
Phụ lục 2 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC HỘ TỊCH ÁP DỤNG ĐỐI VỚI  

UBND CÁC HUYỆN, THÀNH PHỐ ĐÃ THỰC HIỆN VIỆC ỦY QUYỀN CHO PHÒNG TƯ PHÁP GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày        tháng       năm 2024 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 

STT Tên TTHC Quy trình giải quyết 

1 

Thay đổi, cải 

chính, bổ 

sung hộ tịch, 

xác định lại 

dân tộc  

(mã TTHC: 

2.000748) 

Thời gian 

giải quyết:  

03 ngày làm 

việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 02 giờ làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 02 giờ làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 1,5 ngày làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 0,5 ngày làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 0,5 ngày làm việc 



2 

 

2 

Đăng ký giám 

hộ có yếu tố 

nước ngoài 

(mã TTHC: 

1.001669) 

Thời gian 

giải quyết: 05 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 0,5 ngày làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 0,5 ngày làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 2,5 ngày làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 0,5 ngày làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 



3 

 

3 

Đăng ký 

chấm dứt 

giám hộ có 

yếu tố nước 

ngoài  

(mã THC:  

2.000756)  
Thời gian 

thực hiện: 02 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 01 giờ làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 01 giờ làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 02 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 0,5 ngày làm việc 



4 

 

4 

Đăng ký nhận 

cha, mẹ, con 

có yếu tổ 

nước ngoài 

(mã TTHC: 

2.000779) 

Thời gian 

thực hiện: 15 

ngày làm 

việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 10 ngày làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 0,5 ngày làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 2,5 ngày làm việc 



5 

 

5 

Ghi vào Số 

hộ tịch việc 

kết hôn của 

công dân Việt 

Nam đã được 

giải quyết tại 

cơ quan có 

thầm quyên 

của nước 

ngoài  

(mã THC: 

2.002189) 

Thời gian 

giải quyết:  

12 ngày làm 

việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 07 ngày làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 02 ngày làm việc 



6 

 

6 

Ghi vào Số 

hộ tịch việc ly 

hôn, hủy việc 

kết hôn của 

công dân Việt 

Nam đã được 

giải quyết tại 

cơ quan có 

thẩm 

quyền của 

nước ngoài 

(mã TTHC: 

2.000554) 

Thời gian 

giải quyết: 

12 ngày làm 

việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 07 ngày làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 01 ngày làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 02 ngày làm việc 



7 

 

7 

Ghi vào Số 

hộ tịch việc 

hộ tịch khác 

của công dân 

Việt Nam đã 

được giải 

quyết tại cơ 

quan có thẩm 

quyền của 

nước 

ngoài “khai 

sinh; giám 

hộ; nhận cha, 

mẹ, con; xác 

định cha, mẹ, 

con; nuôi con 

nuôi; khai tử; 

thay đổi hộ 

tịch” 

(mã TTHC: 

2.000547) 

Thời gian 

thực hiện: 06 

giờ làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 0,5 giờ làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 0,5 giờ làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 giờ làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 01 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 01 giờ làm việc 



8 

 

8 

Cấp bản sao 

trích lục hộ 

tịch  

(mã TTHC: 

2.000635) 

Thời gian 

thực hiện: 06 

giờ làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức, 

cá nhân 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Tiếp nhận hồ sơ, chuyển 

lãnh đạo Phòng Tư pháp) 

Thời gian: 0,5 giờ làm việc 

LĐ phòng Tư pháp  

(Phân công cho chuyên 

viên giải quyết) 

Thời gian: 0,5 giờ làm việc 

Chuyên viên Phòng Tư 

pháp  

(Kiểm tra, xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 03 giờ làm việc 

Bộ phận TN&TKQ cấp 

huyện 

(Trả kết quả) 

Văn thư HĐND-UBND 

huyện 

(Vào sổ văn bản, sao in, 

đóng dấu) 

Thời gian: 01 giờ làm việc 

Lãnh đạo phòng Tư pháp 

(Ký duyệt) 

Thời gian: 01 giờ làm việc 
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