HƯỚNG DẪN CHI TIẾT
(Kèm theo Công văn số         /STP-HCTP

 ngày              /     /2016 của Giám đốc Sở Tư pháp)

A. THÔNG TIN CHUNG
1. Đối tượng cần rà soát để lập danh sách
Tất cả những người di cư tự do từ Campuchia về hiện đang cư trú trên địa bàn tính đến thời điểm 30/6/2016, gồm 04 nhóm:

- Nhóm 1: Những người có giấy tờ để chứng minh quốc tịch Việt Nam, hoặc có căn cứ, thông tin làm cơ sở để xác minh, suy đoán có quốc tịch Việt Nam.

- Nhóm 2: Những người không có bất cứ loại giấy tờ nào để chứng minh về quốc tịch (cả quốc tịch Việt Nam và quốc tịch Campuchia hoặc quốc tịch nước khác): là những người hiện đang rơi vào tình trạng không quốc tịch.
- Nhóm 3: Trẻ em được sinh ra trên lãnh thổ Việt Nam hoặc sinh ra trên lãnh thổ Campuchia có cha, mẹ thuộc Nhóm 1 hoặc Nhóm 2.

- Nhóm 4: Những người có giấy tờ chứng minh có quốc tịch Campuchia hoặc quốc tịch nước khác, kể cả những người có vợ hoặc chồng thuộc nhóm 1 hoặc nhóm 2. 
 Lưu ý: Rà soát, lập danh sách tất cả những người thuộc 04 nhóm trên (bao gồm những người đã đăng ký thường trú hoặc đăng ký tạm trú và cả những người chưa đăng ký thường trú/tạm trú nhưng thực tế đang sinh sống tại địa bàn).
2. Phạm vi rà soát
- Tổng rà soát, phát mẫu Tờ khai thông tin cá nhân (sau đây gọi chung là Tờ khai) cho những người thuộc đối tượng rà soát, lập danh sách cư trú tại tất cả xã/phường/thị trấn trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Nơi cư trú tại hướng dẫn này được xác định là nơi đăng ký thường trú, hoặc nơi đăng ký tạm trú (nếu không có đăng ký thường trú); trường hợp không có cả đăng ký thường trú và tạm trú thì là nơi thực tế đang sinh sống tính đến thời điểm 30/6/2016 tại địa điểm thuộc xã/phường/thị trấn.

3. Thời điểm chốt số liệu:
Tính đến ngày 30/6/2016.
4. Nội dung thông tin cần thu thập:
Các thông tin về bản thân (bao gồm: họ tên, giới tính, ngày tháng năm sinh, quốc tịch, tình trạng xuất/nhập cảnh, tình trạng cư trú và nguyện vọng của người di cư tự do đối với việc cấp giấy tờ về quốc tịch, hộ tịch, hộ khẩu…), các thông tin về vợ/chồng, con đẻ… được phản ánh chính xác trong Tờ khai thông tin cá nhân (sau đây gọi chung là Tờ khai).
5. Thời gian tiến hành rà soát, lập danh sách, hướng dẫn khai thông tin tại địa bàn xã/phường/thị trấn:
Thời gian tiến hành rà soát, lập danh sách, hướng dẫn khai thông tin tại địa bàn xã/phường/thị trấn trong khoảng 01 tháng (tháng 7 năm 2016), ngày kết thúc chậm nhất là ngày 31/7/2016.

6. Phương pháp tiến hành rà soát, lập danh sách, hướng dẫn khai thông tin tại địa bàn xã/phường/thị trấn 
Công chức Tư pháp- Hộ tịch phối hợp với Công an xã/phường/thị trấn (sau đây gọi chung là Công an cấp xã) và các Trưởng thôn/ấp/tổ dân phố tiến hành rà soát tất cả các gia đình, cá nhân thuộc đối tượng rà soát đang cư trú tại địa bàn xã/phường/thị trấn tại thời điểm 30/6/2016 để lập danh sách sơ bộ (gồm: họ tên, địa chỉ cư trú); tiến hành phát Tờ khai và hướng dẫn cách khai thông tin. 
B. KHAI VÀ ĐIỀN THÔNG TIN TRONG TỜ KHAI, LẬP DANH SÁCH TỔNG HỢP 
1. Người có trách nhiệm khai và điền thông tin trong Tờ khai 
 - Người có trách nhiệm cung cấp thông tin, khai và điền thông tin trong Tờ khai là những người thuộc đối tượng rà soát. 
- Mỗi cá nhân thuộc đối tượng rà soát được khai thông tin trên 01 Tờ khai. 

2. Người có trách nhiệm lập Danh sách tổng hợp và cất giữ Tờ khai 
- Sau khi tất cả những người thuộc đối tượng rà soát đã điền thông tin vào Tờ khai, công chức Tư pháp- Hộ tịch lập Danh sách tổng hợp (Mẫu DSTH-ĐACPC.02) và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn ký tên, đóng dấu. 

- Công chức Tư pháp- Hộ tịch có trách nhiệm cất giữ cẩn thận các Tờ khai đã điền thông tin của từng cá nhân tại Ủy ban nhân dân cấp xã để làm căn cứ giải quyết các vấn đề quốc tịch, hộ tịch, hộ khẩu và các giấy tờ tùy thân khác cho người di cư tự do từ Campuchia về cư trú trên địa bàn.

3. Các bước triển khai rà soát, lập danh sách tại xã/phường/thị trấn

Bước 1: 
Công chức Tư pháp- Hộ tịch phối hợp với Công an cấp xã và Trưởng thôn/ấp, Tổ trưởng tổ dân phố tiến hành rà soát lần lượt từng địa bàn thôn/ấp/tổ dân phố của xã/phường/thị trấn để lập danh sách sơ bộ những người thuộc đối tượng được rà soát.

Bước 2: Công chức Tư pháp- Hộ tịch phối hợp với Công an cấp xã đến từng nhà, gặp từng cá nhân thuộc đối tượng rà soát để phát Tờ khai và hướng dẫn điền thông tin trong Tờ khai, yêu cầu người khai ký vào từng trang của Tờ khai, trang cuối cùng có chữ ký kèm theo ghi đầy đủ họ và tên. Trường hợp người khai không biết chữ, công chức Tư pháp- Hộ tịch hỏi thông tin và ghi trong Tờ khai, đọc lại toàn bộ thông tin đã ghi cho người khai kiểm tra lại trước khi ký hoặc điểm chỉ (nếu không biết ký).
Lưu ý: Đối với những cặp vợ chồng có nhiều con mà Tờ khai mẫu không đủ ghi thì phát thêm giấy trắng để họ khai thông tin của các con tiếp theo, phần ký và ghi rõ họ tên sẽ được đẩy xuống sau phần khai thông tin cuối cùng.
4. Nguyên tắc xác định nơi thu thập thông tin và ghi Phiếu:

Mỗi một cá nhân thuộc đối tượng rà soát chỉ được khai thông tin và lập danh sách ở một nơi, tránh ghi trùng hoặc bỏ sót theo nguyên tắc:
- Cá nhân có nơi đăng ký thường trú tại xã/phường/thị trấn nào thì khai thông tin và lập danh sách tại xã/phường/thị trấn đó.

Ví dụ: ông A, di cư tự do từ Campuchia về từ năm 1999, đã xuất trình Giấy khai sinh để được đăng ký thường trú tại xã Bình Lợi, huyện Vĩnh Cửu. Vào thời điểm 30/6/3016, ông A có sang xã Phú Lợi, huyện Định Quán làm thợ xây đã được 3 tháng. Trong trường hợp này, ông A vẫn được khai thông tin và lập danh sách tại xã Bình Lợi.

- Cá nhân không có nơi đăng ký thường trú, nhưng có đăng ký tạm trú thì việc khai thông tin và lập danh sách được thực hiện tại xã/phường/thị trấn nơi đăng ký tạm trú.

Ví dụ: ông H, di cư tự do từ Campuchia về từ năm 2000, sinh sống tại xã Thiện Tân, huyện Vĩnh Cửu và đã đăng ký tạm trú. Vào thời điểm 30/6/2016, ông H cùng con trai sang chơi nhà mẹ đẻ (cũng thuộc đối tượng di cư tự do từ Campuchia về) tại xã Phú Lợi huyện Định Quán. Trong trường hợp này, ông H và con trai của ông được khai thông tin và lập danh sách tại xã Thiện Tân.
- Đối với những người không có cả đăng ký thường trú và đăng ký tạm trú thì việc khai thông tin và lập danh sách được thực hiện tại xã/phường/thị trấn được thực hiện tại nơi thực tế đang sinh sống. 
Ví dụ: Bà K, di cư tự do từ Campuchia về năm 1997, chưa được đăng ký thường trú, tạm trú nhưng bà K sinh sống tại xã Thiện Tân, huyện Vĩnh Cửu từ đó đến  nay. Trong trường hợp này, bà K được khai thông tin và lập danh sách tại xã Thiện Tân.
Lưu ý: Đối với những gia đình sống trên tàu, thuyền..., chỗ ở không cố định thì khi hướng dẫn khai thông tin, ngoài việc lưu ý người di cư tự do chỉ khai thông tin ở một nơi, công chức Tư pháp- Hộ tịch cũng cần có liên hệ với công chức Tư pháp- Hộ tịch của các xã mà các gia đình thường xuyên di chuyển tới về việc những người đó đã khai thông tin và lập danh sách tại xã mình để tránh trùng thông tin.

C. HƯỚNG DẪN ĐIỀN THÔNG TIN TRONG MẪU BIỂU (TỜ KHAI THÔNG TIN CÁ NHÂN VÀ DANH SÁCH TỔNG HỢP)
I. TỜ KHAI THÔNG TIN CÁ NHÂN 

1. Thông tin chung

- Đối với những câu có ô trống thì lựa chọn phương án đúng để đánh dấu X vào ô thích hợp.

Ví dụ: Hiện tại ông Q có quốc tịch Campuchia thì tại câu 6, dấu X sẽ được đánh vào ô trống sau từ “Campuchia”.
 “6. Quốc tịch:
- Việt Nam   
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 Campuchia
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- Quốc tịch khác
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 Không quốc tịch
 FORMCHECKBOX 
”
- Đối với những câu yêu cầu điền thông tin thì thông tin sẽ được điền như sau: 

+ Đối với những câu yêu cầu khai về họ và tên (Câu 1 Mục I. câu 1, câu 3 Mục II): viết bằng chữ in hoa có dấu.

+ Đối với những câu yêu cầu khai về ngày, tháng, năm sinh (Câu 3 Mục I, câu 2 và câu 3 Mục II): ghi theo ngày, tháng, năm sinh đã ghi trong giấy tờ cá nhân của người đó (nếu có). Trường hợp không có giấy tờ thì ghi theo khai báo, nếu không nhớ ngày thì ghi tháng và năm sinh, nếu chỉ nhớ năm sinh thì ghi năm sinh.

+ Đối với những câu yêu cầu khai về địa chỉ cư trú hiện tại (Câu 7 Mục I, câu 4, câu 7 Mục II) thì ghi đầy đủ tên ấp/thôn/làng/tổ dân phố và 3 cấp hành chính. Ví dụ: ấp Xóm Vàm, xã Thiện Tân, huyện Vĩnh Cửu, tỉnh Đồng Nai.
+ Đối với những câu yêu cầu khai về những giấy tờ cá nhân hiện có (câu 8 Mục I) thì rõ tên của từng loại giấy tờ, ngày, tháng năm cấp, tên cơ quan cấp, thời hạn sử dụng (đối với những giấy tờ có ghi về thời hạn sử dụng). 
Ví dụ: Quyết định số 37/QĐ-CTN ngày 15/2/2010 của Chủ tịch nước về việc cho nhập quốc tịch Việt Nam. 
+ Đối với những câu yêu cầu khai về giấy tờ xuất/nhập cảnh (câu 9, câu 10 Mục I): nếu có những loại giấy tờ liên quan đến xuất/nhập cảnh thì ghi rõ tên của từng loại giấy tờ, ngày, tháng năm cấp, tên cơ quan cấp, thời hạn sử dụng (đối với những giấy tờ có ghi về thời hạn sử dụng). 
Ví dụ: Hộ chiếu do Cục Quản lý xuất nhập cảnh, Bộ Công an cấp ngày 15/7/2012 có giá trị sử dụng đến ngày 15/7/2022.
+ Đối với những câu yêu cầu khai về nguyện vọng khác (câu 12.1, câu 12.2, câu 12.3 Mục I): trong trường hợp không đánh dấu X vào cả hai ô trống mà có nguyện vọng khác thì ghi rõ về nguyện vọng đó.
 Ví dụ:ông K là người không quốc tịch nhưng ông K không có lựa chọn nào trong 02 nguyện vọng đã được đặt ra tại câu 12.2 mà có nguyện vọng được cư trú tại Việt Nam theo diện người không quốc tịch thì tại câu 12.2, ông K sẽ ghi như sau:


“12.2. Đối với những người không có bất cứ loại giấy tờ nào để chứng minh về quốc tịch (quốc tịch Việt Nam hoặc quốc tịch Campuchia hoặc quốc tịch nước khác) - là những người hiện đang rơi vào tình trạng không quốc tịch: 

 (đánh dấu X vào một ô thích hợp)
+ Không yêu cầu nhập quốc tịch Việt Nam và cấp các giấy tờ về hộ tịch, hộ khẩu
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+ Có nguyện vọng được cư trú ổn định tại Việt Nam, được nhập quốc tịch Việt Nam và được cấp các giấy tờ về hộ tịch, hộ khẩu
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Nguyện vọng khác: được cư trú tại Việt Nam theo diện người không quốc tịch.”

+ Câu 13. Thông tin về cha/mẹ đẻ, anh/chị em ruột tại Việt Nam:
Trường hợp người di cư tự do từ Campuchia về Việt Nam có cha/mẹ đẻ, anh/chị em ruột là công dân Việt Nam, hiện đang cư trú tại Việt Nam thì ghi rõ họ tên, quốc tịch, địa chỉ…và cung cấp các giấy tờ chứng minh (nếu có) để phục vụ cho việc xác minh thông tin. 
Ví dụ: Chị Điểu Phương di cư tự do từ Campuchia về sinh sống tại xã Bình Lợi, huyện Vĩnh Cửu có mẹ đẻ là công dân Việt Nam, đang cư trú tại xã Phú Vinh, huyện Định Quán thì chị Điểu Phương sẽ khai thông tin về người mẹ tại câu này.

2.  Khai về vợ/chồng và các con (mục II)

Chỉ những người đã có vợ, có chồng (kể cả đã đăng ký kết hôn hoặc chưa đăng ký kết hôn) thì mới khai thông tin tại điểm khai về vợ/chồng, trường hợp đã có con thì khai ở mục khai về các con tại điểm khai về các con.
Đối với những trường hợp sinh con ngoài giá thú, người mẹ không muốn khai về người cha thì chỉ khai ở điểm khai về các con, điểm khai về vợ/chồng để trống.
2. DANH SÁCH TỔNG HỢP
- Thông tin về cơ quan lập biểu (các dòng trống bên góc trái của mẫu Danh sách tổng hợp (mẫu: DSTH-ĐACPC.02, DSTH-ĐACPC.03): Dòng thứ nhất: ghi tên đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp của đơn vị lập biểu, dòng thứ hai: ghi tên đơn vị trực tiếp lập biểu.
Ví dụ: Biểu do xã Thiện Tân, huyện Vĩnh Cửu lập thì ghi như sau:

- Dòng thứ nhất: ghi Ủy ban nhân dân huyện Vĩnh Cửu.

- Dòng thứ hai: ghi Ủy ban nhân dân xã Thiện Tân.
Biểu do Phòng Tư pháp huyện Vĩnh Cửu lập thì ghi như sau:

- Dòng thứ nhất: ghi Ủy ban nhân dân huyện Vĩnh Cửu.
- Dòng thứ hai: ghi Phòng Tư pháp huyện Vĩnh Cửu.

- Thông tin tại các cột, mục từ (4) đến (12): được phản ánh chính xác theo thông tin trong Tờ khai của từng cá nhân. 

- Phân loại theo nhóm tại cột (4): danh sách lần lượt được tổng hợp theo nhóm, từ nhóm 1 đến nhóm 4. Bắt đầu từ  Nhóm 1: Những người có giấy tờ để chứng minh quốc tịch Việt Nam hoặc có căn cứ, thông tin làm cơ sở để xác minh, suy đoán có quốc tịch Việt Nam; hết người của nhóm 1 mới nhập danh sách người thuộc nhóm 2, tiếp tục đến nhóm 3 và 4 theo đúng 04 nhóm đối tượng được nêu tại điểm 1 mục A của Hướng dẫn này.
- Người ký: 

+ Biểu Danh sách tổng hợp (mẫu DSTH-ĐACPC.02) do UBND xã lập thì Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã ký tên và đóng dấu.

 + Biểu Danh sách tổng hợp (mẫu DSTH-ĐACPC.03) do Phòng Tư pháp lập thì Trưởng phòng Tư pháp ký tên và đóng dấu.

D.  XÂY DỰNG BÁO CÁO, GỬI DANH SÁCH TỔNG HỢP
1. Đối với Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn:


Trên cơ sở kết quả rà soát và phân loại nhóm, Ủy ban nhân dân xã/phường/thị trấn xây dựng báo cáo đánh giá thực trạng tình hình người di cư tự do từ Campuchia về cư trú trên địa bàn.   

Báo cáo kèm theo Danh sách tổng hợp (Mẫu DSTH-ĐACPC-02) gửi Phòng Tư pháp.
2. Đối với Phòng Tư pháp:
Trên cơ sở kết quả rà soát và phân loại nhóm người di cư tự do về cư trú tại các xã/phường/thị trấn trên địa bàn, Phòng Tư pháp tổng hợp, lập Danh sách tổng hợp (Mẫu DSTH-ĐACPC-03), đồng thời xây dựng Báo cáo đánh giá thực trạng người di cư tự do từ Campuchia về cư trú trên địa bàn huyện. 
Báo cáo kèm theo Danh sách tổng hợp (Mẫu DSTH-ĐACPC-03) gửi Sở Tư pháp.

E. THỜI GIAN GỬI BÁO CÁO KÈM DANH SÁCH TỔNG HỢP
- Ủy ban nhân dân các xã/phường/thị trấn gửi Phòng Tư pháp trước ngày 15/8/2016.
- Phòng Tư pháp gửi Sở Tư pháp trước ngày 20/8/2016./.
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