: Cong chire tai bé phan tiép nhan va
tra két qua sau khi d3 tiép nhén céc thanh phan hé so theo quy dinh cta thu tuc
dang ky ket hdn thi thuc hién viéce chuyen giao hd so nay cho cong chirc Tu phap
— Ho tich cip ‘phudng kém theo trang S6 dang ky két hén ma hai bén nam - nit dé
luu trit ho so cling nhu dong quyén S6 dang ky két hén theo quy dinh.

4.2.2.Thi tuc : Cap gidy xdc nhin tinh trang hon nhan

- Tai bwée “gidi quyét ho so”:

Déi véi truong hop théng tin hé so céng dan thé hién cong déan da qua
nhiéu noi cur tri thi cong chirc Tu phap — Ho tlch cip phuong thuc hién viée théng

bao cho céng dan vé viée hd so céng dén cén thuc hién viéc xac minh theo quy
dinh va gui t¢i dia chi thu dién t& ma ngudi yéu ciu da cung cép.

Théng bdo giri tdi cong dan gdm thong tin vé nguyén nhéan thuc hién xic
minh va thoi gian gia han viéc tra két qua cho cong dan sau khi xéc minh.

Viéc gia han thoi gian tra két qua trong trudng hop nay duoc tinh theo cong
thirc sau:

Thoi gian hen tra = thoi gian giri van ban xac minh to UBND phudng noi
tiép nhan hd so + 1 ngay tai buu cuc noi nhén van ban + 03 ngay du thao van ban
tra ot ctia UBND cip x3 noi cong dén cu tri trude dy + thoi gian giri van ban tra
lo1 tir UBNDD cdp x4 not cong dén d3 cu tri trude day + 1 ngay tai buu cuc noi vin

ban tra loi dén + 02 ngdy lam viéc dé giai quyét hd so cia UBND phuong noi tiép
nhén.

Thoi gian gt van ban xac minh va thoi gian gui van ban tra loi duoc xac
dinh theo thong bao thoi gian chuyén phét buu pham nhanh tai timg dia phuong
cta Buu dién Ha Noi (cong chirc Tu phap — Ho tich cip phuong cian ctr theo cong
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thirc trén va thuc hién viéc hen tra két qua cho ¢dng dan)

Vi€e théng bao va gia han thoi gian duoc giri t6i cho cong din va Bé phan
ti€p nhan va tra két qua bi€t dé phoi hop thue hién. .

~ Hé tich c4p phuong giai quyét yéu clu x4c nhén tinh trang hén nhan coa cong
dan bang vin ban cam doan cia cong dan theo quy dinh.

Sau khi nhap thong tin, céng chic Tu phap — Ho tich cap phuong thuc hién

viée vio S6 cap glay x4c nhén tinh trang hdn nhan dién tir trén phdn mém hé

A

théng va lay sé, in Gidy xac nhan tinh trang hoén nhéan va trinh ky theo quy dinh.

Trang S6 cdp gidy xac nhan tinh trang hon nhan diroc in tir S8 dien i wen
phdn mém hé thong va tip hop, dong quyén, luu trir theo quy dinh.

- Tai bwée “chuyén giao két qua giai quyét”:

Péi véi truong hop hé so cong déan thudc dién da qua nhiéu noi cu try va
qua thoi gian xac minh nhung khéng nhan duoc vin ban tra 101 va cho phép cong
dan cam doan vé tinh trang hén nhén cua ban thén, céng chie Tu phap — Ho tich
cap phudng chuyén két qua giai quyét ngoai Gidy xéac nhan tinh trang hon nhan
con kem theo “Gidy cam doan” dé cong dén thuc hién theo quy dinh.

- Tai buée “tra két qua”:

Déi véi truong hop hé so cong déan thudc dién da qua nhiéu noi cu try va
qua thoi gian xac minh nhung khéng nhan duge van ban trg 101 va cho phép cong
dan cam doan vé tinh trang hén nhén cia béan than, cong chire tai B phan tiép
nhén va tra két qua ngoai viéc kiém tra, tiép nhin cac gldy t& ndp, xudt trinh theo
quy dinh can huéng din cong dan lap hodc dién vao Gidy cam doan vé tinh trang
hén nhan cta ban than irude khi tra két qua cho cong dan .

4.2.3, Thi tuc ding ky giam hé va dang ky cham dirt giam hé

- Tai bude “Giai quyée hd so”

Codng chitc Tu phap — Ho tich cép phudng sau khi kiém tra, thae hién vié¢
nhép thong tin dé giai quyét yéu cu cua cong dén dong thoi nhip vao Sé dang kv
giam ho/Sé dang ky cham dirt gidam ho trén phan mém hé thong, in Giay trich luc
ddng ky giam hé/Trich luc dang ky cham durt gidm hé va trang S dang ky tir Sé
ding ky trén phan mém hé thong.

- Tai bwée “chuyén giao két qua gidi quyet”:

Két qua giai quyét duoc chuyén giao t cong chie Tu phép - Ho tich cap
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phuong cho B phén tlep nhan va tra két qua gdm Gidy trich luc dang ky giam |

'hé/Trich luc dang ky cham dit giam hd, céc ban sao trich luc (theo yéu ciu) va
' trang 54 dang ky glam ho/So dang ky chdm durt giam hé.

"~ Tai buéc “tra két qua”

Sau khi kiém tra va tiép nhan cac thanh phan hé so phai nop va xuét trinh,
céng chirc B phén tiép nhin va tra két qua huong dan ngudi di dang ky ky vao
trang S6 dang ky giam hd hodc Sé dang ky cham dit giam hd trude khi tra két qua
cho céng din

- Tai bwéc “chuyén giao ho so luu”:

Themh phén hé so luu dugce chuyén giao tir BO phan tiép nhén va tra két qua
gbm céc g,lay t& phai ndp theo quy dinh va trang S& dang ky ma nguoi di dang ky
da ky tén dé cong chuc Tu phap — H3 tich cap phudng thuc hién luu trix hd so
cling nhu tép hop, dong quyén va luu trit Sé dang ky theo quy dinh.

4.2.4. Thii tuc ¢ip ban sao trich luc ho tich

- Tai bwée “Gial quyét ho so”

Cong chirc Tu phap — Ho tich cap phudng hodc Phong Tu phap sau khi
kiém tra, thuc hlen viéc nhép thong tin dé giai quyét yéu cau cua cong dan déng

thoi nhap vao S cap ban sao trich luc h tich trén phan mém hé thong, in ban sao
trich luc ho tich.

Cong chuc tu phap — ho tich cap phuong hoidc Phong Tu phéap thuc hién
viée in S6 cép ban sa0 trich luc tir phan mém hé théng va tién hanh luu trit theo
quy dinh. "w . !

5. Mot so duem o

5.1.806 dien o o

Ké tir ngay 19/01/2016 khi trién khai cac thu tuc 'nz'iy cac don vi thuc hién
viéc nhdp va luu trlr so dlen tir trén phén mém hé théng dbi v6i cac loai sb sau: Sb
dang ky k&t hon; S6 cép gidy xdc nhan tinh trang hén nhén; Sb diang ky giam ho;

S& dang ky chdm dirt giam ho; S& clp ban sao trich luc hd tich.

Viéc léy s6 duoge thuc hién ké tiép lién tuc sau cac sb da cép to ngay
02/01/2017 t&i trude ngay 19/01/7017.

Cdng chuc Tu phap Hb tich cip phudng hodc Phong Tu phap thuc hién
viéc nhép thong tin vao S4 dién 1 ddi véi nhitng trudng hop da cip trude tir ngay

07/01/70] 7101 truoc ngay 19/01/7017

Cac trang cla cic s6 néu trén duoc in, tap hop, dong quyén va luu trir theo
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dung quy dinh hién hanh.

5.2. Thui tuc cip bén sao trich luc ho tich kém yéu cau cop-méi

Pbi voi yéu cau ce‘ip ban sao trich luc ho tich di kem vdi viéc cép mai cac
thu tue thi khéng yéu cdu cong dan ndp céc thanh phéan ho so cia thi tuc cap ban
sao trich luc hd tich ma thuc hién thong ké tir phdn mém dé phuc vu céng tac bio
cdo theo quy dinh. |

5.3. Thoi gian thuc hign cdc thi tuc:

- Thu tuc dang ky giam hé: 02 ngay lam viéc (giam 01 ngay so véi quy
dinh);

- Tht tuc dang ky cham dut giam ho: 01 ngay lam viéc (giam 01 ngay so
vol quy dinh);

Trong qud trinh thuc hién néu cé vuéng mic, kho khan phét sinh, dé nghj
cac don vi phan anh vé $é Tu phap (qua phong Kiém soat thi tuc hanh chinh) dé
phéi hop gii quyét./: - -

(Xin gui kém theo van ban nay quy trink thuc hién chi tiét cua wng thu tuc
deé cdc dom vi tham khao)

Noi nhén: KT. GIAM POC
- Nhu trén; . PHO GIAM POC
- UBND thanh phd (dé bao cio);

-SE TT &TT (dé biét);

- Phong Tu phap céc quén (dé huéng din
UBND cac phuong);

- Luu: VT, KSTTHC.
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