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I. MỤC ĐÍCH
Quy định nội dung, trình tự và trách nhiệm trong thực hiện Thông báo lưu 

trú theo quy định pháp luật.
II. PHẠM VI

- Áp dụng cho việc đăng ký thường trú thuộc thẩm quyền của Công an cấp 
xã.

- Công an cấp xã thực hiện quy trình này.
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.
- Mô hình khung Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia 

TCVN ISO 9001:2015 trong Công an nhân dân.
- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1.
IV. ĐỊNH NGHĨA/VIÉT TÃT

- VBQPPL: Văn bản quy phạm pháp luật.
- TTHC: Thủ tục hành chính.
- CSQLHC về TTXH: Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội.
- TTXH: Trật tự xã hội.
- UBND: ủy ban nhân dân.
- Công an cấp xã: Công an xã, phường, thị trấn.

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1 Cơ sở pháp lý

- Luật Cư trú số 68/2020/QH14 ngày 13/11/2020;
- Nghị định số 62/2021/NĐ-CP ngày 29/6/2021 của Chính phủ quy định chi tiêt 
một số điều của Luật Cư trú;
- Thông tư số 66/2023/TT-BCA ngày 17/11/2023 của Bộ Công an sửa đổi bổ 
sung một sổ điều của Thông tư số 55/2021/TT-BCA ngày 15/5/2021 của Bộ 
Công an quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Cư trú; Thông 
tư số 56/2021/TT-BCA ngày 15/5/2021 của Bộ Công an quy định về biểu mẫu 
trong đăng ký, quản lý cư trú; Thông tư số 57/2021/TT-BCA ngày 15/5/2021 
của Bộ Công an quy định quy trình đăng ký cư trú;
- Thông tư sổ 55/2021/TT-BCA ngày 15/5/2021 của Bộ Công an quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Cư trú;
- Thông tư số 56/2021/TT-BCA ngày 15/5/2021 của Bộ Công an quy định về 
biểu mẫu trong đăng ký, quản lý cư trú;
- Thông tư số 57/2021/TT-BCA ngày 15/5/2021 của Bộ Công an quy định quy
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trình đăng ký cư trú.

5.2

Điều kiện thực hiện TTHC
Việc thông báo lưu trú được thực hiện trước 23 giờ của ngày bắt đẩu lưu trú; 
trường họp người đến lưu trú sau 23 giờ thì việc thông báo lưu trú được thực 
hiện trước 08 giờ ngày hôm sau; trường họp 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.

5.3

Thành phần hồ sơ Bản 
chính

Bản sao
(chứng 

thực hoặc 
kèm bản 
chính để 

đối chiếu)
Nội dung thông báo về lưu trú bao gồm họ và tên, số 
định danh cá nhân hoặc số Chứng minh nhân dân, số 
hộ chiếu của người lưu trú; lý do lưu trú; thời gian lưu 
trú; địa chỉ lưu trú.

5.4 Số lượng hồ sơ
01 (một) bộ.

5.5 Thời gian xử lý
Tiếp nhận ngay khi công dân thông báo lưu trú.

5.6

Thòi gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả
- Trực tiếp tại cơ quan đăng ký cư trú hoặc địa điểm tiếp nhận thông báo lưu trú 
do cơ quan đăng ký cư trú quy định;
- Thông qua số điện thoại hoặc hộp thư điện tử do cơ quan đăng ký cư trú thông 
báo hoặc niêm yết;
- Thông qua trang thông tin điện tử của cơ quan đăng ký cư trú hoặc thông qua 
cống dịch vụ công, ứng dụng VnelD hoặc dịch vụ công trực tuyến khác.

5.7 Lệ phí
Không

5.8 Ket quả thực hiện thủ tục
Cập nhật thông tin vào Cơ sở dữ liệu về cư trú.

5.9 Quy trình xử lý công việc

TT Trình tự Trách 
nhiệm Thời gian

Biểu 
mẫu/ Kết 

quả
BI Nộp hồ sơ. Công dân Giờ hành chính Mục 5.3

B2
* Trường hợp tiếp nhận thông 
báo lưu trú trực tiếp hoặc bằng 
điện thoại, qua mạng internet 
hoặc mạng máy tính:

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết

quả

Thường xuyên -BM.01;
-BM.05;
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VI. BIỂU MÀU (ban hành kèm theo Thông tư sổ 56/2021/TT-BCA ngày 
15/5/2021)

- Cán bộ tiếp nhận kiểm tra thông 
tin và tiến hành nhập thông tin 
người đến lưu trú vào phần mềm 
quản lý cư trú - phân hệ lưu trú.
- Ghi vào sổ tiếp nhận lưu trú.
* Trường hợp tiếp nhận thông 
báo lưu trú thông qua cổng dịch 
vụ công, ứng dụng VnelD hoặc 
dịch vụ công trực tuyến khác:
- Cán bộ tiếp nhận kiểm tra thông 

tin và tiếp nhận thông tin người 
đến lưu trú vào phần mềm quản lý 
cư trú - phân hệ lưu trú.
- Ghi vào sổ tiếp nhận lưu trú.

B3 Thống kê, lưu hồ sơ theo dõi
Cán bộ 

được giao 
nhiệm vụ

Giờ hành chính Hồ sơ 
mục 5.3

Lưu
ý

- Trong quả trình thực hiện các bước ở Mục 5.9 nếu phát sinh sự không phù 
hợp, chậm tiến độ, hồ sơ thiếu, sai,., thỉ cán bộ, chiến sĩ thực hiện nhiệm vụ 
phải ghi vào Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ - BM. 05 hoặc số theo 
dõi của đơn vị.
- Các bước và trình tự công việc có thể được thay đối cho phù hợp với cơ cấu tố 
chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thế của môi đơn vị.
Tổng thời gian phân bố cho các bước công việc không vượt quả thời gian quy 
định hiện hành của thủ tục này.

TT Mã hiệu Tên biểu mẫu

1 BM.01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

2 BM.02 Sổ tiếp nhận và theo dõi giải quyết hồ sơ

3 BM.03 Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.

4 BM.04 Phiếu xin lồi và hẹn lại ngày trả kết quả.

5 BM.05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.

6 BM.06 Sổ theo dõi hồ sơ.
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VII. HỒ Sơ CẦN LƯU
Hồ sơ tại mục 5.3 được lưu tại Công an cấp xã theo quy định của pháp 

luật.
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