QUY TRÌNH DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN MỨC ĐỘ 3 ĐỐI VỚI TT: ĐĂNG KÝ LẠI KẾT HÔN 
1. Thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc
2. Điều kiện thực hiện đối với công dân
- Người yêu cầu phải còn sống tại thời điểm nộp hồ sơ đăng ký
- Điền đầy đủ và chính xác các thông tin theo mẫu cung cấp thông tin trên hệ thống

- Đính kèm các file ảnh thành phần hồ sơ theo quy định.

- Cung cấp số điện thoại và email liên hệ để kịp thời thực hiện các trao đổi, liên hệ khi cần thiết

- Công dân nộp và xuất trình các giấy tờ theo quy định tại thời điểm đến nhận kết quả.

3. Quy trình thực hiện tại UBND phường 
	Bước
	Nội dung
	ĐV thực hiện
	Thời gian
	Nghiệp vụ chuyên môn
	Kỹ Thuật/Tin học hoá
	Ghi chú

	Bước 1
	- Công dân truy cập vào hệ thống
	Công dân có yêu cầu
	Mọi lúc
	
	1. Công dân truy cập vào hệ thống và lựa chọn dịch vụ

2. Khai báo thông tin thủ tục đăng ký theo mẫu được cung cấp

(Đính kèm các tài liệu kiểm chứng nếu được yêu cầu)

3. Thông báo của hệ thống khi công dân đăng ký thành công
	

	Bước 2
	Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ đăng ký của công dân
	Công chức bộ phận 1 cửa
	
	1. Bộ phận Một cửa thực hiện kiểm tra hồ sơ chờ tiếp nhận.

2. Nếu hồ sơ đủ điều kiện thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thực hiện chuyển cho bộ phận chuyên môn thụ lý hồ sơ. 


	1.  Tiếp nhận hồ sơ công dân đã kê khai 

 2. Hệ thống sẽ tiếp nhận đến:

+ Công dân  (qua tin nhắn, qua địa chỉ mail công dân đã đăng ký)

  + Công chức Tư pháp – Hộ tịch
	Kết quả tiếp nhận gửi từ hệ thống tới email/SMS cho công dân 

	
	
	
	
	Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện hoặc cần bổ sung hồ sơ, công chức 1 cửa sẽ thực hiện thông báo và gửi hướng dẫn đến công dân
	 Phần mềm có form nhập nội dung, lý do gửi đến công dân qua tin nhắn, qua địa chỉ mail công dân đã đăng ký DVC

+ Từ chối (kèm phiếu hướng dẫn CD)

+ Yêu cầu bổ sung (kèm TB yêu cầu bổ sung)
	SMS/ Email gửi tới công dân 

	Bước 3
	Tiếp nhận và giải quyết hồ sơ đăng ký kết hôn 
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch 
	
	1. Công chức Tư pháp – Hộ tịch tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận 1 cửa trên hệ thống

2. Thụ lý giải quyết hồ sơ:

+ Kiểm tra hồ sơ

+ Nhập bổ sung thông tin nghiệp vụ Tư pháp (nếu cần)

3. Thực hiện chuyển kết quả giải quyết ra bộ phận 1 cửa.
	1. Tiếp nhận hồ sơ trên hệ thống (theo popup cảnh báo hoặc tìm kiếm trạng thái)

2. Nhập bổ sung thông tin cần thiết theo quy định vào hệ thống (nếu cần)

3. In, trình ký bản chính giấy chứng nhận kết hôn từ phần mềm hệ thống

4. Trả kết quả ra một cửa

 + Có popup cảnh báo đã có kết quả xử lý chờ 1 cửa tiếp nhận

 + Trạng thái hồ sơ: Hoàn thành
	

	
	
	
	
	Lưu ý: 

Tại bước này, giấy chứng nhận kết hôn của CD chưa có số chứng nhận kết hôn (do chưa vào sổ đăng ký kết hôn)

In bản trích lục (trường hợp hồ sơ CD yêu cầu trích lục kèm theo; bản in trích lục chưa có số giấy chứng nhận; số trích lục : số này sẽ cấp sau khi công dân ký sổ đăng ký kết hôn, có số giấy chứng nhận và do cán bộ 1 cửa thực hiện việc cấp số trên sổ đăng ký kết hôn điện tử và sổ cấp bản sao trích lục – tự động do hệ thống thực hiện )

	
	
	
	
	Trường hợp hồ sơ cần xác minh (không quá 5 ngày làm việc)

Công chức Tư Pháp có thông báo gia hạn thời gian giải quyết; lý do: Cần xác minh

Trường hợp hồ sơ không thuộc thẩm quyền hoặc từ chối giải quyết
Trường hợp việc đăng ký lại thực hiện tại UBND xã nơi không phải nới đăng ký trước đây, cán bộ TP dự thảo văn bản gửi UBND nơi đăng ký trước đây xác minh 
	1. Có form nhập : Lý do, nội dung ; thời gian hẹn lại(trường hợp cần xác minh)…
2. Kích trả kết quả (lệnh kép):

+ Tới công dân

+ Tới 1 cửa (Trạng thái hồ sơ: Yêu cầu bổ sung/Từ chối giải quyết – có popup)
Nhập form tạo dự thảo ..
	

	Bước 4
	Tiếp nhận kết quả giải quyết 
	Cán bộ 1 cửa
	
	Trường hợp hồ sơ đã giải quyết 

1. Bộ phận 1 cửa tiếp nhận Giấy chứng nhận (đã có chữ ký, dấu của lãnh đạo và bản trích lục n- nếu có) từ Bộ phận Tư pháp chuyển sang
	1. Tiếp nhận kết quả trên phần mềm (Từ popup nhắc việc hoặc tìm kiếm), ký giao  nhận với cán bộ chuyên môn

2. Hệ thống tự động gửi thông báo có kết quả đến công dân qua địa chỉ mail và SMS
	

	Bước 5
	Trả kết quả


	Cán bộ 1 cửa
	
	1. Cán bộ 1 cửa: Kiểm tra giấy tờ xuất trình và giấy tờ phải nộp 

2. In tờ khai và yêu cầu công dân ký xác nhận vào tờ khai (trường hợp công dân không tự in hoặc khai tờ khai trước )
3. Trả kết quả cho công dân theo quy định (lễ đăng ký kết hôn; ký sổ và ký giấy chứng nhận kết hôn).
3.1. Kiểm tra giấy tờ xuất trình cũng như các giấy tờ cần phải nộp của công dân theo quy định.

3.2. Nhập sinh số giấy chứng nhận kết hôn trên hệ thống sổ đăng ký kết hôn điện tử, in sổ đăng ký kết hôn và ghi tay số giấy chứng nhận vào giấy chứng nhận kết hôn

3.3. Hướng dẫn công dân thực hiện ký sổ đăng ký kết hôn và giấy chứng nhận kết hôn.

3.4. Nhập sinh số trích lục bản sao trên hệ thống sổ cấp bản sao trích lục hộ tịch, viết tay số trích lục vào bản sao trích lục kết hôn.

3.6. Trả kết quả giấy chứng nhận kết hôn; bản sao giấy chứng nhận và thu phí theo quy định.
Lưu ý: 

Trường hợp khi đối chiếu với hồ sơ công dân thấy thấy không trùng khớp với nội dung khai báo tạm dừng trả kết quả và thông báo tới các đơn vị, cá nhân liên quan bổ sung hoặc sửa đổi theo đúng quy định
	1. Kích trả hồ sơ trên phần mềm
	Công dân đến nhận Giấy đăng ký kết hôn 

 Ký sổ đăng ký kết hôn (cán bộ 1 cửa nhập sinh số; in sổ cho công dân ký và ký giấy chứng nhận )


	Bước 6
	Chuyển giao hồ sơ lưu và trang sổ đăng ký kết hôn 
	Cán bộ 1 cửa
	Sau khi trả kết quả 
	Cán bộ 1 cửa sau khi trả kết quả cho công dân và thu hồ sơ công dân đã nộp, tập hợp và chuyển giao cho cán bộ Tư pháp để thực hiện lưu trữ theo quy định

Hồ sơ chuyển gồm:

- Bộ hồ sơ thực hiện đăng ký lại  kết hôn theo quy định

- Trang sổ đăng ký kết hôn in từ sổ điện tử có chữ ký công dân 


	
	


2. Thành phần hồ sơ:
	STT
	Tên
	Số lượng
	Hình thức
	Ghi chú

	
	Giấy tờ nộp
	
	
	

	1
	Tờ khai (in từ hệ thống)
	01
	Khai trên hệ thống
	Công dân ký xác nhận vào tờ khai được in từ hệ thống

	2
	Giấy chứng nhận kết hôn được cấp trước đây
- Trường hợp không có bản sao Giấy chứng nhận kết hôn thì nộp bản sao hồ sơ, giấy tờ có các thông tin liên quan đến nội dung đăng ký kết hôn 
	01
	Bản sao
	

	
	Giấy tờ xuất trình (của cả 02 bên nam – nữ)
	
	
	

	3
	Giấy tờ tùy thân (hộ chiếu/CMNC/thẻ căn cước công dân hoặc giấy tờ khác có dán ảnh và thông tin cá nhân do cơ quan có thẩm quyền cấp, còn giá trị sử dụng) của 02 bên nam – nữ. 
	01
	Bản chính
	

	4
	Giấy tờ chứng minh nơi cư trú (sổ hộ khẩu hoặc sổ đăng ký tạm trú)
	01
	Bản chính
	Trong giai đoạn chuyển tiếp

	5
	Trích lục ghi chú ly hôn đối với trường hợp công dân Việt Nam đăng ký thường trú tại địa bàn xã làm thủ tục đăng ký kết hôn, đã được giải quyết việc ly hôn trước đó tại cơ quan có thẩm quyền nước ngoài
	01
	Bản chính hoặc bản sao chứng thực
	


