THÔNG BÁO
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: 
Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài; cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam liên kết với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của nước ngoài cấp hoặc chứng nhận
(Quy định tại Quyết định số 407/QĐ-UBND ngày 22/7/2025
của UBND tỉnh Phú Thọ)

	STT
	Trình tự/Nội dung công việc
	Trách nhiệm giải quyết
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ thủ tục hành chính (TTHC); quét (scan), số hóa hồ sơ TTHC tiếp nhận, cập nhật vào Cơ sở dữ liệu của Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh theo quy định Thực hiện: Tiếp nhận, kiểm tra đối chiếu Bản chính của giấy tờ 
	- Trung tâm PVHCC cấp xã nơi nhận hồ sơ
	

	1.1
	Trường hợp bình thường
	
	04 giờ làm việc

	1.2
	Trường hợp phức tạp
	
	16 giờ làm việc

	Bước 2
	Xét duyệt kết quả TTHC
	Lãnh đạo UBND xã
	

	2.1
	Trường hợp bình thường
	
	01 giờ làm việc

	2.2
	Trường hợp phức tạp
	
	05 giờ làm việc

	Bước 3
	Phát hành văn bản
	Văn thư
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Nhận kết quả; xác nhận trên phần mềm về kết quả đã có, thông báo trả kết quả giải quyết TTHC cho cá nhân, tổ chức 
	- Trung tâm PVHCC cấp xã nơi nhận hồ sơ
	01 giờ làm việc

	Tổng thời gian giải quyết
	
	- Trường hợp bình thường: Ngay trong ngày cơ quan, tổ chức tiếp nhận yêu cầu hoặc trong ngày làm việc tiếp theo nếu tiếp nhận yêu cầu sau 15 giờ
- Trường hợp phức tạp: Không quá 03 ngày làm việc (24 giờ làm việc).



