    CÔNG AN TP HÀ NỘI       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

CA QUẬN BẮC TỪ LIÊM

    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




     Số: 
/CAQ-QLHC

      Bắc Từ Liêm, ngày      tháng 4 năm 2018
BÁO CÁO 
V/v niêm yết, công khai TTHC trên Cổng thông tin điện tử Quận

Thực hiện Kế hoạch số 467/KH-UBND ngày 29/12/2017 của UBND Quận về Cải cách hành chính năm 2018.

Thực hiện Công văn số 1055/UBND-NV của UBND quận về việc niêm yết, công khai TTHC trên Cổng Thông tin điện tử Quận. Căn cứ quy định của Luật và các văn bản quy phạm pháp luật hướng dẫn thi hành, Công an quận Bắc Từ Liêm cung cấp tài liệu để UBND quận niêm yết trên cổng thông tin điện tử quận; cụ thể như sau:
PHẦN I. ĐĂNG KÝ QUẢN LÝ, CƯ TRÚ

A. QUY ĐỊNH CHUNG

I. CƠ SỞ PHÁP LÝ

· Luật Cư trú số 81/2006/QH11 ngày 29/11/2006;

· Luật Thủ đô ngày 3/12 / 2012;

· Luật số 36/2013/QH13 ngày 20/6/2013 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cư trú năm 2006;

· Nghị định số 31/2014/NĐ-CP ngày 18/4/2014 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Cư trú;

· Thông tư số 35/2014/TT-BCA ngày 09/9/2014 của Bộ Công an quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Cư trú 
· Thông tư số 36/2014/TT-BCA ngày 09/9/2014 của Bộ Công an quy định về biểu mẫu sử dụng trong đăng ký, quản lý cư trú;

· Thông tư số 61/2014/TT-BCA ngày 20/11/2014 của Bộ Công an quy định về quy trình đăng ký cư trú; 

· Thông tư 09/2015-BCA ngày 10/02/2015 của Bộ Công an quy định về điều lệnh Cảnh sát khu vực.

· Nghị quyết số 20/2013/NQ-HĐND ngày 17/7/2013 của Hội đồng nhân dân thành phố Hà nội quy định diện tích bình quân đối với nhà thuê tại nội thành để công dân được đăng ký thường trú ở nội thành, thành phố Hà Nội.

· Nghị quyết số 20/2016/NQ-HĐND ngày 06/12/2016 của Hội đồng nhân dân thành phố Hà nội về việc thu phí, lệ phí trên địa bàn thành phố Hà Nội.

· Quyết định số 1471/QĐ-CAHN-PC64 ngày 25/5/2017 của Công an TP Hà Nội ban hành quyết định về bố trí, chuyển đổi, điều chuyển, đào tạo, sử dụng trang phục của lực lượng cảnh sát khu vực công an thành phố Hà Nội.

II. PHẠM VI ĐIỀU CHỈNH

Quy định về quyền tự do cư trú của công dân trên lãnh thổ nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; trình tự, thủ tục đăng ký, quản lý cư trú, quyền, trách nhiệm của công dân, hộ gia đình, cơ quan, tổ chức về đăng ký, quản lý cư trú.

III. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

Áp dụng đối với cơ quan, tổ chức, hộ gia đình, công dân Việt Nam, người Việt Nam định cư ở nước ngoài vẫn còn quốc tịch Việt Nam trở về Việt Nam sinh sống.

IV. NGUYÊN TẮC THỰC HIỆN ĐĂNG KÝ, QUẢN LÝ CƯ TRÚ

· Thực hiện nghiêm túc, đúng các nội dung theo quy định của Luật Cư trú, các văn bản quy phạm pháp luật hướng dẫn thi hành Luật Cư trú.

· Người làm công tác đăng ký cư trú (viết gọn là cán bộ đăng ký) phải chịu trách nhiệm cá nhân về việc hướng dẫn, trả lời công dân hoặc các đề xuất, quyết định của mình.

B. QUY ĐỊNH CỤ THỂ VỀ THỦ TỤC 

I. QUY ĐỊNH VỀ ĐĂNG KÝ THƯỜNG TRÚ

1. Thủ tục

a. Đăng ký mới sinh, điều chỉnh cấp đổi, cấp lại hộ khẩu

- Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02 ban hành theo Thông tư số 36/2014-TT-BCA ngày 09/9/2016).

- Giấy khai sinh hoặc các giấy tờ liên quan đến việc thay đổi về hộ khẩu.

- Sổ hộ khẩu bản chính (HK08)

b. Tách hộ

- Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02) có ý kiến đồng ý cho tách hộ của chủ hộ.

- Sổ hộ khẩu bản chính (HK08).

c. Quận, huyện khác trong thành phố chuyển đến
- Sổ hộ khẩu bản chính (HK08).

- Giấy tờ chứng minh mối quan hệ gia đình đối với trường hợp chuyển đến nếu nhập theo vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột…

- Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp đối với trường hợp lập hộ riêng hoặc nhập nhờ.

- Giấy chuyển hộ khẩu (HK07) đối với các trường hợp từ các huyện khác trong thành phố chuyển đến. 

d. Tỉnh khác đăng ký thường trú tại các quận trong thành phố Hà Nội

- Phiếu báo thay đổi hộ khẩu, nhân khẩu (HK02) .
- Bản khai nhân khẩu đối với nhân khẩu từ 14 tuổi trở lên (mẫu HK01ban hành theo Thông tư số 36/2014-TT-BCA ngày 09/9/2016)

- Giấy chuyển hộ khẩu (HK07).

- Giấy tờ chứng minh quan hệ gia đình: Bố, mẹ, vợ, chồng, con, anh, chị, em ruột, cô, dì, chú, bác,…

- Trường hợp lập hộ cần xuất trình giấy tờ sau: 

+ Giấy tờ chứng minh chỗ ở hợp pháp: Nhà thuộc sở hữu của mình hoặc nhà thuê và được sự đồng ý bằng văn bản cho đăng ký thường trú vào nhà thuê đó của tổ chức, cá nhân có đăng ký kinh doanh nhà ở (đảm bảo diện tích tối thiểu 15m2/người ).
+ Sổ đăng ký tạm trú liên tục tại nội thành từ 03 năm trở lên hoặc các giấy tờ chứng minh hiện đang làm việc tại cơ quan, tổ chức hưởng lương từ ngân sách Nhà nước hay hợp đồng làm việc theo chế độ không xác định thời hạn kèm theo giấy giới thiệu của cơ quan, tổ chức đó.

e. Xóa đăng ký thường trú, cấp giấy chuyển

- Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (HK02).
- Giấy chứng tử hoặc các giấy tờ liên quan để xóa hộ khẩu thường trú.

- Sổ hộ khẩu bản chính (HK08).

2. Thời gian giải quyết đối với từng loại hồ sơ cụ thể (kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ)

- Thủ tục hồ sơ đầy đủ, rõ ràng, không vướng mắc, không phải xác minh thì giải quyết trong thời gian 03 ngày làm việc đối với các trường hợp: Đăng ký mới sinh (dưới 12 tháng); điều chỉnh cấp đổi, cấp lại sổ hộ khẩu; xóa đăng ký thường trú; cấp giấy chuyển hộ khẩu.

- Đối với trường hợp phải xác minh thì thời gian giải quyết cụ thể như sau:

	STT
	Nội dung
	Thời gian giải quyết hồ sơ

	1
	Đăng ký thường trú, đăng ký mới sinh quá hạn từ 01 năm trở lên
	15 ngày làm việc

	2
	Tách hộ
	07 ngày làm việc

	3
	Cấp lại, điều chỉnh sổ hộ khẩu
	06 ngày làm việc

	4
	Cấp Giấy chuyển hộ khẩu
	06 ngày làm việc


3 .Địa điểm, lịch tiếp công dân, thời hạn giải quyết đăng ký thường trú

- Tại tầng 1 tòa nhà CT4C khu tái định cư Kiều Mai phường phúc Diễn quận Bắc Từ Liêm


- Sáng 08 đến 11h30 các ngày 2,3,4,5,6,7 (Từ 11h30p – 12h00p cán bộ sắp xếp, hoàn thiện hồ sơ).


- Trả kết quả: Chiều từ 15h00p-17h00p  trong các ngày 3,4,5,6,7.


- Chiều thứ 2 hàng tuần không tiếp công dân (do họp đơn vị)


II. QUY ĐỊNH VỀ TẠM TRÚ, LƯU TRÚ VÀ KHAI BÁO TẠM VẮNG
1. Tạm trú
a. Thủ tục đăng ký tạm trú

- Phiếu báo thay đổi nhân khẩu, hộ khẩu (mẫu HK02 ban hành theo Thông tư số 36/2014-TT-BCA ngày 09/9/2016).

- Bản khai nhân khẩu đối với nhân khẩu từ 14 tuổi trở lên (mẫu HK01ban hành theo Thông tư số 36/2014-TT-BCA ngày 09/9/2016)

- Giấy tờ, tài liệu chứng minh chỗ ở hợp pháp.

- Xuất trình CMND, CCCD hoặc giấy tờ có xác nhận của Công an phường , xã nơi người đó thường trú.

- Người tạm trú được chủ hộ đồng ý cho nhập vào sổ tạm trú hoặc đồng ý cho đăng ký tạm trú tại nơi thường trú của chủ hộ thì việc đồng ý phải được ghi vào phiếu báo thay đổi nhân, hộ khẩu; ký ghi rõ họ tên, ngày tháng năm.

b. Địa điểm, lịch tiếp, thời hạn giải quyết công dân giải quyết đăng ký tạm trú

· Tại trụ sở Công an phường

· Thời gian tiếp công dân: Tại Điều 7- Quyết định số 1471/QĐ-CAHN-PC64 ngày 25/5/2017 của Công an TP Hà Nội ban hành quyết định về bố trí, chuyển đổi, điều chuyển, đào tạo, sử dụng trang phục của lực lượng cảnh sát khu vực công an thành phố Hà Nội, quy định cụ thể: CSKV làm việc sáng từ 7h 30; tối từ 19h (từ 01/11 năm trước đến hết 31/3 năm sau) và từ 19h30 ( từ 1/4 đến 30/10 hàng năm), đầu giờ các buổi phải họp giao ban, mỗi buổi dành tối thiếu 30 phút để tiếp, giải quyết các công việc của công dân (có lịch tiếp công dân cụ thể niêm yết tại trụ sở Công an phường)
· Thời hạn giải quyết: Thời gian 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ giấy tờ quy định. 

· Thời gian:Theo ngày hẹn trên giấy biên nhận.

2. Lưu trú và thông báo lưu trú
· Đại diện gia đình, nhà ở tập thể, cơ sở chữa bệnh, khách sạn, nhà nghỉ, cơ sở khác khi có người đến lưu trú có trách nhiệm thông báo việc lưu trú với Công phường; trường hợp người đến lưu trú tại nhà ở của gia đình, nhà tập thể mà chủ gia đình, nhà ở tập thể đó không đăng ký thường trú tại địa bàn  phường đó thì người đến lưu trú có trách nhiệm thông báo việc lưu trú với Công phường. Việc thông báo lưu trú được thực hiện trực tiếp hoặc bằng điện thoại hoặc qua mạng Internet. Công an phường có trách nhiệm thông báo địa điểm, địa chỉ mạng Internet, địa chỉ mạng máy tính, số điện thoại nơi tiếp nhận thông báo lưu trú cho nhân dân biết.

· Việc thông báo lưu trú được thực hiện trước 23 giờ, nếu người đến lưu trú sau 23 giờ thì thông báo lưu trú vào sáng ngày hôm sau; trường hợp ông, bà, cha, mẹ, vợ, chồng, con, cháu, anh, chị, em ruột đến lưu trú nhiều lần thì chỉ cần thông báo lưu trú một lần.

· Việc thông báo lưu trú được ghi vào sổ tiếp nhận lưu trú.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Công an phường; các điểm khai báo lưu trú hoặc bằng điện thoại.

3. Khai báo tạm vắng

· 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 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 phường; 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 khi đi khỏi nơi cư trú từ 01 ngày trở lên có trách nhiệm khai báo tạm vắng.

· Người trong độ tuổi làm nghĩa vụ quân sự, dự bị động viên đi khỏi quận từ 03 tháng trở lên có trách nhiệm khai báo tạm vắng.

· Công dân đến khai báo tạm vắng phải xuất trình CMND và ghi vào phiếu báo tạm vắng.

· Công an phường có trách nhiệm hướng dẫn nội dung khai báo, kiểm tra nội dung khai báo, ký xác nhận vào phần phiếu cấp cho người khai báo tạm vắng. 

· Trong thời hạn 01 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị của công dân, Công an phường nơi công dân cư trú phải cấp phiếu khai báo tạm vắng cho công dân (trường hợp đặc biệt thì được phép kéo dài thời gian giải quyết, nhưng tối đa không quá 02 ngày làm việc).

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở Công an phường
III. THU LỆ PHÍ ĐĂNG KÝ THƯỜNG TRÚ, TẠM TRÚ

(Thực hiện theo Nghị quyết 20/2016/NQ-HĐND ngày 06/12/2016 của Hội đồng nhân dân thành phố Hà Nội)


	STT
	Danh mục thu lệ phí
	Mức thu lệ phí

	1
	Đăng ký thường trú, đăng ký tạm trú cả hộ hoặc một người nhưng không cấp sổ hộ khẩu, sổ tạm trú
	15.000đ/ 01 lần

	2
	Cấp mới, cấp đổi, cấp lại sổ hộ khẩu, sổ tạm trú
	20.000đ/ 01 lần

	3
	Cấp đổi sổ hộ khẩu, sổ tạm trú theo yêu cầu của chủ hộ vì lý do Nhà nước thay đổi địa giới hành chính, tên đường phố, số nhà
	10.000đ/ 01 lần

	4
	Đính chính các thay đổi trong sổ hộ khẩu, sổ tạm trú (không thu lệ phí đối với trường hợp đính chính lại địa chỉ do Nhà nước thay đổi địa giới hành chính, đường phố, số nhà; xóa tên trong sổ hộ khẩu, sổ tạm trú)
	8.000đ/ 01 lần



* Ghi chú: Đối tượng miễn không thu lệ phí:


- Bố, mẹ, vợ (hoặc chồng) của liệt sỹ, con dưới 18 tuổi của liệt sỹ (xuất trình giấy tờ chứng minh mối quan hệ là: bố, mẹ, vợ, chồng, con của liệt sỹ và giấy tờ chứng minh là liệt sỹ) 


- Con dưới 18 tuổi của thương binh (xuất trình giấy tờ chứng minh mối quan hệ là con và giấy tờ chứng minh là liệt sỹ) 

- Hộ nghèo (giấy tờ chứng minh thuộc hộ nghèo)


- Trẻ em dưới 15 tuổi. Trường hợp khó xác định được là người dưới 15 tuổi thì chỉ cần có bất kỳ giấy tờ nào chứng minh được là người dưới 15 tuổi như: Giấy khai sinh, thẻ học sinh,…


- Người cao tuổi (là công dân Việt Nam từ đủ 60 tuổi trở lên có Thẻ người cao tuổi theo quy định tại Điều 2 – Luật Người cao tuổi).


- Người khuyết tật (giấy tờ chứng minh là người khuyết tật)


- Người có công với cách mạng (giấy tờ chứng minh có công với cách mạng)


- Trường hợp đính chính lại địa chỉ do Nhà nước thay đổi địa giới hành chính, đường phố, số nhà; xóa tên trong sổ hộ khẩu, sổ tạm trú. 

C. TRÌNH TỰ THỰC HIỆN ĐĂNG KÝ THƯỜNG TRÚ, TẠM TRÚ

I. TRÌNH TỰ ĐĂNG KÝ THƯỜNG TRÚ

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

Bước 2. Công dân nộp hồ sơ tại Công an quận; Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú:

· Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ đủ thủ tục thì cán bộ đăng ký viết giấy biên nhận trao cho người nộp hồ sơ, vào sổ theo dõi theo quy định và đề xuất hồ sơ trình chỉ huy phê duyệt giải quyết theo quy định.

· Trường hợp hồ sơ đủ thủ tục nhưng phải xác minh theo quy định, thì cán bộ đăng ký lập phiếu yêu cầu xác minh chuyển Công an phường, Công an phường có trách nhiệm xác minh nội dung ghi trong phiếu, trong thời gian 02 ngày làm việc phải trả lời kết quả xác minh  và gửi phiếu về Công an quận. Trường hợp phải xác minh nhiều nơi hoặc nhiều nội dung thì được kèo dài thời hạn, nhưng tối đa không quá 03 ngày làm việc.

· Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu thành phần hồ sơ hoặc biểu mẫu, giấy tờ kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì cán bộ đăng ký hướng dẫn công dân.
· Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì không tiếp nhận và trả lời bằng văn bản cho công dân, nêu rõ lý do không tiếp nhận.

Bước 3.Trả kết quả:

· Trường hợp được giải quyết đăng ký thường trú: Công dân nộp lệ phí theo quy định (đã nêu tại phần III mục B) và nhận kết quả; kiểm tra giấy tờ, tài liệu, đối chiếu thông tin được ghi trong sổ hộ khẩu, giấy tờ khác và ký nhận vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu (ký, ghi rõ họ tên và ngày, tháng, năm nhận kết quả).

· Trường hợp không giải quyết đăng ký thường trú: Công dân nhận lại hồ sơ đã nộp, kiểm tra giấy tờ, tài liệu có trong hồ sơ; nhận văn bản về việc không giải quyết đăng ký thường trú và ký nhận (ghi rõ họ tên và ngày, tháng, năm nhận văn bản và hồ sơ đăng ký cư trú đã nộp) vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu.

· Thời gian trả kết quả: Theo ngày hẹn trên ghi trong giấy biên nhận.
· Cách thức thực hiện: Tại phòng tiếp công dân trụ sở Công an quận nơi tiếp nhận hồ sơ đăng ký cư trú.
II. TRÌNH TỰ ĐĂNG KÝ TẠM TRÚ

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

Bước 2.Công dân nộp hồ sơ tại Công an phường; Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu với các quy định của pháp luật về cư trú:

· Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ đủ thủ tục thì cán bộ đăng ký viết giấy biên nhận trao cho người nộp hồ sơ, vào sổ theo dõi đúng quy định và đề xuất hồ sơ trình chỉ huy phê duyệt giải quyết theo quy định.

· Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu thành phần hồ sơ hoặc biểu mẫu, giấy tờ kê khai chưa đúng, chưa đầy đủ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn công dân.

· Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện thì không tiếp nhận và trả lời bằng văn bản cho công dân, nêu rõ lý do không tiếp nhận.

Bước 3.Trả kết quả:

· Trường hợp được giải quyết đăng tạm trú: Công dân nộp lệ phí theo quy định (đã nêu tại phần III mục B), ký nhận vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu (ký, ghi rõ họ tên và ngày, tháng, năm nhận kết quả).

· Trường hợp không giải quyết đăng ký tạm trú: công dân nhận lại hồ sơ đã nộp, kiểm tra giấy tờ, tài liệu có trong hồ sơ; nhận văn bản về việc không giải quyết đăng ký tạm trú và ký nhận (ghi rõ họ tên và ngày, tháng, năm nhận văn bản và hồ sơ đăng ký cư trú đã nộp) vào sổ theo dõi giải quyết hộ khẩu.

· Thời gian trả kết quả: Theo ngày hẹn ghi trong giấy biên nhận.
· Cách thức thực hiện: Tại phòng tiếp công dân trụ sở Công an phường nơi tiếp nhận hồ sơ đăng ký tạm trú.
PHẦN II. CẤP MỚI, CẤP ĐỔI, 
CẤP LẠI THẺ CĂN CƯỚC CÔNG DÂN

I.  QUY ĐỊNH CHUNG

1. Cơ sở pháp lý:

· Luật Căn cước công dân (CCCD) số 59/2014/QH13 ngày 20/11/2014
· Nghị định số 137/2015/NĐ-CP ngày 31/12/2015 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật CCCD

· Thông tư số 07/2016/TT-BCA ngày 01/02/2016 của Bộ Công an quy định chi tiết một số điều của Luật CCCD và Nghị định số 137/2015/NĐ-CP ngày 31/12/2015 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật CCCD

· Thông tư số 11/2016/TT-BCA ngày 04/3/2016 của Bộ Công an quy định về trình tự cấp, đổi, cấp lại thẻ CCCD

· Thông tư số 66/2015/TT-BCA ngày 15/12/2015 của Bộ Công an quy định về biểu mẫu sử dụng trong công tác cấp, quản lý thẻ CCCD, tàng thư CCCD và Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư.
· Thông tư số 170/2015/TT-BTC ngày 09/11/2015 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý lệ phí thẻ CCCD.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng:

- Công dân Việt Nam từ đủ 14 tuổi trở lên 

- Công dân có hộ khẩu thường trú tại địa bàn quận Bắc Từ Liêm

3. Cơ quan, đơn vị tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả:

Đội Cảnh sát QLHC về TTXH Công an quận Bắc Từ Liêm

4. Thời gian tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả hồ sơ:

Từ thứ 2 đến thứ 6, sáng thứ 7 (trừ các ngày nghỉ lễ, tết). Thực hiện lịch cấp CCCD lưu động theo kế hoạch của Công an quận (vẫn có cán bộ trực tiếp dân tại trụ sở CAQ).

5. Số điện thoại đường dây nóng:


II QUY ĐỊNH CỤ THỂ:

1. Thủ tục cấp thẻ CCCD khi đã có thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư:
a. Trình tự thực hiện

Bước 1: Công dân điền vào Tờ khai Căn cước công dân tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an quận.
Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, đối chiếu thông tin về công dân trong Tờ khai căn cước công dân với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để xác định chính xác người cần cấp thẻ:
- Trường hợp công dân làm thủ tục chuyển từ Chứng minh nhân dân 9 số, Chứng minh nhân dân 12 số sang thẻ Căn cước công dân thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thu Chứng minh nhân dân 9 số, Chứng minh nhân dân 12 số do công dân nộp, theo quy định tại Điều 15, Thông tư 07/2016/TT-BCA ngày 01/02/2016 của Bộ Công an sau đó tiến hành như sau:
+ Đối với Chứng minh nhân dân 9 số:
Trường hợp Chứng minh nhân dân 9 số còn rõ nét (ảnh, số Chứng minh nhân dân và chữ) thì cắt góc phía trên bên phải mặt trước của Chứng minh nhân dân đó, mỗi cạnh góc vuông là 2cm, ghi vào hồ sơ và trả Chứng minh nhân dân đã được cắt góc cho người đến làm thủ tục. Ngay sau khi nhận Chứng minh nhân dân đã cắt góc hoặc sau đó, nếu công dân có yêu cầu thì cơ quan tiến hành cắt góc Chứng minh nhân dân 9 số có trách nhiệm cấp giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân cho công dân;
Trường hợp Chứng minh nhân dân 9 số bị hỏng, bong tróc, không rõ nét (ảnh, số Chứng minh nhân dân và chữ) thì thu, hủy Chứng minh nhân dân đó, ghi vào hồ sơ và cấp Giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân cho công dân.
+ Đối với Chứng minh nhân dân 12 số, cắt góc phía trên bên phải mặt trước của Chứng minh nhân dân đó, mỗi cạnh góc vuông bên phái là l,5cm, ghi vào hô sơ, trả Chứng minh nhân dân đã cắt góc cho người đến làm thủ tục.
+ Trường hợp công dân mất Chứng minh nhân dân 9 số mà làm thủ tục cấp thẻ Căn cước công dân thì khi công dân có yêu cầu, cơ quan tiếp nhận hồ sơ cấp thẻ Căn cước công dân có trách nhiệm cấp giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân 9 số.
- Trường hợp công dân thông tin có sự thay đổi, chưa được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì yêu cầu công dân xác định thông tin chính xác và xuất trình các giấy tờ hợp pháp về những thông tin cần ghi trong Tờ khai căn cước công dân.

- Trường hợp đủ diều kiện, thủ tục thì tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh chân dung của công dân, Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (mẫu CC02) chuyển cho công dân kiểm tra xác nhận thông tin, in giấy hẹn trả thẻ Căn cưóc công dân cho công dân.
- Trường hợp đủ điều kiện nhưng thông tin chưa đầy đủ, chính xác thì hướng dẫn công dân bổ sung hoặc kê khai lại. Nếu thiếu giấy tờ liên quan theo quy định thì hướng dẫn bằng văn bản cho công dân, ghi rõ nội dung cần bổ sung.
- Trường hợp qua đối chiếu thông tin thấy không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ cho công dân và ghi rõ lý do vào Tờ khai căn cước công dân.
b. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Tờ khai Căn cước công dân (ký hiệu là CC01);
+ Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (ký hiệu CC02);
+ Bản sao văn bản của cơ quan có thấm quyền về việc thay đổi các thông tin (nếu có).
- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.
c. Thời hạn giải quyết: 
Tại quận, thành phố, thị xã thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương không quá 07 ngày làm việc;
2. Thủ tục cấp thẻ Căn cước công dân khi chưa có thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

a. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Công dân điền vào Tờ khai Căn cước công dân tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an quận.
Bước 2:Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị công dân xuất trình sổ hộ khẩu, các giấy tờ liên quan và kiểm tra, đối chiếu thông tin về công dân trong Tờ khai căn cước công dân với thông tin trong sổ hộ khẩu hoặc các giấy tờ liên quan:
- Trường hợp công dân làm thủ tục chuyển từ Chứng minh nhân dân 9 số, Chứng minh nhân dân 12 số sang thẻ Căn cước công dân thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm thu Chứng minh nhân dân 9 số, Chứng minh nhân dân 12 số sau đó tiến hành như sau:
+ Đối với Chứng minh nhân dân 9 số:
Trường hợp Chứng minh nhân dân 9 số còn rõ nét (ảnh, số Chứng minh nhân dân và chữ) thì cắt góc phía trên bên phải mặt trước của Chứng minh nhân dân đó, mỗi cạnh góc vuông là 2cm, ghi vào hồ sơ và trả Chứng minh nhân dân đã được cắt góc cho người đến làm thủ tục. Ngay sau khi nhận Chứng minh nhân dân đã cắt góc hoặc sau đó, nếu công dân có yêu cầu thì cơ quan tiến hành cắt góc Chứng minh nhân dân 9 số có trách nhiệm cấp giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân cho công dân;
Trường hợp Chứng minh nhân dân 9 số bị hỏng, bong tróc, không rõ nét (ảnh, số Chứng minh nhân dân và chữ) thì thu, hủy Chứng minh nhân dân đó, ghi vào hồ sơ và cấp Giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân cho công dân.
+ Đối với Chứng minh nhân dân 12 số, cắt góc phía trên bên phải mặt trước cùa Chứng minh nhân dân đó, mỗi cạnh góc vuông bên phải là 1,5cm, ghi vào hồ sơ, trả Chứng minh nhân dân đã cắt góc cho người đến làm thủ tục.
+ Trường hợp công dân mất Chứng minh nhân dân 9 số mà làm thủ tục cấp thẻ Căn cước công dân thì khi công dân có yêu cầu, cơ quan tiếp nhận hô sơ cấp thẻ Căn cước công dân có trách nhiệm cấp giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân 9 số đã mất cho công dân.
- Trường hợp công dân thông tin có sự thay đổi, chưa được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì yêu cầu công dân xác định thông tin chính xác và xuất trình các giấy tờ hợp pháp về những thông tin cần ghi trong Tờ khai căn cước công dân.
- Trường hợp đủ điều kiện, thủ tục thì tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh chân dung của công dân, Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (mẫu CC02) chuyển cho công dân kiểm tra xác nhận thông tin, in giấy hẹn trả thẻ Căn cước công dân cho công dân.
- Trường hợp đủ điều kiện nhưng thông tin chưa đầy đủ, chính xác thì hướng dẫn công dân bổ sung hoặc kê khai lại. Nếu thiếu giấy tờ liên quan theo quy định thì hướng dẫn bằng văn bản cho công dân, ghi rõ nội dung cần bổ sung.
- Trường hợp qua đối chiếu thông tin thấy không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ cho công dân và ghi rõ lý do vào Tờ khai căn cước công dân.
b. Thành phần, số lượng hô sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Sổ hộ khẩu;
+ Tờ khai Căn cước công dân (ký hiệu là CC01);
+ Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (ký hiệu là CC02);
+ Bản sao văn bản của cơ quan có thầm quyền về việc thay đổi các thông tin (nếu có).
- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.
c. Thời hạn giải quyết: 
Tại quận, thành phố, thị xã thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương không quá 07 ngày làm việc;
3. Thủ tục đổi thẻ căn cước công dân

a. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Công dân điền vào Tờ khai Căn cước công dân tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an quận.
Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối chiếu thông tin về công dân trong Tờ khai căn cước công dân với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để xác định chính xác người cần đổi thẻ và thu lại thẻ Căn cước công dân.
- Trường hợp công dân thông tin có sự thay đổi, chưa được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì yêu cầu công dân xác định thông tin chính xác và xuất trình các giấy tờ hợp pháp về những thông tin cần ghi trong Tờ khai căn cước công dân.
- Trường hợp đủ điều kiện, thủ tục thì tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh chân dung của công dân, Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (mẫu CC02) chuyển cho công dân kiểm tra xác nhận thông tin, thu lệ phí theo quy định, in giấy hẹn trả thẻ Căn cước công dân cho công dân.
- Trường hợp đủ điều kiện nhưng thông tin chưa đầy đủ, chính xác thì hướng dẫn công dân bổ sung hoặc kê khai lại. Nếu thiếu giấy tờ liên quan theo quy định thì hướng dẫn bằng văn bản cho công dân, ghi rõ nội dung cần bổ sung.
- Trường hợp qua đối chiếu thông tin thấy không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ cho công dân và ghi rõ lý do vào Tờ khai căn cước công dân.
b. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Tờ khai Căn cước công dân (ký hiệu là CC01);

+ Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (ký hiệu là CC02).

+ Bản sao văn bản của cơ quan có thẩm quyền về việc thay đổi các thông tin (nếu có).

+ Thẻ Căn cước công dân cần đổi.

- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.

c. Thời hạn giải quyết: theo quy định của Luật Căn cước công dân:
+ Tại quận, thành phố, thị xã thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương không quá 07 ngày làm việc;
d. Lệ phí: theo quy định của Bộ Tài chính là 50.000 đồng, trừ các trường hợp sau:
- Các đối tượng không phải nộp lệ phí:
+ Đổi thẻ Căn cước công dân khi công dân đủ 25 tuổi, đủ 40 tuổi và đủ 60 tuổi.
+ Đổi thẻ Căn cước công dân khi có sai sót về thông tin trên thẻ Căn cước công dân do lỗi của cơ quan quản lý căn cước công dân.
- Các đối tượng được miễn lệ phí đổi thẻ Căn cước công dân:
+ Đổi thẻ Căn cước công dân khi Nhà nước quy định thay đổi địa giới hành chính.
+ Công dân là bố, mẹ, vợ, chồng, con dưới 18 tuổi của liệt sỹ; thương binh, người hưởng chính sách như thương binh; con dưới 18 tuổi của thương binh và người hưởng chính sách như thương binh, bệnh binh, công dân thuộc các xã, thị trấn vùng cao theo quy định của ủy ban dân tộc; công dân thuộc hộ nghèo theo quy định của pháp luật.

+ Công dân dưới 18 tuổi mồ côi cả cha lẫn mẹ, không nơi nương tựa.
4. Thủ tục: Cấp lại thẻ Căn cước công dân
a. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Công dân điền vào Tờ khai Căn cước công dân tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an quận.
Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra, đối chiếu thông tin về công dân trong Tờ khai căn cước công dân với thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư để xác định chính xác người cần cấp lại thẻ:
- Trường hợp công dân thông tin có sự thay đổi, chưa được cập nhật vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư thì yêu cầu công dân xác định thông tin chính xác và xuất trình các giấy tờ hợp pháp về những thông tin cần ghi trong Tờ khai căn cước công dân.
- Trường hợp đủ điều kiện, thủ tục thì tiến hành thu nhận vân tay, chụp ảnh chân dung của công dân, Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (mẫu CC02) chuyển cho công dân kiểm tra xác nhận thông tin, thu lệ phí theo quy định, in giấy hẹn trả thẻ Căn cước công dân cho công dân.
- Trường hợp đủ điều kiện nhưng thông tin chưa đầy đủ, chính xác thì hướng dẫn công dân bổ sung hoặc kê khai lại. Nếu thiếu giấy tờ liên quan theo quy định thì hướng dẫn bằng văn bản cho công dân, ghi rõ nội dung cần bổ sung.
- Trường hợp qua đối chiếu thông tin thấy không đủ điều kiện thì trả lại hồ sơ cho công dân và ghi rõ lý do vào Tờ khai căn cước công dân.
b. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Tờ khai Căn cước công dân (ký hiệu là CC01);
+ Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (ký hiệu là CC02);
+ Bản sao văn bản của cơ quan có thẩm quyền về việc thay đối các thông tin (nếu có).
- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.
c. Thời hạn giải quyết: 
Tại quận, thành phổ, thị xã thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương không quá 15 ngày làm việc;
d. Lệ phí: theo quy định của Bộ Tài chính là 70.000 đồng, trừ các trường hợp sau:
- Các đối tượng được miễn lệ phí cấp lại thẻ Căn cước công dân:
+ Công dân là bố, mẹ, vợ, chồng, con dưới 18 tuổi của liệt sỹ, thương binh, người hưởng chính sách như thương binh; con dưới 18 tuổi của thương binh và người hưởng chính sách như thương binh; bệnh binh; công dân thuộc các xã, thị trấn vùng cao theo quy định của ủy ban dân tộc; công dân thuộc hộ nghèo theo quy định của pháp luật;
+ Công dân dưới 18 tuổi mồ côi cả cha lẫn mẹ, không nơi nương tựa.
5. Thủ tục xác nhận số Chứng minh nhân dân khi cấp thẻ Căn cước công dân đã có thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư.
a. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Công dân điền thông tin yêu cầu vào Tờ khai Căn cước công dân tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an quận, trong Tờ khai Căn cước công dân, công dân ghi “có” yêu cầu cấp giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an quận.
Bước 3: Thời gian trả “Giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân” như thời gian ghi trên giấy hẹn trả thẻ Căn cước công dân.
Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở Công an nơi tiếp nhận hồ sơ đề nghị cấp thẻ Căn cước công dân.
b. Thành phần hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ khai Căn cước công dân (ký hiệu là CC01);
+ Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (ký hiệu là CC02).
- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.
c. Thời hạn giải quyết: như thời gian trả thẻ Căn cước công dân.
· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân.
d. Lệ phí: Không thu lệ phí.

6. Thủ tục xác nhận số Chứng minh nhân dân khi cấp thẻ Căn cước công dân chưa có thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư

a. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Công dân điền thông tin yêu cầu vào Tờ khai Căn cước công dân tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội. Công an quận, trong Tờ khai Căn cước công dân, công dân ghi “có” yêu cầu cấp giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính vê trật tự xã hội, Công an quận.
Bước 3: Thời gian trả “Giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân” như thời gian ghi trên giấy hẹn trả thẻ Căn cước công dân.
Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở Công an nơi tiếp nhận hồ sơ đề nghị cấp thẻ Căn cước công dân.
b. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Sổ hộ khẩu;
+ Tờ khai Căn cước công dân (ký hiệu là CC01);
+ Phiếu thu nhận thông tin căn cước công dân (ký hiệu là CC02).
- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.
c. Thời hạn giải quyết: như thời gian trả thẻ Căn cước công dân.
d. Lệ phí: Không thu lệ phí.
7. Thủ tục xác nhận số Chứng minh nhân dân khi đã được cấp thẻ Căn cước công dân

a. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Công dân đã được cấp thẻ Căn cước công dân có nhu cầu được cấp giấy xác nhận số Chứng minh nhân dân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội, Công an quận.
Bước 3: Nhận kết quả
Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở Công an nơi đã làm thủ tục cấp thẻ Căn cước công dân cho công dân.
b. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:
+ Thẻ Căn cước công dân;
+ Chứng minh nhân dân (12 số) đã bị cắt góc (nếu có);
+ Chứng minh nhân dân (9 số) đã bị cắt góc (nếu có).
- Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ.
c. Thời hạn giải quyết:

- Tại quận, thành phố, thị xã thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương không quá 07 ngày làm việc.
- Tại các huyện miền núi vùng cao, biên giới, hải đảo không quá 20 ngày làm việc.
- Tại các khu vực còn lại không quá 15 ngày làm việc.
d. Lệ phí: Không thu lệ phí.
PHẦN III. CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN VỀ ANTT

ĐỂ LÀM NGÀNH NGHỀ ĐẦU TƯ KINH DOANH CÓ ĐIỀU KIỆN

A. QUY ĐỊNH CHUNG

I. CƠ SỞ PHÁP LÝ

· Nghị định 96/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định điều kiện về an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện;

· Thông tư số 218/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí thẩm định điều kiện thuộc lĩnh vực an ninh; phí sát hạch cấp chứng chỉ nghiệp vụ bảo vệ; lệ phí cấp giấy phép quản lý pháo; lệ phí cấp giấy phép quản lý vũ khí, vật liệu nổ, công cụ hỗ trợ;

· Thông tư số 42/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017 của Bộ Công an quy định chi tiết một số điều của nghị định số 96/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 quy định điều kiện về an ninh, trật tự đối với một số ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện;

II. PHẠM VI ĐIỀU CHỈNH

Quy định điều kiện về an ninh, trật tự, công tác quản lý nhà nước và trách nhiệm của tổ chức, cá nhân trong hoạt động ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện về an ninh, trật tự trên lãnh thổ Việt Nam.
III. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

Áp dụng đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân Việt Nam và tổ chức, cá nhân nước ngoài liên quan đến hoạt động đầu tư kinh doanh và thành lập, cấp phép, đăng ký, quản lý ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện về an ninh, trật tự.

IV. NGUYÊN TẮC THỰC HIỆN ĐĂNG KÝ, QUẢN LÝ CƯ TRÚ

· Thực hiện nghiêm túc, đúng các nội dung theo quy định của Nghị định 96/2016/NĐ-CP, các văn bản quy phạm pháp luật hướng dẫn thi hành Nghị định 96/2016/NĐ-CP.

· Người làm công tác tiếp nhận hồ sơ (viết gọn là cán bộ tiếp nhận hồ sơ) phải chịu trách nhiệm cá nhân về việc hướng dẫn, trả lời công dân hoặc các đề xuất, quyết định của mình.

B. QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN VỀ ANTT

I. THỦ TỤC HỒ SƠ

1. Văn bản đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự của cơ sở kinh doanh (Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 96/2016/NĐ-CP).
2. Bản sao hợp lệ một trong các loại văn bản sau đây:
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh; Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp; Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư; Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, đơn vị trực thuộc doanh nghiệp; Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã; Giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã; Giấy phép hoạt động của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền của Việt Nam; Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh; văn bản thành lập hoặc cho phép hoạt động kèm theo văn bản thông báo mã số thuế đối với đơn vị sự nghiệp có thu;
- Trường hợp trong các văn bản quy định tại điểm a khoản này không thể hiện ngành, nghề đầu tư kinh doanh thì cơ sở kinh doanh phải bổ sung tài liệu chứng minh các ngành, nghề đầu tư kinh doanh mà cơ sở kinh doanh hoạt động và đề nghị ghi trong Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự đã được cơ quan đăng ký kinh doanh hoặc cơ quan có thẩm quyền chấp thuận (đối với cơ sở kinh doanh là doanh nghiệp thì cơ quan Công an khai thác tài liệu này trên Cổng thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp).
3. Bản sao hợp lệ các giấy tờ, tài liệu chứng minh bảo đảm các điều kiện an toàn về phòng cháy và chữa cháy đối với khu vực kinh doanh và kho bảo quản nguyên liệu, hàng hóa, gồm:
- Văn bản nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy đối với cơ sở kinh doanh thuộc danh mục quy định tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 79/2014/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2014 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật phòng cháy và chữa cháy và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật phòng cháy và chữa cháy (sau đây viết gọn là Nghị định số 79/2014/NĐ-CP);
- Biên bản kiểm tra về phòng cháy và chữa cháy của cơ quan Cảnh sát Phòng cháy và chữa cháy đối với các cơ sở kinh doanh không thuộc quy định tại điểm a khoản 3 Điều này nhưng thuộc Danh mục quy định tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 79/2014/NĐ-CP;
4. Bản khai lý lịch (Mẫu số 02 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 96/2016/NĐ-CP) kèm theo Phiếu lý lịch tư pháp hoặc Bản khai nhân sự (Mẫu số 02b tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định 96/2016/NĐ-CP) của người chịu trách nhiệm về an ninh, trật tự của cơ sở kinh doanh, cụ thể như sau:
- Đối với người Việt Nam ở trong nước là người chịu trách nhiệm về an ninh, trật tự của cơ sở kinh doanh đứng tên trong Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự phải có Bản khai lý lịch; Phiếu lý lịch tư pháp (trừ những người đang thuộc biên chế của cơ quan nhà nước, lực lượng vũ trang, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội);
Bản khai lý lịch của những người quy định tại điểm này nếu đang thuộc biên chế của cơ quan nhà nước, lực lượng vũ trang, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội thì phải có xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền trực tiếp quản lý (trừ cơ sở kinh doanh). Đối với những người không thuộc đối tượng nêu trên phải có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi đăng ký hộ khẩu thường trú;
- Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài mang hộ chiếu nước ngoài và người nước ngoài phải có Bản khai nhân sự kèm theo bản sao hợp lệ Hộ chiếu, Thẻ thường trú hoặc Thẻ tạm trú hoặc Thị thực còn thời hạn lưu trú tại Việt Nam;
- Đối với trường hợp một cơ sở kinh doanh có nhiều người đại diện theo pháp luật thì Bản khai lý lịch, Phiếu lý lịch tư pháp hoặc Bản khai nhân sự trong hồ sơ áp dụng đối với người đứng tên trong Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự.
II. THỜI HẠN, THỜI GIAN, PHÍ THẨM ĐỊNH

1. Thời hạn trả kết quả

- Không quá 5 ngày làm việc (đối với cấp mới).

- Không quá 4 ngày làm việc (đối với cấp đổi, cấp lại).

2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả

- Thời gian từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần: sáng từ 8h đến 11h30, chiều từ 13h30 đến 16h30; trừ ngày lễ, thứ 7, chủ nhật.

- Địa điểm: tại trụ sở Công an quận.

3. Phí thẩm định cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh trật tự

- 300.000 đồng/01 lần cấp (theo quy định của Thông tư số 218/2016/TT-BTC 10/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính).

PHẦN IV. TIẾP NHẬN, GIẢI QUYẾT, TRẢ KẾT QUẢ HỒ SƠ 
ĐĂNG KÝ PHƯƠNG TIỆN MÔ TÔ, XE GẮN MÁY, XE MÁY ĐIỆN
I/ CƠ SỞ PHÁP LÝ
Thông tư số 15/2014/TT-BCA ngày 04/04/2014 của Bộ trưởng Bộ công an Quy định về đăng ký xe.
II/ PHẠM VI, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
1. Phạm vi, thẩm quyền đăng ký xe của Công an cấp huyện

Căn cứ Điều 1, điều 3 chương I thông tư số 15/2014/TT-BCA ngày 04/04/2014 của Bộ trưởng Bộ công an quy định về đăng ký xe:
Công an cấp huyện  đăng ký, cấp biển số xe mô tô, xe gắn máy, xe máy điện và các loại xe có kết cấu tương tự xe nêu trên của cơ quan, tổ chức, cá nhân trong nước có trụ sở hoặc cư trú tại địa phương mình; (Trừ: các loại xe của cơ quan, tổ chức, cá nhân, cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan đại diện của tổ chức quốc tế và người nước ngoài làm việc trong cơ quan, tổ chức. Xe ô tô, máy kéo, rơ moóc, sơ mi rơ moóc;  xe mô tô có dung tích từ 175 cm3 trở lên hoặc xe có quyết định tịch thu của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và các loại xe có kết cấu tương tự xe nêu trên của cơ quan, tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài, kể cả xe quân đội làm kinh tế có trụ sở hoặc cư trú tại địa phương. Xe mô tô, xe gắn máy, xe máy điện, xe có kết cấu tương tự xe mô tô, xe gắn máy, xe máy điện của cơ quan tổ chức, cá nhân, người nước ngoài, của dự án, tổ chức kinh tế liên doanh với nước ngoài tại địa phương và tổ chức, cá nhân có trụ sở hoặc cư trú tại quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh nơi Phòng CSGT đặt trụ sở).
2. Đối tượng đăng ký 
Căn cứ Điều 9 Chương II thông tư số 15/TT-BCA ngày 04/04/2014 của Bộ trưởng Bộ công an quy định về giấy tờ của chủ xe:
- Chủ xe là người Việt Nam, xuất trình một trong những giấy tờ sau : 

+ Chứng minh nhân dân  hoặc căn cước công dân).Trường hợp chưa được cấp CMND hoặc nơi đăng ký thường trú ghi trong CMND không phù hợp với nơi đăng ký thường trú  ghi trong giấy khai đăng ký xe thì xuất trình Sổ hộ khẩu.

+ Giấy giới thiệu của thủ trưởng cơ quan, đơn vị công tác, kèm theo Giấy chứng minh Công an Nhân Dân; Giấy chứng nhận Quân đội nhân dân (theo quy định của Bộ Quốc Phòng).

Trường hợp không có giấy chứng minh Công an nhân dân, Giấy Chứng minh Quân đội nhân dân thì phải có giấy xác nhận của thủ trưởng cơ quan, đơn vị công tác.

+ Thẻ học viên, sinh viên học theo hệ tập trung từ 2 năm trở lên của các trường trung cấp, cao đẳng, đại học, học viện; giấy giới thiệu của nhà trường.

- Chủ xe là người Việt Nam định cư ở nước ngoài về sinh sống, làm việc tại Việt Nam, xuất trình Sổ tạm trú hoặc Sổ hộ khẩu và Hộ chiếu (còn giá trị sử dụng) hoặc giấy tờ khác có giá trị thay Hộ chiếu.

- Chủ xe là cơ quan, tổ chức thì xuất trình Chứng minh nhân dân của người đến đăng ký xe kèm theo giấy giới thiệu của cơ quan tổ chức.

- Người được ủy quyền đến đăng ký xe phải xuất trình chứng minh nhân dân của mình; nộp giấy ủy quyền có chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn hoặc xác nhận của cơ quan, đơn vị công tác.
III/ NGUYÊN TẮC THỰC HIỆN
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ đăng ký xe phải chấp hành nghiêm quy trình công tác tại Thông tư 41/2016/TT-BCA ngày 12/10/2016 của Bộ trưởng Bộ công an và các quy định khác của pháp luật có liên quan đến công tác đăng ký xe, đảm bảo chính xác, kịp thời, công khai, minh bạch.
IV/ HỒ SƠ THỰC HIỆN
1. Đăng ký xe mới
Chủ xe nộp thuế trước bạ tại Chi cục thuế trước khi nộp hồ sơ cho cán bộ đăng ký xe.
a. Giấy tờ của chủ xe:
Theo quy định tại điều 9 chương II thông tư số15/2014/TT-BCA
b/ Giấy tờ của xe: 
Trích điều 10 chương II thông tư số 15/TT-BCA (Đăng ký xe tại Công an cấp huyện)

- Chứng từ nguồn gốc xe:

- Tờ khai nguồn gốc nhập khẩu xe gắn máy.

- Phiếu kiểm tra chất lượng xuất xưởng.
- Chứng từ chuyển quyền sở hữu xe gồm các giấy tờ sau:

+ Hóa đơn bán hàng theo quy định của Bộ tài chính.

+ Quyết định bán, cho, tặng hoặc hợp đồng mua bán theo quy định của pháp luật.

+ Văn bản thừa kế theo quy định của pháp luật.

+ Giấy bán, cho, tặng xe của cá nhân phải có công chứng theo quy định của pháp luật về công chứng hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn đối với chữ ký của người bán, cho, tặng xe theo quy định của pháp luật về chứng thực.

Trường hợp chủ xe là cán bộ, chiến sỹ Công an nhân dân, Quân đội nhân dân mà đăng ký theo địa chỉ của đơn vị công tác thì phải có xác nhận của đơn vị công tác.

- Chứng từ lệ phí trước bạ xe:

+ Biên lai hoặc giấy nộp tiền vào ngân sách nhà nước bằng tiền mặt hoặc séc qua kho bạc nhà nước (có xác nhận của kho bạc nhà nước đã nhận tiền) hoặc giấy ủy nhiệm chi qua ngân hàng nộp lệ phí trước bạ theo quy định của bộ tài chính
+ Xe được miễn lệ phí trước bạ, thì chỉ cần tờ khai lệ phí trước bạ có xác nhận của cơ quan thuế (thay cho biên lai hoặc giấy nộp lệ phí trước bạ)

2. Xe đổi lại đăng ký xe, biển số xe
Trích căn cứ Điều 14 thông tư số 15/TT-BCA
a. Trường hợp xe đổi lại đăng ký xe
Các trường hợp phải đổi lại đăng ký xe gồm: xe cải tạo, xe thay đổi màu sơn, đăng ký xe bị rách nát, mờ, hoặc xe thuộc tài sản chung của hai vợ chồng đã đăng ký đứng tên một người nay có nhu cầu đăng ký xe là tài sản chung của hai vợ chồng hoặc thay đổi các thông tin của chủ xe hoặc chủ xe tự nguyện đổi đăng ký xe cũ lấy đăng ký xe theo quy định.
b. Các trường hợp phải đổi lại biển số xe 
Biển số bị mờ, gẫy, hỏng.

c. Thủ tục đổi lại đăng ký xe, biển số xe
- Giấy khai đăng ký xe theo mẫu 02 thông tư 15/TT-BCA.
- Các giấy tờ theo quy định theo quy định tại Điều 9 thông tư này.

- Nộp lại đăng ký xe (trường hợp đổi đăng ký xe), nộp biển số xe (trường hợp đổi biển số xe).

Trường hợp chủ xe là cán bộ chiến sĩ Công an nhân dân, Quân đội nhân dân hoặc học sinh, sinh viên đã đăng ký theo địa chỉ cơ quan, trường học, nay xuất ngũ, chuyển công tác, ra trường thì được giải quyết đổi , cấp lại đăng ký xe theo địa chỉ thường trú hoặc tạm trú mới.
Khi làm thủ tục đổi đăng ký xe, biển số thì không phải mang xe đến kiểm tra (trừ xe cải tạo, xe thay đổi màu sơn) nhưng phải nộp bản cà số máy, số khung của xe theo quy định.

3. Cấp lại đăng ký xe, biển số xe bị mất: 
Trích căn cứ Điều 15 thông tư số 15/TT-BCA
a. Thủ tục cấp lại đăng ký xe, biển số bị mất bao gồm:
- Giấy khai đăng ký xe ( mẫu 02 ban hành kèm theo thông tư này)
- Các giấy tờ  quy định tại Điều 9 thông tư này.
 
b. Khi cấp lại đăng ký, biển số thì giữ nguyên biển số. Nếu xe đang sử dụng biển 3 số hoặc 4 số hoặc khác hệ biển thì đổi sang biển 5 số theo quy định.

Trường hợp xe đã đăng ký, cấp biển số nhưng chủ xe đã làm thủ tục sang tên, di chuyển đi địa phương khác, nay chủ xe đề nghị đăng ký lại nguyễn chủ thì giải quyết đăng ký lại và giữ nguyên biển số cũ: nếu biển số cũ là biển 3 số hoặc 4 số hoặc khác hệ biển thì cấp đổi sang biển 5 số theo quy định.

4. Đối với xe đăng ký sang tên xe trong cùng tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương: Trích căn cứ Điều 11 thông tư số 15/TT-BCA
a. Tổ chức cá nhân mua, được điều chuyển, cho tặng phải xuất trình giấy tờ quy định tại Điều 9 thông tư này và nộp hồ sơ gồm:
· Giấy khai đăng ký xe (mấu số 02 ban hành kèm theo Thông tư này).
· Giấy chứng nhận đăng ký xe.
· Chứng từ chuyển quyền sở hữu xe theo quy định.
· Chứng từ lệ phí trước bạ.
b. Đăng ký sang tên thì giữ nguyên biển số cũ (trừ biển loại 3 số, 4 số hoặc khác hệ biển thì nộp lại biển số để đổi sang biển 5 số theo quy định) và cấp giấy chứng nhận đăng ký xe cho chủ mới.

5. Đối với xe sang tên di chuyển đi tỉnh,thành phố trực thuộc trung ương khác: Căn cứ Điều 12 thông tư số 15/TT-BCA
Tổ chức cá nhân mua được điều chuyển, cho, tặng xe đến cơ quan đăng ký xe ghi trong giấy chứng nhận đăng ký xe để làm thủ tục, không phải mang xe đến kiểm tra nhưng phải xuất trình giấy tờ của chủ xe như khi đến đăng ký xe:
· Hai giấy khai sang tên di chuyển xe

· Giấy chứng nhận đăng ký xe và biển số xe.

· Chứng từ chuyển quyền sở hữu xe theo quy định 

· Trường hợp di chuyển nguyên chủ đi tỉnh khác phải có quyết định điều động công tác hoặc sổ hộ khẩu thay cho chứng từ chuyển quyển sở hữu xe.
V/ THU PHÍ, LỆ PHÍ
Căn cứ thông tư số 229/2016/TT-BCA ngày 11/11/2016 Quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý lệ phí đăng ký, cấp biển phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, Căn cứ Nghị quyết số 20/2016/NQ-HĐND ngày 6/12/2016 Nghị quyết về việc ban hành một số quy định thu phí, lệ phí trên địa bàn thành phố Hà Nội thuộc thẩm quyền quyết định của HĐND Thành phố. Cơ quan Công an tổ chức, đăng ký, cấp giấy đăng ký và biển số phương tiện giao thông cơ giới đường bộ thực hiện thu lệ phí theo quy định:

a. Mức thu cấp mới (đăng ký lần đầu tại Việt Nam), giấy đăng ký kèm theo biển số:

- Giá trị từ 15.000.000đ trở xuống



: 500.000đ

- Giá trị từ 15.000.000đ đến 40.000.000đ


: 2.000.000đ

- Giá trị trên 40.000.000đ





: 4.000.000đ

b. Mức thu cấp đổi, cấp lại giấy đăng ký xe và sang tên trong tỉnh:
- Cấp đổi, cấp lại giấy đăng ký kèm theo BKS và sang tên trong tỉnh (loại biển 3, 4 số)








: 50.000đ

- Cấp đổi, cấp lại giấy đăng ký không kèm theo BKS và sang tên trong tỉnh (loại biển 5 số)







: 30.000đ

- Cấp lại biển số (loại biển 5 số)




: 100.000đ

VI/ TRÁCH NHIỆM GIẢI QUYẾT HỒ SƠ ĐĂNG KÝ XE

Căn cứ Điều 5 thông tư số 15/TT-BCA:
· Thực hiện đúng quy định của Thông tư này và các quy định khác của pháp luật có liên quan đến công tác đăng ký xe. Nghiêm cấm quy định thêm các thủ tục đăng ký xe trái quy định tại thông tư này.
· Cán bộ làm nhiệm vụ đăng ký xe khi tiếp nhận hồ sơ đăng ký xe phải kiểm tra, đối chiếu giữa hồ sơ với thực tế xe, nếu hồ sơ đầy đủ, đúng quy định tiếp nhận, giải quyết đăng ký xe.

Trường hợp hồ sơ không đảm bảo thủ tục quy định thì phải hướng dẫn cụ thể, đầy đủ 1 lần (ghi nội dung hướng dẫn vào phía sau giấy khai đăng ký xe) và chịu trách nhiệm về sự hướng dẫn đó.
VII/ THỜI GIAN GIẢI QUYẾT

- Căn cứ Điều 4 thông tư số 15/TT-BCA:Cấp mới, đổi lại giấy chứng nhận ĐKX; cấp hồ sơ sang tên di chuyển xe thì thời gian hoàn thành thủ tục không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Trường hợp cấp lại giấy chứng nhận ĐKX bị mất thì thời gian xác minh và hoàn thành thủ tục không quá 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Cấp lại, đổi biển số xe ngay sau khi tiếp nhận đủ hồ sơ hợp lệ; trường hợp phải chờ sản xuất biển số thì thời gian cấp, đổi lại không quá 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
VIII/ CÁCH THỨC CHUYỂN GIAO HỒ SƠ
- Trả kết quả trực tiếp cho chủ xe tại tại trụ sở Công an quận Bắc Từ Liêm. 

- Trả kết quả qua đường bưu điện (nếu chủ xe có yêu cầu).
Công an quận xin báo cáo UBND quận kết quả rà soát, niêm yết, công khai thủ tục hành chính trên Cổng thông tin điện tử quận./.

Nơi nhận:



    
        KT.TRƯỞNG CÔNG AN QUẬN 

- UBND quận



                PHÓ TRƯỞNG CÔNG AN QUẬN 

- Đ/c Trưởng CAQ

  (để báo cáo)

- Lưu






              Thượng tá Đào Anh Sơn
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