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QUYẾT ĐỊNH
BAN HÀNH QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC, TRÌNH TỰ VÀ THỜI HẠN GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC HỘ TỊCH TẠI UBND CẤP XÃ VÀ CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LONG AN

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LONG AN
Căn cứ Luật tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003;
Căn cứ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 989/TTr-STP ngày 20/10/2006, 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn giải quyết công việc hộ tịch tại UBND cấp xã và cấp huyện trên địa bàn tỉnh Long An.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày kể từ ngày ký. Quyết định này thay thế các điều quy định tại Chương II của Quy định việc tiếp nhận, giải quyết hồ sơ của tổ chức, công dân theo cơ chế “một cửa” được ban hành kèm theo Quyết định số 312/2005/QĐ-UB ngày 25/01/2005 của UBND tỉnh Long An.

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Tư pháp, Thủ trưởng các Sở, Ban ngành tỉnh và Chủ tịch UBND các huyện, thị xã thi hành Quyết định này./. 

 

	 

Nơi nhận:
- Cục KTVB QPPL- Bộ Tư pháp;
- TTTU, TTHĐND tỉnh;
- CT, các PCT UBND tỉnh;
- Như Điều 3;           
- Phòng NCTH (NC);
- Lưu VT,STP,U
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QUY ĐỊNH
THỦ TỤC, TRÌNH TỰ VÀ THỜI HẠN GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC HỘ TỊCH TẠI UBND XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN VÀ UBND HUYỆN, THỊ XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH LONG AN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 53 /2006/QĐ-UBND ngày 07/11/2006 của UBND Tỉnh Long An)
Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng
Quy định này quy định về thủ tục, trình tự và thời hạn giải quyết yêu cầu về hộ tịch của công dân thực hiện tại UBND xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là cấp xã) và UBND huyện, thị xã (sau đây gọi tắt là cấp huyện) trên địa bàn tỉnh Long An.

Điều 2. Nguyên tắc giải quyết
Việc giải quyết yêu cầu về hộ tịch phải được thực hiện kịp thời, chính xác, đúng thẩm quyền, công khai và minh bạch theo quy định của pháp luật về hộ tịch và Quy định này.

Điều 3. Giấy tờ cá nhân xuất trình khi đăng ký hộ tịch
Khi đăng ký hộ tịch, nếu công chức Tư pháp hộ tịch cấp xã hoặc cán bộ Tư pháp của Phòng Tư pháp cấp huyện không biết rõ về nhân thân hoặc nơi cư trú của đương sự, thì yêu cầu xuất trình các giấy tờ sau đây để kiểm tra:

1. Giấy chứng minh nhân dân của người đi đăng ký hộ tịch để xác định về cá nhân người đó;

2. Sổ hộ khẩu, Giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể hoặc Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn để làm căn cứ xác định thẩm quyền đăng ký hộ tịch.

Điều 4. Ủy quyền
Người có yêu cầu đăng ký hộ tịch (trừ trường hợp đăng ký kết hôn, đăng ký việc nuôi con nuôi, đăng ký giám hộ, đăng ký việc nhận cha, mẹ, con) hoặc yêu cầu cấp các giấy tờ về hộ tịch mà không có điều kiện trực tiếp đến cơ quan đăng ký hộ tịch, thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải được công chứng hoặc chứng thực hợp lệ.

Nếu người được ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột của người ủy quyền, thì không cần phải có văn bản ủy quyền.

Điều 5. Lệ phí đăng ký hộ tịch
Cơ quan đăng ký hộ tịch được thu lệ phí theo quy định của pháp luật, trong đó đã bao gồm cả chi phí cho giấy tờ, biểu mẫu hộ tịch.

Điều 6. Thời hạn
Thời hạn ấn định tại Quy định này là ngày làm việc theo quy định của pháp luật (không tính ngày thứ bảy, chủ nhật và ngày nghỉ lễ, tết trong năm).

Thời hạn giải quyết được tính từ khi công chức Tư pháp hộ tịch cấp xã hoặc cán bộ Tư pháp của Phòng Tư pháp cấp huyện nhận đủ hồ sơ giấy tờ hợp lệ.

Chương II
THỦ TỤC, TRÌNH TỰ, THỜI HẠN GIẢI QUYẾT VIỆC HỘ TỊCH Ở CẤP XÃ
Điều 7. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký khai sinh
1. Trong thời hạn 60 ngày, kể từ ngày sinh con, cha, mẹ có trách nhiệm đi khai sinh cho con; nếu cha, mẹ không thể đi khai sinh, thì ông, bà hoặc những người thân thích khác đi khai sinh cho trẻ em.

2. Người đi đăng ký khai sinh phải nộp Giấy chứng sinh (theo mẫu quy định).

Giấy chứng sinh do cơ sở y tế, nơi trẻ em sinh ra cấp; nếu trẻ em sinh ra ngoài cơ sở y tế, thì Giấy chứng sinh được thay bằng văn bản xác nhận của người làm chứng. Trong trường hợp không có người làm chứng, thì người đi khai sinh phải làm giấy cam đoan về việc sinh là có thực.

3. Ngoài Giấy chứng sinh người đi đăng ký khai sinh phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn của cha, mẹ trẻ em (nếu cha, mẹ của trẻ em có đăng ký kết hôn). Trong trường hợp công chức Tư pháp hộ tịch biết rõ về quan hệ hôn nhân của cha, mẹ trẻ em thì không bắt buộc phải xuất trình Giấy chứng nhận kết hôn.

4. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Điều 8. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký khai sinh quá hạn
1. Việc sinh chưa được đăng ký trong thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 7 Quy định này, thì phải đăng ký theo thủ tục đăng ký quá hạn.

2. Người đi đăng ký khai sinh quá hạn phải nộp và xuất trình các giấy tờ theo quy định tại khoản 2 và khoản 3 Điều 7 Quy định này.

3. Thời hạn giải quyết: Trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn xác minh không quá 05 ngày.

Điều 9. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi
1. Khi phát hiện trẻ em bị bỏ rơi, UBND hoặc Công an cấp xã nơi trẻ em bị bỏ rơi lập Biên bản xác nhận tình trạng trẻ em bị bỏ rơi và tìm người hoặc tổ chức tạm thời nuôi dưỡng trẻ em đó, đồng thời thông báo 03 lần trong 03 ngày liên tiếp trên Đài Phát thanh Truyền hình Long An để tìm cha, mẹ của trẻ. Hết thời hạn 30 ngày kể từ ngày thông báo cuối cùng nếu không tìm thấy cha, mẹ đẻ của trẻ em thì người hoặc tổ chức đang tạm thời nuôi dưỡng trẻ em có trách nhiệm đi đăng ký khai sinh cho trẻ tại UBND cấp xã nơi người đó cư trú hoặc nơi có trụ sở của tổ chức đang tạm thời nuôi dưỡng trẻ em đó.

2. Người đi đăng ký khai sinh cho trẻ em bị bỏ rơi phải xuất trình Biên bản xác nhận tình trạng trẻ em bị bỏ rơi.

3. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Điều 10. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký lại việc sinh
1. Việc sinh đã được đăng ký nhưng sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được, thì được đăng ký lại.

2. Người yêu cầu đăng ký lại việc sinh phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định).

Trong trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã, không phải nơi đương sự đã đăng ký việc sinh trước đây, thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đã đăng ký việc sinh về việc đã đăng ký; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao Giấy khai sinh đã cấp hợp lệ trước đây.

3. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Điều 11. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký kết hôn
1. Khi đăng ký kết hôn, hai bên nam, nữ phải nộp Tờ khai đăng ký kết hôn (theo mẫu quy định).

Trong trường hợp một người cư trú tại xã, phường, thị trấn này, nhưng đăng ký kết hôn tại xã, phường, thị trấn khác, thì phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi cư trú về tình trạng hôn nhân của người đó trong Tờ khai đăng ký kết hôn hoặc bằng giấy xác nhận riêng (theo mẫu quy định); Ngoài Tờ khai đăng ký kết hôn, hai bên nam, nữ phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

2. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Khi đăng ký kết hôn hai bên nam, nữ phải có mặt để bày tỏ ý muốn tự nguyện kết hôn, ký tên vào sổ đăng ký kết hôn và bản chính Giấy chứng nhận kết hôn.

Điều 12. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký lại việc kết hôn
1. Việc kết hôn đã được đăng ký, nhưng sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được, thì được đăng ký lại.

2. Người có yêu cầu đăng ký lại việc kết hôn phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định). 

Trong trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã, không phải nơi đương sự đã đăng ký kết hôn trước đây, thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đã đăng ký kết hôn về việc đã đăng ký; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao Giấy chứng nhận kết hôn đã cấp hợp lệ trước đây. Khi đăng ký lại việc kết hôn các bên đương sự phải có mặt.

3. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Điều 13. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký khai tử
1. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày chết, thân nhân của người chết có trách nhiệm đi khai tử; nếu người chết không có thân nhân thì chủ nhà hoặc người có trách nhiệm của cơ quan, đơn vị, tổ chức nơi người đó cư trú hoặc công tác trước khi chết đi khai tử.

2. Người đi khai tử phải nộp Giấy báo tử hoặc giấy tờ khác thay cho Giấy báo tử theo quy định tại Điều 22 Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch (sau đây gọi tắt là Nghị định 158/2005/NĐ-CP). Trường hợp chết tại nhà ở nơi cư trú mà cán bộ Tư pháp hộ tịch biết rõ việc chết thì không cần phải có Giấy báo tử hoặc văn bản xác nhận việc tử của người làm chứng.

3. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Điều 14. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký khai tử quá hạn
1. Việc tử chưa được đăng ký trong thời hạn quy định tại khoản 1 Điều 13 Quy định này, thì phải đăng ký theo thủ tục đăng ký quá hạn.

2. Người đi đăng ký khai tử quá hạn phải nộp các giấy tờ theo quy định tại khoản 2 Điều 13 Quy định này.

3. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 5 ngày.

Điều 15. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký lại việc tử
1. Việc tử đã được đăng ký nhưng Sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được, thì được đăng ký lại.

2. Người có yêu cầu đăng ký lại việc tử phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định).

Trong trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã, không phải nơi đương sự đã đăng ký việc tử trước đây, thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đã đăng ký việc tử về việc đã đăng ký; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao Giấy chứng tử đã cấp hợp lệ trước đây.

3. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. 

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Điều 16. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký việc nuôi con nuôi
1. Người nhận nuôi con nuôi phải trực tiếp nộp hồ sơ, gồm:

a) Giấy thỏa thuận về việc cho và nhận con nuôi (theo mẫu quy định);

b) Bản sao Giấy khai sinh của người được nhận làm con nuôi;

c) Biên bản xác nhận tình trạng trẻ bị bỏ rơi, nếu người được nhận làm con nuôi là trẻ bị bỏ rơi.

2. Thời hạn kiểm tra, xác minh các nội dung sự việc là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

3. Sau thời hạn nói trên nếu đủ điều kiện thì UBND đăng ký việc nuôi con nuôi. Khi đăng ký việc nuôi con nuôi bên cho, bên nhận con nuôi phải có mặt, nếu người được nhận làm con nuôi từ đủ 09 tuổi trở lên thì cũng phải có mặt.

Điều 17. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký lại việc nuôi con nuôi
1. Việc nuôi con nuôi đã được đăng ký nhưng sổ hộ tịch và bản chính giấy tờ hộ tịch đã bị mất hoặc hư hỏng không sử dụng được, thì được đăng ký lại.

2. Người có yêu cầu đăng ký lại việc nuôi con nuôi phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định). Trong trường hợp đăng ký lại tại UBND cấp xã, không phải nơi đương sự đã đăng ký việc nuôi con nuôi trước đây, thì Tờ khai phải có xác nhận của UBND cấp xã, nơi đã đăng ký việc nuôi con nuôi về việc đã đăng ký; trừ trường hợp đương sự xuất trình được bản sao Quyết định công nhận việc nuôi con nuôi đã cấp hợp lệ trước đây. Khi đăng ký lại việc nuôi con nuôi các bên đương sự phải có mặt.

3. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. 

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Điều 18. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký giám hộ
1. Khi đi đăng ký giám hộ phải có mặt người cử giám hộ và người được cử làm giám hộ. 

2. Người được cử làm giám hộ phải nộp Giấy cử giám hộ. Trong trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng, thì người cử giám hộ phải lập danh mục tài sản và ghi rõ tình trạng của tài sản, có chữ ký của người cử giám hộ và người được cử làm giám hộ. Danh mục tài sản được lập thành 03 bản, 01 bản lưu tại UBND cấp xã, nơi đăng ký việc giám hộ, 01 bản giao cho người giám hộ, 01 bản giao cho người cử giám hộ. 

3. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Điều 19. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký chấm dứt, thay đổi việc giám hộ
1. Đăng ký chấm dứt việc giám hộ:

 a) Người yêu cầu đăng ký chấm dứt việc giám hộ phải nộp: Tờ khai (theo mẫu quy định); quyết định công nhận việc giám hộ đã cấp trước đây.

Trong trường hợp người được giám hộ có tài sản riêng, đã được lập thành danh mục khi đăng ký giám hộ, thì người yêu cầu chấm dứt việc giám hộ phải nộp danh mục tài sản đó và danh mục tài sản hiện tại của người được giám hộ.

b) Ngoài các giấy tờ trên người yêu cầu chấm dứt việc giám hộ phải xuất trình các giấy tờ cần thiết để chứng minh đủ điều kiện chấm dứt việc giám hộ theo quy định của Bộ luật Dân sự.

2. Đăng ký thay đổi việc giám hộ:

Trong trường hợp người giám hộ đề nghị được thay đổi giám hộ và có người khác có đủ điều kiện nhận làm giám hộ, thì các bên làm thủ tục đăng ký chấm dứt việc giám hộ cũ và đăng ký việc giám hộ mới.

Về thẩm quyền đăng ký, thủ tục hồ sơ và trình tự giải quyết chấm dứt việc giám hộ cũ và đăng ký giám hộ mới được thực hiện như đăng ký việc giám hộ lần trước.

3. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Điều 20. Thủ tục, trình tự, thời hạn đăng ký việc nhận cha, mẹ, con
1. Người yêu cầu đăng ký việc nhận cha, mẹ, con phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định).

2. Ngoài Tờ khai nêu trên, người yêu cầu đăng ký việc nhận cha, mẹ, con phải xuất trình:

a) Giấy khai sinh (bản chính hoặc bản sao) của người con;

b) Các giấy tờ, đồ vật hoặc các chứng cứ khác để chứng minh quan hệ cha, mẹ, con (nếu có).

3. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Khi đăng ký nhận cha, mẹ, con các bên cha, mẹ, con phải có mặt trừ trường hợp người được nhận là cha, mẹ đã chết.

Điều 21. Thủ tục, trình tự, thời hạn giải quyết việc thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi
1. Người yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định); 

Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần thay đổi, cải chính hộ tịch, và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch;

2. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. 

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Điều 22. Thủ tục, trình tự, thời hạn giải quyết việc bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch
1. Người yêu cầu bổ sung hộ tịch phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định); 

Xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần bổ sung hộ tịch và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch.

2. Người yêu cầu điều chỉnh nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh) thì phải xuất trình bản chính Giấy khai sinh để làm căn cứ điều chỉnh những nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch đó cho phù hợp với nội dung tương ứng trong Giấy khai sinh;

Trường hợp yêu cầu điều chỉnh nội dung của sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác không liên quan đến nội dung khai sinh thì phải xuất trình các giấy tờ có liên quan để làm căn cứ cho việc điều chỉnh.

3. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Điều 23. Thủ tục, trình tự, thời hạn ghi vào Sổ hộ tịch các thay đổi hộ tịch khác 
1. Các thay đổi hộ tịch khác bao gồm: xác định cha, mẹ, con (do Toà án xác định); thay đổi quốc tịch, ly hôn; hủy việc kết hôn trái pháp luật; chấm dứt nuôi con nuôi.

2. Người có yêu cầu ghi vào sổ hộ tịch các thay đổi hộ tịch khác phải nộp các giấy tờ cần thiết để làm căn cứ cho việc ghi vào sổ hộ tịch.

3. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Điều 24. Thủ tục, trình tự, thời hạn cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân
1. Người yêu cầu cấp giấy xác nhận tình trạng hôn nhân phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định).

 Trong trường hợp người yêu cầu cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân đã có vợ, có chồng, nhưng đã ly hôn hoặc người kia đã chết, thì phải xuất trình Trích lục bản án/ Quyết định đã có hiệu lực pháp luật của Tòa án về việc ly hôn hoặc bản sao Giấy chứng tử.

2. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn xác minh là 05 ngày.

Điều 25. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ Sổ hộ tịch
Việc cấp bản sao giấy tờ hộ tịch được giải quyết trong ngày sau khi tiếp nhận yêu cầu sao lục giấy tờ hộ tịch của công dân.

Chương III
THỦ TỤC, TRÌNH TỰ, THỜI HẠN GIẢI QUYẾT VIỆC HỘ TỊCH Ở CẤP HUYỆN
Điều 26. Thủ tục, trình tự, thời hạn giải quyết việc thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính
1. Người yêu cầu thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định); 

Xuất trình bản chính Giấy khai sinh người cần thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính.

2. Thời hạn giải quyết là 05 ngày kể từ ngày nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. Trường hợp cần phải xác minh, thì thời hạn được kéo dài thêm không quá 05 ngày.

Điều 27. Thủ tục, trình tự, thời hạn giải quyết việc bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch
1. Người yêu cầu bổ sung hộ tịch phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định). 

Xuất trình bản chính Giấy khai sinh người cần bổ sung hộ tịch và các giấy tờ liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch.

2. Người yêu cầu điều chỉnh nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác (không phải Sổ đăng ký khai sinh và bản chính Giấy khai sinh) thì phải xuất trình bản chính Giấy khai sinh để làm căn cứ điều chỉnh những nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch đó cho phù hợp với nội dung tương ứng trong Giấy khai sinh.

Trường hợp yêu cầu điều chỉnh nội dung của sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác không liên quan đến nội dung khai sinh thì phải xuất trình các giấy tờ có liên quan để làm căn cứ cho việc điều chỉnh.

3. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ. 

Điều 28. Thủ tục, trình tự, thời hạn cấp lại bản chính Giấy khai sinh
1. Trong trường hợp bản chính Giấy khai sinh bị mất, hư hỏng hoặc phải ghi chú quá nhiều nội dung do được thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch hoặc điều chỉnh hộ tịch mà Sổ đăng ký khai sinh còn lưu trữ được, thì được cấp lại bản chính Giấy khai sinh.

2. Người yêu cầu cấp lại bản chính Giấy khai sinh phải nộp Tờ khai (theo mẫu quy định) và bản chính Giấy khai sinh cũ (nếu có).

3. Thời hạn giải quyết: trong ngày sau khi nhận đủ các giấy tờ hợp lệ.

Điều 29. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch
Việc cấp bản sao giấy tờ hộ tịch được giải quyết trong ngày sau khi tiếp nhận yêu cầu sao lục giấy tờ hộ tịch của công dân.

Chương IV
CÔNG CHỨC TƯ PHÁP HỘ TỊCH 
Điều 30. Nhiệm vụ của công chức Tư pháp hộ tịch
1. Công chức Tư pháp hộ tịch giúp UBND cùng cấp thực hiện các nhiệm vụ sau đây:

a) Thụ lý hồ sơ, kiểm tra, xác minh và đề xuất với Chủ tịch UBND cùng cấp xem xét, quyết định việc đăng ký hộ tịch theo quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP;

c) Sử dụng các loại sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch theo quy định của Bộ Tư pháp;

d) Tổng hợp tình hình và thống kê chính xác số liệu hộ tịch để UBND cùng cấp báo cáo về trên theo quy định;

đ) Tuyên truyền, phổ biến, vận động nhân dân chấp hành các quy định của pháp luật về hộ tịch;

e) Giữ gìn, bảo quản, lưu trữ sổ hộ tịch và giấy tờ hộ tịch; khi thôi giữ nhiệm vụ phải bàn giao đầy đủ cho người kế nhiệm;

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.

2. Khi thực hiện nhiệm vụ của mình công chức Tư pháp hộ tịch phải đeo Thẻ công chức và chấp hành nghiêm chỉnh các quy định đối với cán bộ công chức.

3. Những quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này, cũng được áp dụng đối với cán bộ Tư pháp của Phòng Tư pháp.

Điều 31. Những việc công chức Tư pháp hộ tịch không được làm
1. Công chức Tư pháp hộ tịch không được làm những việc sau đây:

a) Cửa quyền, hách dịch, sách nhiễu, gây khó khăn, phiền hà cho cơ quan, tổ chức, cá nhân khi đăng ký hộ tịch;

b) Nhận hối lộ;

c) Thu lệ phí hộ tịch cao hơn mức quy định hoặc tự ý đặt ra các khoản thu khi đăng ký hộ tịch;

d) Tự đặt ra những thủ tục, giấy tờ trái với quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP khi đăng ký hộ tịch;

đ) Làm sai lệch các nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch;

e) Cố ý cấp các giấy tờ hộ tịch có nội dung không chính xác.

2. Những quy định tại khoản 1 Điều này, cũng được áp dụng đối với cán bộ Tư pháp của Phòng Tư pháp.

Chương V
KHIẾU NẠI, TỐ CÁO 
Điều 32. Khiếu nại, tố cáo
1. Công dân, người có yêu cầu giải quyết việc hộ tịch có quyền khiếu nại với cơ quan nhà nước có thẩm quyền về những quyết định hành chính của cơ quan đăng ký và quản lý hộ tịch hoặc hành vi hành chính trong đăng ký và quản lý hộ tịch của cán bộ, công chức làm công tác hộ tịch khi có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình. 

2. Công dân có quyền tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền về hành vi tiêu cực, nhũng nhiễu, gây phiền hà hoặc cố ý làm trái các quy định pháp luật của cơ quan đăng ký hộ tịch hoặc cán bộ công chức làm công tác hộ tịch gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt hại đến lợi ích hợp pháp của chính mình hoặc của người khác. Mọi thông tin phản ánh phải được cơ quan, tổ chức và cá nhân có thẩm quyền tiếp nhận, xử lý nghiêm minh và đúng pháp luật.

3. Trình tự, thủ tục, thẩm quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo thực hiện theo các quy định của pháp luật về khiếu nại tố cáo.

Chương VI
KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT
Điều 33. Khen thưởng
Cán bộ công chức trực tiếp làm công tác Tư pháp hộ tịch có thành tích xuất sắc được đề nghị xét khen thưởng theo quy định.

Điều 34. Kỷ luật
Người có thẩm quyền đăng ký và quản lý hộ tịch mà do thiếu tinh thần trách nhiệm hoặc cố ý làm trái với các quy định của Nghị định 158/2005/NĐ-CP và Quy định này, thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm có thể bị kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật.

Chương VII
ĐIỀU KHOẢN CUỐI CÙNG
Điều 35. Áp dụng Quy định trong một số trường hợp đặc biệt
1. Các quy định về đăng ký khai sinh tại Điều 7, Điều 8 và Điều 10 Chương II của Quy định này, cũng được áp dụng để đăng ký khai sinh trong các trường hợp sau: 

a) Trẻ em sinh ra tại Việt Nam, có cha và mẹ là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài;

b) Trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha hoặc mẹ là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước, còn người kia là công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài;

c) Trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha và mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam; 

d) Trẻ em sinh ra tại Việt Nam có cha hoặc mẹ là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam, còn người kia là công dân Việt Nam cư trú ở trong nước; 

đ) 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.

2. Các quy định về đăng ký khai tử tại Điều 13, Điều 14 và Điều 15 Chương II của Quy định này cũng được áp dụng đối với những trường hợp người chết là người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam.

3. Việc giải quyết cải chính hộ tịch, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho người nước ngoài hoặc người không quốc tịch cư trú ổn định lâu dài tại Việt Nam mà đã đăng ký hộ tịch tại UBND cấp xã theo quy định tại Nghị định 158/2005/NĐ-CP, thì được thực hiện như đối với công dân Việt Nam ở trong nước.

4. Các quy định về đăng ký lại việc kết hôn, đăng ký lại việc nuôi con nuôi tại Điều 12 và Điều 17 Chương II của Quy định này, cũng được áp dụng để giải quyết đăng ký lại việc kết hôn, nhận nuôi con nuôi giữa công dân Việt Nam thường trú tại khu vực biên giới với công dân của nước láng giềng thường trú tại khu vực biên giới với Việt Nam mà việc kết hôn, nuôi con nuôi đó trước đây đã được đăng ký tại UBND cấp xã theo quy định tại Nghị định số 68/2002/NĐ-CP ngày 10/7/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật hôn nhân và gia đình về quan hệ hôn nhân và gia đình có yếu tố nước ngoài.

Điều 36. Tổ chức thực hiện
1. Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn, các huyện, thị xã trong tỉnh có trách nhiệm triển khai, tổ chức thực hiện Quy định này, thực hiện việc niêm yết công khai bản Quy định này tại trụ sở cơ quan để công dân biết, thực hiện.

2. Sở Tư pháp theo dõi việc thực hiện Quy định này và thực hiện chế độ báo cáo định kỳ cho UBND tỉnh.

Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc, khó khăn hoặc phát sinh quan hệ mới, Sở Tư pháp kịp thời kiến nghị UBND tỉnh sửa đổi, bổ sung./.

