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MUC LUC 
Trang 

PHÂN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

06-10-2023- Quyết định số 41/2023/QĐ-UBND về việc bãi bỏ Quyết 
định số 41/2005/QĐ-UB ngày 07 tháng 3 năm 2005 của 
Ủy ban nhân dân Thành phố về chuyển Trường Cao đẳng 
Kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh sang trực thuộc Sở 
Giáo duc và Đào tạo. 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

22-9-2023- Quyết định số 01/2023/QĐ-UBND về ban hành Quy chế 
tổ chức và hoạt động của Phòng Y tế quận 7. 

26-9-2023- Quyết định số 02/2023/QĐ-UBND về ban hành Quy chế 
về tổ chức và hoạt động của Phòng Y tế quận 7. 14 
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ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN BÌNH CHÁNH 

25-9-2023- Quyêt định số 03/2023/QĐ-UBND ban hành Quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn và tổ chức của Phòng 
Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh. 27 

PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

23-9-2023- Quyêt định số 4263/QĐ-UBND vê việc phê duyệt quy 
trình nội bộ giải quyêt thủ tục hành chính lĩnh vực Hộ 
tịch thuộc thẩm quyên tiêp nhận của Ủy ban nhân dân 
phường, xã, thị trấn. 40 
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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

ỦY BAN NHÂN DÂN THANH PHO 

ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 41/2023/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 06 tháng 10 năm 2023 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc bãi bỏ Quyết định số 41/2005/QĐ-UB ngày 07 tháng 3 năm 2005 
của Ủy ban nhân dân Thành phố về chuyển Trường Cao đẳng Kinh tế 

Thành phố Hồ Chí Minh sang trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015 và 
Luật Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 
chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Cãn cứ Luật Ban hành vãn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 nãm 
2015; Luật sửa ỗổi, bổ sung một sô ỗiều của Luật Ban hành vãn bản quy phạm 
pháp luật ngày 18 tháng 6 nãm 2020; 

Cãn cứ Nghị ỗịnh sô 34/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 nãm 2016 của Chính 
phủ quy ỗịnh chi tiết một sô ỗiều và biện pháp thi hành Luật Ban hành vãn bản quy 
phạm pháp luật; Nghị ỗịnh sô 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 nãm 2020 của 
Chính phủ sửa ỗổi, bổ sung một sô ỗiều của Nghị ỗịnh sô 34/2016/NĐ-CP ngày 14 
tháng 5 nãm 2016 của Chính phủ quy ỗịnh chi tiết một sô ỗiều và biện pháp thi 
hành Luật Ban hành vãn bản quy phạm pháp luật; 

Theo đề nghị của Giám đôc Sở Giáo dục và Đào tạo tại Tờ trình sô 
4851/TTr-SGDĐT ngày 31 tháng 8 năm 2023, ý kiến thẩm ỗịnh của Sở Tý pháp tại 
Báo cáo sô 4627/BC-STP-KTrVB ngày 29 tháng 8 nãm 2023. 



4 CÔNG BÁO/Số 248+249/Ngày 15-10-2023 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Bãi bỏ toàn bộ Quyết định 

Bãi bỏ toàn bộ Quyết định số 41/2005/QĐ-UB ngày 07 tháng 3 năm 2005 của Ủy 
ban nhân dân Thành phố về chuyển Trường Cao đẳng Kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh 
sang trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo. 

Điều 2. Điều khoản thi hành 

1. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 16 tháng 10 năm 2023. 

2. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, Giám đốc Sở 
Giáo dục và Đào tạo, Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Giám đốc Sở Nội 
vụ, Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh, Thủ trưởng 
các cơ quan, đơn vị và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Phan Văn Mãi 



Ký bởi: Trung tâm Công báo 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 
Cơ quan: Thành phố Hồ Chí Minh 
Thời gian ký: 13.10.2023 14:06:53 +07:00 

CÔNG BAO/Số 248+249/Ngày 15-10-2023 5 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 01/2023/QĐ-UBND Onận , ngày 22 tháng 9 năm 2023 

QUYET ĐỊNH 
Về ban hành Quy chế tổ chức 

và hoạt động của Phòng Y tế quận 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

Cản cứ Luật tố chức chỉnh quyẻn địa phtrrrng ngàv Ỉ9 tháng f) năm 201 s và 
Lĩiật Sữa đôi, bổ suỉig một S-Ố điều cùa Luật To chức. Chinh phủ và Luật To chức 
chính quyền địa phưcmg ngày 22 thàrtg ỉ ỉ năm 2019; 

Cãn củ Luật Ban hănh văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 thár>% 6 nám 
20Ỉ5 và Luật sửa dối, bo sung một số điểu của Luật tìan hãnh vãn bản quy phạm 
phàp ỉ li di ngày 18 íháng 6 năm 2020; 

Căn cử Nghị định Sũ 34/20Ỉ6/NĐ-CP ngày 14 lhổn% 5 năm 2016 củti Chính 
phù quy định chi rìểỉ một sẻ điều và biện pháp rhi hành LuẠt Ban hành vãn bủn quy 
phạm pháp luật: Nghị định sổ ì54/2Ơ20/ND-C-P ngày SJ thdng 12 năm 2020 của 
Chính phủ sửa đoi, bổ _SWM£ mội số điềtí của Nghị định sẩ 34/20Ỉ6/NĐ-CP ngày 14 
ĩháng 5 nđm 2016 của Chính phủ quy định chi tiét một sẩ điểu vá biện pháp thi 
hãnh Luật Ban hành, vãn bản quy phạm pháp luật; 

Cản cứ Nghị qìẨ.yéĩ sẻ ỉ31/2020/Qỉỉi4 rỉgảv Ỉ6 ihíing Jì nám 2020 cùa 
Quắc hội vè tồ chức chinh quyền đô thị tại Thảnh phố Hồ Chí Mình; 

Căn cử Nghị định sô 37/20Ì4/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 nám 2014 cùa Chính 
•phủ quy định ĩồ chức các cơ quan chuyên mỡn thuộc ứy ban nhân dân huyén, 
quậỉi, thị xã, thành phổ thuộc tỉnh vá Nghị định sổ ỉ08/2020/N'Đ-CP ngày ỉ4 tháng 
9 nãĩĩi 2020 cùa Chỉnh phủ sửa dối, bo sung một sô điều của Nghị định ỊO 
37/2014/NĐ-CP ngàỵ Ồ5 tháng 5 nám. 2014 cùa Chinh phù, 

Căn cứ Nghị định số 33/202]/ND-CP ngày 29 tháng 3 nãm 2021 của Chính 
phủ quy định chi tiết và biện pháp íhỉ hành Nghị quyết số 13Ỉ/2020/QHÌ4 ngày 16 
tháng lí năm 2020 của Quổc hội về ịẻ chức chỉnh quyền đô thị tại Thành phố Mủ 
Chí Minh; 

Căn cứ Thông tư sỏ 37/202ỉ/TT-BYT ngày 31 tháng ì2 năm 2021 của Bộ 
trướng Bộ Y tể hướng dan chức năng; nhiệm VK, quyển hạn của Sở Y té thuộc ủy 
Ỉìũỉi nhãn dân lỉnh, thành phổ inec thuộc ỉrung ương và Phỏrig Y tê ĩhuẠc ủy ban 
nhân dãn kuvệrỉ, quận, thị xã, thãnh phổ thuộc tinh, thảnh phù thuộc ĩ hãnh phẩ 
trực ihuộc trung ươngr 
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Cấn cử Quyết định sỏ ỉ 9Ỉ2023/QĐ- VBND ngày 05 thúng 5 năm 2023 của 
ủy ban nhân dản Thành phẠ Hồ Chí Minh vể Ban hành quy định về hưởng dần 
chức nâng, nhiệm vu„ quyển hạn tổ chức cùíi Phùng Ỵ tể thuộc Uy ban nhân dân 
thánh phố Thủ tìức vã các quận - huyện; 

Căn cứ Quyết định số 33/20Ờ8/QĐ-UBSD ngày 07 Ỉhỉíng 7 năm 2008 cùa 
ủy ban nhãn dân Quận 7 về việc thành lập Phòng Y té trực thuộc ủy ban nhân dân 
Quận 7; 

Theo đế nghị của Tĩĩtởng phỏng Nộ ĩ VÌỊ rợi Tớ trình sốJf>ẳS/ĨTr-NV ngày 
ẬPtkáng 3 năm 202-ị kể ỉ quả thầỉiĩ định tại Báo cảo SÔJ.3$Ĩ/BC-TP ngày ữĩth&ịg 
0Ì năm 2023 của phòng Tịt pháp, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Nay ban hành kèm Lheo Quyểt định nảy ỉà Quy chế tồ chửc và hoạt 
dộng cùa Phòng Y tế Quận 7. 

Diều 2. Quyết định này cú hiệu lực thi bảnh kế từ ngày(#9 tháng.3..nãm 
2023, Quyát định nàv thay thế Quyát địtth sổ 20/2008/QD-UBNI) ngày 03 Lháng 
l ì năm 20Q8 của ủy ban nhân dân Quận 7 về BaD htmh Quy che tồ chửc và hoạt 
động cùa Phòng Y tể Quận 7. 

Điền 3, Chánh Vãn phòng ủy ban nhân dân quận Lhực hiệo niêm yết công 
khai Quyểt dịnh này lại uụ sở ưy ban nhâa dân quận và trôn tiaiig thông tin diện tù 
Quận 7 ngay sau khi Quyểt định này dượt ký ban hành, 

Điều 4, Chánh Văn phồng ủy ban. nhân dân quận, Tniờng phòng Y le quận. 
Trưởng pbòiig Nội vụ quận và 'riiủ trưửng phòng, ban và đơn VỊ thuộc quận. Chù 
tịcĩi ủy ban nhãíi dkù lũ phường, các tô chúc và cá nhân củ liên quan chiu trácb 
nhiệm thi hành Quyct dịnh nàyi^ 

CHỦ TỊCH 

Hoàng Minh Tuấn Anh 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
• • • 

QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHÉ 
VỀ Tỏ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA PHÒNG Y TÉ QUẬN 7 

(kèm theo Quyết định số 0Ỉ/2023/QĐ-UBND ngày 22 tháng 9 năm 2023 
c u a  ( y  b a n  n h â n  d â n  q u ậ n  7 )  

Chương I 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điền 1. Phạm vi và dổi luirng điền chĩnh 
1. Phạm vi 
Quy chề này hướng dần thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyèn hạnf tồ 

chửc và hoạt động cùa Phòùg Y tể thuộc ủy ban nhân dâu quận, 
2. Đoi tuợng ílièu chinh 
Quy chề ũày áp dụng đoi vớí công chửc dang công tác tại Phòng Y LỂ 

thuộc ủy ban nhân dân quận; các tổ chức và cá Tihân có ỉiÊa quan đỏù tô chức và 
hoạt dộng cửa Phòng Y ĨỄ thuộc ủy ban nhân dân quận. 

Chương II 
VỊ TRÍ, CHỨC NĂNG, NHIỆM vụ VÀ QUYẺN HẠN 

Diều 2- Vì trí, chức uãng, 
1. Phòng Y tế là cơ quan chuyên inôn thuộc ủy ban nhân dân Quận 7, cũ 

tư cách pháp nhân, có COE dấu và tài khoản ricng, chịu sự chí đạo, quản ỉý về tô 
chức, bien chế và công tác của ủy ban nhân dân quận, đồng thời chịu sự chi dạo, 
ímỚTig dẩn, kiềm tra, Ihaiih ưa vê chuyÊn môn, Ttghiệp vụ của sỏ Y [i3 và các cơ 
quai^ đcm \ị khác có liên quan ihco quy (lịnh. 

2, Phông Y tể cớ chức năng tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận thực 
hiện quản lý nhà nước về y tế; Y tể dự phòng; kÌLấm bệnh, chữa bộnt^phục hổi 
chức nẫiig; y dưục cô truycu; sửc khòe sinh sản: dân sổ; trang thiẽt bị y tế; dược: 
mỹ phẩm; an toàn thực phẩm; bảo hiểm y tể trên dja bàn. 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 
L Trinh ủy ban nliân đản quận: 
- r>ự thào quyết định; Ljuy hoạch, kẾ hoạch phát ưiẻE y tẾ-trung bạn và 

hăng năm; chưtm^ ttìnb, hiện pháp lù chúc thực biện các nhiệm vụ cải cách 
hành chính nhã nước thuộc lĩnh vục y tá trên dịa bàn. 

- Dự tháo quyết định quy dịnh cụ Lhẻ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu lả chửc cùa PhÒDg Y té. 
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2. Trình Chù lịch ủy ban nhâi) dãn quận dự ihã(j củc vân bàn thuộc ihẩm 
quyền ban hỉuiL cùa Chù tịch úy ban nhân dân quận theo phân còng vê y ú ưẽii 
địa bàn. 

3. Tổ chửc thực hiện các văn bản pháp luật, quy hoạch, kể hoạch về y tế 
sau khi được cơ quan cố thẩm qiiyỀo phê duyệt; thông lia, tuyên tTỊtyên, phô 
biếflr giáo dục pháp luật; Iheo dôi thi hành pbảp luật thuộc lĩnh vực y lê. 

4. Giúp ủy ban nhân dân quận ihực hiện và chịu trách nhiệm về việc thầm 
dịuh. dăng tý, càp cấc loại giấy phép, giầy chứng nhận trong lĩnh vực y té thuộc 
Lhàin quyen theo quy định của pliáp luật và theo phân công của Uy ban nhân dán 
quận. 

5. Giúp ủy ban nhân íỉârt quận quùn í ý nhà nưức đoi vởi các doanh 
nghiệp, tồ chức Vinh tể tập thể, kinh tế tư ahân; hướng dần và kiềni Ưạ đối với 
cấc hội và tổ chức ptii chíhh phủ tham gia hoạt động trong lình vực y tế trên địa 
bàn quận tbeo quy định của pháp luật. 

6. Huórng dẫn chuýêiì ríiôũ, nghiệp vụ về ilĩih vực y te dối vói cán bộ, 
công chức phường. 

7. Tồ chức nghiên cứu ứng dụng khoa học cÔDg nghệ và đổi mới sáng tạo; 
xây dưng hê [hổng tkông tin, lưu trữ phục vụ công lác quản lý nhà nước và 
chuyên môn nghiệp vụ Liitiộc lĩnh vực y lể. 

8. Thực hiện cõng lác ihÈùg tin, báo cáo địxih kỷ và đột auấl vê fì[ứi hìiib 
ihực hiẹo nliiùm vụ dược giao tha) quy dịnh cùa ĩ íy ban Ikhâii dàn quận và Sở Y 
tể. 

9. Kiểm tra, iham gia thanh tra về lĩiih vực y tể dối Vầỏí Lí) chức, cá nhân 
trong việc thục hiện các quy dinh của pháp luật; giải quyêt khiêu nại, tô cáo; 
phòng chống tham nhùng r ƠI ực [lành liêt kiệm, clioíLg lãng phí trong Ưnh ™c y 
tể theo quy đinh của pháp luậÉ và phân công của Ưy ban nhâu dân câp quận. 
Thường trực San Chi đạo phòng, chông dịch bệnh, Ban Chi dạo liên ngành VÊ 
an toàn thực phầtti cấp quậíỉ. 

10 Quản lý, sớ dụng công chửc ủieo vị trí việc làm; dè xuil then thưởng, 
kỷ luật, dào tạo và bồi dưỡng về thuyên môtL nghiệp vụ dôi vói công chức 
thuộc phạm ví quản lý của Phònẹ Y tế theo quy định của pháp luật, 

11. Qưảũ lý và tổ chức sử dụng công sản, tài sàn, tài chính và ngân sách 
dược giao theo quy dinh của pháp luật và phân công của Uy ban nhindân quận. 

12. Thực hiÈn một sổ nhiệm vụ khác do ủy bao nhÂD dáo, Chủ ắĩch Uy 
baíi nhân dán quân giao htiăc ứieo quy dịnh của pháp luật. 

Chương III 
Tỏ CHỨC VÀ BIÊN CHẾ 

Điều 4. Tồ chửt 
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Phòng Y íế cứ TnrcVng ph&ng, các Phở TniỦEg phòng và các cũng nhúc 
íhựí: hiện L-huvẽTi môn. Cân cứ vào tìiih hình thực tê sử luọtig công vjệct nhiệm 
vụ dưọc giao, uy ban nhân dltì quận quyểt dịnh cụ the so iưựíig Phó Trưởng 
píiủng cùa Phòĩig Y 'LẺ. 

1. Trưởng phòng Y iể do Chù tịch úy ~baỵ\ nhân dân quật biỉ nhiệm, chịu 
trách nhiệm LrưíVc ủy baji nhân dân quận, Cbi"] tịch Uy ban nhân dân quận và 
truủc plráp ILIẠL về thục hiộii chửc nỉng, nhiệm vụ, quvềíi hạn cửa đơn Vĩ theo 
quy chê làm việc và phân còng của Uy bùn nhân dâii quận, 

2. Phó Tnrờng phòng là người giũp Tiuửng phòng chi dạo một số uaặl 
công tác cùa phòng, dược- Tníòng phòng phẫn cõng phụ ưách một sô công việc 
cạ Lhủ của phũỉỉẼ và CỈLỊU trách nhiệm trữớt Trưởng phờíỊg về rJijộm vụ đưực 
phân OŨI1Ế- Trưởng phỏbg ủy nhỉệm băng văn bán cho một Ptiú ínỉùng phừbg 
điều hàỉib các hoạt động của phòng khi Trưửng phỜDg $&ag mặt. 

3. Việc bí> rihiệm, đíÈủ dỘHE, tuân chuyền, kh&n tbưỡug, kỷ luậu miễn 
nhiệm, cho từ chức, thực hiệu ché độ chính sách dổi với ĩtưỠDg phòng, Phđ 
Trường pbÒDiĩ do Chủ lịch úy băũ nhân dân quận quyểì định tbeo iỊiiv dinh của 
pháp luật. 

ĐiÈti 5. Bìêũ cht 
1, iỉit-a điể cỡũg đìủc của Pbặhg Y tế do Chủ tjcb ủy han nhân dSn qoậíỊ 

quyết ítịiih trẫt 00 sà vi trí việế [àrn, gảii vúi chủc nắng. íihiệni vụ, phạm vi Spạt 
động \Bầ Dằm txóạg téng bien chê cốữg chửt trong CẾC Cữ quan, tẻ chức bành chỉnh 
thrợc ủy ban nhâri dân Thành pho lĩiau óho []Liậrt bkr!£ ũẩm. 

2, Câc cự chức năũgn nhiẹTĐ vụ, danìh mục vị trí việc làm, bíÈQ cíiẾ cốùg 
chửc đuợc cẩp có thảm qiivền phê tiuyÊi, Phủn^ Y Lỏ thủ động sẨp xép, bố trfH giao 
Iiiuệm vụ cụ thả cho cán bộ, công chức theo quy định CÙA pháp luật, bào đăm thục 
hiện nhiậm vụ LỈược p.iaíi. 

Chirtfn£ IV 
CHÉ Độ LÀM V1ỄC, Hộ! HỌP VÀ QUAN HỆ CỔNG TÁC 

ĐIỄii (ị* Che độ lùm việt và iriieh nhiệm cùa lăinh. â&o phong 

1. Phòng Y té làm việc LhoQ che độ iM irirờng vả ũieo Quy cbê làm việc 
của ủy bím nhân dân quận; đảm báo nguyèti tãc íập tniũg LÌâiỉ chú; thực liiệj] àhế 
độ thôúg tin. bốt) cáo ứisoqay dịnh. 

2, Trách nhiệm của Trưứng phòng: 
- Phụ (rách, diều hành loàn bộ các hoạt (iụũg của phòng. -
- Căn cử các quỵ dinh t;úa pháp luật vả pt]âE cộng cùa 1 Jy hin nhãn ítán 

quậíi xây dựng quy che làm vjệc, che độ thiông tin bẩb cáo cúa cơ quan và chi 
ởậử, kiểm ưa việc thục hiện theo quy chế đó­

- chjju Ifác:h Tihiệni về thực biệiì cbức nỉugn oMệm vụ, quyẾn hí.lũ cùa cơ 
quan níiDh và cữnị? việc đưạc Uy ban nhân dân quậũ ptiíLU công tioặc úy qĩiyềr; 
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thục hành liểt kiệm, càốEi^ ỉâng pịiỉ và chịu uách nhiệm khi dể xảy ra tình ttẹ&Ễ 
tham nhũng, găy fhiột bại ĩron£ rô chức, ứtm vj thuộc quytíi quân lý của mLih. 

- Có írách nhiệm Hiri cáo vói ủy baiì Tihíìiì d£n tỊiiận, Chủ tịch ùy ban 
lihân dảa quận. Sở Y íế. Cấc ccr quan, đím vj khác có lì&B quaii về Lồ c-hứr, hoạt 
dộng ícửa Phòng Y tế: báo cáo oỠDg tác trvtTC ửy ban uhĩiiì dân quặn khi dược 
yíu cầu; pỉiữi bợp với nẹuời dũng dẩn crr quan cĨLLiyẽn môn, cá<j lồ chức chính 
trị • |â tiội cùa. uuận giải quvốí những vỄn để liên quan dềũ chức năng, nhiệm 
Vụ, quyen hạn của mình. 

3. Trấch nhiệm tủa Phố Truủttg phùng: 
- Được Trường phòng phân cõng chiu trách nhiệm một sỏ mặt công tác, 

chịu trách nliiệm tniức Trưủng phÒB^ vệ phíUi việc âượm phíìn công phụ trách, 
báo cáo kủi qui thực hiện vởi TnrỠDÉ; phòng. Giúp Td IỜDẸ phông í ây ỉlựng, cliỉ 
dạo và tả chức thực hiựn ốc án. cầươtig ừiũh, kt hoạch còng lác íliuộc lĩiih Vực 
đưọc phân cũng phụ trỄch-

• Không Duọc £ÌẢỊ qoyết cát: ÓÌNG việc: UỈUỘC ưách Iituựrn, quyền ÌVẬTÌ cửa 
Truông phòng khi chua d\ĩọc ủy quyên, kJìỏTi£ dhiọc ủ}1 quyèn cho cấp dưỏi giài 
quyết những công việc thu ặc trách nhiệm, quyền hạu cùa mìnb hoặc những còng 
việc do Trường phỏtig ủy quyền, 

Khi giai I^uyềt cáu cộug việc thuộc iTnli vực của mHnh pbụ trách cứ licn 
quan ỏèĩì ĩ\ội dung chuyên m&n của Phổ Truửag phòng khát:, Phó Trựỏữg phÒTig 
chủ độọgbàn bạc ĩbổng nhai huửng giải quyết, báo cáo lại với Truông phỏng và 
trình với TYuỏng phòng Cĩuyết địáb .những vin đè Eũâi phất HĨnh mả cbira có chủ 
triHMgj kể hoạch, liẻũ pháp eiãi quyỂL 

f)ieu 7. Chc độ hộỉ họp 

1. Hồng tuần taníi đạo pbòng tả cbủc họp gị&$ ban một lần dề dánJh giá 
việc lỉtực ìiiện nhiệm vụ, phổ biển kể hoạch cởng lác cho tuần sau. 

2. Sati thi giao hait lãnh đạjO phòngs các bộ phạn họp vúi Pliứ Trưởng 
phỏng trực ticp phụ tiich đê đánh giá rông việc và bàn phương hưứng triểni khai 
CÔR2 íííc va Lbôn^Ị nhât. Lịch cồng tác, 

3. Hàng tháng Plỉòng Y tỂ tồ cbức họp vào ũgày Lhử 2 của tuảa JỄ đầu 
Lháng đu đấnh giá cấc họậi động trong ứiắn£ và đc ra phưtnig ^uứi]tn hoại dộng 
cho cháog sau, 

4v Mỗi thành VÌẾÍIh éín bộ, câng chức phụ trách từng mãt qạần lv chuyên 
mòn CÓ lịch công ĨẾC ứkưòcg xuyữn, độc \uầi do đung chí lãnh dạo phòng trực 
ũêp phâD công, 

5. LịcL làm yiệc vói các cá ohỉtn, tổ chức có li ân í^Lian phái dược lẽn íịcli 
cụ ủié troỉig lịch công tác tuầQ của dơn vị: Tbực hjậa che độ kiểm toa, giám sãt 
!ĩiih vực phủng phụ tráíh ở phưỉmg \áú ủy ban nlìân dâíL quận vẽu cầu. Cung 
cấp chy pbưởng Ỉ2Ú.C tảj iiệu, Lhí>ng Lin cẩn ihiếl phục vụ cho nhiệm vụ quản !ý 
nịỉiinb tại địa phương. 
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Đícu H. Ọiiiin hệ cửng tác 
L Dối vứiSỠYté Thành phố vì cđc cư quan cổ liên quan 
- Ftifrng Y tế chịư sụ hưŨTig dẫn. tiệm trá; ĩhíinli Lra. về chuyên môn. 

i]ghi£Ị> vụ cùa Sõ Y tế, thực hiện Liãũ cáo công tác chuyêB mnii định tỷ vi theo 
VẾU cẫu tua Sờ Y tể, Ban Quản ìý An toản thực phẩm. 

Cù tấn bộ, công chức của phồng phổi hợp vởi các ccf quan ÈÍÊE1 quan 
tbựé hiện ihai]h tra, kiêm ưa trong lĩnti vực y lề ỨẾH dịa bàn quận khi cố yêu 
cẩu. 

2. Đổi vói ủy ban nhâũ dân quận 
- Phòng Y li chịu sự íãiib dạo, cM dạo irực tiếp và toàn diệu cửa % ban 

nhà ũ dần quận theo chữc nãĩiÊh Iihiệm yụ của phòĩiỉỉ- Phòng V lí- có trách [ìhiệin 
tham mưu cho ủy ban nhân dân quận vỀ mặí quãn lỷ nhà nước vê lĩnh vực y Lê. 

- Phòjig Y fế có trách nhiệm bấn cáo liíkh hinh, kế hoạch, v~e< quả íiyạt 
dộng định kỳ Ltoặc đội xuẩl cha ủy ban Tibân dắii quận theo chè độ quy định. 
Kịp LhcM dc xưẩ^ llìiun mưu cho Ưv ban Tihân dấi] quận chỉ dạo rhục hiện các 
hoạt CỈỘT1£ íỊiân lỹ Iihà 11LIỚC ve y tế dể hán vệ.r chãj[L sóc và nân£ cáo sửc khòe 
cho Nhân dâu. 

- Trtrỏng pbòng Y [e cứ ưách nbiệm tham gia đầy dứ cát ttiộc họp do ủy 
h'ELH nhân dân quận triệu tập; liép nhận và Lo chửc íhực hiện các nội đuiỉg cOnỀ 
lác do ửỵ baiỉ uhândân quận chỉ dao. 

3; Đổi vớí CỂE phòng, ban, ỏon vị Lrực thuộc quán 

•d. Đéi vỏi các phòng, ban chức năng quản (>' nhầ. IIƯỚC thuộc ùy ban nhãn 
dìo quận và Cầc «J iJ!Lji[i chuyên môn khác 

Phòng Y tể có mối ƠUEU1 hệ t]ựp Lác và phối họp trên cơ BỞ bình đẳng„ theo 
chức Tìăng* Ìkhiệm vụ duỏí sư diên hàĩỉt] chung củiỉ Uy ban nhẫn dân quận Dhàni 
đâm bão hoỀIÌ tỉiAtth kỄ hoạch, oliiệm vụ chính [ri kinh tồ - ỊtS hụi (ĩétt dịa bàn 
quận, 

b. Dổi với Trung tâm Y te LỊLiậii 

- Phòíttg Y tể £Ĩúp ửy ban nhân dân quận thực biện cbủc Dăng quàn lý nhà 
nước về y LẺ đỏi vứí Trung tâm Y tể quận, 

- Phừng Y Le cứ moi quai! Lc chặl chi với Trụng lim Y lá tcơ Sữ phũt 
hợp vè mặí chuyên môn nghiệp vụ, hỗ trỢ lũiau dề cùng hữàu thành nhiậTTì vụ 
chung VÊ lĩnh vạc y tế do Sở Y tể, Ban Quán lý An toàn Lhựo phầm và! ủy ban 
nhân đản ^uận £Ìao. 

- Trung Lâm V ÍB eổ nhièm vụ thực hiện chế độ báo cáò Lình ỉiìĩih hoạt 
dộnEỊ tháng, quý, nàiĩi dho Phủug Y ú về: kế hoạch hoại động, bểo cểo cCỉũg lác 
chuyên môn nghiệp vụ theo định kỷ vã dột xuãt, cung câp tliõnLẸỊ tín, sẻ liệu ỉiM 
quau đỂíi lĩnh vực hoạt động cùa mình theo VỂU cầu cửa Phòng Y tê. Trên co sờ 
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báo cáo của LÌon vị, Phỏng Y LỂ Lồng hợp báụ {Ịấữ hoặc giúp ủy ban nhâik dSn 
t^Liận thục hiện báo t:á(j dcn các 00 CỊHaiỉ liẽn quan thto quy địiih-

- Trung lâin Y tế cá Lrách Iihiỵiii phần cữỉig IIhẫi\ sự phối hựp PÌ1ÒT1£ Y tế 
trong ứìựL hiện !j&ng lác dân sồ7 câtig tãc k.iếm tr£i aii {ŨỈÚI thực phẩm, cỗng tấc 
kÉỂn] ìia Y, Dưac tư nhái]. 

4* Đồi với Bệnh viện Qủận 7 • 

Tiiực hiện mối quaỉi hệ hợp tác, phôi hạp iheo chúc niínạ. nhiệm vụ nhẳm 
đảin bảo hoàn thành kè hoạch nliiệíEi vụ chinh trị - kiáh tể - xã hội irêu địa bàn 
qụậiL 

5, Đoi vái ửy ban Mặt trận tổ quổc Việt NaTvi vả các ban ngành, đoàn thể, 
Cầc tó chức chính trị - xã hội, hội quấn chúng cữa quận. 

- Kjhi ừv ban Mặt trận tồ quốc Việt Nam và các ban ngành, doần thể, cíq 
lổ chức chính trị - J£ã lìội của quậo có yẽu cầu, kiển ũghị cấc vấn đề Thuộc chức 
fiẵngj qayỉhi hâj] của pliòng, Trương phÒẸ3 aồ trách nhiệm trinh bàyh giãi quyết 
hoặc trinh ủy baiì Iibân dằn quẬĩì giiii quyẺt các yêu cầu đứ theo thẩm qưycn. 

- Phỏng V lế phu uãth hưtrn^ dẫn tác hụí thuyỂn nganh về y tể (Hôi Chữ 
thập ào, Hột Đông y.-O hoạt dộng dủnn theo quy riịnh của pháp luật. 

6, E>ũi với ủy ban nhan dân 10 phumig 

Phối bợp bỏ trự và hưứũg dẩn ủy ban nMũ dân phưímg thực hiệti chút: 
năng, níhiệm vu Ớ6 1ÌỄU qưan dun ỈLĩih vực quân lý nhả rtưức Ji£n ^uan đến L/húc 
năng, nhiệm vụ cữá phàng, 

Cbưxrug V 
CnẾ Độ sữ D ỤTỈG CON DẢLÌ 

Bí cu 9. Chế độ sừ đf ng Cíin dáu 

Phỏng Y tế dược sử đụng con dấu cúa phòng theo chúc nãngT ahiệíH vụ 
được quy dinh tại quy ổịũh ũảy và Nghi định sổ 37/20] 4/ND-CP ngày 05 tháng 
5 năn] 20M của Chính phủ quy đình iu chức ũftc Cứ quan chuyẾn m6a thuộc ủy 
ban nhân dân huyện. quậúT thị Jt.il, thành phổ thuộc tínb vỳ Nghi địiih sử 
t08/202Q/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 Dăm 2ÍÍ20 của Chính phủ sửa dổi, bô sung 
tnộl sổ điều của Nghị định sổ 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của 
Chính phú; QiiyẾt định số l^/!2fì23/OU-LllỉND Iigày 0:5 ứiáng 5 nảiiTí 2023 oíia 
ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về Ran hành qụỵ định về huớng dãn 
chúc nnng, nhiệm vụ, quyền hạn vả tổ chủc cửa Phửng Y lế thuộc ủy ban ntaâtì 
đâĩỉ fh&tih phổ T!iủ Dức và các quặn - huyện; Quyết định sủ 33/2008/QĐ' 
UBNÍD Qgày 07 Ihấn^ 7 năm 200ÍÍ của. ùy ban nhâo dân Quặn 7 về việc Ihàiĩh 
lập Píii>ng Y iá brực thuộc úv bâíi nJiâii ỉỉỂba Quận 7 và Thũrtg bún số Sl'6/Ttì-' 
LĨBND ngày 25/9/2008 của Uy bao rJìâti (Jin Quặn 7 về việc sử dụng con [lẩu 
các cơ quan cbuy&n món và kị' thùa ủy quyèn. 

Chinmg VI 
ĐiÈU KHQẲN TAI HÀNH 
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ĩ)iíu 10» Trácìi nhỉệni thi ti^nh 

L TrưỡĩtÊ phòng y ĩể chịu trách nhiệm IriổíL kliai. ỉò chức thực biện, lliìi 
ưuớn* cảc co quaiih dơn yị liẽo quíưi thuộc I Jy hai] nhân dâji quận vằ Chi"] LỊ ch 
ủy ban lihSn phường phổi-hợp thực hiẹit Quy chế này, 

2. Troníỉ quá trình llụrc hiẹjij ĩiểu pbổt sinh Các vẩTi đe vưựt quá Iliẩm 
quyền thì ngbien cứu ỔẾ xuẩt, kiểtì nghị vui \]y bán nhân díĩn quậfl Xt:TTì X(H, giải 
quyết "hoặc bô sung và sữa đỉi Quy chỏ cho phỉi họp./« 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
QUẬN 7 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 02/2023/QĐ-UBND Quận 7, ngày 26 tháng 9 năm 2023 

QUYET ĐỊNH 
Về ban hành Quy chế về tổ chức 

và hoạt động của Phòng Y tế quận 7 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 

CãiI cứ Ỉ.MỘÍ Tổ ẻhức chỉĩìh quyềìi địa phĩrưng ngày IỌ/ộ/2015; f-uậf sùi* 
uỗ i bé Sttng mậị sọ điểu của ỉ.nậi Tẩ chức Chỉnh phủ Víl Luật TỔ chức chính 
qụyền địti pỉtĩtợrtg ngừy 22/ỉ Ỉ/20.Ỉ9; 

Cãĩi cử Luật lìan hành vãn- bàn quy phạm phép lựđt Ttgày 22/Ó/20Ỉ5; Lttậỉ 
sỀa đọi, một .VíỊ" tđiều cùtt Luậi Ban hàíùi vấn bản quy phạm phúp luật 
ngày ì8/6/2020; 

i\~ũrt i~ử Nghị đinh SQ 37/20ỉ -í/ND-CP ngăy 05/ĩ?f2.0}4 của (-hình phú ipiy 
định (ồ iệhứt: các rơ qiẳiin chuyêì1 mởn thưộc ủy b&n nhãn đân huyện* thị xãr 

thảrih phũ thuộc lình; ìĩghị địrih sá ĩ08/2Ỡ20/NỆ-CP rtýíỊỊỉ Ỉ4A)/2Ứ20 của. Ch in h 
p h ù  : ; ử u  d ị ể ị ị  b ỏ  x u n g  m ậ t  S Ổ  đ i ề u  c ệ à  N g h ỉ  ỉ ỉ ị ỉ i h  s ố  3 7 / 2 0 Ị 4 / N Đ - C P  Ì I g ả y  
05/5/20ỉ4 của Chính phù quy đinh tó chứẼtr các cư quan chuyên môn thuộc Uy 
ban nhãn dãn hu yên h Ityệti, rh Ị xã, íhậỉth pho thuộc tình; 

Căn cứ Thông tư sổ 05/202 ƯỈT-BNV ngày Ỉ2/ĨƯ202ỉ của Bộ Nội vụ 
hirớĩỉg dần chức rtăriỆ, nhiệm vụ, íỊuyêrị hạn tủa sà Nội vụ thuộc Ồy han nhân 
tiăn c.ầp ỉùìh vă phòng Nội V-ỊÍ thuộc Uy ban nhăn dũn cđp huyện' 

Căn cứ Nghị quyết Sỡ Ĩ3Ì/2020/QHĨ4 ngày J ó/ỉ J/2020 cùa Quốc hôi về 
tề chức chính quyền i-ìỉì thị tại ỉlĩủnh phổ Hồ Chí Minh: 

Căn cử QuyẾĩ định sấ 31/2023/Qi.y-UBND n%fiy 18 tháng 7 năm 2023 cùa 
ửỵ bon nhân dân ĩìĩành pho Hồ C-hỉ Minh ban hãnh quy định về hướng dẫn chửc 
năng, nhiệm vụ, quyên hạìì. VÀ té chirC cùa Phòng Nộỉ vu thuộc Uy bữtỊ nhđn dãn 
thành phổ TỈ1Ú Đứt. vá cức quận — huyện; 

Theo đề nghị cùa Triíởng phòng Nội yụ lại Tà Trình ặậjptậTTr-ÌW ngáy 
thảng $ năm 2023, kết quở lỉựớn định tại Báo cứa s$JỊtffĩ /BC-TP ngàySỉthtìíỉ% 

Qỹrtàrm 2023 của phỗng Tư pháp, 
QUYẾT OỊMI: 

ỉYỉầu I. Ban lìàỉih kèm Iheo Qiiyểi đĩnh nảv o^y ÈÈỂ về tả chúc và híiạt 
dộng của phòng Nậì vụ Uiuộc t]y ban nhân dSn Quận 7, 

f)íều 2 .  QuyỂt dinh [ìàv cử liíộu. tục líij bành kỀ từ ngàyOS^ tháng. /-Q.năm 
2Ơ23 và thay the Quyết a\nÌỊ sả -24/200S/QD-LrE!ND ngày 19 tb.áng -Ị I nủti] 2008 
của ửy hftn nhẩn qúặn 7 vè viẽc han hảnh Quy chề lẻ cliữc va hoạt dụng cùa 
l^hòỉiỂ Nội vụ quận 7 và QuyẺl clị]^J:i £& 0S/2Ũ1 1/QEtUBND ngày 30 ih&rìg os 
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năm 20] 1 cùa ủy hau nhân diu quận 7 vè việc sửa dổi, bồ sung Quvềt íĩịnli số 
24/2Ử08/QĐ-UR ÍSrD ngày iỵiị/mi cùa ủy ban nhâu dân quận 7. 

Đỉịu 3. Văn phòng ủy baai tìtâo dẵa thục hiệíi nỉÊm yết ỂỊ&ttỄ thai Ụuỵei 
JỊŨ!L rày tại tiụ sữ Uy ban IIÍIÁN dân quận và trÊn trang thÔRg tia cliỆTi tứ Qiiân 7 
ngay sau khi Quyết dịiih này dược tý ban hành. 

Chãiili Vãn phòng ủy ban iMn dân quận, Trường phỏng Nội vụ quạn, 
Thủ tniửng phòngf ban. ngành thuộc quận, chù tịch Uy ban nhan dân 10 
phiíìrag tác tồ L-hưc và cá nhẵn cứ Liên (ỊUÍÌÍ1 cbịụ trách nhiệm thi hành Quyết 
địLkh tặyjj^ 

CHỦ TỊCH 

Hoàng Minh Tuấn Anh 
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ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 7 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHẾ 
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA PHÒNG NỘI VỤ QUẬN 7 

(kèm theo Quyết định số 02/2023/QĐ-UBND ngày 26 tháng 9 năm 2023 
của Ủy ban nhân dân quận 7) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Dìỉu 1, Phệip vi đỉtEi cliĩnh và đổi tirọmR ủp ỉĩụiìg 
1. Phạm vi dỉèu chỉnh 
Quy chí này quy dịnli về chủc nãn£s nhiệm vụ, qựyẺíi hạn, to chửic hộ máy, 

cbế đặ lim việc trong nội hộ Pỉiòng Nội vụ quận; mồi quan hệ CÔÍ1£ tác giữa 
Phửn^] NỘI vụ quận với các ccr quan, đơn vịa tủ chứcF cấ nhìn Liổ li£n quan. 

2-  K>ải iưựiìg áp dụng 
QLLV chề này jíp RTỤN» đái vỏi cữnẹ chức đang CÙT1£[ lác tại Phồng Nội vụ 

tlmộc ùy baci íihâii dân Quận 7, tiác <SỆf Hịuan, ikinì v|í tả chức, cá nhân cú li£n 
quàn đến cônii tác nội vụ, cửĩig lát: phủi liạp vói Phòng Nậi vụ quân dê Ihực 
hiện fâẳc chì đạừ c.ửa Ọuận ủy quận, Uy ban nhân dâji quậll và của ngành dọtí (íâp 
ưêiL 

Ohưung 1] 
VỊ TRi vi CKỬG NÂNG 

ỉ>iều 2. Vị trí VÀ chửc niínỊỊ, 
1. Phòng Nội Vụ là Cớ quan chuyên môn thuộc ủy ban Ìihàn dân quận tham 

mựụ giúp ửy ban EỉhSn dân quận ứiực hiện chức năng qiLảĩi ]ý Jibả nuổc về: to 
chứQ bộ máy; vị trí việc làm. C(T cẩu ngạch côri£ chức và biỄCT ÉbỂỄ côiig chửc 
trciiig các CCĨ quan, tổ chút; hành chính nhà ĩiưức; vị trí việc 1ÙH1+ cơ câu vịên 
chứt; ứỉeo chửc danh Iijĩhể n^Liiẽp VỀ sô ltr<TTi£ nguừi Inim việc trọng các dem VỊ 
sự nghiệp cỏLLg lập: tiền ỉuơtrg đôi vửi cán bộ, cống chức, viên chút, &Q động 
hợp dồng troiÍÊ quan, tò chủc hành chính, dnn vi sụ nghiệp oÔLi£ lập; cối cách 
hành chíĩihr cải cách cbể độ công ch ức, oữog vụ; chính quy cu dịa phương; địa 
giới hành chinh; cán bộ, cỡng dẼỦCị vicn thức; cán bộ, công L^hủrc phiTÕTiíỉ và 
Ei.íiửng người hoạt động không chuyÊTi trtìtặỊ pbLTÒTig, thu phu; tả chức hội, tà 
chức phi chính phủ; vàn thưt lưu ưữ nhà nưùc; tín ngưỡng. Éôn giáo; thanh niên: 
Lhì dua, theD thưởníỊ-

2. Ptiòựg Nội vụ c6 LU ẹỊậcỉì pMp nhân, cỏ con dấu và tài Ịđioán rìỀng; chấp 
hành sự Ịầnh đạo, quan lý về tồ chừcT biên chế và cống tác cửa ủy ban nhân dán 
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quận, đồng thứi chẪp hành sự chi dạo, kiềm tra1 hướng đản vè chuyên mõn, 
nghiẹp vụ của sỏ Nội vụ. 

Qiirtrng in 
NHIỆM VỤ VÀ QƯYÈN HẠN 

ttiều 3. NhiỆm vụ và quyền hạn 
1. Trình ủy ban nhân dln quận: 
a) Ban hãnh các quyết dinh thuộc thấm quyền của ủy ban nhân díín quận: 
Quy hoạch, kế hoạch phái ừỉển và chươDg ừlnh, biện pbãp to chức Ihực 

hiện các nhiệm vụ về ngành, Lĩnh vực nội vụ trên dịa bàn: 

Phân cẩp, ủy quyền lủiiệm vụ quản Jý nhà DUỚC về ngàTih1 lĩnh vực nội vụ 
cho Cfĩ quan chuyỂn môn Uiuộc ùy baii nhân dân quận và Uy bũD nhan dỄin 
phường; 

Quy định cụ thổ chức náng, nhiệm vụ, quyền hạn và lổ chức cùa Phòng 
Nội vụ, 

b) Ban hành văn bản chỉ dạut hướng dẫn theo ngành, tĩnh vục nội vụ đối 
với Ctí quan, tố chủc, dím vị trên địa bàn theo quy định của Đang, của pháp luật 
và chỉ đạo của cơ quan Tihả. nước cẩp ưên, 

2. Trăi]Lli Chủ Lịch ùy ban iứìản :dân quận quyet định bồ nhiệm nhân sự 
thuộc thẩm quyền của Chù lịch Oy ban nhân dân quận Lbeo quy định của Đảng 
và cúa pháp luật, 

3. TỒ chức thực hiện các vãn bàn quỵ phạm pháp luật, quy hoạch, kế 
hoạch, chương Irình sau khi được eẩp có thầm quyển pbc duyệt; hướng dần, 
kiểm Lra, Qiông tin, luyên truyền, phồ biểu, giáo dục pháp luật, theo dõi thí hành 
pháp luật, về các lĩnh vực thuộc phạm vi quàn lý íihà nưửc được giao. 

4Ẽ Vồ tợchức bộ máy: 
a) Tham oiưii, ỉỊtúp Chú tịch ủy bíiTi nhàn dán t^uận (rình Uy ban nhân dân 

Thành phổ Hồ Chí Minh xem xét, quyết định việc thành lập, 1.Ồ chức lại, giài thê 
cơ quan chuyên mồu thuộc: ửy ban nhân dân quận. 

b) Thẩm định đối với các dự thàíi vãn bàn; 

Quy địiih chức năng, nhiệm vụ, quyểa hạn và tò chửc của cơ quan hành 
chính (bao gồm cơ quan chuvên mồn và ccr quan hànli chính khác), dem vị sự 
nghiệp cồng lập thuộc ủy ban nhân dân quận; 

Thành lập, lố chức lại, giái thẻ tả chủc hành chinh, dơn vị sự nghiộp công 
lập Ihuộc thầm quyền quyết dịnh của Uy ban nhân dậu quận (trỉĩ trường [lợp 
pháp liỉậí chuyên ngành có quy định khác về cơ quan thẩm dịiìh); 

Thành lập, kiện toàn, sáp nhập, ậiài thể lò chức phối hợp liên ngành thuộc 
thẩm quyền qtiyét dịnh của Chủ tịch Uy ban nhân đỀn quận theo quy định cùa 
pháp luật 
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5. về vị Lrí việc làm, biẽn chề cõng chức và cơ cẩu ngạch cÔDg chức: 
a) Thẩm định để án vị tri việc làm, dề án íiièu chính vị trí việc làm và cơ 

cáu ngạch công chúc eùa cơ quan, Lổ chức íhuộc phạm vi quàn lý tủa ửy ban 
nhan dâiì quận; lảng hợp, irình úy ban nhân cLẵii quận quyCi dịith theo Lhâm 
quyển hoặc trình Uy ban nhân dân Tbành phi> quyct định theo quy định của 
pháp luật và phân câp quản lý ciìa Uy ban nhân dân Thàiih phô, 

b) Tham mưu, ẸĨiíp ủy ban nhấíi dãn quận: 

Thầĩn đinh, trbilì úy ban nhân dân Thành pho kẻ hoạch biũi] che công 
chức hàng năm hoặc diều chình biên che công cbức thuộc Uy ban nhân dủn quận 
và ủy ban nhân dân các phtrờng thực hiện chính quyền đồ ihị; 

Thực hiện giao biên chế công chức đái với co quanr LO chức thuộc ủy ban 
nhân dân quận và ùỵ ban nhân dân các phưởne thực hiện chính quyên đô sliị 
trong tông sô biẽn chế công chức được cấp cỏ thâm quyền giao và theo phán cáp 
quản lý cùa ủy b;m nhân đâu Thành pho, 

c) Tổng hợp co cẩu ngạch GốDg chức; củĩi cơ quan, tồ chức: thuộc ủy han 
nhân dân quận và ủy hun nhân dân các phuòng Lhực hí^n chính quyền đô thị; 
lổng hợp so lượm;* chất lượng cán bộ, công chửc, những người hoạt dộiig không 
chuyên ưách làm việc tại Uy bati nhân dãn phLTÒng txùih Uy ban nhân dân quận 
gửi Sờ Nộì vụ cồng hnrp chung theo quy dịiửi của pháp iưât. 

6. về vị trí việc làm, co cÀú viên chức theo chức dỉUkli nghề nghiệp và số 
lượng người làm việc trong các díìrn vị sự nghiệp công iập: 

ít) Thẩm định đề án vị trí việc làm, dề án điều chbih vị trí việc lảm và cư 
cấu viên chức theo chửc darìh nghè nghiệp CŨ3 đtm vị Jiự Ììglìiệp côn» lập chưa 
tự bào dàiTi chi LhưcVng xuyên thuộc phạm vi quăn lý của ủy ban nhân dân quận. 
Trình ủy ban nhân dân quận phê duyệt theo thâm quyền hoặc trình Uy ban nhân 
dân Thành phổ phê íluyụL, diêu chỉnh vị trí việc làm và ca cấu viên chức theo 
chúc danh nghề nghiệp của dơn vi sự nghiệp công lập chưa lự bão đảm chỉ 
thường xuyên thuộc phạm vi quín lý, 

b) Thạm nuruT giúp ủy ban nhân dân quằn; 
Thầm dịnh, trình ủy baiL nhân dân Thành phổ kế hoạch số lượng lìgum 

làrn việc của đem vị sụ nghiỏp công lập chưa lự bảo dám chi Lhưửiig xuyên thuộc 
phạm vi quản lý; 

QuyỂt định giao, diều chính sổ lượng ngưõi làrn việc hưởng lưcmg Lừ ngân 
sách nhà nưởt; đoi với dơn vị sự nghiệp cổng ỉập Lự bảo đàm mộl phần chi 
ihưòíig xuyên, đrni vị sự nghiệp công do Nhà nước bảo đảm chi thụảng JLuyẽn 
và sổ lượng ngưòi làm việc hường luơng từ nguôn thu sự nghiệp dôi vởi lừng 
ứĩm vị sự nghiệp tự hảo đàm íiiột phân chi thường xuyên thuộc phạm vi qụản lý 
sau khi được cấp cớ Lhầm quyền giao và theo phân cẩp quàn lý ciia Uy ban nhân 
dân Thành phổ. 

c) Tầng hợp vị trí việc ỉàm, cơ cẩu viên chức theo chức tlãiili nghề nghiệp 
và sổ lưựiig ngườỉ làm việc trong các íỉom vị sự nghiệp công lập theo mức độ lự 
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chủ tài cliírih thuộc |?hạni vi quản lý cùa địa phương, trình Uy tan nhân d.Sn 
quận gùi ằScr Nội vụ theo quy dịnh của pháp luậL 

7. về Ihực hiện chể dộ, chíiih sách úền lưnngr pliụ cấp, sinh hữại phí, tiàn 
lliưửng, thu nhập tâng thêm, các chế clộ hỗ trợ khác do Hội dồng Iihâu dâii 
Thành phố Ho Chí Minh (sau đây gọi là Hội dõng Iihân dân Thành phô) quy 
(lịnh và các Lhu nhập thác tbeo quy định của pháp luật đối với cán bộ, tông 
chức, viên chức, lao động hợp dong írortg cơ quan, LÔ CỈỊỦC hành chính, dơii vị 
sự nghiệp công lập và người hoạt động không chuyOn ưách phướng: 

về (hực [ìiộn chế độ, chính sách lièn lương, phụ cấp theo quy dinh pháp 
liiiìt; các thu nhập khác, sin.h hoạt phi và tiền thưởng đôi với cán bộ, công chức, 
vịEĩi chứcT lao động hạp đồng ưorg cơ quan, tồ chức hành ch inh r đtrn vị sự 
nghiệp công lập và n£ưíYi hoạt động không chuyên trát:h phườiỊg. 

,a) Tham mưu, irùih Chủ tịch ủy ban nhân dân. quận quyẻt địíiii theo thẩm 
nuyẻn hoặc đề nghi cip có thẩm quyền quyết dinh việc nâng bậc lương thường 
xuyên, nâtìg bậc lương Lniức Lhừi hạn và thực hiện các che độ, chính sách ve tiền 
luơDSr phụ cấp, sinh hoạt phí, Lica LỈurỡng, thu nhập táng thêm, các chê độ hũ trợ 
khác do Hội đỏng nhân dân Thành phô quy ítịnh \;d CẤC Lhu nhập khác Lhft0 quy 
địiiii của pháp luật đối với cán bộ, cốn£ chức, viên chức, người hoại động không 
chuyên trách pbưừĩìg, lao dộng đồng thtío quy đjnh của pháp Luật và pliâĩi 
cẩp quản lỷ của íJy ban Iiiiâii đan TbàiiL phố. 

b) lỈLTỚng dẫn, kiẻni tra, giải quyết theo tliẩin quyền hoậc đề nghị cấp có 
thàm qưyèn gỉài quyết nhùng vưửng mắc trung việc thực hiện chc độ, chính Niioh 
tiền lưưng, phụ cnpT sinh lioạL phĩ, tiên thường, Lhu nhập tăng Ihcm, các ché độ 
ho trợ khác do llội dồng nhân dân Thành phổ quy định và các ihu nhập khác 
Lheo quy dinh của pháp luật đui với cáíi bộ, còng chửc, vi&n chức, người hoạt 
dộng khỡng chuyÊn ưách phưỡngT ỉao động hợp díìng ưotíg cơ quan, lô chức 
hãnh chính, don vj sự nghiệp công lập trên địa bàn theo íjuy dịiili của pháp luật 
và phân cẩp quản lý, 

8- về cải cách hành chính, cải cách chề độ công chức, công vụ; 

a) Tham mưu, trình ùy ban nhSa dão quận: 
Quyểt định hoặc các vàn bàn phân công các cơ qLLiiiụ đơn vị cùng cấp 

thuộc ủy ban nhân dân quận chủ LÙ hoặc phổi hợp thực hiện cấc nộj dung, 
nhiệm vụ của công tác cải cách hành chính, cải cách cliế độ công chức, công vụ 
hoàn thành các nhiệm vụ được giao; 

Quyếl định các biệu pháp, giãi pháp đẫy mạnh cải cách hàíiíi chính, cải 
cách chê dộ công chức, còng vụ trcn địa bàn; khăc phục hạn chê và nâng cao chỉ 
số cải cách hành chính hàng Iiãm. 

to Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận: theo dũi, kiỂiu tra các tơ 
quan, đun vị cùng cấp và Uy ban n.hân dân phường thục hiậ.n công tác cải cách 
hàiih cLính, cài cách chế đọ câng chức, cộng vụ trẽn địa hàn; k.bcn thưửiig, ílộn£ 
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viên các lập the, cá nhân đạt thành ưđi lốt trong công Lác cảí cách bành chính 
theo quy định, 

9. vế uhíiili quyền dịa pbiiiTng: 

a) Tham mưu, giúp ùy ban nhân dâii quận: 
Tricn khai công tác hầu cử dại biểu Qoôc hội và đại biểu Hội đồng nhân 

dân Thành phố Hồ Chí Minh irÊn địa bàn Theo quy định của pháp luậi và hưínig 
don của cơ quan cảp trên; 

Trình Chủ lịch ủy ban nhân đâu Thành phố bồ nhiệm, miễn nhiệm, diều 
động, luân chuyên, biệt phái, khen thưởng, kỷ luật, đình chi công lác Chủ tịch và 
Phó Chủ tịch Úy han nhãn dân quận theo quy định của pháp luật; 

Trình cẩp cố Uiậrn quyền nem x&th quyết ílịnb việc ihàỉth ỉập. giải rhể, 
nhập, chia tách khu phố; đặĩ tênt dổi lên khu phô trềti đja bàn; 

Triản khai thực hiện công tác dân chú ở phường và trong ca quan hành 
chíoh ohà nước, đơn vị sự Iighiệp còng lập; công tác dân vận của chính quyên 
theo quy định cửa Đảng, của phãp luật và hưửng dâu cùa cơ quan câp trẽn. 

b) Tham mưu, giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân quận bố Ehiệm, bồ nhiệm 
lại, kéo dải thời gian giữ chức vụ, miẻa nhiệm thù lịch, Phó Chù tịch Uy ban 
nhẫn dâiì phường; việc diều dộng, tạm d'ành chì công tác, cách chúc Chủ Lịch, 
Phó Chú ljch Uy bím nhân (lim phường và giao quyên Chủ tịch Uy ban nhân dân 
phường iheo quy định của pháp luâL 

c) Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân, Chù tịch ủy ban nhân dân quận 
thực hiện quản lỷ Iihà nước đối với Khư phô theo quy định của pháp luật và 
phản cấp quán lý. 

10. vè địa giới dtni vị liànii chính: 

Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận: 

a) Trùih cấp có thẩm quyển xem ÍỂL, quyểt đinh đề án thành lập, giãi thê, 
nhập, chia, dtều chỉnh dịii giới đơn vị hành chính, dặt tỄỉi. đôi Lcn đơn vị lìàiứ) 
chính và giái quyềt tranh chẩp lièii quíui <1 ến (ĨỊ& giúi đơn vj bành diíiih quận, 
phường; việc công áhận phin loại đưn vị hành chính quận, phường; việc công 
nhận xã an toàn khu, vùng an toàn khuằ 

b) Quàn lý hồ sơ, mốc, bán đả địa giới đon vị hành chính của quận, 
phưùng theo quy ctinJi của pháp luật VHỈ hướng dân của cơ quLtLíL nhà Iiưởc cấp 
trên. 

c) Triển khai thực hiện các đè án, văn bàn liÊn quan đẻD lỉịa giới đtm VỊ 
hành chính sau khi dược cắp có thầm i|uyỂn quyếl định. 

11. về cân bộ, công chức, VĨÊII chúc; cán bộ, công chúc và ngưòi hoạt 
dỘTig kỉ lõng chuyên trách phưòng và khu phố: 

Tham mưu, giúp ủy ban ohâỉi dân quận: 
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a) Thục hiện việc ỉLiycn dụng, sử dụng và quàn ]ỹ (lùi với cán bộ, công 
chúc, viên chức; cán bộM cfìng clúrt: và người hoạt tlỏng không chuyên Lrách 
phường, khu phổ thuộc thẩm quyền quản ÍỴ của Uy ban nhân dân quận LheQ quy 
itịiih của Đảng, cùa pháp luật và phin cấp Cịuảũ lý cùa Uy ban nhân dân Thành 
pho. 

h) Thực hiện công lác đào tạo, bồi dưỡiig đối vái cán bộ, công chửc, viên 
chức, cán bột cống chúc phường và các đối Lượng khác; theo quy dinh của pbáp 
luật và phàn cẩp quản ỉỹ cùa ủy ban nhân dân Thành phô. 

12. về tồ chức hội, lổ chức phi chính pbủ: 
Tham mưu. giúp ửy ban nhân dâu quận thực hiệu quản lý nhà Iiuức về 

hội, quỹ xã hội, quỹ từ thiện, lồ chức phi chính phủ trong nước theo quy định 
cùa pháp luật, phân cẩp quàn lý cúa ứy ban nhìn dán ["hành phổ và theo ủy 
quyền của Chú tịch ửy ban nhân dân Thành phồ. 

13. VC vãn thư, JIM (lữ nhà TLƯỎC: 
Tham mưu, giúp ủy ban nhân dán quận lồ chừc Lhục hiện+ hướng dần, 

kiểm ưa việc ứ]ực hiện các chế độ. quv t-iịrh vê văn thự, lưu trừ Iihà nước đôi 
với các cơ quan, to chửc cr quậnr phuởng theo quy định của pháp luậi vả pliầii 
cầp quán lý của địa phương, 

14. về lín ngưỡng, tôn giáo: 

Tham mưu, gtiip úy ban nhân dân quản: 
a) Quản lý nhà nước về hoạt động tin nguởng và các cơ Ẳsõ tín Iigưỡug 

không phải là di tích lịch sử, vãn hứat dcUih lam ttiăng cành đã dược xep hang 
hoặc đã: dược (ĩưa vào daiih mục kiên] kí di tích cùii dịa phtỉong, 

b) Giải quyết nhữỉìg vấn đả cụ thể về tíii nguỡog, tôn giáo theo quy dinh 
của pháp luật, phân cấp quàn lý trũa Uy bau nhân dần Thành phổ Hồ Chí Miiih 
và hưứỉig dẫn của Sờ Nội vụ. 

15. Ve thanh niên: 
a) Tham mưu, giúp ủy bao nhân dãn quận: 

Tố chức triển khai thực hiện chính sách, pháp luật, chiền lược, chtHmg 
trình, kế hoạch, dụ án, dề án phát triển thanh niên tại địa phương; xây dựng dội 
ngù cáĩi bột oÔĐg chức làm công lác quảu lý nhà nưửc về thanh nỉêĩi; 

Thực hiện lổnẹ ^hép các chi li Su, mục tiéu phúE lriẽa thanh nicn khi xây 
dựng chương trình, kế hoạch phát triền kinh tế - xà hội cửa địa phưang hàng 
nãni và từng giai đoạn, bảo dám quyển vã lợì ich hợp pháp, chính đáng của 
ihanh tiíỄXL 

; - • . f J 

b) Giải quyết theo thẩm quyền hoặc Lrình cấp có thlm quyền thực hiện CƯ 
chể, chính sách đổi với Lhaíih niên; giải quyết nlLíhig vấn dê liSo quan đên thanh 
niên theo qu}' dụiii cùa pháp liỉậi và phân cấp quản lỷ của dịa phưưiig. 
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c) Quán lý, khai thác và công bc> dử liệu thong kí về liianh niên, chì sổ 
phái triền Ihanh niên tại địa phương Lheo quy định của pháp luật, 

16. Vc ttii đua, líhmi Lhưimgi 
a) Tham Tĩiưu, giúp t"v ban ahỀn dân quận to thức các phong íràrt thi đua 

vả triển (chai thực hiện chủ Lrưtmg của Đàng, chiith sách* pháp luật của Nhà 
riưóc vỀ tiu dua, khen thưởng trcn địa bàn. 

b) Thẩm định hồ sơ dcí nghị khen thuởng của tập Uìể, cá nhân trên địa hàn 
quặn, trình Chủ tịch ủy ban nhân (lân quận quyết định khen thường hoặc dề nghị 
cấp cứ íhầm quyều quyểl dịnh khen thưủng lhe.0 quy định CÚÍL phá]í luậv 

c) Hưúrng đẫn,, kiểm tra việc thục biẹii kế hoạch, nội dung thi đua, khen 
thứóng trên địa bàn; xây dựng, quản lý và sử dụng Quỹ thi đua, khen thường 
theo C|uy dịnh của pháp luật. 

đ) I jằm nhiệm vụ thường trục của Hội đồng Thi đua - Khen thường quận. 
17. Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quần hướiiẹ dẵn hướng dẩn cốc cơ 

quíiíi, đơn vị cùn ạ; cáp và ủy ban nhân ílân phường thực hĩận các nbỉệm vụ, 
quyền hạn vể cống tác nội vụ theo quy dinh cùa pháp luật và phàn cấp quàn lý 
của địa phương. 

18. Rà soát các vãn han quy phạm pháp ĩuậi dồi với các lĩnh vực do 
Phòng Nội vụ phụ trách để kíp thơi đề xuắt hoặc tham mưu CƯ quan có tbàni 
quyển sửa dổi, bổ suna, thay thế, bải hò uhimg quy định, văn bàn không còn phìi 
hợp thực tể hoặc quy dịiìh phấp luật hiện hành. 

19- Nghicii cứut ứng dụng khoa học, công nghệ và xây dựng, quản lỹ, iuii 
trữ hệ tbổng thông liu phục vụ công tác quản lý nhà nước của Phòng Nội vụ. 

20. Tổng hợp. thổng kê, sơ tết, tồng kẻtr đáiih giá két quả Ihực hiện dổi 
với; lĩiiỉi vực dược giau quản lý. Thực hiận việc thỏng tin, báo cáo Uy Han nhãn 
dân, Chú tịch ủy ban nhân dân quận, Sở Nội vụ và cơ LiUíio có thầm quyên vè 
tình bình ihực biện nhiệm vụ đurạc giao Lheo quy dịnh tiủa pháp luật, 

21. -Quản Lý Lổ chửc bộ máy; vj trí việc làm, biên chể công chức., cơ cấu 
ngạch công chúc và thực hiện che dộ, chinh sách đồi vời công chức của Phòng 
Nội vụ theo quy dịnh của phủp luậi và phân cãp quản lỹ của địa phương. 

22. Quân lý và chiu trách nhiệm về tai chính. Lài Aikn đirợc giao theo qtiy 
dịxth của pháp ỉuật vã phân cẩp quản w của ủy ban nhân dân quận. 

23. Thực hiện các quy dịnh về phòng, chổng tham những, liêu cực; thực 
hành tiểt kiậm« chống lảng phí và các quy định khác vẻ quàn lý nội bộ tại Phòug 
Nội vụ, 

24. Ki^iri tra, ẼiỂp c&ng tiân, giải qụyểl khieL nại, tiến rghị. phin ánh và 
xử lý iheo diẩm quyển hoặc tham mưu cảp cớ thầm quyên xứ lý các vi phạm 
trong linh vực dược giao theo quy dinh của pháp |uậtẳ . 

25. Thực hiện các nhiệm vụ khác đo ủy ban nhân dân, Chủ tịch ửy ban 
nhân dân quậii giao và theo quy địitli của pháp luật. 
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Chương IV 

TỐ CHỨC Bộ MẢY VÀ BIÊN CHÉ 

DiẺu 4. Tồ chức bộ máy và biên thế 

1. Phùng Nội vụ hoạt động theo ché dụ Thù truỏng. 
Phòng Nội vụ có Ttuởng phòng, các Phó Trưởng phòng và các công 

cliức thực hiện công tác chuyên môn, nghỉộp vụ Cãn cử vào tinh hìiih thực té 
số íượiig cOrtg việc, tihiệm vụ dược giao, ữy ban nhân dân quận quyèt định cự 
(hề nấ lượng Phó Trưdng pliòng phùng Nội vụ cho phù hợp và đáng quy dịnh. 

2. Trường phòng phòng" Nội vụ: 
a) Chịa trách nhiệm ưước ủy ban Eiliân dân, Chù { ịch ủy ban nhân dân 

quận, pháp luật về việc thựt hỉện dầy đú chức năng, nhiệm vụ, quy ÔI) hạn của 
Phòng Nội vụ và cóc cổng việc dược Uy ban nhân dân quận, Chủ ếL|cii Uy ban 
nhân dân quận phân công hoặc ũy quyên; thực hành LiẽL kiệm, chông tăng phi 
và chịu triich nhiệm khỉ đế \ày ra Lình Lrụng tham nỉiũng, Lãng phí; gây thiệt 
hại trong tồ tíhứCt dơn vị thuộc quyềũ quản lý của mình. 

b) Báo cáo vứi ủy ban Iiliâii dân quận, Chủ tịch ủy ban tthân dân quận 
và sờ quàn lv ngàũlih lĩnh vục vè tô chủc, hoạt (lộng cùa Phồng Nội vụ; bão 
cáo công tác Inrúc ửy ban nhân dân quận khi được yêu cầu; phổi bợp vói 
nguòi đứng đầu cơ quan chuyên mưu, các lô chức chính trị ' xã hội quận giãi 
quyết, những vấn đẺ lién quan áữũ chức oỗDg, nhiệm vụ. quyền hạii của Phòng 
Nội vụ. 

3. Phí) Trưởng phỏng Jà ogười giúp Trường phòng chi dạo một so tnặl 
công tác và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng, vê nhiệm vụ dược phân 
cõng, Khi Trường phòng vầng mặt một Fh6 Trường phòng dược Truông 
phông ủy nhiệm điều hành các hí>ạt động của phồng. 

4. Việc bồ nhiệm, diều động, líEÌn chuyên, khen (-hường, kỷ luật, miỄti 
Ìiliiệiĩi, cho từ chức, thực hiện cỉiề độ, chính sách dôi vỏì Trưởng phòng, Phíí 
Tmờag phòng do Chù tịch ũy ban nhãn dán qúản quyểt dịnh (heo quy dịnh 
của pháp luật. 

Trưởng phòng do Chủ tịch ùy baii uhân dân quận bả nhiệm, chịu trách 
nhiệm trưúc Uy ban nhấn dân quận, Chủ lịch Uy ban Iiliầo dãn quận và trưửc 
pháp luật về thực hiện chức nãng, nhiệm vụ, quyền bạn của phòn£ theo Quy 
che làm việc và phân cỠDg eúa Uy ban nhân dâu quậo. 

Diều 5. Biên the tông chức 
L Bien ctiẾ íỉiimg L;lìửc cùa Phòng do Chũ tịch ủy ban Tihân dâíi quận 

quyết định ưong lồng biiÊn chể công chức dã đuục cấp có thẩm qaycn phê 
duyệt. 

2. Việt: bố trí công táu dối với côpg chức của Phòng phái cản cù vào vị 
trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phàm chất, trình độ, nỗag lực cúa 
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còng chức; gẮn tinh giàn biên chế vói việc: cơ cấu lại và Iiâng cao chất lượng 
đội ngũ CÕOỊỊ chức tại Phòng. 

Chimng V 

CHÉ Ĩ>0 í AM VIỆC VẢ QUAN HỆ CÔNG TÁC 
tìỉtu 6, Che dô làm việc, hội họp 
1. Chể độ Irtm việc: 
a) Tnrôrng phòng phụ trách, dicii hảnh các hoạt động của Phòng và phụ 

trách rihững cỏtìg tác Lrọng tâm. Các Phó Tníỏng phòng phụ trách những lĩnh 
vực công tấc được Trưởng phỏng phâù côĩig, ưực tiếp giải quyêt các công việc 
pKái sinh. 

h) Phổ Truửng phòng khi giải quyếl công việc thuộc lữỉh vực- mình phụ 
trách cỏ ỈỈỄn quan đen Iiội đung chuyên mỡn cùa Phỏ Trưủog pliòng khác, Phó 
Trường phòtìg chủ độnẹ bàn bạc thống nhất hưứng giải quyêt, chi trình Trườn.g 
phòng quycL dịith các vân để chưa nhài trí vởi Các Phó Trường phòng khác hoặc 
những vấn dề mái phát sinh mà chưa có chù troơngT kế hoạch và biện pháp giải 
quyếtằ 

c) Tronp tnrờng hợp Trưóĩig phỏng trực tiỏp yêu cầu các cán bộ, chuyên 
viên giải quyết côn? việc thuộc phạm vi Ltiâm quyên của Phó Trưíitng phồng, yêu 
cảu đứ được thực ỉìiệiì olỉimg cán bộ phùi báo cáo cho Phó Truông phòng trực 
Liếp phụ irách bỉẺL 

2- Chề độ Ẻ^ĨTi1i hoai hội họp: 
Hàng tuần, lãnh đạo phùng họp giao ban một lần để đánh giá việc thực 

hiện nhiộm. vụ và phô biển kể hoạch công lác cho tuần -sau. 
Sau khi giao ban lãnh đạo Phòng, các bộ phịu họp với Phó Trường phòng 

trực liẾp phụ trách đo đánh gí á công việc, bàn phương hướng triÊn kí LÍU cống íác 
và thống nhát lịch công tác, 

Cáii cứ vào chương trình cồng tác hàng năm, hàng Lháng cùa Uy ban 
nhân dân quận và yêu câu giải quyết công việc, Trưởng phòng Ló chức họp toàdi 
Thề cán bộ, cõng chức một lần trong tháng. 

Các ứnôc họp bấi thường iroitg tháng chi được tồ chức để giài quyết 
những công việc đột xuấL, khàn cẩp, 

Mỗi thành viên trnng Lừng bộ phận có lịch công tác do iânh đạo Phòng 
trực lí ép phê duyệt. 

Lịch làm việc với các rồ chúc và cá nhân cỏ ]iên quan, thề ỉúệũ Ưong lịch 
cống tác bàng tuần, iháng cùa đơn vị; tỉội dung làm viự<_ữ được Phòng chuẩn bị 
chu dSo dể giai quyết cứ hiệu quả các yêu cầu phát sinh liẼn quan áếũ hoạt dộng 
chuyên môn của Phỏng 

tíiẺìi 7ắ  Mổì quan hệ tông lác 

1. Đổi với Sở Nội vụ Thành phố: 
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Phùng Nội vụ chịu sự c.bi đạo và hiỉóng dủii vể chuyÊn môn, nghiệp vụ vệ 
các mặi công tác do Sở Nội vụ Ihành phổ quàn lýẾ Trường pbòng Nội vụ quặn tổ 
chức thực liiện và báu cáo cône tác chuyên môn ứico yêu câu của Nd Nội vụ 
thành phổ. 

2. Đối với ừv han nhân dần quận: 
Phòng Nói vụ quận chiu sự ]j"3nh dạo và quÍLii lý trực tiêp, loàíi diíti của 

ửy ban nhân dân quận. Trưởng pltòn^ Nội vụ quận ưực tiêp nhận chi thi của 
Chú tịch ủy ban nhâtt dân quận và phái thường xuyên báo cáo với Chú tịch Uy 
ban nhân dân quận về ihực hiện nhũng mặt cóng tác đã được phân cống, 

Đình kv pKijj báo cáo vói ủy ban nhan díưi quận về nội dung eững Lác của 
phòng và dè xuất các biện pháp giải quyểt công việc chuyên môn cùa phòng. 

3. Đổi YỞi các liaII dảngt ủy ban kiểtn tra, Văn phừng Quận ủy; 
Trường phùng Nội vụ quận pliảì lìựp với các Ỉ3ai] đãng, Uy ban kiểm Lra, 

Vãn phòng Quặn ủy dể thực hiện cấc công việc có liữii quan theo quy định của 
pháp luật, có ý kiên giải quyêt những vân dê tô chúc cán bộ thuộc tiiộn Quận uỳ 
quản lỹ theo chửc năng, nhiệm vụ và quycn liạn được giao. 

4. ƯUI vỏi các phùngt ban tliuộc ủy han nMũ dàn quận, đnn vị sự ngkiệp, 
HBND 10 phườiìg trên lĩnh vực Iiội vụ: -

Thực hiện theo Quy cỉiể phối họp giữa các cợ quan chuyên môn, dcín vị 
sự Dghiệp ihuộe ty ban nhân dân Quậfl 7 và Uy ban nhân dTưi phuòng trong 
còng tác tham muu, trìen khai thực hiện nhiệm %rụ quản ]ý nhà nước (rên địa bàn 
Quận 7. 

Cùng vại các cơ quan chuyên mỗD, dtfn vị sự nghiệp công lập thuộc ủy 
ban nhân dân quận Lnio đỏi, bàn bạc dê không ngữntí cải tiến sự phàn cộng rành 
mạch, rõ ràng về trách nhiệm và quyên hạn của từng cơ quan chuyên môn, đííTi 
vị sự rtghíÊp cỏng lập thuộc úy ban nhân dân quận, cải tiếu lề lối làm Việc, các 
mối quan hộ công lác, xác dịnh bicn chế quỹ tiên ĩưọrng hàng năm, xÉly dựng đội 
ngũ cán bộ ... tlảm bào cho lừng phòng, ban phát huy đây dù nhiệm vụ quăn lý 
Nhã nước về công lác chuyên môn, nhiệm vụ được Uy ban nhân dân quận phân 
công rihàin thực hiện hoàn Lhành tốt nhiệm vụ kế hoạch kinh (ế — Tí-ã hội hàng 
íLãm của dịji phương. 

5. Đối với ủy ban Mặt ưặn Tổ quốc VỊệl Nita quận và các đoàn thể qaạii: 

Thuờng xuyên phổi hợp với ửy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam quận và 
các đoàn thê quận tiẻp thu Iỉhữna Ý kiến xây dựng cbính quyẻĩi của nhãn đãn và 
kíp Lhỉri báo cáo đề suất với lJy ban nhân dân quán. 

Khi ủy ban Mặt trận Tồ quổc Việt Nam 4uận và các doàĩi iliÉ quận cđ yêu 
càu, Phòng Nội vụ quận cớ trách nhiệm trình bày hoặc báo cáo Chủ tịch Uy baư 
nhàn dân quậi] đổ trà lời cho Mặt trận* đoàn thể biÊl rõ những cbù truong> chinh 
sácb cú liên quan về công tác cán bộT tuyên sinh, dào tạo, trong phạm vi chức 
Hãng nhiệm vụ. 
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6. VCTÌ ÍJV BFLĨI nhân dân CẦC PHUÍNIIÍ: 
Hróửng dần và dề nghị Uy bai nhân dân CŨC pbưòng Ihựu hiộn các nặặt 

jậ&ĩ\gtẳp bầu cử, phân. C&HỄ vả hoại động củu ủy ban nhân dãn phường, công tác 
địa giới hành chính, ihục hìận vẾ quy đjòh phân o&uẸd phãu cíìp. ặp đụng cbinh 
sách, ché dộ dối VLÍi cấn hộ, oíing chức phưủụg VẾ kiềm lia đôÁ Ệữọ Cắc Ìitặt 
công lác thuộc chức niăn£ nhiệm vụ ọủa p]iòíi£ quân. lýr nhăm dảm bảo các chính 
sẩọh, chị dộ do Nhà nước biin hàntỉ và ttieo quy đinh cùa ùy bai] nhẫn đâu lliành 
phố vè ciuig cẾ x.Sy ủ\mg. cíiínLi qỊiyằiì cơ sở đuục chẩp hàĩih Lhỗng SUÔI théng 
nhất Lử ưiàítìi phi đèn quậnf phưòngỊ 

Hưủiìg dẫn về công tÉc chuyÊn mÕE, Tìchiệp vụ vè côạg iát' nội vụ đủi với 
I ly han T]hâĩL dân phtỉừiìg. 

Chuưng VI 

ĐI Ề U  KHOĂN IIII HÀNH 

Điều 8, Trách nhiịm thi hành 

Trưồng phòng Nội vụ quận triển khai, .tè chức Ltiực 3úện, Thủ truửng các 
cơ quan chuyên Iiiõiv đưii vị sự nehiỘỊi c&ng lập Lhiiỳc Uy bíÉ nhân dân quận có 
ỊiÊn £)Liâti vả Chủ tịch ửy ban nhân dãii các ptoi họp thực liiậi .Quy CỈIÈ 
nàỵ. 

Tronạ quá trình thực hiện Quy chÉ nẾu cần r!iaj' ởữi, bổ iSung clií> phii tsttp. 
vửi tình hình shưc liền ihì việt: thay đo\ bồ sung phải dược uy bao nhândảĩi\ 
quận XỄữi xét và phê duyệt./. 'tị 

ỦY BAN NHẰN DÂN QVẠN 7 . Ạ 
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ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN BÌNH CHÁNH 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

HUYỆN BÌNH CHÁNH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 03/2023/QĐ-UBND Bình Chánh, ngày 25 tháng 9 năm 2023 

QUYÉT ĐỊNH 
Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 

của Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh 

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN BÌNH CHÁNH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức Chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 
Luật Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật 
ngày 18 tháng 6 năm 2020; 

Căn cứ Luật Thi hành án dân sự ngày 14 tháng 11 năm 2008 và Luật sửa 
đổi, bổ sung một sô điều của Luật Thi hành án dân sự ngày 25 tháng 11 năm 
2014; 

Căn cứ Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Chính 
phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Uy ban nhân dân huyện, 
quận, thị xã, thành phô thuộc tỉnh, thành phô trực thuộc trung ương và Nghị 
định sô 108/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy định 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 37/2014/NĐ-CP ngày 05 tháng 5 
năm 2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Uy 
ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuộc tỉnh, thành phô trực thuộc 
trung ương; 
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Căn cứ Nghị định sô 34/2016/NĐ-CP ngảy 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ 
quy định chi tiết một sô điều và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm 
pháp luật và Nghị định sô 154/2020/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Chính 
phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 34/2016/NĐ-CP ngảy 14 tháng 5 
năm 2016 của Chính phủ; 

Căn cứ Quyết định sô 25/2021/QĐ-TTg ngày 22 tháng 7 năm 2021 của Thủ 
tướng Chính phủ quy định về xã, phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận pháp luật; 

Căn cứ Thông tư sô 07/2020/TT-BTP ngày 21 tháng 12 năm 2020 của Bộ 
Tư pháp về hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Sở Tư pháp thuộc 
Uy ban nhân dân tỉnh, Phòng Tư pháp thuộc Uy ban nhân dân huyện; 

Căn cứ Quyết định sô 30/2023/QĐ-UBND ngày 18 tháng 7 năm 2023 của Uy 
ban nhân dân Thành phô ban hành quy định về hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và tổ chức của Phòng Tư pháp thuộc Uy ban nhân dân thành phô Thủ Đức 
và các quận - huyện; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tư pháp tại Tờ trình sô 758/TTr-TP ngày 24 
tháng 8 năm 2023; ý kiến thẩm định của Phòng Nội vụ tại Báo cáo sô 2722/BC-NV 
ngày 21 tháng 8 năm 2023. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và tổ chức của Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân dân huyện Bình 

Chánh. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 05 tháng 10 năm 
2023 và thay thế Quyết định số 02/2016/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2016 
của Uỷ ban nhân dân huyện Bình Chánh ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt 
động của Phòng Tư pháp thuộc Uỷ ban nhân dân huyện Bình Chánh; Quyết định 
số 03/2019/QĐ-UBND ngày 31 tháng 5 năm 2019 của Ủy ban nhân dân huyện 
sửa đổi, bổ sung một số điều Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Tư pháp 
thuộc Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh ban hành kèm theo Quyết định số 
02/2016/QĐ-UBND ngày 26 tháng 7 năm 2016 của Ủy ban nhân dân Huyện. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Huyện, 
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Trưởng Phòng Nội vụ, Trưởng phòng Tư pháp, Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn, 
đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân Huyện và Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, thị 
trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

Võ Đức Thanh 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
HUYỆN BÌNH CHÁNH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY ĐỊNH 
về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Phòng Tư pháp 

thuộc Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh 
(Kèm theo Quyết định số 03/2023/QĐ-UBND ngày 25 tháng 9 năm 2023 

của Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh 

1. Phạm vi 

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Phòng Tư pháp thuộc 
Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh. 

2. Đối tượng điều chỉnh 

Quy định này áp dụng đối với công chức đang công tác tại Phòng Tư pháp thuộc 
Ủy ban nhân dân huyện Bình Chánh; các cá nhân, tổ chức có liên quan đến Quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của Phòng Tư pháp thuộc Ủy ban nhân 
dân huyện Bình Chánh. 

Điều 2. Vị trí và chức năng 

1. Phòng Tư pháp là cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân huyện Bình 
Chánh, tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân Huyện thực hiện chức năng quản lý nhà 
nước về: công tác xây dựng và thi hành pháp luật; theo dõi tình hình thi hành pháp 
luật; kiểm tra, xử lý, rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật; phổ biến, 
giáo dục pháp luật; hòa giải ở cơ sở; trợ giúp pháp lý; nuôi con nuôi; hộ tịch; chứng 
thực; quản lý công tác thi hành pháp luật về xử lý vi phạm hành chính và các công tác 
tư pháp khác theo quy định pháp luật. 

2. Phòng Tư pháp có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng; chịu sự 
chỉ đạo, quản lý về tổ chức, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch công 
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chức của Ủy ban nhân dân Huyện theo thẩm quyền, đồng thời chịu sự chỉ đạo, kiểm 
tra, thanh tra, hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Bộ Tư pháp, Sở Tư pháp. 

Chương II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

1. Trình Ủy ban nhân dân Huyện ban hành nghị quyết, quyết định, quy hoạch kế 
hoạch phát triển trung hạn và hàng năm về lĩnh vực tư pháp thuộc thẩm quyền ban 
hành của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân Huyện: chương trình, biện pháp tổ 
chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính, cải cách tư pháp, xây dựng, hoàn 
thiện pháp luật về các lĩnh vực thuộc phạm vi thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban nhân dân Huyện trong lĩnh vực tư pháp; dự thảo văn bản quy 
định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Phòng Tư pháp. 

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện dự thảo các văn bản về lĩnh vực tư pháp 
thuộc thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện. 

3. Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chương trình, kế hoạch và 
các văn bản khác trong lĩnh vực tư pháp sau khi đã được cấp có thẩm quyền phê 
duyệt. 

4. Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn nghiệp vụ về công tác tư pháp ở xã 
- thị trấn (gọi tắt là cấp xã). 

5. Về xây dựng văn bản quy phạm pháp luật: 

a) Phối hợp xây dựng nghị quyết, quyết định thuộc thẩm quyền ban hành của Ủy 
ban nhân dân Huyện do các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy han nhân dân Huyện 
chủ trì xây dựng; 

b) Thẩm định dự thảo nghị quyết của Hội đồng nhân dân Huyện, dự thảo quyết 
định của Ủy ban nhân dân Huyện theo quy định pháp luật. 

6. về theo dõi tình hình thi hành pháp luật: 

a) Xây dựng và trình Ủy ban nhân dân Huyện ban hành và tổ chức thực hiện Kế 
hoạch theo dõi tình hình thi hành pháp luật trên địa bàn huyện; 

b) Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 
dân Huyện và công chức chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân xã - thị trấn trong việc 
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thực hiện công tác theo dõi tình hình thi hành pháp luật tại địa phương; 

c) Tổng hợp, đề xuất với Ủy ban nhân dân Huyện về việc xử lý kết quả theo dõi 
tình hình thi hành pháp luật; 

d) Theo dõi tình hình thi hành pháp luật trong lĩnh vực tư pháp thuộc phạm vi 
quản lý nhà nước của Ủy ban nhân dân Huyện. 

7. Về kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật: 

a) Là đầu mối giúp Ủy ban nhân dân Huyện tự kiểm tra văn bản do Ủy ban nhân 
dân Huyện ban hành; 

b) Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật 
của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân xã - thị trấn; trình Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân Huyện quyết định biện pháp xử lý văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng 
nhân dân, Ủy ban nhân dân xã - thị trấn trái pháp luật theo quy định; 

c) Kiểm tra, xử lý đối với các văn bản có chứa quy phạm pháp luật do Hội đồng 
nhân dân, Ủy ban nhân dân xã - thị trấn ban hành nhưng không được ban hành bằng 
hình thức nghị quyết của Hội đồng nhân dân xã - thị trấn hoặc quyết định của Ủy ban 
nhân dân xã - thị trấn; văn bản do Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã - thị trấn hoặc chức 
danh khác ở xã - thị trấn ban hành có chứa quy phạm pháp luật. 

8. Về rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật 

a) Là đầu mối giúp Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện tổ chức 
thực hiện việc rà soát, hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân 
dân Huyện và Ủy ban nhân dân Huyện theo quy định pháp luật; 

b) Đôn đốc, hướng dẫn, tổng hợp kết quả do Thủ trưởng các cơ quan chuyên 
môn thuộc Ủy ban nhân dân Huyện chủ trì, phối hợp với Ban Pháp chế Hội đồng 
nhân dân Huyện và các cơ quan liên quan thực hiện rà soát, hệ thống hóa văn bản 
chung của Hội đồng nhân dân Huyện, Ủy ban nhân dân Huyện ban hành. 

9. Về phổ biến, giáo dục pháp luật và hòa giải ở cơ sở: 

a) Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân Huyện ban hành chương trình, kế hoạch 
phổ biến, giáo dục pháp luật và tổ chức thực hiện sau khi chương trình, kế hoạch 
được ban hành; 

b) Theo dõi, hướng dẫn và kiểm tra công tác phổ biến giáo dục pháp luật tại địa 
phương; đôn đốc, kiểm tra các cơ quan chuyên môn trực thuộc Ủy ban nhân dân Huyện, 
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cơ quan, tổ chức có liên quan và Ủy ban nhân dân xã- thị trấn trong việc tổ chức Ngày 
Pháp luật nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam trên địa bàn huyện; 

c) Thực hiện nhiệm vụ của cơ quan thường trực Hội đồng phối hợp phổ biến, 
giáo dục pháp luật Huyện; 

d) Xây dựng, quản lý đội ngũ báo cáo viên pháp luật, tuyên truyền viên pháp 
luật theo quy định pháp luật; 

đ) Hướng dẫn việc xây dựng, quản lý, khai thác tủ sách pháp luật ở cấp xã và ở 
các cơ quan, đơn vị khác trên địa bàn theo quy định pháp luật; 

e) Tổ chức triển khai thực hiện các quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở; 

10. Giúp Ủy ban nhân dân Huyện thực hiện nhiệm vụ về xây dựng cấp xã đạt 
chuẩn tiếp cận pháp luật; là cơ quan tham mưu Ủy ban nhân dân Huyện thành lập, tổ 
chức lại, kiện toàn Hội đồng đánh giá chuẩn tiếp cận pháp luật và là cơ quan thường 
trực của Hội đồng đánh giá chuẩn tiếp cận pháp luật. 

11. Thực hiện các nhiệm vụ về trợ giúp pháp lý theo quy định pháp luật. 

12. về quản lý và đăng ký hộ tịch: 

a) Giúp Ủy ban nhân dân Huyện chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn việc tổ chức thực 
hiện công tác đăng ký và quản lý hộ tịch trên địa bàn; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân Huyện thực hiện đăng ký hộ tịch theo quy định pháp 
luật; đề nghị Ủy ban nhân dân Huyện quyết định thu hồi, hủy bỏ giấy tờ hộ tịch do 
Ủy ban nhân dân cấp xã cấp trái với quy định của pháp luật (trừ trường hợp kết hôn 
trái pháp luật); 

c) Giúp Ủy ban nhân dân Huyện quản lý, cập nhật, khai thác cơ sở dữ liệu hộ 
tịch và cấp bản sao trích lục hộ tịch theo quy định; 

d) Quản lý, sử dụng Sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch; lưu trữ Sổ hộ tịch, hồ sơ đăng 
ký hộ tịch theo quy định pháp luật. 

13. Thực hiện nhiệm vụ quản lý Nhà nước về nuôi con nuôi theo quy định pháp 
luật. 

14. về chứng thực: 

a) Thực hiện chứng thực bản sao giấy, bản sao điện tử từ bản chính, chứng thực 
chữ ký (bao gồm cả chữ ký người dịch) thuộc thẩm quyền của Phòng Tư pháp theo 
quy định của pháp luật; 
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b) Quản lý, sử dụng Sổ chứng thực, lưu trữ Sổ chứng thực, hồ sơ chứng thực 
theo quy định pháp luật; 

c) Hướng dẫn, kiểm tra vê nghiệp vụ đối với công chức Tư pháp - Hộ tịch thuộc 
Ủy ban nhân dân cấp xã trong việc chứng thực bản sao giấy, bản sao điện tử từ bản 
chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng, giao dịch; quản lý, sử dụng Sổ 
chứng thực; lưu trữ sổ chứng thực, hồ sơ chứng thực thuộc thẩm quyên của Ủy ban 
nhân dân cấp xã theo quy định pháp luật. 

15. vê quản lý công tác thi hành pháp luật vê xử lý vi phạm hành chính: 

a) Giúp Ủy ban nhân dân Huyện theo dõi, đôn đốc, kiểm tra và báo cáo công tác 
thi hành pháp luật vê xử lý vi phạm hành chính tại địa phương; 

b) Căn cứ kiến nghị của các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 
Huyện, Phòng Tư pháp chủ trì rà soát, phối hợp và đê xuất Ủy ban nhân dân Huyện 
kiến nghị cơ quan có thẩm quyên nghiên cứu, xử lý các quy định xử lý vi phạm hành 
chính không khả thi, không phù hợp với thực tiễn hoặc chồng chéo, mâu thuẫn với 
nhau; 

c) Hướng dẫn nghiệp vụ trong việc thực hiện pháp luật vê xử lý vi phạm hành 
chính. 

16. Giúp Ủy ban nhân dân Huyện thực hiện nhiệm vụ, quyên hạn vê thi hành án 
dân sự, thi hành án hành chính theo quy định pháp luật và quy chế phối hợp công tác 
giữa cơ quan tư pháp và cơ quan thi hành án dân sự địa phương do Bộ Tư pháp ban 
hành và các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí 
Minh. 

17. Giúp Ủy ban nhân dân Huyện tổ chức tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, 
nghiệp vụ quản lý nhà nước vê công tác tư pháp đối với công chức Tư pháp - Hộ tịch 
cấp xã, các tổ chức và cá nhân khác có liên quan theo quy định pháp luật. 

18. Tổ chức ứng dụng khoa học, công nghệ; xây dựng hệ thống thông tin, lưu trữ 
phục vụ công tác quản lý nhà nước vê lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Phòng Tư 
pháp. 

19. Thực hiện công tác thông tin, thống kê, báo cáo định kỳ và đột xuất vê tình 
hình thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của Ủy ban nhân dân Huyện và Sở 
Tư pháp. 

20. Chủ trì, phối hợp với các cơ quan liên quan kiểm tra, tham gia thanh tra việc 
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thực hiện pháp luật trong các lĩnh vực quản lý đối với tổ chức, cá nhân trên địa bàn; 
giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng, lãng phí trong hoạt động tư 
pháp trên địa bàn theo quy định pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân Huyện. 

21. Quản lý tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế công chức, cơ cấu ngạch 
công chức, thực hiện chế độ tiền lương, chính sách, chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ 
luật, đào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ đối với công chức thuộc phạm 
vi quản lý của Phòng Tư pháp theo quy định pháp luật, theo phân công của Ủy ban 
nhân dân Huyện. 

22. Quản lý và chịu trách nhiệm về tài sản, tài chính của Phòng Tư pháp theo 
quy định pháp luật và phân công của Ủy ban nhân dân Huyện. 

23. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định pháp luật. 

Chương III 
TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ BIÊN CHẾ 

Điều 4. Tổ chức bộ máy 

1. Phòng Tư pháp làm việc theo chế độ Thủ trưởng. Phòng Tư pháp có Trưởng 
phòng, Phó Trưởng phòng và các công chức thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp 
vụ. Căn cứ vào tình hình thực tế số lượng công việc, nhiệm vụ được giao, Ủy ban 
nhân dân huyện quyết định cụ thể số lượng Phó Trưởng phòng của Phòng Tư pháp 
cho phù hợp và đúng quy định của pháp luật hiện hành. 

2. Trưởng phòng Phòng Tư pháp có trách nhiệm báo cáo với Ủy ban nhân dân, 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện và Sở Tư pháp; báo cáo công tác trước Hội đồng 
nhân dân Huyện và Ủy ban nhân dân Huyện khi được yêu cầu; phối hợp với người 
đứng đầu cơ quan chuyên môn, các tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện giải quyết 
những vấn đề liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Tư pháp. 

Trưởng phòng là Ủy viên Ủy ban nhân dân huyện do Hội đồng nhân dân Huyện 
bầu, do Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện bổ nhiệm, chịu trách nhiệm trước Ủy ban 
nhân dân Huyện và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 
phòng và thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy viên Ủy ban nhân dân Huyện theo 
Quy chế làm việc và phân công của Ủy ban nhân dân Huyện. 

3. Phó Trưởng phòng là người giúp Trưởng phòng chỉ đạo một số mặt công tác 
và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về nhiệm vụ được phân công. Khi Trưởng 
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phòng vắng mặt Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy nhiệm điều hành các hoạt 
động của phòng. 

4. Việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, cho 
từ chức, thực hiện chế độ, chính sách đối với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do 
Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện quyết định theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Biên chế 

1. Biên chế công chức của Phòng Tư pháp do Chủ tịch Uỷ ban nhân dân Huyện 
quyết định trong tổng số chỉ tiêu biên chế hành chính được Uỷ ban nhân dân Thành 
phố giao cho huyện hàng năm. 

2. Việc bố trí công tác đối với công chức của Phòng Tư pháp phải căn cứ vào vị 
trí việc làm, tiêu chuẩn ngạch công chức và phẩm chất, trình độ, năng lực của công 
chức; gắn tinh giản biên chế với việc cơ cấu lại và nâng cao chất lượng đội ngũ công 
chức tại Phòng. 

CHƯƠNG IV 
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 6. Chế độ làm việc 

1. Trưởng phòng phụ trách, điều hành các hoạt động của Phòng và phụ trách 
những công tác trọng tâm. Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác 
được Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh. 

2. Khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội 
dung chuyên môn, Phó Trưởng phòng chủ động bàn bạc thống nhất hướng giải quyết, 
trình Trưởng phòng quyết định các vấn đề chưa nhất trí hoặc những vấn đề mới phát 
sinh mà chưa có chủ trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết. 

3. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp chỉ đạo, phân công công chức giải 
quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó được 
thực hiện nhưng công chức đó phải đồng thời báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực 
tiếp phụ trách được biết. 

Điều 7. Chế độ sinh hoạt hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo Phòng họp giao ban một lần để đánh giá việc thực hiện 
nhiệm vụ và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau. 
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2. Mỗi tháng họp toàn thể công chức một lần để kiểm điểm tình hình thực hiện 
công tác trong tháng qua và đê ra công tác cho tháng tiếp theo; đồng thời phổ biến 
các chủ trương, chính sách, chế độ mới của Nhà nước và nhiệm vụ mới phát sinh. 

3. Phòng có thể tổ chức họp đột xuất để triển khai các công việc cần thiết theo 
yêu cầu của Ủy ban nhân dân Huyện hoặc của lãnh đạo Sở Tư pháp thành phố. Mỗi 
công chức Phòng có lịch công tác do lãnh đạo Phòng trực tiếp phê duyệt. 

4. Lịch làm việc với các tổ chức và cá nhân có liên quan, thể hiện trong lịch 
công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm việc được Phòng chuẩn bị chu 
đáo để giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh liên quan đến hoạt động chuyên 
môn của Phòng. 

Điều 8. Mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Tư pháp: 

Phòng Tư pháp chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra vê chuyên môn, nghiệp vụ 
của Sở Tư pháp, thực hiện việc báo cáo công tác chuyên môn định kỳ và theo yêu cầu 
của Giám đốc Sở Tư pháp. 

2. Đối với Ủy ban nhân dân Huyện: 

Phòng Tư pháp chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo của Ủy ban nhân dân Huyện vê toàn 
bộ công tác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng; Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ 
đạo và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện phụ 
trách và phải thường xuyên báo cáo với Ủy ban nhân dân Huyện vê những mặt công 
tác đã được phân công. 

Định kỳ, báo cáo Ủy ban nhân dân Huyện vê nội dung công tác của Phòng và đê 
xuất các biện pháp giải quyết công tác chuyên môn trong quản lý nhà nước thuộc lĩnh 
vực liên quan. 

3. Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc Ủy ban nhân dân Huyện: 

Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, theo chức 
năng, nhiệm vụ, dưới sự điêu hành chung của Ủy ban nhân dân Huyện nhằm đảm bảo 
hoàn thành nhiệm vụ chính trị, kế hoạch kinh tế - xã hội của huyện. Trong trường hợp 
Phòng Tư pháp chủ trì phối hợp giải quyết công việc, nếu chưa nhất trí với ý kiến của 
Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn khác, Trưởng phòng Tư pháp tập hợp các ý kiến 
và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân Huyện xem xét, quyết định. 
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4. Đối với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đơn vị sự nghiệp, các ban, 
ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của Huyện: 

Khi Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam Huyện, xã, thị trấn, các đơn vị sự 
nghiệp, các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của huyện có yêu cầu, kiến nghị 
các vấn đề thuộc chức năng của Phòng Tư pháp, Trưởng phòng có trách nhiệm giải 
quyết hoặc trình Ủy ban nhân dân Huyện giải quyết các yêu cầu đó theo thẩm quyền. 

5. Đối với Ủy ban nhân dân xã, thị trấn: 

a) Phối hợp hỗ trợ và tạo điều kiện để Ủy ban nhân dân xã, thị trấn thực hiện các 
nội dung quản lý nhà nước liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng. 

b) Hướng dẫn công chức Tư pháp - Hộ tịch xã, thị trấn về chuyên môn, nghiệp 
vụ của ngành, lĩnh vực công tác do Phòng quản lý. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 9. T rách nhiệm thi hành 

1. Căn cứ Quyết định này, Trưởng phòng Tư pháp có trách nhiệm xây dựng, ban 
hành Quy chế làm việc của Phòng và phân công nhiệm vụ cụ thể hóa chức năng, 
nhiệm vụ, chế độ làm việc, quy chế phối hợp trong công tác cho Phó Trưởng phòng, 
công chức của Phòng phù hợp với tình hình thực tế; nhưng không trái với nội dung 
Quyết định này. 

2. Trưởng phòng Tư pháp, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan, Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân 16 xã-thị trấn chịu trách nhiệm phối hợp tổ chức thực hiện Quyết 
định này sau khi được Ủy ban nhân dân Huyện ban hành. 

Điều 9. Điều khoản thi hành 

1. Trong quá trình tổ chức thực hiện Quyết định này; trường hợp các văn bản 
quy phạm pháp luật hoặc các quy định được dẫn chiếu trong Quyết định này có sự 
thay đổi, bổ sung hoặc được thay thế thì áp dụng theo các văn bản hoặc quy định mới 
ban hành (trừ trường hợp pháp luật có quy định khác). 

2. Quá trình thực hiện Quyết định này, nếu có nội dung mới phát sinh, đề nghị 
Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 16 xã - thị 
trấn và các cơ quan, đơn vị có liên quan chủ động có văn bản báo cáo, đề xuất biện 
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pháp cụ thể, gửi đến Phòng Tư pháp tổng hợp để tham mưu, kiến nghị Ủy ban nhân 
dân Huyện điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung Quyết định này cho phù hợp với các quy định 
pháp luật hoặc yêu cầu thực tiễn của Huyện./. 



Ký bởi: Trung tâm Công báo 
Email: ttcb. ubnd@tphcm.gov. vn 
Cơ quan: Thành pho Hồ Chí Minh 
Thời gian ký: 13.10.2023 14:09:01 +07:00 
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PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 4263/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 23 tháng 9 năm 2023 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

lĩnh vực Hộ tịch thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Ủy ban nhân dân 

phường, xã, thị trấn 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 06 năm 2015; Luật 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định sô 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
về kiêm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của các nghị định liên quan đến 
kiêm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; Nghị định sô 107/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính 
phủ về sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn 
phòng Chính phủ về hướng dẫn thi hành một sô quy định của Nghị định sô 
61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một 
cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

mailto:ubnd@tphcm.gov
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Căn cứ Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố về phê duyệt phương án tái cấu trúc, đơn giản hóa thủ tục 
hành chính; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 4406/TTr-STP ngày 21 
tháng 8 năm 2023, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 17 quy trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính sửa đổi, bổ sung, thay thế đã được tái cấu trúc theo các phương án tại 
Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch UBND 
Thành phố thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn. 

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng 
thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ 
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt là cơ sở 
để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ 
tục hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Thành phố. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải quyết thủ 
tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy 
định pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động 
theo quy định pháp luật. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ các Quyết định trước 
đây trái với Quyết định này. 

Điều 4. Trách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Thông tin và 
Truyền thông, Giám đốc Sở Tư pháp, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx
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phố Thủ Đức, Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn và các tổ chức, cá nhân 
có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Phan Văn Mãi 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
THUỘC THẨM QUYỀN TIẾP NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG, XÃ, THỊ TRẤN 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT TÊN QUY TRÌNH NỘI BỘ 

Lĩnh vực Hộ tịch 

1 Đăng ký khai sinh 

2 Đăng ký kết hôn 

3 Đăng ký nhận cha, mẹ, con 

4 Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con 

5 Đăng ký khai tử 

6 Đăng ký khai sinh lưu động 

7 Đăng ký kết hôn lưu động 

8 Đăng ký khai tử lưu động 

9 Đăng ký giám hộ 

10 Đăng ký chấm dứt giám hộ 

11 Thay đổi, cải chính, bổ sung thông tin hộ tịch 

12 Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

13 Đăng ký lại khai sinh 

14 Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

15 Đăng ký lại kết hôn 

16 Đăng ký lại khai tử 

17 Xác nhận thông tin hộ tịch 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 01 

Đăng ký khai sinh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Trực tiếp Trực tuyến 

01 

- Tờ khai đăng ký khai sinh theo 
mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn 
nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký 
khai sinh (do người yêu cầu cung cấp 
thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 
dịch vụ công, nếu người có yêu cầu 
lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức 
trực tuyến). 

01 Bản chính 

Nhập thông tin 
theo hướng 

dẫn trên Cổng 
dịch vụ công 

Người có yêu cầu đăng ký khai sinh thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 
trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

A. Giấy tờ phải nộp 

- Giấy chứng sinh 

01 

- Trường hợp không có giấy chứng 
sinh thì thay thế bằng văn bản của 
người làm chứng xác nhận về việc 
sinh, nếu không có văn bản của 
người làm chứng thì thay thế bằng 
văn bản cam đoan về việc sinh; 

- Trường hợp trẻ em bị bỏ rơi thì 
phải có biên bản về việc trẻ em bị bỏ 
rơi do cơ quan có thẩm quyền lập; 

- Trường hợp khai sinh cho trẻ em 
sinh ra do mang thai hộ phải có văn 
bản xác nhận của cơ sở y tế đã thực 
hiện kỹ thuật hỗ trợ sinh sản cho việc 

01 Bản chính 
Bản chụp từ 

bản chính/bản 
chính điện tử 
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mang thai hộ. 

02 

- Văn bản ủy quyên (được chứng 
thực) theo quy định của pháp luật 
trong trường hợp ủy quyên thực hiện 
việc đăng ký khai sinh. 

- Trường hợp người đi đăng ký khai 
sinh cho trẻ em là ông, bà, người 
thân thích khác thì không phải có 
văn bản ủy quyên của cha, mẹ trẻ 
em, nhưng phải thống nhất với cha, 
mẹ trẻ em vê nội dung khai sinh. 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 

thực/bản 
chụp có xác 

nhận đối 
chiếu bản 
chính của 
công chức 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bản chụp từ 
bản chính/bản 
chính điện tử 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 quyên cấp, còn giá trị sử dụng 
để chứng minh vê nhân thân của 
người có yêu cầu đăng ký khai sinh. 
Trường hợp các thông tin cá nhân 
trong các giấy tờ này đã có trong 
CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được 
hệ thống điên tự động thì không 
phải tải lên (theo hình thức trực 
tuyến) 

01 Bản chính Bản chụp từ 
bản chính 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông 
tin vê cư trú trong trường hợp cơ 
quan đăng ký hộ tịch không thể 
khai thác được thông tin vê nơi cư 
trú của công dân theo các phương 
thức quy định tại khoản 2 Điêu 14 
Nghị định số 104/2022/NĐ-CP 
ngày 21/12/2022 của Chính phủ. 
Trường hợp các thông tin vê giấy 
tờ chứng minh nơi cư trú đã được 
khai thác từ Cơ sở dữ liệu quốc gia 
vê dân cư bằng các phương thức 
này thì người có yêu cầu không 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng thực 

Bản chụp/bản 
sao điện tử 
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phải xuất trình (theo hình thức trực 
tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức 
trực tuyến). 

03 

Giấy chứng nhận kết hôn nếu cha, 
mẹ đã đăng ký kết hôn. Trường hợp 
đã có thông tin về việc kết hôn của 
cha, mẹ trong CSDLHTĐT, 
CSDLQGVDC thì không phải xuất 
trình (theo hình thức trực tiếp) hoặc 
tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

01 Bản chính Bản chụp từ 
bản chính 

04 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống 
bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 
sao có chứng thực các giấy tờ phải 
xuất trình nêu trên. 

01 Bản sao 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử 
lý Lệ phí 

Người có yêu cầu đăng ký khai sinh trực 
tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người 
khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả của UBND 
cấp xã (hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu 
chính); hoặc nộp hồ sơ trực tuyến trên 
Cổng dịch vụ công quốc gia 
(https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 
dịch vụ công Thành phố 
(http s ://dichvucong .hochiminhcity .gov.vn). 

Ngay trong 
ngày tiếp nhận 
hồ sơ, trường 
hợp nhận hồ sơ 
sau 15 giờ mà 
không giải 
quyết được 
ngay thì trả kết 
quả trong ngày 
làm việc tiếp 
theo. 

5.000 đồng/trường 
hợp. 

- Miễn lệ phí đối với 
trường hợp đăng ký 
khai sinh đúng hạn, 
người thuộc gia đình 
có công với cách 
mạng, người thuộc 
hộ nghèo, người 
khuyết tật. 

- Phí cấp bản sao 
Giấy khai sinh (nếu 
có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực 
hiện theo quy định tại 
Thông tư số 
281/2016/TT-BTC 
ngày 14/11/2016 của 
Bộ Tài chính) 

https://dichvucong.gov.vn
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

B1 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

1/2 giờ 
làm việc 

BM 01 

BM 02 

BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 

Hướng dẫn cơ sở nộp 
phí; lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01; thực hiện 
tiếp bước B2. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 

- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 

- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 

- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện để 
tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

u 
'5 

09 
«1 

0« Diễn giải 

mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ, đúng quy định 
thì thông báo cho tổ 
chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật. 

Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ của UBND 
phường, xã, thị trấn. 

B2 

h
 

ti 
-4̂ 

• ^
 

.5
. 

-b 
^
 -Ỉ3 

^
 ồ S

 
K

 
:

l
'| 

1
!
 

^
 

T
h
 

Công chức 
tư pháp -
hộ tịch 

04 giờ 
làm việc 

Theo Mục 
I 

BM 01 

Dự thảo 
kết quả: 

Giấy khai 
sinh 

Công chức tư pháp - hộ 
tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm 
tra tính thống nhất, hợp lệ 
của các thông tin trong hồ 
sơ, giấy tờ, tài liệu do 
người yêu cầu nộp, xuất 
trình hoặc đính kèm) đề 
xuất hướng giải quyết: 

+ Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ, hợp lệ, đúng quy 
định: Công chức tư pháp -
hộ tịch thực hiện việc ghi 
vào Sổ đăng ký khai sinh, 
cập nhật thông tin đăng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

u 
12 

s
 Ki 

0« Diễn giải 

ký khai sinh trên Phân 
mềm đăng ký, quản lý hộ 
tịch điện tử dùng chung, 
lưu chính thức và chuyển 
thông tin đến 
CSDLQGVDC để lấy Số 
định danh cá nhân; in 
Giấy khai sinh, trình Lãnh 
đạo UBND cấp xã xem 
xét, ký duyệt. 

- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
định: Dự thảo văn bản từ 
chối hoặc bổ sung hồ sơ. 

B3 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

03 giờ 
làm việc 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND xem 
xét hồ sơ, phê duyệt kết 
quả 

B4 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

1/2 giờ 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản, 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B5 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho công 
dân. 

- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
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2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai sinh 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai sinh 

5 BM 05 Giấy khai sinh (bản chụp) 

6 // Giấy chứng sinh hoặc giấy tờ thay thế giấy chứng sinh 

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2014; 

- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 
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- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINH 
Kính gửi: (1) 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 
Giấy tờ tùy thân: (2) 

Nơi cư trú: (3) 

Quan hệ với người được khai sinh: 

Đề nghị cơ quan đăng ký khai sinh cho người dưới đây: 
Họ, chữ đệm, tên: 
Ngày, tháng, năm sinh: ghi bằng chữ: . 

Nơi sinh: (4) 

Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 

Quê quán: 

Họ, chữ đệm, tên người mẹ: 
Năm sinh: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (3) 

Họ, chữ đệm, tên người cha: 
Năm sinh: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (3) 

Tôi cam đoan nội dung đề nghị đăng ký khai sinh trên đây là đúng sự thật, được sự thỏa thuận nhất 
trí của các bên liên quan theo quy định pháp luật. 

Tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam đoan của mình. 

Làm tại: , ngày tháng năm 

Người yêu cầu 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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Chú thích: 

(1)Ghi rõ tên cơ quan đề nghị thực hiện việc đăng ký khai sinh 

(2)Ghi rõ thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký (ghi số, cơ quan cấp, ngày 
cấp hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế) 

Ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 
20/10/2014. 

(3) Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi 
theo địa chỉ đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký 
tạm trú thì ghi theo địa chỉ đang sinh sống. 

(4) Trường hợp sinh tại cơ sở y tế thì ghi rõ tên cơ sở y tế và địa danh hành chính 

Ví dụ: - Bệnh viện Phụ sản Hà Nội 

- Trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh. 

Trường hợp sinh ra ngoài cơ sở y tế thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (xã, huyện, 
tỉnh), nơi sinh ra. 

Ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 02 
Đăng ký kết hôn 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Trực 
tiếp 

Trực tuyến 

01 

- Tờ khai đăng ký kết hôn theo mẫu (nếu 
người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo 
hình thức trực tiếp); 
- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký kết 
hôn (do người yêu cầu cung cấp thông tin 
theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, 
nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ 
theo hình thức trực tuyến). 

01 Bản 
chính 

Nhập thông 
tin theo 

hướng dẫn 
trên Cổng 

dịch vụ công 

Người có yêu cầu đăng ký kết hôn thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 
trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

A. Giấy tờ phải nộp 

01 

Bản chính Giấy xác nhận tình trạng hôn 
nhân do Ủy ban nhân dân cấp xã có thẩm 
quyền cấp trong trường hợp người yêu 
cầu đăng ký kết hôn không đăng ký 
thường trú tại địa bàn xã, phường, thị trấn 
làm thủ tục đăng ký kết hôn. Trường hợp 
các thông tin về tình trạng hôn nhân đã có 
trong CSDLQGVDC, CSDLHTĐT được 
điền tự động thì không phải xuất trình 
(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 
(theo hình thức trực tuyến). 

01 Bản 
chính 

Bản chụp từ 
bản 

chính/bản 
chính điện 

tử 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 kết 

01 Bản 
chính 

Bản chụp từ 
bản chính 
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hôn. Trường hợp các thông tin cá nhân 
trong các giấy tờ này đã có trong 
CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hẹ 
thống điền tự động thì không phải tải lên 
(theo hình thức trực tuyến); 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin 
về cư trú trong trường hợp cơ quan đăng 
ký hộ tịch không thể khai thác được 
thông tin về nơi cư trú của công dân theo 
các phương thức quy định tại khoản 2 
Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP 
ngày 21/12/2022 của Chính phủ. Trường 
hợp các thông tin về giấy tờ chứng minh 
nơi cư trú đã được khai thác từ Cơ sở dữ 
liệu quốc gia về dân cư bằng các phương 
thức này thì người có yêu cầu không 
phải xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 
hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến); 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 
thực 

Bản 
chụp/bản 

sao điện tử 

03 

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, hủy 
việc kết hôn trước đó tại cơ quan có thẩm 
quyền nước ngoài. 

01 Bản 
chính 

Bản chụp từ 
bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Người có yêu cầu đăng ký kết hôn thực 
hiện nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND cấp xã 
hoặc nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch 
vụ công quốc gia 
(https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 
dịch vụ công Thành phố 
(http s ://dichvucong .hochiminhcity .gov.vn) 
(bên nam hoặc bên nữ có thể nộp hồ sơ 
mà không cần có văn bản ủy quyền của 
bên còn lại). 

Ngay trong ngày 
tiếp nhận hồ sơ, 
trường hợp nhận 
hồ sơ sau 15 giờ 
mà không giải 
quyết được ngay 
thì trả kết quả 
trong ngày làm 
việc tiếp theo. 
Trường hợp cần 
xác minh điều 
kiện kết hôn của 
hai bên nam, nữ 

- Miễn lệ phí. 
- Phí cấp bản sao 
Trích lục kết hôn 
(nếu có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực 
hiện theo quy định 
tại Thông tư số 
281/2016/TT-BTC 
ngày 14/11/2016 của 
Bộ Tài chính). 

https://dichvucong.gov.vn
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thì thời hạn giải 
quyết không quá 
05 ngày làm 
việc. 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

1/2 giờ 
làm việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Hướng dẫn cơ sở nộp 
phí; lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
s
 «1 s Diễn giải 

(nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp 
mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ của UBND 
phường, xã, thị trấn. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công chức 
tư pháp -
hộ tịch 

04 giờ 
làm việc 
(trường 
hợp phải 
xác minh 
thì thời 
hạn giải 
quyết 
không 
quá 04 

ngày làm 

Theo Mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 

Giấy 
chứng 

nhận kết 
hôn 

Công chức tư pháp - hộ 
tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm 
tra tính thống nhất, hợp 
lệ của các thông tin trong 
hồ sơ, giấy tờ, tài liệu do 
người yêu cầu nộp, xuất 
trình hoặc đính kèm) đề 
xuất hướng giải quyết: 
+ Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ, hợp lệ, đúng quy 
định: Công chức tư pháp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

12 
s
 Ki 

0« Diễn giải 

việc) - hộ tịch thực hiện việc 
ghi vào Sổ đăng ký kết 
hôn, cập nhật thông tin 
đăng ký kết hôn và lưu 
chính thức trên Phần 
mềm đăng ký, quản lý hộ 
tịch điện tử dùng chung; 
in Giấy chứng nhận kết 
hôn, trình Lãnh đạo 
UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
định: Dự thảo văn bản 
từ chối hoặc bổ sung hồ 
sơ. 

B3 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

03 giờ 
làm việc 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND xem 
xét hồ sơ, phê duyệt kết 
quả. 

B4 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

1/2 giờ 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản, 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B5 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho công 
dân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
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2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký kết hôn 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký kết hôn 

5 BM 05 Giấy chứng nhận kết hôn (bản chụp) 

6 // Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014; 

- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điêu và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định vê Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điêu của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điêu của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điêu và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điêu và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định vê Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 
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- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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(1) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM • • • 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN 
(2) 

Kính gửi(3): 

Thông tin Bên nữ Bên nam 
Họ, chữ đệm, tên 
Ngày, tháng, năm sinh 
Dân tộc 
Quốc tịch 

Nơi cư trú (4) 

Giấy tờ tùy thân(5) 

Kết hôn lân thứ mấy 

Chúng tôi cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của chúng tôi là tự 
nguyện, không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam. 

Chúng tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình. 
Đề nghị Quý cơ quan đăng ký. 

, ngày tháng năm 
Bên nữ Bên nam 

(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) (Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 

Chú thích: 

(1) (2) Trường hợp làm thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài, thì phải dán ảnh 
của hai bên nam, nữ. 

(3) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký kết hôn. 

(4)Ghi theo nơi đăng ký thường trú, nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 
nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì 
ghi theo nơi đang sinh sống. 

(5) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 
hợp lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội 
cấp ngày 20/10/1982). 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 03 

Đăng ký nhận cha, mẹ, con 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số Trực tiếp 
Trực 

STT Tên hồ sơ lượng Trực tiếp tuyến 

- Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con 
theo mẫu (nếu người có yêu cầu lựa chọn 
nộp hồ sơ theo hình thức trực tiếp); 

Nhập 
thông tin 

theo 

01 
- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký 
nhận cha, mẹ, con (do người yêu cầu 
cung cấp thông tin theo hướng dẫn trên 
Cổng dịch vụ công, nếu người có yêu cầu 
lựa chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 
tuyến). 

01 Bản chính 
hướng 

dẫn trên 
Cổng 

dịch vụ 
công 

Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, con thực hiện việc nộp/xuất trình (theo 
hình thức trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

A. Giấy tờ phải nộp 

Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, con 
hoặc quan hệ mẹ, con gồm: 

01 

+ 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 văn bản cam đoan của 
các bên nhận cha, mẹ, con về mối quan 
hệ cha, mẹ, con và có ít nhất hai người 
làm chứng về mối quan hệ cha, mẹ, con. 

01 Bản chính 

Bản chụp 
từ bản 

chính/bản 
chính 

điện tử 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

Hộ chiếu hoặc Chứng minh nhân dân 

01 
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 

01 Bản chính 
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thân của người có yêu cầu đăng ký nhận 
cha, mẹ, con. 
Trường hợp các thông tin cá nhân trong 
các giấy tờ này đã có trong 
CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hẹ 
thống điền tự động thì không phải tải lên 
(theo hình thức trực tuyến) 

Bản chụp 
từ bản 
chính 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin 
về cư trú trong trường hợp cơ quan 
đăng ký hộ tịch không thể khai thác 
được thông tin về nơi cư trú của công 
dân theo các phương thức quy định tại 
khoản 2 Điều 14 Nghị định số 
104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của 
Chính phủ. Trường hợp các thông tin 
về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã 
được khai thác từ Cơ sở dữ liệu quốc 
gia về dân cư bằng các phương thức 
này thì người có yêu cầu không phải 
xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 
hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng thực 

Bản 
chụp/bản 
sao điện 

tử 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Người có yêu cầu đăng ký nhận cha, mẹ, 
con thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả của UBND 
cấp xã hoặc nộp hồ sơ trực tuyến trên 
Cổng dịch vụ công quốc gia 
(https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 
dịch vụ công Thành phố 
(http s ://dichvucong .hochiminhcity .gov.vn) 
(một bên có thể nộp hồ sơ mà không phải 
có văn bản ủy quyền của bên còn lại) 

03 ngày làm 
việc. Trường 
hợp cần phải 
xác minh thì 
thời hạn giải 
quyết không 
quá 08 ngày 
làm việc. 

5.000 đồng/trường 
hợp 

- Miễn lệ phí cho 
người thuộc gia đình 
có công với cách 
mạng, người thuộc 
hộ nghèo, người 
khuyết tật. 
- Phí cấp bản sao 
Trích lục đăng ký 
nhận cha, mẹ, con 
(nếu có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực 
hiện theo quy định 
tại Thông tư số 
281/2016/TT-BTC 

https://dichvucong.gov.vn
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ngày 14/11/2016 của 
Bộ Tài chính). 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

1/2 ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Hướng dẫn cơ sở nộp 
phí; lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp 
mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
=> Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ của UBND 
phường, xã, thị trấn. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công chức 
tư pháp -
hộ tịch 

01 ngày 
làm việc 
(trường 
hợp cần 

xác minh 
thì thời 
hạn giải 
quyết 
không 
quá 06 

ngày làm 
việc) 

Theo Mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 
Trích lục 
đăng ký 

nhận cha, 
mẹ, con 

Công chức tư pháp - hộ 
tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm 
tra tính thống nhất, hợp 
lệ của các thông tin trong 
hồ sơ, giấy tờ, tài liệu do 
người yêu cầu nộp, xuất 
trình hoặc đính kèm) đề 
xuất hướng giải quyết: 
+ Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ, hợp lệ, đúng quy 
định: công chức tư pháp 
- hộ tịch thực hiện việc 
ghi vào Sổ đăng ký nhận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

12 
s
 Ki 

0« Diễn giải 

cha, mẹ, con, cập nhật 
thông tin đăng ký nhận 
cha, mẹ, con và lưu 
chính thức trên Phần 
mềm đăng ký, quản lý hộ 
tịch điện tử dùng chung; 
in Trích lục đăng ký 
nhận cha, mẹ, con, trình 
Lãnh đạo UBND cấp xã 
xem xét, ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
định: Dự thảo văn bản 
từ chối hoặc bổ sung hồ 
sơ. 

B3 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

01 ngày 
làm việc 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND xem 
xét hồ sơ, phê duyệt kết 
quả. 

B4 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

1/2 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản, 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B5 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho công 
dân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 
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3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con 

5 BM 05 Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (bản chụp) 

6 // 
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. 

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và gia đình năm 2014; 

- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 
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- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ NHẬN CHA, MẸ, CON 

Kính gửi: 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 

Nơi cư trú: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Quan hệ với người nhận cha/mẹ/con: (4) 

Đề nghị cơ quan công nhận người có tên dưới đây: 
Họ, chữ đệm, tên: 
Ngày, tháng, năm sinh: 
Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 
Nơi cư trú: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Là của người có tên dưới đây: 
Họ, chữ đệm, tên: 
Ngày, tháng, năm sinh: 
Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 
Nơi cư trú: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Tôi cam đoan việc nhận nói trên là đúng sự thật, tự nguyện, không có 
tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình. 

Làm tại ngày 
tháng. năm 

Người yêu cầu 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 

Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha(5) 
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Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký nhận cha, mẹ, con; 

(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 
nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì 
ghi theo nơi đang sinh sống. 

(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 
hợp lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội 
cấp ngày 20/10/2004). 

(4) Chỉ khai trong trường hợp người khai không đồng thời là người nhận cha/mẹ/con. 

(5) Chỉ khai trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên hoặc người đã 
thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự, ghi ý kiến của người cha nếu mẹ là người 
yêu cầu, ý kiến người mẹ nếu cha là người yêu cầu (trừ trường hợp người đó đã chết, mất 
tích, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự). 

(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 04 

Đăng ký khai sinh kết hợp đăng ký nhận cha, mẹ, con 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

A. Giấy tờ phải nộp 

01 Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu). 01 Bản chính 

02 Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con 
(theo mẫu). 01 Bản chính 

03 

Bản chính Giấy chứng sinh; trường 
hợp không có Giấy chứng sinh thì nộp 
văn bản của người làm chứng xác 
nhận về việc sinh; nếu không có người 
làm chứng thì phải có giấy cam đoan 
về việc sinh. 

01 Bản chính 

Chứng cứ chứng minh quan hệ cha, 
con hoặc quan hệ mẹ, con gồm: 

04 

+ 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 các bên nhận cha, mẹ, con lập 
văn bản cam đoan về mối quan hệ cha, 
mẹ, con, có ít nhất hai người làm 
chứng về mối quan hệ cha, mẹ, con 

01 Bản chính 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 

01 Bản chính 
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ký khai sinh và nhận cha, mẹ, con. 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông 
tin về cư trú trong trường hợp cơ 
quan đăng ký hộ tịch không thể khai 
thác được thông tin về nơi cư trú của 
công dân theo các phương thức quy 
định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định 
số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 
của Chính phủ. Trường hợp các thông 
tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú 
đã được khai thác từ Cơ sở dữ liệu 
quốc gia về dân cư bằng các phương 
thức này thì người có yêu cầu không 
phải xuất trình (theo hình thức trực 
tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực 
tuyến). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Người có yêu cầu đăng ký 
khai sinh và nhận cha, mẹ, 
con thực hiện nộp hồ sơ trực 
tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả của UBND cấp xã 
(một bên có thể nộp hồ sơ mà 
không phải có văn bản ủy 
quyền của bên còn lại) 

03 ngày làm việc, 
trường hợp phải xác 
minh thì thời hạn giải 
quyết không quá 08 
ngày làm việc. 

5.000 đồng/trường hợp 
- Miễn lệ phí cho người 
thuộc gia đình có công với 
cách mạng, người thuộc 
hộ nghèo, người khuyết 
tật. 
- Phí cấp bản sao Giấy khai 
sinh, bản sao Trích lục 
đăng ký nhận cha, mẹ, con 
(nếu có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực hiện 
theo quy định tại Thông tư 
số 281/2016/TT-BTC ngày 
14/11/2016 của Bộ Tài 
chính). 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'2 
2
 <<

| 50 Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

1/2 ngày 
làm việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Hướng dẫn cơ sở nộp 
phí; lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ của UBND phường, 
xã, thị trấn. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công chức 
tư pháp -
hộ tịch 

01 ngày 
làm việc 
(trường 
hợp phải 
xác minh 
thì thời 
hạn giải 
quyết 
không 
quá 06 
ngày làm 
việc) 

Theo Mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 

Giấy khai 
sinh, Trích 
lục đăng 
ký nhận 
cha, mẹ, 

con 

Công chức tư pháp - hộ 
tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm 
tra tính thống nhất, hợp lệ 
của các thông tin trong hồ 
sơ, giấy tờ, tài liệu do 
người yêu cầu nộp, xuất 
trình hoặc đính kèm) đề 
xuất hướng giải quyết: 
+ Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ, hợp lệ, đúng quy định: 
công chức tư pháp - hộ tịch 
thực hiện việc ghi vào Sổ 
đăng ký nhận cha, mẹ, 
con, Sổ đăng ký khai sinh, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

12 
s
 Ki 

0« Diễn giải 

cập nhật thông tin đăng ký 
khai sinh, đăng ký nhận 
cha, mẹ, con và lưu chính 
thức trên Phần mềm đăng 
ký, quản lý hộ tịch điện tử 
dùng chung, chuyển thông 
tin đến CSDLQGVDC để 
lấy Số định danh cá nhân; 
in Giấy khai sinh, Trích lục 
đăng ký nhận cha, mẹ, con, 
trình Lãnh đạo UBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ không 
đảm bảo theo quy định: 
Dự thảo văn bản từ chối 
hoặc bổ sung hồ sơ. 

B3 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

01 ngày 
làm việc 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND xem xét 
hồ sơ, phê duyệt kết quả. 

B4 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

1/2 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản, chuyển 
hồ sơ cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả. 

B5 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho công 
dân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 
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3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai sinh 

5 BM 05 Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai sinh 

5 BM 05 Tờ khai đăng ký nhận cha, mẹ, con 

6 BM 06 Giấy khai sinh (bản chụp) 

7 BM 07 Trích lục đăng ký nhận cha, mẹ, con (bản chụp) 

8 // Giấy chứng sinh hoặc giấy tờ thay thế giấy chứng sinh 

9 // Các hồ sơ khác (nếu có) theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2014; 

- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
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28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINH 

Kính gửi: (1) 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 

Giấy tờ tùy thân: (2) 

Nơi cư trú: (3) 

Quan hệ với người được khai sinh: 

Đề nghịcơ quan đăng ký khai sinh cho người dưới đây: 

Họ, chữ đệm, tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: ghi bằng chữ: 

Nơi sinh: (4) 

Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 

Quê quán: 

Họ, chữ đệm, tên mẹ: 

Năm sinh: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (3) 

Họ, chữ đệm, tên cha: 

Năm sinh: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (3) 

Tôi cam đoan nội dung đề nghị đăng ký khai sinh trên đây là đúng sự thật, được sựthỏa thuận nhất 
trí của các bên liên quan theo quy định pháp luật. 

Tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam đoan của mình. 

Làm tại: , ngày tháng năm 
Người yêu cầu 

(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký khai sinh. 

Ví dụ: - Ủy ban nhân dân phường Điện Biên, Ba Đình, Hà Nội 

- Ủy ban nhân dân quận 1, thành phố Hồ Chí Minh 

(2) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký, ghi rõ số, cơ quan cấp, ngày 
cấp hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế 

Ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 
20/10/2014. 

(3) Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi 
theo địa chỉ đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký 
tạm trú thì ghi theo địa chỉ đang sinh sống. 

(4) Trường hợp sinh tại cơ sở y tế thì ghi rõ tên cơ sở y tế và địa danh hành chính 

Ví dụ: - Bệnh viện Phụ sản, Hà Nội 

• Trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh. 

Trường hợp sinh ra ngoài cơ sở y tế thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (xã, huyện, 
tỉnh), nơi sinh ra. 

Ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh. 
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ NHẬN CHA, MẸ, CON 

Kính gửi(1): 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 
Ngày, tháng, năm sinh: 
Dân tộc: Quốc tịch: 
Nơi cư trú(2): 
Giấy tờ tùy thân (3): 
Quan hệ với người nhận cha/mẹ/con(4): 
Đề nghịQuý cơ quan công nhận người có tên dưới đây: 
Họ, chữ đệm, tên: 
Ngày, tháng, năm sinh: 
Dân tộc: Quốc tịch: 
Nơi cư trú(2): 
Giấy tờ tùy thân (3): 
Là của người có tên dưới đây: 
Họ, chữ đệm, tên: 
Ngày, tháng, năm sinh: 
Dân tộc: Quốc tịch: 
Nơi cư trú(2): 
Giấy tờ tùy thân (3): 
Tôi cam đoan việc nhận nói trên là đúng sự thật, tự nguyện, không có 
tranh chấp và chịu trách nhiệm trước pháp luật về cam đoan của mình. 

Kính đề nghị Quý cơ quan đăng ký. 

Làm tại ngày tháng. năm.. 
Người yêu cầu 

(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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Ý kiến của người hiện đang là mẹ hoặc cha(5) Ý kiến của người được nhận là cha, mẹ, con(6) 

Tài liệu gửi kèm theo Tờ khai: 

Chú thích: 

(1)Ghi rõ tên cơ quan đăng ký. 

(2)Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 
địa chỉ đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú 
thì ghi theo nơi đang sinh sống. 

(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 
hợp lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội 
cấp ngày 20/10/2004); 

(4) Chỉ cần thiết trong trường hợp người khai không đồng thời là người nhận 
cha/mẹ/con. 

(5) Chỉ cần thiết trong trường hợp cha hoặc mẹ nhận con chưa thành niên hoặc người đã 
thành niên nhưng mất năng lực hành vi dân sự, ghi ý kiến của người là cha nếu mẹ là người 
yêu cầu, ý kiến người mẹ nếu cha là người yêu cầu (trừ trường hợp người đó đã chết, mất 
tích, mất năng lực hành vi dân sự hoặc hạn chế năng lực hành vi dân sự). 

(6) Chỉ cần thiết trong trường hợp người được nhận là trẻ em từ đủ 9 tuổi trở lên. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 05 
Đăng ký khai tử 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Trực tiếp Trực 

tuyến 

01 

- Tờ khai đăng ký khai tử theo mẫu (nếu 
người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ theo 
hình thức trực tiếp); 
- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký khai 
tử (do người yêu cầu cung cấp thông tin 
theo hướng dẫn trên Cổng dịch vụ công, 
nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ sơ 
theo hình thức trực tuyến) 

01 Bản chính 

Nhập 
thông tin 

theo 
hướng 

dẫn trên 
Cổng 

dịch vụ 
công 

Người có yêu cầu đăng ký khai tử thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức trực 
tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

A. Giấy tờ phải nộp 

01 
Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo 
tử do cơ quan có thẩm quyền cấp. 01 Bản chính 

Bản chụp 
từ bản 
chính/bản 
chính 
điện tử 

02 

Giấy tờ, tài liệu, chứng cứ do cơ quan, 
tổ chức có thẩm quyền cấp hoặc xác 
nhận hợp lệ chứng minh sự kiện chết đối 
với trường hợp đăng ký khai tử cho 
người chết đã lâu, không có Giấy báo tử 
hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử. 

01 Bản chính 

Bản chụp 
từ bản 
chính/bản 
chính 
điện tử 

03 

Văn bản ủy quyền (được chứng thực) 
theo quy định của pháp luật trong 
trường hợp ủy quyền thực hiện việc 
đăng ký khai tử. Trường hợp người có 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 

Bản chụp 
từ bản 

chính/bản 
chính 
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trách nhiệm đăng ký khai tử ủy quyền 
cho người khác thực hiện việc đăng ký 
khai tử mà người được ủy quyền là ông, 
bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, 
em ruột của người ủy quyền thì văn bản 
ủy quyền không phải chứng thực. 

thực/bản 
chụp có 
xác nhận 
đối chiếu 
bản chính 
của công 
chức tiếp 

nhận hồ sơ 

điện tử 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 khai 
tử. Trường hợp các thông tin cá nhân 
trong các giấy tờ này đã có trong 
CSDLQGVDC, CSDLHTĐT, được hẹ 
thống điền tự động thì không phải tải lên 
(theo hình thức trực tuyến). 

01 Bản chính 

Bản chụp 
từ bản 
chính 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin 
về cư trú trong trường hợp cơ quan 
đăng ký hộ tịch không thể khai thác 
được thông tin về nơi cư trú của công 
dân theo các phương thức quy định tại 
khoản 2 Điều 14 Nghị định số 
104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của 
Chính phủ. Trường hợp các thông tin 
về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã 
được khai thác từ Cơ sở dữ liệu quốc 
gia về dân cư bằng các phương thức 
này thì người có yêu cầu không phải 
xuất trình (theo hình thức trực tiếp) 
hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến). 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng thực 

Bản 
chụp/bản 
sao điện 

tử 

03 

Trường hợp không xác định được nơi cư 
trú cuối cùng của người chết thì xuất 
trình giấy tờ chứng minh nơi người đó 
chết hoặc nơi phát hiện thi thể của người 
chết. 

01 Bản chính 

Bản chụp 
từ bản 
chính 

04 Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống bưu 
chính thì phải gửi kèm theo bản sao có 

01 Bản sao 
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chứng thực các giấy tờ phải xuất trình 
nêu trên. 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử 
lý Lệ phí 

Người có yêu cầu đăng ký khai tử trực tiếp 
thực hiện hoặc ủy quyền cho người khác 
thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả của UBND cấp xã 
(hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu chính); 
hoặc nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng dịch 
vụ công quốc gia 
(https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 
dịch vụ công Thành phố 
(http s ://dichvucong .hochiminhcity .gov.vn). 

Ngay trong ngày 
tiếp nhận hồ sơ, 
trường hợp nhận 
hồ sơ sau 15 giờ 
mà không giải 
quyết được ngay 
thì trả kết quả 
trong ngày làm 
việc tiếp theo. 

5.000 đồng/trường 
hợp 

- Miễn lệ phí đối với 
trường hợp đăng ký 
khai tử đúng hạn, 
người thuộc gia đình 
có công với cách 
mạng, người thuộc 
hộ nghèo, người 
khuyết tật. 
- Phí cấp bản sao 
Trích lục khai tử (nếu 
có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực 
hiện theo quy định tại 
Thông tư số 
281/2016/TT-BTC 
ngày 14/11/2016 của 
Bộ Tài chính) 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

u 
'5 

2
 «1 s Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

1/2 giờ 
làm việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
Hướng dẫn cơ sở nộp 
phí; lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả; 

https://dichvucong.gov.vn
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
s
 «1 s Diễn giải 

trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng dẫn 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ đến người nộp hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03. 
Tiếp nhận qua Cổng 
Dịch vụ công trực 
tuyến 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông tin 
chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ 
(nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện 
để tiếp nhận, Công chức 
Một cửa tiếp nhận, cấp 
mã hồ sơ và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài 
khoản của tổ chức, cá 
nhân qua Cổng Dịch vụ 
công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo 
yêu cầu. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
09 

'<1 
0« Diễn giải 

=> Thời gian tiếp nhận 
chính thức hoặc yêu cầu 
chỉnh sửa, bổ sung 
không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ 
thống tiếp nhận, trừ thứ 
7, chủ nhật. 
Tiếp nhận hồ sơ và 
chuyển công chức thụ lý 
hồ sơ của UBND 
phường, xã, thị trấn. 

B2 

h
 

ti 
-4̂ 

• ^
 

.5
. 

-b 
^
 -Ỉ3 

^
 ồ S 

K
 

:
l

'| 
1

!
 

^
 

T
h
 

Công chức 
tư pháp -
hộ tịch 

04 giờ 
làm việc 

Theo Mục 
I 

BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 
Trích lục 
khai tử 

Công chức tư pháp - hộ 
tịch thẩm tra hồ sơ (thẩm 
tra tính thống nhất, hợp 
lệ của các thông tin trong 
hồ sơ, giấy tờ, tài liệu do 
người yêu cầu nộp, xuất 
trình hoặc đính kèm) đề 
xuất hướng giải quyết: 
+ Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ, hợp lệ, đúng quy 
định: công chức tư pháp 
- hộ tịch thực hiện việc 
ghi nội dung vào Sổ đăng 
ký khai tử, cập nhật 
thông tin đăng ký khai tử 
và lưu chính thức trên 
Phần mềm đăng ký, quản 
lý hộ tịch điện tử dùng 
chung; in Trích lục khai 
tử, trình Lãnh đạo 
UBND cấp xã xem xét, 
ký duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
định: Dự thảo văn bản 
từ chối hoặc bổ sung hồ 
sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 

50 Diễn giải 

B3 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

03 giờ 
làm việc 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND xem 
xét hồ sơ, phê duyệt kết 
quả. 

B4 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 
phường, 

xã, thị trấn 

1/2 giờ 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản, 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B5 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho công 
dân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai tử 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai tử 

5 BM 05 Trích lục khai tử (bản chụp) 

6 // Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do cơ quan có thẩm 
quyền cấp 
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// Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2014; 

- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 



88 CÔNG BÁO/Số 248+249/Ngày 15-10-2023 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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CỘNG HÒA XÃ CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI TỬ 

Kính gửi: (1) 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 

Nơi cư trú: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Quan hệ với người đã chết: 

Đề nghị cơ quan đăng ký khai tử cho người có tên dưới đây: 

Họ, chữ đệm, tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú cuối cùng: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Đã chết vào lúc: giờ phút, ngày tháng năm 

Nơi chết: 

Nguyên nhân chết: 

Số Giấy báo tử/ Giấy tờ thay thế Giấy báo tử: (4) do 

cấp ngày tháng năm 

Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình. 

Làm tại: , ngày tháng năm 

Người yêu cầu 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 



90 CÔNG BÁO/Số 248+249/Ngày 15-10-2023 

Đề nghị cấp bản sao(5): Có •, Không • 
Số lượng: bản 

Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký khai tử. 

(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 
nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì 
ghi theo nơi đang sinh sống. 

(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 
hợp lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội 
cấp ngày 20/10/2004). 

(4) Nếu ghi theo Giấy báo tử, thì gạch cụm từ "Giấy tờ thay thế Giấy báo tử"; nếu ghi 
theo số Giấy tờ thay thế Giấy báo tử thì ghi rõ tên, số giấy tờ và gạch cụm từ "Giấy báo tử"; 
trường hợp không có thì mục này để trống 

(5) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 06 

Đăng ký khai sinh lưu động 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

A. Giấy tờ phải nộp 

01 Tờ khai đăng ký khai sinh (theo mẫu) 01 Bản chính 

02 

Bản chính Giấy chứng sinh; trường hợp không có 
Giấy chứng sinh thì nộp văn bản của người làm 
chứng xác nhận về việc sinh; nếu không có người 
làm chứng thì phải có giấy cam đoan về việc sinh 

01 Bản chính 

03 

Trường hợp khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang 
thai hộ phải có văn bản xác nhận của cơ sở y tế 
đã thực hiện kỹ thuật hỗ trợ sinh sản cho việc 
mang thai hộ. 

01 Bản chính 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 khai 
sinh. 

01 Bản chính 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú 
trong trường hợp cơ quan đăng ký hộ tịch không 
thể khai thác được thông tin về nơi cư trú của 
công dân theo các phương thức quy định tại 
khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP 
ngày 21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các 
thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã 
được khai thác từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 
cư bằng các phương thức này thì người có yêu 
cầu không phải xuất trình (theo hình thức trực 
tiếp). 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 
thực 
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03 

Giấy chứng nhận kết hôn nếu cha, mẹ đã đăng ký 
kết hôn. Trường hợp đã có thông tin về việc kết 
hôn của cha, mẹ trong CSDLHTĐT, 
CSDLQGVDC thì không phải xuất trình. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết 
quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tại nhà riêng hoặc tại địa 
điểm tổ chức đăng ký khai 
sinh lưu động 

05 ngày làm việc 

- Miễn lệ phí 
- Phí cấp bản sao Giấy khai 
sinh (nếu có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực hiện 
theo quy định tại Thông tư 
số 281/2016/TT-BTC ngày 
14/11/2016 của Bộ Tài 
chính) 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

c <«
• 

3 <© 
•!-

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I. 

B2 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
hồ sơ; đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công chức tư 
pháp - hộ tịch 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

- BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 

Giấy khai 
sinh 

- Công chức tư pháp -
hộ tịch được giao 
nhiệm vụ đăng ký khai 
sinh lưu động có trách 
nhiệm chuẩn bị đầy đủ 
mẫu Tờ khai đăng ký 
khai sinh, giấy tờ hộ 
tịch và điều kiện cần 
thiết để thực hiện đăng 
ký lưu động, bảo đảm 
thuận lợi cho người 
dân. 
- Hướng dẫn người 
yêu cầu điền đầy đủ 
thông tin trong Tờ 
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Bước 
công Nội dung 

công viẹc T rách nhiệm Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu Diễn giải 
viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Thời 
gian mau 

khai đăng ký khai 
sinh; kiểm tra các giấy 
tờ làm cơ sở cho việc 
đăng ký khai sinh; viết 
Phiếu tiếp nhận hồ sơ. 
- Trường hợp người 
yêu cầu không biết 
chữ thì công chức tư 
pháp - hộ tịch trực tiếp 
ghi Tờ khai, sau đó 
đọc cho người yêu cầu 
nghe lai nội dung và 
hướng dẫn người đó 
điểm chỉ vào Tờ khai. 
- Sau khi tiếp nhận đủ 
hồ sơ, công chức tư 
pháp - hộ tịch thực 
hiện việc ghi vào Sổ 
đăng ký khai sinh, cập 
nhật thông tin đăng ký 
khai sinh trên Phần 
mềm đăng ký, quản lý 
hộ tịch điện tử dùng 
chung, lưu chính thức 
và chuyển thông tin 
đến CSDLQGVDC để 
lấy Số định danh cá 
nhân; in Giấy khai 
sinh, trình Lãnh đao 
UBND cấp xã xem 
xét, ký duyệt. 

B3 Ký duyệt 

Lãnh đao 
UBND 

phường, xã, 
thị trấn 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đao UBND xem 
xét hồ sơ, phê duyệt 
kết quả 

B4 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 

phường, xã, 

1/2 
ngày 
làm 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản, 
chuyển hồ sơ cho công 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

thị trấn việc chức tư pháp - hộ tịch 
thụ lý hồ sơ. 

B5 

Trả 
kết quả, 

lưu hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi. 

Công chức 
tư pháp - hộ 

tịch 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 

- Ghi nội dung đăng 
ký vào Sổ đăng ký 
khai sinh để trả kết 
quả cho người có yêu 
cầu tại địa điểm đăng 
ký lưu động. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai sinh 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai sinh 

5 BM 05 Giấy khai sinh (bản chụp) 

6 // Giấy chứng sinh hoặc giấy tờ thay thế giấy chứng sinh 

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2014; 

- Luật Hộ tịch năm 2014; 
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- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ 
sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành 
Luật Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông 
tin trong cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là 
người gốc Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
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Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI SINH 

Kính gửi: (1) 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 

Giấy tờ tùy thân: (2) 

Nơi cư trú: (3) 

Quan hệ với người được khai sinh: 

Đề nghị cơ quan đăng ký khai sinh cho người dưới đây: 

Họ, chữ đệm, tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: ghi bằng chữ: . 

Nơi sinh: (4) 

Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 

Quê quán: 

Họ, chữ đệm, tên người mẹ: 

Năm sinh: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (3) 

Họ, chữ đệm, tên người cha: 

Năm sinh: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (3) 

Tôi cam đoan nội dung đề nghị đăng ký khai sinh trên đây là đúng sự thật, được sự thỏa thuận nhất 
trí của các bên liên quan theo quy định pháp luật. 

Tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam đoan của mình. 

Làm tại: , ngày tháng năm 
Người yêu cầu 

(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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Chú thích: 

(1)Ghi rõ tên cơ quan đề nghị thực hiện việc đăng ký khai sinh 

(2)Ghi rõ thông tin về giấy tờ tùy thân của người đi đăng ký (ghi số, cơ quan cấp, ngày 
cấp hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ thay thế) 

Ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 
20/10/2014. 

(3) Ghi theo địa chỉ đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi 
theo địa chỉ đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký 
tạm trú thì ghi theo địa chỉ đang sinh sống. 

(4) Trường hợp sinh tại cơ sở y tế thì ghi rõ tên cơ sở y tế và địa danh hành chính 

Ví dụ: - Bệnh viện Phụ sản Hà Nội 

- Trạm y tế xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh. 

Trường hợp sinh ra ngoài cơ sở y tế thì ghi địa danh của 03 cấp hành chính (xã, huyện, 
tỉnh), nơi sinh ra. 

Ví dụ: xã Đình Bảng, huyện Từ Sơn, tỉnh Bắc Ninh. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 07 

Đăng ký kết hôn lưu động 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

A. Giấy tờ phải nộp 

01 
Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu) 
Hai bên nam, nữ có thể khai chung 
vào một Tờ khai đăng ký kết hôn. 

01 Bản 
chính 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 kết hôn. 

01 Bản 
chính 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông 
tin về cư trú trong trường hợp cơ 
quan đăng ký hộ tịch không thể 
khai thác được thông tin về nơi cư 
trú của công dân theo các phương 
thức quy định tại khoản 2 Điều 14 
Nghị định số 104/2022/NĐ-CP 
ngày 21/12/2022 của Chính phủ. 
Trường hợp các thông tin về giấy tờ 
chứng minh nơi cư trú đã được khai 
thác từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về 
dân cư bằng các phương thức này 
thì người có yêu cầu không phải 
xuất trình (theo hình thức trực tiếp). 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 
thực 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết 
quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tại địa điểm đăng ký kết hôn 
lưu động 05 ngày làm việc 

- Miễn lệ phí 
- 20.000 đồng/trường hợp 
nếu đăng ký kết hôn lần 2. 
- Phí cấp bản sao Giấy kết 
hôn (nếu có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực hiện 
theo quy định tại Thông tư 
số 281/2016/TT-BTC ngày 
14/11/2016 của Bộ Tài 
chính) 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

u 
'5 

2
 «1 

50 Diễn giải 

Nộp 
hồ sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
Mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 
hồ sơ; đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công chức tư 
pháp - hộ tịch 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

- BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 

Giấy 
chứng 

nhận kết 
hôn 

- Công chức tư pháp -
hộ tịch được giao 
nhiệm vụ đăng ký kết 
hôn lưu động có trách 
nhiệm chuẩn bị đầy đủ 
các loại mẫu Tờ khai, 
giấy tờ hộ tịch và điều 
kiện cần thiết để thực 
hiện đăng ký lưu 
động. 
- Kiểm tra, xác minh 
về điều kiện kết hôn 
của các bên; hướng 
dẫn người dân điền 
đầy đủ thông tin trong 
Tờ khai đăng ký kết 
hôn. Nếu hồ sơ đầy 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian u 
'5 

s
 «1 s Diễn giải 

đủ, hợp lệ, công chức 
tư pháp - hộ tịch tiếp 
nhận hồ sơ viết Phiếu 
tiếp nhận hồ sơ. 
- Trường hợp người 
yêu cầu không biết 
chữ thì công chức tư 
pháp - hộ tịch trực tiếp 
ghi Tờ khai, sau đó 
đọc cho người yêu cầu 
nghe lại nội dung và 
hướng dẫn người đó 
điểm chỉ vào Tờ khai. 
- Sau khi tiếp nhận hồ 
sơ, công chức tư pháp 
- hộ tịch báo cáo Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân 
cấp xã. Trường hợp 
Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân cấp xã đồng ý giải 
quyết thì công chức tư 
pháp - hộ tịch thực 
hiện việc ghi vào Sổ 
đăng ký kết hôn, cập 
nhật thông tin đăng ký 
kết hôn và lưu chính 
thức trên Phần mềm 
đăng ký, quản lý hộ 
tịch điện tử dùng 
chung; in Giấy chứng 
nhận kết hôn, trình Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân 
cấp xã xem xét, ký 
duyệt. 

B2 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

phường, xã, 
thị trấn 

t
 §

 <§
• 

'Cu 
• ^ 

01 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND xem 
xét hồ sơ, ký duyệt 02 
Giấy chứng nhận kết 
hôn để cấp cho người 
có yêu cầu 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian u 
'5 

2
 «1 

50 Diễn giải 

B3 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 

phường, xã, 
thị trấn 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

ã
ê
 đ

h
t 

1B 
§

 ^
 

H
đ
 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản, chuyển hồ sơ cho 
công chức tư pháp -
hộ tịch thụ lý hồ sơ. 

B4 

Trả 
kết quả, 

lưu hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi. 

Công chức 
tư pháp - hộ 

tịch 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 

- Ghi nội dung đăng 
ký vào Sổ đăng ký kết 
hôn, tiến hành trao 
Giấy chứng nhận kết 
hôn cho các bên tại địa 
điểm đăng ký lưu 
động. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký kết hôn 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký kết hôn 

5 BM 05 Giấy chứng nhận kết hôn (bản chụp) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2014; 
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- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 
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- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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(1) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KẾT HÔN 

Kính gửi: (3) 

Thông tin Bên nữ Bên nam 

Họ, chữ đệm, tên 

Ngày, tháng, năm sinh 

Dân tộc 

Quốc tịch 

Nơi cư trú (4) 

Giấy tờ tùy thân (5) 

Kết hôn lần thứ mấy 
Chúng tôi cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật, việc kết hôn của 

chúng tôi là tự nguyện, không vi phạm quy định của Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam. 
Chúng tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cam đoan của 

mình. 
Đề nghị Quý cơ quan đăng ký. 

, ngày tháng năm 

Bên nữ 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 

Bên nam 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 

Đề nghị cấp bản sao(6): Có im, Không EH 
Số lượng: bản 
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Chú thích: 

(1) (2) Trường hợp làm thủ tục đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài, thì phải dán ảnh 
của hai bên nam, nữ. 

(3) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký kết hôn. 

(4) Ghi theo nơi đăng ký thường trú, nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 
nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì 
ghi theo nơi đang sinh sống. 

(5) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 
hợp lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội 
cấp ngày 20/10/1982). 

(6) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 08 

Đăng ký khai tử lưu động 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

A. Giấy tờ phải nộp 

01 Tờ khai đăng ký khai tử (theo mẫu) 01 Bản chính 

02 Giấy báo tử hoặc giấy tờ thay thế Giấy báo tử do 
cơ quan có thẩm quyền cấp. 01 Bản chính 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 khai tử. 

01 Bản chính 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông tin về cư trú 
trong trường hợp cơ quan đăng ký hộ tịch không 
thể khai thác được thông tin về nơi cư trú của 
công dân theo các phương thức quy định tại 
khoản 2 Điều 14 Nghị định số 104/2022/NĐ-CP 
ngày 21/12/2022 của Chính phủ. Trường hợp các 
thông tin về giấy tờ chứng minh nơi cư trú đã 
được khai thác từ Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân 
cư bằng các phương thức này thì người có yêu 
cầu không phải xuất trình (theo hình thức trực 
tiếp) 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 
thực 

03 

Trường hợp không xác định được nơi cư trú cuối 
cùng của người chết thì xuất trình giấy tờ chứng 
minh nơi người đó chết hoặc nơi phát hiện thi thể 
của người chết. 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 
thực 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Tại nhà riêng hoặc tại địa điểm 
đăng ký khai tử lưu động 05 ngày làm việc 

- Miễn lệ phí 
- Phí cấp bản sao Trích lục 
khai tử (nếu có yêu cầu): 
8.000đ/bản sao (thực hiện 
theo quy định tại Thông tư 
số 281/2016/TT-BTC ngày 
14/11/2016 của Bộ Tài 
chính) 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ 
hành 
chính 

Theo Mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo Mục I. 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 
hồ sơ; đề 
xuất kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Công chức tư 
pháp - hộ tịch 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

- BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 
Trích lục 
khai tử 

- Công chức tư pháp 
- hộ tịch được giao 
nhiệm vụ đăng ký 
khai tử lưu động có 
trách nhiệm chuẩn bị 
đầy đủ mẫu Tờ khai 
đăng ký khai tử, giấy 
tờ hộ tịch và điều 
kiện cần thiết để thực 
hiện đăng ký lưu 
động, bảo đảm thuận 
lợi cho người dân. 
- Hướng dẫn người 
yêu cầu điền đầy đủ 
thông tin trong Tờ 
khai đăng ký khai tử, 
kiểm tra các giấy tờ 
làm cơ sở cho việc 
đăng ký khai tử, viết 
Phiếu tiếp nhận hồ 
sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

- Trường hợp người 
yêu cầu không biết 
chữ thì công chức tư 
pháp - hộ tịch trực 
tiếp ghi Tờ khai, sau 
đó đọc cho người yêu 
cầu nghe lại nội dung 
và hướng dẫn người 
đó điểm chỉ vào Tờ 
khai. 
- Sau khi tiếp nhận 
hồ sơ, công chức tư 
pháp - hộ tịch báo 
cáo Chủ tịch Ủy ban 
nhân dân cấp xã. 
Trường hợp Chủ tịch 
Ủy ban nhân dân cấp 
xã đồng ý giải quyết 
thì công chức tư 
pháp - hộ tịch thực 
hiện việc ghi vào Sổ 
đăng ký khai tử, cập 
nhật thông tin đăng 
ký khai tử và lưu 
chính thức trên Phần 
mềm đăng ký, quản 
lý hộ tịch điện tử 
dùng chung; in Trích 
lục khai tử, trình Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân 
cấp xã xem xét, ký 
duyệt. 

B2 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

phường, xã, 
thị trấn 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo Mục 
I 

Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND 
xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B3 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 

phường, xã, 
thị trấn 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản, chuyển hồ sơ 
cho công chức tư 
pháp - hộ tịch thụ lý 
hồ sơ. 

B4 

Trả 
kết quả, 

lưu hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi. 

Công chức 
tư pháp - hộ 

tịch 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

Kết quả 

- Ghi nội dung đăng 
ký vào Sổ đăng ký 
khai tử để trả kết quả 
cho người có yêu cầu 
tại địa điểm đăng ký 
lưu động. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai tử 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký khai tử 

5 BM 05 Trích lục khai tử (bản chụp) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2014; 
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- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 
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- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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CỘNG HÒA XÃ CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ KHAI TỬ 

Kính gửi: (1) 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 

Nơi cư trú: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Quan hệ với người đã chết: 

Đề nghị cơ quan đăng ký khai tử cho người có tên dưới đây: 

Họ, chữ đệm, tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú cuối cùng: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Đã chết vào lúc: giờ phút, ngày tháng năm 

Nơi chết: 

Nguyên nhân chết: 

Số Giấy báo tử/ Giấy tờ thay thế Giấy báo tử: (4) do 

cấp ngày tháng năm 

Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về 
cam đoan của mình. 

Làm tại: , ngày tháng năm 

Người yêu cầu 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 
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Đề nghị cấp bản sao(5): Có ũ, Không EH 
Số lượng: bản 

Chú thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký khai tử. 

(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú; nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo 
nơi đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì 
ghi theo nơi đang sinh sống. 

(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ 
hợp lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội 
cấp ngày 20/10/2004). 

(4) Nếu ghi theo Giấy báo tử, thì gạch cụm từ "Giấy tờ thay thế Giấy báo tử"; nếu ghi 
theo số Giấy tờ thay thế Giấy báo tử thì ghi rõ tên, số giấy tờ và gạch cụm từ "Giấy báo tử"; 
trường hợp không có thì mục này để trống 

(5) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 
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QUY TRÌNH ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 
QUY TRÌNH 09 
Đăng ký giám hộ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4263/QĐ-UBND ngày 23 tháng 9 năm 2023 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Trực tiếp Trực 

tuyến 

01 

- Tờ khai đăng ký giám hộ theo mẫu 
(nếu người có yêu cầu lựa chọn nộp hồ 
sơ theo hình thức trực tiếp); 
- Biểu mẫu điện tử tương tác đăng ký 
giám hộ (do người yêu cầu cung cấp 
thông tin theo hướng dẫn trên Cổng 
dịch vụ công, nếu người có yêu cầu lựa 
chọn nộp hồ sơ theo hình thức trực 
tuyến). 

01 Bản chính 

Nhập 
thông tin 

theo 
hướng dẫn 
trên Cổng 

dịch vụ 
công 

Người có yêu cầu đăng ký giám hộ thực hiện việc nộp/xuất trình (theo hình thức 
trực tiếp) hoặc tải lên (theo hình thức trực tuyến) các giấy tờ sau: 

A. Giấy tờ phải nộp 

01 

Văn bản cử người giám hộ theo quy 
định của Bộ luật Dân sự đối với 
trường hợp đăng ký giám hộ cử. 01 Bản chính 

Bản chụp 
từ bản 
chính/bản 
chính điện 
tử 

02 

Giấy tờ chứng minh điều kiện giám 
hộ đương nhiên theo quy định của Bộ 
luật Dân sự đối với trường hợp đăng 
ký giám hộ đương nhiên. Trường hợp 
có nhiều người cùng đủ điều kiện làm 
giám hộ đương nhiên thì nộp thêm 
văn bản thỏa thuận về việc cử một 
người làm giám hộ đương nhiên. 

01 Bản chính 
Bản chụp 

từ bản 
chính/bản 
chính điện 

tử 

03 

Văn bản ủy quyền theo quy định của 
pháp luật trong trường hợp ủy quyền 
thực hiện việc đăng ký giám 
hộ. Trường hợp người được ủy quyền 

01 Bản chính 
Bản chụp 

từ bản 
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là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, 
anh, chị, em ruột của người ủy quyền 
thì văn bản ủy quyền không phải 
chứng thực. 

chính/bản 
chính điện 

tử 

B. Giấy tờ phải xuất trình 

01 

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 giám hộ. Trường hợp các 
thông tin cá nhân trong các giấy tờ 
này đã có trong CSDLQGVDC, 
CSDLHTĐT, được hệ thống điền tự 
động thì không phải tải lên (theo hình 
thức trực tuyến) 

01 Bản chính 

Bản chụp 
từ bản 
chính 

02 

Giấy tờ có giá trị chứng minh thông 
tin về cư trú trong trường hợp cơ 
quan đăng ký hộ tịch không thể khai 
thác được thông tin về nơi cư trú của 
công dân theo các phương thức quy 
định tại khoản 2 Điều 14 Nghị định 
số 104/2022/NĐ-CP ngày 
21/12/2022 của Chính phủ. Trường 
hợp các thông tin về giấy tờ chứng 
minh nơi cư trú đã được khai thác từ 
Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư 
bằng các phương thức này thì người 
có yêu cầu không phải xuất trình 
(theo hình thức trực tiếp) hoặc tải lên 
(theo hình thức trực tuyến) 

01 

Bản 
chính/bản 

sao có 
chứng 
thực 

Bản 
chụp/bản 

sao điện tử 

03 

Trường hợp gửi hồ sơ qua hệ thống 
bưu chính thì phải gửi kèm theo bản 
sao có chứng thực các giấy tờ phải 
xuất trình nêu trên. 

01 Bản sao 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử 
lý Lệ phí 

Người có yêu cầu đăng ký giám hộ trực 
tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho người 
khác thực hiện nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả của UBND 
cấp xã (hoặc gửi hồ sơ qua hệ thống bưu 
chính); hoặc nộp hồ sơ trực tuyến trên 
Cổng dịch vụ công quốc gia 
(https://dichvucong.gov.vn) hoặc Cổng 
dịch vụ công Thành phố 
(https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn). 

03 ngày làm 
việc, kể từ 

ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ 

- Miễn lệ phí 
- Phí cấp bản sao 
Trích lục đăng ký 
giám hộ (nếu có yêu 
cầu): 8.000đ/bản sao 
(thực hiện theo quy 
định tại Thông tư số 
281/2016/TT -BTC 
ngày 14/11/2016 của 
Bộ Tài chính). 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ quan, 
tổ chức 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
Mục I Thành phần hồ sơ theo Mục I 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Tiếp nhận trực tiếp: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Hướng dẫn cơ sở nộp phí; lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03. 
Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ 

https://dichvucong.gov.vn
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


118 CÔNG BÁO/Số 248+249/Ngày 15-10-2023 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

công trực tuyên 
- Kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, Công 
chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã 
hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy 
trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho 
tổ chức, cá nhân qua tài khoản 
của tổ chức, cá nhân qua Cổng 
Dịch vụ công và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ 
sung hồ sơ theo yêu cầu. 
=> Thời gian tiếp nhận chính 
thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ 
sung không muộn hơn 08 giờ 
làm việc kể từ khi hệ thống tiếp 
nhận, trừ thứ 7, chủ nhật. 
Tiếp nhận hồ sơ và chuyển công 
chức thụ lý hồ sơ của UBND 
phường, xã, thị trấn. 

B2 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công 
chức tư 

pháp - hộ 
tịch 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
Mục I 
BM 01 
Dự thảo 
kết quả: 

Trích 
lục 

đăng ký 
giám hộ 

Công chức tư pháp - hộ tịch thẩm 
tra hồ sơ (thẩm tra tính thống 
nhất, hợp lệ của các thông tin 
trong hồ sơ, giấy tờ, tài liệu do 
người yêu cầu nộp, xuất trình 
hoặc đính kèm) đề xuất hướng 
giải quyết: 
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp 
lệ, đúng quy định: công chức tư 
pháp - hộ tịch thực hiện việc ghi 
nội dung vào Sổ đăng ký giám 
hộ, cập nhật thông tin đăng ký 
giám hộ và lưu chính thức trên 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Phân mêm đăng ký, quản lý hộ 
tịch điện tử dùng chung; in Trích 
lục đăng ký giám hộ, trình Lãnh 
đạo UBND cấp xã xem xét, ký 
duyệt. 
+ Trường hợp hồ sơ không đảm 
bảo theo quy định: Dự thảo văn 
bản từ chối hoặc bổ sung hồ sơ. 

B3 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
phường, 
xã, thị 
trấn 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
Mục I 
Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo UBND xem xét hồ sơ, 
phê duyệt kết quả 

B4 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 
phường, 
xã, thị 
trấn 

1/2 
ngày 
làm 
việc 

c 
ồ ồ- 

^
 

đ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban 
hành văn bản, chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả. 

B5 

Trả 
kết quả, 

lưu hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi. 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho công dân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu câu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký giám hộ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Tờ khai đăng ký giám hộ 

5 BM 05 Trích lục đăng ký giám hộ (bản chụp) 

6 // Giấy tờ chứng minh điều kiện giám hộ 

7 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Hôn nhân và Gia đình năm 2014; 

- Luật Hộ tịch năm 2014; 

- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 
một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

- Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở 
dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP ngày 21/12/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung một số điều của các nghị định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu, sổ 
tạm trú giấy khi thực hiện thủ tục hành chính, cung cấp dịch vụ công; 

- Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP 
ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 
Hộ tịch; 

- Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy 
định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định số 87/2020/NĐ-CP ngày 
28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, đăng ký hộ tịch 
trực tuyến; 

- Thông tư số 03/2023/TT-BTP ngày 02/8/2023 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp sửa 
đổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 01/2022/TT-BTP ngày 04/01/2022 của 
Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Nghị định 
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số 87/2020/NĐ-CP ngày 28/7/2020 của Chính phủ quy định về Cơ sở dữ liệu hộ tịch 
điện tử, đăng ký hộ tịch trực tuyến; 

- Thông tư số 09/2022/TT-BTP ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp bãi 
bỏ một số nội dung tại các Thông tư trong lĩnh vực trợ giúp pháp lý, hộ tịch do Bộ 
trưởng Bộ Tư pháp ban hành; 

- Thông tư số 281/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 
định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí khai thác, sử dụng thông tin trong 
cơ sở dữ liệu hộ tịch, phí xác nhận có quốc tịch Việt Nam, phí xác nhận là người gốc 
Việt Nam, lệ phí quốc tịch; 

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Thông tư số 106/2021/TT-BTC ngày 26/11/2021 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của 
Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng 
nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Nghị quyết số 124/2016/NQ-HĐND ngày 09/12/2016 của Hội đồng nhân dân 
thành phố về các loại phí và lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; 

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10/12/2016 của Ủy ban nhân dân 
Thành phố ban hành mức thu 10 loại phí và 7 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh./. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ GIÁM HỘ 

Kính gửi: (1) 

Họ, chữ đệm, tên người yêu cầu: 

Nơi cư trú: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Đê nghị cơ quan đăng ký việc giám hộ giữa những người có tên dưới đây: 

Người giám hộ: 

Họ, chữ đệm, tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (2) 

Giấy tờ tùy thân: (3) 

Người được giám hộ: 

Họ, chữ đệm, tên: 

Ngày, tháng, năm sinh: 

Giới tính: Dân tộc: Quốc tịch: 

Nơi cư trú: (2) 
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Giấy khai sinh/Giấy tờ tùy thân: (3) 

Lý do đăng ký giám hộ: 

Tôi cam đoan những nội dung khai trên đây là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật 

về cam đoan của mình. 

Làm tại: , ngày .... tháng năm 

Người yêu cầu 
(Ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên) 

Đề nghị cấp bản sao(4): Có cu, Không EH 
Số lượng:....bản 

Chủ thích: 

(1) Ghi rõ tên cơ quan đăng ký giám hộ. 

(2) Ghi theo nơi đăng ký thường trú, nếu không có nơi đăng ký thường trú thì ghi theo nơi 

đăng ký tạm trú; trường hợp không có nơi đăng ký thường trú và nơi đăng ký tạm trú thì ghi theo 

nơi đang sinh sống. 

(3) Ghi thông tin về giấy tờ tùy thân như: hộ chiếu, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp 

lệ thay thế (ví dụ: Chứng minh nhân dân số 001089123 do Công an thành phố Hà Nội cấp ngày 

20/10/2014). 

(4) Đề nghị đánh dấu X vào ô nếu có yêu cầu cấp bản sao và ghi rõ số lượng. 

(Xem tiếp Công báo số 250 + 251) 



VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Địa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn, quận 1 
Điện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 

W eb site: www.congbao .hochiminhcity .gov.vn 

In tại Xí nghiệp Bản đồ Đà Lạt - Bộ Quốc phòng 


