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II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Trinh tu, thii tuc cAp d6i Chirng minh nhan dan 9 s6

1.1 Trinh ty thuwe hién

Buéc 1: Huéng dan cong dan ké khai to khai CMND (theo mau);

Buwée 2: Tiép nhan kiém tra ho so, d6i chiéu thong tin cong dan ké khai v6i thong
tin ctia cong dan trong SO ho khau va cac gidy td lién quan;

- Trudng hop hd so chua hop 1é:

+ Hudng din cong dan bd sung, hoan chinh hd so bang Phiéu hudéng din hoan
thién hd so;

+ Giao Phiéu huéng dan hoan thién ho so cho cong dén;

+ Sau khi cong dan da hoan thién ho so thi thue hién theo quy dinh dbi voi truong
hop hd so hop 18.

- Trudng hop ho so hop 1¢ thi phé duyét tiép nhan ho so.

Buorc 3:

- Tién hanh nhap thong tin ctia cong dan vao phan mém cép, quan Iy CMND;

- Thu 1€ phi theo quy dinh;

Buoc 4:

- In vén tay 2 ngon troé vao phoi CMND, to khai CMND va 10 ngén vao chi ban (néu
c6) theo mau;

- Chup anh: Anh do co quan Cong an chup hoic thu qua camera d¢ in trén CMND
va T khai: Anh chan dung 1am CMND 1a anh mau, phong nén trang; kich thuéc 13 3x4;
chup chinh dién, dau dé tran, rd mat, rd hai tai, khong deo kinh, trang phuc, tac phong
nghiém tuc, lich sy, khong dugc st dung trang phuc chuyén nganh khi chup anh
CMND; anh khéng qua chinh stra photoshop, riéng ddi véi truong hop cong dan theo
t6n gido, dan toc thi dugc phép mic 18 phyc ton gido, dan toc do, néu ¢ khan doi dau thi
dugc gilr nguyén nhung phai dadm bao rd mat va ro hai tai;

- Thu lai CMND ctj;

- Lap va giao Gidy tiép nhan va hen tra két qua; truong hop cong dan co yéu cau tra
két qua qua dich vu buu chinh cong ich thi thuc hién theo dung quy dinh.

Buwoc 5: Chuyén hd so cho bd phan chuyén mon, nghi¢p vu dé tham dinh ho so va
tién hanh hoan thién CMND:

- Pbi v6i ho so dat yéu cau thi thuc hién cac cong vi¢c hoan chinh CMND: Nhap
thong tin vao phén mém va in CMND; Cét, dan anh vao CMND; Dong diu chir ky, dau
ndi; Dan ép CMND.

- B6i véi hd so chua dat yéu cau thi tra hd so vé bo phan tra két qua kém theo vin
ban giai thich.

Buéc 6: Tra Chimg minh nhan dan hoan chinh cho cong dan.



1.2 Cach thirc thuc hién

Nop hd so truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cép tinh.

Thoi gian tiép nhan va tra két qua: Sang tir 8h00- 11h00 va chiéu tir 13h30-
16h30.

1.3 Thanh phén va s6 lwong hd so

a. Thanh phan ho so:

+ S6 ho khau ban chinh(xuét trinh dé kiém tra)

+ Pon dé nghi cap gidy CMND (CM3)

+ Pho1 CMND (CM6)

+ To khai CMND (CM4)

+ Chi ban CMND (A7)(néu co)

+ CMND cii

b. Sb luong hd so: 01 bd

1.4 Thoi gian thuwe hién: Khong qua 07 ngay lam viéc

1.5 Poi twong thue hién

Nhing cong dan di duge cap CMND theo Nghi dinh 05/1999/ND-CP cia Chinh
pht va Gidy CMND theo Quyét dinh sé 143/CP cua Hoi dong Chinh phu duoc cap
CMND duoc d6i lai CMND trong cac trudng hop sau:

- Ching minh nhan dan qua thoi han st dung 15 nam ké tir ngdy cap;

- Chimng minh nhan dan b1 rach, nat, khong rdo anh hoac mot trong cac thong tin
ghi trén Chirng minh nhan dan;

- Thay ddi ho, tén, chir dém, ngay, thang, nam sinh, dan tdc, ton gido... Nhitng
thay d6i ndy phai c6 quyét dinh ciia co quan c6 tham quyén;

- Nhimng nguoi da dugce cdp Chimg minh nhan dan nhung chuyén noi ding ky ho
khau thuong tra dén tinh Thira Thién Hué; chuyén noi ding ky ho khau thuong tra trong
pham vi tinh, thanh phé ma cong dan c6 yéu cau thi duoc d6i Chimg minh nhan dan;

- Thay d6i dac diém nhan dang 1a nhiing truong hop di qua phau thuat thim my,
chinh hinh hoic vi 1y do khac di 1am thay d6i hinh anh hoic dic diém nhan dang cia ho.

1.6 Co quan thuec hién

Phong CSQLHC vé TTXH- Cong an tinh;

1.7 Két qua thye hién: Ching minh nhan déan 9 sd.

1.8 L¢ phi

- P6i v6i cac phuong thudc thanh phd Hué: 10.000 dong/1an doi.

- Pbi véi cac khu vuce con lai: 5.000 déng/l?m ddi.

- Mién, khong thu 1& phi d6i chimg minh nhan dan:

+ Bd, me, vo, chéng, con dudi 18 tudi cua liét si; thuong binh, nguo1 huéng chinh
sach nhu thuong binh, con duéi 18 tudi ciia thuong binh va nguoi huéng chinh sach nhur
thuong binh; bénh binh; me Viét Nam anh hung, nguoi cao tudi, nguoi khuyét tat, nguoi
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c6 cong voi cach mang; cong dan thuong tru tai cac xa bién g101 nguoi thuoc hd ngheo;
ddng bao cac dan toc thiu sb & cac xi co diéu kién kinh té - xi hoi dic biét khé khin
theo quy dinh cua phép luat;

+ Cong dan dudi 18 tudi md coi ca cha 1an me, khong noi nuong tua;

+ Poi ching minh nhan dan khi nha nude quy dinh thay d6i dia giéi hanh chinh,
d6i tén duong phd, sb nha;

+ Pbi chirng minh nhan dan khi c6 sai sot vé thong tin do 161 co quan Cong an cap
ching minh nhan dan.

(Lé phi nay khong bao gdm phi chup anh)

1.9 Tén mau don, miu to khai

- Pon dé nghi cap gidy CMND (CM3)

- To khai CMND (CM4)

1.10 Can cu phap ly

- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999 ctia Chinh phii vé chimg minh nhan dan;

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19/11/2007 ctia Chinh phti b6 sung, stra d6i
mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999 ctia Chinh phu vé chimg
minh nhan dan;

- Nghi dinh s6 106/2013/ND-CP, ngay 17/9/2013 cta Chinh phu stra ddi, bd sung
mot 86 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP, ngay 03/02/1999 cua Chinh phu vé
chtrng minh nhan dan di duogc sira doi, bo sung bang Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP,
ngay 19/11/2007 cua Chinh phu;

- Quyét dinh sd 998/2001/QD-BCA ngay 10/10/2001 cua Bo truong Bo Cong an
ban hanh céc biéu mau dé str dung trong cong tac cap, quan 1y chimg minh nhan dan va
dang ky, quan 1y con dau;

- Thong tu sb 04/1999/TT-BCA(C13) ngay 19/4/1999 cua Bo truong Bo Cong an
huéng dan chi tiét mot s6 quy dinh cta Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999
ctia Chinh phu vé chimg minh nhan dan;

- Thong tu 10/2016/TT-BCA ngay 03/3/2016 ctiia Bo Cong an quy dinh vé cong
tac tang thu can cudc cong dan.

- Hudng dan s6 1718/C41-C72 ngay 02/6/2017 ctia B6 Cong an Hudéng din vé
cong tac cap, quan ly CMND;

- Nghi quyet 56 29/2017/NQ-HDND ngay 14/7/2017 cua Hoi dong nhan dan tinh
Thira Thién Hué quy dinh muc thu, ndp 1& phi dang ky cu trGi va 1& phi cap chimg minh
nhén dan trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

- Hudng dan s6 5997/CAT-PC64-PH41 ngay 27/12/2017 cia Cong an tinh Thira
Thién Hué vé viéc huéng dan thu, ndp 1& phi dang ky cu trai va 16 phi cip CMND.

2. Trinh tw, thi tuc cap lai Chirng minh nhan dan 9 s6

2.1 Trinh tu thuc hién



Buére 1: Huéng dan cong dan ké khai to& khai CMND (theo mau);

Buwée 2: Tiép nhan kiém tra hd so, d6i chiéu thong tin cong dan ké khai voi théng
tin ctia cong dan trong SO ho khau va cac gidy td lién quan:

- Truong hop hé so chua hop 18:

+ Hudng din cong dan bd sung, hoan chinh hd so bang Phiéu hudéng dan hoan
thién hd so;

+ Giao Phiéu huéng dan hoan thién hé so cho cong dan;

+ Sau khi cong dan di hoan thién ho so thi thuc hién theo quy dinh ddi véi trudong
hop hd so hop 18.

- Truong hop ho so hop 18 thi phé duyét tiép nhan ho so.

Buorc 3:

- Tién hanh nhép thong tin ciia cong dan vao phan mém cip, quan ly CMND;
- Thu 1€ phi theo quy dinh;
Buoc 4:

- In van tay 2 ngén tré vao phéi CMND, t& khai CMND va 10 ngén vao chi ban (néu
c6) theo mau;

- Chup anh: Anh do co quan Cong an chup hoic thu qua camera dé in trén CMND
va T khai: Anh chan dung 1lam CMND 14 anh mau, phong nén trang; kich thudc 1a 3x4;
chup chinh dién, dau dé tran, rd mat, rd hai tai, khong deo kinh, trang phuc, tdc phong
nghiém tuc, lich sy, khong dugc st dung trang phuc chuyén nganh khi chup anh
CMND; anh khong qua chinh stra photoshop, riéng d6i véi truong hop cong dan theo
ton giao, dan tdc thi dugc phép mac 18 phuc ton gido, dan tde do, néu co6 khan doi dau thi
duoc gitr nguyén nhung phai ddm bao rd mat va ro hai tai;

- Lap va giao Gidy tiép nhan va hen tra két qua; truong hop cong dan co yéu cau tra
két qua qua dich vu buu chinh cong ich thi thyc hién theo dung quy dinh.

Buwéde 5: Chuyén ho so cho bo phan chuyén mon, nghiép vu dé thim dinh ho so va
tién hanh hoan thi¢gn CMND:

- Péi v6i ho so dat yéu cau thi thyc hién cac cong viéc hoan chinh CMND: Nhap
thong tin vao phén mém va in CMND; Cét, dan anh vao CMND; Dong dau chir ky, dau
ndi; Dan ép CMND.

- Bdi véi hd so chua dat yéu cau thi tra hd so vé bd phan tra két qua kém theo van
ban giai thich.

Buéc 6: Tra Chung minh nhan dan hoan chinh cho cong dan.

2.2 Cach thirc thuc hién

- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cép tinh.

- Thoi gian tiép nhan va tra két qua: Sang tir 8h00- 11h00 va chiéu tir 13h30-
16h30.

2.3 Thanh phin va s6 lwong hd so



a. Thanh phan ho so:

+ S6 ho khau ban chinh (xuét trinh dé kiém tra);

+ Pon dé nghi cap gidy CMND (CM3) ¢6 xac nhan ciia Cong an x4, phuong, thi
trin noi DKHKTT;

+ Phoi1 CMND (CM6);

+ To khai CMND (CM4);

+ Chi ban CMND (A7) (néu cb);

b. Sb luong hd so: 01 bd

2.4 Thoi gian thuce hién: Khong qua 10 ngay lam viéce

2.5 Poi twong thue hién

Péi tugng duoc cip lai CMND la nhitng cong dan di duoc cip CMND theo Nghi
dinh 05/1999/ND-CP ngay 03/2/1999 va gidy CMND theo quyét dinh 143/CP nhung bi
mat CMND.

2.6 Co quan thuc hién

Phong CSQLHC vé TTXH- Cong an tinh;

2.7 Két qua thye hién: Chiang minh nhan dan 9 sd.

2.8 Lé phi

- D6i vé6i cac phuong thude thanh phd Hué: 10.000 déng/l1an cip.

- Béi voi cac khu vuc con lai: 5.000 dong/lan cap.

- Mién, khong thu 18 phi cap lai chimg minh nhan dan:

+ BS, me, vo, chéng, con duéi 18 tudi cua liét si; thuong binh, ngudi1 huong chinh
sach nhu thuong binh, con duéi 18 tudi clia thuong binh va nguoi huong chinh sach nhur
thuong binh; bénh binh; me Viét Nam anh hung, ngudi cao tudi, ngudi khuyét tat, ngudi
cO cong vai cach mang; cong dan thuong tru tai cac xa bién g10’1 nguoi thudc hd ngheo;
ddng bao cac dan toc thiu sb & cac xi co diéu kién kinh té - xa hoi dic biét khé khin
theo quy dinh cua phap luat;

+ Cong dan 1a tré em theo quy dinh tai Diéu 1 Luit tré em;

+ Cong dan dudi 18 tudi md coi ca cha 13n me, khong noi nuong tua;

(L& phi nay khong bao gdm phi chup anh)

2.9 Tén méu don, méu to Khai

- Pon dé nghi cap gidy CMND (CM3)

- To khai CMND (CM4).

2.10 Can cwr phap ly

- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999 ctia Chinh phii vé chimg minh nhan dan;

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19/11/2007 ctia Chinh phii b6 sung, sira doi
mot sé diéu cuia Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999 ctia Chinh phu vé chimg
minh nhan dan;

- Nghi dinh s6 106/2013/ND-CP, ngay 17/9/2013 cta Chinh phu stra ddi, bd sung
o



mot s6 diéu cua Nghi dinh s 05/1999/ND-CP, ngay 03/02/1999 cta Chinh phu vé
chtrng minh nhan dan da dugc sira doi, bd sung bang Nghi dinh sé 170/2007/ND-CP,
ngay 19/11/2007 cua Chinh phu;

- Quyét dinh sd 998/2001/QD-BCA ngay 10/10/2001 cua Bo truong Bo Cong an
ban hanh cac biéu miu dé sir dung trong cong tac cap, quan 1y chimg minh nhan dan va
dang ky, quan 1y con dau;

- Thong tu s6 04/1999/TT-BCA(C13) ngay 19/4/1999 cta Bo truong Bo Cong an
huéng dan chi tiét mot s6 quy dinh ctua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999
ctia Chinh phu vé chimg minh nhan dan;

- Théng tu 10/2016/TT-BCA ngay 03/3/2016 ciia B6 Cong an quy dinh vé cong
tac tang thu can cudc cong dan.

- Hudng dan s6 1718/C41-C72 ngay 02/6/2017 ciia B6 Cong an Hudéng din vé
cong tac cap, quan Iy CMND;

- Nghi quyét s6 29/2017/NQ-HPND ngay 14/7/2017 ciia Hoi dong nhan dan tinh
Thira Thién Hué quy dinh mirc thu, ndp 1é phi dang ky cu tri va 18 phi cap chimg minh
nhén dan trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

- Hudng dan s6 5997/CAT-PC64-PH41 ngay 27/12/2017 ctia Cong an tinh Thira
Thién Hué vé viéc hudng dan thu, nop 1& phi dang ky cu tra va 16 phi cip CMND.

3. Trinh tu, thii tuc cAp méi Chirng minh nhén dan 9 s6

3.1 Trinh ty thwe hién

Buéc 1: Huéng dan cong dan ké khai t& khai CMND (theo mau);

Buwéc 2: Tiép nhan kiém tra hd so, d6i chiéu thong tin cong dan ké khai véi thong
tin ctia cong dan trong S6 hd khau va cac gidy to lién quan:

- Truong hop hé so chua hop 18:

+ Hudng din cong dan bd sung, hoan chinh hd so bang Phiéu hudng din hoan
thién ho so;

+ Giao Phiéu huéng dan hoan thién ho so cho cong dan;

+ Sau khi cong dan d3 hoan thién ho so thi thyc hién theo quy dinh d6i voi truong
hop hd so hop 18.

- Trudng hop ho so hop 1¢ thi phé duyét tiép nhan ho so.

Buworc 3:

- Tién hanh nhap thong tin ctia cong dan vao phan mém cip, quan Iy CMND;

- Thu 1€ phi theo quy dinh;

Buorc 4:

- In van tay 2 ngén trd vao phoi CMND, to khai CMND va 10 ngén vao chi ban theo

[oS)13
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m;
- Chup anh: Anh do co quan Cong an chup hoic thu qua camera d¢ in trén CMND

va T khai: Anh chan dung 1am CMND 1a anh mau, phong nén tring; kich thuéc 13 3x4;
8



chup chinh dién, dau dé tran, rd mat, rd hai tai, khong deo kinh, trang phuc, tic phong
nghiém tuc, lich sy, khong dugc st dung trang phuc chuyén nganh khi chup anh
CMND; anh khéng qua chinh stra photoshop, riéng ddi véi truong hop cong dan theo
ton gido, dan toc thi duoc phép mic 1& phuc ton gido, dan toc do, néu co6 khan doi dau thi
dugc gitr nguyén nhung phai ddm bao ré mat va rd hai tai;

- Lap va giao Gidy tiép nhan va hen tra két qua; truong hop cong dan c6 yéu ciu tra
két qua qua dich vu buu chinh cong ich thi thuc hién theo dung quy dinh.

Bwoc 5: Chuyén hd so cho bd phéan chuyén moén, nghiép vu dé tham dinh ho so va
tién hanh hoan thién CMND:

- Pdi vé6i ho so dat yéu cau thi thuc hién céc cong viéc hoan chinh CMND: Nhap
thong tin vao phén mém va in CMND; Cét, dan anh vao CMND; Dong diu chir ky, dau
no6i; Dan ép CMND.

- Bdi véi hd so chua dat yéu cau thi tra hd so vé bd phan tra két qua kém theo van
ban giai thich.

Buwdéc 6: Tra Chirng minh nhan dan hoan chinh cho cong dan.

3.2 Cach thire thuc hién

- Nop ho so truc tiép cac Trung tAm Hanh chinh cong cap huyén.

- Thoi gian tiép nhan va tra két qua: Sang tir 8h00- 11h00 va chiéu tir 13h30-
16h30.

3.3 Thanh phan va s6 lweng ho so

a. Thanh phan ho so:

+ S6 ho khau ban chinh(xuét trinh dé kiém tra)

+ Pon dé nghi cap gidy CMND (CM3)

+ Phoi CMND (CM6)

+ To khai CMND (CM4)

+ Chi ban CMND (A7)

b. Sb luong hd so: 01 bd

3.4 Thoi gian thuc hién: Khong qua 7 ngay lam viéc

3.5 P6i twong thue hién

Cong dan Viét Nam tir di 14 tudi trd 18n (co sd dé tinh tudi 1a theo ngdy, thang,
nam sinh ghi trong ho khau hodc gidy khai sinh), chua dugc cidp Chimg minh nhén dan
lan nao va dang ky thuong tra trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

3.6 Co quan thuc hién

- Cong an cac huyén, Thi xa, thanh phé Hué.

- Phong CSQLHC vé TTXH Cong an tinh tiép nhan ho so cadp méi ciia Cong an
cap huyén dé hoan chinh phan déng dau chit ky, diu ndi, dan ép CMND.

3.7 Két qua thyc hién: Ching minh nhan dan 9 sd.

3.8 Lé phi



Mién thu 1& phi d6i v6i cong dan 1a tré em theo quy dinh tai Pidu 1 Luat tré em;
(Lé phi nay khong bao gdm tién chup anh)

3.9 Tén mau don, mau to khai

- Pon dé nghi cap gidy CMND (CM3)

- To khai CMND (CM4).

3.10 Can cw phap ly

- Nghi dinh s 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999 ctia Chinh phii vé ching minh nhan dan;

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19/11/2007 ctia Chinh phii b6 sung, sira doi
mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999 cua Chinh phu vé chimg
minh nhan dan;

- Nghi dinh s6 106/2013/ND-CP, ngay 17/9/2013 cta Chinh phu stra dbi, bd sung
mot 86 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP, ngay 03/02/1999 cua Chinh phu vé
chtrng minh nhan dan di duogc sira doi, bo sung bang Nghi dinh sé 170/2007/ND-CP,
ngay 19/11/2007 cua Chinh phu;

- Quyét dinh sd 998/2001/QD-BCA ngay 10/10/2001 cua Bo truong Bo Cong an
ban hanh cac biéu miu dé sir dung trong cong tac cap, quan 1y chimg minh nhan dan va
dang ky, quan 1y con dau;

- Thong tu s6 04/1999/TT-BCA(C13) ngay 19/4/1999 cta Bo truéng Bo Cong an
huéng dan chi tiét mot s6 quy dinh cta Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03/02/1999
ctia Chinh phu vé chimg minh nhan dan;

- Thong tu 10/2016/TT-BCA ngay 03/3/2016 ctiia Bo Cong an quy dinh vé cong
tac tang thu can cudc cong dan.

- Hudng dan s6 1718/C41-C72 ngay 02/6/2017 ctia B6 Cong an Hudéng din vé
cong tac cap, quan Iy CMND;

- Nghi quyét s6 29/2017/NQ-HPND ngay 14/7/2017 ciia Hoi dong nhan dan tinh
Thira Thién Hué quy dinh muc thu, ndp 1¢ phi dang ky cu tra va 18 phi cdp chimg minh
nhén dan trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

- Huéng dan s6 5997/CAT-PC64-PH41 ngay 27/12/2017 ciia Cong an tinh Thira
Thién Hué vé viéc hudng dan thu, nop 1& phi dang ky cu tra va 16 phi cip CMND.

10



PHU LUC II

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2991 /OP-UBND ngay 25 /11/ 2019 ciia UBND tinh)

QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH BIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA CONG AN TINH THUA THIEN HUE

1. Thi tuc cap doi Chirng minh nhén dan ‘
- Thot han giai quyét: 07 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so hop I€.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién ta:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thwe hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Bo phan mdt ctra ciia Cong an tinh tai

Hudng dan cong dan ké khai to khai cap CMND (theo

. Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong | mau). 30 phut lam
Bude 1 | . A . . A A
tinh, cac Trung tam Hanh chinh cong vigce
cap huyén
Ti€p nhan ki€m tra hd so, doi chi€u thong tin cong
dan ké khai vdi thong tin cia cong dan trong SO ho
khau va céac giay to lién quan:
- Truong hop ho so chua hop 1¢:
. . . ) ) . ) . + H r ,/‘\/ A A /‘( , h \ h‘) h h/‘\ SO’
Bo phan mdt ctra cia Cong an tinh tai |, s uong dan ,cong: dan ‘bo ang A oan chini 1o
A . , o bang Phiéu hudng dan hoan thién ho so; 1
. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ; £ . x \ A A A 30 phut lam
Budc 2 | . A \ . o + Giao Phiéu huéng dan hoan thién hé so cho cong A
tinh, cdc Trung tdm Hanh chinh cong viéc

cap huyén

dan;

+ Sau khi cong dan da hoan thién ho so thi thyc hién
theo quy dinh doi voi truong hop ho so hop 18. ‘
- Truong hgp ho so hop 1€ thi phé duyét tiép nhan ho
SO.
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Budc 3

Bo phan mdt ctra cia Cong an tinh tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh, cdc Trung tam Hanh chinh cong
cap huyén

- Tié'n ‘hanh nhap thong tin cua cong dan vao phan
mém cap, quan ly CMND;
- Thu 1€ phi theo quy dinh;

1 gio lam
viéc

Buoc 4

Bo phan mdt ctra cia Cong an tinh tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh, cac Trung tdam Hanh chinh cong
cap huyén

- In van tay 2 ngén tré vao phoi CMND, to khai
CMND va 10 ngén vao chi ban (néu c6) theo mau;

- Chup anh: Anh do co quan Coéng an chup hoic thu
qua camera dé in trén CMND va To khai: Anh chan
dung lam CMND la anh mau, phong nén trang; kich
thudce 1a 3x4; chup chinh dién, dau dé tran, rd mat, o
hai tai, khong deo kinh, trang phuc, tac phong nghiém
tuc, lich su, khong dugc st dung trang phuc chuyén
nganh khi chyp anh CMND; anh khong qua chinh stra
photoshop, riéng ddi véi truong hop cong dan theo ton
gi4o, dan tdc thi duoc phép mic 18 phuc ton gido, dan
toc d6, néu co6 khian doi dau thi duogc gitt nguyén
nhung phai ddm bao o mat va rd hai tai;

- Thu lai CMND ct;

- Lap va giao Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
truong hop cong dan co yéu cau tra két qua qua dich
vu buu chinh cong ich thi thuc hién theo ding quy
dinh.

Chuyén hd so cho bd phan chuyén moén, nghi¢p vu dé
tham dinh ho so va tién hanh hoan thién CMND.

2 gio lam
viéc

Budc 5

B6 phan chuyén mép, nghi¢p vu thudc
Phong CSQLHC vé TTXH Coéng an
tinh.

Tham dinh ho so va tién hanh hoan thién CMND:

- Pbi voi hd so dat yéu cau thi thuc hién céac cong vi¢c
hoan chinh CMND: Nhap thong tin vao phan mém va
in CMND; Cit, dan anh vao CMND; Péng dau chir

52 gid lam
viéc
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ky, dau ndi; Dan ép CMND.
- P61 voi1 ho so chua dat yéu cau thi trd ho so vé bo
phan tra két qua kém theo van ban giai thich.

Buoc 6

B6 phan mdt ctra cua Cong an tinh tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh, cdc Trung tdm Hanh chinh cong
cap huyén

Xéc nhan trén phan mém mot cra;
Tra Chiing minh nhan dan hoan chinh cho cong dan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 56 gio' lam
viée
2. Thii tuc cap lai Chuing minh nhén dén ‘
- Thot han giai quyét: 10 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so hop I€.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién ti:
Thir tw Thaoi gian

cong viéc

Pon vi/nguwdi thue hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

Bo phan mdt ctra ciia Cong an tinh tai

Hudng dan cong dan ké khai to khai cap CMND (theo

. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong | mau). 30 phut lam
Bude 1 | . A X , A 4
tinh, cac Trung tdam Hanh chinh cong vigce
cap huyén
Tiép nhan kiém tra ho so, d6i chiéu thong tin cong
dan ké khai véi thong tin cua cong dan trong S6 ho
B6 phan mdt ctra cua Cong an tinh tai khéu va cac giéy to lién quan:
Bude 2 Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng | - Truong hop ho so chua hop 1¢: ‘ 30 phﬁt lam
tinh, cac Trung tam Hanh chinh cong | + Huong dan cong dan bo sung, hoan chinh h6 so viéc

cap huyén

bang Phiéu hudng dan hoan thién ho so;
+ Giao Phiéu hudéng dan hoan thién ho
dan;

so cho cong

13




+ Sau khi cong ,dén da hoan thién hé so' thi thuc hién
theo quy dinh dodi voi truong hop ho so hop 18. ‘
- Truong hop ho so hop 1€ thi phé duyét tiép nhan ho
SO.

Budc 3

B6 phan mdt ctra cua Cong an tinh tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh, cac Trung tam Hanh chinh cong
cap huyén

- Iién ‘hanh nhap thong tin cua céng dan vao phan
mém cap, quan Iy CMND;
- Thu I¢€ phi theo quy dinh;

1 gio lam
viéc

Buoc 4

B6 phan mdt ctra cia Cong an tinh tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh, cac Trung tdam Hanh chinh cong
cap huyén

- In van tay 2 ngén tré vao phoi CMND, to khai
CMND va 10 ngén vao chi ban (néu cd) theo mau;

- Chup anh: Anh do co quan Coéng an chup hoic thu
qua camera dé in trén CMND va To khai: Anh chan
dung lam CMND la anh mau, phong nen trang; kich
thude 1a 3x4; chup chinh dién, dau dé tran, rd mit, o
hai tai, khong deo kinh, trang phuc, tdc phong nghiém
tuc, lich sy, khong dugce st dung trang phuc chuyén
nganh khi chyp anh CMND; anh khong qua chinh stra
photoshop, riéng ddi véi truong hop cong dan theo ton
gido, dan toc thi dugc phép mac 18 phuc ton gido, dan
toc d6, néu c6 khan d6i dau thi dugc giit nguyén
nhung phai ddm bao rd mat va ro hai tai;

- Thu lai CMND ctj;

- Lap va giao Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
truong hop cong dan cé yéu cau tra két qua qua dich
vu buu chinh cong ich thi thyc hién theo dung quy
dinh.

Chuyén hd so cho bd phan chuyén moén, nghi¢p vu dé

2 gio lam
viéc
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thAm dinh hd so va tién hanh hoan thién CMND.

B6 phan chuyén mon, nghiép vu thudc

Tham dinh ho so va tién hanh hoan thién CMND:
- D61 véi ho so dat yéu cau thi thuc hién cac cong viée
hoan chinh CMND: Nhép thong tin vao phan mém va

Bude 5 | Phong CSQLHC vé TTXH Cong an | in CMND: Cat, dén anh vio CMND: Dong déu chir| 0 810 1am
tinh. ky, ddu néi; Dan ép CMND. viee
- Pdi v6i hd so chua dat yéu cau thi tra hd so vé bd
phan tra két qua kém theo vin ban giai thich.
B6 phan mét ctra ciia Cong an tinh tai | Xac nhan trén phan mém mot ctra;
. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong | Tra Chirng minh nhan dan hoan chinh cho cong dan.
Budc 6 | . A \ , A
tinh, cac Trung tam Hanh chinh cong
cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC 80 gio’ 1am
viéc
3. Thii tuc cAp méi Chirng minh nhéan din
- Thoi han giai quyét: 07 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
- Quy trinh nodi bg, quy trinh dién tur:
Thir tw Pon vi/nguoi thue hién Thoi gian

cong viéc

Noi dung cong viéc

thue hién

Bo phan mdt cuia cia Cong an cap

Huong dan cong dan ké khai to khai cap CMND (theo

. A ~ \ , X 30 phut [am
Budc 1 | huyén tai cdc Trung tam Hanh chinh | mau). pvilgc
cong cap huyén j
Tiép nhan kiém tra ho so, doi chi€u thong tin cong
Bo phan mdt cuia cia Cong an cap | dan ké khai vo1 thong tin ciia cong dan trong SO hd 1
. A . A \ . Y S 30 phut lam
Budc 2 | huyén tai cac Trung tdm Hanh chinh | khau va cac gidy to lién quan: vide

cong cap huyén

- Truong hop hé so chua hop 1¢: ‘
+ Hudng dan cong dan b6 sung, hoan chinh ho so
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bang Phiéu hudng dan hoan thién ho so;

+ Giao Phiéu hudng din hoan thién hd so cho cong
dan;

+ Sau khi cong dan da hoan thién ho so thi thuc hién
theo quy dinh ddi véi truomg hop hd so hop 18.

- Trudng hop hd so hop 1¢ thi phé duyét tiép nhan ho
SO.

Budc 3

B6 phian mot cira ctia Coéng an cap
huyén tai cac Trung tam Hanh chinh
cong cap huyén

- Tién ‘hanh nhép thoéng tin cua cong dan vao phan
mém cap, quan Iy CMND;
- Thu 1€ phi theo quy dinh;

1 gio lam
viéc

Budc 4

Bo phan mdt cuia cia Cong an Cép
huyén tai cac Trung tdm Hanh chinh
cong cap huyén

- In van tay 2 ngén tré vao phoi CMND, to khai
CMND va 10 ngén vao chi ban (néu cd) theo miu;

- Chup anh: Anh do co quan Céng an chup hoic thu
qua camera dé in trén CMND va To khai: Anh chan
dung lam CMND 1a anh mau, phong nén tring; kich
thudce 1a 3x4; chup chinh dién, dau dé tran, rd mat, o
hai tai, khong deo kinh, trang phuc, tac phong nghiém
tuc, lich sy, khong dugce st dung trang phuc chuyén
nganh khi chyp anh CMND; anh khong qua chinh stra
photoshop, riéng ddi véi trudng hop cong dan theo ton
gi4o, dan toc thi duoc phép mic 1& phuc ton gido, dan
toc d6, néu c6 khian d6i dau thi dugc giit nguyén
nhung phai ddm bao rd mat va ro hai tai;

- Thu lai CMND ctj;

- Lap va giao Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
truong hop cong dan cé yéu cau tra két qua qua dich

2 gio lam
viéc
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vu buu chinh cong ich thi thuc hién theo dung quy
dinh.

Chuyén hd so cho bd phan chuyén mén, nghiép vu dé
tham dinh ho so va tién hanh hoan thién CMND.

B6 phan chuyén mon, nghi€p vu thude

Tham dinh ho so va tién hanh hoan thién CMND:
- D61 voi ho so dat yéu cau thi thuc hién cac cong viée
hoan chinh CMND: Nhap thong tin vao phan mém va

Bu6c 5 | Phong CSQLHC vé TTXH Cong an | in CMND; Cit, dan anh vao CMND; Péng dau chir 52 g0 lam
tinh ky, d4u néi; Dan ép CMND. viee
- Ddi v6i hd so chua dat yéu cau thi tra hd so vé bd
phan tra két qua kém theo vin ban giai thich.
Bo6 phan mot cira ciia Cong an cap | Xac nhan trén phan mém mot cua;
Budc 6 | huyén tai cdc Trung tdim Hanh chinh | Tra Ching minh nhan dan hoan chinh cho cong dan.
cong cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC 56 gio 1am
viée
UY BAN NHAN DAN TINH
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