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DANH MỤC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

MỨC ĐỘ 3, MỨC ĐỘ 4 TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG BỘ CÔNG AN


A. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH VỀ TRẬT TỰ XÃ HỘI MỨC ĐỘ 3

 THỰC HIỆN TẠI CẤP HUYỆN

1. Thủ tục: Cấp thẻ Căn cước công dân khi đã có thông tin trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CSDLQG về DC)


a) Thời hạn giải quyết: 56 giờ (07 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ tại Bộ phận một cửa Công an cấp huyện


	- Tiếp nhận hồ sơ

- Kiểm tra tính hợp lệ và thành phần hồ sơ:

* Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: không tiếp nhận và hướng dẫn công dân bổ sung các giấy tờ có liên quan.

* Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 

Khai thác thông tin từ CSDLQG về DC trong phần mềm cấp CCCD; Thu nhận vân tay; Chụp ảnh chân dung của công dân; In phiếu thu nhận thông tin CCCD (CC02); In phiếu cập nhật, chỉnh sửa thông tin dân cư (DC02) nếu có; Giao giấy hẹn trả thẻ CCCD (CC03); Giao biên nhận thu lệ phí (đối với trường hợp chuyển từ CMND 9 số, CMND 12 số); Trả CMND 9 số, 12 số (nếu có); In giấy hẹn trả thẻ CCCD; Hoàn chỉnh hồ sơ chuyển hồ sơ cho Bộ phận xử lý.
	04 giờ

	02
	Bước 2
	Chỉ huy đội phụ trách
	Phân công cán bộ thực hiện
	

	03
	Bước 3
	Cán bộ thực hiện

(tổ xử lý hồ sơ tại Công an cấp huyện)
	Nếu phát sinh Phiếu DC01, DC02 thì chuyển về tàng thư Công an cấp huyện và nhận kết quả trả lời.
	04 giờ

	
	
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Trình lãnh đạo phê duyệt

Lập danh sách đề xuất duyệt hồ sơ đề nghị cấp mới thẻ CCCD
	04 giờ 

	
	
	Lãnh đạo Công an cấp huyện
	Lãnh đạo phê duyệt
	04 giờ

	04
	Bước 4
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Chuyển dữ liệu điện tử của hồ sơ đề nghị cấp CCCD của công dân lên Trung tâm CCCD quốc gia
	04 giờ

	05


	Bước 5
	Trung tâm CCCD quốc gia
	Trung tâm CCCD quốc gia xử lý hồ sơ, in thẻ CCCD trả về địa phương
	32 giờ

	06
	Bước 6
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Giao trả thẻ CCCD cho công dân (trả kết quả trực tiếp tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện; trả kết quả qua dịch vụ chuyển phát: chuyển kết quả cho nhân viên bưu điện để trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích cho người nộp hồ sơ theo yêu cầu)

Thu hồi CMND 9 số, 12 số (nếu có)
	04 giờ

	Tổng thời gian giải quyết
	56 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Giấy CMND 9 số, 12 số (nếu có);
- Phiếu thu nhận thông tin CCCD (ký hiệu CC02).

- Phiếu cập nhật, chỉnh sửa thông tin dân cư (DC02).

2. Thủ tục: Đổi  thẻ Căn cước công dân


a) Thời hạn giải quyết: 56 giờ (07 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ tại Bộ phận một cửa Công an cấp huyện


	- Tiếp nhận hồ sơ

- Kiểm tra tính hợp lệ và thành phần hồ sơ:

* Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: không tiếp nhận và hướng dẫn công dân bổ sung các giấy tờ có liên quan.

* Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 

Khai thác thông tin từ CSDLQG về DC trong phần mềm cấp CCCD; Thu nhận vân tay; Chụp ảnh chân dung của công dân; In phiếu thu nhận thông tin CCCD (CC02); In phiếu cập nhật, chỉnh sửa thông tin dân cư (DC02) nếu có; Giao giấy hẹn trả thẻ CCCD (CC03); Giao biên nhận thu lệ phí (đối với trường hợp chuyển từ CMND 9 số, CMND 12 số); Trả CMND 9 số, 12 số (nếu có); In giấy hẹn trả thẻ CCCD; Hoàn chỉnh hồ sơ chuyển hồ sơ cho Bộ phận xử lý.
	04 giờ

	02
	Bước 2
	Chỉ huy đội phụ trách
	Phân công cán bộ thực hiện
	

	03


	Bước 3
	Cán bộ thực hiện

(tổ xử lý hồ sơ tại Công an cấp huyện)
	Nếu phát sinh Phiếu DC01, DC02 thì chuyển về tàng thư Công an cấp huyện và nhận kết quả trả lời của Công an cấp huyện
	04 giờ

	
	
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Trình lãnh đạo phê duyệt

Lập danh sách đề xuất duyệt hồ sơ đề nghị cấp mới thẻ CCCD
	04 giờ 

	
	
	Lãnh đạo Công an cấp huyện
	Lãnh đạo phê duyệt
	04 giờ

	04
	Bước 4
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Chuyển dữ liệu điện tử của hồ sơ đề nghị cấp CCCD của công dân lên Trung tâm CCCD quốc gia
	04 giờ

	05


	Bước 5
	Trung tâm CCCD quốc gia
	Trung tâm CCCD quốc gia xử lý hồ sơ, in thẻ CCCD trả về địa phương
	32 giờ

	06
	Bước 6
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Giao trả thẻ CCCD cho công dân (trả kết quả trực tiếp tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện; trả kết quả qua dịch vụ chuyển phát: chuyển kết quả cho nhân viên bưu điện để trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích cho người nộp hồ sơ theo yêu cầu)

Thu CCCD
	04 giờ

	Tổng thời gian giải quyết
	56 giờ



c) Thành phần hồ sơ
- Phiếu thu nhận thông tin CCCD (ký hiệu CC02).

- Phiếu cập nhật, chỉnh sửa thông tin dân cư (DC02).

- Trường hợp thông tin không đầy đủ, thống nhất thì xuất trình Giấy khai sinh, CMND cũ hoạc các giấy tờ hợp pháp khác.

3. Thủ tục: Cấp lại thẻ Căn cước công dân


a) Thời hạn giải quyết: 56 giờ (07 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ tại Bộ phận một cửa Công an cấp huyện


	- Tiếp nhận hồ sơ

- Kiểm tra tính hợp lệ và thành phần hồ sơ:

* Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: không tiếp nhận và hướng dẫn công dân bổ sung các giấy tờ có liên quan.

* Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 

Khai thác thông tin từ CSDLQG về DC trong phần mềm cấp CCCD; Thu nhận vân tay; Chụp ảnh chân dung của công dân; In phiếu thu nhận thông tin CCCD (CC02); In phiếu cập nhật, chỉnh sửa thông tin dân cư (DC02) nếu có; Giao giấy hẹn trả thẻ CCCD (CC03); Giao biên nhận thu lệ phí (đối với trường hợp chuyển từ CMND 9 số, CMND 12 số); Trả CMND 9 số, 12 số (nếu có); In giấy hẹn trả thẻ CCCD; Hoàn chỉnh hồ sơ chuyển hồ sơ cho Bộ phận xử lý.
	04 giờ

	02
	Bước 2
	Chỉ huy đội phụ trách
	Phân công cán bộ thực hiện
	

	03
	Bước 3
	Cán bộ thực hiện

(tổ xử lý hồ sơ tại Công an cấp huyện)
	Nếu phát sinh Phiếu DC01, DC02 thì chuyển về tàng thư Công an cấp huyện và nhận kết quả trả lời.
	04 giờ

	
	
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Trình lãnh đạo phê duyệt

Lập danh sách đề xuất duyệt hồ sơ đề nghị cấp mới thẻ CCCD
	04 giờ 

	
	
	Lãnh đạo Công an cấp huyện
	Lãnh đạo phê duyệt
	04 giờ

	04
	Bước 4
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Chuyển dữ liệu điện tử của hồ sơ đề nghị cấp CCCD của công dân lên Trung tâm CCCD quốc gia
	04 giờ

	05


	Bước 5
	Trung tâm CCCD quốc gia
	Trung tâm CCCD quốc gia xử lý hồ sơ, in thẻ CCCD trả về địa phương
	32 giờ

	06
	Bước 6
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Giao trả thẻ CCCD cho công dân (trả kết quả trực tiếp tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện; trả kết quả qua dịch vụ chuyển phát: chuyển kết quả cho nhân viên bưu điện để trả kết quả thông qua dịch vụ bưu chính công ích cho người nộp hồ sơ theo yêu cầu)

Thu hồi CMND 9 số, 12 số (nếu có)
	04 giờ

	Tổng thời gian giải quyết
	56 giờ



c) Thành phần hồ sơ
- Phiếu thu nhận thông tin CCCD (ký hiệu CC02).

- Phiếu cập nhật, chỉnh sửa thông tin dân cư (DC02) nếu có.

- Trường hợp thông tin không đầy đủ, thống nhất thì xuất trình Giấy khai sinh, CMND cũ hoạc các giấy tờ hợp pháp khác.

B. QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH VỀ TRẬT TỰ XÃ HỘI MỨC ĐỘ 4
I. THỰC HIỆN TẠI CẤP HUYỆN


1. Thủ tục: Xác nhận số chứng minh nhân dân, Căn cước công dân


a) Thời hạn giải quyết: 56 giờ (07 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ tại Bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Công dân điền mẫu Giấy đề nghị xác nhận số CMND cho công dân

Cán bộ hướng dẫn công dân khai, kiểm tra thông tin và tiếp nhận hồ sơ

Cán bộ kiểm tra thông tin của công dân trên cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư:

- Trường hợp thông tin đầy đủ, chính xác thì tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả cho công dân.

- Trường hợp chưa chính xác, cần phải tra cứu thì yêu cầu công dân bổ sung hồ sơ theo quy định.

- In giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân
	48 giờ

	02
	Bước 2
	Chỉ huy đội phụ trách
	Phân công cán bộ thực hiện
	

	03
	Bước 3
	Cán bộ tổ xử lý hồ sơ tại Công an cấp huyện
	Trình lãnh đạo phê duyệt
	04 giờ 

	
	
	Lãnh đạo công an cấp huyện
	Trình lãnh đạo Công an cấp huyện ký
	

	04
	Bước 4
	Cán bộ tại Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh
	Trả kết quả cho công dân
	04 giờ

	Tổng thời gian giải quyết
	56 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Thẻ Căn cước công dân.
- Giấy đề nghị xác nhận số Chứng minh nhân dân (ký hiệu là CC13).

2. Thủ tục: Khai thác thông tin trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư  


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ phụ trách cư trú Công an cấp huyện


	1. Đối với hồ sơ qua cổng dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

*Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

* Nếu hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

* Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

2. Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Ngay sau khi tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin trong CSDLQG về DC. Trường hợp công dân đề nghị xác nhận thông tin thuộc các nội dung thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì cán bộ đăng ký trích xuất thông tin công dân, lập Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ đề xuất Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
 Trường hợp công dân đề nghị xác nhận thông tin không thuộc các nội dung thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì cán bộ đăng ký báo cáo đề xuất Thủ trưởng cơ quan đăng ký thực hiện xác minh theo bước 3
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan quản lý cư trú huyện
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây (nếu thấy cần thiết):

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ 

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan quản lý cư trú huyện
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú, cán bộ đăng ký lập, ký Xác nhận thông tin về cư trú (CT07), gửi kèm tài liệu có liên quan đề xuất Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không cấp xác nhận thông tin về cư trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan quản lý cư trú huyện
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

a) Trường hợp đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
b) Trường hợp không đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan quản lý cư trú Công an  huyện
	hực hiện thông báo kết quả 

a) Trả Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ.

b) Trả Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01).

3. Thủ tục: Khai thác thông tin trong cơ sở dữ liệu căn cước công dân


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện


	1. Đối với hồ sơ qua cổng dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

*Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

* Nếu hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

* Nếu hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

2. Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Ngay sau khi tiếp nhận yêu cầu khai thác thông tin trong CSDL CCCD, cán bộ trích xuất các nội dung thông tin công dân cần cung cấp, xây dựng văn bản trả lời gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ đề xuất thủ trưởng cơ quan đăng ký CCCD xét duyệt.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Chỉ huy đội phụ trách
	Phân công cán bộ thực hiện
	

	03
	Bước 3
	Thủ trưởng cơ quan quản lý CCCD cấp huyện
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký CCCD xét duyệt hồ sơ trên phần mềm:

Trường hợp đủ điều kiện xác nhận thông tin về CCCD thì cho ý kiến phê duyệt, ký văn bản kết quả khai thác thông tin trong CSDL CCCD và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân, cơ quan, tổ chức theo quy định.

Trường hợp không đủ điều kiện xác nhận thông tin về CCCD thì cho ý kiến, ký phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân, cơ quan, tổ chức theo quy định.
	24 giờ 

	04
	Bước 4
	Cán bộ tại bộ phận một cửa Công an cấp huyện
	Thực hiện thông báo kết quả:

Trả văn bản kết quả khai thác thông tin trong CSDL CCCD cho công dân, cơ quan, tổ chức bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ.

Trả văn bản kết quả khai thác thông tin trong CSDL CCCD cho công dân, cơ quan, tổ chức bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của Cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	08 giờ

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Văn bản đề nghị cung cấp thông tin công dân trong CSDL CCCD.


- Giấy giới thiệu của cơ quan, tổ chức (trường hợp cơ quan, tổ chức yêu cầu).
- Thẻ CCCD.

4. Thủ tục: Cấp mới giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện
	Kết quả, biểu mẫu

	Bước
1: 
Tiếp nhận hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ
tiếp nhận
hồ sơ
	- Sử dụng tài khoản, mật khẩu hoặc USB Token (theo yêu cầu của phần mềm) để truy cập Hệ thống tiếp nhận hồ sơ thủ tục hành chính cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và kiểm tra hồ sơ điện tử do công dân gửi đến qua Cổng dịch vụ công Quốc gia hoặc Cổng dịch vụ công của Bộ Công an (thời gian thông báo việc tiếp nhận hồ sơ hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc từ chối giải quyết không quá 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận).
- Đối chiếu thành phần hồ sơ theo quy định tại Điều 19, Điều 20 Nghị định số 96/2016/NĐ-CP và thực hiện như
sau:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận hồ sơ và gửi Giấy biên nhận hồ sơ trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK1a ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân.
* Lưu ý: Trong nội dung Giấy biên nhận hồ sơ ghi rõ:“Đối với tài liệu chưa được ký số hoặc bản sao điện tử chưa được chứng thực và ghi nhận tính pháp lý,trong vòng 04 ngày làm việc, cơ sở kinh doanh nộp bản giấy hợp lệ các thành phần của bộ hồ sơ kể từ
ngày nhận được thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận qua dịch vụ bưu chính”.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK2 ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân. Đối với các hồ sơ đã được hướng dẫn hoàn thiện, sau khi công dân hoàn thiện, nộp đầy đủ hồ sơ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ như trường hợp trên.
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ hoặc không đủ điều kiện: Từ chối giải quyết hồ sơ và gửi Thông báo hồ sơ không đủ điều kiện trên Cổng Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK3 ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân.
	08 giờ
	Gửi thông báo trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (nếu có) về việc tiếp nhận hồ sơ (mẫu ĐK1a) hoặc hướng dẫn bổ sung hồ sơ (mẫu ĐK2) hoặc từ chối giải quyết hồ sơ (mẫu ĐK3)

	Bước 2:
Chuẩn bị hồ sơ đề
xuất cấp
Giấy
chứng
nhận đủ điều kiện
về ANTT(Đội QLHC)
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi hồ sơ trực tuyến của cơ sở kinh doanh được gửi qua Cổng dịch vụ công Quốc gia; Cổng dịch vụ công của Bộ Công an đã được tiếp nhận, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tải đầy đủ xuống máy tính tiếp nhận dịch vụ công, lưu tài liệu theo từng tháng và in các thành phần hồ sơ bản điện tử thành bản giấy.
* Lưu ý: Đối với các tài liệu đã được ký số hoặc bản sao điện tử đã được chứng thực thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ phải ký xác nhận vào bản in giấy các tài liệu về nội dung này.
	04 giờ
	Hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT bao gồm các tài liệu bản giấy được in từ bản điện tử trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ

	Bước 3:
Đề xuất
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Cán bộ tiếp nhận hồ sơ thẩm định và đề xuất bằng văn bản kèm theo hồ sơ bản giấy về việc đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT của cơ sở kinh doanh và báo cáo đề xuất Lãnh đạo Công an cấp huyện có thẩm quyền duyệt hồ sơ
	08 giờ
	Văn bản đề xuất cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và các tài liệu đi kèm theo quy định

	Bước 4:
Phê duyệt
hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Chỉ huy đội 
	Chỉ huy đội có thẩm quyền kiểm tra, xem xét, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết trước khi trình Lãnh đạo Công an cấp huyện duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự cho cơ sở kinh doanh.
	08 giờ
	Xác nhận kết quả đề xuất cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh

	Bước 5:
Trình ký Giấy
chứng
nhận đủ điều kiện về ANTT
	Công an cấp huyện 
	Lãnh đạo
Công an cấp huyện
	Lãnh đạo Công an cấp huyện duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự cho cơ sở kinh doanh
	04 giờ 
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT của cơ sở kinh doanh

	Bước 6:
Thông
báo kết
quả hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi lãnh đạo có thẩm quyền duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh; cán bộ tiếp nhận hồ sơ gửi thông báo kết quả cho cơ sở kinh doanh trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử.
*Lưu ý: Trong quá trình thông báo có hướng dẫn cơ sở kinh doanh phải nộp các tài liệu phục vụ công tác hậu kiểm cho cơ quan có thẩm quyền theo quy định tại Điều 25 Nghị định số 96/2016/NĐ-CP.
	04 giờ 
	Thông báo trả kết quả cho cơ sở kinh doanh

	Bước 7:
Trả kết
quả
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi nhận được hồ sơ bản giấy hợp lệ và xác nhận tình trạng cơ sở kinh doanh đã nộp phí thẩm định ANTT, cán bộ tiếp nhận hồ sơ căn cứ theo lựa chọn của công dân về hình thức trả kết quả trước đó trên Cổng dịch vụ công Quốc gia hoặc Dịch vụ công của Bộ Công an, gửi trả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT.
* Lưu ý: Trường hợp hồ sơ bản giấy nhận được không đồng nhất với hồ sơ điện tử đã nộp trước đó thì thông báo cho cơ sở kinh doanh trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử về việc không đủ điều kiện nhận kết
quả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và nêu rõ lý do. Đồng thời báo cáo lãnh đạo có thẩm quyền ra Quyết định hủy Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT
	04 giờ 
	Trả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



5. Thủ tục: Cấp đổi giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT


a) Thời hạn giải quyết: 32 giờ (04 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện
	Kết quả, biểu mẫu

	Bước
1: Tiếp nhận hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ
tiếp nhận
hồ sơ
	- Sử dụng tài khoản, mật khẩu hoặc USB Token (theo yêu cầu của phần mềm) để truy cập Hệ thống tiếp nhận hồ sơ thủ tục hành chính cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và kiểm tra hồ sơ điện tử do công dân gửi đến qua Cổng dịch vụ công Quốc gia hoặc Cổng dịch vụ công của Bộ Công an (thời gian thông báo việc tiếp nhận hồ sơ hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc từ chối giải quyết không quá 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận).
- Đối chiếu thành phần hồ sơ theo quy định tại khoản 1 Điều 21 Nghị định số 96/2016/NĐ-CP và thực hiện như
sau:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận hồ sơ và gửi Giấy biên nhận hồ sơ trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK1a ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân.
* Lưu ý: Trong nội dung Giấy biên nhận hồ sơ ghi rõ:“Đối với tài liệu chưa được ký số hoặc bản sao điện tử chưa được chứng thực và ghi nhận tính pháp lý,trong vòng 03 ngày làm việc, cơ sở kinh doanh nộp bản giấy hợp lệ các thành phần của bộ hồ sơ kể từ
ngày nhận được thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận qua dịch vụ bưu chính”.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK2 ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân. Đối với các hồ sơ đã được hướng dẫn hoàn thiện, sau khi công dân hoàn thiện, nộp đầy đủ hồ sơ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ như trường hợp trên.
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ hoặc không đủ điều kiện: Từ chối giải quyết hồ sơ và gửi Thông báo hồ sơ không đủ điều kiện trên Cổng Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK3 ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân.
	08 giờ
	Gửi thông báo trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (nếu có) về việc tiếp nhận hồ sơ (mẫu ĐK1a) hoặc hướng dẫn bổ sung hồ sơ (mẫu ĐK2) hoặc từ chối giải quyết hồ sơ (mẫu ĐK3)

	Bước 2:
Chuẩn bị hồ sơ đề
xuất cấp
Giấy
chứng
nhận đủ điều kiện
về ANTT (ĐộiCS QLHC)
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi hồ sơ trực tuyến của cơ sở kinh doanh được gửi qua Cổng dịch vụ công Quốc gia; Cổng dịch vụ công của Bộ Công an đã được tiếp nhận, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tải đầy đủ xuống máy tính tiếp nhận dịch vụ công, lưu tài liệu theo từng tháng và in các thành phần hồ sơ bản điện tử thành bản giấy.
* Lưu ý: Đối với các tài liệu đã được ký số hoặc bản sao điện tử đã được chứng thực thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ phải ký xác nhận vào bản in giấy các tài liệu về nội dung này.
	04 giờ
	Hồ sơ đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT bao gồm các tài liệu bản giấy được in từ bản điện tử trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ

	Bước 3:
Đề xuất
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Cán bộ tiếp nhận hồ sơ thẩm định và đề xuất bằng văn bản kèm theo hồ sơ bản giấy về việc đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT của cơ sở kinh doanh và báo cáo đề xuất Lãnh đạo Công an cấp huyện có thẩm quyền duyệt hồ sơ
	04 giờ
	Văn bản đề xuất cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và các tài liệu đi kèm theo quy định

	Bước 4:
Phê duyệt
hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Chỉ huy đội 
	Chỉ huy đội có thẩm quyền kiểm tra, xem xét, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết trước khi trình Lãnh đạo Công an cấp huyện   duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự cho cơ sở kinh doanh.
	04 giờ
	Xác nhận kết quả  đề xuất cấp đổi  Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh

	Bước 5:
Trình ký Giấy
chứng
nhận đủ điều kiện về ANTT
	Công an cấp huyện 
	Lãnh đạo
Công an cấp huyện
	Lãnh đạo Công an cấp huyện duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự cho cơ sở kinh doanh
	04 giờ 
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT của cơ sở kinh doanh

	Bước 6:
Thông
báo kết
quả hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi lãnh đạo có thẩm quyền duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh; cán bộ tiếp nhận hồ sơ gửi thông báo kết quả cho cơ sở kinh doanh trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử.
*Lưu ý: Trong quá trình thông báo có hướng dẫn cơ sở kinh doanh phải nộp các tài liệu phục vụ công tác hậu kiểm cho cơ quan có thẩm quyền theo quy định tại Điều 25 Nghị định số 96/2016/NĐ-CP.
	04 giờ 
	Thông báo trả kết quả cho cơ sở kinh doanh

	Bước 7:
Trả kết
quả
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi nhận được hồ sơ bản giấy hợp lệ và xác nhận tình trạng cơ sở kinh doanh đã nộp phí thẩm định ANTT, cán bộ tiếp nhận hồ sơ căn cứ theo lựa chọn của công dân về hình thức trả kết quả trước đó trên Cổng dịch vụ công Quốc gia hoặc Dịch vụ công của Bộ Công an, gửi trả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT.
* Lưu ý: Trường hợp hồ sơ bản giấy nhận được không đồng nhất với hồ sơ điện tử đã nộp trước đó thì thông báo cho cơ sở kinh doanh trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử về việc không đủ điều kiện nhận kết
quả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và nêu rõ lý do. Đồng thời báo cáo lãnh đạo có thẩm quyền ra Quyết định hủy Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT
	04 giờ 
	Trả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh

	Tổng thời gian giải quyết
	32 giờ



6. Thủ tục: Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT


a) Thời hạn giải quyết: 32 giờ (04 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện
	Kết quả, biểu mẫu

	Bước
1: Tiếp nhận hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ
tiếp nhận
hồ sơ
	- Sử dụng tài khoản, mật khẩu hoặc USB Token (theo yêu cầu của phần mềm) để truy cập Hệ thống tiếp nhận hồ sơ thủ tục hành chính cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và kiểm tra hồ sơ điện tử do công dân gửi đến qua Cổng dịch vụ công Quốc gia hoặc Cổng dịch vụ công của Bộ Công an (thời gian thông báo việc tiếp nhận hồ sơ hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc từ chối giải quyết không quá 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận).
- Đối chiếu thành phần hồ sơ theo quy định tại khoản 2 Điều 21 Nghị định số 96/2016/NĐ-CP và thực hiện như
sau:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Tiếp nhận hồ sơ và gửi Giấy biên nhận hồ sơ trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK1a ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân.
* Lưu ý: Trong nội dung Giấy biên nhận hồ sơ ghi rõ:“Đối với tài liệu chưa được ký số hoặc bản sao điện tử chưa được chứng thực và ghi nhận tính pháp lý,trong vòng 03 ngày làm việc, cơ sở kinh doanh nộp bản giấy hợp lệ các thành phần của bộ hồ sơ kể từ
ngày nhận được thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận qua dịch vụ bưu chính”.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK2 ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân. Đối với các hồ sơ đã được hướng dẫn hoàn thiện, sau khi công dân hoàn thiện, nộp đầy đủ hồ sơ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ như trường hợp trên.
+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ hoặc không đủ điều kiện: Từ chối giải quyết hồ sơ và gửi Thông báo hồ sơ không đủ điều kiện trên Cổng Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (mẫu ĐK3 ban hành kèm theo Thông tư số 42/2017/TT-BCA) cho công dân.
	08 giờ
	Gửi thông báo trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử (nếu có) về việc tiếp nhận hồ sơ (mẫu ĐK1a) hoặc hướng dẫn bổ sung hồ sơ (mẫu ĐK2) hoặc từ chối giải quyết hồ sơ (mẫu ĐK3)

	Bước 2:
Chuẩn bị hồ sơ đề
xuất cấp
Giấy
chứng
nhận đủ điều kiện
về ANTT(Đội QLHC)
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi hồ sơ trực tuyến của cơ sở kinh doanh được gửi qua Cổng dịch vụ công Quốc gia; Cổng dịch vụ công của Bộ Công an đã được tiếp nhận, cán bộ tiếp nhận hồ sơ tải đầy đủ xuống máy tính tiếp nhận dịch vụ công, lưu tài liệu theo từng tháng và in các thành phần hồ sơ bản điện tử thành bản giấy.
* Lưu ý: Đối với các tài liệu đã được ký số hoặc bản sao điện tử đã được chứng thực thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ phải ký xác nhận vào bản in giấy các tài liệu về nội dung này.
	04 giờ
	Hồ sơ đề nghị cấp  lại giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT bao gồm các tài liệu bản giấy được in từ bản điện tử trên phần mềm tiếp nhận hồ sơ

	Bước 3:
Đề xuất
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Cán bộ tiếp nhận hồ sơ thẩm định và đề xuất bằng văn bản kèm theo hồ sơ bản giấy về việc đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT của cơ sở kinh doanh và báo cáo đề xuất Lãnh đạo Công an cấp huyện có thẩm quyền duyệt hồ sơ
	04 giờ
	Văn bản đề xuất cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và các tài liệu đi kèm theo quy định

	Bước 4:
Phê duyệt
hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Chỉ huy đội 
	Chỉ huy đội có thẩm quyền kiểm tra, xem xét, xác nhận dự thảo kết quả giải quyết trước khi trình Lãnh đạo Công an cấp huyện duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự cho cơ sở kinh doanh.
	04 giờ
	Xác nhận kết quả  đề xuất cấp đổi  Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh

	Bước 5:
Trình ký Giấy
chứng
nhận đủ điều kiện về ANTT
	Công an cấp huyện
	Lãnh đạo
Công an cấp huyện
	Lãnh đạo Công an cấp huyện duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự cho cơ sở kinh doanh
	04 giờ 
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT của cơ sở kinh doanh

	Bước 6:
Thông
báo kết
quả hồ sơ
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi lãnh đạo có thẩm quyền duyệt, ký Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh; cán bộ tiếp nhận hồ sơ gửi thông báo kết quả cho cơ sở kinh doanh trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử.
*Lưu ý: Trong quá trình thông báo có hướng dẫn cơ sở kinh doanh phải nộp các tài liệu phục vụ công tác hậu kiểm cho cơ quan có thẩm quyền theo quy định tại Điều 25 Nghị định số 96/2016/NĐ-CP.
	04 giờ 
	Thông báo trả kết quả cho cơ sở kinh doanh

	Bước 7:
Trả kết
quả
	Đội CS QLHC về TTXH - Công an cấp huyện
	Cán bộ tiếp
nhận hồ sơ
	Sau khi nhận được hồ sơ bản giấy hợp lệ và xác nhận tình trạng cơ sở kinh doanh đã nộp phí thẩm định ANTT, cán bộ tiếp nhận hồ sơ căn cứ theo lựa chọn của công dân về hình thức trả kết quả trước đó trên Cổng dịch vụ công Quốc gia hoặc Dịch vụ công của Bộ Công an, gửi trả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT.
* Lưu ý: Trường hợp hồ sơ bản giấy nhận được không đồng nhất với hồ sơ điện tử đã nộp trước đó thì thông báo cho cơ sở kinh doanh trên Cổng dịch vụ công hoặc thư điện tử về việc không đủ điều kiện nhận kết
quả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT và nêu rõ lý do. Đồng thời báo cáo lãnh đạo có thẩm quyền ra Quyết định hủy Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT
	04 giờ 
	Trả Giấy chứng nhận đủ điều kiện về ANTT cho cơ sở kinh doanh

	Tổng thời gian giải quyết
	32 giờ


II. THỰC HIỆN TẠI CẤP XÃ

1. Thủ tục: Đăng ký thường trú


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã, thị trấn
	 * Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ) 

- Tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thong tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CT01). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã, thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

- Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

- Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
- Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

a) Trường hợp đủ điều kiện đăng ký thường trú, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ nội dung: ngày, tháng, năm nhận hồ sơ, tài liệu có trong hồ sơ, yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

b) Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện đăng ký thường trú cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện đăng ký thường trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
c) Trường hợp hồ sơ có vướng mắc, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ ý kiến đề xuất phương án giải quyết, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ đề xuất Thủ trường cơ quan đăng ký cư trú xem xét, quyết định.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

Trường hợp đủ điều kiện đăng ký thường trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11) để cập nhật kết quả giải quyết đăng ký thường trú vào Cơ sở dữ liệu cư trú.

Trường hợp không đủ điều kiện đăng ký thường trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.

Trường hợp hồ sơ có vướng mắc thì cho ý kiến giải quyết vào Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11).
	08 giờ

	05


	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

a) Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

b) Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01)

- Giấy tờ, tài liệu chứng minh việc sở hữu chỗ ở hợp pháp 


- Giấy tờ, tài liệu chứng minh quan hệ nhân thân (nếu có)

- Giấy tờ, tài liệu chứng minh các trường hợp đăng ký thường trú vào (nếu có)

2. Thủ tục: Xóa đăng ký thường trú


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01


	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã, thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ: Tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

- Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thong tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CT01). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

- Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ. - Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.

* Lưu ý: Đối với trường hợp xoá đăng ký  thường trú quy định tại điểm c khoản 1, điều 24 LCT, ngay sau khi nhận Quyết định của Thủ trưởng cấp trên trực tiếp về việc huỷ bỏ đăng ký thường trú hoặc cơ quan đăng ký cư trú trực tiếp ra Quyết định về việc huỷ bỏ đăng ký thường trú, cán bộ đăng ký cư trú phải lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ, gửi kèm Quyết định về việc huỷ bỏ đăng ký thường trú trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú phê duyệt.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã, thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký.

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10).
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú cấp xã, phường, thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện xoá đăng ký thường trú, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ nội dung: ngày, tháng, năm nhận hồ sơ, tài liệu có trong hồ sơ, yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện đăng ký thường trú cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện xoá đăng ký thường trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
Trường hợp sau thời hạn 07 ngày, kể từ ngày cơ quan đăng ký cư trú gửi thông báo về việc xoá đăng ký thường trú mà công dân hoặc đại diện hộ gia đình không làm thủ tục xoá đăng ký thường trú, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), gửi kèm biên bản về việc không làm thủ tục xoá đăng ký thường trú và tài liệu có trong hồ sơ trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

Trường hợp đủ điều kiện xoá đăng ký thường trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11) để cập nhật kết quả xoá đăng ký thường trú vào Cơ sở dữ liệu cư trú.

Trường hợp không đủ điều kiện xoá đăng ký thường trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

Trả Thông báo về kết quả xoá đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

Trả Thông báo về kết quả xoá đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01).


- Tài liệu chứng minh thuộc một trong các trường hợp xoá đăng ký thường trú.

3. Thủ tục: Đăng ký tạm trú


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã,  thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ) tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

- Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thong tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CT01). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

- Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã, thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ nội dung: ngày, tháng, năm nhận hồ sơ, tài liệu có trong hồ sơ, yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện đăng ký thường trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
Trường hợp hồ sơ có vướng mắc, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ ý kiến đề xuất phương án giải quyết, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ đề xuất Thủ trường cơ quan đăng ký cư trú xem xét, quyết định.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

Trường hợp đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11) để cập nhật kết quả giải quyết đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú vào Cơ sở dữ liệu cư trú.

Trường hợp không đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.

Trường hợp hồ sơ có vướng mắc thì cho ý kiến giải quyết vào Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11).
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã, thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

a) Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

b) Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01); đối với người đăng ký tạm trú là người chưa thành niên thì trong tờ khai phải ghi rõ ý kiến đồng ý của cha, mẹ hoặc người giám hộ.


- Giấy tờ, tài liệu chứng minh việc sở hữu chỗ ở hợp pháp.

4. Thủ tục: Gia hạn tạm trú


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã,  thị trấn
	. Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

a. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ) tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

b. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

c. Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

2. Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

a) Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thong tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CT01). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

b) Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.
	08 giờ 

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

a) Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

b) Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
c) Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ nội dung: ngày, tháng, năm nhận hồ sơ, tài liệu có trong hồ sơ, yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện đăng ký thường trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
Trường hợp hồ sơ có vướng mắc, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ ý kiến đề xuất phương án giải quyết, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ đề xuất Thủ trường cơ quan đăng ký cư trú xem xét, quyết định.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú cấp xã, phường, thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

a) Trường hợp đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11) để cập nhật kết quả giải quyết đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú vào Cơ sở dữ liệu cư trú.

b) Trường hợp không đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.

c) Trường hợp hồ sơ có vướng mắc thì cho ý kiến giải quyết vào Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11).
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú xã, thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

a) Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

b) Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01); đối với người đăng ký tạm trú là người chưa thành niên thì trong tờ khai phải ghi rõ ý kiến đồng ý của cha, mẹ hoặc người giám hộ.


- Giấy tờ, tài liệu chứng minh việc sở hữu chỗ ở hợp pháp.

5. Thủ tục: Xóa đăng ký tạm trú


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã,  thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ): Tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thong tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CT01). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.

* Lưu ý: Đối với trường hợp xoá đăng ký tạm trú quy định tại điểm b khoản 1, điều 29 LCT, ngay sau khi nhận Quyết định của Thủ trưởng cấp trên trực tiếp về việc huỷ bỏ đăng ký tạm trú hoặc cơ quan đăng ký cư trú trực tiếp ra Quyết định về việc huỷ bỏ đăng ký tạm trú, cán bộ đăng ký cư trú phải lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ, gửi kèm Quyết định về việc huỷ bỏ đăng ký tạm trú trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú phê duyệt.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	au khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện xoá tạm trú cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ nội dung: ngày, tháng, năm nhận hồ sơ, tài liệu có trong hồ sơ, yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện xoá tạm trú cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện đăng ký thường trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
Trường hợp sau thời hạn 07 ngày, kể từ ngày cơ quan đăng ký cư trú gửi thông báo về việc xoá đăng ký tạm trú mà công dân hoặc đại diện hộ gia đình không làm thủ tục xoá đăng ký thường trú, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), gửi kèm biên bản về việc không làm thủ tục xoá đăng ký tạm trú và tài liệu có trong hồ sơ trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

Trường hợp đủ điều kiện xoá đăng ký tạm trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11) để cập nhật kết quả giải quyết đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú vào Cơ sở dữ liệu cư trú.
Trường hợp không đủ điều kiện đăng ký tạm trú, gia hạn tạm trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

a) Trả Thông báo về kết quả giải quyết xoá đăng ký tạm trú (CT08) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

b) Trả Thông báo về kết quả giải quyết xoá đăng ký tạm trú nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01).


- Tài liệu chứng minh thuộc một trong các trường hợp xoá đăng ký tạm trú.

6. Thủ tục: Tách hộ


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã,  thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ): Tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thong tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CT01). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú cấp xã, phường, thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện tách hộ, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ nội dung: ngày, tháng, năm nhận hồ sơ, tài liệu có trong hồ sơ, yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện tách hộ cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện tách hộ, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

Trường hợp đủ điều kiện tách hộ thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11) để cập nhật kết quả tách hộ vào Cơ sở dữ liệu cư trú.
Trường hợp không đủ điều kiện tách hộ thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01) ghi rõ ý kiến đồng ý cho tách hộ của chủ hộ, chủ chỗ ở hợp pháp.


- Giấy tờ, tài liệu chứng minh việc ly hôn và việc tiếp tục được sử dụng chỗ ở hợp pháp đó (nếu có).

7. Thủ tục: Điều chỉnh thông tin về cư trú trong cơ sở dữ liệu về cư trú


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã, thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ): Tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thong tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (CT01). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây (nếu thấy cần thiết):

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh (nếu có) tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện điều chỉnh thông tin về cư trú trong cơ sở dữ liệu về cư trú, cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11), ghi rõ nội dung: ngày, tháng, năm nhận hồ sơ, tài liệu có trong hồ sơ, yêu cầu giải quyết, ý kiến đề xuất, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin về cư trú trong cơ sở dữ liệu về cư trú cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin về cư trú trong cơ sở dữ liệu về cư trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

Trường hợp đủ điều kiện điều chỉnh thông tin về cư trú trong cơ sở dữ liệu về cư trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu đề xuất phê duyệt hồ sơ (CT11) để cập nhật kết quả điều chỉnh thông tin về cư trú trong cơ sở dữ liệu về cư trú vào Cơ sở dữ liệu cư trú.
Trường hợp không đủ điều kiện điều chỉnh thông tin về cư trú trong cơ sở dữ liệu về cư trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

Trả Thông báo về kết quả giải quyết đăng ký cư trú (CT08) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01).

- Giấy tờ, tài liệu chứng minh việc điều chỉnh thông tin.

8. Thủ tục: Khai báo thông tin về cư trú đối với người chưa đủ điều kiện đăng ký thường trú, đăng ký tạm trú


a) Thời hạn giải quyết: 08 giờ (01 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã,  thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua cổng dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để cập nhật nơi ở hiện tại.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ. Cán bộ tiếp nhận thực hiện kiểm tra thông tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01) cập nhật nơi ở hiện tại của công dân.
	08 giờ

	Tổng thời gian giải quyết
	08 giờ



c) Thành phần hồ sơ: Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01).

9. Thủ tục: Xác nhận thông tin về cư trú 


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã,  thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua cổng dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ) tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Ngay sau khi tiếp nhận yêu cầu xác nhận thông tin về cư trú. Cán bộ tiếp nhận thực hiện kiểm tra, đối chiếu thông tin công dân kê khai trong Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01) với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp công dân đề nghị xác nhận thông tin thuộc các nội dung thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư  thì cán bộ đăng ký trích xuất thông tin công dân, lập Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ đề xuất Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

Trường hợp công dân đề nghị xác nhận thông tin không thuộc các nội dung thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì cán bộ đăng ký báo cáo đề xuất Thủ trưởng cơ quan đăng ký thực hiện xác minh theo bước 3
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây (nếu thấy cần thiết):

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10);
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

Trường hợp đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú, cán bộ đăng ký lập, ký Xác nhận thông tin về cư trú (CT07), gửi kèm tài liệu có liên quan đề xuất Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không cấp xác nhận thông tin về cư trú, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

Trường hợp đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú thì cho ý kiến phê duyệt, ký Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.

Trường hợp không đủ điều kiện xác nhận thông tin về cư trú thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

Trả Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

Trả Xác nhận thông tin về cư trú (CT07) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ: Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01)

10. Thủ tục: Thông báo lưu trú


a) Thời hạn giải quyết: 08 giờ (01 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã, thị trấn
	Trường hợp tiếp nhận thông báo lưu trú trực tiếp hoặc bằng điện thoại, qua mạng Internet hoặc mạng máy tính: cán bộ tiếp nhận kiểm tra thông tin và tiến hành cập nhật thông tin người đến lưu trú vào phần mềm quản lý cư trú  - phân hệ lưu trú, sau đó ghi vào sổ tiếp nhận lưu trú.

Trường hợp tiếp nhận thông báo lưu trú qua Cổng dịch vụ công quốc gia, Cổng dịch vụ công Bộ công an, Cổng dịch vụ công quản lý cư trú: cán bộ tiếp nhận kiểm tra thông tin và thực hiện việc tiếp nhận thông tin người đến lưu trú vào phần mềm quản lý cư trú - phân hệ lưu trú, sau đó ghi vào sổ tiếp nhận lưu trú.
	08 giờ

	Tổng thời gian giải quyết
	08 giờ



c) Thành phần hồ sơ:  Tờ khai thay đổi thông tin cư trú (CT01).

11. Thủ tục: Khai báo tạm vắng


a) Thời hạn giải quyết: 40 giờ (05 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã, thị trấn
	* Đối với hồ sơ qua công dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

Trường hợp quy định tại điểm c, d khoản 1 điều 31 LCT: Cán bộ đăng ký tiếp nhận Lập Phiếu khai báo tạm vắng (CT03) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký  chuyển đến B5.

Các trường hợp còn lại

- Hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ) thực hiện tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận.

* Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Cán bộ tiếp nhận, đối chiếu thông tin công dân kê khai trong Phiếu khai báo tạm vắng (CT03). Trường hợp thông tin không có hoặc có nhưng không trùng khớp, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện việc thu thập, cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định.

Kiểm tra hồ sơ, đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú và thực hiện:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ trên phần mềm, lập, in Phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (CT04); ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân.

- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biểu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ngay, hoàn thiện theo quy định. Nếu công dân không thể bổ sung, hoàn thiện ngay thì cán bộ tiếp nhận lập, in Phiếu hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, ký, ghi rõ họ tên và giao cho công dân (CT05). Sau khi công dân bổ dung đầy đủ hồ sơ thì thực hiện tiếp nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì cán bộ tiếp nhận thực hiện lập, in Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06), ký và giao cho công dân, trong đó nêu rõ lý do từ chối.
	08 giờ

	02
	Bước 2
	Cán bộ và Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Kiểm tra hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây (nếu thấy cần thiết):

Cán bộ đăng ký cư trú vào hệ thống phần mềm quản lý cư trú chọn hồ sơ xác minh lập Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú duyệt, ký;

Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú thực hiện duyệt, ký Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10).
Cán bộ đăng ký cư trú chuyển Phiếu yêu cầu xác minh thông tin về cư trú (CT10) đến đơn vị Công an nhận yêu cầu xác minh.
	24 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Sau khi nhận được kết quả trả lời xác minh tiến hành xem xét hồ sơ và thực hiện theo quy định sau đây:

a) Trường hợp đủ điều kiện tạm vắng cán bộ đăng ký lập, ký Phiếu Khai báo tạm vắng (CT03), gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ trình Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
b) Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện tạm vắng cán bộ đăng ký thực hiện lập, ký  Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) nêu rõ lý do không đủ điều kiện, gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ báo cáo Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.
	

	04
	Bước 4
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Ngay sau khi nhận được đề xuất của cán bộ đăng ký Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm

a) Trường hợp đủ điều kiện tạm vắng thì cho ý kiến phê duyệt, ký Phiếu Khai báo tạm vắng (CT03) và giao lại cho cán bộ đăng ký để trả cho công dân theo quy định.

b) Trường hợp không đủ điều kiện tạm vắng thì cho ý kiến, ký Phiếu từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ sơ (CT06) và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	08 giờ

	05
	Bước 5
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

Trả Phiếu Khai báo tạm vắng (CT03) cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

Trả Phiếu Khai báo tạm vắng (CT03) cho công dân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ



c) Thành phần hồ sơ

- Phiếu khai báo tạm vắng (CT03); đối với người đăng ký tạm vắng là người chưa thành niên thì trong tờ khai phải ghi rõ ý kiến đồng ý của cha, mẹ hoặc người giám hộ.


- Văn bản đồng ý của cơ quan có thẩm quyền giám sát, quản lý, giáo dục của người xin tạm vắng (nếu thuộc các trường hợp quy định tại điều 31, Luật Cư trú.

12. Thủ tục: Thông báo số định danh cá nhân


a) Thời hạn giải quyết: 08 giờ (01 ngày) làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

b) Quy trình điện tử

	TT
	Các bước thực hiện
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung
	Thời gian thực hiện

	01
	Bước 1
	Cán bộ đăng ký cư trú Công an xã,  thị trấn
	1. Đối với hồ sơ qua cổng dịch vụ công: Ngay sau khi nhận được hồ sơ, cán bộ tiếp nhận hồ sơ thực hiện chọn hồ sơ để xử lý:

a. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ) tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết.

b. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.

2. Đối với hồ sơ trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú

Ngay sau khi tiếp nhận yêu cầu cấp Thông báo số định danh cá nhân. Cán bộ tiếp nhận thực hiện kiểm tra, đối chiếu thông tin công dân với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư:

a. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện (hồ sơ hợp lệ) tiếp nhận hồ sơ và thông báo hẹn ngày giải quyết. Cán bộ đăng ký trích xuất thông tin công dân, lập thông báo số định danh cá nhân (theo mẫu) gửi kèm tài liệu có trong hồ sơ đề xuất Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt.

b. Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu biểu mẫu, giấy tờ hoặc biễu mẫu kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ theo quy định của pháp luật thì cán bộ từ chối tiếp nhận hồ sơ, ghi rõ lý do không tiếp nhận và hướng dẫn bổ sung hồ sơ.
	04 giờ

	02
	Bước 2
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xã,  thị trấn
	Thủ trưởng cơ quan đăng ký cư trú xét duyệt hồ sơ trên phần mềm, ký Thông báo số định danh cá nhân và chuyển lại cho cán bộ đăng ký để thông báo cho công dân theo quy định.
	04 giờ

	03
	Bước 3
	Cán bộ tiếp nhận cơ quan đăng ký cư trú  xã,  thị trấn
	Thực hiện thông báo kết quả 

a) Trả Thông báo số định danh cá nhân cho công dân bằng hình thức văn bản tại nơi tiếp nhận hồ sơ ở Công an xã, phường, thị trấn.

b) Trả Thông báo số định danh cá nhân bằng hình thức tin nhắn điện tử đến hộp thư điện tử hoặc điện thoại, trang thông tin điện tử của cổng dịch vụ công quốc gia, cổng dịch vụ công Bộ Công an, cổng dịch vụ công quản lý cư trú.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian giải quyết
	08 giờ


