1. Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 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
1.1. Trường hợp không phải xác minh 
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử, chuyển đến Phòng Tư pháp
	Công chức Một cửa
	Bàn giao ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ

	Bước 2
	Công chức TP-HT thẩm định hồ sơ, nếu đầy đủ, báo cáo Lãnh đạo phụ trách và thực hiện ghi vào sổ ssawng ký nuôi con nuôi đã giải quyết ở nước ngoài.  Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ thì thông báo lại cho công dân. 
	Công chức TP-HT
	3 tiếng

	Bước 3
	Cập nhập phần mềm lưu chính thức trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng chung
	Công chức TP-HT
	

	Bước 4
	Công chức làm công tác nuôi con nuôi in Trích lục Ghi vào Sổ việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài, trình Lãnh đạo UBND ký, chuyển tới Bộ phận một cửa để trả kết quả cho người có yêu cầu.

	Công chức TP-HT
	3 tiếng

	Bước 6
	Công chức Một cửa trả kết quả cho cá nhân theo quy định.
	Công chức Một cửa
	Trong giờ hành chính

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	- Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. Trường hợp nhận hồ sơ sau 15 giờ mà không giải quyết được ngay thì trả kết quả trong ngày làm việc tiếp theo.




1.2. Trường hợp phải xác minh 
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử, chuyển đến Phòng Tư pháp
	Công chức Một cửa
	Bàn giao ngay sau khi tiếp nhận hồ sơ

	Bước 2
	Công chức TP-HT thẩm định hồ sơ, nếu đầy đủ, báo cáo Lãnh đạo phụ trách và thực hiện ghi vào sổ ssawng ký nuôi con nuôi đã giải quyết ở nước ngoài.  Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, hợp lệ thì thông báo lại cho công dân. 
	Công chức TP-HT
	2 ngày

	Bước 3
	Cập nhập phần mềm lưu chính thức trên Phần mềm đăng ký, quản lý hộ tịch điện tử dùng chung
	Công chức TP-HT
	

	Bước 4
	Công chức làm công tác nuôi con nuôi in Trích lục Ghi vào Sổ việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài, trình Lãnh đạo UBND ký, chuyển tới Bộ phận một cửa để trả kết quả cho người có yêu cầu.

	Công chức TP-HT
	1 ngày

	Bước 6
	Công chức Một cửa trả kết quả cho cá nhân theo quy định.
	Công chức Một cửa
	Trong giờ hành chính

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	3 ngày



