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UỶ BAN NHÂN DÂN                  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

     XÃ IA RSƢƠM       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

     

Số:     /TB-UBND                                  Ia Rsươm, ngày      tháng       năm 2022 

 

THÔNG BÁO 

Về việc giải quyết Thủ tục hành chính tại Bộ phận  

tiếp nhận và trả kết quả xã Ia Rsƣơm  

 

Kính gửi:    - Mặt trận và đoàn thể 

         - Trường học, Trạm y tế, Doanh nghiệp 

       - Trưởng các thôn, buôn 

 

Căn cứ Luật hộ tịch năm 2014; Luật đất đai năm 2013; Luật Khiếu nại, tố cáo 

năm 2011; Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật hộ tịch; Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 

16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, 

chứng thực chữ ký và chứng thực hợp đồng giao dịch; Thông tư số 04/2020/TT-BTP, 

ngày 28/5/2020 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật hộ 

tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP và các văn bản khác liên quan đến Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả tại xã. 

Để thực hiện tốt công tác chứng thực, quản lý đăng ký hộ tịch và giải quyết đơn 

thư khiếu nại, tố cáo của công dân. Uỷ ban nhân dân xã Ia Rsươm thông báo như sau: 

I. Thẩm quyền chứng thực và đăng ký, quản lý hộ tịch 

1. Chứng thực: 

1.1. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản do cơ quan có thẩm 

quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận. Thời hạn thực hiện yêu cầu chứng thực phải 

được bảo đảm ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm 

việc tiếp theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ; trừ trường hợp quy định tại các Điều 

21, 33 và Điều 37 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP. 

1.2. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản, trừ việc chứng thực chữ ký 

người dịch. Thời hạn chứng thực chữ ký người dịch được thực hiện theo quy định tại 

Điều 7 của Nghị định này hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với 

người yêu cầu chứng thực, quy định tại Điều 33 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP. 

1.3. Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản. Thời hạn 

chứng thực hợp đồng, giao dịch không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với 

người yêu cầu chứng thực, quy định tại Điều 37 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP. 

1.4. Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến thực hiện các quyền của người 

sử dụng đất theo quy định của Luật Đất đai. Thời hạn chứng thực hợp đồng, giao dịch 

không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có 
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thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực, quy định 

tại Điều 37 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP.. 

1.5. Chứng thực hợp đồng, giao dịch về nhà ở theo quy định của Luật Nhà ở. 

Thời hạn chứng thực hợp đồng, giao dịch không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn 

bản với người yêu cầu chứng thực, quy định tại Điều 37 của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP. 

1.6. Chứng thực di chúc. Thời hạn chứng thực hợp đồng, giao dịch không quá 02 

(hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài 

hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực, quy định tại Điều 37 

của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP. 

1.7. Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản. Thời hạn chứng thực hợp đồng, giao 

dịch không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực 

hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu chứng thực, 

quy định tại Điều 37 của Nghị định số 23/2015/NĐ-CP. 

1.8. Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản. 

Thời hạn chứng thực hợp đồng, giao dịch không quá 02 (hai) ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ yêu cầu chứng thực hoặc có thể kéo dài hơn theo thỏa thuận bằng văn 

bản với người yêu cầu chứng thực, quy định tại Điều 37 của Nghị định số 23/2015/NĐ-

CP. 

2. Đăng ký, quản lý hộ tịch: 

- Thẩm quyền đăng ký hộ tịch của  Ủy ban nhân dân cấp xã đăng ký hộ tịch trong 

các trường hợp sau: 

+  Đăng ký sự kiện hộ tịch quy định tại các điểm a, b, c, d và e khoản 1 Điều 3 

của Luật hộ tịch 2014; 

+ Đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch cho người chưa đủ 14 tuổi; bổ sung thông 

tin hộ tịch cho công dân Việt Nam cư trú ở trong nước; 

+ Thực hiện các việc hộ tịch theo quy định tại khoản 2 và khoản 4 Điều 3 của 

Luật hộ tịch 2014; 

+ Đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha hoặc mẹ là công dân 

Việt Nam thường trú tại khu vực biên giới, còn người kia là công dân của nước láng 

giềng thường trú tại khu vực biên giới với Việt Nam; kết hôn, nhận cha, mẹ, con của 

công dân Việt Nam thường trú ở khu vực biên giới với công dân của nước láng giềng 

thường trú ở khu vực biên giới với Việt Nam; khai tử cho người nước ngoài cư trú ổn 

định lâu dài tại khu vực biên giới của Việt Nam. 

2.1. Đăng ký Khai sinh: Trong thời hạn 60 ngày kể từ ngày sinh con, cha hoặc 

mẹ có trách nhiệm đăng ký khai sinh cho con; trường hợp cha, mẹ không thể đăng ký 

khai sinh cho con thì ông hoặc bà hoặc người thân thích khác hoặc cá nhân, tổ chức 

đang nuôi dưỡng trẻ em có trách nhiệm đăng ký khai sinh cho trẻ em được quy định tại 

Điều 15, Luật hộ tịch 2014 . Thời hạn giải quyết hồ sơ, ngay sau khi nhận đủ giấy tờ 



3 

 

theo quy định tại khoản 1 Điều này, nếu thấy thông tin khai sinh đầy đủ và phù hợp, 

công chức tư pháp - hộ tịch ghi nội dung khai sinh theo quy định tại khoản 1 Điều 14 

của Luật này vào Sổ hộ tịch; cập nhật vào Cơ sở dữ liệu hộ tịch điện tử, Cơ sở dữ liệu 

quốc gia về dân cư để lấy Số định danh cá nhân.Công chức tư pháp - hộ tịch và người đi 

đăng ký khai sinh cùng ký tên vào Sổ hộ tịch. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã cấp 

Giấy khai sinh cho người được đăng ký khai sinh được quy định tại Điều 16, Luật hộ 

tịch 2014. 

* Đăng ký khai sinh trong một số trƣờng hợp đặc biệt:  

- Đăng ký khai sinh cho trẻ bị bỏ rơi: Người phát hiện trẻ bị bỏ rơi có trách 

nhiệm bảo vệ trẻ và thông báo ngay cho Ủy ban nhân dân hoặc công an cấp xã nơi trẻ bị 

bỏ rơi. Trường hợp trẻ bị bỏ rơi tại cơ sở y tế thì Thủ trưởng cơ sở y tế có trách nhiệm 

thông báo được quy định tại Điều 14, Nghị định số 123/2015/NĐ-CP. Thời hạn giải 

quyết hồ sơ được quy định tại Điều 16, Luật hộ tịch 2014. 

- Đăng ký khai sinh cho trẻ chưa xác định được cha, mẹ: Ủy ban nhân dân cấp xã 

nơi trẻ đang cư trú có trách nhiệm đăng ký khai sinh cho trẻ chưa xác định được cha, 

mẹ. Trường hợp chưa xác định được cha thì khi đăng ký khai sinh họ, dân tộc, quê 

quán, quốc tịch của con được xác định theo họ, dân tộc, quê quán, quốc tịch của mẹ; 

phần ghi về cha trong Sổ hộ tịch và Giấy khai sinh của trẻ để trống được quy định tại 

Điều 15, Nghị định số 123/2015/NĐ-CP. 

- Đăng ký khai sinh cho trẻ em sinh ra do mang thai hộ: Người yêu cầu đăng ký 

khai sinh nộp giấy tờ theo quy định tại Khoản 1 Điều 16 của Luật Hộ tịch và văn bản 

xác nhận của cơ sở y tế đã thực hiện kỹ thuật hỗ trợ sinh sản cho việc mang thai hộ. 

Phần khai về cha, mẹ của trẻ được xác định theo cặp vợ chồng nhờ mang thai hộ được 

thực hiện theo quy định tại Điều 16 của Nghị số 123/2015/NĐ-CP. 

2.2.  Đăng ký kết hôn: Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo quy định tại khoản 2 

Điều 18, Luật hộ tịch năm 2014, nếu thấy đủ điều kiện kết hôn theo quy định của Luật 

hôn nhân và gia đình, công chức tư pháp - hộ tịch ghi việc kết hôn vào Sổ hộ tịch, cùng 

hai bên nam, nữ ký tên vào Sổ hộ tịch. Hai bên nam, nữ cùng ký vào Giấy chứng nhận 

kết hôn; công chức tư pháp - hộ tịch báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức 

trao Giấy chứng nhận kết hôn cho hai bên nam, nữ. Trường hợp cần xác minh điều kiện 

kết hôn của hai bên nam, nữ thì thời hạn giải quyết không quá 05 ngày làm việc. 

2.3.  Đăn ký giám hộ gồm: 

- Đăng ký giám hộ cử: Người yêu cầu đăng ký giám hộ nộp tờ khai đăng ký giám 

hộ theo mẫu quy định và văn bản cử người giám hộ theo quy định của Bộ luật dân sự 

cho cơ quan đăng ký hộ tịch. Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ giấy 

tờ theo quy định tại Khoản 2, Điều 20, Luật hộ tịch năm 2014 

- Đăng ký giám hộ đương nhiên: Người yêu cầu đăng ký giám hộ nộp tờ khai 

đăng ký giám hộ theo mẫu quy định và giấy tờ chứng minh điều kiện giám hộ đương 

nhiên theo quy định của Bộ luật dân sự cho cơ quan đăng ký hộ tịch. Trường hợp có 

nhiều người cùng đủ điều kiện làm giám hộ đương nhiên thì nộp thêm văn bản thỏa 
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thuận về việc cử một người làm giám hộ đương nhiên. Trong thời hạn 03 ngày làm việc 

kể từ ngày nhận đủ giấy tờ theo quy định tại Khoản 2, Điều 21, Luật hộ tịch năm 2014. 

- Đăng ký chấm dứt giám hộ:  Người yêu cầu đăng ký chấm dứt giám hộ nộp tờ 

khai đăng ký chấm dứt giám hộ theo mẫu quy định và giấy tờ làm căn cứ chấm dứt 

giám hộ theo quy định của Bộ luật dân sự cho cơ quan đăng ký hộ tịch. Trong thời hạn 

02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ giấy tờ theo quy định tại khoản 1, Điều 22, Luật 

hộ tịch năm 2014. 

- Đăng ký thay đổi giám hộ: Trường hợp yêu cầu thay đổi người giám hộ theo 

quy định của Bộ luật dân sự và có người khác đủ điều kiện nhận làm giám hộ, thì các 

bên làm thủ tục đăng ký chấm dứt giám hộ trước đó và đăng ký giám hộ mới theo quy 

định tại Mục 3, Điều 19, 20, 21, 22 và Điều 23, Luật hộ tịch năm 2014. 

2.4. Đăng ký nhận cha, mẹ, con: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ giấy tờ theo quy định tại khoản 1 Điều 25, Luật hộ tịch năm 2014, nếu thấy 

việc nhận cha, mẹ, con là đúng và không có tranh chấp, công chức tư pháp - hộ tịch ghi 

vào Sổ hộ tịch, cùng người đăng ký nhận cha, mẹ, con ký vào Sổ hộ tịch và báo cáo Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã cấp trích lục cho người yêu cầu. Trường hợp cần phải xác 

minh thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày làm việc 

2.5. Đăng ký thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch: Trong thời hạn 03 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận đủ giấy tờ theo quy định tại khoản 1 Điều 28, Luật hộ tịch năm 

2014, nếu thấy việc thay đổi, cải chính hộ tịch là có cơ sở, phù hợp với quy định của 

pháp luật dân sự và pháp luật có liên quan, công chức tư pháp - hộ tịch ghi vào Sổ hộ 

tịch, cùng người yêu cầu đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch ký vào Sổ hộ tịch và báo 

cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã cấp trích lục cho người yêu cầu. 

Trường hợp thay đổi, cải chính hộ tịch liên quan đến Giấy khai sinh, Giấy chứng 

nhận kết hôn thì công chức tư pháp - hộ tịch ghi nội dung thay đổi, cải chính hộ tịch vào 

Giấy khai sinh, Giấy chứng nhận kết hôn. Trường hợp cần phải xác minh thì thời hạn 

được kéo dài thêm không quá 03 ngày làm việc. 

 Trường hợp đăng ký thay đổi, cải chính hộ tịch không phải tại nơi đăng ký hộ 

tịch trước đây thì Ủy ban nhân dân cấp xã phải thông báo bằng văn bản kèm theo bản 

sao trích lục hộ tịch đến Ủy ban nhân dân nơi đăng ký hộ tịch trước đây để ghi vào Sổ 

hộ tịch. 

Trường hợp nơi đăng ký hộ tịch trước đây là Cơ quan đại diện thì Ủy ban nhân 

dân cấp xã phải thông báo bằng văn bản kèm theo bản sao trích lục hộ tịch đến Bộ 

Ngoại giao để chuyển đến Cơ quan đại diện ghi vào Sổ hộ tịch 

* Bổ sung hộ tịch: Người yêu cầu bổ sung hộ tịch nộp tờ khai theo mẫu quy định 

và giấy tờ liên quan cho cơ quan đăng ký hộ tịch. Ngay sau khi nhận đủ giấy tờ theo 

quy định tại khoản 1 Điều 29, Luật hộ tịch năm 2014, nếu thấy yêu cầu bổ sung hộ tịch 

là đúng, công chức tư pháp - hộ tịch ghi nội dung bổ sung vào mục tương ứng trong Sổ 

hộ tịch, cùng người yêu cầu ký tên vào Sổ hộ tịch và báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp xã cấp trích lục cho người yêu cầu.Trường hợp bổ sung hộ tịch vào Giấy khai sinh, 
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Giấy chứng nhận kết hôn thì công chức tư pháp - hộ tịch ghi nội dung bổ sung vào mục 

tương ứng và đóng dấu vào nội dung bổ sung. 

2.6. Đăng ký khai tử: Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có người chết thì vợ, 

chồng hoặc con, cha, mẹ hoặc người thân thích khác của người chết có trách nhiệm đi 

đăng ký khai tử; trường hợp người chết không có người thân thích thì đại diện của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân liên quan có trách nhiệm đi khai tử được quy định tại Điều 33, 

Luật hộ tịch năm 2014. 

2.7. Cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân: Người yêu cầu xác nhận tình 

trạng hôn nhân nộp Tờ khai theo mẫu quy định. Trường hợp yêu cầu xác nhận tình trạng 

hôn nhân nhằm mục đích kết hôn thì người yêu cầu phải đáp ứng đủ điều kiện kết hôn 

theo quy định của Luật Hôn nhân và gia đình. Trường hợp người yêu cầu xác nhận tình 

trạng hôn nhân đã có vợ hoặc chồng nhưng đã ly hôn hoặc người vợ hoặc chồng đã chết 

thì phải xuất trình hoặc nộp giấy tờ hợp lệ để chứng minh; nếu thuộc trường hợp quy 

định tại Khoản 2 Điều 37,  Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 thì nộp bản 

sao trích lục hộ tịch tương ứng. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ, công chức tư pháp - hộ tịch kiểm tra, xác minh tình trạng hôn nhân của người 

có yêu cầu. Nếu người yêu cầu có đủ điều kiện, việc cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân là phù hợp quy định pháp luật thì công chức tư pháp - hộ tịch trình Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân ký cấp 01 bản Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân cho người có yêu cầu. 

Nội dung Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân phải ghi đúng tình trạng hôn nhân của 

người có yêu cầu và mục đích sử dụng Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân.  

Trường hợp người yêu cầu xác nhận tình trạng hôn nhân đã từng đăng ký thường 

trú tại nhiều nơi khác nhau, người đó có trách nhiệm chứng minh về tình trạng hôn nhân 

của mình. Trường hợp người đó không chứng minh được thì công chức tư pháp - hộ tịch 

báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã có văn bản đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã 

nơi người đó đã từng đăng ký thường trú tiến hành kiểm tra, xác minh về tình trạng hôn 

nhân của người đó.Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản đề 

nghị, Ủy ban nhân dân cấp xã được yêu cầu tiến hành kiểm tra, xác minh và trả lời bằng 

văn bản cho Ủy ban nhân dân cấp xã yêu cầu về tình trạng hôn nhân của người đó trong 

thời gian thường trú tại địa phương. Trường hợp cá nhân yêu cầu cấp lại Giấy xác nhận 

tình trạng hôn nhân để sử dụng vào mục đích khác hoặc do Giấy xác nhận tình trạng 

hôn nhân đã hết thời hạn sử dụng theo quy định tại Điều 22, Điều 23 Nghị định số 

123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015, thì phải nộp lại Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân 

đã được cấp trước đó. Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân có giá trị 6 tháng kể từ ngày 

cấp. 

2.8. Đơn thƣ Khiếu nại, Tố cáo 

* Khiếu nại: Khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của chủ tịch UBND cấp xã 

theo quy định tại Điều 17 Luật khiếu nại, người khiếu nại phải gửi đơn và các tài liệu 

liên quan (nếu có) cho người có thẩm quyền. Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận 

được đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của mình, người có thẩm quyền thụ lý 

giải quyết và thông báo về việc thụ lý giải quyết; trường hợp không thụ lý để giải quyết 
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thì nêu rõ lý do. Trong thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu theo quy định tại Điều 28 

Luật Khiếu nại, cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại có trách nhiệm: Kiểm tra 

lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của mình, của người có trách nhiệm do 

mình quản lý trực tiếp, nếu khiếu nại đúng thì ra quyết định giải quyết khiếu nại ngay; 

Trường hợp chưa có cơ sở kết luận nội dung khiếu nại thì UBND xã tiến hành xác 

minh, kết luận nội dung khiếu nại. 

* Tố cáo: Tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND cấp xã thì 

trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo, phải kiểm tra, xác minh họ, 

tên, địa chỉ của người tố cáo và quyết định việc thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết tố 

cáo, đồng thời thông báo cho người tố cáo biết lý do việc không thụ lý, nếu có yêu cầu; 

trường hợp phải kiểm tra, xác minh tại nhiều địa điểm thì thời hạn kiểm tra, xác minh có 

thể dài hơn nhưng không quá 15 ngày. Nếu tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết 

của UBND cấp xã thì trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đơn tố 

cáo, người tiếp nhận phải chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm 

quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu. Trường hợp người tố 

cáo đến tố cáo trực tiếp thì người tiếp nhận tố cáo hướng dẫn người tố cáo đến tố cáo 

với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết theo quy định tại các điều từ 

Điều 12 - Điều 20 của Thông tư 06/2013/TT-TTCP của Thanh tra Chính phủ quy định 

quy trình giải quyết tố cáo. 

- Riêng giải quyết tranh chấp đất đai thì thời hạn giải quyết không quá 45 ngày kể 

từ ngày nhận được yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai được quy định tại Khoản 2, 

khoản 3 Điều 202 Luật đất đai 2013. 

* Xử lý các đơn khác: 

- Đơn thư phản ánh, kiến nghị và các đơn khác của công dân về lĩnh vực Đất đai, 

lĩnh vực Tư pháp, lĩnh vực An ninh trật tự - An toàn xã hội và một số lĩnh vực khác thì 

Công chức Văn phòng thống kê HĐND –UBND xã tiếp nhận, tham mưu lãnh đạo 

HĐND -  UBND xã, ban hành văn bản chuyển cho chuyên môn thuộc UBND xã để 

tham mưu cho lãnh đạo UBND xã xem xét giải quyết theo quy định.  

- Đơn thư phản ánh, kiến nghị và các đơn khác của công dân vượt quá thẩm 

quyền của UBND xã thì cơ quan chuyên môn tham mưu cho lãnh đạo UBND xã ban 

hành văn bản chuyển lên cơ quan cấp trên có thẩm quyền xem xét giải quyết theo quy 

định.  

- Tiếp nhận đơn thư Khiếu nại, Tố cáo, phản ánh, kiến nghị và các đơn khác của 

công dân: Sẽ tiếp nhận vào các ngày tiếp công dân thường xuyên, định kỳ, và ngày 15 

hàng tháng. 

3. Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả  

a. Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Cán bộ Bưu điện xã Ia Rsươm 

b. Công chức chuyên môn giải quyết hồ sơ: Công chức Tư pháp - hộ tịch xã; 

Công chức Địa chính – xây dựng; Công chức VHXH phụ trách mảng  Lao động và 

thương binh xã hội; Công chức Văn phòng TK.HĐND – UBND xã; 
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4. Địa điểm: Tại phòng “một cửa” UBND xã Ia Rsươm và Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả xã tại Bưu điện xã Ia Rsươm. 

5. Thời gian làm việc: 

- Buổi sáng: Từ 7h00’ – 11h00’ 

- Buổi chiều: Từ 13h00’ – 17h 00’ 

6. Thu phí và lệ phí: Các khoản phí, lệ phí thu của công dân đều phải có biên lai 

thu phí và lệ phí theo quy định và xé gửi biên lai cho công dân theo quy định Luật Phí 

và lệ phí năm 2015.  

7. Trình ký hồ sơ: Tất cả các hồ sơ tiếp nhận để trình ký lãnh đạo UBND xã tại 

Phòng 1 cửa của UBND xã gồm: Lĩnh vực đất đai, lĩnh vực Hộ tịch; lĩnh vực Chứng 

thực và của công dân thì Công chức Tư pháp – hộ tịch tiếp nhận, kiểm tra, trình lãnh 

đạo UBND xã ký.   

* Ghi chú:  

- Riêng có cuộc họp giao ban tuần, tháng, quý, hội nghị Sơ kết, Tổng kết của 

UBND xã và một số hội nghị do Đảng ủy xã, HĐND xã và các đoàn thể tổ chức thì 

Công chức chuyên môn làm việc tại phòng một cửa chỉ tiếp nhận hồ sơ, không xem xét 

giải quyết trả kết quả, trừ trường hợp theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo UBND xã thì mới 

xem xét, giải quyết. 

- Máy Photocoppy của UBND xã tại phòng làm việc của Công chức Văn phòng 

TK.HĐND – UBND xã chỉ photocoppy các văn bản phục vụ cho khối Đảng ủy, 

HĐND-UBND - Mặt trận và Đoàn thể và các ngành thuộc UBND xã, không tiếp nhận 

Photocoppy của nhân dân cà tổ chức. 

- Tất cả các hồ sơ giải quyết Thủ tục hành chính thì công dân liên hệ Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả xã tại Bưu điện xã Ia Rsươm, trừ trường hợp đăng ký khai sinh, 

đăng ký kết hôn; giải quyết hồ sơ liên quan đến chế độ chính sách người có công, Cán 

bộ hưu trí; chế độ chính sách liên quan đến Cán bộ, công chức xã được giải quyết trực 

tiếp tại trụ sở UBND xã.  

Nhận được thông báo này, UBND xã đề nghị Trưởng các thôn, buôn thông báo 

rộng rãi trên mọi phương tiện đại chúng tới toàn thể cán bộ, nhân dân, cá nhân và các cơ 

quan tổ chức trên địa bàn xã biết để thuận lợi trong việc giao dịch./. 

 

Nơi nhận:                                                                  TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  

-TT. Đảng ủy xã;                                                                                       CHỦ TỊCH 

-TT.HĐND xã (giám sát);   

- Lãnh đạo UBND xã; 

- MT và các đoàn thể xã; 

- VPTK. HĐND-UBND xã;                                                                                                    

- Bộ phận TNHS&TKQ xã;     

- CC. VHTT xã (p/h) 

- Như kính gửi;                                                                                   

 - Lưu VT.                                                                                             Hoàng Văn Trìu  
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