
ỦY BAN NHÂN DÂN 

TỈNH BẮC GIANG 

––––––– 

Số:            /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

–––––––––––––––––––––––– 

Bắc Giang, ngày      tháng 02 năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính liên quan đến lĩnh vực 

Đăng ký, quản lý cư trú thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC GIANG 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương ngày 22/11/2019; 

 Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực 

hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, 

Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị 

định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ; 

Theo đề nghị của Công an tỉnh tại Tờ trình số 368/TTr-CAT-QLHC 

ngày 24/01/2025. 

 
QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính liên quan 

đến lĩnh vực Đăng ký, quản lý cư trú thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp 

xã (Có Phụ lục kèm theo). 

Điều 2. Giao Công an tỉnh phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông 

xây dựng quy trình điện tử và cập nhật quy trình trên Hệ thống thông tin giải 

quyết thủ tục hành chính tỉnh Bắc Giang. 

Điều 3. Thủ trưởng các cơ quan: Văn phòng UBND tỉnh, Công an tỉnh, Sở 

Thông tin và Truyền thông, UBND huyện, thị xã, thành phố, UBND xã, phường, 

thị trấn và tổ chức, cá nhân có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./. 

 
Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Chủ tịch, PCT TT UBND tỉnh; 

- VP UBND tỉnh: CVP, TTPVHCC; 

- Lưu: VT, NC-KSTTHC. 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

Mai Sơn 
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Phụ lục 
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày      /02/2025 

của Chủ tịch UBND tỉnh Bắc Giang) 

–––––––––––– 

 

 Phần I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

TT 
Mã  

TTHC 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH Ghi chú 

1 1.013313 
Xác nhận nơi thường xuyên đậu, đỗ; sử dụng 

phương tiện vào mục đích để ở 
 

2 1.013314 

Xác nhận về điều kiện diện tích bình quân nhà ở để 

đăng ký thường trú vào chỗ ở do thuê, mượn, ở nhờ; 

nhà ở, đất ở không có tranh chấp quyền sở hữu nhà 

ở, quyền sử dụng đất ở, không thuộc địa điểm không 

được đăng ký thường trú mới 
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Phần II. QUY TRÌNH NỘI BỘ CHI TIẾT (TTHC THUỘC THẨM QUYỀN 

GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ) 

I. LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ, QUẢN LÝ CƯ TRÚ 

 1. Thủ tục xác nhận nơi thường xuyên đậu, đỗ; sử dụng phương tiện vào 

mục đích để ở 

  

Thứ tự Nội dung công việc 
Đơn vị/ Cá 

nhân thực hiện 

Thời hạn 

(ngày 

làm việc) 

Bước 1 

Công an cấp xã tiếp nhận Tờ khai đề nghị 

xác nhận nơi thường xuyên đậu, đỗ; sử 

dụng phương tiện vào mục đích để ở; 

chuyển Tờ khai đến UBND cấp xã 

Công an cấp xã 0,5 ngày 

Bước 2 

Công chức chuyên môn UBND cấp xã tiếp 

nhận hồ sơ do Công an cấp xã chuyển đến 

theo quy định,  thẩm định, xử lý hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: dự thảo văn bản 

đề nghị xác nhận trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: dự thảo 

văn bản trả lại hồ sơ nêu rõ lý do, nội dung 

trả lại hồ sơ 

Công chức 

chuyên môn 
0,5 ngày 

Bước 3 

Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt văn bản 

đề nghị xem xét xác nhận hoặc văn bản trả 

lại hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
0,5 ngày 

Bước 4 

Chuyển văn thư của UBND cấp xã lấy số 

văn bản và chuyển trả kết quả cho công 

chức chuyên môn có liên quan 

Văn thư của 

UBND cấp xã; 

công chức 

chuyên môn 

0,5 ngày 

Bước 5 
Công chức chuyên môn chuyển trả hồ sơ 

cho Công an cấp xã trả hồ sơ cho công dân 

Công chức 

chuyên môn; 

Công an cấp xã 

 

Tổng   02 ngày 
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 2. Xác nhận về điều kiện diện tích bình quân nhà ở để đăng ký thường trú 

vào chỗ ở do thuê, mượn, ở nhờ; nhà ở, đất ở không có tranh chấp quyền sở hữu 

nhà ở, quyền sử dụng đất ở, không thuộc địa điểm không được đăng ký thường trú mới 

  

Thứ tự Nội dung công việc 
Đơn vị/ Cá 

nhân thực hiện 

Thời hạn 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Công an cấp xã tiếp nhận Tờ khai xác 

nhận tình trạng chỗ ở hợp pháp, diện tích 

nhà ở tối thiểu để đăng ký thường trú, 

đăng ký tạm trú; chuyển Tờ khai đến 

UBND cấp xã 

Công an cấp xã 0,5 ngày 

Bước 2 

Công chức chuyên môn UBND cấp xã 

tiếp nhận hồ sơ theo quy định, thẩm 

định, xử lý hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: dự thảo văn 

bản đề nghị xác nhận trình lãnh đạo 

UBND cấp xã 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: dự thảo 

văn bản trả lại hồ sơ nêu rõ lý do, nội 

dung trả lại hồ sơ 

Công chức 

chuyên môn 
0,5 ngày 

Bước 3 

Lãnh đạo UBND cấp xã ký duyệt văn 

bản đề nghị xem xét xác nhận hoặc văn 

bản trả lại hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND cấp xã 
0,5 ngày 

Bước 4 

Chuyển văn thư của UBND cấp xã lấy số 

văn bản và chuyển trả kết quả cho công 

chức chuyên môn có liên quan 

Văn thư UBND 

cấp xã; công 

chức chuyên 

môn 

0,5 ngày 

Bước 5 

Công chức chuyên môn chuyển trả hồ sơ 

cho Công an cấp xã trả hồ sơ cho công 

dân 

Công chức 

chuyên môn; 

Công an cấp xã 

 

Tổng   02 ngày 
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