UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
S6: 3509/QD-UBND Ha Tinh, ngay 30thang 8 nam 2021
QUYET PINH

Vé viée Cﬁngob(‘) Danh muc va Quy trinh ndi b¢ thi tuc hanh chinh
thudc tham quyén quan ly cia nganh Tu phap ap dung tai
Uy ban nhan dan cap Xa trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can cir Ludt T 0 chirc Chinh qu)vzé‘n dia phuwong ngay 19/6/2015; Ludt sia
doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chuwe Chinh phu va Ludt To chirc Chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

~ Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém sodt thu tuc hanh chinh; Nghi dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phu vé sua doi, bo sung mot so6 diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh,
Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mot ciea, mot cwa lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;
Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Bé truong,

Chui nhiém Van phong Chinh phit hudng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh
chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Bé trudng,
Chuii nhiém Van phong Chinh phit huéng dan thi hanh mét so6 quy dinh ciia Nghi
dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuwc hién co ché mét
cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia S¢ Tu phdp tai Van ban s6 587/STP-VP ngay 12 /7/2021
va So Khoa hoc va Cong nghé tai Van ban so 1200 ISKHCN-TDC ngay 16/8/2021.

QUYET PINH:

~ Diéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh ndi bo 43
(bon muoi ba) thu tyc hanh chinh dugce stra doi, bo sung thude tham quyén quan ly
cua nganh Tu phap ap dung tai Uy ban nh&n dan cap xa trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S Tu phép chu tri, phdi hop voi Vian phong UBND tinh va
cac co quan, don vi lién quan can ctr Quyét dinh nay thyc hién sira doi, bo sung
quy trinh dién tur giai quyet tha tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin Dich vu
cong truc tuyén ciia tinh dé ap dung thong nhat tai UBND cap X3 trén dia ban tinh.



Piéu 3. Quyét dinh ndy co hiéu luc ké tir ngay ban hanh; thay thé Quyét dinh
s6 2407/QB-UBND ngay 17/7/2019 cia UBND tinh Ve viéc cong bd Danh myc va
Quy trinh ndi bo tha tuc hanh chinh thudc thim quyén quéan 1y ciia nganh Tu phap
ap dung tai UBND cép x4 trén dja ban tinh Ha Tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm doc Sé Tu phéap; Giam dbc
Trung tdm Cdng béo - Tin hoc tinh; Cha tich UBND céc huyén, thanh phd, thi xa;
Chu tich UBND céc xa, phuong, thi trin va cac td chire, ¢4 nhan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn: KT; CHI{ TICH
- Nhu Diéu 4; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Chanh VP, cac Pho CVP;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NCi.

Nguyén Hong Linh



00 BAN NHAN DAN
TINH HA TINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG THUQC THAM QUYEN QUAN LY
CUA NGANH TU PHAP AP DUNG TAI UBND CAP XA TREN PIA BAN TINH HA TINH
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so

/OD-UBND ngay /

12021 cuia Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN QUAN LY
CUA NGANH TU PHAP AP DUNG TAI UBND CAP XA

TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thue hién

Phi, 1€ phi
(néu co)

Can cwr phap ly

LINH VUC CHUNG THUC (11 TTHC)

Chimg  thuc
ban sao tr ban
chinh gidy to,
van ban do co
quan c6 tham
quyén cua Viét
Nam cép hoic
ching nhan

Trong ngay tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay
lam viéc tiép theo, néu
tiép nhéan yéu cau sau
15 gio. Poi véi trudng
hop cung mot luc yéu
cau chung thuc ban sao
ttr nhiéu loai ban chinh
gidy to, van ban; ban
chinh c6 nhiéu trang;
yéu cau sb luong nhiéu
ban sao; ndi dung gidy
to, van ban phuc tap
kho kiém tra, dbi chiéu
ma co quan, to chic

B6 phan
Tiép nhan
va Tra két
qua UBND

cap xa

Phi: 2.000 dong/trang; tir
trang thtr 03 tré 1én thi moi
trang thu 1.000 dong/trang
nhung muc thu t6i da
khong qua  200.000
dong/ban. Trang 1a can ctr
dé thu phi duoc tinh theo
trang cua ban chinh.

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phi vé cap ban
sao tr sO gbc, chung thyc ban sao tir
ban chinh, chung thuc chit ky va
chtng thuc hop dong giao dich;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay
03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu phap
quy dinh chi tiét va hudng dan thi
hanh mot s6 diéu ctia Nghi dinh sb
23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua
Chinh phu vé cip ban sao tir s6 gdc,
chung thuc ban sao tir ban chinh,
chung thuc chit ky va ching thue hop
déng, giao dich;




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

thyc hién chung thuc
khong thé dap tmg dugc
thoi han quy dinh néu
trén thi thol han chiung
thuc duoc kéo dai thém
khéng qua 02 (hai) ngay
lam viéc hodc c6 thé dai
hon theo thoa thuan
bang vin ban voi ngudi
yéu cau ching thyc.
Truong hop tra két qua
trong ngay lam viéc tiép
theo hoac phai kéo dai
thot gian theo quy dinh
thi ngudi tiép nhan ho
so phai c¢6 phiéu hen ghi
rd thoi gian (gio, ngay)
tra két qua cho nguoi
yéu cau chung thuc.

- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC
ngay 11/11/2016 cua B§ truong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi
chirng thuc;

- Thong tu sb 257/2016/TT-BTC
ngay 11/11/2016 cua B trudng Bo
Tai chinh quy dinh mic thu, ché do
thu, ndp, quan ly, st dung phi cong
chirng; phi chung thyc; phi tham dinh
tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong
chirng; phi tham dinh diéu kién hoat
dong van phong cong ching; 1€ phi
cap thé cong ching vién;

- Quyét dinh s6 1329/QD-BTP ngay
01/6/2020 cua Bo truong B Tu phap
cong bd thu tuc hanh chinh duoc sira
d6i, b sung; thi tuc hanh chinh bi bai
bo trong linh vuc chung thuc thudc
pham vi chirc ndng quan ly cia B Tu

phap.

Chimg  thuc
chit ky trong
gidy td, van ban
(ap dung cho ca
truong hop
chung thuc

Trong ngay tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay
lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu cau sau
15 gio. Truong hop tra
két qua trong ngay lam

B6 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua UBND
cép xa

Phi: 10.000 ddng/truong
hop (truong hop dugce tinh
1a mot hodc nhiéu chir ky
trong mot gidy to, vin

ban)

Nhu trén




1 | Tén thi tyc Thoi han Pia diém Phi, I¢ phi Ciin otk phip I¥
hanh chinh giai quyet thuce hién (néu co) phap ly
diém chi va | viéc tiép theo thi nguoi
truong hop tiép, nhan ho so phai c6
ngudi yéu cau | phiéu hen ghi rd thoi
chung thuc | gian (gid, ngdy) tra két
khong Ky, | qua cho ngudi yéu cau
khong diém chi | chung thyc.
duoc)
Thot han thyc hién yéu
cau ching thuyc phai
dugc bdo dam ngay
trong ngdy co quan, to
chirc tiép nhan yéu cau
Ching  thyc h(zéc trong ngéy.l? m Vi§C B phén
A o .z, oz | tiép theo, néu ti€p nhan Lz R
viéc stra do1, bo | . X - | Tiép nhan . N
, . | yéu cau sau 15 gio. <1 4 | Phiz 30.000 dong/hop A
3 |sung, huy bod . c 14 oo | vaTraket | .a i . Nhu trén
hop ddng, giao Truong bo’p‘tra k? t 1ea qua UBND dong, giao dich
dich trong ngay 1am .V,1¢C tiep c ép X3
: theo thi nguoi tiép nhan
ho so phai ¢6 phiéu hen
ghi ro thoi gian (gio,
ngdy) tra két qua cho
ngudi yéu cau chung
thuec.
o 1X: oni one | TrOng ngay co quan, to A 1A . .
4 tigrellglm Salhsc)(’);;[ chirc tiép nhan yéu cau T?gpprlll}?;n 25.000 dong/hop  dong, Nhu trén

dong, giao dich

hoac trong ngay lam
viéc tiep theo, néu ti€p

va Tréa ket

giao dich




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

nhan yéu cau sau 15 gio.
Trong truong hop yéu
cdu cdp ban sao tir sd
gbc dugc gri qua buu
dién thi thoi han duoc
thuc hién ngay sau khi
co quan, to chirc nhin
du ho so hop 16 theo diu
buu dién dén.

qua UBND
cap xa

CAp ban sao ¢o
ching thuc tu
ban chinh hop
ddng, giao dich
da duogc ching
thuc

Trong ngdy co quan, to
chue tiép nhan yéu cau
hodac trong ngay lam
viée tiép theo, néu tiép
nhan yéu cau sau 15
gio. Truong hop tra két
qua trong ngay lam viéc
tiép theo thi nguoi tiép
nhan hd so phai co
phiéu hen ghi ro thoi
gian (gio, ngdy) tra két
qua cho nguoi yéu cau
ching thuc.

B6 phan
Tiép nhan
va Tra keét

qua UBND
cép xa

Phi: 2.000 dong/trang. Tt
trang thir 03 tr 1én thi moi
trang thu 1.000 dong/trang
nhung mic thu t6i da
khong qua  200.000
dong/ban. Trang 13 cin cir
dé thu phi dugc tinh theo
trang cua ban chinh.

Nhu trén

Ching  thuc
hop dong, giao
dich lién quan
dén tai san la
dong san, quyén

Khéng qua 02 (hai) ngay
lam viée, ké tr ngay
nhan du hd so yéu cau
chimg thyuc hodc c6 thé
kéo dai hon theo thda

B phéan
Tiép nhan
va Tra két

qua UBND
cap xa

Phi: 50.000 dong/hop
dong, giao dich

Nhu trén




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

st dung dat, nha
o

thuan bang vin ban véi
ngudi yéu cau ching
thyc. Truong hop kéo
dai thoi han giai quyet
thi nguoi tlep nhan ho so
phai ¢6 phiéu hen ghi 1o
thot gian (gi0, ngay) tra
két qua cho ngudi yéu
cau chung thyc.

Chung thuc di
chuc

KhongquaOZ(hm)ngay
lam viée, ké tur ngay
nhan du hd so yéu cau
ching thuc hodc ¢ thé
kéo dai hon theo thda
thuan bang vin ban véi
ngudi yéu cdu ching
thuc. Truong hop kéo
dai thoi han giai quyét
thi nguoi tiép nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi rd
thoi gian (gio, ngay) tra
két qua cho ngudi yéu
cau chimg thyec.

B6 phan
Tiép nhan
va Tra keét

qua UBND
cép xa

Phi: 50.000 ddng/di chiic

Nhu trén

Ching  thuc
van ban tir choi
nhan di san

Khdng qua 02 (hai) ngay
lam viée, ké tur ngay
nhan du hd so yéu cau
chimg thuc hodc co thé

B6 phan
Tiép nhan
va Tréa ket

Phi: 50.000 dong/vin ban

Nhu trén




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

kéo dai hon theo thda
thuan bang vin ban véi
ngudi yéu cau chung
thyc. Truong hop kéo
dai thoi han giai quyet
thi nguoi tlep nhan ho so
phéi c6 phiéu hen ghi 16
thoi gian (gi0, ngay) tra
két qua cho nguodi yéu
cau chung thyc.

qua UBND
cap xa

Chung  thyc
van ban thoa
thuan phan chia
di san ma di san
la dong san,
quyén st dung
dat, nha &

Khéng qua 02 (hai) ngay
lam viéc, ké tur ngay
nhan du hd so yéu cau
chung thuc hodc co thé
kéo dai hon theo thda
thuan bang vin ban véi
ngudi yéu cdu ching
thyc. Truong hop kéo
dai thoi han giai quyet
thi nguoi tlep nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi &
thot gian (gio, ngay) tra
két qua cho ngudi yéu
cau chimg thyec.

B6 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua UBND
cép xa

Phi: 50.000 dong/vin ban

Nhu trén

10

Chung  thyc
van ban khai
nhan di san ma

Khéng qua 02 (hai) ngay
lam viée, ké tir ngay
nhan du hd so yéu cau

B6 phan
Tiép nhan
va Tra ket

Phi: 50.000 dong/vin ban

Nhu trén




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

di san la dong
san, quyén su
dung dat, nha ¢

chung thuc hodc co thé
kéo dai hon theo thda
thuan bang vin ban véi
ngudi yéu cau chung
thuc. Truong hop kéo
dai thoi han giai quyét
thi nguoi tiép nhan hd so
phéi c6 phiéu hen ghi 16
thoi gian (gio, ngay) tra
két qua cho nguodi yéu
cau chimg thyec.

qua UBND
cap xa

11

Cap ban sao tu
sO goc

Trong ngiy co quan, to
chirc tiép nhan yéu cau
hodc trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 gio.
Trong truong hop yéu
cau cp ban sao tir s6 gbc
dugc gui qua buu dién
thi thoi han duoc thuc
hién ngay sau khi co
quan, t6 chirc nhan da ho
so hop 18 theo déu buu
dién dén.

B6 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua UBND
cép xa

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phi vé cap ban
sao tir s6 gdc, chung thyuc ban sao tir
ban chinh, chung thuc chit ky va
chtng thuc hop dong giao dich;

- Quyét dinh s6 1088/QD-BTP ngay
18/5/2016 cua Bo truong Bo Tu phap
vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh
dugc stra doi trong linh vuc ching
thuc thudc pham vi chitc ndng quan ly
cua Bo Tu phap.

LINH VU'C PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT (02 TTHC)
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1 | Tén thi tyc Thoi han Pia diém Phi, I¢ phi Ciin otk phip I¥
hanh chinh gidi quyet thuce hién (néu co) phap ly
- Luét Pho bién, gido duc phap luat nim
2012;
- Nghi dinh s6 28/2013/ND-CP ngay
04/4/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
ti€t mot sO di€u va bién phdp thi hanh
Luat Pho bién, giao duc phap luat;
g . B0 phéan - Thong tu s6 10/2016/TT-BTP ngay
A ~ | T thoi han 05 A
Cong  nhan | /oM P71 B0 Egg Tiép nhan 22/7/2016 cita B truong Bo Tu phap
1 |tuyén truyén A an LA va Tra ket Khdng quy dinh vé bdo céo vién phap lut,
x A nhan du ho so theo quy X o A on 1A
vién phép luat dinh qua UBND tuyén truyen vién phap luat;
' cap xa - Quyét dinh s6 40/QD-BTP ngay
08/01/2018 cua Bo Tu phap vé viée
cong bo thu tuc hanh chinh dugce thay
thé, thu tuc l}éml} chinh bi bai bé trong
linh vuc pho bién, gido duc phap luat
thudc pham vi chtic nang quéan 1y nha
nudc cua BO Tu phap.
Trong thot han 03 ngay
Cho thoi lam |lam vige, ké tr ngay
2 |tuyén truyén | nhdn dugc d€¢ nghi cua | Nhu trén Khoéng Nhu trén
vién phap luat | Cong chirc Tu phdp -
Ho tich
V | LINH VUC HOA GIAI O CO SO (04 TTHC)
Tha tuc cong T thri han 05 ne? B phan - Luat Hoa giai ¢ co s& nam 2013;
1 |nhin hoa gigi | FON8 NIOT AR O BBV g pay Khéng - Nghi quyét lién tich sb

Vién

lam viéc, ké tur ngay

va Tréa két

01/2014/NQLT42P-
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1 | Tén thi tyc Thoi han Pia diém Phi, I¢ phi Ciin otk phip I¥
hanh chinh gidi quyet thuce hién (néu co) phap ly
nhan da ho so theo quy | qua UBND UBTUMTTQVN ngay 18/11/2014
dinh. cap xa cua Chinh phu va Uy ban Trung uvong
Mit tran T6 quoc Viét Nam hudng
dan phoi hop thuc ‘hién mot sO quy
dinh ctia phap luat vé hoa giai ¢ co sé;
- Quyét dinh s 2338/QD-BTP ngay
06/9/2018 cua B¢ truong BO Tu phép
vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh
dugc chuan hoa trong linh vyc hoa
gidi & co s¢ thudc pham vi chirc nang
quan ly ctia Bo Tu phap.
Cong nhan t6 | Trong thoi han 05 ngay
2 | truong tO hoa |lam viéc, ké tr ngay | Nhu trén Khéng Nhu trén
giai nhan du ho so hop I¢.
Trong thot han 05 ngay
Thii tuc  thoi lam viée, ké tur ngay
3 |lam hoa giai nhap du? ¢ va b?n d? Nhu trén Khéng Nhu trén
vian nghi hoac bao céo vé
viéc thoi lam hoa giai
vién.
) :Frorllg th(‘?iA hal?; (:5 - Luét Hoa giai & co sé nam 2013;
Thanh toan thu Eggy n;‘;ﬁ dfl‘;‘; Soihe‘g - Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP ngay
4 | lao cho hoa giai gay e Nhu trén Khoéng 27/02/2014 cua Chinh phu quy dinh

Vién

quy dinh.
- T6 hoa giai thuc hién
trd thu lao cho hoa giai

chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi
hanh Luat hoa giai ¢ co sd;
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

vién theo quyét dinh
cia Uy ban nhin dan
cAp x4 trong thoi han 03
ngay, ké tlr ngay nhan
duoc thu lao.

- Quyét dinh s6 2338/QD-BTP ngay
06/9/2018 cua B truéng BO Tu phap
vé viéc cong bd tha tuc hanh chinh
duge chuin hoa trong linh vyc hoa
gidi & co s thudc pham vi chirc nang
quan ly ctia Bo Tu phap.
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PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO THU TUC HANH CHINH
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I11. LINH VUC CHUNG THU'C
1. Chitng thue bén sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co' quan c6 thAm

quyén caa Viét Nam cap hoac chirng nhan

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.01

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Diéu kién thuwc hién TTHC:

Ban chinh gidy td, vin ban dung 1am co s& dé ching thuc ban sao khong thudc cac
truong hop sau:

- Bi tAy x0a, stra chita, thém, b6t ndi dung khong hop 18;

- Bi hu hdéng, cii nat, khong x4c dinh dugc ndi dung;

- C6 dong ddu mat cia co quan, to chirc c6 thim quyén hodc khong dong déu mat
nhung ghi ro khong dugce sao chup;

- C6 ndi dung trai phap luat, dao duc xa hoi; tuyén truyén, kich dong chién tranh,
chéng ché do x3 hoi chu nghia Viét Nam; xuyén tac lich st cua dan tdc Viét Nam;
xtc pham danh dy, nhan pham, uy tin cia c4 nhan, to chirc; vi pham quyén cong
dan;

- Gidy to, van ban do ¢4 nhan tu 1ap nhung khong c6 xac nhan va déng dau cia co
quan, t6 chirc c6 tham quyén.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC:

Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ctua Uy ban nhan dan (UBND) cép
Xa.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Ban sao can chirng thuc; X

Ban chinh dé dbi chiéu. X

Luu Y: Triweong hop nguoi yéu cau ching thye chi xudt trinh ban chinh thi co quan,
16 chire tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chieng thue, trir truong hop co
quan, t6 chirc khéng c6 phwong tién chup. Ban sao tir ban chinh dé thuwc hién chimng
thuwe phdi ¢6 ddy di cdc trang da ghi thong tin tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: Khong quy dinh

2.5

Thoi han giai quyét: Trong ngay tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép
theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid.

DPbi voi truong hop cung mot luc yéu cau ching thuc _ban sao tur nhiéu loai ban
chinh giay to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau s luong nhiéu ban sao;
noi dung gidy to, van ban phtre tap kho kiém tra, doi chiéu ma co quan, t6 chic
thue hién ching thuc khong thé dap tng dugc thdi han quy dinh néu trén thi thoi
han chimg thue dugc keo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc co thé
dai hon theo thoa thuan bang van ban véi ngu:(n yéu cau ching thuc.

Truong hop tra két qua trong ngay 1am viée tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian
theo quy dinh thi ngudi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.
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Dia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

26 Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép x4.
Co quan thye hién: UBND cép xAi.

57 Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép xi.

" | Co quan dwoe ity quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8 | Pbi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, t6 chiic

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Ban sao d3 duoc chimg thuc tir ban chinh

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tw TriCh Thoi gian | Biéu miuw/Két qua

nhiém
Tiép nhan hd so:
- Truong hop ho so chua ddy du,
hop 1¢: Hudng dan ngudi ndp ho Cong i ,
so bo sung, hoan thién theo quy , g Mau 01; 02, 03 (néu
: X o 2 .7 | chuc Tu G106 hanh .

B1 | dinh, néu khong bd sung hoan ohap - Ho chinh CO), 06
thién duogc thi tir choi ti€p nhan tich i HOo so theo muc 2.3
ho so. :

- Trudng hop ho so day du, hop
1¢ thi tiép nhan ho so.
B2.1. Kiém tra, xem xét hd so,
dong dau chimg thuc vao ban Ngay sau khi
sao, trinh l1anh dao UBND cip nhan ho so
Xa
Thot han
chung  thuc
B2.2. Déi vé6i trudong hop cung | CONg duoc kéo dai| ,

B2 | mot luc yéu cau chig thyc ban Chl:IC Tu | thém  khong | Méau 04 (néu co), 05
sao tir nhiéu loai ban chinh gidy | Phap - HO | qua 02 ngay | va Ho so kém theo
td, van ban; ban chinh ¢6 nhiéu | tich lam viéc hoac
trang; yéu cau so luong nhiéu c6 thé dai hon
ban sao; ndi dung gidy to, van theo thoa
ban phtrc tap kho kiém tra, d6i thudn  bang
chiéu, tiép tuc nhu B2.1. van ban vdi

ngudi yéu cau
chung thye.
Ky ching thuc va chuyén két | Lanh dao q Mau 05,~06,

B3 | qua lai cho cong chirc dé tra cho | UBND 01 gio Bafl sao di ‘du:(;rc
cong dan. cAp xa ch}mg thuyc tir ban

chinh
Ghi vao S6 ching thue, S6 theo | s

B4 | di, tra két qua cgho té chirc, c4 | 09 Gio hanh M3u 01, 06;

chuc Tu chinh

nhan va thu 1€ phi
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phap - Ho
tich

Ban sao da duoc
ching thyc tr ban
chinh

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Méau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

@

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so

|ﬁj

Mau 06.docx

HO SO LUU:

S6 chimg thyc ban sao tir ban chinh;

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cb), 05, 06 va S6 ching thuc ban sao tir ban chinh luu tai

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép x4.

HO so dugce luu tai UBND cép xa, thoi gian luu trir S6 ching thuc ban sao tir ban chinh
la vinh viéen.
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2. Chirng thyc chir ky trong gidy to, vin ban (ap dung cho ca trwong hop

ching thye diém chi va truong hop nguoi yéu ciu chimg thue khong ky, khong
diém chi dwgrc)

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.02
NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuwc hién TTHC:
Truong hop khong dugc ching thuc chir ky:
+ Tai thoi diém ching thuc, ngudi yéu cau ching thyc chit ky khong nhan thic
va lam chu dugc hanh vi ciia minh.
+ Ngudi yéu cau ching thuc chir ky xuét trinh Gidy chirng minh nhan dan hodc
Can cudc cong dan hoac HO chiéu khong con gia tri st dung hodc gia mao.
+ Gidy t0, vian ban ma ngudi yéu cau ching thuc ky vao cé ndi dung quy dinh
tai Khoan 4 Dicu 22 cuia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.
+ Gidy to, vin ban ¢ noi dung la hop dong, giao dich; trir Glay iy quyén trong
cac truong hop : (1) uy quyén vé viéc nop hg, nhan ho ho 50, gidy to, trir truong
hop phap luat quy dinh khong dugc uy quyen (2) iy quyén nhan ho luong huu,
buu pham, tro cap, phu cap; (3) uy quyén nho trong nom nha cura; (4) uy quyén
ctia thanh vién ho gia dinh dé vay von tai Ngan hang chinh sach x hoi; hoic trir
truong hop phép luat c6 quy dinh khac.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
Truyc tiép tai Bo phan Tiép nhan vaTra két qué‘Uy ban nhan dan (UBND) cap xa
hodc ngoai try s6 cua co quan néu nguoi yéu cau chimg thyuc thude dién gia yéu,
khong thé di lai dugc, dang bi tam giit, tam giam, thi hanh an phat tu hoac c6 1y
do chinh dang khac.

2.3 | Thanh phin hé so, bao gom: Bin Bin

' P ’ som: chinh | sao
- Xuét trinh ban chinh hoic ban sao c6 ching thue Gidy CMND
< < . A A - ~ . X \ cr e X X

hoac Can cudc cong dan hoac HO chiéu con gia tri st dung;
- Gidy to, van ban ma minh s& ky hogc diém chi;
Truong hop néu ngudi thyc hién chung thyc khong hiéu 5 noi
dung cta gidy td, vian ban thi ¢6 quyén yéu cau nguoi yéu cau
chirng thuc ndp kém theo ban dich ra tleng Viét ndi dung cua X
gidy to, van ban do. Ban dich gidy to, van ban khong phai cong
chiing hodc chung thuc chit ky nguoi dich; nguoi yéu cau
chirng thuc phai chiu trach nhiém vé ndi dung cua ban dich.

2.4 | S6 lwong hd so: Khong quy dinh
Thoi han giai quyét Trong ngay tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc

25 tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong ngay

"> | 1am viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi 1 thoi gian

(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

2.6 | Dia diém tiép nhéin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
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- P6i voi trudong hop binh thudng: Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND
cép Xa;

- Pbi v6i nguoi yéu cau ching thuc thude dién gia yéu, khong thé di lai duoc,
dang bi tam gitr, tam giam, thi hanh an phat tu hodc c6 Iy do chinh dang khac:

Ngoai tru s¢ ctia co quan.

2.7

Co quan thye hién: UBND cép xi.
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép xi.

Co quan dwoc ity quyén: Khong.

Co quan phdi hep: Khong.

2.8

Péi twong thue hién TTHC: Ca nhan, td chirc

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy to, vin ban duoc ching thyc chit ky/diém chi.

2.10

Quy trinh xiwr ly cong viéc

TT

Trinh tu

Tréach
nhiém

Thaoi
gian

Biéu mau/Ket
qua

Bl

Tiép nhan ho so ddi véi truong
hop truc tiép tai B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua UBND cap
Xa&:

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1&: Hudng dan bd
sung, hoan thién ho so.

- Néu hd so day da, hop 18: Lam
thu tuc tiép nhan hod so theo quy
dinh; yéu cau nguoi chimg thuc
ky/diém chi trudc mit; ky vao
dudi 16i ching theo mau quy
dinh.

- Truong hop nguodi yéu ciu
chiing thyc thudc dién gia yéu,
khong thé di lai dugc, dang bi tam
giflr, tam giam, thi hanh an phat tu
hodc c6 1y do chinh dang khéc
phai tiép nhan ngoai tru sé co
quan, cong chtrc Tu phap-HJ tich
thuc hién tiép nhén hd so

Cong chuc
Tu phép -
Ho tich

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, 03
(néu co), 06
Ho6 so theo muc
2.3

B2

Kiém tra, xem xét hd so, trinh
lanh dao UBND cap xa thuc hi¢n
chung thuec.

Cong chuc
Tu phap -
Ho tich

Ngay sau
khi nhan
ho so

Mau 05
Hb so kém theo

B3

Ky chimg thuc va chuyén két qua
lai cho cong chirc

Lanh dao
UBND

cap xa

1 gio

Mau 05
Gidy to, vin ban
da ching thuc
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DPong diu, vao S6 chimg thue, S6 | Cong chic 1 gio Mau 05, 06;
theo doi va luu trir. Tu phap - Gidy t0, vin ban
Dbi voi gidy to, van ban co6 tir | HO tich da chung thuc
(02) hai to tro Ién thi phai dong
dau gidp lai. Truong hgp loi
B4 ) T 7
ching dugc ghi tai to lién sau cua
trang co6 chit ky thi phai dong dau
giap lai gifta gidy to, van ban
chung thuc chir ky va trang ghi
161 chiing.
Tra két qua cho td chtrc, c4 nhan, Cong chuc | Gio hanh Mau 01, 06
B4 | thu 1€ phi theo quy dinh. Tu phap - chinh Gidy t0, vin ban
H¢ tich da chung thuc
* Truong hop khong xu Iy dwoc trong ngay lam viéc hodc trong ngay lam viéc
tiép theo (d6i véi ho so nhdn sau 15 gio), trong ngay hen tra két qud, cong chirc
Tw phap - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua dé gui cho to chiec, ca nhan.
3 | BIEUMAU
]
Mau 01 MAu 01.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
]
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
]
Mau 04 M&u 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
]
Mau 06 M&u 06.docx
86 theo ddi hé so
4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 05, 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua

UBND cép xi.

S6 chtng thuc chit ky;
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- | Ban chung thyc;

Ho so duoc luu tai UBND cép x4, thot gian luu trit So chirng thyuc la vinh vién, luu trix
ban ching thyc 1a 02 nam. Hét thot han luu trit, van ban ching thyc dugc tiéu huy theo
quy dinh cua phap luat ve luu tri.




21

3. Chirng thuec viéc sira doi, bd sung, hiiy bé hop dong, giao dich

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.03

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Diéu kién thuwc hién TTHC:

Viéc sira doi, bo sung, hay bo hop ddng, giao dich da dugc ching thuc chi dugc
thyc hién khi c6 thoa thuan bang van ban cia cac bén tham gia hop dong, giao
dich.

2.2

Cach thire thuce hién TTHC:

Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ciia Uy ban nhan dan (UBND) cip
Xa.

+ Viéc stra ddi, bd sung, huy bo hop d@)ng, giao dich dugc thuc hién tai co quan
da chig thuc hop dong, giao dich.

+ Truong hop sua d6i, bd sung, thay thé, huy bo mot phan hodc toan bo di chic
thi ¢6 thé chig thuc tai bat ky co quan c6 tham quyén ching thyc nao.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

* Gidy to' xuit trinh:

Giay to tuy than con gia tri st dung, gobm Giay chimg minh
nhan dan hoac Can cudc cong dan hoac HO chicu.

* Gidy to phai ndp:

Hop déng, giao dich da duogc chung thuc; X

Dy thao hop ddng, giao dich sira doi, bo sung, huy bo hop
dong, giao dich da duogc ching thuc;

Trong truong hop ndi dung sua d6i, bd sung co lién quan dén
tai san thi nguoi yéu cau chimg thyc phai np ban sao kém ban
chinh dé dbi chiéu Glay ching nhin quyén sé hiru, quyén st
dung hoic ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi X
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so hitu,
quyén st dung, trir trudng hop ngudi lap di chuc dang bi cai
chét de doa dén tinh mang.

Luu y: Doi voi ban sao thi xudt trinh ban chinh dé doi chiéu

2.4

S6 lwong ho so: 01 bd

2.5

Thoi han giai quyét: Thoi han thyc hién yéu cau ching thyc phai dugc bao dam
ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép
theo, néu tiép nhan yéu céu sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc
tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra
két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

2.6

Dia diém tiép nhin ho so va tra két qué gii quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua cua UBND cap xa.

2.7

Co quan thye hién: UBND cép xi.
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Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép x4.

Co quan dwoc ity quyén: Khong.
Co quan phdi hep: Khong.

2.8 | Pbi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, t6 chiic
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Hop dong, giao dich da chimg thyc.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.h Ol | Bidu mAu/Két qua
: nhi¢m glan
Tiép nhan ho so:
- Truong hop hd so chua day du,
hop 1¢: Huong dan nguoi ndp hd so C,0ng Gio Miu 01: 02, 03 (néu
bd sung, hoan thién theo quy dinh, | chic Tu X . A
Bl | ~ 2 AR o TTA hanh | cd); 06 va HO so
néu khong bo sung hoan thién duge | phap-Ho chinh | theo muc 2.3
thi ttr choi tiép nhan ho so. tich T
- Trudng hop ho so day du, hop 1¢
thi tiép nhan hd so.
- Nguoi tiép nhan ho so dé nghi cac
bén tham gia hop dong, giao dich
phai ky tru6c mat nguoi tiép nhan ho
s0, néu hop dong co tir hai trang tro
1én thi phai ky vao tung trang.
- Truong hop nguoi co tham quyen
giao két hop dong cua cac to chirc
tin dung, doanh nghiép da ding ky
chit ky mau tai co quan thyc hién
chtng thyc thi ¢6 thé ky trude vao | CoOng
hop dong; cong chire tiép nhan hd so | chue Tu
phai d6i chiéu chir ky cta ho trong | Phap - HO
hop dong véi chit ky mau trude khi | tich; N
gy | thuc hién chimg thuc, néu nghi ngdy | Nguoi 01 oic Mau 05;
1 A L T A1y A g10 s TTA \
chir ky trong hgp dong khéac véi chir | yeu cau va Ho so kém theo
ky mau thi yéu cau ngudi d6 ky | thuc hién
trudc mat. chirmg
thue.

- Truong hop ngudi yéu cau ching
thuc khong ky dugc thi phai diém
chi; néu nguoi do khong doc duoc,
khong nghe dugc, khong ky, khong
diém chi duogc thi phai c6 02 (hai)
nguoi lam ching. Nguoi lam ching
phai c6 du nang lyc hanh vi dan sy
va khong co quyén, loi ich hoic
nghia vu lién quan dén hop dong,
giao dich. Nguoi lam chimg do
ngudi yéu cau chimg thuc bo tri.
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Truong hop ngudi yéu cau ching
thue khong bd tri duoc thi d& nghi
co quan thuc hién ching thuc chi
dinh nguot lam ching.

Hb so day du, hoan thién, céng chirc
Tu phap - Ho tich ky vao ting trang
ctia hop dong, giao dich va ky vao
dudi 101 ching theo mau quy dinh,
trinh linh dao UBND cap xi ky
chung thuec.

K9 chitne th s chuvén két qua lai Lanh dao Mau 05;
B3 y chung I,_IC vachuyenketqualal | pnp 01 giv Hop déng, giao
cho cong chirc Tu phap - HO tich I L 2
cap xa dich da chirng thuc
Cong x :
; . ) Mau 05, 06;
bong dau, vao S6 ching thuc, S6 | chuc Tu .\ au A }
B4 . . . | 01gio Hop dong, giao
theo doi. phap - Ho : oo
¥ dich da ching thuc
ich
, q cong 1 Gig Mau 01, 06;
B6 Tra két qua cho t6 chue, cd nhan va | chiic Tu hanh Hop déng, giao
thu 1€ phi th inh. hap - Ho . - ’
u 1€ phi theo quy din P t‘i)ch ©| chinh | dich da chimg thuc
* Truong hop khong xu Iy duoc trong ngay lam viéc hodc trong ngay lam viéc tiép
theo (doi véi ho so nhén sau 15 gio), trong ngay hen tra két qua, cong chirc Tur
phap - H¢ tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra ket qua deé gui cho to chuc, ca nhan.
3 | BIEUMAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o]
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét ho so
o]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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|ﬁj

Mau 06 M3u 06.docx
So6 theo do1 ho so

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 05, 06 luwu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa.

S6 chtng thue hop dong, giao dich;

Van ban ching thuc;

HO so duoc luu tai UBND cép x4, thot gian luu trit So chtirng thyc 1a vinh vién, luu trit
van ban chig thuc 1a 20 ndm. HEt thoi han luu trit, van ban chimg thuc dugc ti€éu huy
theo quy dinh cta phap luat vé luu trir.
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4. Sira 15i sai s6t trong hop dong, giao dich

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.04

NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuwc hién TTHC:

Khong

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND) cép
Xa.

Ban Ban

2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao

Bén sao Gidy chirng minh nhan dan hodc Can cudc cong dan hodc
- | HO chiéu con gia tri st dung cia ngudi yéu cau ching thyc (xuat X
trinh ban chinh dé doi chiéu);

Vin ban thoa thuén vé viéc stra 13i sai sot trong hop dong, giao
dich da dugc ching thuc;

- | Hop ddng, giao dich da dugc chl'mg thuc; X

Ban sao gidy ching nhén quyén sé hitu, quyén sit dung hodc ban
sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh dbi VOl tai san ma
- | phap luét quy dinh phai dang ky quyén so hiru, quyen st dung X
trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do
(xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu).

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd.

Thoi han giai quyét: Thoi han thyuc hién yéu céu ching thue phai dugce bao dam
ngay trong ngay co quan, to chtrc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép
2.5 | theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong ngay lam
viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: B phan Tiép nhan

2.6 | va Tra két qua ciia UBND cép xa.
Co quan thue hién: UBND cép x4
,7 | Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND cép x4

Co quan dugc ity quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, t6 chic.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Hop dong, giao dich dugc stra 16i ky thuat.

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tw TriCh T.h o1 Biéu miu/Két qua
: nhiém glan




26

Tiép nhan hd so:
- Truong hop h6~so chua day du,
hop 1€: Huéng dan ngudi ndp ho

s0 bo sung, hoan thién theo quy | Cong  churc Gid | Mau 01; 02, 03 (néu
B1 | dinh, néu khong bd sung hoan | Tu phap-Ho | hanh | c6); 06 va Ho so theo
thién dugc thi tr chdi tiép nhan | tich chinh | muc 2.3
ho so.
- Trudmg hop ho so déy du, hop
1¢ thi tiép nhan ho so.
Kiém tra, xem xét hd so, gach
chéan 10i sai sot can sua va ghi
vao bén 1€ cua hgp dong, giao
dich ndi dung da stra, ho tén, | Cong chuc x .
< 1e o . . rrA o Mau 05;
B2 | chit ky cia nguoi sua, ngay | Tu phap-HO | 02 gio A .
. . v g1 . va Ho so kem theo
thang nam sura, bqo cao lanh dao | tich
UBND cap xa dong y thi dong
dau cia co quan thuc hién
ching thye vao cho stra.
Vao Sé ching thyc, S6 theo ddi; | Cong  chic | Gio Mau 01, 06;
B3 | tra két qua cho t6 chirc, ca nhan | Tw phap-HO | hanh | Hop dong, giao dich
va thu phi theo quy dinh. tich chinh | dugc sira 16i ki thuat
* Truong hop khong xu Iy dwoc trong ngay lam viéc hodc trong ngay lam viéc
tiép theo (doi véi ho so nhdn sau 15 gio), trong ngay hen tra két qud, cong chirc
Tw phap - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xd ky ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua dé gii cho to chiec, ca nhan.
3 | BIEUMAU
o]
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 M3u 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
o]
Méau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
o]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hd so
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@j

Mau 06 Méau 06.docx
S6 theo do1 ho so

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 05, 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa.

- | Sb ching thuc hop dong, giao dich

Hb so duoc luu tai UBND cip x4, thoi gian luu trit S6 chtng thue 14 vinh vién.
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5. Cép bin sao c6 chirng thure tir ban chinh hop dong, giao dich da dwgc chimg

thuwe
KY HIEU QUY TRINH QT.CT.05
NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
Truc tiép tai BO phan Tiép nhén va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND) cép
X&.
5 A 1A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Xuat trinh ban chinh hodc ban sao c¢6 chung thuc Gi’éy chung
- | minh nhan dan hoac Can cqc’rc cong dan hoac HO chi€u con gia X X
tr1 st dung cua nguoi yéu cau chung thyc.
2.4 | S6 hrgng hd so: 01 b
Thoi han giai quyet Trong ngay CO quan, to chuc tlep nhan yéu cau hodc trong
25 ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trudng hop tra két qua
> | trong ngay 1am viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan hd so phai c¢6 phiéu hen ghi 15
thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuyc.
26 Dia dlem tiép nhan ho so vatra két qua giai quyét TTHC: B6 phan Tiép nhan
" | va Tra két qua cuia UBND cap xa.
Co quan thue hién: UBND cép xi.
57 Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép xi.
" | Co quan dwoe ity quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, t6 chirc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Ban sao hop ddng, giao dich da ching thuc.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.h ol Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan
Tiép nhan ho so:
Nguoi yéu ciu cap ban sao co
ching thyc tur ban chinh hop
dong, giao dich xuat tr?hh“iq Cli}c::n"%u Gio | Miu 01; 02, 03 (néu
g1 | rong cac gidy to quy dinh tai hanh | c6), 06 va hd so theo

muc 2.3. phap-Ho ;

) chinh
- Truong hop ho so chua ddy du, tich
hop 1¢: Hudng dan ngudi nop ho
s0 bd sung, hoan thién theo quy
dinh, néu khong bo sung hoan

muc 2.3




29

thién duoc thi tir chdi tiép nhan
hd so.

- Trudng hop ho so day du, hop
1¢ thi tiép nhan hd so.

Kiém tra, d6i chiéu théng tin:
- Néu nguoi yéu cau cap ban sao
c6 chimg thuc hop dong, giao
dich 1a nguoi co tén dai dién
trong mot trong cac bén cua hop
dong, giao dich da dugc UBND
cAp xd chimg thyc va luu ban
chinh thi tién hanh chup tir ban

. A : : Cong

chinh hop dong, giao dich dang . x .

dugc luu trir, trinh Lanh dao Chl,m TUA: . Mau 05; 3

UBND cap x4 giai quyét. Phap-I:IQ " B.an Chl,lp h('nv) dor}g
B2 -Néu nguoi yéu cau cép ban sao tich, Lanh | 02 giG | giao dich/ Van ban

c6 chung thuc khong phai la UCI;aI\(l) D gh?ng .Abao. \ .khon;g du

e A A . iéu kién giai quyét

nguoi co tén dai dién trong mot cép <3

trong cac bén cua hgp dong,

giao dich da dugc UBND cép xa

ching thyc va luu ban chinh thi

du thdo Van ban thong bao

khong du diéu kién giai quyét

trinh Lanh dao UBND cép xa ky

duyét, dong ddu va chuyén dén

B5.

Thuc hién ching thuc nhu sau:

Ghi day du 101 chimg thue ban sao | Lanh dao Mau 05 va Ban sao hop
B3 | tir ban chinh theo mau quy dinh; | UBND 01 gio | dong, giao dich da ghi

Ky, ghi 16 ho tén va chuyén két | cap xa nd1 dung chimg thuc

qua lai cho cong churc.

Dong diu cua co quan, td churc

thuc hién chiing thuc va ghi vao

s6 chimg thyuc. D6i v6i ban sao

c6 tur 02 (hai) tro 1én thi ghi 161

chtng vao trang cudi, néu ban R

sa0 c6 tir 02 (hai) & trér 1én thi 1?,0”% Mau 05;
B4 | phai déng déu gidp lai. Cth_H‘(’;’) 01 gio | Ban sao hop ddng, giao

Moi ban sao duoc chimg thyc tir P tirc):h i dich da ching thuc

mot ban chinh gidy to, vin ban
hodc nhiéu ban sao duoc chimg
thyc tir mot ban chinh gidy to,
van ban trong cting mot thoi diém
dugc ghi mdt $6 chung thuc.
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Mau 01, 06;
, 7 Cong Giy | Bansao hop dong, giao
Tra két qua cho t6 chiic, cd nhan | chac Tu X dich da ching thyuc/
BS | o pa | hanhop st ol e T
va thu I¢ phi (néu co). phap-Ho . Vin ban thong bao
. chinh TSR e
tich khong du diéu kién giai
quyét
* Truong hop khong xu Iy dwoc trong ngay lam viéc hodc trong ngay lam viéc
tiep theo (doi voi ho so nhdan sau 15 gio), trong ngay hen tra két qua, cong chirc
Tuw phap - Ho ;jch trinfz Chu t,ichaUBND cdp xd ky ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua deé gui cho to chirc, cd nhan.
3 | BIEUMAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
o]
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so
4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 05, 06 luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cla

UBND cép x3;

S6 ching thuc ban sao tir ban chinh.

Hb so duoc luu tai UBND cap x4, thoi gian luu trir S6 chtng thuc 1a vinh vién.
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6. Ching thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén

sir dung dat, nha &

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.06
NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC: Khong.
2.2 | Cach thirc thyuc hién TTHC:
Truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua ciia Uy ban nhan dan (UBND) cép
x4. Viéc chung thuc cac hop dong, giao dich lién quan dén quyén cta nguoi st
dung dat dugc thuc hién tai UBND cip x4 noi c6 dat. Viéc ching thyc cac hop
dong, giao dich lién quan dén nha & duoc thuc hién tai UBND cap xa noi co nha.
\ A LA A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Du thao Hop ddng, giao dich; X
_ | Bansao Giay chirmg minh nhan dan hodc Can cudce cong dan hoac X
Ho chiéu con gid tri st dung cua ngudi yéu cau chung thyc.
Ban sao Gidy ching nhén quyén s& hiru, quyén sir dung hodc ban
_ | sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh dbi VOl tai san ma
phap luat quy dinh phai dang ky quyén s¢ hiu, quyen st dung X
trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do.
Luu y: Déi véi ban sao thi xudt trinh ban chinh dé doi chiéu
2.4 | S6 lrgng hd so: 01 b
Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so
yéu cau chimg thuc hodc c6 thé kéo dai hon theo théa thuan bang van ban voi nguoi
2.5 | yéu cau ching thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi ngudi tiép nhan ho
so phai c6 phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau
chung thuec.
26 | Dl diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan
" | va Tra két qua cuia UBND cap xa.
Co quan thye hién: UBND cép xA.
,7 | Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND cép x4.
" | Co quan dwgre iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, t6 chc.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Hop dong, giao dich di chung thuec.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty Trach T.h o1 Biéu mau/Két qua

nhiém gian
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Tiép nhan hd so:
- Truong hop ho so chura day du,
hop 1€: Hudng dan ngudi ndp ho

s0 bd sung, hoan thién theo quy | Cong chirc Gis hanh Mau 01; 02, 03 (néu
B1 | dinh, néu khong bd sung hoan | Tu phép - chinh c0), 06 va Ho so theo
thién duoc thi tir chbi tlep nhan | HO tich muc 2.3
hd so.
- Truong hop hd so day du,
hop 16 thi tiép nhan ho so.
- Kiém tra, xem xét hd so, néu Cong chuc | 1,5 ngay Mau 05;
day du, tai thoi diém chimg | Tu phap - Hop dong giao dich da
thuc cac bén tham gia hop | HO tich; duoc cac bén tham gia
dong, giao dich tu nguyén, | Ngudi yéu hop dong ky/diém chi
minh man va nhan thic, 1am | cau thuc cac trang hodc duoc
chu duoc hanh vi cua minh thi | hign ching lam chting, cong chirc
dé nghi cac bén tham gia hop thue. Tu phéap - Ho tich ky
dong, giao dlCh phai ky trudc vdo tung trang cua
mit minh, néu hop dong, giao hop dong, giao dich va
dich c6 tur hai trang trd 1€n thi ky vao dudi 10i chung.
phai ky vao tung trang.
- Truong hop ngudi c¢6 thim
quyén giao két hop dong cua
cac to chic tin dyng, doanh
nghiép da ding ky chit ky mau
tai co quan thuc hién chung
thuc thi co thé ky trudc vao
B2 | hop dong; cong chirc tiép nhan

ho so phai d6i chiéu chir ky
ctia ho trong hop dong véi chir
ky mau trude khi thuc hién
chtng thuc, néu nghi ngo chir
ky trong hop dong khac voi
chit ky mau thi yéu cau ngudi
do ky trude mat.

- Trudng hop ngudi yéu cau
chung thuc khong ky dugc thi
phai diém chi; néu nguoi d6
khong doc duogc, khong nghe
dugc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai)
nguoi lam ching. Ngudi lam
chung phai c6 du nang luc
hanh vi dan sy va khong cé
quyén, lgi ich hodc nghia vy
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lién quan dén hop dong, giao
dich. Nguoi lam ching do
ngudi yéu cau ching thuc bd
tri. Truong hop nguoi yéu cau
chtng thyc khong bd tri duoc
thi dé nghi co quan thyc hi¢n
ching thuc chi dinh nguoi lam
ching.

Hb so déy du, hoan thién, cong
chirc Tu phap - HO tich ky vao
tirng trang cua hop dong, giao
dich va ky vao dudéi 161 chung
theo mau quy dinh, trinh Ianh
dao UBND cip xi ky chimng
thuec.

Ky chimg thuc va chuyén két | Lanh dao Mau 05;
B3 | qua lai cho cong chuc UBND 03 gio Hop ddng, giao dich
cap x4 da chiing thuc
Pong dau, vao S6 ching thuc, | Van thu, Mau 05, 06;
B4 S6 theo doi két qua giai quyét | Cong c}n’rc 01 gics HQ’de()ng, giao dich
TTHC. Tu phap - da chiing thuc
Ho tich
Tra két qua cho to chuic, ca | Cong chitc | Gid hanh Mau 01, 06;
B5 | nhan va thu 1€ phi theo quy | Tu phap - chinh Hop ddng, giao dich
dinh. Ho tich di ching thuc
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngdy truéc ngay
hét han xu 1y, cong chire Tw phdp - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban
hanh phiéu xin 1oi va hen lai ngay tra két qua dé giri cho to chirc, c& nhan.
3 | BIEUMAU
]
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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@ﬂ

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@ﬂ

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

|ﬁj

Mau 06 M3u 06.docx
SO theo do1 ho so

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai BO phéan Tiép nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

- | S ching thuc hop d@)ng, giao dich;

- | Ban chimng thuc hop dong, giao dich;

Ho so duge luu tai UBND cép xa, thoi gian luu trir S6 chirg thyc 13 vinh vién, luu trit
van ban ching thyc 1a 20 nam. Hét thoi han luu trir, van ban chimg thuc duogc tiéu huy
theo quy dinh cua phap luat vé luu trir.
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7. Chirng thue di chuc

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.07

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC: Khong.

2.2

Cach thirc thue hién TTHC:

Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND) cép
Xa.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Du thao di chuc; X

Bén sao Gidy chirng minh nhan dan hoac Can cudc cong dan hodc X
Ho chiéu con gid tri st dung cua ngudi yéu cau chung thuc;

Ban sao Gidy ching nhan quyén sé hiru, quyén sir dung hodc ban X
sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh dbi v0i tai san ma
phap luat quy dinh phai dang ky quyén s¢ hiu, quyen st dung
trong trudng hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do;
trir trudng hop nguoi 1ap di chic dang bi cai chét de doa dén tinh
mang.

Luu y: Doi voi ban sao thi xudt trinh ban chinh dé doi chiéu

2.4

S6 lwong ho so: 01 b

2.5

Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so
yéu céu chimng thuc hodc c6 thé kéo dai hon theo théa thuan béng van ban voi nguoi
yéu cau ching thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép nhan ho
so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau
chung thyec.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tri két qua gidi quyét TTHC: B9 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua UBND cap xa.

2.7

Co quan thye hién: UBND cép xAi.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép xi.
Co quan dwoc ity quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan, t6 chirc

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Di chiic duoc ching thyc.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty TriCh Thoi gian | Biéu miu/Két qua
: nhi¢m
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Bl

Tiép nhan hd so:

- Trudng hop hd so chua day
du, hop 1¢: Huong dan nguoi
nop ho so bd sung, hoan thi¢n
theo quy dinh, néu khong bo
sung hoan thién duogc thi tur
chdi tiép nhéan hd so.

- Truong hop hd so day du,
hop 16 thi tiép nhan ho so.

Cong chuce
Tu phap-Ho
tich

Gid hanh
chinh

Méu 01; 02, 03 (néu
cd), 06 va Ho so
theo muc 2.3

B2

- Kiém tra, xem xeét ho SO, néu
day du, tai thoi diém chimg thuc
nguol 1ap di chic ty nguyén,
minh min va nhan thic, 1lam
chi duoc hanh vi cua minh thi
dé nghi nguoi lap di chic ky
trude mat minh, néu di chuc co
tir hai trang tré 1én thi phai ky
vao tung trang.

- Trudng hop ngudi yéu cau
chtirng thuc khong ky dugc thi
phai diém chi; néu nguoi d6
khong doc duoc, khong nghe
dugc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai)
nguoi lam chimg. Nguoi lam
ching phai c6 du nang luc
hanh vi dan sy va khong co
quyén, loi ich hodc nghia vy
lién quan dén hop dong, giao
dich. Nguoi lam chung do
ngudi yéu cau ching thuc bd
tri. Truong hop nguoi yéu cu
chtng thyc khong bd tri dugc
thi dé nghi co quan thyc hién
ching thuc chi dinh nguoi lam
ching.

- Ho so day du, hoan thién,
cong chuc Tu phap - H tich
ky vao tung trang cua di chuc
va ky vao dudi 101 ching theo
mau quy dinh, trinh 1anh dao
UBND cép x4 ky chimg thyec.

Cong chuc
Tu phap-Ho
tich;
Nguoi yéu
cau ching
thuc

1,5 ngay

Mau 05

Di chac da duoc
nguoi lap ky/diém
chi cac trang hodc
dugc lam chung,
cong chirc Tu phép
- Ho tich ky vao
tung trang cua di
chuc vaky vao dudi
161 chung.

B3

Ky ching thyc va chuyén két
qua lai cho cong chuc

Lanh dao
UBND

03 gid

Mau 05
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cap x4 Di  chac duogc
ching thuc
Dg’)ng dau, vao S6 ching thuec, Van thu, Mau 05, 06;
B4 S6 theo doi két qua giai quyét | Cong chirc 01 giv Di chic duoc
TTHC. Tu phép - Chﬁ'ng thuc
Ho tich
Tra két qua cho to chirc, cA | Cong chirc Gid hanh Mau 01, 06;
B5 | nhan va thu 1¢ phi theo quy | Tu phap-Ho . Di chd duoc ching
: . chinh -
dinh. tich thuc
* Truong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc ngay
het han xu Iy, cong chirc Tu phap - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xd ky ban
hanh phiéu xin [0i va hen lai ngay tra két qua dé gui cho to chure, cd nhdn.
3 | BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o]
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
o]
Mau 06 M&u 06.docx
S6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa. Mau 01, 05 Iuu theo ho so.

S6 chung thuc chit ky.

Bén chung thyuc di chtc.
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Hb so duoc luu tai UBND cip x3, thoi gian luu trit S6 chimg thuc 13 vinh vién, luu trit
van ban ching thyc 1a 02 nam. Hét thoi han luu trir, van ban chig thuc duogc tiéu huy
theo quy dinh cua phap luat vé luu trir.
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8. Chirng thue viin ban tir ch6i nhin di sin

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.08
NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hi¢gn TTHC: Khong.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
Truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cia Uy ban nhan dan (UBND) cép
Xa.
X A 1A A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Dy thdo vin ban tir chdi nhan di san; X
_ | Bansao Gidy ching minh nhan dan hoic Can cude cong dan hoac X
Ho chiéu con gié tri st dung cua ngudi yéu cau ching thuec;
Ban sao Gidy ching nhan quyén so hiru, quyén str dung hodc ban
sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh d6i v0i tai san ma
- | phap luét quy dinh phai dang ky quyén s¢ hiru, quyén st dung
trong trudng hop van ban tir chdi nhan di san lién quan dén tai san X
do.
Luu y: D6i véi ban sao thi xudt trinh ban chinh dé doi chiéu
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
yéu cau ching thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo théa thuan bang van ban voi nguol
2.5 | yéu cau ching thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tlep‘ nhan ho
so phai c6 phiéu hen ghi o thoi gian (gid, ngay) trd két qua cho nguoi yéu cau ching
thuec.
s | Pia diém tiép nhan ho so va tri két qua giai quyét TTHC: B phan Tiép nhan
" | va Tra két qua cua UBND cap xa.
Co quan thue hién: UBND cip xa.
57 Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cép x4,
" | Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thire hién TTHC: Cé nhan, t6 chuc.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tir chdi nhéan di san duoc ching thuc.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach | oy 5 gian | Bidu miw/Két qui
nhi¢m
Tiép nhan ho so: Cong chue | .. .. MaAu 01; 02, 03 (néu
. \ . . Gio0 hanh | .. N
Bl |- Truong hgp h0~so' chua day du‘, Tu phap- chinh CO), 06 va Ho so theo
hop 18: Huéng dan nguoi ndp ho | HO tich muyc 2.3
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so bo sung, hoan thién theo quy
dinh, néu khéng bd sung hoan
thién duoc thi tir chdi tiép nhan
hé so.

- Truong hop hd so day du, hop
1¢ thi tiép nhan hd so.

- Kiém tra, xem xét ho so, néu
day du, tai thoi diém ching thuc
ngudi lap van ban tu nguyén,
minh man va nhan thirc, lam chu
duoc hanh vi cia minh thi dé
nghi nguoi 1ap van ban ky trudc
mit minh, néu van ban c6 tir hai
trang trd 1€n thi phai ky vao tung
trang.

- Truong hop nguoi yéu ciu
chung thuc khong ky duoc thi
phai diém chi; néu nguoi d6

Mau 05;
khong doc duoc, kh()ng? nghe Vin b 1}; héi nha
duoc, khong ky, khong diém chi | Cong chirc d'anq aé{ p chol than
duoc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi | Tu phép- 1 san €a Juoec Nguol

\ . w1 \ A1 1ap ky/diém chi céac
lam ching. Nguoi lam ching | HO tich; 5 Ny ..
B2 e o o X . A .. ~ | 1,5ngay | trang hodc cd nguoi
phai c6 du nang luc hanh vi dan | Nguoi yéu . . .
N f A . X ; lam ching, cong
su va khong c6 quyén, lo1 ich | cau chiung \ L
< - o X chac Tu phap-Ho
hodc nghia vu li€n quan dén hop thuc : y N
A . : N . tich ky cac trang va
dong, giao dich. Nguoi lam . 1
. AP ! , ky dudi 101 chung.
chirng do ngudi yéu cau ching
thuc bo tri. Truong hop nguoi
yéu cau ching thuc khong bo tri
dugc thi dé nghi co quan thuc
hién ching thyc chi dinh nguoi
lam ching.
- Hd so déy dua, hoan thién, cong
chuc Tu phép - HO tich ky vao
tirng trang cuia van ban va Ky vao
duoi 101 chung theo mau quy
dinh, trinh 1anh dao UBND cap
xa ky chiing thuc.
. 1 \ X1 A ., | Lanh dao 9 Mau 052.
Ky ching thuc va chuyén két qua oy Vin ban tir chdi nhan
B3 ’ = , UBND 03 gio ., L
lai cho cong chiic. chp xi di san duoc chung

thue.
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Pong dau, vao S6 chiing thuc, So Van thu, Mau 05, 06;
B4 theo ddi két qua giai quyét | Cong C’hl'l’C 01 giv Yén ban tir ch6i nhan
TTHC. Tu phap - di san duogc chung
Ho tich thue.
A : .., . [Congchic | .. ., Mau 01, 06; ‘.
B5 T‘ra két qua ’cho to chuc', ca nhan Tu phép- G1,0 hanh Yén ‘Pén ttr choi 1’11’1511’1
va thu 1€ phi theo quy dinh. H6 tich chinh di san dugc chung
T thuc.
* Truwong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc ngay
hét han xir Iy, cong chire Tw phap - H¢ tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy trd két qua dé giri cho t6 chire, cd nhan.
3 | BIEUMAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Méu 03 MAu 03.docx
Phiéu tir chodi ti€p nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.docx
86 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU:

Méu 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 lwu tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cia
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

S6 chung thyc chit ky.

Ban chimng thuc Vin ban tir chdi nhan di san.
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Hb so duoc luu tai UBND cép x4, thoi gian luu trir S6 ching thue 13 vinh vién, luu trir
van ban ching thuc la 02 nam. HEt thot han luu triy, van ban chig thuc dugce tiéu huy
theo quy dinh cua phap luat vé luu trir.
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9. Chirng thwe van ban théa thuin phan chia di sdn ma di sdn 1a dong san,
quyén sir dung dat, nha é.

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.09
NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
Tryc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND)
cap xa.
5 A 1A A Bian | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Du thao van ban thda thudn phan chia di san; X
_ | Ban sao G1ay ching minh nhén dan hoac Céan cudc cong dan X
hozc Ho chiéu con gia tri st dung ciia nguoi yeu cau chimg thuc;
Ban sao Gidy ching nhan quyén s& hiru, quyén sir dung hoic ban
sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh db6i VOl tai san ma
- | phap luat quy dinh phai ding ky quyén s& hitu, quyén sir dung X
trong truong hop van ban thoa thuén phan chia di san lién quan
dén tai san do.
Luu y: Déi véi ban sao thi xudt trinh ban chinh dé doi chiéu
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bd
Thoi han giai quyét:
Khong quéw 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dii ho so yéu cau chﬁng thuc
2.5 | hodc c6 thé kéo dai hon theo théa thuin bang van ban v6i nguoi yéu cau ching
thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép nhan ho so phai ¢o
phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.
26 Dia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
" | B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap xa
Co quan thue hién: UBND cip x4
57 Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép x4
" | Co quan dwoc ity quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Cé4 nhan, t6 chuc
29 Két qua giai quyét TTHC: Vin ban thoa thuan phan chia di san dugc chung
' thue.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh tu Trach | i gian | Bidu mauw/Két qua
: nhi¢m

Tiép nhén hd so: Cong chuce Mau 01; 02, 033 (néu
- Trudng hop hé so chua ddy | Tu phép- c0); 06 va Ho so
du, hop 16: Huéng dan nguoi | HO tich theo myc 2.3
nop hd so bd sung, hoan thiél} Gio hanh

Bl |theo quy dinh, néu khong bd chinh
sung hoan thién duogc thi tir
chéi tiép nhan ho so.
- Truong hop hd so diy du,
hop 1¢ thi tiép nhan hd so.
- Kiém tra, xem xét ho so, néu | Cong chirc Mau 05;
day du, tai thoi diém chting | Tu phap- Vin ban thoa thuan
thuc cac bén tham gia théa | HO tich; phan chia di san da
thudn phén chia di san ty| Nguoi yéu dugc  cac  bén
nguyén, minh man va nhan | ciu chimg ky/diém chi céac
thire, lam chu ‘duc_)’c hanh wvi thuc trang hodc c6 nguodi
cua minh thi dé nghi cac bén lam ching, cong
tham gia thoa thuan phan chia chic Tu phap-Ho
di san k},’ trrdc mat minh, néu tich k}'/ cac trang va
van ban co tir hai trang tré 1én ky dudi 101 chimng.
thi phai ky vao ting trang.
- Truong hop ngudi yéu cau
chung thyc khong ky dugc thi
phai diém chi; néu nguoi do
khong doc dugc, khong nghe
dugc, khong ky, khong diém

B2 | chi duoc thi phai c6 02 (hai) 1,5 ngay

nguoi lam chung. Nguoi lam
ching phai c6 du nang luc
hanh vi dan sy va khong cé
quyén, lgi ich hoac nghia vu
lién quan dén hop ddng, giao
dich. Nguoi lam ching do
ngudi yéu cau chimg thuc bd
tri. - Truong hop nguoi yéu
cau chimg thuc khong bd tri
duoc thi dé nghi co quan thuc
hién chung thuc chi dinh
nguoi lam chung.

- Ho so dﬁy du, hoan thién,
cong chirc Tu phap - HJ tich
ky vao tirng trang cuia van ban
va ky vao dudi 101 chiing theo
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mau quy dinh, trinh lanh dao
UBND cap xa ky chirng thuc.

Ky ching thuc va chuyén két | Lanh dao Mau 05
qua lai cho cong chirc UBND 1 oid Van ban thda thuan
cap x4 & phan chia di san
dugc chirng thuc
bong dau, vao S6 ching thue, | Van thu, Mau 05, 06;
S6 theo ddi két qua giai quyet Cong churc 01 oid Van ban thda thuan
TTHC. Tu phép - g phan chia di dugc
Ho tich chung thyec.
Mau 01, 06;

Tra két qua cho t6 chuc, c4 | Cong chirc
nhan va thu I¢ phi theo quy | Tu phap-
dinh. Ho tich

Gio hanh | Vian ban thoa thuan
chinh phan chia di san
dugc ching thuc.

* Truong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc ngay
hét han xit Iy, cong chire Tu phap - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy trd két qua dé giri cho t6 chire, cd nhan.

BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.docx
Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@H

Mau 02 M&u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir choéi ti€p nhan giai quyét ho so

@ﬂ

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@ﬂ

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

|ﬁj

Mau 06 M3u 06.docx

S6 theo ddi ho so

HO SO LUU:
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Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cia
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

) ching thuc chir ky;

Béan chiing thuc Van ban thdéa thuan phan chia di san.

HO so duoc luu tai UBND cép x4, thot gian luu trir So chirng thyc la vinh vién, luu trix
van ban chting thyc 1a 02 nam. Hét thoi han luu trir, van ban ching thuc duoc tiéu huy
theo quy dinh cta phap luat vé luu trir.




47

10. Chirng thwe vin ban Khai nhan di san ma di san 13 dong san, quyén sir
dung dat, nha &

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.10
NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ctia Uy ban nhan dan (UBND)
cap xa.
5 A 1A A Bian | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Du thao van ban khai nhan di san; X
_ | Ban sao Gié,y ching minh nhén dan hodc Can cudc cong dan
hodc HQ chiéu con gia tri sir dung ciia nguoi yéu cau chig thuc; X
Ban sao Gidy ching nhan quyén s& hiru, quyén sir dung hoic ban
sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh dbi VOl tai san ma
- | phép luat quy dinh phai dang ky quyén s¢ hitu, quyen su dung
trong truong hop vian ban khai nhan di san lién quan dén tai san X
do.
Lueu y: Déi véi ban sao thi xudt trinh ban chinh dé doi chiéu
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd
Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du ho
s0 yéu cau ching thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban voi
2.5 | nguoi yéu cau chimg thyuc. Truong hop keo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép
nhén ho so phai c6 phiéu hen ghi r6 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi
yéu cau ching thuec.
. |Pia diém tiép nhin ho so va tri két qué giai quyét TTHC: B9 phan Tiép nhan
" | va Tra két qua caa UBND cap xa.
Co quan thye hién: UBND cip xi.
,7 | Co quan cé thim quyén quyét dinh: UBND cap xa.
" | Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hep: Khong.
2.8 | Pdi twong thue hién TTHC: C4 nhan, to chirc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban khai nhan di san da chimg thuc.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach | Thoi | piey mu/Két qua

nhiém gian
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Bl

Tiép nhan hd so:

- Truong hop ho so chua day
du, hop 1&: Huéng dan nguoi
nop hd so bd sung, hoan thién
theo quy dinh, néu khong bo
sung hoan thién duogc thi tu
chdi tiép nhan ho so.;

- Truong hop hd so day du,
hop 16 thi tiép nhan ho so.

Cong chuc
Tu phép-
Ho tich

Gid hanh
chinh

Méu 01; 02, 03 (néu
cd); 06 va Ho so theo
muc 2.3

B2

- Kiém tra, xem xét hd so, néu
day du, tai thoi diém chimg
thuc cac bén tham gia van ban
khai nhan di san tu nguyén,
minh man va nhan thtc, lam
chu duogc hanh vi ctia minh thi
dé nghi cac bén tham gia vin
ban khai nhan di san ky trude
mit minh, néu van ban co tir
hai trang tr¢ 1én thi phai ky
vao tuirng trang.

- Trudng hop nguoi yéu cau
chung thyc khong ky dugc thi
phai diém chi; néu ngudi do
khong doc dugc, khong nghe
dugc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai)
nguoi lam chung. Nguoi lam
ching phai c6 du nang luc
hanh vi dan sy va khong co
quyén, lgi ich hodc nghia vu
lién quan dén hop dong, giao
dich. Nguoi lam ching do
ngudi yéu cau ching thuc bd
tri. Truong hop ngudi yéu cau
chung thyc khong bé tri dugc
thi dé nghi co quan thuc hi¢n
ching thuc chi dinh nguoi
lam chung.

- Hb so day du, hoan thién,
cong chuac Tu phap - HO tich
ky vao tung trang ctia van ban
va ky vao dudi 101 ching theo
mau quy dinh, trinh linh dao
UBND cap xi ky ching thue.

Cong chuc
Tu phap-
HO  tich;
Nguoi yéu
cau chung
thuc

1,5 ngay

Mau 05;

Van ban khai nhan di
san da duogc cac bén
ky/diém chi cac trang
hodc cd nguoi lam
ching, cong chuc Tu
phap-Ho tich ky cac
trang va ky dudi 1o
ching.
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K9 chime thue va chuvén két Lanh dao Mau 05;
y chumg thire va chuyen k€t | ygnp 03 gid | Vian ban khai nhan di
qua lai cho cong chirc L~ , .
cap xa san dugc chung thuc
Dg’)ng dau, Véq So ching thl_r(;, Van thu, Mau 05, 06;
S6 theo doi két qua giai quyét | Cong chuc 01 giv Van ban khai nhan di
TTHC. Tu phap — san dugc chirng thuc
Ho tich
Tra két qua cho t6 chuc, ca | Cong chirc Gid hanh Mau 01, 06;
nhan va thu 1¢ phi theo quy | Tu phap- chinh Van ban khai nhan di
dinh. Ho tich san dugc chung thuc

* Truong hop khong xur Iy duoc trong ngay lam viéc hodc trong ngay lam viéc
tiép theo (doi véi ho so nhén sau 15 gio), trong ngay hen tra két qud, cong chirc
Tw phdp - Ho tich trinh Chit tich UBND cdp xd ky ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua dé giri cho té chirc, cd nhan.

BIEU MAU
]
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
]
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi hd so
HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

S6 chung thuc chit ky;
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- | Ban ching thuc Van ban khai nhan di san.

Hb so duoc luu tai UBND cip x3, thoi gian luu trir S6 chimg thuc 13 vinh vién, luu trit
van ban chiing thyc 1a 02 nam. Hét thoi han luu trir, van ban chig thuc duogc tiéu huy
theo quy dinh cua phap luat vé luu trir.
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11. Cép ban sao tir s6 goc

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.11

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Phai c6 s6 goc hodc tén trong sé goc.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC:

Truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND) cap
xa hodc gui ho so qua hé thong buu chinh.

2.3

Ban
chinh

Thanh phan hd so, bao gom: Ban sao

Truong hop ndp truc tiép thi xuét trinh ban chinh hodc ban
sao c6 chung thyc Gidy ching minh nhan dan hodc Can X X
cudc cong dan hoac Ho chiéu con gid tri st dung;

Truong hop nguoi yéu ciu cp ban sao tir sé goc giri qua
buu dién thi phai giri kém theo ban sao ¢ ching thuc gidy X
chting minh nhan dan hodc ho chiéu con gia tri str dung,
phong bi dan tem ghi 16 ho tén, dia chi nguoi nhan cho co
quan, t chtrc cip ban sao;

Trudng hop nguoi yéu cau la ngudi dai dién theo phap luat,
ngudi dai dién theo ty quyén ctia ¢4 nhan, t6 chirc duoc cap
ban ch}nh cha, me, con; vo, chong, anh, chi, em rudt; nguoi X
thtra k€ khac cuia nguoi dugce cap ban chinh trong truong hop
ngudi d6 da chét thi phai xuat trinh gidy to chimg minh quan
hé v6i ngudi dugc cap ban chinh.

2.4

S6 lwgng hd so: Khong quy dinh

2.5

Thoi han giai quyet Trong ngay co quan, to chtrc tiép nhan yéu cau hoic trong
ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gid. Trong truong hop yéu
cau cap ban sao tir s6 gde duoc giri qua buu dién thi thoi han dugc thyuc hién ngay
sau khi co quan, t6 chtrc nhan du héd so hop 1€ theo dau buu dién dén.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tri két qua gidi quyét TTHC: B9 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua UBND cap xa.

2.7

Co quan thue hién: UBND cip xa.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép xA4.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hep: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, t6 chic.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Ban sao duoc cap tir s6 gdc hodc Vin ban tra 10i.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc
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TT Trinh ty TriCh T.h ot Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan
Tiép nhan ho so:
- Trudng hop hd so chwa day
du, hop 1&: Hudng dan ngudi N ,
nop ho so bd sung, hoan thién | Cong chirc Gis hanh Mau 01; 02, 03 (néu
Bl | theo quy dinh, néu khong bd | Tu phép- chinh c6); 06 va Ho so theo
sung hoan thién duogc thi tr| HS tich muc 2.3
chai tiép nhan ho so.
- Trudng hop hod so day du,
hop 1€ thi ti€p nhan ho so.
Kiém tra, xem xét hd so, can
clr vao s0 goc, 1ap ban sao trinh
lanh dao UBND céap xa cap
ban sao cho nguoi yéu cau; ndi
dl}ng bAa.n 580 pNhal .ghl the(g Cong chuce Mau 05;
ding ndi dung da ghi trong s6 . , T
A Tu phap - .\ Ban sao dugc cap tu
B2 | goc. A 02 gio Xz e nre 1
Ho tich so goc hodc Vin ban
Trong truong hop khong tim \ o
tra 101.
thay s6 gdc hoic trong s6 gde
khong co thong tin v€ n6i dung
yéu cau cap ban sao thi du thao
Van ban tra 1oi trinh lanh dao
UBND cap xa.
K9 két qud oiai 5 thi t Lanh dao ) Mau 05; e
B3 y ket qua giai quyet thu tuc UBND 01 gior Bxan A’sao d}rc_rc f:ap Pu
hanh chinh. L~ sO goc hodc Van ban
cap xa A
tra 101.
Pong dau, vao 86 theo ddi két | Vin thu, Mau 05, 06;
qua giai quyet TTHC. Cong chuce . Ban sao duoc cép tur
B4 . 01 gio I < NI 1z
Tu phap — s0 goc hodc Van ban
Ho tich tra 1oi.
Cone chi Mau 01, 06;
Tra két qua va thu 18 phi theo | o1& “™ | Gis hanh | Ban sao dugc cép tir
B5 . Tu phéap- . e DR
quy dinh. H6 tich chinh | s6 goc hodc Vian béan

tra 101.

* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truoc ngay
het han xu Iy, cong chirc Tu phdp - H tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban
hanh phiéu xin [oi va hen lai ngay tra két qua dé gui cho to chirc, cd nhan.

BIEU MAU
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Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

|ﬁj

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@ﬂ

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Méau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

@ﬂ

Mau 05.docx

Mau 06

S theo ddi ho so

@H

MAu 06.docx

HO SO LUU: Khong.
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IV. LINH VUC PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT

1. Thii tuc cong nhén tuyén truyén vién phap luat

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.PBGDPL.01
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu ki¢n thyc hi¢n TTHC:
C4 nhan duogc dé nghi cong nhan lam tuyén truyén vién phap luat phai 1a ngudi
c6 uy tin, kién thirc, am hiéu vé phap luat.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
Tryc tiép tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND)
cap xa.
X A 1A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
_ | Danh sach dé nghi cong nhan tuyén truyén vién phap luat cia X
cong chure tu phép - ho tich.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bod)
2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
o | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan Tiép nhan
| va Tra két qua cuia UBND cap xa.
Co quan thye hién: UBND cép xA.
97 Co quan c6 thaim quyén quyét dinh: UBND cép xa (Chu tich).
" | Co quan dwoc ity quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thie hién TTHC: Cé nhan.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhan tuyén truyén vién phap luat.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.h ol Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan
Tiép nhan ho so
- Trudng hop ho so chua day
du, hop 1¢: Hudng dan nguoi A ’ . Mau 01; 02, 03 (néu
nop hd so bod sung, hoan thién | Cong chuc Gi0o c6), 06 va Hd so theo
Bl |theo quy dinh, néu khong bod | Tu phap - hanh mué: 23
sung hoan thién dugc thi tr | HO tich chinh T
chdi tiép nhan ho so;
- Truong hop ho so day du,
hop 1€ thi tiép nhéan ho so.
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Can ctr danh sach tu nguyén
ding ky tham gia lam tuyén
truyén vién phap luat tir dia
ban co sd, thuc trang doi ngi
cong chic cua UBND cép xa

Mau 01, 05:
Dy thao Quyét dinh

N N ~. _~ | Cong chuc . n . N
va nhu cau xay dyng doi ngii , 1., | cong nhan tuyén truyén
B2 o T . > Tuphap - | 3,5ngay | ., , . .
tuyén truyén vién phép luat, Hb tich vién phap luat kém
cong chirc Tu phap - Ho tich T danh sach nguoi du tiéu
ra soat, 1ap danh sach nguoi du chuan.
tiéu chuan kem dy thao Quyét
dinh trinh Chu tich UBND cap
Xa.
Chu tich UBND cép xi xem \ Mau 05;
, A N 2. R Chu tich L R R
x¢€t phé duyét Quyét dinh cong X s\, | Quyét dinh cong nhan
B3 . n A .~ | UBND cap | 01 ngay A R :
nhan tuyén truyén vién phap x4 tuyén truyén vién phap
luat luat
, Mau 05, 06;
boéng dau, ban hanh van ban Cone chite ¢ ;uh R ha
B4 | va chuyén két qua cho cong Véng hon 0,5 ngay t?lu}:e ¢ I cong nha_}n
chtrc Tu phép - Ho tich. phong yen fruyen vien phap
luat
_ Mau 01, 06;
’ Cong chuc Gi10 ¢ d%uh R ha
B5 | Tra két qua cho ca nhan Tu phap - hanh Qu}:e i coNg nhan
H6 tich chinh | tuyén truyén vién phap
T luat
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc ngay
hét han xu Iy, cong chirc Tu phap - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban
hanh phieu xin [0i va hen lai ngay tra két qua dé gui cho to chire, cd nhan.
3 | BIEUMAU
o]
Mau 01 MAu 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
o]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
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@j

Mau 05 Méau 05.docx

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 06 Méau 06.docx
S6 theo do1 ho so

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan Tiép nhén va Tra két qua cua
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh vé cong nhan tuyén truyén vién phap luit.

Hb so duogc luu tai UBND cép x4, thoi gian lwu: 05 nim. Sau khi hét han, xtr 1y theo quy
dinh hi¢n hanh.
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2. Thii tuc cho thdi 1am tuyén truyén vién phap luit

KY HIEU QUY TRINH QT.PBGDPL.02

NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Viéc cho thoi 1am tuyén truyén vién phap luat dugc thuc hién khi tuyén truyén
vién phap luat thuoc mét trong céac trudong hop sau day:

- Ty nguyén xin thoi lam tuyén truyén vién phap luat vi 1y do strc khoe, hoan canh
gia dinh hodc vi 1y do chinh dang khéac;

- Thuc hién mot trong cac hanh vi bi cam theo quy dinh tai Piéu 9 Luat phé bién,
gido duc phap luat;

- Bi Toa 4n két an va ban an da c6 hiéu luc phap luat;

- Mt nang lgc hanh vi dan sy hodc c6 kho khan trong nhan thirc, lam cha hanh vi
hodac han ché nang luc hanh vi dan su theo quy dinh ctia B luat dan su.

2.2 | Cach thirc thyce hién TTHC:

Tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND) cap
Xa.

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Khong quy dinh.

2.4 | S6 lwong hd so (S6 lwong hd so can nop): Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhéan duoc dé
2.5 | nghi ctia cong chirc tu phap - ho tich, Chu tich Uy ban nhan dan cap x& xem xet,
quyét dinh cho th6i lam tuyén truyén vién phap luat.

Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: B phan Tiép nhan

2.6 va Tra két qua cia UBND cap xa.
- Co quan thie hién: UBND cap xa. ’
07 | " Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap xa (Chu tich).

- Co' quan dwgc ity quyén: Khong.
- Co quan phoi hgp: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Co quan, don vi va ngudi dan tai dia ban co s6.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho thdi 1am tuyén truyén vién phéap luat

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh ty Tr.aACh T.h o1 Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan

Khi tuyén truyén vién phap luat
thudc mot trong cac truong hgp | Cong chire O s Mau 06; Danh sach
At 1N R PN . G160 hanh SRR )
B1 | cho thdi lam tuyén truyén vién | Tu phap - : ngudi dé nghi cho
o . A 5 chinh N A 5
phap luat theo quy dinh, Céong | HO tich thoi lam tuyén truyén
chtrc Tu phap - Ho tich 1ap Danh vién phép luat.
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sach ngudi dé nghi cho thoi lam
tuyén truyén vién phap luit bao
cdo Cha tich UBND cép xi
quyét dinh, néu dong y cho thoi
1am tuyén truyén vién phap luat
thi thuc hién cac budc tiép theo.

C6 hi Mau 05;
Dy thiao Quyét dinh cho théi ong chue \ Dy thao Quyét dinh
B2 | . o X oA . 1+~ | Tuphap- | 02 ngay : PO A
lam tuyén truyén vién phap luat H6 tich cho théi lam tuyén
T truyén vién phap luét
L _ Mau 05;
Xem xét phé duyét Quyét dinh | Chu tich ¢ d.a uh ho thoi
B3 | cho tho6i lam tuyén truyén vién | UBND cap | 0,5 ngay Quye nn cho ot
A « lam tuyén truyén
phép luat Xa A A
vién phap luat
, Maéu 05, 06;
Dbong dau, phat hanh van ban va | . . e,
S C h . & A
B4 | chuyén cho cong chirc Tu phap ?ng © \u:c 0,5 ngay Quyet dmAh cho th? !
e Van phong lam tuyén truyén
- Ho tich. A A
vién phap luat
Thong bao cho cac dbi tuong Cong C,h Y¢ | Gio hanh quet dlrih cho tth
BS trong quyét dinh duoc biét Tu phip - chinh lam tuyén truyén
g quyet &l - ' Hb tich vién phép luat
3 | BIEU MAU
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
]
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU:

Mau s6 05, 06 (néu c6) luu tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép

Xa;

Danh sach nguoi dé nghi cho théi lam tuyén truyén vién phép luat;

Quyét dinh cua Chi tich UBND cap xa vé viéc cho théi 1am tuyén truyén vién phap

luat.

Hb so dugc luu tai UBND cép x4, thoi gian Ivu: 05 nam. Sau khi hét han, xir 1y theo quy
dinh hién hanh.
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V. LINH VUC HOA GIAI O CO SO
1. Thi tuc cong nhan hoa giai vién

KY HIEU QUY TRINH QT.HGCS.01

NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:

Nguoi dugc dé nghi cong ph@n la hoa giai vién phai dat trén 50% dai dién ho gia
dinh trong thon, t6 dan pho dong y.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

Truc tiép tai BO phan Tiép nhén va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND) cép
Xa.

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Danh sach ngudi duoc dé nghi cdng nhan 1a hoa giai vién theo

mau BM.HGCS.01.01; X

Bién ban kiém phiéu hoac bién ban vé két qua biéu quyét bau hoa
giai vién (theo mau BM.HGCS.01.02 trong trudng hop bau hoa
giai vién bang hinh thic biéu quyét cbéng khai; maiu
BM.HGCS.01.03 trong trudng hop bau hoa giai vién bang hinh
thirc bo phiéu kin; mau BM.HGCS.01.04 trong trudng hop bau
hoa giai vién bang hinh thirc phat phiéu bau dén ho gia dinh).

2.4 | S6 lwgng hd so: 01(bo)

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so

2.5 hop 1¢.

26 Dia diém tiép nhén ho so Yz‘n tra két qua giai guyét TTHC:
B phén Ti€p nhan va tra két qua cia UBND cap xa.
Co quan thye hién: UBND cép xA.

,7 | CO quan cd tham quyén quyét dinh: UBND cép xa (Chu tich).

Co quan dwoc ity quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Truong ban Cong tac Mit tran.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhan hoa giai vién.

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh ty TriCh T.h o1 Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan

Tiép nhan ho so )
- Truong hop ho so chua dé}f Cong C’hl'IC Gis hanh Méu 01;\02,}03 (néu
Bl | dqu, hgp 1&: Hudng dan nguoi Tu phap - chinh cd), 06 va Ho so theo
ndp ho so bo sung, hoan thi¢gn | HO tich muc 2.3

theo quy dinh, néu khong bo
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sung hoan thién dugc thi tu
chdi tiép nhéan hd so.

- Trudong hop ho so day du,
hop 16 thi tiép nhan ho so.

‘ , Mau 01, 05;
Xem xét ho so, du thao Quyét | Cong chure Du th .::1u t dinh
B2 | dinh cong nhan hoa gidi vién, | Tuphap- | 03ngay | P¥ ag?‘ge In
trinh Chu tich UBND cap xa. Ho tich cohgn \/g;rén oa glal
R R L . . Chu tich Mau 05;
B3 Ph? dl%y(?t. QuyAe t dinh cOng UBND cép | 1,5n0ay | Quyét dinh cong nhan
nhan hoa giai vién. x AR
Xa hoa giai vién
Pong dau, phat hanh vin ban Céng chite Mau 05, 06;
B4 | va chuyén cho cong chuc Tu | . g 0,5ngay | Quyét dinh cong nhan
. oL Vian phong A
phap - Ho tich. hoa giai vién
) Cong chuc Gid hanh Mau 01, 06;
B5 | Tra két qua cho ca nhan Tu phép - chinh Quyét dinh cong nhan
Ho tich hoa giai vién
* Triong hop ho so qud han xik Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truedc ngay
hét han xir 1, cong chicc Tw phdp - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy trd két qua dé giri cho t6 chire, cd nhan.
3 | BIEU MAU
]
Méau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o]
Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
o]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
o]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
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|E|j

Mau 06 MAu 06.docx
SO theo do1 ho so

Danh sach nguoi duge dé nghi cong nhan 1a hoa giai vién

BM.HGCS.01.01 'Ej

BM.HGCS.01.01.doc
X

Bién ban vé két qua biéu quyét bau hoa giai vién tai cuoc

|ﬁj

BM.HGCS.01.02 BM.HGCS.01.02.
hop dai dién cac ho gia dinh

Bién ban kiém phiéu bau hoa giai vién tai cuoc hop dai dién

@j

BM.HGCS.01.03 BM.HGCS.01.03
cac ho gia dinh

Bién ban kiém phiéu lay y kién cac ho gia dinh vé viéc bau
hoa giai vién
BM.HGCS.01.04 @j

BM.HGCS.01.04

4 |HOSOLUU

Maéu 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cta
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh ctia Chii tich UBND cép x4 vé cong nhan hoa giai vién.

Hb so duoc luu tai UBND cép x4, thoi gian luu: 05 nim. Sau khi hét han, xtr Iy theo quy
dinh hién hanh.
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2. Thii tuc cong nhén td truéng to hoa giai

KY HIEU QUY TRINH QT.HGCS.02

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Nguoi duge cong nhan la to truong td hoa gidi phai dat trén 50% so hoa giai vién
cua to hoa giai dong ¥ va la nguoi c6 so phiéu bau cao nhat.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC:

Tryc tiép tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND) cip
Xa.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Vin ban dé nghi c¢éng nhan t6 truong to hoa giai, theo mau

BM.HGCS.02.01: X

Bién ban kiém phiéu hodc bién ban vé két qua biéu quyét vé viéc
bau to truong to hoa giai theo mau BM.HGCS.02.02 trong truong
hop bau td trudong to hoa giai vién bang hinh thirc biéu quyét cong X
khai hodc theo mau BM.HGCS.02.03 trong trudng hop bau to
truong t6 hoa giai vién bang hinh thitc bo phiéu kin.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bd)

2.5

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so
hop I¢.

2.6

Dia diém tiép nhan ho so va tra két qué gidi quyét TTHC: B9 phan Tiép nhan
va tra két qua cia UBND céap xa.

2.7

Co quan thue hién: UBND cip xa.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép xi (Chu tich).
Co quan dwgc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Trudng ban Cong tac Mt tran.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhén td trudng t6 hoa giai.

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tuw TriCh T.h ot Biéu mau/Két qua

nhiém glan

Tiép nhan ho so
- Truong hop ho so chua ddy du, | Cong chic Gio Mau 01; 02, 03 (neu

Bl | hoplé: Hudng dan nguoindophd | Tu phép - hél,nh c6); 06 va Ho so theo
50 bo sung, hoan thién theo quy | HO tich chinh | muyc 2.3.

dinh, néu khong bo sung hoan
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thién duoc thi tir chdi tiép nhan
hd so.

- Trudng hop hd so day du, hop
1¢ thi tiép nhan hd so.

Xem xét hd so, du thao Quyet

Mau 01, 05;

B2 dinh cong nhan t6 truong to hoa %cl)rnghzhu_c 3,5 ngay Du thao Quyet dinh
giai, trinh Cha tich UBND cap H 61)) ticll)l ’ cong nhan to truong to
xa. T hoa giai.

: Chu tich Mau 05;
S S : ¢t dinh : s e
B3 PPC duyf?t du th? © Q;u ye dl.r,l. UBND 01 ngay | Quyét dinh cong nhan
cong nhan to trudng to hoa giai L~ A 2
cap xa to trrong to hoa giai.
Dong dau, phat hanh van ban, | o Mau 05, 06;
B4 | chuyén két qua cho cong chirc ong ¢t 0,5 ngay Quyet dinh cong nhan
, A Vin phong
Tu phap - H9 tich. t6 trudng to hoa giai.
) Cong chuc Gi0o Mau 01, 06;
B5 | Tra két qua cho ca nhan Tu phap - hanh | Quyét dinh céng nhan
Ho tich chinh | t6 truong to hoa giai.

* Trieong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngé\y truoc ngay
hét han xir 1y, cong chirc Tu phap - Ho tich trinh Chu tich UBND cap xa ky ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qua dé giri cho t6 chire, cd nhan.

3 | BIEUMAU
o]
Mau 01 MAu 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
o]
Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 M3u 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
o]
Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soét qu4 trinh giai quyét ho so
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@H

Mau 06 M3u 06.docx
SO theo do1 ho so

Vin ban dé nghi cong nhan to truéng to hoa giai

)
BM.HGCS.02.01 BM.HGCS.02.01.doc

X

Bién ban vé két qua biéu quyét bau to truong té hoa giai

BM.HGCS.02.02 @j

BM.HGCS.02.02.doc
X

Bién ban kiém phiéu bau t6 truong td hoa giai

BM.HGCS.02.03 |E|j

BM.HGCS.02.03.doc
X

4 |HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh ctia Chu tich UBND cip xa vé cong nhén to trudng to hoa giai.

Hb so duoc luu tai UBND cip x3, thoi gian luu: 05 nim. Sau khi hét han, xtr Iy theo quy
dinh hién hanh.
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3. Thi tuc thoi lam hoa gidi vién

KY HIEU QUY TRINH QT.HGCS.03

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thwe hién TTHC:

Viéc thoi lam hoa gidi vién dugc thyc hién trong cac truong hop sau day:

- Theo nguyén vong cua hoa giai vién,;

- Hoa giai vién khong con dap tng mot trong céac tiéu chuan quy dinh tai Piéu 7
cua Luat Hoa giai ¢ co sd;

- Vi pham nguyén tic to chirc, hoat dong h(‘)a‘ giai o co s¢ theo quy dinh tai Diéu
4 cua Luat Hoa giai ¢ co sé hodc khong c6 diéu kién ti€p tuc 1am hoa giai vién do
bi xtr Iy vi pham phap luét.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC:

Truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ctia Uy ban nhan dan (UBND) cép
Xa.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vian ban dé nghi ra quyét dinh thoi 1am hoa giai vién, theo mau | x
BM.HGCS.03.01 hoac Bao céo ve viéc thoi lam hoa giai vién,
theo mau BM.HGCS.03.02.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
theo quy dinh.

2.6

Dia diém tiép nhin ho so va tri két qua giai quyét TTHC: B phan Tiép nhan
va Tra ket qua ctia Uy ban nhan dan (UBND) cap xa.

2.7

Co quan thue hién: UBND cip xa.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép xi (Chu tich).
Co quan dwgc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: Truong ban Cong tac Mt tran

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh thoi lam hoa giai vién.

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tuw TriCh T.hm Biéu mau/Két qua
nhiém glan
Tiép nhan ho so
- Tru:img h(;)’p h6:s0’ chu‘a'déAy dfl‘: Cong C,hl:l’C Gio hanh Mﬁl,l 01; 02‘, 0?; (ncu
Bl | hoplé: Huéng dan ngudindpho | Tu ph?p - chinh c0), 06 va Ho so
so b sung, hoan thién theo quy | HO tich theo muc 2.3.

dinh, néu khong bo sung hoan
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thién duoc thi tir chdi tiép nhan
hd so.

- Trudng hop hd so day du, hop
1¢ thi tiép nhan hd so.

. . Mau 01, 05;
Xem xét hd so, du thao Quyét | Cong chirc D th au e
B2 | dinh thoi lam hoa giai vién, trinh | Tu phép - | 3,5 ngay t‘;‘l . al‘f’ Q;‘YG -
Chu tich UBND cap xa. Ho tich ol a\r/ri‘énoa glal
f s : Chu tich Mau 05
& duyé &t dinh thoi 13 o . s .
B3 El?e duyet Quyt dinh thot am | a5 | 01 ngay | Quyét dinh thoi lam
oa giail vien. ~ R e en
Xa hoa giai vién
Pong dau, phat hanh vin ban, Cong chirc Mau 05, 06;
B4 | chuyén két qua cho cong chirc Vﬁng hon 0,5ngay | Quyét dinh thoi lam
Tu phap - H¢ tich. phong hoa giai vién
, Cong chire | .o\ Maéu 01, 06;
B5 | Tra két qua cho c4 nhan Tu phap - chinh Quyét dinh théi 1am
Ho tich hoa giai vién
3 | BIEUMAU
)
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
e
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Ll
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
)
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soét qu4 trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so
BM.HGCS.03.01 | Vin ban dé nghi ra quyét dinh thoi 1am hoa giai vién
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@g

Mau
BM.HGCS.03.01.docx

o]
BM.HGCS.03.02 Mau
BM.HGCS. 03.02.docx

Béo cdo vé viéc thoi lam hoa giai vién

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cb); 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cia
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh ctia Chu tich UBND cip x3 vé thdi 1am hoa giai vién.

Hb so duogc luu tai UBND cip x4, thoi gian luvu: 05 nam. Sau khi hét han, xt 1y theo quy
dinh hi¢n hanh.
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4. Thu tuc thanh toan thu lao cho hoa giii vién

KY HIEU QUY TRINH QT.HGCS.04

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Diéu kién thuwc hién TTHC:

Diéu kién dugc huong thu lao theo vu, viée cta hoa giai vién:

- Vy, viée dugc tién hanh hoa giai va da két thuc trong trudng hop:

+ Cac bén dat duoc thda thuan;

+ Mot bén hodc cac bén yéu cau cham dit hoa giai;

+ Hoa giai vién quyét dinh két thac hoa gidi khi cac bén khong thé dat dugc théa
thuan va viéc tiép tuc hoa giai cling khong thé dat duoc két qua.

- Hoa giai vién khong vi pham nghia vu sau:

+ Thuc hién hoa giai khi ¢6 can ctir theo quy dinh tai Diéu 16 cua Luat hoa giai
O co sO.

+ Tuan thi cac nguyén tic quy dinh tai Piéu 4 cta Luat hoa giai ¢ co s6.

+ Tir chdi tién hanh hoa giai néu ban than c()’quyén loi va nghia vu lién quan dén
vu, viéc hoa giai hodc vi Iy do khac dan dén khoéng thé bao dam khach quan,
cong bang trong hoa giai.

+ Thong bao kip thoi cho t6 trudng to hoa giai dé bao cdo Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa c6 bién phap phong ngura trong truong hop thay méu thuan, tranh
chap nghiém trong c6 thé dan dén hanh vi bao lyc gay anh huong dén suc khoe,
tinh mang cua cac bén hodc gady mat trat tu cong cong.

+ Théng béo kip thoi cho t6 trudng t6 hoa giai dé bao céo co quan co tham quyén
xu ly trong truong hop phat hién mau thuan, tranh chap c¢6 dau hiéu vi pham
phép luat vé xr Iy vi pham hanh chinh hodc phép luat vé hinh su.

2.2

Cach thire thuce hién TTHC:
Truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan (UBND)
cap xa hoac gui qua duong buu dién.

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Gidy d& nghi thanh toan thu lao caa hoa giai vién cé ghi rd ho,
tén, dia chi ciia hda giai vién; tén, dia chi t6 hoa giai; s tién dé
nghi thanh toan; noi dung thanh toan (cé danh sach cac vy, viéc
trong truong hop dé nghi thanh toan tha lao cho nhiéu vu, viéc | x
chir ky cua hoa giai vién; chit ky xac nhan cua té truong t6 hoa
giai;

Xuét trinh S6 theo ddi hoat dong hoa giai ¢ co s dé ddi chiéu
khi can thict.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo).

2.5

Thoi han gidi quyét:
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- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di ho so theo quy dinh.
- Té hoa giai thyc hién tra thu lao cho hoa giai vién theo quyét dinh cia UBND
cap xa trong thot han 03 ngay, ké tr ngay nhan dugc thu lao.

Dia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

2.6 - . .
B0 phan Tiép nhan va Tra két qua cua UBND cap xa.
Co quan thuc hién: UBND cip xi.
57 Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cép xi (Chu tich).
' Co quan dwoc ity quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | DP6i twong thue hién TTHC: T6 truong to hoa giai.
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa giai vién/
' hodc Van ban tra 101 trong truong hop quyét dinh khong thanh toan.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T_ho’1 Biéu mau/Két qua
: nhiém glan
Tiép nhan ho so
- Trudng hop hd so chua day
du, hop 1&: Hudéng dan ngudi
nop ho so bd sung, hoan thién | Cong chue Gis hanh Mau 01; 02, 03 (n€u
Bl |theo quy dinh, néu khong bo | Tu phap - chinh c0), 06 va Ho so theo
sung hpén thiél} duoc thi tr| HO tich muc 2.3
choi ti€p nhan ho so.
- Truong hop ho so day du,
hop 1¢ thi ti€p nhéan ho so.
Mau 01, 05;
Xem xét ho so, du thao Quyét Dy thio Quyét dinh
dinh thanh toan thu lao chohoa | . , thanh toan thu lao
U « xre 12 .. 1. | COng chirc . creen
giai vién hodc Van ban tra 101 , X cho hoa giai vién
B2 . L, 4 Tu phap - | 02 ngay NI LA en 1
trong truong hop quyét dinh A L hodc Vian ban tra 161
R . : , Ho tich .
khong thanh toan, trinh Chu trong truong hop
tich UBND cap xA. quyét dinh khong
thanh toan
Mau 05;
Phé duyét Quyét dinh thanh ?‘,‘yetth\ ‘imh hthﬁr}h
toan thu lao cho hoa giai vién | Chi tich oan thu aﬁ ¢ OVE’a
B3 |hoic Vian ban tra 10i trong | UBND cip | 01 ngay ;‘;"F“ Vt‘?“ lf’.act an
truong hop quyét dinh khong Xa an ftra o1 frong

thanh toan.

truong hop quyét
dinh  khéng thanh
toan
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bong dfiu,, phat hanh van ban
chuyén két qua cho cong chuc

Mau 05, 06;
Quyét dinh thanh
toan thu lao cho hoa
giai vién (kém thu

Tu phdp - Ho tich; chuyén | Cong chu \
B4 " 13 b ;Q 1? ’ CA uyer} C?ng C\ U o1 ngay | lao dugc thanh toan)
Quyét dinh dén bo phan Keé | Van phong S
LT AR a Y hodc Van ban tra 1o1
todn dé tra thu lao cho hoa giai .
A A PO trong truong hop
vién thong qua t6 hoa giai. 7 . n
quyét dinh khong
thanh toan.
Mau 01, 06;
Quyét dinh thanh
toan thu lao cho hoa
A . S iai vién (kém thu
s 1A, . 1A Cong chuce | Gid hanh gidi vién ( ,
B5 | Tra két qua cho ca nhan. TN&TKQ | chinh laovdu’c_);c thetnh tczan){
hodc van ban tra 101
trong truong hop
quyét dinh khong
thanh toan.
Tra thu lao cho hoa giai vién w Quyét dinh thanh
B6 theo Quyet dinh cua UBND | TO truéng 03 naa toan thu lao cho hoa
cap xa trong thoi han 03 ngay, | T6 hoa giai gay giai vién (kém thu
ké tir ngay nhan duogc thu lao. lao dugc thanh toan)
3 | BIEUMAU
]
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
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|E|j

Mau 06 MAu 06.docx
So6 theo do1 ho so

4 |HOSOLUU

Maéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6); 06 luu tai B phan Tiép nhan va Tra két qua cia
UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- HO so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa giai vién hodc Van ban tra 101 trong truong
hop quyét dinh khong thanh toan;

Hb so dugce luu tai UBND cép x4, thoi gian lvu: 05 nim. Sau khi hét han, xir 1y theo quy
dinh hién hanh.

UY BAN NHAN DAN TINH HA TiNH.




