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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định cách thức và trình tự giải quyết hồ sơ Đăng ký việc nhận nuôi con nuôi nhằm từng bước nâng cao cải cách thủ tục hành chính.
2. PHẠM VI

Quy trình này áp dụng đối với các cá nhân có nhu cầu giải quyết hồ sơ Đăng ký việc nhận nuôi con nuôi trên địa bàn thị trấn Trà Xuân.
Trách nhiệm áp dụng: Cán bộ, công chức và người lao động có liên quan trực thuộc UBND thị trấn Trà Xuân.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015
- Các văn bản pháp quy đề cập tại mục 5.1 của Quy trình này.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

TTHC: Thủ tục hành chính
UBND: Ủy ban nhân dân

CBCC: Cán bộ, công chức.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH:
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	+ Luật Nuôi con nuôi ngày 17/6/2010, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2011;
+ Luật Hộ tịch năm 2014;
+ Nghị định số 19/2011/NĐ-CP ngày 21/3/2011 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Nuôi con nuôi, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 08/5/2011;

+ Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27/6/2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi, có hiệu lực thi hành kể từ ngày 15/8/2011.
+ Thông tư số 24/2014/TT-BTP ngày 29/12/2014 của Bộ Tư pháp sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 12/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn việc ghi chép, lưu trữ, sử dụng biểu mẫu nuôi con nuôi.

+ Thông tư số 10/2020/TT-BTP ngày 28/12/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành, hướng dẫn việc ghi chép, sử dụng, quản lý và lưu trữ sổ, mẫu giấy tờ, hồ sơ nuôi con nuôi; 

+ Nghị định số 123/2015/NĐ-CP ngày 15/11/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hộ tịch; 

+ Thông tư số 04/2020/TT-BTP ngày 28/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Hộ tịch và Nghị định số 123/2015/NĐ-CP của Chính phủ;
+ Nghị định số 114/2016/NĐ-CP ngày 08/7/2016 của Chính phủ quy định lệ phí đăng ký nuôi con nuôi, lệ phí cấp giấy phép hoạt động của tổ chức con nuôi nước ngoài.
+ Thông tư số 267/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ Tài chính hướng dẫn lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước bảo đảm cho công tác nuôi con nuôi và cấp, gia hạn và sửa đổi giấy phép hoạt động của tổ chức con nuôi nước ngoài tại Việt Nam.

	5.2
	Thành phần hồ sơ 

	
	1. Thành phần hồ sơ của người nhận con nuôi, bao gồm:

- Đơn xin nhận con nuôi.

- Bản sao Hộ chiếu, Giấy CMND, CCCD hoặc Giấy tờ có giá trị thay thế.

- Phiếu lý lịch tư pháp.
- Văn bản xác nhận tình trạng hôn nhân.

- Giấy khám sức khỏe do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp.

- Văn bản xác nhận hoàn cảnh gia đình, tình trạng chỗ ở, điều kiện kinh tế do UBND cấp xã nơi người nhận con nuôi thường trú cấp.

2. Thành phần hồ sơ của người được nhận con nuôi, bao gồm:

- Giấy khai sinh.

- Giấy khám sức khỏe do cơ quan y tế cấp huyện trở lên cấp.

- 02 ảnh toàn thân, nhìn thẳng chụp không quá 06 tháng.

- Một trong các giấy tờ:

+ Đối với trẻ em bị bỏ rơi: Biên bản xác nhận do UBND hoặc Công an cấp xã nơi phát hiện trẻ bị bỏ rơi lập.

+ Đối với trẻ em mồ côi: Giấy chứng tử của cha đẻ, mẹ đẻ hoặc các Quyết định có liên quan của Tòa án đã tuyên bố.

- Quyết định tiếp nhận đối với trẻ em ở cơ sở nuôi dưỡng.
Chú ý: 
Nếu người nhận con nuôi là cha dượng nhận con riêng của vợ; mẹ kế nhận con riêng của chồng hoặc cô, dì, chú, bác, cậu ruột nhận cháu làm con nuôi thì không cần có Văn bản xác nhận hoàn cảnh, tình trạng chỗ ở, điều kiện kinh tế.

Trường hợp người nhận con nuôi nộp hồ sơ tại nơi thường trú của người nhận con nuôi (theo thỏa thuận) thì công chức tư pháp-hộ tịch có trách nhiệm xác minh hoàn cảnh gia đình, tình trạng chỗ ở, điều kiện kinh tế.

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Trong thời hạn 30 ngày trong đó:
- Kiểm tra hồ sơ và lấy ý kiến: 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Ghi vào sổ đăng ký việc nuôi con nuôi và giấy chứng nhận nuôi con nuôi; giao nhận con nuôi: 20 ngày kể từ ngày có ý kiến đồng ý của những người có liên quan.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – UBND thị trấn Trà Xuân

	5.6
	Lệ phí

	
	400.000 đồng.
Miễn lệ phí đăng ký nuôi con nuôi trong nước đối với trường hợp cha dượng hoặc mẹ kế nhận con riêng của vợ hoặc chồng làm con nuôi; cô, cậu, dì, chú, bác ruột nhận cháu làm con nuôi; nhận các trẻ ems au đây làm con nuôi: Trẻ khuyết tật, nhiễm HIV/AIDS hoặc mắc bệnh hiểm nghèo theo quy định của Luật nuôi con nuôi và văn bản hướng dẫn; người có công với cách mạng nhận con nuôi.

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ;


	Công chức Tư pháp – Hộ tịch tại bộ phận một cửa UBND thị trấn Trà Xuân
	Trong giờ hành chính
	- Mẫu số 1

- Mẫu số 4

- Hồ sơ

	B2
	Xem xét, thẩm tra, xác minh, lấy ý kiến của những người liên quan.

Trường hợp giấy tờ đầy đủ và đạt yêu cầu thì công chức Tư pháp hộ tịch bổ sung nội dung vào Giấy chứng nhận nuôi con nuôi, đồng thời ghi chép vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi
	Công chức Tư pháp – hộ tịch
	26 ngày làm việc
	- Mẫu số 1

- Mẫu số 4

- Hồ sơ


	B3
	Xem xét ký giấy chứng nhận nuôi con nuôi
	Chủ tịch/Phó Chủ tịch UBND thị trấn Trà Xuân được giao phụ trách lĩnh vực hộ tịch
	04 giờ làm việc
	- Mẫu số 1

- Mẫu số 4

- Hồ sơ
- Giấy chứng nhận nuôi con nuôi

	B4
	Vào số, photo, đóng dấu giấy chứng nhận và lưu hồ sơ
	Công chức Tư pháp – Hộ tịch 
	04 giờ làm việc
	- Hồ sơ 

- Giấy chứng nhận nuôi con nuôi.

	B5
	Trả kết quả cho công dân và thu phí, lệ phí (nếu có)


	Công chức Tư pháp – Hộ tịch 
	Trong giờ hành chính
	- Giấy chứng nhận nuôi con nuôi.
- Mẫu số 4

	
	Lưu ý:

- Trường hợp người nhận con nuôi nộp hồ sơ đăng ký việc nuôi con nuôi tại Ủy ban nhân dân cấp xã, nơi người đó thường trú nhưng không phải là nơi thường trú của người được nhận làm con nuôi : Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi nhận hồ sơ, Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú của người được nhận làm con nuôi cử công chức tư pháp – hộ tịch của mình trực tiếp lấy ý kiến của những người liên quan và gửi kết quả cho Ủy ban nhân dân cấp xã có yêu cầu.

- Trường hợp những người liên quan do chưa nhận thức đầy đủ, chưa hiểu rõ những vấn đề được tư vấn hoặc bị ảnh hưởng, tác động bởi yếu tố tâm lý, sức khỏe đã đồng ý cho trẻ em làm con nuôi sau đó muốn thay đổi ý kiến, thì trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày được lấy ý kiến, những người liên quan phải thông báo bằng văn bản cho Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đang giải quyết hồ sơ nuôi con nuôi. Hết thời hạn này, những người liên quan không được thay đổi ý kiến về việc cho trẻ em làm con nuôi.


6. BIỂU MẪU VÀ PHỤ LỤC
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Mẫu TP/CN-2014/CN.02
	Đơn xin nhận con nuôi

	2. 
	Mẫu TP/CN-2011/CN.06
	Tờ khai hoàn cảnh gia đình của người nhận con nuôi


7. HỒ SƠ CẦN LƯU
	TT
	Tên hồ sơ

	1. 
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ Mẫu số 04 

	2. 
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả Mẫu số 01 

	3. 
	Sổ đăng ký nuôi con nuôi

	Hồ sơ được lưu tại bộ phận Tư pháp-Hộ tịch, thời gian lưu theo quy định. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ sang bộ phận lưu trữ của cơ quan.
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