THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC CÔNG AN                                                     THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT TẠI CẤP XÃ TỈNH HÀ NAM
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1291/QĐ-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2013

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Hà Nam)
PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (15 thủ tục)
	Stt
	Tên thủ tục hành chính (TTHC)
	Áp dụng tại xã
	Áp dụng tại thị trấn
	Áp dụng tại phường

	I. LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ, QUẢN LÝ CƯ TRÚ

	1
	Khai báo tạm vắng
	x
	x
	x

	2
	Đăng ký tạm trú
	x
	x
	x

	3
	Cấp đổi, cấp lại sổ tạm trú
	x
	x
	x

	4
	Lưu trú và thông báo lưu trú
	x
	x
	x

	5
	Đăng ký thường trú
	x
	x
	

	6
	Xác nhận việc trước đây đã đăng ký thường trú
	x
	x
	

	7
	Điều chỉnh thay đổi trong sổ tạm trú
	x
	x
	x

	8
	Xóa đăng ký thường trú
	x
	x
	

	9
	Tách sổ hộ khẩu
	x
	x
	

	10
	Cấp đổi, cấp lại sổ hộ khẩu
	x
	x
	

	11
	Cấp giấy chuyển hộ khẩu
	x
	x
	

	12
	Điều chỉnh những thay đổi trong sổ hộ khẩu 
	x
	x
	

	II. LĨNH VỰC CHỨNG MINH NHÂN DÂN

	1
	Xác nhận đơn đề nghị cấp lại Chứng minh nhân dân
	x
	x
	x

	III. LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ XE

	1
	Đăng ký sang tên trong cùng tỉnh 
	x
	x
	x

	2
	Đăng ký sang tên, di chuyển xe từ tỉnh này sang tỉnh khác 
	x
	x
	x


Phần II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT TẠI CẤP XÃ TỈNH HÀ NAM

I. Lĩnh vực Đăng ký, quản lý cư trú
1. Khai báo tạm vắng

- Trình tự thực hiện:

* Những người sau đây phải đến trụ sở Công an cấp xã, 

+ Bị can, bị cáo đang tại ngoại; người bị kết án phạt tù nhưng chưa có quyết định thi hành án hoặc được hoãn, tạm đình chỉ chấp hành hình phạt tù; người bị kết án phạt tù được hưởng án treo; người bị phạt cải tạo không giam giữ; người đang bị quản chế; người đang chấp hành biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; người bị áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, trường giáo dưỡng nhưng đang được hoãn chấp hành hoặc tạm đình chỉ thi hành khi đi khỏi nơi cư trú từ 1 ngày trở lên có trách nhiệm khai báo tạm vắng. Khi khai báo tạm vắng thì phải đồng thời báo với cá nhân, cơ quan có thẩm quyền giám sát, quản lý người đó.

+ Người trong độ tuổi nghĩa vụ quân sự, dự bị động viên đi khỏi huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi mình cư trú từ 03 tháng trở lên có trách nhiệm khai báo tạm vắng.

* Cán bộ tiếp nhận kiểm tra thủ tục liên quan, hướng dẫn nội dung khai báo, ký xác nhận vào phần phiếu cấp cho người khai báo tạm vắng.

- Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã nơi cư trú

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu khai báo tạm vắng

+ Giấy chứng minh nhân dân (kèm bản gốc để kiểm tra)

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ

- Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 1 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị của công dân (trường hợp đặc biệt thì được phép kéo dài thời gian giải quyết, nhưng không quá 2 ngày làm việc).

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b)Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu khai báo tạm vắng (mẫu HK05)       

- Phí, lệ phí: Không thu

- Kết quả thực hiện TTHC: Phiếu báo tạm vắng

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú;

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú.

 Mẫu HK05 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011
	…………………….

…………………….

Số:         /TV
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU KHAI BÁO TẠM VẮNG
(Phần cấp cho người tạm vắng)

1. Họ và tên (1):


2. Ngày, tháng, năm sinh: …/…/….... 3. Giới tính:…………… 4. Quốc tịch:


5. CMND số:…………………………………….. 6. Hộ chiếu số:


7. Nơi thường trú/tạm trú (2):


8. Tạm vắng từ ngày, tháng, năm: …./…./…… đến ngày …/…/… 

9. Lý do tạm vắng và nơi đến (3):


	…….. ngày….tháng….năm…….
     TRƯỞNG CÔNG AN……………
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	……ngày…tháng….năm…….
  NGƯỜI KHAI BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


(1) Viết chữ in hoa đủ dấu. (2) Nếu ghi nơi thường trú thì gạch nơi tạm trú và ngược lại 
(3) Ghi rõ số nhà, đường phố, tổ, thôn, xóm, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc; xã/phường/thị trấn; quận/huyện; tỉnh/thành phố.

	
	
	


Mẫu HK05 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011
	…………………….

…………………….

Số:         /TV
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU KHAI BÁO TẠM VẮNG
(Phần lưu tại Công an xã, phường, thị trấn)

1. Họ và tên (1):


2. Ngày, tháng, năm sinh: …/…/…... 3. Giới tính:…………… 4. Quốc tịch:


5. CMND số:…………………………………….. 6. Hộ chiếu số:


7. Nơi thường trú/tạm trú (2):


8. Tạm vắng từ ngày, tháng, năm: …./…./…… đến ngày …/…/… 

9. Lý do tạm vắng và nơi đến (3):


	…….. ngày….tháng….năm…….
TRƯỞNG CÔNG AN……………
(Ký, ghi rõ họ tên)
	……ngày…tháng….năm…….
NGƯỜI KHAI BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


____________

(1) Viết chữ in hoa đủ dấu. (2) Nếu ghi nơi thường trú thì gạch nơi tạm trú và ngược lại (3) Ghi rõ số nhà, đường phố, tổ, thôn, xóm, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc; xã/phường/thị trấn; quận/huyện; tỉnh/thành phố.
2. Đăng ký tạm trú

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại trụ sở Công an cấp xã. Ng​ười đang sinh sống, làm việc, lao động, học tập tại một địa điểm thuộc xã, phường, thị trấn nhưng không thuộc trường hợp được đăng ký thường trú tại địa phương đó thì trong thời hạn ba mươi ngày, kể từ ngày đến phải đăng ký tạm trú tại Công an cấp xã.

Học sinh, sinh viên, học viên ở trong ký túc xá, khu nhà ở của học sinh, sinh viên, học viên, nếu từng người có nhu cầu đăng ký tạm trú và cấp sổ tạm trú riêng thì được cấp riêng; trường hợp không có nhu cầu cấp riêng sổ tạm trú thì cơ quan, tổ chức có văn bản đề nghị đăng ký tạm trú, kèm theo danh sách và được ghi vào sổ đăng ký tạm trú. Danh sách bao gồm các thông tin cơ bản từng cá nhân: họ và tên, ngày, tháng, năm sinh, giới tính, quê quán, dân tộc, tôn giáo, số chứng minh nhân dân, nơi cư trú trước khi đến, địa chỉ chỗ ở hiện nay.

Khi đi phải mang theo chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ có xác nhận của công an xã, phường, thị trấn nơi người đó đăng ký thường trú để đối chiếu.

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận Sổ tạm trú tại trụ sở Công an cấp xã. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã.

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu; bản khai nhân khẩu.

+ Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp. 

+ Xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ có xác nhận của Công an cấp xã, nơi người đó đăng ký thường trú.

* Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số l07/2007/NĐ-CP (trừ trường hợp được chủ hộ có sổ hộ khẩu hoặc sổ tạm trú đồng ý cho đăng ký tạm trú thì không cần xuất trình giấy tờ về chỗ ở). 

Có một trong các loại giấy tờ sau đây:

* Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

+ Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

+ Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

+ Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng (đối với trường hợp phải cấp giấy phép);

+ Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà n​ước hoặc giấy tờ về hoá giá thanh lý nhà ở thuộc sở hữu nhà n​ước; 

+ Hợp đồng mua nhà ở hoặc giấy tờ chứng minh việc đã bàn giao nhà ở, đã nhận nhà ở của doanh nghiệp có chức năng kinh doanh nhà ở đầu tư​ xây dựng để bán;

+ Giấy tờ về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, ph​ường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

+ Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình th​ương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà n​ước hoặc các đối tượng khác;

+ Giấy tờ của Toà án hoặc cơ quan hành chính nhà n​ước có thẩm quyền giải quyết cho đ​ược sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật;

+ Giấy tờ có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở, đất ở không có tranh chấp quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở nếu không có một trong các giấy tờ nêu trên;

+ Giấy tờ chứng minh về đăng ký tàu, thuyền, ph​ương tiện khác thuộc quyền sở hữu và địa chỉ bến gốc của ph​ương tiện sử dụng để ở. Tr​ường hợp không có giấy đăng ký thì cần có xác nhận của Ủy ban nhân nhân dân cấp xã về việc có tàu, thuyền, phương tiện khác sử dụng để ở thuộc quyền sở hữu hoặc xác nhận việc mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế tàu, thuyền, ph​ương tiện khác và địa chỉ bến gốc của ph​ương tiện đó.

* Giấy tờ chứng minh việc cho thuê, cho m​ượn, cho ở nhờ chỗ ở hợp pháp là các loại hợp đồng, cam kết cho thuê, cho m​ượn, cho ở nhờ nhà ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã); 

* Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trư​ờng hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật C​ư trú: 

+ Thương binh, bệnh binh, người thuộc diện chính sách ưu đãi của Nhà nước, người già yếu, cô đơn, người tàn tật và các trường hợp khác được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung;

+ Chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo mà sống tại cơ sở tôn giáo.

* Giấy tờ của cơ quan, tổ chức do thủ trư​ởng cơ quan, tổ chức ký tên, đóng dấu chứng minh về việc đ​ược cấp, sử dụng nhà ở, chuyển nhượng nhà ở, có nhà ở tạo lập trên đất do cơ quan, tổ chức giao đất để làm nhà ở (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng. 

* Văn bản cam kết của công dân về việc có chỗ ở thuộc quyền sử dụng của mình và không có tranh chấp về quyền sử dụng nếu không có một trong các giấy tờ trên.

Đối với trường hợp thuê, mượn, ở nhờ chỗ ở hợp pháp thì khi đăng ký tạm trú phải có ý kiến đồng ý cho đăng ký tạm trú của người cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ vào phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu, ký, ghi rõ họ, tên và ngày, tháng, năm.

b) Số lượng hồ sơ:    01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Không quá 02 ngày làm việc

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

+ Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

+ Bản khai nhân khẩu (mẫu HK01)

- Phí, lệ phí:

+ 15.000 đồng/lần cấp. Áp dụng đối với các phường của thành phố Phủ lý
+ 50% mức thu ở trên/lần cấp. Áp dụng cho các khu vực còn lại

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ tạm trú

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú;

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú;

+ Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Hà Nam v/v qui định mức thu, quản lý, sử dụng một số loại phí, Phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hà nam.

Mẫu HK01 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)
	1. Họ và tên (1) 


2. Họ và tên gọi khác (nếu có):


3. Ngày, tháng, năm sinh: ………./………./………… 4. Giới tính:


5. Nơi sinh:


6. Quê quán:


7. Dân tộc:…………………. 8. Tôn giáo: ……………9. Quốc tịch:


10. CMND số: ………………………………….. 11. Hộ chiếu số:


12. Nơi thường trú:


13. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


14. Trình độ học vấn (2) …………………………..15. Trình độ chuyên môn (3):


16. Biết tiếng dân tộc: ……………………………17. Trình độ ngoại ngữ:


18. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


19. Tóm tắt về bản thân (Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì): 

	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chỗ ở 
(Ghi rõ số nhà, đường phố: thôn xóm, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc; xã/phường/thị trấn; quận/huyện; tỉnh/thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi rõ tên nước)
	Nghề nghiệp, nơi làm việc

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): ……………………………………………………………………. 
2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): ……………………………………………………………………. 
2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………. 5. Quốc tịch:


6. CMND số:……………………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


3. Cấp đổi, cấp lại sổ tạm trú 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại trụ sở Công an cấp xã. 

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

+ Bước 3- Nhận Sổ tạm trú tại trụ sở Công an cấp xã

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu;

+ Sổ tạm trú bị hư hỏng (đối với trường hợp đổi sổ).

Trường hợp sổ tạm trú hư hỏng thì được đổi, bị mất thì được cấp lại. Sổ tạm trú được đổi, cấp lại có số, nội dung như sổ đã được cấp.

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; 02 ngày làm việc, kể từ ngày công dân đề nghị việc có sai sót của cơ quan đăng ký trong khi ghi sổ tạm trú

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí: 
+ 15.000 đồng/lần cấp. Áp dụng đối với các phường của thành phố Phủ lý
+ 50% mức thu trên/lần cấp. Áp dụng cho các khu vực còn lại

* Không thu Phí, lệ phí đối với các trường hợp: bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sĩ, con dưới 18 tuổi của liệt sĩ; thương binh, con dưới 18 tuổi của thương binh; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; hộ gia đình thuộc diện xoá đói, giảm nghèo; công dân thuộc xã, thị trấn vùng cao theo qui định của Uỷ ban Dân tộc.

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ tạm trú

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú;

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú;

+ Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Hà Nam v/v qui định mức thu, quản lý, sử dụng một số loại phí, Phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hà nam.
	Mẫu HK02 ban hành theo Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): ……………………………………………………………………. 
2. Giới tính:


3. CMND số:………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): ……………………………………………………………………. 
2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 5. Quốc tịch:


6. CMND số:……………………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


4. Lưu trú và thông báo lưu trú
- Trình tự thực hiện:

* Lưu trú là việc công dân ở lại trong một thời gian nhất định tại địa điểm thuộc xã, phường, thị trấn ngoài nơi cư trú của mình và không thuộc trường hợp phải đăng ký tạm trú.

* Người đến lưu trú có trách nhiệm xuất trình với người có trách nhiệm tiếp nhận thông báo lưu trú một trong các loại giấy tờ sau:

+ Chứng minh nhân dân;

+ Hộ chiếu Việt Nam còn giá trị sử dụng;

+ Giấy tờ tùy thân có ảnh do cơ quan có thẩm quyền cấp;

+ Giấy tờ do cơ quan cử đi công tác;

+ Xác nhận của Ủy ban nhân cấp xã  nơi cư trú, giấy tờ khác chứng minh cá nhân.

* Gia đình, nhà ở tập thể, cơ sở chữa bệnh, khách sạn, nhà nghỉ, cơ sở khác khi có người từ đủ 14 tuổi trở lên đến lưu trú có trách nhiệm thông báo việc lưu trú với Công an xã, phường, thị trấn. 

* Việc thông báo lưu trú được thực hiện trực tiếp, điện thoại hoặc qua mạng máy tính. Thời gian lưu trú tùy thuộc nhu cầu của công dân. Người tiếp nhận thông báo lưu trú phải ghi vào sổ tiếp nhận lưu trú và không cấp giấy tờ chứng nhận lưu trú cho công dân.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã, qua điện thoại hoặc qua mạng máy tính (nếu có).

- Hồ sơ: Không

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay, trước 23 giờ hàng ngày

- Cơ quan thực hiện TTHC: Công an cấp xã

- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân; Tổ chức

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

- Phí, lệ phí: Không thu

- Kết quả thực hiện TTHC: Ghi tên vào sổ lưu trú

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú,

5. Đăng ký thường trú

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Nộp hồ sơ tại Công an cấp xã để làm thủ tục đăng ký thường trú.

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận kết quả tại trụ sở Công an cấp xã.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã.

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu (mẫu HK02);

+ Bản khai nhân khẩu (mẫu HK01);

+ Giấy chuyển hộ khẩu đối với trường hợp: chuyển đi ngoài phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh; chuyển đi ngoài phạm vi huyện, quận, thị xã của thành phố trực thuộc trung ương; thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

+ Giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp theo quy định tại Điều 5 Nghị định số 107/2007/NĐ-CP, trừ trường hợp được người có sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập vào sổ hộ khẩu của mình.

* Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp thuộc quyền sở hữu của công dân là một trong các giấy tờ sau đây:

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở hoặc giấy tờ về quyền sở hữu nhà ở do cơ quan có thẩm quyền cấp qua các thời kỳ;

- Giấy tờ về quyền sử dụng đất ở theo quy định của pháp luật về đất đai (đã có nhà ở trên đất đó);

- Giấy phép xây dựng theo quy định của pháp luật về xây dựng (đối với trường hợp phải cấp giấy phép);

- Hợp đồng mua bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước hoặc giấy tờ về hoá giá thanh lý nhà ở thuộc sở hữu nhà nước;

- Hợp đồng mua nhà ở hoặc giấy tờ chứng minh việc đã bàn giao nhà ở, đã nhận nhà ở của doanh nghiệp có chức năng kinh doanh nhà ở đầu tư xây dựng để bán;

- Giấy tờ về mua, bán, tặng, cho, đổi, nhận thừa kế nhà ở có công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi tắt là Ủy ban nhân dân cấp xã);

- Giấy tờ về giao tặng nhà tình nghĩa, nhà tình thương, nhà đại đoàn kết, cấp nhà ở, đất ở cho cá nhân, hộ gia đình di dân theo kế hoạch của Nhà nước hoặc các đối tượng khác;

- Giấy tờ của Toà án hoặc cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền giải quyết cho được sở hữu nhà ở đã có hiệu lực pháp luật;

- Giấy tờ có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã về nhà ở, đất ở không có tranh chấp quyền sở hữu nhà ở, quyền sử dụng đất ở nếu không có một trong các giấy tờ nêu trên;

- Giấy tờ chứng minh về đăng ký tàu, thuyền, phương tiện khác thuộc quyền sở hữu và địa chỉ bến gốc của phương tiện sử dụng để ở. Trường hợp không có giấy đăng ký thì cần có xác nhận của Ủy ban nhân nhân dân cấp xã về việc có tàu, thuyền, phương tiện khác sử dụng để ở thuộc quyền sở hữu hoặc xác nhận việc mua bán, tặng cho, đổi, thừa kế tàu, thuyền, phương tiện khác và địa chỉ bến gốc của phương tiện đó.

* Giấy tờ chứng minh việc cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ chỗ ở hợp pháp là các loại hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà ở, nhà khác của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân (trường hợp hợp đồng, cam kết cho thuê, cho mượn, cho ở nhờ nhà của cá nhân phải có công chứng hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã);

* Giấy tờ của cơ quan, tổ chức, cơ sở tôn giáo về việc công dân có chỗ ở thuộc trường hợp quy định tại điểm c, điểm d khoản 1 Điều 26 của Luật Cư trú;

* Giấy tờ của cơ quan, tổ chức do thủ trưởng cơ quan, tổ chức ký tên, đóng dấu chứng minh về việc được cấp, sử dụng nhà ở, chuyển nhượng nhà ở, có nhà ở tạo lập trên đất do cơ quan, tổ chức giao đất để làm nhà ở (đối với nhà ở, đất thuộc thẩm quyền quản lý của cơ quan, tổ chức) hoặc xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã là nhà ở đó không có tranh chấp về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

+ Bản khai nhân khẩu (mẫu HK01)

+ Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí:
+ 15.000 đồng/lần cấp sổ; 10.000 đồng/lần thay đổi (nếu không cấp sổ). Áp dụng đối với các phường thuộc thành phố Phủ lý
+ 50% mức thu ở trên/lần cấp sổ. Áp dụng cho các khu vực còn lại

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ hộ khẩu (hoặc ghi tên vào sổ hộ khẩu)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 

Hồ sơ đăng ký thường trú đối với một số trường hợp cụ thể, phải có thêm giấy tờ sau:

* Người chưa thành niên nếu không đăng ký thường trú cùng cha, mẹ; cha hoặc mẹ mà đăng ký thường trú cùng với người khác thì phải có sự đồng ý bằng văn bản của cha, mẹ; cha hoặc mẹ.

* Người được cơ quan, tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc tập trung khi đăng ký thường trú thì cơ quan, tổ chức đó có văn bản đề nghị. Trường hợp được cá nhân chăm sóc, nuôi dưỡng tập trung thì cá nhân đó có văn bản đề nghị có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã. Văn bản đề nghị cần nêu rõ các thông tin cơ bản của từng người như sau: họ và tên, ngày, tháng, năm sinh, giới tính, quê quán, dân tộc, tôn giáo, số chứng minh nhân dân, nơi thường trú trước khi chuyển đến, địa chỉ chỗ ở hiện nay.

* Trẻ em đăng ký thường trú theo quy định tại Điều 13 Luật Cư trú, khi đăng ký thường trú phải có giấy khai sinh.

* Người sinh sống tại cơ sở tôn giáo khi đăng ký thường trú phải có giấy tờ chứng minh là chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc người khác chuyên hoạt động tôn giáo theo quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo.

* Người Việt Nam định cư ở nước ngoài mang hộ chiếu nước ngoài, giấy tờ thay hộ chiếu do nước ngoài cấp còn giá trị hoặc không có hộ chiếu nhưng có giấy tờ thường trú do nước ngoài cấp nay trở về Việt Nam thường trú, khi đăng ký thường trú phải có giấy tờ hồi hương do cơ quan đại diện của Việt Nam ở nước ngoài cấp (nếu người đó ở nước ngoài) hoặc văn bản đồng ý cho giải quyết thường trú của Cục Quản lý xuất nhập cảnh (nếu người đó đang tạm trú trong nước), kèm theo Giấy giới thiệu do phòng Quản lý xuất nhập cảnh nơi người đó xin thường trú cấp.

* Công dân Việt Nam định cư ở nước ngoài có hộ chiếu Việt Nam còn giá trị sử dụng trở về Việt Nam thường trú khi đăng ký thường trú phải có hộ chiếu Việt Nam có dấu kiểm chứng nhập cảnh của lực lượng kiểm soát xuất nhập cảnh tại cửa khẩu.

* Người nước ngoài được nhập quốc tịch Việt Nam khi đăng ký thường trú phải có giấy tờ chứng minh có quốc tịch Việt Nam .

* Sĩ quan, hạ sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công chức quốc phòng, công nhân quốc phòng; sĩ quan, hạ sĩ quan nghiệp vụ, sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên môn kỹ thuật, công nhân, viên chức Công an nhân dân ở trong doanh trại của Quân đội nhân dân và Công an nhân dân khi đăng ký thường trú cùng gia đình thì phải có giấy giới thiệu của Thủ trưởng đơn vị quản lý trực tiếp (ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên).

* Cá nhân được người có sổ hộ khẩu đồng ý cho nhập vào sổ hộ khẩu của mình khi đăng ký thường trú phải có ý kiến đồng ý cho đăng ký thường trú của chủ hộ, chữ ký, ghi rõ họ, tên và ngày, tháng, năm vào phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu.

Người đã đăng ký thường trú mà thay đổi chỗ ở hợp pháp thì trong thời hạn 24 tháng, kể từ ngày chuyển đến chỗ ở hợp pháp mới có trách nhiệm làm thủ tục thay đổi nơi đăng ký thường trú. 

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú; Nghị định số 56/2010/NĐ-CP 24/05/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 107/2007/NĐ-CP;

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú;

+ Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Hà Nam v/v qui định mức thu, quản lý, sử dụng một số loại phí, Phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hà nam.

Mẫu HK01 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


BẢN KHAI NHÂN KHẨU
(Dùng cho người từ đủ 14 tuổi trở lên)
	1. Họ và tên (1) 


2. Họ và tên gọi khác (nếu có):


3. Ngày, tháng, năm sinh: ………./………./………… 4. Giới tính:


5. Nơi sinh:


6. Quê quán:


7. Dân tộc:………………. 8. Tôn giáo: ……………… 9. Quốc tịch:


10. CMND số: ……………………….. 11. Hộ chiếu số:


12. Nơi thường trú:


13. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


14. Trình độ học vấn (2) …………………..15. Trình độ chuyên môn (3):


16. Biết tiếng dân tộc: ……………………17. Trình độ ngoại ngữ:


18. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


19. Tóm tắt về bản thân (Từ đủ 14 tuổi trở lên đến nay ở đâu, làm gì): 

	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chỗ ở 
(Ghi rõ số nhà, đường phố: thôn xóm, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc; xã/phường/thị trấn; quận/huyện; tỉnh/thành phố. Nếu ở nước ngoài thì ghi rõ tên nước)
	Nghề nghiệp, nơi làm việc

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): ……………………………………………. 2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


…………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): …………………………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …....... .........

5. Quốc tịch:


6. CMND số:…………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


6. Xác nhận việc trước đây đã đăng ký thường trú

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại trụ sở Công an cấp xã.

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận kết quả xác nhận tại trụ sở Công an cấp xã. 

Nội dung xác nhận bao gồm các thông tin cơ bản của từng cá nhân: họ và tên, tên gọi khác (nếu có), ngày, tháng, năm sinh, giới tính, quê quán, dân tộc, tôn giáo, số chứng minh nhân dân, nơi thường trú, ngày, tháng, năm đăng ký, ngày, tháng, năm xoá đăng ký thường trú.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu (mẫu HK02);

+ Giấy tờ tài liệu chứng minh công dân trước đây có hộ khẩu thường trú (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:    01 bộ

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí: Không thu

- Kết quả thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú.
	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): ……………………………………. 2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): ………………………………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 
5. Quốc tịch:


6. CMND số:………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


…………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ………………………...................................................

14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


7. Điều chỉnh thay đổi trong sổ tạm trú 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại trụ sở Công an cấp xã 

Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định thay đổi về họ, tên, chữ đệm, ngày, tháng, năm sinh hoặc các thay đổi khác về hộ tịch của cơ quan có thẩm quyền thì chủ hộ hoặc người có thay đổi hoặc người được uỷ quyền phải đến nộp hồ sơ điều chỉnh trong sổ tạm trú

Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày có thông báo của cơ quan đăng ký cư trú về việc điều chỉnh sổ tạm trú do thay đổi địa giới hành chính, đơn vị hành chính, đường phố, số nhà, công dân có trách nhiệm đến để làm thủ tục điều chỉnh.

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận lại sổ tạm trú (đã điều chỉnh) tại trụ sở Công an cấp xã.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu;

+ Sổ tạm trú;

* Tùy từng trường hợp thay đổi mà xuất trình giấy tờ theo quy định tại Điều 29 Luật Cư trú.

+ Trường hợp có thay đổi chủ hộ thì hộ gia đình phải làm thủ tục thay đổi chủ hộ. Người đến làm thủ tục phải xuất trình sổ tạm trú; phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu; ý kiến của chủ hộ hoặc người khác trong gia đình về việc thay đổi chủ hộ.

+ Trường hợp có thay đổi về họ, tên, chữ đệm, ngày, tháng, năm sinh hoặc các thay đổi khác về hộ tịch của người có tên trong sổ hộ khẩu thì chủ hộ hoặc người có thay đổi hoặc người được uỷ quyền phải làm thủ tục điều chỉnh. Người đến làm thủ tục phải xuất trình sổ tạm trú, giấy khai sinh hoặc quyết định đ​ược phép thay đổi của cơ quan có thẩm quyền về đăng ký hộ tịch; nộp phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu.

+ Trường hợp có thay đổi địa giới hành chính, đơn vị hành chính, đường phố, số nhà thì cơ quan quản lý cư trú có thẩm quyền căn cứ vào quyết định thay đổi địa giới hành chính, đơn vị hành chính, đường phố, số nhà của cơ quan nhà nước có thẩm quyền để đính chính trong sổ tạm trú.

+ Trường hợp chuyển đến chỗ ở hợp pháp mới trong phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh; chuyển đi trong cùng một huyện, quận, thị xã của thành phố trực thuộc Trung ương; chuyển đi trong cùng một thị xã, thành phố thuộc tỉnh thì chủ hộ hoặc người trong hộ hoặc người được uỷ quyền phải làm thủ tục điều chỉnh. Người đến làm thủ tục điều chỉnh phải nộp phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu; xuất trình sổ tạm trú; giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp mới.

*  Số lượng hồ sơ:    01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí:
+ 5.000 đồng/ lần đính chính. Áp dụng đối với các phường thuộc thành phố Phủ Lý

+ Thu 50% mức trên/ lần đính chính. Áp dụng đối với các khu vực còn lại

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ tạm trú (đã điều chỉnh)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú;

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú;

+ Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Hà Nam v/v qui định mức thu, quản lý, sử dụng  một số loại phí, Phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hà nam.

	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): …………………………………………. 2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): ………………………………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 
5. Quốc tịch:


6. CMND số:…………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


8. Xóa đăng ký thường trú

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại trụ sở Công an xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh. 

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

+ Bước 3- Nhận lại Sổ hộ khẩu (đã xoá tên) tại trụ sở Công an cấp xã.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu;

+ Sổ hộ khẩu.

Có một trong các loại giấy tờ phản ánh các trường hợp sau:

_Chết, bị Toà án tuyên bố là mất tích hoặc đã chết;

_Được tuyển dụng vào Quân đội nhân dân, Công an nhân dân ở tập trung trong doanh trại;

_Đã có quyết định huỷ đăng ký thường trú của cơ quan có thẩm quyền;

_Ra nước ngoài để định cư;

b) Số lượng hồ sơ:    01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí: Không thu

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ hộ khẩu (đã xoá tên)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú.
	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): …………………………………. 2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


…………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): …………………………………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 
5. Quốc tịch:


6. CMND số:…………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


…………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


9. Tách sổ hộ khẩu

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại trụ sở Công an cấp xã.

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: 

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp.

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận Sổ hộ khẩu tại trụ sở Công an cấp xã:

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu;

+ Ý kiến đồng ý bằng văn bản của chủ hộ nếu thuộc trường hợp không có quan hệ gia đình là ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con và anh, chị, em ruột, cháu ruột với chủ hộ.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí: 

+ 15.000 đồng/lần cấp. Áp dụng đối với các phường của thành phố Phủ lý

+ 50% mức thu ở trên/lần cấp. Áp dụng cho các khu vực còn lại

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ hộ khẩu

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không


- Căn cứ pháp lý của TTHC: 

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú.

+ Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Hà Nam v/v qui định mức thu, quản lý, sử dụng  một số loại phí, Phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hà nam.
	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011
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PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): ……………………………………. 2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): …………………………………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 5. Quốc tịch:


6. CMND số:……………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: …………………………. 14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


10. Cấp đổi, cấp lại sổ hộ khẩu

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại trụ sở Công an cấp xã 

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận Sổ hộ khẩu tại trụ sở Công an cấp xã

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã.

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu.

Trường hợp cấp lại sổ hộ khẩu phải có xác nhận của Công an xã, phường, thị trấn nơi đăng ký thường trú vào phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu.

+ Sổ hộ khẩu (đối với trường hợp đổi sổ hộ khẩu do bị hư hỏng) hoặc sổ hộ khẩu gia đình, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể (đối với trường hợp đổi từ mẫu sổ cũ đổi sang mẫu sổ mới).

b) Số lượng hồ sơ:    01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí: 

+ 15.000 đồng/lần cấp. Áp dụng đối với các phường của thành phố Phủ lý

+ 50% mức thu ở trên/lần cấp. Áp dụng cho các khu vực còn lại

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ hộ khẩu

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú;

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú;

+ Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Hà Nam v/v qui định mức thu, quản lý, sử dụng  một số loại phí, Phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hà nam.

	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): ……………………………………………. 2. Giới tính:


3. CMND số:………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): ………………………………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 5. Quốc tịch:


6. CMND số:………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


…………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


11. Cấp giấy chuyển hộ khẩu

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Công dân nộp hồ sơ cấp giấy chuyển hộ khẩu tại Công an cấp xã (nếu là xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh) để làm thủ tục cấp giấy chuyển hộ khẩu. Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ và hẹn công dân thời gian trả kết quả.

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận Giấy chuyển hộ khẩu tại trụ sở Công an cấp xã

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu;

+ Sổ hộ khẩu (hoặc sổ hộ khẩu gia đình, giấy chứng nhận nhân khẩu tập thể đã được cấp trước đây).

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí: Không thu

- Kết quả thực hiện TTHC: Giấy chuyển hộ khẩu

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 

* Các trường hợp chuyển nơi thường trú sau đây được cấp giấy chuyển hộ khẩu:

+ Chuyển đi ngoài phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh. Trong trường hợp này, Trưởng Công an xã, thị trấn có thẩm quyền ký giấy chuyển hộ khẩu cho cả trường hợp chuyển ra ngoài phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh và ngoài phạm vi tỉnh.

+ Chuyển đi ngoài phạm vi huyện, quận, thị xã của thành phố trực thuộc trung ương; thị xã, thành phố thuộc tỉnh.

* Công dân thuộc một trong các trường hợp sau đây không phải cấp giấy chuyển hộ khẩu (6 Điều 28 của Luật Cư trú):

+ Chuyển đi trong phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh; chuyển đi trong cùng một huyện, quận, thị xã của thành phố trực thuộc trung ương; chuyển đi trong cùng một thị xã, thành phố thuộc tỉnh;

+ Học sinh, sinh viên, học viên học tại nhà tr​ường và cơ sở giáo dục khác;

+ Đi làm nghĩa vụ quân sự, phục vụ có thời hạn trong Công an nhân dân;

+ Được tuyển dụng vào Quân đội nhân dân, Công an nhân dân ở tập trung trong doanh trại hoặc nhà ở tập thể;

+ Chấp hành hình phạt tù; chấp hành quyết định đ​ưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh, cơ sở cai nghiện ma tuý bắt buộc, quản chế. 

* Các trường hợp bị hạn chế quyền tự do cư trú (trừ trường hợp đã được cơ quan áp dụng các biện pháp hạn chế quyền tự do cư trú đồng ý cho thay đổi nơi cư trú bằng văn bản).

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006;

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú;

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú.
	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): ………………………………… 2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): ……………………………   …. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 5. Quốc tịch:


6. CMND số:………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


12. Điều chỉnh những thay đổi trong sổ hộ khẩu 

- Trình tự thực hiện:

+ Bước 1- Công dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

+ Bước 2- Đến nộp hồ sơ tại Công an cấp xã.

* Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định thay đổi về họ, tên, chữ đệm, ngày, tháng, năm sinh hoặc các thay đổi khác về hộ tịch của cơ quan có thẩm quyền thì chủ hộ hoặc người có thay đổi hoặc người được uỷ quyền phải đến nộp hồ sơ điều chỉnh trong sổ hộ khẩu.

* Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày có thông báo của cơ quan đăng ký cư trú về việc điều chỉnh sổ hộ khẩu do thay đổi địa giới hành chính, đơn vị hành chính, đường phố, số nhà, công dân có trách nhiệm đến để làm thủ tục điều chỉnh.

* Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy biên nhận trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời

+ Bước 3- Nhận lại Sổ hộ khẩu (đã điều chỉnh) tại trụ sở Công an cấp xã

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã.

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

-  Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu;

- Xuất trình sổ hộ khẩu;

* Tùy từng trường hợp thay đổi mà xuất trình giấy tờ theo Điều 29 Luật Cư trú.

+ Trường hợp có thay đổi chủ hộ thì hộ gia đình phải làm thủ tục thay đổi chủ hộ. Người đến làm thủ tục phải xuất trình sổ hộ khẩu; phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu; ý kiến của chủ hộ hoặc người khác trong gia đình về việc thay đổi chủ hộ.

+ Trường hợp có thay đổi về họ, tên, chữ đệm, ngày, tháng, năm sinh hoặc các thay đổi khác về hộ tịch của người có tên trong sổ hộ khẩu thì chủ hộ hoặc người có thay đổi hoặc người được uỷ quyền phải làm thủ tục điều chỉnh. Người đến làm thủ tục phải xuất trình sổ hộ khẩu, giấy khai sinh hoặc quyết định đ​ược phép thay đổi của cơ quan có thẩm quyền về đăng ký hộ tịch; nộp phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu.

+ Trường hợp có thay đổi địa giới hành chính, đơn vị hành chính, đường phố, số nhà thì cơ quan quản lý cư trú có thẩm quyền căn cứ vào quyết định thay đổi địa giới hành chính, đơn vị hành chính, đường phố, số nhà của cơ quan nhà nước có thẩm quyền để đính chính trong sổ hộ khẩu.

+ Trường hợp chuyển đến chỗ ở hợp pháp mới trong phạm vi xã, thị trấn của huyện thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; chuyển đi trong cùng một thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương thì chủ hộ hoặc người trong hộ hoặc người được uỷ quyền phải làm thủ tục điều chỉnh. Người đến làm thủ tục điều chỉnh phải nộp phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu; xuất trình sổ hộ khẩu; giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp mới.

b) Số lượng hồ sơ:    01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Không quá 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có)

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02)

- Phí, lệ phí: 

+ 5.000 đồng/lần đính chính. Áp dụng đối với các phường của thành phố Phủ lý

+ 50% mức thu ở trên/lần đính chính. Áp dụng cho các khu vực còn lại

- Kết quả thực hiện TTHC: Sổ hộ khẩu (đã điều chỉnh)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Cư trú ngày 29/11/2006

+ Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Cư trú

+ Thông tư số 52/2010/TT-BCA ngày 30/11/2010 của Bộ Công an Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú, Nghị định số 107/2007/NĐ-CP ngày 25/6/2007 và Nghị định số 56/2010/NĐ-CP ngày 24/5/2010 về cư trú;

+ Thông tư số 81/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011 của Bộ Công an Quy định về biểu mẫu được sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

+ Thông tư số 80/2011/TT-BCA ngày 15 tháng 12 năm 2011của Bộ Công an Quy định về quy trình đăng ký cư trú;

+ Quyết định số 08/2013/QĐ-UBND ngày 22/01/2013 của UBND tỉnh Hà Nam v/v qui định mức thu, quản lý, sử dụng  một số loại phí, Phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Hà nam.
	Mẫu HK02 ban hành theo TT số 81/2011/TT-BCA ngày 15/12/2011

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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---------------


PHIẾU BÁO THAY ĐỔI HỘ KHẨU, NHÂN KHẨU

Kính gửi: ……………………………………………………..

I. Thông tin về người viết phiếu báo

1. Họ và tên(1): …………………………………………. 2. Giới tính:


3. CMND số:……………………………………………. 4. Hộ chiếu số:


5. Nơi thường trú:


6. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


……………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


II. Thông tin về người có thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu

1. Họ và tên(1): …………………………………………. 2. Giới tính:


3. Ngày, tháng, năm sinh: …../……/…… 4. Dân tộc: …………………. 5. Quốc tịch:


6. CMND số:………………………………. 7. Hộ chiếu số:


8. Nơi sinh:


9. Quê quán:


10. Nghề nghiệp, nơi làm việc:


11. Nơi thường trú:


12. Địa chỉ chỗ ở hiện nay:


…………………………………………..Số điện thoại liên hệ:


13. Họ và tên chủ hộ: ……………………………………. 
14. Quan hệ với chủ hộ:


15. Nội dung thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu(2):


16. Những người cùng thay đổi:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Nơi sinh
	Nghề nghiệp
	Dân tộc
	Quốc tịch
	CMND số (hoặc Hộ chiếu số)
	Quan hệ với người có thay đổi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	……….ngày……tháng……năm…….
Ý KIẾN CỦA CHỦ HỘ (3)
(Ghi rõ nội dung và ký, ghi rõ họ tên)
	……….ngày……tháng……năm…….
NGƯỜI VIẾT PHIẾU BÁO
(Ký, ghi rõ họ tên)


II. Lĩnh vực Chứng minh nhân dân (CMND)
13. Xác nhận đơn đề nghị cấp lại CMND
- Trình tự thực hiện:

- Công dân nhận mẫu đơn tại Công an cấp xã điền các thông tin, chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

- Công dân nộp hồ sơ tại Công an cấp xã, cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý, nếu hồ sơ thiếu thì hướng dẫn công dân hoàn thiện đầy đủ; nếu hồ sơ đã đúng, đủ thì tiếp nhận.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ trả kết quả cho công dân tại Công an cấp xã.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã

- Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn xin cấp CMND (theo mẫu).

+ Sổ hộ khẩu.

+ 01 ảnh chụp chân dung cỡ 3x4 (mắt nhìn thẳng, không đeo kính, không để râu, tóc không trùm tai, trùm gáy, nếu là phụ nữ không để hở ngực).

+ CMND cũ (nếu có).

+ Quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyển cho phép thay đổi họ, tên, ngày tháng năm sinh.

b) Số lượng hồ sơ:   01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: Không quá 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có)

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  Đơn đề nghị cấp giấy CMND (Mẫu số CM3)

- Phí, lệ phí: Không thu

- Kết quả thực hiện TTHC: Xác nhận

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Nghị định 05/1999/NĐ-CP ngày 3/2/1999 của Chính phủ về Chứng minh nhân dân; Nghị định 170/2007/NĐ-CP, ngày 19/11/2007 của Chính phủ bổ sung sửa đổi một số điều của Nghị định số 05/1999/NĐ-CP.
+ Nghị định 170/2007/NĐ-CP ngày 19/11/2007 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 05/1999/NĐ-CP ngày 03/02/1999 của Chính phủ về Chứng minh nhân dân

+ Quyết định số 998/2001/QĐ-BCA, ngày 10/10/2001 của Bộ trưởng Bộ Công an ban hành các biểu mẫu để sử dụng trong công tác cấp, quản lý CMND và đăng ký và quản lý con dấu.

+ Thông tư số 04/1999/TT-BCA, ngày 19/4/1999 của Bộ Công an hướng dẫn chi tiết một số quy định tại Nghị định 05/1999/NĐ-CP.
Mẫu số CM3.
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ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG MINH NHÂN DÂN



Kính gửi: 



Họ và tên: 
Nam/nữ



Tên gọi khác: 



Sinh ngày ........./......../.............; Nguyên quán: 



Nơi ĐKHK thường trú: 



Họ tên cha: 



Họ tên mẹ: 



Sổ hộ khẩu số: 
 tập: 
 tờ: 



Tôi xin được cấp CMND, lý do: (cấp mới; CMND đã cũ, hỏng, thay đổi địa chỉ, hết giá trị sử dụng hoặc mất)



Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật.


Ngày ....... tháng ...... năm 200...


XÁC NHẬN CỦA CÔNG AN ........................
NGƯỜI LÀM ĐƠN
(Phường/xã/thị trấn nơi ĐKHK thường trú)                                   (Ký, ghi rõ họ tên)

III. Lĩnh vực Đăng ký xe

1. Đăng ký sang tên trong cùng tỉnh 

- Trình tự thực hiện:

Bước 1- Chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2- Nộp tại nơi tiếp nhận hồ sơ của Công an cấp xã.

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết biên nhận và giao cho chủ xe.

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

Bước 3- Nhận kết quả tại Công an cấp xã.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

* Trường hợp người đang sử dụng xe có chứng từ chuyển nhượng của người đứng tên trong giấy chứng nhận đăng ký xe và chứng từ chuyển nhượng của người bán cuối cùng:
+ Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe (theo mẫu) có cam kết của người đang sử dụng xe chịu trách nhiệm trước pháp luật về xe làm thủ tục đăng ký, có xác nhận về địa chỉ thường trú của người đang sử dụng xe của Công an xã, phường, thị trấn (sau đây gọi là Công an cấp xã) nơi người đang sử dụng xe thường trú.
+ Chứng từ nộp lệ phí trước bạ xe theo quy định.
+ Chứng từ chuyển nhượng của người đứng tên trong giấy chứng nhận đăng ký xe và chứng từ chuyển nhượng của người bán cuối cùng.
+ Giấy chứng nhận đăng ký xe, biển số xe (trường hợp bị mất giấy chứng nhận đăng ký xe hoặc biển số xe phải trình bày rõ lý do trong giấy khai đăng ký xe).
* Trường hợp người đang sử dụng xe không có chứng từ chuyển nhượng xe:
+ Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe (theo mẫu) có cam kết của người đang sử dụng xe chịu trách nhiệm trước pháp luật về xe làm thủ tục đăng ký, có xác nhận về địa chỉ thường trú của người đang sử dụng xe của Công an cấp xã nơi người đang sử dụng xe thường trú.
+ Chứng từ nộp lệ phí trước bạ xe theo quy định.
+ Giấy chứng nhận đăng ký xe, biển số xe (trường hợp bị mất giấy chứng nhận đăng ký xe hoặc biển số xe phải trình bày rõ lý do trong giấy khai đăng ký xe).
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày làm việc
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân; Tổ chức

- Cơ quan thực hiện TTHC:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có)

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Kết quả thực hiện TTHC: Xác nhận

- Phí, lệ phí: Không thu

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Giao thông đường bộ số 23/2008/QH12 ngày 13/11/2008

+ Thông tư số 36/2010/TT-BCA ngày 12/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Công an quy định về đăng ký xe

+ Thông tư số 12/2013/TT-BCA 01/03/2013 của Bộ trưởng Bộ Công an Sửa đổi, bổ sung khoản 3 Điều 20 Thông tư số 36/2010/TT-BCA ngày 12/10/2010 quy định về đăng ký xe
 + Thông tư số 37/2010/TT-BCA ngày 12/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Công an quy định quy trình đăng ký xe

+ Thông tư số 212/2010/TT-BTC ngày 21/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Tài chính Quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp giấy đăng ký và biển số phương tiện giao thông cơ giới đường bộ

Mẫu BH kèm theo Thông tư số 12/2013/TT-BCA ngày 01/3/2013 của Bộ Công an
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GIẤY KHAI ĐĂNG KÝ SANG TÊN,  DI CHUYỂN XE

A. PHẦN KÊ KHAI, CAM KẾT CỦA NGƯỜI ĐANG SỬ DỤNG XE

1- Họ tên người đang sử dụng xe: ....................................................................................................................................................................................
2- Địa chỉ: ........................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................

3- Số CMND: ..............................................cấp ngày ......../ ......../.............tại....................................................................................................................
4- Có chiếc xe với đặc điểm sau:

Xe: ..................................................................................................Biển số:.................................................................................................... 
 Nhãn hiệu: ..............................................................................Số loại: ........................................................................................................
Loại xe: ...........................................................................................................Màu sơn:.................................................................................................................................

Số máy:............................................................................................................Số khung:..............................................................................................................................

Số chỗ: ngồi:....................đứng..................nằm:....................; dung tích………………………………………………………………cm3
5-Tên người đứng tên trong giấy đăng ký xe: .................................................................................................................................................
6- Địa chỉ: ..............................................................................................................................................................................................................................................................
7- Trình bày nguồn gốc xe: (1)......................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................8- Kèm theo:....................................................................................................................................................................................................................
9- Đề nghị cơ quan đăng ký: (2) ...............................................................................................................................................................................................

          Đăng ký sang tên                                       Đăng ký sang tên, di chuyển 

10 - Tôi xin cam kết và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về xe làm thủ tục sang tên di chuyển. Nếu có tranh chấp, khiếu kiện tôi sẽ có trách nhiệm giải quyết theo quy định của pháp luật.

	XÁC NHẬN CUẢ CÔNG AN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

(Về địa chỉ thường trú của chủ xe)

	. . . . . ., ngày ..…. tháng …..năm ……..

NGƯỜI ĐANG SỬ DỤNG XE

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu là cơ quan)




B. PHẦN KIỂM TRA, XÁC MINH CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ XE

BIỂN SỐ CŨ: ..........................................................................................    BIỂN SỐ MỚI: ...............................................................................................
DÁN BẢN CÀ SỐ MÁY SỐ KHUNG (ĐĂNG KÝ TẠM THỜI KHÔNG PHẢI DÁN)
	Nơi dán bản cà số máy 
	
	Nơi dán bản cà số khung




Kết quả kiểm tra, xác minh:................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	CÁN BỘ LÀM THỦ TỤC

(Ký, ghi rõ họ tên)
	(3)

(Ký, ghi rõ họ tên)
	(4)

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





(1) Trình bày nguồn gốc xe    (xe do mua, cho, tặng, thừa kế…)

(2) Ở Bộ ghi Cục CSGTĐB-ĐS, ở tỉnh, Tp ghi Phòng CSGT… ; ở  huyện, quận, thị xã, TP thuộc tỉnh ghi Công an huyện...

(3) Ở Bộ ghi Trưởng phòng; ở Tỉnh, Tp ghi Đội trưởng; ở huyện, quận, thị xã, TP thuộc tỉnh ghi Đội trưởng.

(4) Ở Bộ ghi Cục trưởng; ở Tỉnh, Tp ghi Trưởng phòng; ở huyện, quận, thị xã, TP thuộc tỉnh ghi Trưởng CA huyện, quận, thị xã, TP.
2. Đăng ký sang tên, di chuyển xe từ tỉnh này sang tỉnh khác
- Trình tự thực hiện:

Bước 1- Chuẩn bị hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2- Nộp tại nơi tiếp nhận hồ sơ của Công an cấp xã.

Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết biên nhận và giao cho chủ xe.

Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

Bước 3- Nhận kết quả tại Công an cấp xã.

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại nơi tiếp nhận hồ sơ Công an cấp xã.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Hồ sơ sang tên, di chuyển xe (nơi chuyển đi) thực hiện như sau:
* Trường hợp người đang sử dụng xe có chứng từ chuyển nhượng của người đứng tên trong giấy chứng nhận đăng ký xe và chứng từ chuyển nhượng của người bán cuối cùng:
+ Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe (theo mẫu ban hành kèm theo Thông tư này) có cam kết của người đang sử dụng xe chịu trách nhiệm trước pháp luật về xe làm thủ tục đăng ký, có xác nhận về địa chỉ thường trú của người đang sử dụng xe của Công an cấp xã nơi người đang sử dụng xe thường trú.
+ Chứng từ chuyển nhượng của người đứng tên trong giấy chứng nhận đăng ký xe và chứng từ chuyển nhượng của người bán cuối cùng.
+ Giấy chứng nhận đăng ký xe, biển số xe (trường hợp bị mất giấy chứng nhận đăng ký xe hoặc biển số xe phải trình bày rõ lý do trong giấy khai đăng ký xe).

* Trường hợp người đang sử dụng xe không có chứng từ chuyển nhượng xe, hồ sơ gồm:
+ Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe (theo mẫu ban hành kèm theo Thông tư này) có cam kết của người đang sử dụng xe chịu trách nhiệm trước pháp luật về xe làm thủ tục đăng ký, có xác nhận về địa chỉ thường trú của người đang sử dụng xe của Công an cấp xã nơi người đang sử dụng xe thường trú.
+ Giấy chứng nhận đăng ký xe, biển số xe (trường hợp bị mất giấy chứng nhận đăng ký xe hoặc biển số xe phải trình bày rõ lý do trong giấy khai đăng ký xe).

Hồ sơ đăng ký xe (nơi chuyển đến) gồm:
- Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe (theo mẫu) có cam kết của người đang sử dụng xe chịu trách nhiệm trước pháp luật về xe làm thủ tục đăng ký, có xác nhận về địa chỉ thường trú của người đang sử dụng xe của Công an cấp xã nơi người đang sử dụng xe thường trú.
- Chứng từ nộp lệ phí trước bạ theo quy định.
- Phiếu sang tên di chuyển, kèm theo hồ sơ gốc của xe.
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Không quá 03 ngày làm việc
- Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân; Tổ chức

- Cơ quan thực hiện TTHC:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Công an cấp xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có)

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Công an cấp xã

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):
- Kết quả thực hiện TTHC: Xác nhận

- Phí, lệ phí: Không thu

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: Không

- Căn cứ pháp lý của TTHC:

+ Luật Giao thông đường bộ số 23/2008/QH12 ngày 13/11/2008

+ Thông tư số 36/2010/TT-BCA ngày 12/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Công an quy định về đăng ký xe

+ Thông tư số 12/2013/TT-BCA 01/03/2013 của Bộ trưởng Bộ Công an Sửa đổi, bổ sung khoản 3 Điều 20 Thông tư số 36/2010/TT-BCA ngày 12/10/2010 quy định về đăng ký xe
 + Thông tư số 37/2010/TT-BCA ngày 12/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Công an quy định quy trình đăng ký xe

+ Thông tư số 212/2010/TT-BTC ngày 21/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Tài chính Quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp giấy đăng ký và biển số phương tiện giao thông cơ giới đường bộ.

Mẫu BH kèm theo Thông tư số 12/2013/TT-BCA ngày 01/3/2013 của Bộ Công an

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY KHAI ĐĂNG KÝ SANG TÊN,  DI CHUYỂN XE

A. PHẦN KÊ KHAI, CAM KẾT CỦA NGƯỜI ĐANG SỬ DỤNG XE

1- Họ tên người đang sử dụng xe: ....................................................................................................................................................................................
2- Địa chỉ: ........................................................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................

3- Số CMND: ..............................................cấp ngày ......../ ......../.............tại....................................................................................................................
4- Có chiếc xe với đặc điểm sau:

Xe: ..................................................................................................Biển số:.................................................................................................... 
 Nhãn hiệu: ..............................................................................Số loại: ........................................................................................................
Loại xe: ...........................................................................................................Màu sơn:.................................................................................................................................

Số máy:............................................................................................................Số khung:..............................................................................................................................

Số chỗ: ngồi:....................đứng..................nằm:....................; dung tích………………………………………………………………cm3
5-Tên người đứng tên trong giấy đăng ký xe: .................................................................................................................................................
6- Địa chỉ: ..............................................................................................................................................................................................................................................................
7- Trình bày nguồn gốc xe: (1)......................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
8- Kèm theo:....................................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................9- Đề nghị cơ quan đăng ký: (2) ...............................................................................................................................................................................................

          Đăng ký sang tên                                       Đăng ký sang tên, di chuyển 

10 - Tôi xin cam kết và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về xe làm thủ tục sang tên di chuyển. Nếu có tranh chấp, khiếu kiện tôi sẽ có trách nhiệm giải quyết theo quy định của pháp luật.

	XÁC NHẬN CUẢ CÔNG AN XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN

(Về địa chỉ thường trú của chủ xe)

	. . . . . ., ngày ..…. tháng …..năm ……..

NGƯỜI ĐANG SỬ DỤNG XE

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu là cơ quan)




B. PHẦN KIỂM TRA, XÁC MINH CỦA CƠ QUAN ĐĂNG KÝ XE

BIỂN SỐ CŨ: ..........................................................................................    BIỂN SỐ MỚI: ...............................................................................................
DÁN BẢN CÀ SỐ MÁY SỐ KHUNG (ĐĂNG KÝ TẠM THỜI KHÔNG PHẢI DÁN)
	Nơi dán bản cà số máy 
	
	Nơi dán bản cà số khung




Kết quả kiểm tra, xác minh:................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	CÁN BỘ LÀM THỦ TỤC

(Ký, ghi rõ họ tên)
	(3)

(Ký, ghi rõ họ tên)
	(4)

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





(1) Trình bày nguồn gốc xe    (xe do mua, cho, tặng, thừa kế…)

(2) Ở Bộ ghi Cục CSGTĐB-ĐS, ở tỉnh, Tp ghi Phòng CSGT… ; ở  huyện, quận, thị xã, TP thuộc tỉnh ghi Công an huyện...

(3) Ở Bộ ghi Trưởng phòng; ở Tỉnh, Tp ghi Đội trưởng; ở huyện, quận, thị xã, TP thuộc tỉnh ghi Đội trưởng.

(4) Ở Bộ ghi Cục trưởng; ở Tỉnh, Tp ghi Trưởng phòng; ở huyện, quận, thị xã, TP thuộc tỉnh ghi Trưởng CA huyện, quận, thị xã, TP.


















Ảnh


(3x4)





(Đóng dấu giáp lai của CA phường/xã/thị trấn)
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