
PHỤ LỤC II 

QUI TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN  

CẤP XÃ, PHƯỜNG, ĐẶC KHU 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày       tháng  9   năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang) 

 

 I. LĨNH VỰC NUÔI CON NUÔI  

 1. Mã thủ tục hành chính: 2.001263.H01 - Tên thủ tục hành chính: Đăng 

ký việc nuôi con nuôi trong nước - Thời gian thực hiện: 42ngày (336 giờ).   

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

- Tiếp nhận (trực tiếp 

hoặc qua dịch vụ bưu 

chính hoặc trực tuyến 

trên Cổng dịch vụ công 

quốc gia tại Trung tâm 

phục vụ hành chính công 

cấp xã: Kiểm tra đầy đủ 

thành phần hồ sơ theo 

quy định 

- Trường hợp người nhận 

con nuôi lựa chọn nộp hồ 

sơ không phải tại Ủy ban 

nhân dân cấp xã nơi có 

thẩm quyền giải quyết 

việc nuôi con nuôi, Ủy 

ban nhân dân cấp xã nơi 

tiếp nhận yêu cầu có 

trách nhiệm hỗ trợ người 

nhận con nuôi nộp hồ sơ 

đăng ký nuôi con nuôi 

trực tuyến đến đúng Ủy 

ban nhân dân cấp xã có 

thẩm quyền theo quy 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

04 giờ 
Phiếu Tiếp nhận 

và Trả kết quả 



2 

 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

định. 

Bước 

2 

Phân công công chức xử 

lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

3 
Xử lý hồ sơ theo quy định 

Công chức 

được phân 

công 

316 giờ  

Bước 

4 

Xem xét, ký tắt kết quả 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

5 

Xem xét, ký ban hành kết 

quả 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
04 giờ  

Bước 

6 
Đóng dấu, số hóa kết quả Văn thư 04 giờ  

Bước 

7 
Vào sổ theo dõi trả kết quả 

Công chức 

được phân 

công 

 

Giấy chứng 

nhận nuôi con 

nuôi trong nước 
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2. Mã thủ tục hành chính: 2.001255.H01 - Tên thủ tục hành chính: Đăng 

ký lại việc nuôi con nuôi trong nước - Thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc (40 

giờ).   

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

Tiếp nhận (trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính 

hoặc trực tuyến trên 

Cổng dịch vụ công quốc 

gia tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công cấp 

xã: Kiểm tra đầy đủ 

thành phần hồ sơ theo 

quy định 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

04 giờ 
Phiếu Tiếp nhận 

và Trả kết quả 

Bước 

2 

Phân công công chức xử 

lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

3 
Xử lý hồ sơ theo quy định 

Công chức 

được phân 

công 

20 giờ  

Bước 

4 

Xem xét, ký tắt kết quả 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

5 

Xem xét, ký ban hành kết 

quả 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 

 

04 giờ  

Bước 

6 
Đóng dấu, số hóa kết quả Văn thư 04 giờ  
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

7 
Vào sổ theo dõi trả kết quả 

Công chức 

được phân 

công 

 

Giấy chứng 

nhận nuôi con 

nuôi trong nước 

 

3. Mã TTHC: 1.003005.H01 - Giải quyết việc người nước ngoài cư trú ở 

khu vực biên giới nước láng giềng nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi - Thời 

gian thực hiện: 45 ngày (360 giờ).   

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

- Người nước ngoài cư 

trú ở khu vực biên giới 

của nước láng giềng nhận 

con nuôi nộp hồ sơ của 

mình và của người được 

nhận làm con nuôi cho 

Ủy ban nhân dân cấp xã 

nơi trẻ em được nhận làm 

con nuôi thường trú. 

- Trường hợp người nhận 

con nuôi lựa chọn nộp hồ 

sơ không phải tại Ủy ban 

nhân dân cấp xã nơi có 

thẩm quyền giải quyết 

việc nuôi con nuôi, Ủy 

ban nhân dân cấp xã nơi 

tiếp nhận yêu cầu có 

trách nhiệm hỗ trợ người 

nhận con nuôi nộp hồ sơ 

đăng ký nuôi con nuôi 

trực tuyến đến đúng Ủy 

ban nhân dân cấp xã có 

thẩm quyền theo quy 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

04 giờ 
Phiếu Tiếp nhận 

và Trả kết quả 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

định. 

Công chức tiếp nhận và 

trả kết quả kiểm tra đầy 

đủ thành phần hồ sơ theo 

quy định. 

Bước 

2 

Phân công công chức xử 

lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

3 
Xử lý hồ sơ theo quy định 

Công chức 

được phân 

công 

340 giờ  

Bước 

4 

Xem xét, ký tắt kết quả 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

5 

Xem xét, ký ban hành kết 

quả 
Lãnh đạo Sở 04 giờ  

Bước 

6 
Đóng dấu, số hóa kết quả Văn thư 04 giờ  

Bước 

7 

Vào Sổ theo dõi trả kết quả 

giải quyết 

Công chức tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

 

Giấy chứng 

nhận nuôi con 

nuôi trong nước 
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4. Mã TTHC: 2.002349.H01 - Cấp Giấy xác nhận công dân Việt Nam 

thường trú ở khu vực biên giới đủ điều kiện nhận trẻ em của nước láng giềng cư 

trú ở khu vực biên giới làm con nuôi - Thời gian thực hiện: 10 ngày (80 giờ).   

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

- Người nước ngoài cư 

trú ở khu vực biên giới 

của nước láng giềng nhận 

con nuôi nộp hồ sơ của 

mình và của người được 

nhận làm con nuôi cho 

Ủy ban nhân dân cấp xã 

nơi trẻ em được nhận làm 

con nuôi thường trú. 

- Trường hợp người nhận 

con nuôi lựa chọn nộp hồ 

sơ không phải tại Ủy ban 

nhân dân cấp xã nơi có 

thẩm quyền giải quyết 

việc nuôi con nuôi, Ủy 

ban nhân dân cấp xã nơi 

tiếp nhận yêu cầu có 

trách nhiệm hỗ trợ người 

nhận con nuôi nộp hồ sơ 

đăng ký nuôi con nuôi 

trực tuyến đến đúng Ủy 

ban nhân dân cấp xã có 

thẩm quyền theo quy 

định. 

Công chức tiếp nhận và 

trả kết quả kiểm tra đầy 

đủ thành phần hồ sơ theo 

quy định. 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

04 giờ 
Phiếu Tiếp nhận 

và Trả kết quả 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

2 

Phân công công chức xử 

lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

3 
Xử lý hồ sơ theo quy định 

Công chức 

được phân 

công 

60 giờ  

Bước 

4 

Xem xét, ký tắt kết quả 

 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

04 giờ  

Bước 

5 

Xem xét, ký ban hành kết 

quả 

 

Lãnh đạo Sở 

 
04 giờ  

Bước 

6 
Đóng dấu, số hóa kết quả Văn thư 04 giờ  

Bước 

7 

Vào Sổ theo dõi trả kết quả 

giải quyết 

Công chức 

tiếp nhận 

và trả kết 

quả 

 
Văn bản xác 

nhận 
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5. Mã TTHC: 2.002363.H01 - Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc 

nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài - 

Thời gian thực hiện: 01 ngày (08 giờ). Trường hợp phải xác minh thì thời hạn 

giải quyết không quá 03 ngày làm việc (24 giờ). 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

Tiếp nhận (trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính 

hoặc trực tuyến trên 

Cổng dịch vụ công quốc 

gia tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công 

UBND cấp xã. 

Công chức 

tiếp nhận và 

trả kết quả 

1.5 giờ 
Phiếu Tiếp nhận 

và Trả kết quả 

Bước 

2 

Phân công công chức xử 

lý hồ sơ 

Lãnh đạo 

Văn phòng 

UBND 

01 giờ  

Bước 

3 
Xử lý hồ sơ theo quy định 

Công chức 

được phân 

công 

04 giờ 

20 giờ 

 

 

Bước 

4 
Xem xét, ký tắt kết quả 

Lãnh đạo 

Phòng Hành 

chính và Bổ 

trợ tư pháp 

0.5 giờ  

Bước 

5 

Xem xét, ký ban hành kết 

quả 

Lãnh đạo Sở 

 
0.5 giờ  

Bước 

6 
Đóng dấu, số hóa kết quả Văn thư 0.5 giờ  
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

7 
Vào Sổ theo dõi trả kết quả 

Công chức 

tiếp nhận và trả 

kết quả 

 

Trích lục Ghi vào 

Sổ việc nuôi con 

nuôi đã được giải 

quyết tại cơ quan 

có thẩm quyền 

của nước ngoài 
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