





UBND THUC HIEN CONG TAC DANG KY VA Ma hiéu:

QUAN 8 QUAN LY HO TICH 01/HT/PTP
Cip Gidy Khai sinh

1. Co s& phap Iy:

- Luat 6 tich nam 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/NB-CP ngay 15/11/2015 cia Chinh pht Quy dinh chi
tiét mét sb d‘léu va bién phép thi hanh Luat HO tich;

- Thong tu sb 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua Bo trudng B Tu phap
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu cia Luat Ho tich va Nghi dinh s&
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cta Chinh pht Quy dinh chi tiét mot sb
didu va bién phép thi hanh Luét HS tich.

2. Thoi gian thie hi€n: Ngay trong ngay tiép nhan yéu cAu, iruong hop nhén hd s0 sau
15 gitr ma khéng giai quyét duoe ngay thi tré két qua trong ngay 1am vie tiép theo.

3. Yéu ciu ebng vibe: Viée ding ky khai sinh phai dam bao dfing quy dinh.
Khoéng tu y dit thém thi tuc hofic yéu cau khic ngoai quy dinh.

4. B§ phén/ca nhin tham mwu: Cong chirc Tw phép - HG tich

5. Ngi dung thye hién

STT Ngi dung thwe hién Trach nhi€m thuc hién
1 | Tiép nhén hé so | Céng chirc Tu phap-Ho tich
Kiém tra thanh phén h so
~Néu ddy di theo quy dinh thi thyc hiZn
tiep bucc 3; . f et TEA
2. Neéu chua ddy dis thi | hudng din bo sung Cong chre Tu phdp-Ho tich
- Néu da huéng dén nhung khong the
hién viée b sung thi tir choi gidi quyét
Ghi ndi dung khai sinh vao S8 hé tich; cép
3 phét vao Co s& dft liu ho tich dién ti, Co|  Cong chirc Tu phap-Hé
50 dF iéu qubc gia v€ dén cu dé lay S6 tich.
dinh danh cé nhén; In Gidy khai sinh
4 | Ky vén ban Cht tich UBND phuong
5 | Tra két qua cho ngudi dan Cdng chirc Tu phdp-Hg tich.
6 |Luutrh Céng chire Tu phép-HJ tich.

6. Biéu mAu: Thue hién theo Théng tur 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cta
B4 trudmg Bo Tu phép
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UBND THU'C HIEN CONG TAC PANG KY VA M# hiéu:

Cap gidy chirng nhin két hon

1. Co s& phap ly:

- Luét Ho tich nam 2014, .

- Nghi dinh s 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phii Quy dinh chi
tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luét H¢ tich;

- Théng tu sb 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia B truong B Tu phap
Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu ciia Luat Hd tich va Nghi dinh 50
123/2015/NP-CP ngay 15/11/2015 cta Chinh phti Quy dinh chi tiét mot sb
didu va bién phap thi hanh Luat H9 tich.

2. Thoi glan thyce hién: Ngay trong ngay tiép nhén hd so; truong hop nhén hd
s0' sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngdy lam
viéc tiép theo. Trudng hop can xéc minh didu kién két hon cia hai bén nam, nit
thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

3. Yéu ciu cdng vige:
- Viéc déng ky ket hon phai dim bao ding quy dinh.
- Khéng tu y dit thém thi tuc hodc yéu cau khéic ngoai quy dinh.

4. By phan/ca nhiin tham muwu: Cdng chirc Tu phap-H tich
B& phan/ca nhin phdi hop: td chirc, ca nhén c6 lién quan

5. Noi dung thuce hién

STT Ngi dung thwce hién Trach nhiém thyc hién
. Tiép nhan hd so Coéng chitc Tu phép-Ho
tich

Kidm tra thanh phin hd so va didu kién
ding ky két hon

-Néu ddy du, dam bdo theo quy dinh thi
thue hién tié}) bude 3;

2 | - Néuchum ddy di thi hudng dén bo sung.

- Néu di huéng din nhung khéng thye
hién viéc b6 sung hodc truong hop chua
i didu kién diing ky két hon thi tir chéi
gidi quyét

Cong chic Tu phap-Ho
tich

Ghi viée két hon vao sb hd tich, cing hai
bén nam nit ky vao s6 ho tich. In Gidy | Cbéng chirc Tu phap-Ho
dang ky ké&t hén va cho hai bén nam, nir tich.

cing ky vao gidy ding ky két hon.
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UBND THUC HIEN CONG TAC PANG KY VA

, , Ma hiéu:
QUAN§ QUAN LY HO TICH

02/HT/PTP

Cip gidy chirng nhin két hon

4 | Ky van ban Ch tich UBND phudng

5 Tra két qua cho ngudi dan Cdng chire Tu phap-Ho
tich.

6 Luu trit Céng chirc T phap-Hd
tich.

6. Biéu mAu: Thuc hién theo Théng tu 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia
B§ truéng Bo Tu phép
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UBND THU'C HIEN CONG TAC PANG KY VA M hibu:
- . a hiéu:
QUAN 8 QUAN LY HO TICH 03/HT/PTP
Cép trich luc khai tir

1. Co sé& phap ly:

- Luéit Ho tich ndm 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phit Quy dinh chi
tiét mot sd d1eu va bién phap thi hanh Lut H¢ tich;

- Théng tu sb 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B trudng B Tu phép
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cia Luét HH tich va Nghi dinh s6
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cia Chinh phtt Quy dinh chi tiét mot sb
didu va bién phap thi hanh Luat H¢ tich.

2. Thoi gian thue hién: Ngay ‘trong ngay tiép nhan yéu chu, tru’ong hop nhén ho
so sau 15 gio ma khéng giai quyét duoc ngay thi trd ket qua trong ngay lam viéc tlep
theo. Trudng hop cAn xac minh thi thdi han giai quyét khong qua 03 ngiy 1am viée,

3. Yéu ciu cong viée:
- Viéc giai quyét ding ky khai ti phai dam bao diing quy dinh.
- Khéng tu ¢ dit thém thi tuc hodc yéu cdu khac ngoai quy dinh.

4. B6 phan/ca nhin tham muwu: Coéng chirc Tu phap - Ho tich

5. Noi dung thwe hién

STT Néi dung thue hién Trach nhiém thye hién

1 | Tiép nhan hd so ~Cong chite Tu phap-Ho tich |

Kiém tra thanh phin hd so va didu
kién dang ky két hon

2 | -Néu ddy @i, dim bdo theo quy dinh | Cong chirc Tu phap-Ho tich
thi thuc hién tiéiv budc 3,

- Néu chuea ddy dui thi Fueomg din b6 sung.

Ghi ndi dung khai tir vao S6 hé tich,
3 | cung ngudi di khai tr ky t€n vao S6| Céng chirc Tu phap-H9 tich.
hé tich. In gidy trich lyc khai tir.

4 | Ky vin ban Chu tich UBND phudng
5 Tra két qua cho ngudi dén Cong chirc Tu phap-H$ tich.
6 | Luu tr Cong chirc Tu phap-Ho tich.

6. Biu miu: Thyc hién theo Théng tr 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua
B6 trudng Bo Tu phap
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UBND THUC HIEN CONG TAC PANG KY VA N
. A a hiéu:
QUAN 8 QUAN LY HO TICH 04/HT/PTP

Cép gidy béo tir

1. Co s& phip ly:

- Luét Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phtt Quy dinh chi
tiét mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat H9 tich;

- Théng tu so 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 ctta Bo trudng B6 Tu phap Quy
dinh chi tiét thi hanh modt sé didu cua Ludt HO tich va Nghi dinh so
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ciia Chinh pht Quy dinh chi tiét mét s§ didu
va bién phap thi hanh Luét Ho tich.

2. Thoi gian thue hién: Ngay trong ngdy tiép nhén yéu ciu.

3. Yéu cau cong viée:
- Vige cép gidy bdo tir phai dam bao dung quy dinh, dung thdm quyén.
- Khong tu y dét thém tha tuc hodc yéu cau khac ngoat quy dinh.

4. BO phan/ca nhin tham mwu: Cong chire Tu phap-Hg tich
BG phan/cd nhin phoi hop: t6 chic, cé nhén ¢ lién quan

5. N§i dung thwc hién

STT Ngi dung thyc hién Trach nhiém thuc hi€n
1 Tiép nhan hd so Céng chtc Tu phap-H9 tich
2 | Kiém tra, x4c minh Céng chirc Tu phap-FHo tich
-3 [ Ky vanban Cht tich UBND phuéng
4 Tra két qué cho ngudi dén Cong chirc Tu phép-HJ tich.
5 | Luutrd Cong chie Tu phap-HJ tich.

6. Bi¢u mau: Khdng ¢o
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UBND THUC HIEN CONG TAC PANG KY VA M3 higu:

QUAN 8 QUAN LY HQ TICH 0S/IIT/PTP

C5p gidy xdc nhin tinh trang hon nhin

1. Co sé phap ly:

- Ludt H¢ tich nam 2014;

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phu Quy dinh chi
tiét mot sé dleu va bién phap thi hanh Luét HO tich;

- Théng tr s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cta B6 trudng Bo Tu phap
Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 didu cta Luat Ho tich va Ngh1 dinh so
123/2015/ND-CP ngidy 15/11/2015 ctia Chinh phti Quy dinh chi tiét mot sb
didu va bién phép thi hanh Luét Hb tich.

2. Thoi gian thwe hién: 03 ngay lam viéc.

3. Yéu cau cong viéc:
- Viée clp gidy x4c nhén tinh trang hon nhén phai dam bao ding quy dinh.
- Khéng tu v dit thém thil tuc hofic yéu ciu khéc ngoai quy dinh.

4. B0 phin/ca nhan tham muwu: Cong chirc Tu phap-Ho tich
B0 phin/ca nhin phdi hep: td chirc, c4 nhin cé lién quan

5. N§i dung thue hién

STT Ngi dung thwre hién Trach nhiém thwe hién
1 Tiép nhén hé so Céng chirc Tu phap-H9o tich
. .. tra, xac minh Cdng chirc Tu phap-Hg tich
3 Ky vin ban Chii tich UBND phudng
4 Tréa két qué cho ngudi dan Cong chirc Tu phap-HJ tich.
5 | Luutrl Cong chirc Tu phap-HJo tich.

6. Biéu mAu: Thuc hién theo Théng tu 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua
B4 truéng Bo Tu phap
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UBND THU'C HIEN CONG TAC DANG KY VA M hiéu:
QUAN 8 QUAN LY HQ TICH 06/HT/PTP

Cép trich luc cii chinh, thay d6i, b6 sung h tich

1. Co s& phéap ly:

- LLuat Ho tich nam 2014,

- Nghi dinh sé 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phi Quy dinh chi
tiét mot sb dieu va bién phap thi hanh Luat HJ tich;

- Théng tu so 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B9 truéng B§ Tu phap Quy
dinh chi tiét thi hanh mdt sé didu cia Luit HS tich va Nghi dinh s6
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh phit Quy dinh chi tiét mét sé didu
va bién phdp thi hanh Luét Hé tich.

2. Thoti gian thye hién:

- 03 ngay lam viée ddi v6i yéu ciu thay ddi, cai chinh hd tich; trudng hop phai
xac minh thi thoi han giéj quyét khéng qua 06 ngay lam vigc.

- Ngay trong ngay lam viée dbi véi yéu céu bb sung ho tich, trudmg hO’p nhén
hd so sau 15 gio ma khdng giéi quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngdy 1am
viée tiép theo.

3. Yéu ciu céng viée:

- Viéc clp trich luc céi chinh, thay dbi, bb sung hd tich phai dam bao ding quy
dinh. |

-Khéng tu y dit thém thi tuc hodic yéu cdu khéc ngoai quy dinh.

4. BO phan/cd nhén tham mwu: Cong chitc Tu phap-HJ tich
B§ phén/ca nhin phéi hop: td chirc, ¢4 nhan cé lién quan

5. N§i dung thwc hién

STT NG§i dung thye hi¢n Trach nhiém thye hi€n
1 | Tiép nhan hd so Cong chire Tu phap-H6 tich
2 | Kiém tra, x4c minh Céng chirc Tu phép-H6 tich
3 | Ky vén ban Cht tich UBND phuong
4 | Trakét qua cho ngudi dén Céng chire Tu phép-Ho tich.
5 |Luutrd Cong chirc Tu phép-Ho tich.

6. Biéu mAu: Thuc hién theo Thong tu 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia
B¢ trugmg B Tu phap
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UBND THUC HIEN ?ON(’; Tf}C DPANG KY VA M3 hiéu:
QUAN 8 QUAN LY HOQ TICH 07/HT/PTP

Cép trich lyc ban sao h{ tich

1. Co s& phap ly:

- Luét H¢ tich ndm 2014;

- Nghi dinh 56 123/2015/NP-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh pht Quy dmh chi
tiét mot sb d1eu va bién phap thi hanh Ludt Ho tich;

- Thong tur s6 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cua B truéng Bé Tu phéap
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luit Ho tich va Nghi dinh sb
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét mét sb
diéu va bién phap thi hanh Luat Hb tich.

2. Thoi gian thye hién:
- Ngay trong ngay tiép nhin hd so; trudong hop nhin hd so sau 15 gio ma
khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo.

3. Yéu c'au cong viéc:
- Viée cép trich lyc ban sao hd tich phai dam bao ding quy dinh.
- Khong tu y dat thém thd tuc hodc yéu cau khac ngoai quy dinh.

4. B phin/ca nhin tham mwu: Céng chic Tu phap-HJ tich
B§ phin/ea nhan phoi hop: t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan

5. Noi dung thue hién

STT Noi dung thuc hién Trach nhiém thye hién

1 Tiép nhén hd so Coéng chirc Tu phap-iiv uen

Kiém tra, doi chiéu So6 hd tich

2 (Phin mém) Coéng chirc Tu phap-Ho tich
3 | Ky vin ban Cht tich UBND phuong

4 | Tra két qua cho ngudi dan Céng chire Tu phép-Ha tich.
5 Luu trit Coéng chtrc Tu phap-Ho tich.

6. Biéu miu: Thuc hién theo Théng tu 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cla
B6 trudéng Bo Tu phap
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UBND THYC HIEN CONG TAC DPANG KY VA NI higu:
QUAN 8 QUAN LY HOQ TICH 08/HT/PTP

Giai quyét viée tré bi bo roi

1. Co s¢ phap 1y:

- Ludt Ho tich nam 2014;

- Nghi dinh s 123/2015/NB-CP ngay 15/11/2015 cta Chinh phit Quy dinh chi
tiét mét s6 dzéu va bién phap thi hanh Ludt H{ tich;

- Théng tur sb 04/2020/TT-BTP ngay 28/5/2020 cia B§ tmong B¢ Tu phap
Quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cia Lust HO tich va Nghi dinh s6
123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cda Chinh phu Quy dinh chi tiét mot sb
didu va bidn phép thi hanh Ludt Hb tich.

2. Thoi gian thye hién: theo vy viée

3. Yéu cau cdng viée:
- Viéc tiép nhin va x{r Iy gidl quyét viée tré bi b6 roi phai ddm bao duge
quyén va lgi ich hop phép cia tré.

4. B§ phdn/ca nhin tham mwu: Cong chirc Tu phap - Ho tich
B& phin/ca nhin phoi hop: t0 chitc, ¢4 nhan ¢6 lién quan

5. N§i dung thuc hién

STT No¢i dung thwe hién Trach nhiém thue hién

1 | Tiép nhan théng tin tré bi b roi Céng chirc Tu phap-Ha tich

Phéi hop 14p bién ban vé viéc tré bi
bd roi va tham muu UBND phudng

2 : . PPN S Cong chirc Tu phdp-H$ tich
giao tré cho ¢ nhén hodc td chic & PRap-HiQ
tam thoi nudi dudng.

Niém yét tim thong tin vé cha me Céng chitc Tw phép -H{ tich

3 |chatré : chit tri phéi hcrp véi cée td chire,

cé nhén c6 lién quan.

4 | Tién hanh &ing ky khai sini cho tré¢ | Céng chirc Tu phap-H$ tich.

Tim gia dinh cho tré Céng chitc Tw phap-HJ tich
tham muu

6. Bieu mau: Khong ¢
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UBND

QUAN 8 QUAN LY HO TICH

THUC HIEN CONG TAC PANG KY VA M hiéu:

0S/HT/PTP

Cip Trich luc déing ky giam hé

1. Co so phap ly:
- B3 Iudt Dan sy nam 2015;
- Luat H6 tich ndm 2014;

2. Thoi gian thwe hién: 03 ngay lam viéce.

3. Yéu cau cong viéc:
- Viée giai quyét dang ky giam hd phai dam béo ding quy dinh pbap luét.

4. B§ phin/ca nhin tham muu: Céng chuc Tu phap-Ho tich
B% phén/ca nhan phéi hop: 6 chirc, c4 nhén c6 lién quan

5. Ngi dung thuc hién

STT Ngi dung thuce hién Trach nhiém thye hién
1 | Tiép nhin hd so Céng chic Tu phap-Ho tich

Kiém tra hd so va didu kién ding ky gidm

2 h phit hop theo quy dinh phép fut Cong chic Tu phap-Hg tich
, |Bdocdo, dé xuét Chu tich UBND Céng chirc Tu phap -Ho
phuong tich.
Ghi vao S6 dang ky giam hg, hudng dén
ngudi yéu clu ding ky ho tich kidm tra
4 noi dung Trich luc dang ky glam hoé va| Cong chic Tu phap-Ho
Sb dang ky giam hd, cung ngudi di déng tich.
ky giam ho ky vao S8, In Gidy trich luc
ding ky giam hg.
5 | Ky vin ban Chu tich UBND phuong
6 | Trakétqua Céng chirc Tu phép-Hs tich
Luu tri Céng chirc Tu phap-Hd tich

1x R o~ I4
6. Biéu mau: Khong co
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UBND

THUC BIEN CONG TAC PANG KY VA

Ma hiéu:

QUAN 8 QUAN LY HOQ TICH 10/HT/PTP

Chp Trich luc ding ky chim durt giam hj

1. Co sé phap ly:
- B§ ludt Dan sy ndm 2015;
- Ludt H6 tich nam 2014;

2. Thoi gian thue hién: 02 ngay lam viéc.

3. Yéu cdn cong vige:

- Vide giai quyét dang ky chdm dt gidm ho phai dam bao ding quy dinh phap

Juat.

4. B§ phin/ca nhin tham muu: Cong chire Tu phap-Ho tich
B§ phin/ca nhan phéi hop: t6 chire, ¢4 nhan 6 lién quan

5. N¢i dung thuc hién

STT No§i dung thyre hién

Trach nhiém thyc hién

1 - | Tiép nhén hd so

Céng chie Tu phap-HS$ tich

Kiém tra hd so va didu kién ding ky
2 | chAm dt gidm hd phu hep theo quy
dinh.

Coéng chirc Tu phap-Hb tich

Bao cdo, dé xudt Chu tich UBND

3 phirome Cong chirc Tu phap -HJ tich.
Ghi vao s dang ky chdm dut giam
4 h0, cing ngudi di ding ky chém dt Céng chitc Tt phép-H3 tich.

gidm hd ky vao sb. In G1ay trich luc
ding ky chdm dit giam hd.

5 | Ky vin ban

Chtt tich UBND phudng

6 | Trakétqua

Céng chte Tu phap-HG tich

7 Luu triy

Cdng chire Tu phap-HJ tich

6. Bidu mau: Khéng co
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UBND

QUANS

THU'C BHIEN CONG TAC PANG KY VA
QUAN LY HO TICH

Ma4 higu:
11/HT/PTP

Cép nhit cac thay ddi vé& ho tich

1. Co s& phap ly: N
- Luét Ho tich nim 2014 va cac van ban hudng déan thi hanh.

2. Thoi

gian thwe hién: trong ngay

3. Yéu cdu cong viée:
- 100% thong tin thay dbi vé hé tich clia ngudi dén phai dugc cp nhét, ghi
chép diy dt, chinh x4c.

- Ky vao s6 x4c nhén ndi dung cép nhit

4. By phian/ca nhin tham mwu: Cong chirc Tu phép - Hf tich
B¢ phéan/ca nhin phdi hep: t chirc, cé nhan c6 lién quan

5. N§i dung thwe hién
STT Noi dung thye hién Trach nhiém thuc hién

Tiép nhdn vin ban cung chp théng
tin thay d6i hé tich cia ngudi din

| hodc co quan dang ky hd tich.

Cong chirc Tu phap-Ho tich

Cép nhat thong tin thay ddi vao Sé

2 | 'hé tich va Phin mém hé fich Cong chire Tu phap-HJ tich
3 gﬁtvao S6 xdc nhdn ndi dung cép Ch tich UBND phudmg
6. Biéu miun: Khéng cé
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UBND

QUAN 8

THUC HIEN CONG TAC PANG KY VA
QUAN LY HO TICH 12/HT/PTP

M3 hiéu:

X4e minh va trd I6i xac minh ho tich

1. Co sé phap ly: _
- Luat Ho6 tich nim 2014 va cdc van ban hudng dan thi hanh.

2. Thoi

gian thwe hién: theo vy viée

3. Yéu clu cong viée:
- Nbi dung x4c minh phai dam béo cd co sé phap ly;
- 100% yéu cdu x4c minh phai dugc tra 101 bang vin ban.

4. B phin/cd nhin tham mwu: Cong chire Tu phép-H? tich
Bd phin/cd nhan phoi hgp: t6 chirc, cd nhén ¢o lién quan

5. Noi dung thwe hién

STT N¢i dung thue hién Trach nhiém thyce hién
1 | Tiép nhan vin ban d& nghi Céng chirc Vin phong-Théng ké
o | Tractuhd so lu tr Céng chirc Tu phap-Ho tich
3 Soan thdo vin ban tra 161 xéc minh Cong chttc Tu phap-H§ tich
5 | K¥ vén ban Céng chire Tu phdp-Ho tich
6 |Prithinn, e ok o e T ooa i
6. Biéu miu: Khong cé
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