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1. MỤC ĐÍCH

Công dân đã đăng ký nghĩa vụ quân sự khi thay đổi chức vụ công tác, trình độ học vấn, trình độ chuyên môn, tình trạng sức khỏe và thông tin khác có liên quan đến nghĩa vụ quân sự phải đăng ký bổ sung tại cơ quan đăng ký nghĩa vụ quân sự.

2. PHẠM VI

Nam công dân từ đủ 17 tuổi trở lên.

Công dân nữ quy định tại khoản 2 Điều 7 Luật NVQS năm 2015 đủ 18 tuổi trở lên.

	STT
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1 
	Đăng ký nghĩa vụ quân sự bổ sung


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

NVQS: Nghĩa vụ quân sự
BCHQS: Ban chỉ huy quân sự
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH:
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật Nghĩa vụ quân sự năm 2015; 

· Nghị định số 13/2016/NĐ-CP của Chính phủ ngày 19/02/2016 quy định trình tự, thủ tục đăng ký nghĩa vụ quân sự.

	5.2
	Thành phần hồ sơ 

	
	Bản chụp Giấy chứng nhận đăng ký nghĩa vụ quân sự hoặc Giấy chứng nhận đăng ký quân nhân dự bị (mang theo bản chính để đối chiếu).

 Bản chụp các giấy tờ liên quan đến những thay đổi chức vụ công tác, trình độ học vấn, trình độ chuyên môn, tình trạng sức khỏe và thông tin khác có liên quan đến nghĩa vụ quân sự (mang theo bản chính để đối chiếu).

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Thời hạn 10 ngày từ ngày nhận hồ sơ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Ban CHQS xã– UBND xã Ia Pết

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	BCHQS cấp xã chuyển Lệnh gọi đăng ký NVQS bổ sưng đến công dân. 
	BCHQS xã
	Trước thời hạn 10 ngày, tính đến ngày đăng ký NVQS
	Lệnh gọi đăng ký nghĩa vụ quân sự

	B2
	Đến Ban Chỉ huy quân sự cấp xã để trực tiếp đăng ký NVQS
	Công dân 
	Giờ làm việc
	Bản chụp giấy chứng nhận ĐK NVQS hoặc giấy chúng nhận QNDB

	B3
	Đối chiếu bản gốc giấy chứng nhận ĐK NVQS hoặc giấy chúng nhận QNDB Ban Chỉ huy quân sự cấp xã thực hiện đăng ký nghĩa vụ quân sự bổ sung; sửa đổi, bổ sung những thông tin thay đổi của công dân vào Sổ đăng ký công dân sẵn sàng nhập ngũ, Sổ đăng ký quân nhân dự bị, Phiếu quân nhân dự bị. 

	BCHQS xã
	01ngày làm việc
	Bản chụp Giấy chứng nhận đăng ký nghĩa vụ quân sự hoặc Giấy chứng nhận đăng ký quân nhân dự bị 

 Bản chụp các giấy tờ liên quan đến những thay đổi chức vụ công tác, trình độ học vấn, trình độ chuyên môn, tình trạng sức khỏe và thông tin khác có liên quan đến nghĩa vụ quân sự (mang theo bản chính để đối chiếu).

	B4
	Tổng hợp kết quả báo cáo, gửi  hồ sơ  đến Ban Chỉ huy quân sự cấp huyện
	Chỉ huy trưởng BCHQS xã
	Trong 10 ngày làm việc
	Báo cáo tổng hợp và hồ sơ như B3.
 Ban Chỉ huy quân sự cấp huyện bổ sung những thông tin thay đổi của công dân vào Sổ đăng ký công dân sẵn sàng nhập ngũ, Sổ đăng ký quân nhân dự bị, Phiếu quân nhân dự bị.

	
	* Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Nam công dân từ đủ 17 tuổi trở lên.

Công dân nữ quy định tại khoản 2 Điều 7 Luật NVQS đủ 18 tuổi trở lên.


6. BIỂU MẪU VÀ PHỤ LỤC

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu / Phụ lục

	1. 
	Mẫu số 2
	Phiếu tự khai sức khỏe nghĩa vụ quân sự

	
	theo Nghị định số 13/2016/NĐ-CP ngày 19/02/2016


7. HỒ SƠ CẦN LƯU
	TT
	Tên hồ sơ

	1. 
	Hồ sơ theo mục 5.2

	2. 
	Sổ danh sách công dân sẵn sang nhập ngũ ;

Sổ đăng ký quân nhân dự bị; phiếu quân nhân dự bị

	3. 
	Bản sao Quyết định xuất ngũ. 

	Lưu ý: Hồ sơ được lưu tại bộ phận BCHQS huyện, thời gian lưu theo quy định. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan.


PAGE  

