UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHITA VIET NAM

TINH HA NAM Poc lap - Tu do - Hanh phac
sé: 4440 /op-UBND Hé Nam, ngavedd thing 9 nam 2015
QUYET DPINH

Céng b thu tuc hanh chinh thude pham vi chire nang quan ly
cua nganh Tw phap tinh Ha Nam

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH HA NAM

Can cu Luat T6 chuc Hbi déng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can ctr cac Nghi dinh cua Chinh phu: s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6
nam 2010 vé kiém soat thi tuc hanh chinh; s6 48/2013/NB-CP ngay 14 thang 5
nam 2013 vé sira d6i, bé sung mét sb diéu ctia cac Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Céan cu Thong tu 05/2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nam 2014 cua B6
truong Bo Tu phap hudng dan cong bd, niém yét thiu tuc hanh chinh va bio cao
vé tinh hinh, két qua thuc hién kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh sé 13/2014/QD-UBND ngay 01 thang 4 nam 2014 cua
Uy ban nhén dan tinh Ha Nam ban hanh Quy ché phdi hop trong viéc cong bd,
niém yét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh I1a Nam;

Xét dé nghi cua Giam dbc So Tu phap,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh thude pham
vi chire nang quan ly cua nganh Tu phap tinh Ha Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S¢ Tu phép.
Thi trudng cac S, Ban, nganh; Cha tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé;
Chua tich Uy ban nhan dan céc x4, phudng, thi tran va céc to chirc, ca nhan ¢é lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 72"

Noi nhin:

- B6 Tu phap - Cuc KSTTHC;

-TTTU, TTHDND tinh:

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- bai PTTH tinh, Bao Ha Nam, Céng TTDT tinh:
- VPUB: LD, NC, CB-TH:

- Luu: VT, NC.

Nguyén Xuan Pong



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHU LUC 1

THU THE&HANH CHINH MOI BAN HANH, PUQC SUA POI,
BO SUNG, B] HUY BO, BAI BO THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO TU PHAP TiNH HA NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé JAD /OD-UBND ngay ol thang 9 nam 2015
cua Chu tich Uy ban nhan ddn tinh Ha Nam)

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh thudc thim quyén giai
quyét cia S& Tw phap

STT Tén thu tuc hanh chinh

I. Linh vire Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly tdi san

| | bang ky hanh nghé quan Iy, thanh Iy tai san véi tu cach ¢4 nhan

2 | Chdm dut hanh nghé quén 1y, thanh 1y tai san voi tu cach ca nhan

Thong bao viéc thanh lap chi nhanh, vian phong dai dién cia doanh nghi€p

3 quan ly, thanh ly tai san

4 | Thay d6i thanh vién hgp danh clia céng ty hop danh quén ly, thanh ly tai sdn

Dz‘mlg ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san déi v&i doanh nghiép quan ly,
thanh ly tai san

6 | Thay déi thong tin dang ky hanh nghé cia Quan tai vién

Thay dbi thong tin dang ky hanh nghé ciia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai
san

8 | Tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh ly tai san d6i véi Quan tai vién

Tam dinh chi hanh ngh& quén ly, thanh 1y tai san dbi véi doanh nghiép quan ly,

’ thanh ly tai san

0 Gia han viéc tam dinh chi hanh nghé q_uén ly, thanh 1y tai san d6i voi Quan tai
vién, doanh nghi€p quan ly, thanh ly tai san

. ' Huy bo viéc tam dinh chi hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san ddi véi Quan tai
Vien

|, | Hby bd viée tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san déi v6i doanh

nghiép quan ly, thanh ly tai san

IL. Linh vire Cong chitng, chirng thyc

1 | Cép ban sao tir s goc

2 | Chimg thue ban sao tir ban chinh gidy t&, van ban do co quan, td chire c6 thAm




gquyén cua Viét Nam; co quan, t0 chirc ¢6 tham quyén cua nude ngoai; co quan,
t0 chirc ¢6 thdm quyén clia Viét Nam lién két v6i co quan, to chirc c6 thim
quyén cha nudc ngoai cap hodc ching nhén.

diém chi duoc)

Chung thye chit ky trong cac gidy to, van ban (dp dung cho ca trudng hop
3 | chimg thuc diém chi va trirdng hop ngudi yéu cau chimg thuc khong ky, khong

2. Danh muc thi tuc hanh chinh dwgc sia ddi, b sung hoic thay thé
trong linh Luit sw, tw vin thugc thim quyen giii quyét cita S& Tuw phap

STT | Tén thd tuc hanh chinh

Tén VBQPPL quy dinh viéc bii b,
hiiy bé thu tuc hanh chinh

Cép chimg chi hanh
nghé ludt su dbi véi
| |{nguoi phai tham dy
kiém tra két qua tép su
hanh nghé luat su

Thong tu sb 118/2015/TT-BTC ngay 12/8/2015 cua
B6 Tai chinh stra ddi mot sb didu ctia Thong tu sb
02/2012/TT-BTC ngay 05/01/2012 quy dinh ché d6
thu, ndp, quan ly va stir dung 1€ phi trong linh vuc
hoat dong hanh nghé luat su tai Viét Nam.

3. Danh muc thi tyc hanh chinh bi hiy b, bai bé trong linh vye Cong
chirng, chirng thwe thudce thim quyén giai quyét ciia S¢ Tw phap

[
STT | Tén thi tuc hanh chinh

Tén VBQPPL quy dinh viéc bai bé, hay bé thi
tuc hanh chinh

-

] Cép ban sao tir s6 gbe

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cla
Chinh phu v€ cdp ban sao tir ban chinh, chimg thue
chitr ky va chung thyc hgp dong, giao dich




PHAN IL. NOI DUNG THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA SO TU PHAP TINH HA NAM

I. Linh virec Quén tai vién va hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san

1. Pang ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai sin véi tw cach c4 nhén

Trinh ty thye hién:

- Ngudi ¢6 ching chi hanh nghé Quan tai vién ddng ky hanh nghé quan ly, thanh
ly tai san véi tu cach ca nhan tai S& Tu phép tinh, thanh phd truc thuée Trung uong noi
nguoi do thudng tra.

- S& Tu phap quyét dinh ghi tén ngudi dé nghi diang ky vao danh sach Quan tai
vién. doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san va théng bdo bing vin ban cho
nguoi dang ky.

Cach thikc thue hién: .

Nguoi dé nghi dang ky hanh nghé quéan ly, thanh 1y tai sin v&i tir cach ¢4 nhén gii
hd so qua dudng buu dién hodc truc tiép dén S& Tu phap va nop 16 phi ding ky hanh
nghé theo quy dinh ctia phép luét.

Truong hop nguoi dé nghi ding ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san véi tu cach
ca nhan ndp hd so tre tiép tai S& Tu phap thi xuét trinh ban chinh chirng chi hanh nghé
Quan tai vién dé doi chiéu.

Truong h0'p ngudi dé nghi ding ky hanh nghé quan ly, thanh 13’/ tai san véi tu cach
ca nhan giti hd so qua dtrorng buu dién dén S& Tu phap khi c6 yéu céu thi xuét trinh ban
chinh chimg chi hanh nghé Quan tai vién.

Thanh phin hd so:

- Gidy dé nghj dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san véi tur cach ¢4 nhan,

- Ban chup chung chi hanh nghé Quan tai vién.

Trong trudng hop cén thiét, ngudi dé nghi ding ky hanh nghé quéan ly, thanh Iy tai san
voi trr cach ¢a nhan ndp Phiéu 1y lich tu phéap theo yéu cau cita S& Tur phép.

S6 hrong ho so: 01 bo.

Théi han giai quyét:

Trong thdi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén da hd so hop 18, S& Tu phap
quyét dinh ghi tén nguoi dé nghi dang ky vao danh sich Quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san va thong bao bing vin ban cho nguoi do; trong
trudong hop tir chéi thi phai théng bdo 1y do bing van ban. Nguoi bi tir chdi ¢6 quyén
khiéu nai, khai kién theo quy dinh clia phap luat.

Trong thoi han 03 ngay lam viée, ké tir ngdy quyét dinh ghi tén ngudi dé nghi ding
ky vao danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai san, So
Tu phap giri danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san
cho B Tu phap.

Poi tirgng thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S6 Tur phép.

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tu phdp.

Két qua thwc hién tha tuc hanh chinh: Vin ban ghi tén vao danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san.



Lé phi: Chua quy dinh.

Tén miu don, méu to khai:

Gidy dé nghi ding ky hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san véi tu cich ca nhan theo
mau TP- QTV 04 ban hanh kém theo Nghi dinh nay.

" Yéu ciu, diéu kién thiwrc hién thi tuc hanh chinh:

Nhitng nguoi sau diy khong duoc ddang ky hanh nghe quan ly, thanh ly tai san vgi
tu cach ca nhan:

- Khong du diéu kién quy dinh tai Pidu 12 cia Luat pha san.

- Thudc mot trohg cac trudong hop quy dinh tai Diéu 14 cua Luét Phé san;

- Nguoi dang bi cdm hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san theo ban an hay quyét
dinh cua Toa an da co hiéu luec.

Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Pha san ngay 19 thang 6 nam 2014.

- Nghi dinh sb 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Phd san v€ Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san.

Miéu TP-QTV-04
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déoc ldp - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI PANG KY
HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN
VOI TU CACH CA NHAN
CKinhgli: L
Téntéila: ..ot Nam/Nit: ..o Ngay sinh: ...... fooid oinn,

Chimg chi hanh nghé Quan tai vién sd: .........cccooeeeiiiiiiieeiiinnnii, do B Tu phép cép
ngay: ...... fovennn, luviin..

Ping ky hanh nghé quan ly, thanh Iy tai sin véi tw cich ca nhin véi cic ndi dung sau day:
1. Ho V& t8n (ghi BANG CHIE I HOA: .....ooeeeveeveereeresren e ves e en s sssensesnseanes
TEN 120 ACH (NEW COY: cvvvvreeeiee e teeee ettt se et n ettt r s s

......................................................................................................................................

EINAILL oottt e e e et te e a s s s s s s e s et s e s atnannnn e e nanntn e e annaeeannean

Chimg minh nhén dan/H chiéu sb: ..o, Ngay cp: .../ .../.....
NOT CAD: oottt s s eaena s s s s et s s s e s ssase st s et et es st s snasnsannas
Noi dang ky ho KhAU thUOng (U .....oerieeereerieceeeeesiesie st sssasenes
ChO 3 MBI DAY . e.cieiiieiecee ettt bbbt e e sttt e st et earast et s b e sresanaeen
Dia chi 180 AICHI..c.viiiiii e e e
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2. Linh vuc hanh nghé: Theo quy dinh ctia Luat Pha san.



Téi xin cam doan nghiém chinh tuén thi phap luat va thuc hién diy & cac nghia vu do phép
[uat quy dinh.
Tinh (thanh phd), ngay... thang... nam...
Ky, ghi rd ho tén

2. Chadm dirt hanh nghé quén 1y, thanh Iy tai san véi tw cach ca nhan

Trinh tu thuc hién:

- Trudong hop Quan tai vién hanh nghé vai tw cach ca nhan chdm dirt viée hanh nghé
quan ly, thanh ly tai san thi phai glri van ban thong bao cho S& Tu phép.

- S& Tu phép quyét dinh x6a tén Quan tai vién d6 khoi danh sach Quan tai vién,
doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai san va bao cao Bé Tu phap.

Cach thirc thuc hién:

Quan tai vién hanh nghé voi tu cach c4 nhan chdm dat viéc hanh nghé quan ly,
thanh ly tai san thi phai giri van ban théng bao cho S& Tu phép.

Thanh phin hb so:

Van ban thong bao chdm dirt viéc hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san véi tr cdch
ca nhan.

S6 lirgng hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Péi twong thyce hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén.

Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

Co quan thwc hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phap.

Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban x6a tén Quan tai vién khoi danh
sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.

Lé€ phi: Khong quy dinh.

Tén mau don, miu t& khai: Khong quy dinh.

Yéu céu, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh: Khong c6.

Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Luat Pha san ngay 19 thang 6 ndm 2014.

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phil quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tal san.

3. Théng bao viéc thanh 1ap chi nhanh, vin phong dai dién ctia doanh nghiép
quan ly, thanh ly tai sin

Trinh ty thyc hién:

- Trong thot han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay dugc cip Gidy chimg nhén ding ky
hoat dong chi nhanh, vian phong dai dién, doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san g vin
ban thong bao cho S& Tu phép tinh, thanh phé truc thude Trung wong noi doanh nghiép
¢é tru s¢ chinh; trong trudng hop doanh nghiép thanh 1ap chi nhanh, vdn phong dai dién
tai tinh, thanh phé trire thudc Trung vong khac véi noi doanh nghiép dat tru sé chinh thi
doanh nghi¢p giri van ban thong bdo cho S& Tu phép noi chi nhanh, vin phong dai dién
do co tru sé.

- S Tu phap 1ap danh sach chi nhanh, van phong dai dién cua doanh nghiép quan

5



ly. thanh ly tai san tai dia phuong, cong bd trén Cbng thong tin dién tr ciia S& Tu phap
va guri bao cdo B Tu phap.

Cach thirc thye hién:

Sau khi dugce cip Gidy chimg nhan dang ky hoat dong chi nhanh, vin phong dai
dién, doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san giri vdn ban thong bao cho S& Tu phap tinh,
thanh phd true thude Trung wong noi doanh nghiép ¢6 tru s& chinh; trong truong hop
doanh nghiép thanh ldp chi nhanh, vin phong dai dién tai tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong khac véi noi doanh nghiép dat tru s& chinh thi doanh nghiép giri van ban
thong bao cho S& Tu phap noi chi nhanh, van phong dai dién do6 ¢6 tru so.

Thanh phin hé so: |

Van ban théng bao sau khi doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san duoc cip Gidy
chirng nhan dang ky hoat dong chi nhanh, vdn phong dai dién.

Sb lwgng hd so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thire hién thi tuc hanh chinh: Té chirc.

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.

Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Danh sich chi nhanh, vin phong dai dién
cta doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san tai dia phuong dugc 14p va dugc cong bd trén
Cong thong tin dién t& cia SO Tu phép.

Lé phi: Khoéng quy dinh.

Tén mau don, miu té' khai: Khong quy dinh.

Yéu ciu, didu kién thue hién thii tuc hanh chinh: Khéng c6.

Cin ctr phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luét Phé san ngay 19 thang 6 ndm 2014.

- Nghi dinh $é 22/2015/NDP-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu cia Ludt Phd san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh Iy
ta1 san.

4. Thay d6i thanh vién hop danh cia cong ty hgp danh hodc thay déi chi
doanh nghié¢p tw nhin cia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san

Trinh ty thuce hién:

- Doanh nghiép quén ly, thanh ly tai san thay dbi thanh vién hop danh cia cong ty
hop danh hozc thay ddi chi doanh nghiép ciia doanh nghiép tw nhan lam dé nghi thay déi
piri dén SO Tu phap tin, thanh phd truc thude Trung wong noi doanh nghiép ¢ tru so.

- 8¢ Tu phap xem xét quyét dinh thay dbi thanh vién hgp danh cta cong ty hop
danh hodc thay di chu doanh nghiép tu nhin cia doanh nghiép tu nhan cho doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san.

Cach thirc thwe hién:

Doanh nghiép quéan ly, thanh 1y tai san giri hd so dé nghi thay ddi thanh vién hop
danh cua céng ty hop danh hodc thay dbi chi doanh nghiép clia doanh nghiép tur nhan
qua duong buu dién hodc truc tiép dén S& Tu phap va ndp 1€ phi ding ky hanh nghé
theo quy dinh cla phép luit.



Truong hop doanh nghiép ndp hd so dé nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san truc tiép tai S& Tu phép thi xuit trinh ban chinh ching chi hanh nghé Quan tai
vién cua nhitng ngudi dugce dé nghi thay dbi dé ddi chiéu.

Truomg hop doanh nghiép giri hd so d& nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san qua duong buu dién dén S& Tu phap khi ¢ yéu cdu thi phai xuét trinh ban chinh
ching chi hanh nghé Quan tai vién cta nhimg ngudi duge dé nghi thay doi.

Trong trudng hop cin thiét, doanh nghiép d¢& nghi dang ky hanh nghé quén ly,
thanh ly tai san nop Phiéu ly lich tu phap ciia nhitng ngudi dugc dé nghi thay dbi theo
yéu cau ctia S& Tu phap.

Thanh phin hd so:

- Vin ban dé nghi thay dbi.

- Ban chup Gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép.

- Ban chup chtng chi hanh nghé Quan tai vién cia thanh vién hop danh méi; ban
chup ching chi hanh nghé Quan tai vién cua chu doanh nghiép tu nhan méi.

S6 lwgng hd so: 01 bd.

Théi han giai quyét:

Trong thi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dit hd so hop 18, S& Tu phap
quyét dinh thay ddi thanh vién hop danh cia céng ty hop danh hoic thay dbi chi doanh
nghiép cia doanh nghiép tur nhin cho doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai sén.

Trong trudng hop tir chdi phéi thong bao 1y do bing vin ban. Doanh nghiép bi tir
chdi ¢6 quyén khiéu nai, khai kién theo quy dinh cta phap luéat.

Péi twong thire hién thi tuc hanh chinh: T4 chire.

Co quan cé thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

Co quan thuye hién thi tuc hanh chinh: S¢ Tu phap.

Két qua thwe hién thi tuc ha‘}nh chinh: Quyét dinh thay déi thanh vién hop danh
cua cong ty hgp danh ho#c thay d6i chi doanh nghiép cia doanh nghiép tu nhan cho
doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san.

Lé phi: Khong quy dinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

Yéu céu, diéu kién thuc hién thia tuc hanh chinh: Khong ¢6.

Cin cir phap ly cua thi tyc hanh chinh:

- Luédt Pha san ngay 19 thang 6 nam 2014.

- Nghi dinh sb 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 diéu ctia Lut Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan 1y, thanh ly
tai san. ’

5. Pang ky hanh nghé quén 1y, thanh 1y tai san ddi véi doanh nghiép quan 1y,
thanh ly tai san

Trinh tw thwe hién:

- Doanh nghiép quén ly, thanh Iy tai san c6 da diéu kién quy dinh tai Khoan 2 Diéu 13
ctia Ludt Phd san sau khi duoc cip Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép dang ky hanh
nghé quan ly, thanh Iy tai san véi S& Tu phap tinh, thanh phéd tnre thude Trung wong noi
doanh nghiép c6 tru so.



- S& Tu phap quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao danh sach Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai san va théng bao bing vin ban cho doanh nghiép do.

Cach thire thyue hién:

Doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san giri hd so dé nghi dang ky hanh nghé quan
Iy, thanh 1y tai san qua duémg buu dién hoic truc tiép dén S& Tu phap va nop 1é phi
dang ky hanh nghé theo quy dinh ctia phap luat.

Truong hop doanh nghiép ndp hd so dé nghi ding ky hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san truc tiép tai S Tu phap thi xudt trinh ban chinh chimg chi hanh nghé Quan tai
vién va Gidy ching nhan dang ky doanh nghiép dé déi chiéu.

Trudng hop doanh nghiép guri hd so dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh Iy
tai san qua dudng buu dién dén S¢ Tu phdp khi ¢6 yéu cdu thi phai xudt trinh ban chinh
chung chi hanh nghé Quan tai vién va Gidy ching nhan dang ky doanh nghlep

Thanh phan hb so:

- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san.

- Ban chuyp Giéy chirng nhan dang ky doanh nghiép.

- Ban chup ching chi hanh nghé Quan tai vién ctia thanh vién hop danh, Téng
giam dbc hodc Giam dbc ciia cdng ty hop danh quy dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 13
ctia Luat Ph4 san; ban chup ching chi hanh nghé Quan tai vién cia nhing ngudi khac
hanh nghé quén 1y, thanh 1y tai san trong cong ty hop danh (néu ¢6); ban chup chimg chi
hanh nghé Quan tai vién cia chu doanh nghiép tu nhan quy dinh tai Piém b Khoan 2
Diéu 13 cia Ludt Pha san; ban chup chimg chi hanh nghé Quén tai vién cta nhing
nguoi khac hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san trong doanh nghiép tu nhéan (néu co).

Trong trudong hop can thiét, doanh nghiép dé nghi ding ky hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai-san ndp Phiéu l}’f lich tu phap ctia Tong giam dbc hodc Giam dbc cla cong ty
hop danh quy dinh tai Piém a Khoan 2 Pidu 13 ciia Luét Pha san; ban chup chirng chi
hanh ngh& Quan tai vién ctia nhimg ngudi khic hanh nghe quéan 1y, thanh Iy tai san trong
cong ty hop danh (néu ¢6); ban chup chirng chi hanh nghé Quan tai vién clia chi doanh
nghiép tu nhin quy dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 13 cua Luat Pha san; ban chup chimg
chi hanh nghé Quan tai vién cia nhitng ngudi khac hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san
trong doanh nghiép tu nhan theo yéu cau cta S& Tu phap.

S6 hrgng hd so: 01 bo.

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop
1&, S& Tu phap quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao danh séch Quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan Iy, thanh Iy tai san va théng bdo bang vin ban cho doanh nghiép do.

Doi twgng thyc hién thii tyc hanh chinh: T6 chirc.

Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

Co quan thwc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

Két qua thwc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao
danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san.

L¢ phi: Chua quy-dinh.

Tén miu don, miu to khai:

Gidy dé nghi ding ky hanh nghé quan Iy, thanh 1y tai san theo mau TP-QTV-05
ban hanh kém theo Nghi dinh sé 22/2015/ND-CP.



Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong cé.

Can cir phap ly cia thit tuc hanh chinh:

- Luat Pha sén ngay 19 thang 6 nam 2014.

- Nghi diph 5‘6 22/2015/NB-CP ngz‘}y 16/02/2015 cua Chinh phl‘i quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Pha san vé Quan tai vién va hanh ngh€ quan ly, thanh ly
tai san.

Maiu TP-QTV-05

_TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LY, THANH LY TAI SAN DPjc lap - Ty do - Hanh phic
GIAY PE NGHI

DANG KY HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN CUA DOANH NGHIEP QUAN
LY, THANH LY TAI SAN1
Kinh @ .ooveeeeiiiieeee e
1. Tén goi diy dii ciia doanh NERIEP: .........oovcvieeriieeeeeeeeee e
TEN G120 QICK: L.eiiiiii ettt e et r e s r e e e
2. D02 Chitru SO (oo e e
Pién thoai: .. ... e Fax: .o,
B IMIAI L. i e e e e b bt et s s aneneaas
Y DS ITR: L.ttt ier et eee e et e e e e st e e et be e et e e et e e e et e e e e e e eannn e e eenneteaeataens
Ping ky hanh nghé quin Iy, thanh ly tai sin véi cic ndi dung sau day:

TN Zia0 diCh (MEU CO): vvnvoe oot teee oottt s s se s s
TEN VI 1AL (NBU CO): oot
TEN tiEng AND (DU COY: ...vvvveeeeecvteeeeeeees e eeeeee et
2. Chi doanh nghiép tir nhan ddi véi doanh nghiép tir nhan quan 1y, thanh 1y tai san:
Hovatén: .....ooooiiiiiiiiiiiieen Nam/Nix:......... Ngay sinh: ...... looido...
Chimg minh nhan dan s6: ..., Ngay ¢ip: .o o,
INOL CAD: oot ees st es s eeesss et s et es e s s eeetaeseetonaes e ereemereee s eere
Noi dang ky ho khau thudng tri: ........ocooveeeereeeeeeeees s

....................................................................................................................................

Chimg chi hanh nghé Quan tai vién sd: ........................... Negay cép ..../.../......
3. Thanh vién hop danh, Téng gidm déc hodc Gidm dbc 1a Quan tai vién dbi véi cong ty hop
danh quan ly, thanh ly tai san:

a)Hovatén: .............0 Nam/Nir: ...... Ngay sinh: ..../.../........
Chimg minh nhan dan s&: ..........coooeeiiiiiiiiiienann, Ngay cip: ....... lovoid v
NOT CAP: ©ovevereeeeeeee e ese e eeeeseeseeeeeeeeseeeee et eeessase oo eeess e et ee e s ssessenses e seess s eresens
Noi dang ky h KhAu thUGNE tr: ....ooueveeeeecreeeee et sesassese s ssees e essans
ChO & RIBI NAY: w.vevvivevieeieteieie et ses e st nae e s bbb snaesesenen s
Chimg chi hanh nghé Quan tai vién s&: .......ooooveeveeieiiinn, Ngay cp ..../../ou.......



DyHovatén: ... T Nam/Nir: ...... Ngay sinh: ..../.../......

Chimg minh nhan dén sd: ...l Ngay cip: ....... T SOOI
NOUCAP: oottt e
Noi dang ky ho Khau thuomg trir ..o,
ChO G hIEN NAY: .ottt e
Chimg chi hanh nghé Quan tai vién sb: ..........cccooeeeriiiii1. Ngay cép .. / N
OHovatén: ... Nam/Nit: ...... Ngay sinh: .../ .../ ...
Chl.mg minh nhan dan SO e, Ngay cép: ....... /... / ..............
NOT CAP? oottt st es e es st enasse st as e et
Noi dang ky ho KhAu thuONE tr: .....c..eooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e |
ChO G I DAY 1ottt st s tesanesaesea e e e e tease e s e s eaens
Chirng chi hanh nghé Quan tai vién s8: ...........oooveeeeiiiiii.. Ngay cip ..../.../.........

4. Danh sach nhimg nguéi hanh nghé quan Iy, thanh Iy tai san khéc trong doanh nghiép tu nhén,
cOng ty hop danh (néu co):

Chitng chi hanh nghé
Stt . Ho tén Nim sinh Quiin tai vién
(ghi ro 5o, ngay cdp)

Pia chi, so dién
thoai lién hé

5. Linh vuc hanh nghé: Theo quy dinh cia Ludt Pha san.
Toi/ching t6i xin cam doan nghiém chinh tuan thi phap luat va thuc hién ddy du cac nghia vu
do phép luét quy dinh.
Tinh (thanh pho), ngay... thing. .. ndm..
Ky, ghi ré ho tén, dong dau

6. Thay déi thong tin diing ky hanh nghé ciia Quan tai vién

Trinh ti thwe hién:

- Quan tai vién hanh nghé véi tu cach c4 nhin giri vin ban dé nghi diéu chinh
thong tin dang ky hanh nghé quéan 1y, thanh 1y tai san dén S& Tu phép tinh, thanh phd
trwe thude Trung wong noi Quan tai vién ding ky hanh nghé.

.~ S& Tuw phép thay d6i thong tin vé di‘a chi giao dich cua Quan tai vién trong danh
sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san.

Cach thire thye hién:

Khi ¢6 thay dbi vé dia chi giao dich trong hd so dang ky hanh nghé quan ly, thanh
ly tai san thi trong thoi han 07 ngay, ké tir ngay thay dbi, Quan tai vién hanh nghé voi tu
cach ¢4 nhén giri van ban dé nghi diéu chinh thong tin déing ky hanh nghé quan ly, thanh
Iy tai san qua duong buu dién hojc trire tiép dén S& Tur phap tinh, thanh phd truc thude
Trung wong noi Quén tai vién ding ky hanh nghé.

Thanh phin hd so:
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Van ban d& nghi diéu chinh thong tin dang ky hanh nghé quan ly, thanh Iy tai
san.

S$6 lrgng hé so: Khong quy dinh.

Thoi han gidi quyét:

Trong thoi han 03 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhén duge van ban dé nghi cua Quan tai
vién, S& Tu phap thay dbi thong tin vé dia chi giao dich ctia Quan tai vién.

Pé6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.

Két qua thwc hién tha tuc hanh chinh: Thay ddi thong tin vé dia chi giao dich
ctia Quén tai vién trong danh sich Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh
ly tai san.

Lé phi: Khéng quy dinh.

Tén miu don, méu to khai: Khong quy dinh.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong cé.

Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Luat Pha san ngay 19 thang 6 nam 2014.

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu ctia Ludt Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san.

7. Thay dbi théng tin diing ky hanh nghé cia doanh nghiép quan 1y, thanh Iy
tai san

Trinh ty thire hién:

- Doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san giri vin ban dé nghi didu chinh thong tin
dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai sin dén S& Tu phép tinh, thanh phd truc thudce
Trung wong noi doanh nghiép dang ky hanh nghé.

- S& Tu phip thay dbi thong tin vé tén, dia chi tru s, van phong dai dién, chi
nhanh, ngudi dai dién theo phép ludt, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh
nghiép trong danh sach Quén tai vién, doanh nghiép hanh nghé quén ly, thanh Iy tai san.

Cach thirc thuc hién:

Khi ¢6 thay ddi tén, dia chi tru s&, van phong dai dién, chi nhanh, nguoi dai dién
theo phap luat, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép quan ly, thanh ly
tai san thi trong th&i han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay duoe bd sung vao hd so dang ky
doanh nghiép theo quy dinh ciia phép lut vé doanh nghiép, doanh nghiép quén Iy, thanh
Iy tai 5an giti van ban d& nghi diéu chinh thong tin ding ky hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san qua dwong buu dién hodc truc tiép dén S& Tu phap tinh, thanh phd truc thude
Trung wong noi doanh nghiép ding ky hanh nghé.

Thanh phan hd so:

Vin ban dé nghi diéu chinh théng tin ding ky hanh nghé quén ly, thanh ly tai san.

S6 lwong hd so: Khong quy dinh |

Thoi han giai quyét:

Trong thdi han 03 ngay 1am viée, ké tir ngdy nhan duge van ban cita doanh nghiép,
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S Tu phap thay dbi théng tin vé tén, dia chi tru s& Vin phong dai dién, Chi nhanh,
ngudi dai dién theo phap luat, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép.

Péi twong thie hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc.

Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: S& Tu phép.

Co quan thyce hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phép.

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Thay ddi thong tin vé tén, dia chi tru sé,
vdn phong dai di¢n, chi nhanh, ngudi dai dién theo phap luat, danh sach Quan tai vién
hanh nghé trong doanh nghiép trong danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé
quan ly, thanh ly tai san.

Lé phi: Khéng quy dinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

Yéu chu, diéu kién thwe hién thi tue hanh chinh: Khong cé.

Cin cir phap ly caa thia tuc hanh chinh:

- Luat Phd san ngay 19 thang 6 nam 2014.

- Nghi dinh sé 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 didu cta Ludt Phé san vé Quén tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tai1 san.

8. Tam dinh chi hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san d6i véi Quan tai vién

Trinh tw thwe hién:

S& Tu phép ra Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé d6i véi Quan tai vién néu thude
mét trong cac truang hop quy dinh tai khoan 1 Pidu 20 Nghi dinh sb 22/2015/ND-CP.

Cach thire thyc hién:

Thoi gian tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san ddi v6i treong hop dang
bi truy ctru trach nhi€ém hinh sy hodc dang bi ap dung bién phap xir ly hanh chinh tdi da
la 12 thang. Trong trudng hop thoi gian tam dinh chi néu trén d4 hét ma 1y do tam dinh
chi hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san vin con thi thoi gian tam dinh chi tiép tuc duoc
kéo dai, mbi 1an khéng qud 12 thang.

Thoi gian tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san dbi véi truong hop
Quan tai vién 12 ludt su bi tuéc quyén st dung chimg chi hanh nghé luat su theo quy
dinh cta phap luat v& xir Iy vi pham hanh chinh trong linh vyuc tu phap hodc bi xir ly ky
luat bang hinh thirc tam dinh chi tu c4ch thanh vién Doan ludt su theo quy dinh ctia phap
luat vé ludt su thuc hién theo quyét dinh x(r phat vi pham hanh chinh cia co quan cé
thim quyén hodc quyét dinh xir Iy ky luat ctia Ban chi nhiém Poan lujt su.

.Thdi gian tam dinh chi hanh nghé quéan 1y, thanh Iy tai san dbi v6i tnrong hop
Quan tai vién 14 kiém toan vién hanh nghé bj tuéc quyén sir dung Gidy chimg nhan ding
ky hanh nghé kiém todn, bj dinh chi hanh nghé kiém toan theo quy dinh ciia phap luat vé
Xt ly vi pham hanh chinh trong linh vue kiém toan doc lap; quan tai vién la kiém toan
vién bi twéc quyén st dung chimg chi kiém toan vién theo quy dinh ciia phéap luit thue
hién theo quyét dinh x1t phat vi pham hanh chinh cta co quan ¢6 thidm quyén.'

Thanh phén hé so: Khong quy dinh.

S6 lwong ho so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
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Péi twong thire hién tha tuc hanh chinh: T4 chuc.

Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phép.

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quan
ly. thanh ly tai san déi véi Quan tai vién.

Lé phi: Khong quy dinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

Yéu cu, diéu kién thuwe hién thi tuc hanh chinh:

Quan tai vién bi tam dinh chi hanh nghé néu thudc mét trong céc truomg hop sau day:

- Dang bi truy ciru trach nhiém hinh su.

- Pang bi ap dung bién phap xir ly hanh chinh.

- Quan tai vién la lujt su bi tuée quyén sir dung chimg chi hanh nghé luat sur theo
quy dinh ciia phap luat vé& xir Iy vi pham hanh chinh trong linh vurc ti phép hodc bi xir Iy
ky luat béng hinh thirc tam dinh chi tu cach thanh vién Doan luét su theo quy dinh cua
phap luat vé luat su.

- Quan tai vién 1a kiém toan vién hanh nghé bi tuéc quyén sir dung Gidy chimg nhén
dang ky hanh nghé kiém toan, bi dinh chi hanh nghé kiém toan theo quy dinh cta phép
ludt vé xir Iy vi pham hanh chinh trong linh virc kiém todn doc 1ap; quan tai vién 13 kiém
todn vién bi tuéc quyén sir dung chiing chi kiém toan vién theo quy dinh ciia phap luat.

Can cir phap ly cita thi tuc hanh chinh:

- Luéat Pha sén ngay 19 thang 6 nim 2014.

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu ctia Lut Ph4 sin vé Quan tai vién va hanh nghé quan Iy, thanh ly
tai san.

9. Tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh ly tai san d6i véi doanh nghiép
quan ly, thanh ly tai san

Trinh ty thyc hién:

S& Tu phap ra Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé ddi véi doanh nghiép quan ly,
thanh 1y tai san néu thudc mét trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 20 Nghi
dinh sb 22/2015/ND-CP.

Cach thire thyc hién:

Thoi gian tam dinh chi hanh nghé quéan 1y, thanh 1y tai san dbi véi truong hop
Céng ty hop danh thay ddi thanh vién hop danh ma khong bao d¢am diéu kién quy dinh
tai Piém a Khoan 2 Piéu 13 cta Lu4t Pha san; doanh nghiép tu nhén thay ddi chi doanh
nghiép ma khong dam bao diéu kién quy dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 13 cta Luat Pha
san; thanh vién hop danh cita cong ty hop danh bj tam dinh chi hanh nghé quéan 1y, thanh
Iy tai san quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay dén dén cong ty hop danh khong bio dam diéu
kién quy dinh tai DPiém a Khoan 2 Diéu 13 cia Luét Pha san; cht doanh nghiép tu nhan
bi tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh ly tai san quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay din
dén doanh nghiép tu nhin khong bao dam diéu kién quy dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu
13 cua Ludt Phé san ti da 1a 12 thang.

Thanh phin hé so: Khéng quy dinh.
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S6 lwgng hé so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Péi twong thue hién thé tuc hanh chinh: Té chirc.

Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.

Co quan thire hién thu tuc hanh chinh: S& Tu phép.

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quan
ly. thanh ly tai san déi véi doanh nghiép quén 1y, thanh ly tai san.

I.é phi: Khong quy dinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

Yéu céu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

Doanh nghiép quan Iy, thanh Iy tai san bi tam dinh chi hanh nghé quén ly, thanh Iy
tal san trong cac trudng hop sau day:

- Cong ty hop danh thay dbi thanh vién hop danh ma khong bao dam diéu kién quy
dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 13 ciia Ludt Pha san; doanh nghiép tu nhéan thay ddi chi
doanh nghiép ma khéng dam bao diéu kién quy dinh tai Piém b Khoan 2 Diéu 13 cta
Luat Pha san;

- Thanh vién hop danh cta cong ty hop danh bi tam dinh chi hanh nghé quan ly,
thanh ly tai san quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay dén dén cong ty hop danh khong bao
dam diéu kién quy dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 13 cta Ludt Pha san; chi doanh
nghiép tu nhan bi tam dinh chi hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay dan dén doanh nghiép tu nhin khong bao dam diéu kién quy dinh tai Diém b
Khoan 2 Diéu 13 ciia Luat Pha san.

Can cir phap Iy caa thi tuc hanh chinh:

- Luit Pha san ngay 19 thang 6 ndm 2014.

- Nghi dinh sé 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mot s diéu cta Luat Phé san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san.

10. Gia han quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh Iy tai sin dbi
v6i Quan tai vién, doanh nghiép quan ly, thanh ly tai séan

Trinh ty thyc hién:

- Trong trudng hop thdi gian tam dinh chi da hét ma 1y do tam dinh chi hanh nghé
quén ly, thanh 1y tai san vin con thi thoi gian tam dinh chi tiép tuc duoc kéo dai, mdi lan
khoéng qua 12 thang.

- S& Tu phédp ra Quyét dinh gia han thoi gian tam dinh chi hanh nghé déi véi Quan
tai vién, doanh nghiép quan Iy, thanh 1y tai san.

Cach thire thue hién:

Quyét dinh gia han viéc tam dinh chi hanh nghé quén ly, thanh ly tai san duoc
gui cho Quan tai vién, doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san, Toa 4n nhan dan tinh,
thanh phé truc thude Trung wong noi Quan tai vién hanh nghé véi tu cach c4 nhan c6
dia chi giao dich hodc noi doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san ma Quan tai vién bj
tam dinh chi dang hanh nghé ¢6 tru s¢, Bo Tu phdp va cong bb trén Céng thong tin dién
tr cia S& Tu phép.
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Thanh phéan hé so: Khong quy dinh.

S6 lwgng ho so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

péi twgng thye hi€n thi tuc hanh chinh: T chire.

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh gia han viéc tam dinh chi
hanh nghé quan ly, thanh ly tai sin di véi Quan tai vién va doanh nghiép quan ly, thanh
ly tai san.

Lé¢ phi: Khong quy dinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khéng cé.

Can cu phap ly cuaa thi tuc hanh chinh:

- Luét Pha san ngay 19 thang 6 nam 2014. .

- Nghi dinh sb 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cita Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cia Ludt Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san.

11. H!ly bé quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh ly tai san truwéce
thoi han doi véi Quadn tai vién

Trinh tiw thyc hién:

S& Tu phép ra Quyét dinh hity boé quyét dinh tam dinh chi ha‘mh‘nghé dbi véi Quan
tai vién néu thudc mdt trong céc trudng hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 20 Nghi dinh sb
22/2015/ND-CP.

Cach thirc thye hién:

Quyét dinh hiy b viéc tam dinh chi hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san duoc giri
cho Qudn tai vién, doanh nghiép quan ly, thanh ly tai s?m, Tda an nhan dén tinh, thanh
pho truc thudc Trung vong noi Quan tai vién hanh nghé vdi tu cach ca nhan cé dia chi
giao dich hodc noi doanh nghiép quan ly, thanh ly té}i s&n ma Quan tai vién bi tam dinh
chi dang hanh ngh¢ c6 tru s&, B Tu phép va cong bo trén Cong thong tin dién tir clia S&
Tuphap.

Thanh phan hé so: Khong quy dinh.

S$6 lwgng hé so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Péi twgng thwe hién thu tuc hanh chinh: Té chire.

Co quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: S& Tu phap.

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.

Két qua thyc hién thd tuc hanh chinh: Quyét dinh huy bé viéc tam dinh chi
hanh nghé quan ly, thanh ly tai san d6i véi Quan tai vién.

Lé phi: Khong quy dinh

Tén miu don, miu té khai: Khong quy dinh.

Yéu cdu, didu kién thye hién tha tuc hanh chinh:

Quaén tai vién dugc hiy bd viée tam dinh chi hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san
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trudce thoi han trong céc truong hop sau day:

- C6 quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vu an hodc ban an da ¢6 hiéu luc cia
Toa 4n tuyén khong c6 t6i ddi véi Quan tai vién.

- Quan tai vién khong con bi 4p dung bién phap xi ly hanh chinh theo quy dinh
ctia phap lut vé xir Iy vi pham hanh chinh.

Can cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Pha san ngay 19 thang 6 ndm 2014.

- Nghi dinh sé 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mot sé diéu cta Ludt Pha san vé Quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san. .

12. Hity bb quyét dinh tam dinh chi hanh nghé quan ly, thanh ly tai sin truéc
thoi han d6i véi doanh nghiép quan Iy, thanh Iy tai sin

Trinh tw thwe hién:

S& Tu phép ra Quyét dinh hity bo quyét dinh tam dinh chi hanh nghé d8i véi doanh
nghi€p quan ly, thanh ly tai san.

Cach thitc thuc hién:

Quyét dinh hily bé viéc tam dinh chi hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san duge giri
cho Quan tai vién, doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san, Toa 4n nhén dén tinh, thanh
phé truc thude Trung rong noi Quan tai vién hanh nghé véi tu cach ca nhén c6 dia chi
giao dich hodc noi doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san ma Quan tai vién bi tam dinh
chi dang hanh nghé c6 tru s, Bo Tu phap va cong bd trén Cdng thong tin dién tir ciia S&
Tu phap.

Thanh phén hé so: Khéng quy dinh.

S6 lwgng ho so: Khéng quy dinh.

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: TH chirc,

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tir phap.

Co quan thye hién thi tyc hanh chinh: S¢ Tu phép.

 Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hay bo viéc tam dinh chi hanh
nghé quan ly, thanh ly tai san d61 vdi doanh nghiép quan ly, thanh ly tat san.

L¢ phi: Khong quy dinh

Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

Yéu cdu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: '

_ Doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san duge huy bo quy€t dinh tam dinh chi hanh
nghé quan ly, thanh ly tai san trudc thot han trong truong hop sau: \

.- Cong ty hop danh dép ¢ng di€u kién quy dinh tai Diém a Khodn 2 Diéu 13 cua
[uét Pha san.

- Doanh nghiép tu nhin dap tmg didu kién quy dinh tai Piém b Khoan 2 Diéu 13
cna LLuat Pha san.

Cin cit phap Iy ciia thi tuc hanh chinh:

- LuitPha §én_ng€1y 19 thang 6 nam 2014. ’

- Nghi dinh s6 22/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tict
thi hanh mot s6 di¢u cua Ludt Pha san vé Qudn tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly
tai san.
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II. Linh vue Chirng thuc

1. Thé tuc cAp ban sao tir s goc

Trinh ty thwe hién:

- Ngudi yéu cu cép ban sao tir s6 gbe phai xuét trinh cac gidy to phuc vu cho yéu
céu cap ban sao tir s& gbe. Trudmg hop ngudi yéu cau cip ban sao tir sd gbe giri qua buu
dién thi phai giri kém theo ban sao ¢6 chimg thuc gidy t& theo quy dinh.

- Co quan, t6 chirc can cir vao sb gbe dé cip ban sao cho ngudi yéu cau; ndi dung
ban sao phai ghi theo dung ndi dung di ghi trong sb gbe.

- Trong trudng hop khéng tim thiy s6 gdc hodc trong s& gbe khong cé thong tin vé
noi dung yéu céu cdp ban sao thi co quan, té chirc dang Iwu gitt s§ gbc ¢6 trach nhiém
tra 11 bang van ban cho ngudi yéu cau.

- Ngudi yéu cau cép ban sao tir s6 gbe nhan két qua tai noi ndp hd so hodc qua buu
dién (néu ndp qua buru dién).

Cach thirc thire hién: Nop hé so true tiép hodc giri yéu cau qua buu dién.

Thanh phin, sb lirgng hd so:

- Trudng hop ndp truc tiép thi xudt trinh ban chinh hodc ban sao c¢6 chimg thuc
gidy chirng minh nhan dén hoc ho chiéu con gia trj sir dung.

- Truémg hop ngudi yéu cdu cip ban sao tir sd goc giri qua buu dién thi phai giri kém
theo ban sao ¢6 chimng thuc gidy chimg minh nhan dan hodc hé chiéu con gia tri sir dung,
phong bi dén tem ghi & ho tén, dia chi ngudi nhan cho co quan, tb chirc cAp ban sao.

- Truong hop ngudi yéu cdu 1a nguoi dai dién theo phép ludt, ngudi dai dién theo
uy quyén clia ¢4 nhan, td chic duge cép ban chinh; cha, me, con; vo, chéng; anh, chi,
em rudt; ngudi thira ké khéc ca ngudi duoc cdp ban chinh trong truomg hop ngudi do
da chét thi phai xuét trinh gidy to chitng minh quan hé voi ngudi dugc cdp ban chinh.

Thoi han giai quyét: Trong ngay tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép
theo, néu tiép nhén yéu cdu sau 15 gid. Trong trudng hop yéu cdu cip ban sao tir s§ gbc
duge gui qua buu dién thi dugce thuc hién ngay sau khi nhan du hd so hop 1€ theo dau
buu dién dén.

Péi twong thwe hién tha tuc hanh chinh: C4 nhén, td chirc

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t& chirc dang quan Iy s6 gbe

Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao dugc cip tir sé gbe

Lé phi: 3.000 donglban,

Tén miu don, miu t& khai: Khong

Yéu céu, diéu kién thurc hién thii tuc hanh chinh: Phai c6 s gbc

Cin cir phap ly" ciia tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cuia Chinh phu vé cép ban sao tir
ban chinh, ching thuc chu ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ciia UBND tinh Ha Nam sira
dbi, bai bo khoan phi, 1& phi va khoan déng gop clia nhan dén; quy dinh mirc thu phi bao
vé moi trudng ddi véi khai thac khoang san, 18 phi cap ban sao, chimg thue, trude ba 6
t6 chd ngudi duéi 10 chd ngdi |

2. Thii tuc chitng thue ban sao tir ban chinh gidy &, vin ban do co quan té
chirc ¢6 thim quyén chia Viét Nam; co quan, td chirc c6 thim quyén ciéa nuwéc
ngoai; co’ quan, td chirc ¢6 thAim quyén ciia Viét Nam lién két véi co quan, té chire
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¢6 thAm quyén ciia nwée ngoai cip hodc chirng nhin

Trinh tw thwe hi¢n:

- Ngudi yéu cdu chimg thuc phai xuét trinh ban chinh gidy to, van ban lam co so
dé chirng thuc ban sao va ban sao can ching thyec.

- Truong hop ngudi yéu ciu ching thire chi xudt trinh ban chinh thi céng ching
vién tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chirg thuc, trir trudng hop té chire hanh
nghé cong chimg khéng cé phuong tién dé chup.

- Nguoi thuc hién chirng thuc kiém tra ban chinh, ddi chiéu véi ban sao, néu noi
dung ban sao dung véi ban chinh, ban chinh gidy t&, van ban khong thudc cic trudng
hop ban chinh gidy t&, van ban khéng dugc ding lam co s¢ dé ching thuc ban sao thi
thuc hién chirg thuc nhu sau:

* Ghi day du 1&i chitng chl’mg thuc ban sao tir ban chinh theo miu quy dinh;

* Ky, ghi 10 ho tén, dong déu cia td chirc hanh nghé cong chimg thye hién ching
thue va gh1 vao s6 chirng thire.

Dbi véi ban sao c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 161 ching vao trang cudi, néu
ban sao co tir 02 (hai) td tr& 1én thi phai dong diu giap lai.

Mbi ban sao duge ching thuc tir mgt ban chinh giéy to, van ban hodc nhiéu ban
sao duge chimg thuc tir mét ban chinh gidy t&, van ban trong cing mdt thoi diém duogc
ghi mét s6 chimg thurc.

- Ngut yéu ciu chirng thuc nhén két qua tai noi ndp hd so.

Ciach thire thwe hién: Nop hd so truc tiép tai TS chire hanh nghé cong chitng

Thanh phin, sé lwong hé so: Ban chinh gidy t&, van ban lam co s6 dé chimg thue
ban sao va ban sao cin chung thuc. Truong hop ngudi yéu cAu chung thuc chi xuét trinh
ban chinh thi co quan, td chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thue, trir
trudng hop.co quan, td chirc khong ¢6 phuong tién dé chup.

Théi han gidi quyét: Trong ngay co quan, to chirc tiép nhén yéu cdu hoic trong
ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Déi v&i truong hop cung mot
lac yeu cau chung thuc bén sao tir nhiéu loai ban chinh gtay to, van ban; ban chinh cé
nhiéu trang; yéu cdu sd luong nhidu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phuc tap kho
kiém tra, d6i chiéu ma co quan, té chirc thuc hién chitng thurc khong thé dap ung duoc
thoi han quy dinh néu trén thi thoi han chung thue dugc kéo dai thém khong qua 02
(hai) ngay lam viéc hodc c6 thé dai hon theo théa thuin bing vin ban véi ngudi yéu ciu
chung thuc.

Péi twgng thue hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan, t§ chic

Co quan thirc hién thi tuc hanh chinh: T chirc hanh nghé cdng chirng

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Béan sao dugc chirng thyc tr ban chinh

‘Phi, 1¢ phi: Phi chimg thuc ban sao tir ban chinh: 2.000 déng/trang ddi vdi trang thir
nhét, trang thtt hai; tir trang thir ba tr& 1én thu 1.000d0ng/trang nhung mirc thu tdi da
khong qué 200.000d6ng/ban.

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu chu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Ban chinh gidy to, vin ban
can ching thuc.

Bén chinh gidy t&, van ban khong duoc ding lam co s& dé chimg thye ban sao:

- Ban chinh bi tiy x6a, stra chira, thém, bdt ndi dung khéng hop 18.

- Ban chinh bi hu hong, cii nat, khong xac dinh dugc ndi dung.
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- Ban chinh déng diu mat ctia co quan, td chirc c6 thAm quyén hodc khéng déng
dau mat nhung ghi ro khéng duge sao chup.

- Ban chinh ¢6 ndi dung trai phép luat, dao dirc xa hdi; tuyén truyén, kich dong chién
tranh, chong ché d6 xa hoi chit nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir ctia ddn toc Viét Nam;
xuc pham danh du, nhan phdm, uy tin ctia ca nhén, t4 chire; vi pham quyén cong dan.

- Ban chinh do co quan, t& chic ¢6 thim quyén clia nudc ngoai cp, cong chimng
hodc ching nhén chua dugc hop phap héa lanh su theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 20
ciia Nghi dinh nay. ,

- Gidy to, van ban do c4 nhan ti 1ap nhung khong c¢6 xdc nhén va déng diu cia co
quan, té chirc ¢6 thdm quyén.

Can cir phap ly cuia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pht vé cip ban sao tir
ban chinh, chimg thuc chir ky va chung thuc hop df‘mg, giao dich;

- Thong tu lién tich 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia B¢ Tai chinh
va B Tu phdp sira d6i Thong tu lién tich 08/2012/TTLT-BTC-BTC hudng dan vé mirc
thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg;

3. Thua tuc chirng thyc chi ky trong cic gidy to, vin ban (4p dung cho ca
truong hgp chirng the diém chi va trudmg hop ngudi yéu ciu chimg thwrc khong
thé ky, khéng thé diém chi duoc)

Trinh tw thwe hién:

- Ngudi yéu cdu chimg thwe chir ky/diém chi/khong thé ky, khong thé diém chi
duoc phai xuét trinh cac gidy to phuc vu viée ching thuc chir ky.

- Ngudi thue hién chimg thire kidm tra gidy to yéu cdu chimg thuc, néu thiy du
giéy to theo quy dinh, tai thoi diém ching thuce, nguoi yéu cau chirng thuc minh mén,
nhén thirc va lam chi duoc hanh vi cia minh va viéc chung thuc khéng thude céac
truong hop khéng duge chung thuc chir ky thi yéu céu ngudi yéu cau ching thuc
k)’f/diém chi trrdc mit va thue hién ching thuc nhu sau:

* Ghi diy du 101 chig chimg thyc chir ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi o ho tén, dong déu cta té chirc hanh nghé cong ching thuc hién ching
thue va ghi vao s6 chimg thire.

Dbi véi gidy to, van ban c6 tir (02) hai trang trés 1én thi ghi 101 chimg véo trang cudi,
néu gidy to, van ban ¢6 tir 02 (hai) t& tré 1én thi phai dong déu giap lai.

Cich thire thye hién: Nop hd so truc tiép tai T6 chire hanh nghé cong chirng hoac
ngoai tru s¢ cia T chirc hanh nghé cong chimg néu ngudi yéu ciu chimg thuc thude
dién gia yéu, khong thé di lai dugc, dang bi tam giit, tam giam, thi hanh an phat tu hoac
¢6 ly do chinh dang khéc.

" Thanh phan h sos

- Ban chinh hodc ban sao c¢6 chimg thre Gidy chimg minh nhéan dén hodc Ho chiéu
con gia tri st dung;

- Gidy to, van ban ma minh sé& ky/diém chi.

- Ngudi yéu cdu ching thye nhén két qua tai noi ndp hd so.

Théi han thwc hién yéu ciu ching thwe: Trong ngay tiép nhan yéu cdu hoic
trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

Péi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhin

Co quan thie hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong ching
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Két qua thire hién thi tuc hanh chinh: Gidy to, van ban dugc ching thue chir
ky/diém chi.

Phi, 1¢ phi: Phi chung thuc chir ky trong gidy t&, van ban: 10.000 déng/truong hop
(trwomg hop dugc hiéu 1a mét hodc nhidu chir ky trong mét gidy to, vin ban)

Tén mau don, miu t& khai: Khong

Yéu céu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh:

Truong hop khéng duge ching thuc chir ky:

- Tai thoi diém chiing thuc, ngudi yéu cau ching thuc chit ky khong nhéan thire va
lam cht dugc hanh vi ctia minh.

- Ngudi yéu cu chimng thue chi ky xudt trinh Gidy chirng minh nhén dan hoac Ho
chiéu khéng con gia tri sir dung hodc gia mao.

- Giy to, viin ban ma ngudi yéu ciu ching thuc ky vao ¢6 ndi dung quy dinh tai
Khoan 4 Diéu 22 ctia Nghj dinh nay.

- Gidy to, van ban c6 ndi dung 14 hop déng, giao dich, trir cic truong hop quy dinh tai
Piém d Khoan 4 Didu 24 ciia Nghi dinh nay hoic treong hop phép luét c6 quy dinh khac.

Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban sao tir
ban chinh, chirng thyc chit ky va chiing thuce hop dfmg, giao dich.

- Thong tu lién tich 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cta B Tai chinh
va Bo Tu phép sira d6i Thong tur lién tich 08/2012/TTLT-BTC-BTC hwéng din vé mirc
thu, ché dé thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg;

III. Linh vire Luft sw, tw véin

1. Thi tuc cAp chirng chi hanh nghé luat sw d6i véi ngwoi phai tham dy kiém
tra két qua tap sw hanh nghé luit su

Trinh tw thye hién: Ngudi dat yéu céu kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su
¢6 hd so dé nghi c¢ip Chimg chi hanh nghé ludt su gri Ban chi nhiém Poan luat su.
Trong thoi han bay ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hgp 1€, Ban chii nhiém
Poan ludt su chuyén hd so cho S& Tu phap kém theo ban x4c nhan ngudi dé nghi cdp
Ching chi hanh nghé luat su ¢6 du tiéu chudn lujt su.

Trong thoi han bén ngay lam viéce, ké tir ngay nhan da hd so hop 18, S& Tu phap ¢6
trach nhiém kiém tra hd so, trong truong hop cin thiét thi tién hanh xac minh tinh hop
phép ciia hd so va c¢6 van ban d& nghi kém theo hd so cip Ching chi hanh nghé luat su
gtri BO Tu phéap.

Trong thosi han hai mwoi ngay, ké tir ngay nhén di hd so hop 1€, Bo truong B Tu
phap quyét dinh cAp Ching chi hanh nghé luat su; trong trudng hop tir chéi phai théng
béo bing van ban va néu rd Iy do cho ngudi dé nghi cip Chimg chi hanh nghé luat su va
S& Tu phap noi giri hd so dé nghi cdp Chimg chi hanh nghé luit sur.

Cach thire thwe hién: Truc tiép hodc théng qua hé théng buu chinh

Thanh phin hd so:

- Don @& nghi cép Chimg chi hanh nghé luat su theo méu do Bo Tu phép ban hanh;

- Phiéu ly lich tu phép;

- Gidy chimg nhan strc khoe;

- Ban sao B:fmg ctr nhan luat hodc ban sao Béng thac sy luat;
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- Ban sao Gidy chirng nhén kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su.

S6 hrgng ho so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 24 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1&

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: Bd trirong Bo Tu phap

- Co quan tryc tiép thure hién thi tuc hanh chinh: S Tur phép

Péi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan

Tén méu don, miu to khai: Don dé nghi cp Ching chi hanh nghé luét su

Lé phi: 400.000 dong

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Chtng chi hanh nghé luit su

Yéu ciu, diéu kién thue hién thd tuc hanh chinh:

Ngudi thudc mot trong nhitng trrdng hop sau ddy thi khéng dugc cdp Ching chi
hanh nghé luat su:

- Khéng du tiéu chudn luét su;

- Dang 1a can bg, cdng chirc, vién chire; si quan, quin nhén chuyén nghiép, cong
nhan qudc phong trong co quan, don vi thuée Quan doi nhan dan; sT quan, ha si quan,
cong nhén trong co quan, don vi thudc Cong an nhén dan;

- Khong thudng tra tai Viét Nam;

- Pang bj truy ctru trach nhiém hinh sy; da bi két 4n ma chua dugc xoa an tich vé
t0i pham do vd y hoac tdi pham it nghiém trong do cb y; da bi két an vé toi pham
nghiém trong do c¢by, tdi pham rt nghiém trong do ¢by, t6i pham dic biét nghiém
trong do cb ¥ ké ca truong hop da duoc xéa an tich;

- Dang bi ép dung bi¢n phap xir ly hanh chinh dua vao co sé cai nghién bit bube,
CO s& glao duc bat budc;

- MAt hang luc hanh vi dan su hoic bi han ché nang lwc hanh vi dan su;

- Nhitng ngudi quy dinh tai didm b khoan nay bj budc thoi viéc ma chuwa hét thoi
han ba nam, ké tir ngdy quyét dinh budc théi viée c6 hiéu luc.

Cin cw phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat luat su ndm 2006,

- Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu Ludt tudt su 2006;

- Nghj dinh sé 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
mét s& diéu va bién phép thi hanh Luat luit su;

- Théng tr s§ 02/2015/TT-BTP ngay 16/01/2015 cia Bé Tu phép quy dinh mot sé
mau gidy tor vé luat su va hanh nghé luat su;

- Thong tu sé 118/2015/TT-BTC ngay 12/8/2015 ctia B6 Tai chinh sira di mot sé
didu cua Thong tu 6 02/2012/TT-BTC ngay 05/01/2012 quy dinh ché dé thu, ndp, quan
ly va sur dung 1€ phi troﬁg linh vuc hoat dong hanh nghé luat su tat Viét Nam.
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TP-LS-01
(Ban hanh kém theo Thong twr s6 02/2015/TT-BTP)
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T6i dé nghj duoc cip Ching chi hanh nghé ludt su. Téi xin chiu trach nhlern vé nhimg

ndi dung néu trén va cam doan tudn tha cac nguyén tic hanh nghé lut su, thuc hién ddy du cac
quyén va nghia vu clia luat su do phap ludt quy dinh.

Tinh (thanh phé), ngay thdng ndm
Nguoi lam don
(Ky va ghi rd ho tén)
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PHU LUC 2
THU TUC HANH CHINH MGI BAN HANH, Bl HUY BO, BAI BO

TRONG LINH VUC CHUNG THUC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET

CUA UBND HUYEN, THANH PHO TiNH HA NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 AMO /OP-UBND ngay & dthdng 9 nim 2015

cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Ha Nam)

PHAN L. DANH MUC THU TYC HANH CHINH

1. Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh thudc thim quyén giai

quyét ciia UBND cac huyén, thanh phd.

STT Tén thii tuc hanh chinh
I | Cap ban sao tir s goc
5 Chung thuc ban sao tr ban chinh gidy to, vin ban do co quan, td chirc ¢6 thim
# quyén cta Vi€t Nam cap hodc ching nhin

Chung thuc béan sao tir ban chinh glay to, van ban do co quan, t chirc ¢6 tham

3 | quyén cia nudc ngoai; co quan, to chirc ¢6 tham quyen ctia Viét Nam lién két
Vi co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén ctia nude ngoai cap hodc chung nhén
Chung thue chir ky trong cac gidy t, vin ban (4p dung cho ca trurong hop

4 | chimg thue diém chi va truong hop ngudi yéu ciu chirng thuc khong ky, khéng
diém chi duoc)

5 | Chimg thuc viéc sira ddi, bd sung, hity b6 hop dbng, giao dich

6 | Sira 13i sai sot trong hop déng, giao dich

7 | Cép ban sao cé chimg thue tir ban chinh hop déng, giao dich da dwoc chimg thyrcﬂ

g Ching thuc chir ky nguoi dich ma nguot dich 1a cong tac vién dich thuat cla
Phong Tu phap

9 Chimng thuc chir ky ngudi dich ma ngudi dich khdng phai 14 cong tac vién dich
thuét cia Phong Tu phap

10 | Chimg thuc hop ddng, giao dich lién quan dén tii sin 14 dong san

11

Chiig thue van ban thda thudn phan chia di sdn ma di san la dong san

L 12i Chung thue van ban khai nhan di san ma di san la ddng san

—

2. Danh muc thi tuc hanh chinh bi hiy bo, bdi b thude thim quyén

giai quyét cia UBND huyén, thanh phé tinh Ha Nam

STT

. . ] Tén VBQPPL quy dinh viéc bi bé,
Tén thu tye hanh chinh hiy bé thi tuc hanh chinh

Tha tuc chung thuc hop ddng da duge | Nghi dinh s6 23/2015/ND- CP ngay
soan thao sén; ngudi chimg thuc soan | 16/02/2015 ciia Chinh pht vé cip ban

thao theo dé nghi cia ngudi yéu chu | sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
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chirng thuc hogc theo mau '(D("')i tugng
hop dong khéng phai la bat dong san
¢o gla trn dudi 50 triéu dong)

va ching thuc hop dong, giao dich

Tha tuc ching thuc van ban thoa
thuén phén chia di san thira ké

Nghi dinh s§ 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cép ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va chiing thuc hop ddng, giao dich

Thu ttuc chimg thue van ban khai
nhén di san thira ké

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban
sao tUr ban chinh, ching thyc chir ky
va chimg thuc hop dong, giao dich

Thu tuc chirng thyc ban sao tIr ban
chinh gidy t&, vian ban tiéng Viét;
Gidy té, van ban song ngf; Glay to,
van ban tiéng nuoc ngoai; Bo hd so ca
tiéng Viét va tiéng nudc ngoai

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phi vé cap ban
sao tr ban chinh, ching thyc chit ky
va ching thuc hop ddng, giao dich

Thu tuc chung thuc chit ky (dlem chi)
trong cdc gidy to, vin ban bing tleng
Viet; chimg thue chir ky trong gidy to,
vin ban bing tiéng nurdc ngoai va glay
t0, van ban song ngir.

Nghi dinh s& 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phi vé cap ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va chimg thue hop dong, giao dich

Thi tuc Chimng thuc chit ky ctia nguoi
dich trong cac gidy to, van ban tir
tleng nudce ngoai sang tiéng Viét hoic
tr tleng Viét sang tiéng nudc ngoai

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phu vé cap ban
sao tir ban chinh, ching thyc chir ky
va chimg thuc hop ddng, giao dich




PHAN IL NOI DUNG THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA UBND HUYEN, THANH PHO TiNH HA NAM

1. Thii tuc cAp ban sao tir sb gbe

Trinh tu thue hién:

- Nguoi yéu cu cdp ban sao tir sb gbe phai xudt trinh céc gidy t& phuc vu
cho yéu cau cép ban sao tlr s6 gbc. Truong hop ngudi yéu cdu cép ban sao tir sd
gbe gl qua buu dién thi phai giri kém theo ban sao ¢ chimg thuc gidy to theo
quy dinh.

- Co quan, t6 chirc can cir vao s gbc dé cép ban 520 cho ngudi yéu cau; ndi
dung ban sao phai ghi theo ding ndi dung da gh1 trong s& goc

- Trong truong hop khong tim thay s gbc hodc trong s gbe khong co thong
tin vé ndi dung yéu cau cip ban sao thi co quan, td chirc dang luu giit sé gbe c6
trach nhiém tra 1oi bang vin ban cho ngudi yéu cau.

- Nguoi yéu cau cap ban sao tir s6 gbc nhan két qua tai noi ndp hd so hodc
qua buu dién (néu ndp qua buu dlen)

Cach thirc thlrc hién: Nop ho so truc tiép tai B phan t1ep nhén va tra két
qué hodc giri yéu ciu qua buu dién.

Thanh phén, s6 lwgng ho so:

- Truong hgp nép truc tiép thi xuét trinh ban chinh hodc ban sao c6 chimg
thuc giéy chimg minh nhén dén hodc ho chiéu con gia tri st dung.

- Trudong hop ngudi yéu cdu cip ban sao tir sb gde giri qua buu dién thi phai
giri kém theo ban sao ¢6 chimg thue gidy chimg minh nhan dan ho#c hd chiéu con
gia tri su dung, phong bi dan tem ghi rd ho tén, dia chi ngudt nhin cho o quan, tb
chirc cép ban sao.

- Truong hop nguot yéu cau 1a nguoi dai dién theo phap luat, ngudi dai dién
theo uy quyén cha ¢4 nhén, t& chire duge cép ban chinh; cha, me, con; vo, chong;
anh, chi, em rudt; ngudi thira ké khac ctia nguoi dugc cdp ban chinh trong trudong
hop nguoi do6 da chét thi phai xuét trinh gidy to chimg minh quan hé véi nguoi
duoc cép ban chinh.

Thoi han giai quyét: Trong ngay tiép nhén yéu cau hoic trong ngay lam
viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu cu sau 15 gio. Trong truong hop yéu cau cp
ban sao tir sb gbc duoc giri qua buu dién thi dugc thue hién ngay sau khi nhan du
hd so hop 1é theo ddu buu dién dén.

Pbi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, tb chirc

Co quan thue hiéh tha tue hanh chinh: Uy ban nhan dan huyén, thanh phd
dang quan ly s6 gbc.

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao duoc cép tir s goc

L¢é phi: 3.000d6ng/ban;

Tén miu don, mau t& khai: Khong

Yéu cau, diéu kién thwe hién thit tuc hanh chinh: Phai c6'sb gbc

Céan cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:



- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pha vé cdp ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chung thuc hop déng, giao dich; |

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ctia UBND tinh Ha Nam
stra d6i, bai bo khoan phi, 1& phi va khoan déng gép ctia nhan dan; quy dinh muc
thu phi bao vé méi trudng ddi véi khai thac khoang san, 1é phi cip ban sao, chimg
thue, trude ba 6 t6 chd ngudi dudi 10 chd ngi.

2. Thi tuc chirng thuc ban sao tir ban chinh gifuy to, van ban do co quan
t6 chirc c6 thim quyén ciia Viét Nam cap hosc chirng nhin

Trinh tu thué hién:

- Ngu’m yéu cau chimg thuc phai xuat trinh ban chinh glay td, van ban lam
co s0 dé ching thue ban sao va ban sao can chimg thuc.

- Truomg hop nguoi yéu cau chimg thuc chi xuét trinh ban chinh thi co quan,
t6 chue tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thuc, trir trudng hop co
quan, té chirc khéng ¢é phuong tién dé chup.

- Nguai thue hién ching thue kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao, néu
ndi dung ban sao ding vai ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khong thudc cac
trudng hop ban chinh gidy to, vin ban khéng dugc ding lam co s& dé ching thyc
ban sao thi thure hién chimg thuc nhur sau:

* Ghi day da 161 chimg chimg thuc ban sao tir ban chinh theo mau quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, dong d4u ctia co quan, t6 chirc thuc hién ching thuc va
ghi vao sé chimg thue.

Péi véi ban sao c6 tir 02 (hai) trang tré 1én thi ghi 101 chimg vao trang cudi,
néu ban sao c6 tir 02 (hai) to tr 18n thi phai dong dau giap lai.

M3i ban sao dugce chimg thuc tir mdt ban chinh gidy t&, vin ban hoic nhidu
ban sao dugc chitng thuc tir mdt ban chinh gidy t&, van ban trong ciing mét thdi
diém duoc-ghi mét sé chimg thuc.

- Ngudi yéu ciu chimg thuc nhin két qua tai noi nop hd so.

Cich thire thue hién: Nop hé so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phan, s§ lwgng hd so: Ban chinh gidy to, van ban 1am co s dé chimg
thue ban sao va ban sao can chimg thue. Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc chi
xudt trinh ban chinh thi co quan, tb chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién
chig thuc, trir trudng hop co quan, t6 chirc khong cé phuong tién dé chup.

Théi han giéi quyét Trong ngay tiép nhdn yéu ciu hoac trong ngay lam
viéc tlep theo, néu tlep nhan yéu cdu sau 15 gi. Doi vm trudng hop cung mét luc
yeu cau chimg thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy tU véan ban; ban chinh c6
nhiéu trang; yéu cdu sé luong nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, vin ban phire tap
kho kiém tra, dbi chiéu ma co quan, td chirc thuc hién chirng thuc khong thé dap
ing dugc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han chimg thuc dugc kéo dai thém
khong quéa 02 (hai) ngay lam viéc hodc c6 thé dai hon theo thoa thuén bang vin:
ban v&i ngudi yéu ciu chimg thue.

D4i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cé nhén, t6 chirc



Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phap cac huyén, thanh phd

Két qua thuc hién thit tuc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thuc tir ban chinh

Lé phi: 2000ddng/trang; tir trang thmr 3 tr& 1&n thi mdi trang thu
1.000ddng/trang, tdi da thu khéng qué 100.000d6ng/ban.

Tén miu don, miu t& khai: Khong

Yéu céu, diéu kién thuwc hién thi tuc hanh chinh: Ban chinh gidy to, van
ban can chimg thye.

Béan chinh giéyr t&, van ban khong duoc dung lam co sé dé chimg thuc ban sao:

- Ban chinh bj tdy x0a, stra chita, thém, bét ndi dung khong hop 16.

- Ban chinh bi hu hong, cii nat, khong xac dinh dugce ndi dung.

- Ban chinh déng diu mét ctia co quan, t& chirc ¢6 thAm quyén hoic khong
dong ddu mat nhung ghi 16 khong duge sao chup.

- Ban chinh ¢é ndi dung trai phap luét, dao dirc x& hoi; tuyén truyén, kich
dong chién tranh, chéng ché do xa hoi chu nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir cia
dan toc Viét Nam; xic pham danh du, nhan phém, uy tin cia cé nhén, td chirc; vi
pham quyén cong dén.

- Ban chinh do co quan, t5 chitc ¢6 thdm quyén cta nudc ngoai cip, cong
chimg hoac ching nhéan chua duge hgp phap héa lanh su theo quy dinh tai Khoan
1 Piéu 20 cia Nghi dinh nay.

- Gidy t0, van ban do c4 nhén tu lap nhung khong cé x4c nhén va déng diu
cuia co quan, td chirc cé thdm quyén.

Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pha vé cip ban
sao tlr ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ctia UBND tinh Ha Nam
stra doi, bai bo khoan phi, 1é phi va khoan déng gép ctia nhan dan; quy dinh mtc
thu phi bao v& méi truong d6i véi khai théc khoang san, 1& phi cip ban sao, chimg
thuc, trudce ba 6 td ché ngudi dudi 10 chd ngéi.

3. Thii tuc chirng thwe ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co quan,
té chire ¢6 thim quyén cita nwée ngoai; co quan, to chire cé6 thim quyén cia
Viét Nam lién két véi co quan, t6 chire ¢6 thim quyén ciia nwée ngoai cip
hodc chirng nhan

Trinh ty thye hién:

- Ngudi yéu cau.chimg thuc phai xuét trinh ban chinh gidy t&, van ban lam
co s& dé chimg thuc ban sao va ban sao cén chimg thue.

- Trudmg hop ngudi yéu cdu chimg thuce chi xuét trinh ban chinh thi co quan,
t6 chirc tién hanh chup tir ban chinh ¢ thuc hién chimg thue, trir trrong hop co
quan, t§ chtrc khéng c6 phuong tién dé chup.

- Nguoi thue hién chimg thue kiém tra ban chinh, dbi chiéu véi ban sao, néu
nédi dung ban sao dung voi ban chinh, ban chinh gidy t&, van ban khéng thude céc
trudmg hop ban chinh gidy to, vin ban khéng duge dung lam co s& dé chimg thuc
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ban sao thi thuc hién chirng thuc nhu sau:

* Ghi ddy da 10 chimg chu'ng thure ban sao tir ban chinh theo mau quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, dong d4u cua co quan, td chirc thuc hién chirng thuc va
ghi vao sb chimg thue.

Dbi véi ban sao ¢o tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 161 ching vao trang cubi,
néu ban sao c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng dau giap lai.

Moi ban sao dugc ching thue tir mdt ban chinh giéy td, van ban hodc nhiéu
ban sao dugc chimg thuc tir mot ban chinh gidy to, vin ban trong cting mét thoi
diém duoc ghi mét sé chimg thuc.

- Ngudi yéu cdu ching thue nhan két qua tai noi ndp hd so.

Cich thire thue hién: Nop hd so truc tiép tai B phén tiép nhén va tra két qua

Thanh phin, s6 lwong hd so: Ban chinh gidy to, vin ban lam co s¢ @ chimg
thuc ban sao va ban sao cin chimg thuc. Trong hop ngudi yéu cau chimg thuc chi
xuat trinh ban chinh thi co quan, td chitc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién
chimg thue, trir trudng hop co quan, t6 chire khong c¢6 phuong tién dé chup.

Thoi han giai quyét:

- Théi han thuc hién yéu ciu chimg thuc phai duoc bao dam ngay trong ngay
tiép nhén yéu cau hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gidr. D61 vai trudmg hop cling mdt lic yéu cau chimg thue ban sao tir nhiéu loai ban
chinh gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sb lugng nhiéu ban sao;
ndi dung gidy t&, van ban phic tap khé kiém tra, ddi chiéu ma co quan, t& chuc
thuc hién chimg thuc khong thé dép tmg dugc thdi han néu trén thi thoi han chimg
thue duoc kéo dai thém khong qué 02 (hai) ngay lam viée hodc c6 thé dai hon theo
théa thuan bang van ban vdi ngudi yéu cu chimg thue.

P6i twgng thure hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, tb chirc

Co quan thirc hién thii tuc hanh chinh: Phong Tu phap cac huyén, thanh phé

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thuc tir ban chinh

Lé phi: 2000dong/trang; tir trang the 3 tr& 1én thi mdi trang thu
1.000ddng/trang, toi da thu khong qua 100.000d6ng/ban.

Tén méu don, mau t& khai: Khong

Yéu cau, diéu kién thic hién thi tuc hanh chinh: Ban chinh gidy to, van
ban cin chimg thuc.

Ban chinh gidy to, vin ban khong duoc dung 1am co sé dé chimg thuc ban sao:

- Ban chinh bj tAy x6a, stra chita, thém, bét ndi dung khéng hop 18.

- Ban chinh bi hu hong, cii nat, khong xac dinh dugc ndi dung.

- Ban chinh déng ddu mat cia co quan, td chirc ¢ thim quyén hodc khong
dong diu mat nhung ghi rd khong dugc sao chup.

- Ban chinh ¢é ndi dung trai phap luat, dao dirc xa hoi; tuyén truyén, kich

-ddng chién tranh, chéng ché d6 xa hoi chu nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir cta
dan toc Viét Nam; xic pham danh dy, nhan phﬁm, uy tin cua ca nhén, t6 chire; vi
pham quyén cong dan.



- Ban chinh do co quan, td chirc ¢é thim quyén cla nudc ngoai cap, cong
chung hodc ching nhén chua duge hop phap héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan
| Piéu 20 cha Nghi dinh nay.

- Gidy t&, van ban do ¢4 nhén tu 1ap nhung khéng c6 x4c nhé4n va déng diu
ctia co quan, 6 chirc ¢é thdm quyén.

Cin cit phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pht vé cp ban
sao tir ban chinh, chimg thue chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich.

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 cia UBND tinh Ha Nam
stra d6i, bai bo khoan phi, 18 phi va khoan déng gép clia nhan dan; quy dinh mic
thu phi bao vé méi trudng di véi khai thac khodng san, 18 phi cAp ban sao, chimg
thue, trude ba 6 t6 ché ngudi dudi 10 chd ngdi.

4. Thi tuc chimg thwe chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca
truong hop chitng thue diém chi va tredmg hop ngudi yéu ciu chirng thuc
khong thé ky, khéng thé diém chi dwoc)

Trinh tw thwe hién:

- Ngudi yéu cau chimg thuc chit ky/diém chi/khéng thé ky, khéng thé diém
chi duoc phai xuit trinh céac gidy t& phuc vu viéc chitng thuc chir ky.

- Nguoi thuc hién chimg thuc kiém tra gidy t& yéu cAu chimg thue, néu thiy
du gidy to theo quy dinh, tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu céu chimg thuc
minh man, nhin thirc va 1am chd dugc hanh vi cia minh va 'viéc ching thuc
khong thudc cac trudng hop khéng duoc chimg thuc chit ky thi yéu ciu ngudi yéu
cau chimg thuc ky/diém chi truéc mit va thuc hién chimg thyc nhu sau:

* Ghi @4y du 101 chimg chimg thuc chir ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, déng diu ctia co quan, td chirc thuc hién chimg thuc va
ghi vao s chimg thure.

Péi voi gidy to, van ban c6 tir (02) hai trang trds 18n thi ghi 1d1 chimg vao trang
cudi, néu gidy to, vin ban co tir 02 (hai) t&r trd 18n thi phai déng diu giap lai.

- béi voi truong hop chimg thuc chir ky/diém chi/khong thé ky, khong thé
diém chi duoc tai bd phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mot cira, mét cira
lién thong thi cong chire tiép nhan ho so kiém tra cac gidy to, néu nhan thiy ngudi
yéu cau chimg thuc cé du diéu kién quy dinh tai Khoan 2 Piéu 24 Nghi dinh sé
23/2015/ND-CP thi d& nghi nguoi yéu ciu chimg thuc ky/diém chi vao gidy to
cg\?m chung thue va chuyén cho ngudi c6 thdm quyén ky chimg thyc.

Cach thire thye Kién: Nop ho so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phén hd so:

- Ban chinh hodc ban sao c¢6 chimg thuc Gidy chimg minh nhén dén hoic Ho
chiéu con gia tri str dung.

- Gidy to, vin ban'ma minh s& ky/diém chi.

- Ngudi yéu cau chimg thuc nhan két qua tai noi ndp ho so.

Thoi han thwe hién yéu ciu chirng thwe: Trong ngay tiép nhan yéu cau hoic



trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

Poi tugng thuwe hién thi tue hanh chinh: Cé nhan

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phép cac huyén, thanh phé

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Gidy to, van ban dugc chimg thuc
chir ky/diém chi.

Lé phi: 10.000 déng/trudng hop

Tén miu don, miu t& khai: Khéng

Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Truong hop khong duoc ching thyc chit ky:

- Tai thoi diém chung thue, ngudi yéu cdu chimg thue chit ky khéng nhan
thirc va lam chu dugce hanh vi cia minh.

- Ngudi yéu cau chimg thue chit ky xuét trinh Gidy ching minh nhén dén
hoac Ho chiéu khéng con gi tri sir dung hodc gia mao.

- Gidy to, van ban ma nguoi yéu ciu ching thuc ky vao c¢é néi dung quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 22 ctia Nghi dinh nay.

- Gidy to, van ban c6 ndi dung la hop ddng, giao dich, trir cac trudng hop
quy dinh tai Diém d Khoan 4 Piéu 24 ciia Nghi dinh nay hoic truéng hop phap
luat ¢ quy dinh khéc.

Can cir phap ly cta thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phil vé cip ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich.

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 cia UBND tinh Ha Nam
stra d6i, bai boé khoan phi, 1é phi va khodn déng gép ctia nhan dan; quy dinh muc
thu phi bao vé méi trudmg dbi véi khai thac khoang san, 18 phi cp ban sao, chimg
thue, trude ba 6 td ché ngudi dudi 10 chd ngbi.

5. Tha tuc chirng thuc vi€e sira d6i, b sung, hity bé hop dong, giao dich

Trinh ty thuc hién:

- Nguoi yéu cau chung thue ndp 01 bd hd so.

- Viéc sira ddi, bd sung, huy bo hop ddng, giao dich da dwoc chimg thuc chi
duoc thue hién khi ¢6 thoa thuan bing vin ban cta céc bén tham gia hop ddng,
giao dich.

- Viéc stra ddi, bd sung, hity bo hop ddng, giao dich duogc thue hién tai co
quan da ching thuc hgp déng, giao dich.

- Ngudi thue hién chimg thyc kiém tra gidy t& trong hd so yéu cau ching
thuc, néu ddy du tai thoi diém ching thuc cac bén tham gia hop dong, giao dich
tir nguyén, minh man va nhan thirc, lam chit dugc hanh vi ctia minh thi thuc hién
ching thue.

- Céc bén tham gia hop dong, giao dich phai ky trudc mit ngudi thuc hién
ching thuc. Trudong hop nguoi c6 thim quyén giao két hop ddng cuia céc té chic
tin dung, doanh nghiép da dang ky chit ky miu tai co quan thuc hién chiing thuc
thi ¢6 thé ky trude vao hop ddng; ngudi thue hién chimg thuc phai dbi chidu chit



ky cta ho trong hop dong véi chir ky mau trudc khi thuc hién chimg thuc, néu
nghi ngo chit ky trong hop dong khac véi chit ky mau thi y8u cau ngudi d6 ky
trudc mat.

- Truomg hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéng ky duoc thi phai diém chi; néu
ngudi d6 khéng doc duoc, khong nghe duoc, khdng ky, khong diém chi dwoc thi
phai ¢6 02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi tam chimg phai ¢6 di nang lyc hanh vi
dan su va khéng c6 quyén, lgi ich hodc nghia vu lién quan dén hop dong, giao dich.

- Nguoi thue hién ching thuc ghi 161 ching twong Umg vai tung loai hop
dong, giao dich theo mau quy dinh; ky, ghi rd ho tén, dong diu cla co quan thue
hién chimg thuc va ghi vao sd chimg thuc. Péi v6i hop dong, giao dich cb tir 02
(hai) trang tr&s 1én, thi ting trang phai duogc danh sé thir tu, ¢é chit ky ciia nguoi
yéu cau chimg thuc va ngudi thuc hién chimg thuc; sé luong trang va 16i chimg
duoc ghi tai trang cudi ctia hop ddng, giao dich. Trudng hop hop ddng, giao dich
¢6 tir 02 (hai) t&r trér 1én thi phai déng dau giap lai.

- Truong hop phai phién dich thi nguoi phién dich c6 trach nhiém dich ddy du,
chinh x4c néi dung ctia hop dong, giao dich, ndi dung 1di chimg cho ngudi yéu ciu
chimg thuc va ky vao ting trang hop ddng véi tu cach 1a ngudi phién dich.

- Ngudi yéu cau chimng thue nhan két qua tai noi ndp hd so.

Cach thire thure hign: Nop ho so tre tiép tai BS phéan tiép nhan va tra két qua

Thanh phan, sé hrgng hd so:

Ngudi yéu ciu chimg thuc ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau chimg thuc, gdbm
cac gidy tO sau day:

- Ban sao Gidy chimg minh nhan dén hoic H6 chiéu con gia tri sur dung cua
ngudi yéu cau chimg thuc (xudt trinh ban chinh dé dbi chibu);

- Vin ban thoa thuén vé viéc sira d6i, bd sung, hiy bd hop ddng, gia dich cia
céc bén tham gia hop déng, giao dich

- Hop ddng, giao dich di dugc chimg thuc;

- Ban sao gidy chimg nhén quyén sé hitu, quyén sir dung hozc ban sao gidy
td thay thé dwoc phap luat quy dinh déi véi tai san ma phap luat quy dinh phai
dang ky quyén sé hiru, quyén st dung trong trudng hop hop dong, giao dich lién
quan dén tai san d6 (xudt trinh ban chinh dé dbi chiéu). |

Thoi han gidi quyét: Thoi han thyc hién yéu cau chimg thue phai dugce bao
dam ngay trong ngay tiép nhén yéu cau hodc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu
ti_ép nhan yéu ciu sau 15 gid;

Péi twong thue Kién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, té chire

Co quan thue hién tha tuc hanh chinh: Phong Tu phép cac huyén, thanh phd

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Hop déng, giao dich duoc chimg thuc

Lé phi: 40.000 ddng/trudong hop (d6i vai stra ddi, bd sung hop dong, giao
dich); 20.000 déng/truong hop (ddi véi hiy bé hop déng, giao dich).

Tén mau don, miu to khai: Khéng

Yéu cu, dieu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Viéc stra ddi, bd sung, huy bé hop déng, giao dich da dugc ching thuc chi
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duoc thuc hién khi ¢ thoa thusn béng vin ban cla cac bén tham gia hop déng,
giao dich.

Can ctr phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phi vé cp ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va ching thuce hop déng, giao dich;

- Théong tu lién tich s6 62/2013/TTLT-BTC-BTP huéng din vé mirc thu, ché
d6 thu, ndp, quan ly va sir dung 1€ phi chirng thuc hop déng, giao dich.

6. Thi tuc sira 16i sai s6t trong hop dong, giao dich

Trinh tu thwe hién:

- Nguoi yéu cau chimg thue nop 01 bd hd so.

- Viéc stra 15i sai sot trong khi ghi chép, danh may, in hop déng, giao dich da
dugc ching thuce duge thuc hién theo thdéa thuén béng van ban cua céc bén tham
gia hop ddng, giao dich, néu khéng lam anh huéng dén quyén, nghia vu cta cac
bén va duoc thuc hién tai co quan da chimg thuc hop déng, giao dich.

- Nguoi thue hién chimg thuc gach chan 131 sai sét cén sira, dong dau cia co
quan thyc hién chimg thuc va ghi vao bén 18 cia hop ddng, giao dich ndi dung da
sira, ho tén, chit ky cua nguoi sura, ngay thang ndm sira.

- Ngudi yéu cau ching thye nhan két qua tai noi ndp hd so. -

Cich thire thire hién: Nop hé so truc tiép tai B6 phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phz"in, s6 hwrong hé so:

Nguoi yéu cau chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu ciu chimg thue, gdm
cac gidy to sau day:

- Béan sao Gidy chimg minh nhan dan hodc Ho chiéu con gi tri sir dung cia
ngudi yéu cau chitng thuc (xuét trinh ban chinh dé déi chiéu);

- Van ban thoa thuan vé viéc sira 16i sai sot trong hop déng, giao dich da
duogc ching thuc

- Hop déng, giao dich da duoc chimg thuc;

- Ban sao giéy ching nhan quyén s& hitu, quyén sit dung hoic ban sao gidy
td thay thé dwoc phap luat quy dinh d8i véi tai san ma phap ludt quy dinh phai
dang ky quyén s& hitu, quyén sir dung trong trudng hop hop dong, giao dich lién
quan dén tai san d6 (xuét trinh ban chinh dé déi chiéu).

Thai han giai quyét:Th('yi han thyc hién yéu cau ching thuc phai duge bao
dam ngay trong ngay tiép nhin yéu ciu hoic trong ngdy lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu ciu sau 15 gio;

" Pb6i twong thie hién thit tuc hanh chinh: Cé4 nhan, t6 chirc

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phap cac huyén, thanh phé

Két qua thyre hién thi tuc hanh chinh: Hop déng, giao dich duoc sira 16i
k¥ thuat

Lé phi: Khong

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Khéng c6

Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:
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- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phi vé cp ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chung thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu lién tich sé 62/2013/TTLT-BTC-BTP hudng din vé mirc thu, ché
do thu, ndp, quan ly va sir dung 1é phi chimg thuc hop ddng, giao dich.

7. Thii tuc cAp ban sao ¢6 chieng thwe tir ban chinh hop ddng, giao dich
da dwge chirng thwe

Trinh tw thwe hién:

- Ngudi yéu cau cap ban sao ¢6 chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao dich
phai xudt trinh cac gidy to theo quy dinh.

- Ngudoi thue hién ching thuc kiém tra gidy to do ngudi yéu cau cép ban sao
¢6 ching thue tir ban chinh hop ddng, giao dich xuét trinh.

- Co quan thyc hién chiung thuc tién hanh chup tir ban chinh hop déng, giao
dich dang dugce luu trir va thuc hién ching thuc nhu sau:

* Ghi day dt 1oi chimg ching thuc chit ky theo miu quy dinh;

* Ky, ghi o ho tén, déng du cia co quan, td chic thue hién ching thuc va
ghi vao s6 chimg thuc.

Péi véi ban sao cé tir 02 (hai) trang tré 1én thi ghi 101 chimg vao trang cudi,
néu ban sao c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng du giap lai.

M&i ban sao dugc chimg thuc tir mét ban chinh gidy td, van ban hodc nhidu
ban sao dugc ching thue tir mdt ban chinh gidy to, vin ban trong cing mét thoi
diém duwroc ghi mét s6 ching thuc.

Cach thire thye hién: Nop hé so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phén, s6 lwong hd so: Nguoi yéu ciu chimg thue xuét trinh ban
chinh hodc ban sao ¢6 chimg thuc Gidy chimg minh nhin dan hoic Hé chiéu con
gia tri sur dung.

Thoi han giai quyét: Trong ngay tiép nhén yéu cdu hodc trong ngay lam
viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

Péi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc

Co quan thie hién tha tuc hanh chinh: Phong Tu phép cac huyén, thanh phé

Ké&t qua thuc hién tha tuc hanh chinh: Ban sao hop ddng, giao dich duoc
ching thuce

L& phi: Khong qua 2.000 ddng/trang; tir trang thit 3 trds 1én thi mdi trang thu
khéng qué 1.000 dong/trang, t5i da thu khdng qua 100.000 ddng/ban.

Tén mau don, mju to khai: Khéng

Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Hop dong, giao dich da
dugc ching thuc con dang luu trir.

Can cir phap ly cia thu tue hanh chinh: ,

- Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh pha vé cip ban
sao tlr ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

- Théng tur lién tich s 92/2008/TTLT-BTC-BTP hudng din vé mic thu, ché
do thu, ndp, quan ly va s dung 1€ phi cép ban sao, 1€ phi chimg thyc.

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ctia UBND tinh Ha Nam
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stra ddi, bai bo khoan phi, 1& phi va khoan déng gép ctia nhan dan; quy dinh mirc
thu phi bao vé méi truong dbi véi khai thac khoang san, 18 phi cép ban sao, chimg
thue, trudce ba 6 to ché ngudi dudi 10 chd ngdi.

8. Thi tuc chirng thwe chir ky nguwéi dich ma nguwoi dich la ¢gng tac vién
dich thuat cia Phong Tw phap

Trinh tu thue hién

- Ngudi yéu céu chimg thue chit ky ngudi dich phai xuét trinh cic gidy to
phuc vu viéc chimg thuce chit ky nguorl dich.

- Nguoi thuc hién ching thuc kiém tra gidy t& do ngudi yéu céu ching thuc
xudt trinh, néu thdy du gidy to theo quy dinh va gidy to, vin ban duoc dich khong
thude céc truong hop gidy t0, van ban khéng duoc dich dé chimg thuc chir ky
nguoi dich thi thue hién chimg thuc nhu sau:

* Khi thue hién ching thuc, ngudi thue hién chimg thuc phai déi chiéu chir
ky cta ngudi dich trén ban dich véi chit ky mau trudce khi thuc hién ching thuc;
truong hop nghi ngd chit ky trén ban dich so véi chit ky mau thi yéu ciu ngudi
dich ky truéc mat.

* Ghi day du 1oi chimg chimg thuc chit ky nguoi dich theo miu quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, déng diu clia co quan, t& chirc thuc hién ching thuc va
ghi vao s ching thue.

Pbi voi ban dich gidy to, vin ban co6 tir 02 (hai) trang trd 18n thi ghi 16
ching vao trang cudi, néu gidy to, van ban cé tir 02 (hai) to tré 18n thi phai déng
dau giap lai.

Cich thire thye hign: Nop hd so tryc tiép tai B phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phin hd so:

Ban dich va gidy td, van ban cén dich.

Théi han thue hién: Trong ngay tiép nhan yéu cdu hodc trong ngay lam viée
tiép theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gio hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa
thuén bang van ban véi ngudi yéu ciu chimg thuec.

Péi twgng thwe hién thit tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Phong Tu phép cc huyén, thanh phd

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Gidy t&, van ban duoc chung thuc
chit ky nguoi dich

Lé phi: Khong qua 10.000 ddng/trudmg hop

Tén miu don, m?g.u to khai: Khong

Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh:

Giéy to, van ban khong dugc dich dé chung thuc chit ky nguoi dich:

- Giéy td, van ban di bi téy x0a, stra chita; thém, bt ndi dung khong hop 1€.

- Giéy t0, van ban bi hu hong, cii nat khong xéc dinh duge ndi dung.

- Gidy to, vin ban déng diu mét clia co quan, to chirc ¢6 thim quyén hoie
khéng déng diu mét nhung ghi ré khéng duge dich.

- Gidly to, van ban c6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Diéu 22 ciia Nghi dinh nay.

- Gidy to, van ban do co quan, t§ chic ¢é thim quyén cla nudce ngoai cap,
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cong chimg hodc ching nhan chua duoc hop phap hoa lanh su theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 20 ctia Nghi dinh nay.

Cin cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pht vé cp ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chirng thuc hop ddng, giao dich;

- Théng tu lién tich s6 92/2008/TTLT-BTC-BTP huéng din vé mic thu, ché
dd thu, ndp, quan ly va st dung 1€ phi cép ban sao, 1€ phi chiing thuc.

- Quyét dinh 26/2008/QP-UBND ngay 20/12/2008 ctia UBND tinh Ha Nam
stra d6i, bai bo khoan phi, 18 phi va khoan déng gop ciia nhan dan; quy dinh mirc
thu phi bao vé méi trudmg db6i véi khai thac khoang san, 1é phi cdp ban sao, chimg
thue, trude ba 6 t6 chd ngudi dudi 10 chd ngdi. |

9. Thi tuc chitng thuc chir ky nguoi dich ma nguwdi dich khong phai la
cong tac vién dich thuat

Trinh ty thuc hién:

- Ngudi yéu cau ching thue chir ky ngudi dich phai xuét trinh cac gidy to
phuc vu viéc chimg thuc chir ky ngudi dich.

- Ngudi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to do ngudi yéu cau chitng thyc
xudt trinh, néu thdy db gidy td theo quy dinh va gidy t&, vin ban dugc dich khong
thude cdc truong hop gidy to, vin ban khoéng dugc dich dé chimg thuc chit ky
ngudi dich thi yéu cau ngudi dich ky trude mit va thue hién chimg thuc nhu sau:

* Ghi day du 161 chig chimg thire chit ky ngudi dich theo mau quy dinh;

* Ky, ghi 16 ho tén, déng diu cua co quan, t6 chitc thuc hién chimg thuc va
ghi vio sb ehimg thuc.

Péi v6i ban dich gidy to, van ban c¢6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 10
ching vao trang cudi, néu giéy to, van ban co tir 02 (hai) to tro [én thi phai dong
dau giap lai.

- Pi véi truomg hop ching thuc chir ky tai bo phén tiép nhan va tra két qua
theo co ché mot ctra, mét cira lién thong thi céng chire tiép nhan hd so kiém tra
céc gidy to, néu nhan thdy nguoi yéu cdu chimg thuc c6 du diéu kién theo quy
dinh thi dé nghi ngudi yéu céu chimg thuc ky vao ban dich va chuyén cho nguoi
c6 thim quyén ky chimg thue.

Cich thire thwe hién: Nop hd so tryc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phin ho so:

-"Ban chinh hodc ban sao ¢6 chimg thuc Gidy Chimg minh nhan dan hoic Ho
chiéu con gia tri st dung;

- Ban chinh hodc ban sao tir sd gdc, ban sao ¢6 chimg thure bing cir nhan
ngoai ngit tré 1én vé thir tiéng nudc ngoai can dich hodc bang tbt nghiép dai hoc
tré 1én dbi voi thir tiéng nudc ngoai cin dich; trir truong hop dich nhitng ngén
ngit khoéng phé bién ma ngudi dich khéng cé bing cir nhan ngoai ngit, bing tét -
nghiép dai hoc nhung théng thao ngdn ngit can dich;

- Ban dich dinh kém gidy to, van ban cén dich.
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Thoi han thwe hién: Trong ngay tiép nhan yéu ciu hogc trong ngay lam
viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 giv hodc cb thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang véan ban véi ngudi yéu cdu chimg thue.

Poi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

Co quan thue hién tha tuc hanh chinh: Phong Tu phap cac huyén, thanh phé

Két qué thye hién tha tuc hanh chinh: Gidy to, vin ban duoc chimg thuc
chit ky nguron dich.

L& phi: Khong qua 10.000 déng/truong hop

Tén miu dom, miu t& khai: Khong

Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Gidy to, van ban khéng dwoc dich dé chimg thuc chit ky ngudi dich:

- Gidy t&, van ban di bi tiy x0a, sira chita; thém, bét ndi dung khong hop 1é.

- Gidy t&, van ban bi hu héng, cili nat khong xic dinh dugc ndi dung,

- Gidy t0, van ban dong ddu mét ciia co quan, td chirc c6 thdm quyén hoic
khéng dong ddu mat nhumg ghi 18 khong dugc dich.

- Gidy to, van ban ¢ néi dung quy dinh tai Khoan 4 Pidu 22 ctia Nghi dinh nay.

- Gidy to, van ban do co quan, td chic ¢é thdm quyén cia nudc ngoai cép,
cong chimg hodc chimg nhan chua duge hgp phap hoa lanh sy theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 20 cta Nghi dinh nay.

Cin ct phap Iy cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cip ban
sao tir ban chinh, chimg thue chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich;

- Thong tu lién tich s6 92/2008/TTLT-BTC-BTP huéng din vé mirc thu, ché
d6 thu, ndp, quan 1y va st dung 1& phi cap ban sao, 18 phi ching thuc.

- Quyét dinh 26/2008/QP-UBND ngay 20/12/2008 ctia UBND tinh Ha Nam
stra d6i, bdi bo khoan phi, 1é phi va khoan déng gop cha nhan dan; quy dinh mirc
thu phi bao vé méi trudng dbi véi khai thac khodng san, 16 phi ¢dp ban sao, chimg
thue, trude ba 6 t& chd ngudi duéi 10 chd ngdi.

10. Thi tuc chitng thwe hop dong, giao dich lién quan dén tai san la
dong san

Trinh ty thwe hién:

- Ngudi yéu cau chimg thuc ndp 01 bd hd so yéu cau chimg thuc.

- Ngudi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chimg

“thue, néu day du, tal thoi diém chimg thuc cac bén tham gia hop déng, giao dich
tw nguyén, minh min va nhan thirc, lam chd duoc hanh vi cia minh thi thue hién
chung thuc.

- Cac bén tham gia hop dong, giao dich phai ky trudc médt nguoi thuc hién
chimg thue. Truong hop ngudi ¢b thim quyén giao két hop ddng cua céc td chic
tin dung, doanh nghiép di ding ky chir ky mau tai co quan thue hién chimg thuc
thi ¢6 thé ky trude vao hop ddng; ngudi thuc hién chimg thuc phai dbi chiu chir
ky cla ho trong hop dong véi chir ky miu trude khi thue hién chimg thuc, néu
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nghi ngo chir ky trong hop dbng khac véi chir ky méu thi yéu ciu ngudi d6 ky
trudc mat.

- Truong hop ngudi yéu cau chimg thue khong ky dugc thi phai diém chi; néu
ngudi do khong doc duoc, khong nghe duge, khéng ky, khong diém chi duoc thi
phai c¢é 02 (hai) nguoi lam chimg. Nguoi lam ching phai ¢6 d0 nang Iuc hanh vi dan
su va khong ¢ quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop ddng, giao dich.

- Ngudoi thuc hién ching thue ghi 161 ching tuong ng véi ting loai hop
ddng, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi rd ho tén, déng déau cia co quan thuc
hién chung thuc va ghi vao sb chung thuc. D6i voi hop ddng, giao dich c6 tir 02
(hai) trang tré 1én, thi timg trang phai dugce danh sb thit tu, ¢ chit ky cia ngudi
yéu cau ching thuc va ngudi thuc hién chimg thuc; sb hrong trang va 10i chimg
duoc ghi tai trang cudi cia hop d6ng, giao dich. Trudng hop hop ddng, giao dich
c6 tir 02 (hai) to trd 1én thi phai déng dau giap lai.

- Truong hop phai phién dich thi ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich day du,
chinh xdc ndi dung cua hop déng, giao dich, néi dung 1di chitng cho ngudi yéu cau
chimg thuc va ky vao timg trang hop dong véi tu cach 1a ngudi phién dich.

Cach thirc thwe hién: Nop hd so truc tiép ta1 Bo phan tiép nhén va tra két qua

Thanh phin, s6 lrong ho so:

Ngudi yéu cdu chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu ciu chimg thue, gdm
céc gidy to.sau day:

- Du théo hop ddng, giao dich;

- Ban sao Gidy chimg minh nhén dan hoic H6 chiéu con gia tri st dung cta
nguoi yéu cau chimg thue (xuét trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu);

- Ban sao gidy chimg nhan quyén sé hitu, quyén sir dung hodc ban sao gidy
to thay thé dirgc phap luat quy dinh d6i véi tai san ma phap luat quy dinh phai
dang ky quyén s hitu, quyén sir dung trong truong hop hop dong, giao dich lién
quan dén tai san do (xuét trinh kém theo ban chinh dé d6i chiéu).

Thoi han gidi quyét:Khong qua 02 (hai) ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan du
hé so yéu cdu chimg thue hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thuén bing vin ban
v6i ngudi yéu cau chimg thue.

Poi twong thuce hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phép cac huyén, thanh phé

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Hop dong, giao dich durge chimg thuc

" Lé phi: 40.000*ddng/trudng hop

Tén mau don, miu to khai: Khong

Y&u céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khéng c6

Can cw phap Iy cia thi tuc hanh chinh:

, - Nghj dinh s8 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phit vé cap ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich;

- Théng tu lién tich s6 62/2013/TTLT-BTC-BTP huéng din vé mirc thu, ché
do6 thu, ndp, quan ly va st dung 1é phi chimg thuc hop déng, giao dich.
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11. Thi tuc chikng thwe vin ban théa thuan phan chia di sdn ma di san la
dong san .

Trinh tw thye hién:

- Ngudi yéu cu ching thue ndp 01 bd hd so yéu cau chimg thuc.

- Nguoi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu céu chimg
thue, néu day du, tai thi diém ching thuce cac bén tham gia viin ban théa thuan ty
nguyén, minh man va nhan thue, 1am chi duge hanh vi ctia minh thi thuc hién
ching thue.

- Cac bén tham gia thoa thudn phén chia di san phai ky trudc mat nguoi thue
hién chung thuec.

- Trudng hop ngudi yéu cau chimg thuc khéng ky duoc thi phai diém chi;
néu nguoi d6 khéng doc duge, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc
thi phai ¢6 02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi lam chiang phai ¢é @u ning lyc hanh
vi dan su va khong ¢ quyen, loi ich hodic nghia vu lién quan dén giao dich.

- Ngudi thue hién ching thuc ghi 1o chitng theo miu quy dinh; ky, ghi 18 ho
tén, dong diu cta co quan thuc hién chimg thuc va ghi vao s0 chimg thuc. Pbi
v&i van ban thoa thuan cd tir 02 (hai) trang trg 1én, thi tung trang phai dugc danh
s6 thi tu, ¢6 chit ky cla ngudi yéu ciu chimg thuc va ngudi thuc hién chimg
thure; s6 lwong trang va 101 chimg duoc ghi tai trang cudi ctia van ban thoa thuén.
Truong hop vin ban théa thudn c6 tir 02 (hai) t& trd 18n thi phai déng dau giap lai.

- Trudong hop phai phién dich thi ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich day
du, chinh x4c ndi dung cua vén ban théa thuén ndi dung 161 ching cho ngudi yéu
cau chimg thuc va ky vao ting trang vin ban thdéa thuin véi tu cach 1a ngudi
phién dich.

Cich thike thue hién: Nop hd so truc tiép tai B phén tiép nhén va tra két qua

Thanh phin, sé lvong hd so:

Ngudi yéu cu chimg thue nép 01 (mét) bd hd so yéu clu chimg thuc, gbm
cac gidy to sau day:

- Dy thao van ban thdéa thuin phén chia di san;

- Ban sao Gidy ching minh nhan dan hodc H§ chiéu con gia tri sir dung ciia
ngudi yéu ciu ching thuc (xudt trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu);

- Bén sao gidy chimg nhin quyén s& hitu, quyén sit dung hodc ban sao gidy
. to thay thé duoc phép luit quy dinh ddi véi tai san ma phép luat quy dinh phai
dang ky quyén sé hiru, quyén st dung trong trudng hop hop dong, giao dich lién
quan dén tai san d6 (xudt trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

Thoi han gidi quyét: Khoéng qua 02 (hai) ngay lam viec, ké tir ngay nhan du
ho so yéu cdu chimg thye hogc c6 thé kéo dai hon theo théa thuan bing vin ban
vai l’lng‘O'l yéu cAu chimg thuec.

Péi tirgng thue hién thi tuc hanh chmh Cé nhan, tb chirc

Co quan thuce hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phap cac huyén, thanh phd

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban théa thuan phéan chia di
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san dugc ching thuc

Lé phi: 40.000 ddng/trudng hop

Tén mau don, miu to khai: Khéng

Yéu cau, diéu kién thwce hién thi tuc hanh chinh: Khéng c6

Cin cir phap Iy cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phti vé cap ban
sao tir ban chinh, chimg thure chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu lién tich sb 62/2013/TTLT-BTC-BTP huéng din vé mirc thu, ché
d6 thu, ndp, quan ly va str dung 1& phi chimg thurc hop dong, giao dich.

12. Thi tuc chitng thwe van ban khai nhan di sin ma di san la dong san

Trinh tu thwe hién:

- Ngudi yéu cau chimg thue ndp 01 bd hd so yéu cau chimg thuc.

- Ngudi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu cdu ching
thuc, néu day du, tai thoi diém chimg thuc cic bén tham gia vin ban khai nhan di
san tu nguyén, minh man va nhén thire, 1am chi duge hanh vi ctia minh thi thuc
hién chimg thuec.

- Céac bén tham gia khai nhan di san phai ky truéc mit nguoi thuc hién
chung thuc.

- Trudng hop ngudi yéu cdu chimg thuc khéng ky dugc thi phai diém chi;
néu ngudi d6 khong doc duge, khong nghe duoc, khdng ky, khong diém chi duge
thi phai ¢6 02 (hal) nguot lam chimg. Nguoi lam chimg phai c6 du nang luc hanh
vi dan su va khéng c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich.

- Ngudi thuc hién chimg thuc ghi 161 chimg theo méau quy dinh; ky, ghi ré ho
tén, déng déu clia co quan thuc hién chimg thuc va ghi vao sb ching thuc. Péi véi
vin ban khai nhan ¢6 tir 02 (hai) trang trd 1én, thi timg trang phai duoc danh sb thi
tu, c6 chit ky ciia nguoi yéu ciu chung thuc va ngudi thye hién chimg thuc; sb
luong trang va loi chimg duoc ghi tai trang cubi ctia van ban théa thuin. Trudong
hop van ban khai nhan ¢6 tir 02 (hai) t& trés 1én thi phai dong déu giap lai.

- Truomg hop phai phién dich thi ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich day du,
chinh x4c ndi dung cia van ban thoa thuin néi dung 161 ching cho ngudi yéu cau
chimg thuc va ky vao tirng trang vén ban khai nhéan véi tu cach la ngudi phién dich.

Cach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai B6 phan tiép nhén va tra két qua

Thanh phin, s6 lwong ho so:

Ngudi yéu cau chimg thuc ndp 01 (m6t) bd hd so yéu cdu chimg thuc, gdbm
cac gidy to-sau day: *

- Du thao van ban khai nhén di san;

- Ban sao Gidy ching minh nhan dan hodc H9 chiéu con gié tri st dung cuia
ngudi yéu cau chimg thuc (xuét trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu);

- Ban sao gidy chimg nhin quyén s& him, quyén str dung hozc ban sao gidy
t& thay thé dwogc phap luat quy dinh d6i véi tai san ma phép luit quy dinh phai
ding ky quyén s¢ hitu, quyén st dung trong truong hgp van ban khai nhan di san
lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).
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Thaoi han giai quyét: Khong qué 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngéy nhan du
hé so yéu cau chu’ng thuc hodc cé thé kéo dai hon theo thoa thuan béng van ban
vo1 nguoi yéu cau chimg thue.

Déi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: Cé nhén, t6 chirc

Co quan thyce hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phap cac huyén, thanh phd

Két qua thuwc hién thia tue hanh chinh: Vin ban khai nhan di san duoc
chimg thuc

L& phi: 40.000 dbng/trudong hop

Tén miu don, miu t& khai: Khéng

Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khéng ¢

Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban
sao tlr ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

- Thong tu lién tich sb 62/2013/TTLT-BTC-BTP hudng dan vé muc thu, ché
do thu, ndp, quan 1y va sir dung 1& phi chimg thuc hop déng, giao dich.
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PHU LUC 3

THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH, BIHUYBO BAI BO
TRONG LINH VUC CHUNG THUC THUQC THAM QUYEN GIAL QUYET
CUA UBND XA, THI TRAN THUOC HUYEN DUY TIEN, BINH LUC TINH HA NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 J) AQ /OP-UBND ngay £ o!rhang 9 nam 2015
cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Ha Nam)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muyc thi tuc hanh chinh méi ban hanh thugc thAim quyén giai
quyét ciia UBND x4, thi trin.

STT Tén thi tuc hanh chinh

1 | Cap ban sao tur s6 goc

Chimg thyc ban sao tir ban chinh gidy t&, van ban do co quan, tb chirc ¢6 thdm
quyén cia Viét Nam cap hodc chirng nhén

Chung thue chit ky trong cac gidy td, van ban (4p dung cho ca trudng hop
3 | chimg thue diém chi va truong hop ngudi yéu cau ching thue khong ky, khong
diém chi duoce)

4 | Ching thuc viée sira dbi, b sung, hity bo hop ddng, giao dich

5 | Sira 15i sai s6t trong hop dong, giao dich

Cép ban sao ¢6 chimg thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich da duoc chimg
thuc”

Chimng thuc hop ddng, giao dich lién quan dén tai sin la dong san, quyén si
dung dat, nha &

8 | Ching thuc di chuc

9 | Chirng thuc vin ban tir chdi nhan di san

T 10 Chung thuc vin ban thoa thudn phan chia di sin ma di san la dong san, quyén
str dung dat, nha &

Chirng thuc van ban khai nhéan di san ma di san 13 dong san, quyén sir dung dét,
nha ¢

11

2. Danh muc thua tuc hanh chinh bi hay bd, bai bd thude tham quyen
glal quyét ciia UBND' x4, thi tran

Tén VBQPPL quy dinh viéc bai bé,
hiy bé thu tuc hanh chinh
, Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay
Chung thure ban sao tir ban chinh cac | 16/02/2015 ctia Chinh phi v& cp ban
gidy t& van ban bang Tiéng Viét Nam | sao tir ban chinh, ching thuc chit ky
: va chimg thuc hop dong, giao dich

STT Tén thi tuc hanh chinh




Chung thuc Hop d6ng cho thué nha &

Nghi dinh sé 23/2015/ND- CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phu vé cip ban
sao tir ban chinh, chirng thuc chir ky
va chimg thuc hop ddng, giao dich

Chimng thuc Hop ddng cho muon, cho
o0 nho nha ¢

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh pht vé cip ban
sao tir ban chinh, ching thuce chit ky
va chirg thuc hop ddng, giao dich

Chimg thuc Hop ddng thé chdp nha &

Nghi dinh s& 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh pha vé cdp ban
sao tir ban chinh, chirng thuc chit ky
va ching thuc hop ddng, giao dich

Chung thuc hgp dong chuyén nhuong
quyén su dung dat va tai san gén lién
voi dat

Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cta Chinh phu vé cdp ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va chimg thuc hop dong, giao dich

Chimg thuc hop dong tang cho quyen
sir dung dit va tai san gan lién v6i dat

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phii vé cép ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky
va chimg thue hop ddng, giao dich

Ching thuc hop ddng tang cho quyén
str dung dat

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh pht vé cip ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky
va ching thuc hop ddng, giao dich

Chung thuc hop dong chuyén dbi
quyén st dung d4t nbng nghiép

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh pha vé cdp ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky
va chirng thye hgp df“)ng, giao dich

Chung thuc hgp dong the chap quyen
sir dung dat va tai san gén lién v6i dit

Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phi vé cip ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky
va chung thuc hop dbng, giao dich

10

Chig thuc hop ddng thé chdp quyén
sir dung dat

Nghi dinh sb 23/2015/NB-CP ngiy
16/02/2015 cta Chinh pht v& cdp ban
sao fir ban chinh, chirng thuc chir ky
va ching thuc hgp ddng, giao dich

11

-

Chimg thue hop dong cho thué quyén
sir dung dat

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phu vé cip ban
sao tir ban chinh, chirng thuc chit ky
va chirng thuc hop dbng, giao dich

12

Chung thuc hgp dong cho thué quyen
sir dung dAt va tai san gin lién trén dat

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16702/2015 ciia Chinh phtt vé cdp ban
sao tr ban chinh, ching thuc chir ky
va ching thuc hop ddng, giao dich




13

Chung thuc hop dong gbép vbn bing
quyén s dung dat

Nghi dinh sb 23/2015/NB-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phu vé cép ban
sao tir ban chinh, ching thye chit ky
va chimg thue hop dong, giao dich

14

Chuang thue hop ddng gop véq bépg
quyén st dung dat va tai san gén lién
voi dat

Nghi dinh s& 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cip ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va ching thuc hop dong, giao dich

15

Chimg thuc hop dong chuyén nhuong
quyén su dung dat

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phii vé cép ban
sao tir ban chinh, chirng thuc chit ky
va chimg thuc hop ddng, giao dich

16

Ching thuc hop déng mua ban nha &

Nghi dinh s6 23/2015/ND- CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé c4p ban
sao tir ban chinh, chung thuc chit ky
va ching thue hop ddng, giao dich

17

Chung thuc hop déng ting cho nha &

Nghi dinh sé 23/2015/NB-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban
sao tr ban chinh, ching thuc chit ky
va ching thue hop df)ng, giao dich

18

Chung thuc van ban tir chéi nhan di
san

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh pha vé cép ban
sao tir ban chinh, chig thuc chit ky
va chiing thuc hop ddng, giao dich

19

Chung thuce Di chae

Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh pha vé cép ban
sao tur ban chinh, ching thuc chir ky
va chimg thuc hop dong, giao dich

20

Chang thue chir ky (dlem chi) trong
gidy t& van ban bang Tleng Viét Nam.

Nghi dinh s& 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phu vé cép ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va ching thyc hgp df”mg, giao dich

21

Chirng thuc hop dong ty quyén

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban
sao tir ban chinh, chimng thuc chir ky
va chung thuc hop dong, giao dich

22

Chimng thure horp ddng bao lanh biang
quyén sir dung dét

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va ching thuc hop déng, giao dich

23

Chirg thuc hop dong cho thué lai quyén
sir dung dat

Nghi dinh s& 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cta Chinh pht vé cp ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va chimg thuc hop ddng, giao dich
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24

Chimg thuc swa d0i, bd sung hgp
dong, giao dich

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban
sao tur ban chinh, ching thuc chit ky
va chung thuc hop ddng, giao dich

25

Chung thuc viéc huy bé hop déng,
giao dich

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phti vé cp ban
sao tir ban chinh, ching thuc chir ky
va chirng thuc hop dong, giao dich

26

Ching thuc van ban khai nhén di san
thira ké

Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cia Chinh phu vé cdp ban
sao tur ban chinh, chirng thuc cht ky
va ching thuc hop ddng, giao dich

27

Ching thuc van ban phén chia di san
thura ké

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cta Chinh phi vé cép ban
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky
va chimg thuc hop dbng, giao dich




PHAN IL. NOI DUNG THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA UBND XA, THI TRAN TREN DJA BAN TINH HA NAM

1. Thii tuc cip ban sao tir sb géc

Trinh ty thue hién:

- Ngudi yéu ciu cdp ban sao tir s gbe phai xuét trinh cac gidy to phuc vu cho yéu
cdu cdp ban sao tir s6 gde. Trudng hop ngudi yéu cfi'u cip ban sao tir s6 gde glri qua buu
dién thi phai giri kém theo ban sao ¢ chiing thuc gidy t& theo quy dinh.

- Co quan, t6 chirc can ctr vao s gbc dé cAp ban sao cho ngudi yéu ciu; ndi dung
ban sao phai ghi theo diing ndi dung da ghi trong s6 gbc.

- Trong trudong hop khong tim thy sé gdc hoidc trong sb gbe khong c6 thong tin vé
néi dung yéu cdu cdp ban sao thi co quan, td chirc dang luu giit s6 gc c6 trach nhiém
tra 101 bang vin ban cho ngudi yéu céu.

- Ngubi yéu cau clp ban sao tir s& gbc nhéan két qua tai noi ndp hd so hodc qua buru
dién (néu ndp qua buu dién).

Cich thirc thwe hién: Nop hé so tryc tiép tai B phan tiép nhén va tra két qua

Thanh phén, s6 lwong hd so:

- Trudmg hop ndp truc tiép thi xudt trinh ban chinh hodc ban sao ¢6 ching thuc
gidy chirg minh nhan d4n hogc hd chiéu con gia tri sir dung.

- Trudmg hop ngudi yéu ciu cip ban sao tir s6 gde giri qua buu dién thi phai giri kém
theo ban sao ¢6 chimg thyre gidy chirng minh nhédn dan hoic hé chiéu con gia tri sir dung,
phong bi dan tem ghi rd ho té€n, dia chi ngudi nhén cho co quan, t chire cép ban sao.

- Tru(‘;ng hop ngudi yéu ciu 1a ngudi dai dién theo phap luat, ngudi dai dién theo
ay quyén clia ca nhén, td chirc duoc ce‘ip ban chinh; cha, me, con; vo, chéng; anh, chi,
em rudt; ngudi thira ké khic cia ngudi dugc cdp ban chinh trong trudng hop ngudi do
da chét thi phai xudt trinh giéy to chirmg minh quan hé vdi ngudi duge cép ban chinh.

Thoi han gidi quyét: Trong ngay hodc trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép
nhén yéu cdu sau 15 gid. Trong trudmg hop yéu cdu cip ban sa0 tir s6 gbe duge g}’Ii qua
buu dién thi thdi han duge thye hién ngay sau khi nhdn da ho so hop 1€ theo dau buu
dién dén.

Péi twgng thwe hién thit tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chuc

Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhén din cip xa dang quan 1y s gdc

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao dugc cfip tir s gbce

L¢ phi: 3.000 ddnd/ban;

Tén mau don, miu t& khai: Khong

Yéu ciu, didu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Phai c6 sd gbc

Can ct phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP.ngay 16/02/2015 cta Chinh phti vé cip ban sao tir
ban chinh, chirng thuc chir ky va ching thuc hop déng, giao dich;

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ctiia UBND tinh Ha Nam sira
dbi, bai bo khoan phi, 18 phi va khoan déng gdp cia nhan din; quy dinh murc thu phi bo
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vé moi truong dbi v6i khai thac khoang san, 1& phi ce”ip ban sao, chung thuc, trudc ba 0
t6 chd ngudi dudi 10 chd ngdi

2. Thi tuc chirng thwc ban sae tir ban chinh gidy t, vian ban do co quan tb
chire ¢6 thim quyén ciia Viét Nam cép hodc chirng nhin

Trinh ty thiwre hién:

- Ngudi yéu clu chimg thuc phai xudt trinh ban chinh gidy to, van ban lam co sé
dé chirng thuc ban sao va ban sao can ching thuc.

- Truong hop nguoi yéu cdu chimng thuc chi xuét trinh ban chinh thi co quan, tb
chirc tién hanh chup. tir ban chinh dé thuc hién ching thuc, trir truong hop co quan, td
chirc khong c6 phuong tién dé chup.

- Nguoi thue hién chirng thuc kiém tra ban chinh, d6i chiéu vé&i ban sao, néu ndi
dung ban sao dung voi ban chinh, ban chinh gidy to, vin ban khdng thudc cic trudng
hop ban chinh gidy to, vin ban khéng duge ding lam co s& dé chung thuc ban sao thi
thuc hién ching thue nhu sau:

* Ghi dé‘ty dua 161 ching chitng thue ban sao tir ban chinh theo miu quy dinh;

* Ky, ghi 16 ho tén, déng ddu cua co quan, td chire thuc hién ching thuc va ghi
vao s6 chirng thuc.

Dbi vai ban sao 6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 101 chimg vao trang cubi, néu
ban sao co tir 02 (hai) to trd 1én thi phai déng diu giap lai.

Mbi ban sao dugc ching thuc tir mét ban chinh gidy to, vin ban hoic nhidu ban
sao duoc chimg thue tir mot ban chinh gidy t&, vin ban trong ciing mot thoi diém dwoc
ghi mét sé chimg thue.

- Nguoi yéu cau chirng thuc nhin két qua tai noi ndp hd so.

Cach thure thye hién: Nop hd so truc tiép tai Bo phén tiép nhan va tra két qua

Thanh phin, sb lugng hd so: Ban chinh gidy t&, vin ban lam co s¢ dé ching thuc
ban sao va ban sao can chirng thure. Truong hop ngudi yéu cau chimg thue chi xuét trinh
ban chinh thi co quan, t§ chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién ching thuc, trir
truong hop co quan, td chirc khéng c6 phuong tién dé chup.

Th(‘ri han giai quyét Trong ngay nhan yéu ciu hoic trong ngdy lam viéc tiép
theo, néu tiép nhan yeu cau sau 15 gio. £)01 v6i trudng hop cing mot lic yéu céu chung
thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh glay td, vin ban; ban chinh ¢6 nhidu trang; yeu ciu
s6 lugng nhiéu ban sao; nodi dung gidy to, vin ban phirc tap kho kiém tra, déi chiéu ma
co quan, t chirc thuc hién ching thuc khong thé dap g duoc thoi han quy dinh néu
trén thi thoi han chirng thuc dugc kéo dai thém khoéng qua 02 (hai) ngay lam viéc hoic

o thé dai hon theo thoa thudn bang van bin véi ngudi yéu ciu chimg thuc.

‘Pbi twong thwe Iién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, té chuc

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cdp xa

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thuc tir ban chinh

Lé phi: 2000dbng/trang; tir trang thit 3 tr& 1én thi mdi trang thu 1.000ddng/trang,
ti da thu khéng-qué 100.000dong/ban. -

Tén mau don, miu to Khai: Khéng

Yéu chu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Ban chinh gidy t&, vin ban
can ching thuc.



1a thd tuc hanh chinh:

e chirng chir trong cac giay to, van i | {ap dung cho ca
hirng thue 1chi  trwdmg hop ngudi yéu ciu chitng thire khong
¢, khi " lifm chi du
Trink hién:
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Ciach thire thue hién: Nop hd so truc tiép tai B6 phén tiép nhan va tra két qua
Thanh phin hd so:
- Ban chinh hoéc ban sao c6 chitng thuc Giéy ching minh nhin déan hoac Ho chiéu
con gia tri str dung.
- Gidy-to, van ban ma minh s& ky/diém chi.
- Ngudi yéu cau chimg thuc nhén két qua tai noi ndp hd so.
Théi han thwe hién yéu cAu chirng thwe: Trong ngay tiép nhan yéu ciu hoac
trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gid.
Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan
Co quan thuwe hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan din clp xa
Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Gidy to, vin ban dugc chirng thuc chit
ky/diém chi.
Lé phi: 10.000 ddng/trudmg hop
Tén miu don, miu to khai: Khong
Yéu céu, diéu kién thwe hién tha tuc hanh chinh:
Trudong hop khéng duge ching thuce chit ky:
- Tai thoi diém chimg thure, ngudi yéu cdu chimg thuc chir ky khong nhén thirc va
lam chu dugce hanh vi cia minh.
- Ngudi yéu cu chimg thyc chit ky xuét trinh Gidy chung minh nhén dén hodc Ho
chiéu khéng con gia tri st dung hodc gia mao.
- Gidy t&, vin ban ma nguéi yéu cau chimg thye ky vao cé nodi dung quy dinh tai
Khoén 4 Piéu 22 cia Nghi dinh nay.
- Gidy t&, van ban ¢6 ndi dung 12 hop dong, giao dich, trlr cic trudng hop quy dinh tai
bi¢m d Khoan 4 Diéu 24 cua Nghi dinh nay hodc trueong hop phap luét c6 quy dinh khac.
Can cwr phap ly cua thi tuc hanh chinh:
- Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phii vé cip ban sao tir
ban chinh, chirng thuc chir ky va chimg thuc hop dong, giao dich.
- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ciia UBND tinh Ha Nam stra
ddi, bai bo khoan phi, 1& phi va khoan déng gép ciia nhin dan; quy dinh mirc thu phi bao
vé mdi truong ddi véi khai théac khoéang san, 1€ phi cz”'tp ban sao, chirng thuc, trudc ba 6
to6 chd ngudi dudi 10 chd ngdi.
4, Thi tuc chitng thwe viéc sira dbi, b sung, hity bé hop déng, giao dich
Trinh ty thiwre hién:
- Nguoi yéu ciu chirng thuc ndp 01 bd hd so.
> Viée stra dbi, bé‘sung,‘ huy b6 hop ddng, giao dich da dugc cl}frng thue chi dugc
thue hién khi c6 thdéa thudn bang van ban ctia cidc bén tham gia hgp dong, giao dich.
- Viéc sira d6i, b sung, hity bé hop ddng, giao dich duoc thuc hién tai co quan da
chung thue hop ddng, giao dich.
, - Ngudi thue hién ching thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu ching thuc, néu
day du tai thoi diém ching thue cac bén tham gia hop dong, giao dich tr nguyén, minh
man va nhan thire, lam chl dugc hanh vi ciia minh thi thue hién chirng thue.
- Cac bén tham gia hop ddng, giao dich phai ky truéc mit ngudi thue hién chimg
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thue. Truong hop ngudi ¢6 thdm quyén giao két hop dong cia céc t6 chure tin dung,
doanh nghiép di dang ky chit ky miu tai co quan thuc hién ching thuc thi c6 thé ky
trudc vao hop ddng; ngudi thue hién chitng thuc phai ddi chiéu chit ky cua ho trong hop
ddng voi chit ky mau trude khi thue hién ching thue, néu nghi ngd chir ky trong hop
déng khac véi chir ky mau thi yéu cau ngudi do ky trirde mat.

- Trwdng hop ngudi yéu cdu chung thuc khong ky duge thi phai diém chi; néu
ngudi do khong doc duge, khdng nghe dugc, khong ky, khong diém chi dwoc thi phai ¢6
02 (hai) nguot lam ching. Ngudi lam ching phai ¢é du ndng luc hanh vi dén sy va
khéng co quyén, loi ich hoac nghia vu lién quan dén hop déng, giao dich.

- Nguoi thuc hién chimg thuc ghi 16i ching tuong ung véi timg loai hop dong,
giao dich theo mau quy dinh; ky, ghi r5 ho tén, déng diu ctia co quan thuc hién chung
thuc va ghi vao s6 chimg thure. Ddi véi hop ddng, giao dich ¢ tir 02 (hai) trang tré Ién,
thi ting trang phai duge danh sb thir tu, c6 chit ky ciia ngudi yéu ciu chimg thuc va
ngudi thue hién chimg thuc; sb lwong trang va 10 ching dwgc ghi tai trang cudi cia hop
dong, giao dich. Trudng hop hop ddng, giao dich ¢6 tir 02 (hai) t& tro 1én thi phai dong
diu giap lai.

- Truong hop phai phién dich thi ngudi phién dich c¢6 trach nhiém dich diy du,
chinh xdc ndi dung cta hop ddng, giao dich, ndi dung 1&i chirng cho ngudi yéu ciu
chitmg thue va ky vao timg trang hop déng véi tu cach 14 ngudi phién dich.

- Nguoi yéu cdu chimg thue nhan két qua tai noi ndp hd so.

Cich thirc thye hién: Nop ho so true tiép tai Bd phan tiép nhan va tra két qua

Thanh ph?m, sb luwgng hé so: :

Ngudi yéu cau ching thuc np 01 (mot) bd hd so yéu cau chtng thue, gdm céc
gidy t&r sau day:

- Ban sao Giéy chimg minh nhén dan hoidc HO chiéu con gia tri sir dung clla nguoi
yéu ciu chirng thue (xudt trinh ban chinh dé dbi chiéu);

- Van ban théa thun vé viéc stra dbi, bd sung, huy bo hop ddng, gia dich cua cac
bén tham gia hop dbng, giao dich

- Hop dbng, giao dich ¢ dugc chirng thuc;

- Ban sao gidy chimg nhén quyén sé hitu, quyén sir dung hodc ban sao gifiy to thay
thé duge phap luat quy dinh déi véi tai san ma phéap luat quy dinh phai dang ky quyén
s& hiru, quyén sir dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san d6
(xudt trinh ban chinh dé d6i chiéu).

Thoi han giai quyét: Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc phai dugc bao dam
ngay trong ngay tiép nhin yéu ciu hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu
cau san 15 gio; .

Péi twong thue hién tha tuc hanh chinh: Ca nhan, tb chirc

Co quan thyece hién tha tuc hanh chinh: Uy ban nhén din cip xa

Két qua thie hién thi tuc hanh chinh: Hop déng, giao dich dugc chimg thuc

L& phi: 40.000 dong/trudng hop (ddi voi sira dbi, bd sung hep ddng, giao dich);
20.000 dbng/truedmg hop (dbi véi hity bé hop ddng, giao dich).
Tén miu don, miu to khai: Khong
Yéu céu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:



Viée stra ddi, bd sung, hiy bo hgp ddng, giao dich dd dugc ching thuc chi dugc
thue hién khi ¢é thoa thudn bang van ban cta cac bén tham gia hop déng, giao dich.

Can ctr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phi vé cip ban sao tir
ban chinh, chimg thuc chit ky va ching thuc hop déng, giao dich;

- Théng tu lién tich s& 62/2013/TTLT-BTC-BTP hudng din vé muc thu, ché dd
thu. ndp, quan ly va sir dung 1& phi chimg thuc hop déng, giao dich.

5. Thi tuc sira 15i sai s6t trong hop dong, giao dich

Trinh tw thwe hién:

- Nguoi yéu chu chimg thuce ndp 01 bd hd so.

- Viée sira 16i sai sot trong khi ghi chép, de:m.h mdy, in hgp ddng, giao dich di duoc
ching thuc dugc thuc hién theo thoa thudn bang vin ban cua cic bén tham gia hop
ddng. giao dich, néu khéng lam anh hu'(n‘lg dén quyén, nghia vu cia cic bén va dugc
thire hién tai co quan d3 chung thuc hop dong, giao dich.

- Nguoi thue hién ching thue gach chén 18 sai sét cin sira, dong ddu clia co quan
thuc hién ching thuc va ghi vao bén 18 ciia hop dong, giao dich néi dung da sira, ho tén,
chit ky cua ngudi sira, ngay thang ndm sua.

- Ngudi yéu céu chitng thue nhén két qua tai noi ndp hé so.

Cach thirc thwe hién: Nop hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phin, sé Iwgng hd so:

’ Ngudi yéu cdu chimg thuc ndp 01 (mét) bd hd so yéu ciu chimg thuc, gbm céac
gidy t& sau day:

- Ban sao Gidy chimg minh nhan dan hogc Ho chiéu con gia tri sir dung cta nguoi
yéu cau chirng thue (xuat trinh ban chinh d€ d6i chiéu);

- Van ban thoa thudn vé viéc sira 151 sai sot trong hop ddng, giao dich da dugce
chung thue

- Hop déng, giao dich di dugc chirng thuc;

- Ban sao gidy chimg nhér} quyén s& hiru, quyén st dung hodc ban sao gidy t¢ thay
thé dugce phép fudt quy dinh d6i voi tai san ma phép ludt quy dinh phai dang ky quyén
s& hitu, quyén st dung trong tr’uémg hop hop déng, giao dich lién quan dén tai san doé
(xuat trinh ban chinh dé doi chiéu).

Thoi han gidi quyét: Thoi han thuc hién yéu ciu chimg thue phai duge bio dam
ngay trong ngay tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu
cau sau 15 gio;

Péi twgng thure hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, té chirc

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén cép xi

Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Hop ddng, giao dich duoc sira 16i k¥ thudt

Lé phi: Khong

Tén miu don, miu ¢ khai: Khong

'Yéu ciu, didu kién thirc hién thi tuc hanh chinh: Khong co6
Cin cir phap ly cita tha tuc hanh chinh:
- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé c4p ban sao tir
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ban chinh, ching thuc chit ky va chimg thuc hop dbng, giao dich;

- Théng tu lién tich sé 62/2013/TTLT-BTC-BTP huong din vé mirc thu, ché do
thu. ndp, quan ly va sir dung 1€ phi ching thuc hop dong, giao dich.

6. Thii tuc cip ban sao cé ching thwe tir ban chinh hgp dong, giao dich da
dwgc chirng thue

Trinh tw thwe hién:

- Nguoi yép ciu cip ban sao c6 ching thue tir ban chinh hop dong, giao dich phai
xuat trinh céc gidy t¢ theo quy dinh.

- Ngudi thuc hién cht’mg‘ thuc kiém tra gi’?ly t do ngudi yéu céu céip ban sao co
ching thuce tir ban chinh hgp d6ng, giao dich xuat trinh.

- Co quan thure hién chimg thuc tién hanh chup tir ban chinh hop déng, giao dich
dang duoc luwu trit va thyuce hién chimg thuc nhu sau:

* Ghi day du 101 ching chimg thuc chir ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi 5 ho tén, dong ddu cia co quan, td chirc thuc hién chirng thuc va ghi
vao s chung thuc.

Ddi véi ban sao cé tir 02 (hai) trang tré I'én thi ghi 15i ching vao trang cudi, néu
ban sao co tir 02 (hai) to tra 1€n thi phai dong dau giép lai.

M3di ban sao duoc ching thuc tir mot ban chinh gidy td, van ban hodc nhidu ban
sao duge chimg thue tir mot ban chinh gidy t&, vin bin trong cling mdt thai diém duge
ghi mét s6 chirng thuc.

Cich thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhéan va tra két qua

Thanh phz“m, sb lu’gng hd so: Ngudi yéu cdu chimg thtgc xuét trinh ban chinh hodc
ban sao ¢ chimg thue Gidy chirng minh nhan din hodc HG chi€u con gié tri sir dung.

Thoi han giai quyét: Trong ngay tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép
theo, néu ti€p nhan yéu cau sau 15 gi0.

Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, td chire

Co quan thire hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhdn déan cép xa

Két qua thire hién thi tuc hanh chinh: Ban sao hop déng, giao dich duge chimg thuc

Lé phi: Khong qua 2.000 déng/trang; tir trang thir 3 tré 1én thi mdi trang thu khéng
qua 1.000 dong/trang, toi da thu khong qua 100.000 dong/ban.

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Hop déng, giao dich di dugc
chung thuc con dang luu trir.

Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Nghj dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phit- vé cdp ban sao tir
ban chinh, chtng thue chir ky va chimng thuc hop ddng, giao dich;

- Thong tu lién tich sb 92/200§/TTLT-BTC-BTP hudng dan vé mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung 1€ phi cap ban sao, 1¢ phi ching thuc.

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ciia UBND tinh Ha Nam sira
do1, bai bo khoéq phi, 1€ phi va khoan dong gdp cua n!lén dan; quy dinh mirc thu phi bao
vé moi trudng d6i vdi khai Ehéc khodng san, 1€ phi cap ban sao, chiing thyc, trudce ba &
t6 cho ngudi dudt 10 chod ngdi.
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7. Thi tuc chirng thue hop d("ing, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san,
quyén str dung dat va nha &

Trinh ty thuc hién:

- Nguoi yéu céu ching thuc nop 01 bod hd so yéu cau chimg thye.

- Nguoi thuc hién ching thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu céu chirng thuc, néu
day du, tai thoi diém ching thuce cdc bén tham gia hgp dong, giao dich ti nguyén, minh
mén va nhén thire, 1am cht dugc hanh vi cia minh thi thuc hién ching thue.

- Céc bén tham gia hop ddng, giao dich phai ky trudc mat ngudi thuc hién chiing
thue. Truong hop ngudi ¢6 thim quyén giao két hgp dong clia cic td chuc tin dung,
doanh nghiép da dang ky chir ky méu tai co quan thuc hién chimg thuc thi c¢6 thé ky
trude vao hop dong; ngudi thye hién chig thuc phai dbi chiéu chir ky ctia ho trong hop
ddng voi chit ky mau trude khi thue hién ching thue, néu nghi ngd chir ky trong hop
dbng khac voi chit ky mau thi yéu ciu ngudi dé ky trude mit.

- Trudng hop ngudi yéu ciu ching thuc khong ky duge thi phai diém chi; néu
nguoi d6 khong doc duoc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi duoc thi phai co
02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi lam ching phai ¢6 du nang luc hanh vi dén sy va
khong ¢6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop déng, giao dich.

- Ngusi thue hién ching thuc ghi 161 ching tuong (g véi ting loai hop ddng,
giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi 15 ho tén, déng déu cua co quan thuc hién ching
thuc va ghi vao sb chimg thuc. D4i voi hop ddng, giao dich co tir 02 (hai) trang tré 1én,
thi timg trang phai dugc danh sb thi tu, ¢6 chir ky cia ngudi yéu ciu ching thuc va
ngudi thue hién chung thuc; sb lrong trang va 1oi ching dugc ghi tai trang cudi coa hop
ddng, giao dich. Trudng hop hop dong, giao dich c6 tir 02 (hai) t&r trér 1én thi phai dong
dau giap lai.

- Trudmg hop phai phién dich thi nguoi phién dich c6 trach nhiém dich day du,
chinh xac ndi dung ciia hop ddng, giao dich, ndi dung 10i chirng cho ngudi yéu céu
ching thue va ky vao timg trang hop ddng véi tu cach 1a ngudi phién dich.

Cich thire thue hién: Nop hd so truc tiép tai Bé phan tiép nhén va tra két qua.
Viéc ching thuc cac hop ddng, giao dich lién quan dén quyén clia ngudi st dung dét
duoc thue hién tai Uy ban nhan dén cdp xa noi ¢6 dit. Viée chimg thuc cac hop ddng,
giao dich lién quan dén nha & dwgc thuc hién tai Uy ban nhan dan ¢ap xd noi ¢6 nha.

Thanh phén, s6 lrgng hd so:

Ngudi yéu cau ching thyc ndp 01 (mét) bd hd so yéu cau chimg thye, gdm cac
gidy tor sau day:

- Du thao hop df*)ng, giao dich;

* Ban sao Giy chirng minh nhin d4n hodc H6 chiéu con gi4 tri sir dung ciia ngudi
yéu cau chimg thue (xudt trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu);

- Ban sao gidy chimg nhan quyén s hitu, quyén sir dung hogic ban sao gidy to thay
thé dwoc phép luat quy dinh dbi véi tai san ma phép ludt quy dinh phai ding ky quyén
s& hitu, quyén sir dung trong tru’cmg horp hop ddng, giao dich lién quan dén tal san do
(xudt trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so
yéu cau chirng thue hodc co thé kéo dai hon theo théa thuan bﬁng vén ban véi ngudi yéu
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cau ching thuec.

Péi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Cé nhan, t§ chirc

Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cip x4

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Hop dong, giao dich duoc ching thuc

Lé phi:

* L¢ phi ching thuc hop d6ng, giao dich lién quan dén bt dong san dugc xac dinh
theo gié tri tai san hodc gia tri hop ddng, giao dich:

- Lé phx chimg thuc d6i véi cac hop dong, giao dich (horp ddng chuyén nhuorng,
tang cho quyén str dung dat, gop vén bing quyén su dung dat (tmh trén gia tr1 quyen su
dung dat); hop dong chuyen nhu’(mg, tdng cho quyen st dung dit c6 tai san gan lién voi
dat. gop vOn bang quyén sir dung dat cO tai san gan lién voi dat (tmh trén tong gia tri
quyén sir dung dit va gia tri tai san gin lién véi dit); hop ddng thé chép tai san (tinh trén
gid tri tai san; truong hop trong hop ddng thé chap tai san ¢ ghi gia tri khoan vay thip
hon gié tri tai san thé chp thi tinh trén gia tri khoan vay)) dugc tinh nhu sau:

'IS“'(I)“ Gia tri tai san hoic gia tri hop ddng, giao dich ( déngl\;ltlrr:(‘::guhgp)
I | Dudi 50 triéu dong 50.000
2 | Tir 50 triéu ddng dén 100 triéu ddéng 100.000
3 | Tirtrén 100 triéu ddng dén 500 triéu dbng 300.000
4 | Tir trén 500 triéu dbng dén 1 ty dong 500.000
5 | Tirtrén 1 ty déng dén 2 ty ddng 1.000.000
6 | Tirtrén 2 ty ddng dén 3 ty déng 1.200.000
7 | Turtrén 3 ty déng dén 4 ty dong 1.500.000
8 | Tirtrén 4 ty ddng dén 5 ty dong 2.000.000
9 | Tirtrén 5 ty déng dén 10 ty déng 2.500.000
10 | Trén 10 ty dong 3.000.000

- Lé phi ddi véi céc viée chimg thuc hop ddng thué quyén sir dung dét, thué nha &
(tinh trén tong s6 tién thué) dugc tinh nhur sau:

i,(;, Gia tri hop dong, giao dich ( déngh;[tl:;;:?gllhqp)
I | Duéi 50 triéu dong 40.000
2 | Tir 50 triéu déng dén 100 triéu dong 80.000

.3 | Tir trén 100 tridu déng dén 500 tridu ddng 200.000
4 | Tir trén 500 tridu ddng dén 1 ty ddng 400.000
5 | Tirtrén 1 ty ddng dén 2 ty ddng 800.000
6 | Tirtrén 2 ty déng dén 3 ty déng 1.000.000
7 | Tirtrén 3 ty ddng dén 4 ty ddng 1.200.000
8 | Tirtrén 4 ty dong dén S ty ddng 1.500.000
9 | Tirtrén 5 ty déng dén 10 ty dong 1.700.000
10 | Trén 10 ty déng 2.000.000
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- Béi v6i cac hop dong, giao dich vé quyén sir dung dat, tai san co gia thoa thuin
cao hon mic gid quy dinh cua co quan nha nudc co thAm quyén thi gia tri quyén si
dung dat, gia tri tai san tinh 1& phi chirng thuc dugce xac dinh theo thod thuén cta cédc bén
trong hop ddng, giao dich dé; trudmg hop gia dét, gia tai san do cac bén thoa thuan thip
hon muec gia do co quan nha nude c6 thdm quyén quy dinh ap dung tai thoi diém ching
thuc thi gid tri tinh 1€ phi chiing thuc dugce tinh nhu sau: Gia tri quyén st dung dét, gia
tri tai san tinh 1€ phi = Dién tich dét, sb luong tai san ghi trong hop déng, giao dich (x)
Gia dat, gia tai san do co quan nha nudc c6 thAm quyén quy dinh.

* Mirc thu 1¢ phi chimg thuc hop ddng, giao dich khong theo gia tri tai san hodc
gia tri hop déng, giao dich dugc quy dinh nhu sau:

S Loai viéc . Mie thu
TT o (dong/trudmg hop)
1 Chimg thuc hop ddng chuyén ddi quyén st dung dat 40.000
néng nghiép
2 | Chimg thuc hgp ddng ban d4u gia bit dong san 100.000
3 Chirng thue hop dbng bao lanh 100.000
4 Chirng thyc hop dé)ng uy quyén 40.000
5 Chimng thuc giéy uy quyén 20.000

* Murc thu 1€ phi ching thyuc hop dong, giao dich lién quan dén dong san 1a: 40.000
dong/truong hop.

Tén miu don, miu t& khai: Khong

Yéu ciu, didu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong c6

Cin ctr phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu ve cap ban sao ti
ban chinh, chirng thuc chit ky va ching thyc hgp dong, giao dich;

- Théng tu lién tich sé 62/2013/TTLT-BTC-BTP huéng din vé& mirc thu, ché dd
thu, ndp, quan ly va sir dung 1€ phi chirng thuc hop dong, giao dich.

8. Thi tuc chirng thye di chuice

Trinh ty thwe hién:

- Nguoi yéu cau chirng thuc ndp 01 bd hd so yéu ciu chirng thue.

- Nguoi thue hién chung thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu chimg thuc, néu
ddy du, tai thoi diém ching thue ngudi 1ap di chiic ty nguyén, minh min va nhan thirc,
lam chu dugc hanh vi cia minh thi thuc hién chirng thue.

- Ngudi 1ap di chic phai ky trude mat ngudi thuce hién ching thuc.

+ Trudng hop ngudi yéu cau chimg thuc khong ky duge thi phai diém chi; néu
ngudi do khéng doc duge, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi duoc thi phai ¢6
02 (hat) nguoi l1am chiing. Nguoi lam chitng phai ¢6 ¢4 ning lyc hanh vi dan su va
khong c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich.

- Ngudi thue hién chirng thue ghi 161 chitng theo miu quy dinh; ky, ghi 6 ho tén,
dong diu cta co quan thuc hién chimg thuc va ghi vio sé chimg thuc. Péi vai di chiic
c6 tir 02 (hai) trang tré 1én, thi timg trang phai dugc danh sé thir tu, c6 chit ky ctia nguai
yéu cau chimng thuc va nguoi thue hién chimg thuc; s6 lugng trang va 1oi ching dugc
ghi tai trang cudi ctia di chiic. Truong hop di chic ¢6 tir 02 (hai) t&r trés 1én thi phai dong
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dau giap lai.

- Trudng hop phai phién dich thi ngudi phién dich cé trach nhiém dich day du,
chinh xac ndi dung cua di chiic, ndi dung 101 chimg cho ngudi yéu cdu ching thuc va ky
vao tung trang di chlc véi tu cach 1a ngudi phién dich.

Cach thire thwe hién: Nop hd so truc tiép tai B phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phin, sé lwgng ho so:

Ngudi yéu cau ching thue ndp 01 (mot) bd hd so yéu céu chimg thuc, gdm cac
gidy to sau déy: _

- Du thao di chuc;

- Ban sao Gidy chimg minh nhan dan hodc Ho chiéu con gi tri sir dung cia ngudi
yéu cau ching thue (xudt trinh kém theo ban chinh d& déi chiéu);

- Ban sao gidy ching nhan quyén s& hitu, quyén str dung hoic ban sao gidy to thay
thé dugc phap lut quy dinh dbi vai tai san ma phép luit quy dinh phéi ding ky quyén
s¢ hiru, quyén st dung trong trudong hop hop ddng, giao dich lién quan dén tai san do;
teir trromg hop ngudi 14p di chiic dang bi céi chét de doa dén tinh mang (xuét trinh kém
theo ban chinh dé déi chiéu).

Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so
yéu cau chitng thuc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thudn bing vin ban véi ngudi yéu
cau chirng thue.

Déi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan, tb chic

Co quan thwc hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhén déan cp xa

Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Di chuc duogc ching thure

L¢ phi: 40.000 dong.

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu ciu, didu kién thirc hién thi tuc hanh chinh:

Can cr phap ly cua thu tuc hanh chinh: :

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé& cip ban sao tir
ban chinh, chiing thuc chit ky va ching thuc hgp dong, giao dich,;

- Théng tu lién tich sb 62/2013/TTLT-BTC-BTP hudng din vé& mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung 1€ phi ching thuc hgp dong, giao dich.

9. Thit tuc chitng thye vin bén tir chdi nhén di san

Trinh tw thyc hién:

- Nguoi yéu cdu chirng thue ndp 01 bd hd so yéu ciu chimg thuec.

- Ngudi thue hién ¢himg thue kiém tra gidy t& trong hd so yéu cau ching thuc, néu
diy du, tai thoi diém ching thuc ngudi tir chbi nhan di san tu nguyén, minh mén va
nhan thitc, lam chi duge hanh vi cia minh thi thuc hién chirng thuc

- Nguoi tir chdi nhén di san ky trude mit ngudi thuc hién ching thuc.

- Truong hop ngudi yéu cdu ching thire khong ky duoc thi phai diém chi; néu

ngudi dé khong doc duge, khong nghe duogc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai c6

02 (hai) nguoi lam ching. Ngudi lam ching phai ¢é du nang luc hanh vi dan su va
khéng cé quyén, lgi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich.
- Ngudi thue hién chirng thuc ghi 16i chitng theo miu quy dinh; ky, ghi 16 ho tén,
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dong du ciia co quan thuce hién chimg thuc va ghi vao sb ching thuc. Ddi véi van ban
tir chdi ¢6 tir 02 (hai) trang trd 1én, thi timg trang phai dugc danh sb thir tu, ¢ chit ky
chia ngudi yéu cdu chitng thuc va ngudi thue hién chung thuc; sb lugng trang va ot
chimg dugc ghi tai trang cudi clia van ban tir chdi nhz_"ir} di san. Truong hop van ban tu
ch6i nhén di sdn ¢6 tir 02 (hai) to trd 1€n thi phai déng dau gidp lai.

- Truomg hop phai phién dich thi ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich day dua,
chinh x4c néi dung cia van ban tir chbi nhan di san, ndi dung loi ching cho nguoi yéu
cau chimg thuce va ky vao timg trang van ban tir chdi nhan di san vdi tu cach 1a nguoi
phién dich. _

Cach thire thwe hign: Nop hd so truc tiép tai B phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phin, s6 lwgng hd so:

Ngudi yéu cau chimg thue ndp 01 (médt) bd hd so yéu ciu chimg thuc, gdm céc
giay to sau day:

- Du théo vin ban tir chdi nhén di san;

- Ban sao Gidy chéng minh nhan dan hoic Ho chiéu con gia tri sir dung caa ngudi
yéu cau chirng thuc (xuat trinh kém theo ban chinh dé d6i chiéu);

- Ban sao gidy chimg nhé{l quyén s& hiru, quyén sir dung hodc ban sao gidy to thgy
thé dugc phap luét quy dinh ddi vdi tai san ma phap ludt quy dinh phai dang ky quyén
s& hitu, quyén st dung trong tru’b’ng hqp’ hop d6ng, giao dich lién quan dén tai san do
(xudt trinh kém theo ban chinh dé doi chiéu).

Thoi han gidi quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viée, k& tir ngay nhén du hd so
yéu cau chimg thire hodc c¢6 thé kéo dai hon theo théa thudn bing vin ban voi ngudi yéu
cdu chirng thure.

Péi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, té chic

Co ql;an thire hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhén dan cip xa

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban tir chéi nhén di san duoc chimg thue

Lé phi: 20.000 ddng.

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khéng c6

Can cir phap ly ciaa thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cip ban sao tir
ban chinh, ching thuc chit ky va ching thuc hgp dong, giao dich;

- Théong tu lién tich sb 62/2013/TTLT-BTC-BTP hudng din vé mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung 18 phi chirng thuc hop ddng, giao dich.

10. Tha tuc chupg th't_rc vian ban théa thuin phin chia di sdn ma di san la
dong san, quyen sir dung dat, nha &

Trinh tir thye hién:

- Ngudi yéu ciu chimng thuc nop 01 bd hd so yéu cau chimg thuc.

- Ngudi thue hién ching thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu cdu chung thuc, néu
day du, tai thoi diém chung thuc cac bén tham gia théa thuin phan chia di san tr nguyén,
minh man va nhén thirc, [am chi dugc hanh vi cia minh thi thuc hién ching thure.

- Céc bén tham gia thoa thuén phan chia di san phai ky trudc mat ngudi thuc hién
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ching thue.

- Truong hop ngudi yéu cau chirng thuc khéng ky dugc thi phai diém chi; néu
ngudi do khong doc duoc, khong nghe duogc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai co
02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi 1am ching phai cd dt nang luc hanh vi dén sy va
khong co quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich.

- Nguoi thue hién ching thuc ghi 101 chung theo méu quy dinh; ky, ghi r6 ho tén,
dong dau coa co quan thuc hién ching thuc va ghi vao sb chirng thyec. Déi v6i van ban
thoa thuén c6 tir 02 (hai) trang trd 1én, thi timg trang phai dugc danh s thir tu, co chir
ky cua nguoi yéu cﬁu chirng thyuc va ngudi thue hién chimg thuce; sb lugng trang va 10i
chung dugc ghi tai trang cubi cia vin ban thoa thuin. Trudng hop van ban thda thusn
co tir 02 (hat) to trd 1€n thi phai dong déu giap lai.

- Truomg hop phai phién dich thi ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich diy do,
chinh x4c ndi dung ciia vin ban thoa thuin ndi dung 1&i chitng cho ngudi yéu cau chimg
thuc va ky vao tung trang vén ban thoa thuan véi tu cach 1a ngudi phién dich.

Cach thire thwe hién: Nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phan, sé lrgng hé so:

Ngudi yéu cdu chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu ciu ching thue, gdbm céc
gidy t& sau ddy:

- D thao van ban théa thuin phan chia di san;

- Ban sao Gidy chirng minh nhén dén hodc Ho chiéu con gia tri st dung cia ngudi
yéu céu chimg thuc (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu);

- Ban sao gidy chimg nhén quyén sé hiru, quyén sir dung hodc ban sao gidy to thay
thé duge phép luat quy dinh d6i véi tai san ma phap ludt quy dinh phai ding ky quyén
s& hitu, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich lién quan dén tai san @6
(xuét trinh k&m theo ban chinh dé di chiéu).

Thoi han giai quyét: Khong quéa 02 (hai) ngay 1am viéce, ké tir ngay nhan da hé so
yéu cau chirng thuc hodc c6 thé kéo dai hon theo théa thuin biang vin ban véi ngudi yéu
cdu chimg thue.

Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cé nhin, t chirc

Co quan thwe hién thd tuc hanh chinh: Uy ban nhin dan cip xa

Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban thoa thuin phan chia di san
duoc chL'rng'thL,rc

Lé phi: - L€ phi ching thuc vin ban théa thuin phan chia di san ma di san lién
quan dén bat dong san (tinh trén gia tri tai san):

,?,{;, | Gia tri tai san hodc gia tri hop df’ing, giao dich ( dénz//ltl::;:;hgp)
1 | Duéi 50 tridu dong 50.000

2 | Tir 50 triéu dong dén 100 triéu dong 100.000

3 | Tir trén 100 triéu dong dén 500 triéu dong 300.000

4 | Tur trén 500 triéu dong dén 1 ty dong 500.000

5 [ Tutrén 1 ty dong dén 2 ty dong 1.000.000

6 | Tirtrén 2 ty dong dén 3 ty dong 1.200.000

17



Tir trén 3 ty déng dén 4 ty dong 1.500.000
8 | Tu'trén 4 ty dong dén 5 ty dong 2.000.000
9 | Tirtrén 5 ty dong dén 10 ty dong 2.500.000
10 | Trén 10ty déng 3.000.000

- Lé phi ching thuc van ban théa thuadn phén chia di sdn ma di san 1a dong san:
40.000d/trudmg hop.

Tén miu don, miu t& khai: Khong

Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong co

Cin ctr phép ly ciia thi tuc hianh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phtl vé cép ban sao tir
ban chinh, chimg thurc chit ky va chitng thue hgp déng, giao dich;

- Thong tu lién tich s6 62/2013/TTLT-BTC-BTP hudng din vé& muc thu, ché dd
thu, ndp, quan 1y va sir dung 1& phi chimg thuc hop ddng, giao dich.

11. Thii tuc chirng thwe viin ban khai nhin di sin ma di san 1a dong sian, quyén
stra dung dit, nha &

Trinh ty thye hién:

- Ngudi yéu cau chimg thuc nop 01 bd hd so yéu céu chirng thuec.

- Nguoi thue hién chimg thue kiém tra gidy to trong hd so yéu cdu chimng thuc, néu
day du, tai thoi diém ching thuc cac bén tham gia van ban khai nhan di san tu nguyén,
minh man va nhéan thtre, [am chi duge hanh vi ciia minh thi thuc hién chiing thure.

- Céac bén tham gia khai nhén di san phai ky truéec mat ngudi thuc hién ching thuc.

- Trudong hop ngudi yéu céu chung thuc khong ky duge thi phai didm chi; néu
nguoi d6 khong doc duoc, khong nghe duge, khong ky, khong diém chi duge thi phai ¢6
02 (hai) ngudi lam chung. Nguoi lam chung phai ¢6 did ndng lwc hanh vi dan su va
khéng c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén giao djch.

- Ngudi thuc hién chiing thuc ghi 10i chimg theo mau quy dinh; ky, ghi o ho tén,
dong ddu cia co quan thuc hién ching thue va ghi vao sé ching thyc. Di véi van ban
khai nhén c6 tir 02 (hai) trang tr& 1én, thi timg trang phai duoc danh sb thir tu, c6 chit ky
clia ngudi yéu ciu chimg thuc va ngudi thuc hién chung thuc; sb lugng trang va 1o
ching dugc ghi tai trang cudi clia van ban khai nhan di san. Trudng hop vin ban khai
nhan ¢6 tir 02 (hai) to trd 18n thi phai dong dau giap lai.

- Trudng hop phai phién dich thi ngudi phién dich c6 trach nhiém dich diy du,
chinh x4c ndi dung ciia vian ban khai nhan di san, ndi dung l&i chimg cho ngudi yéu cau
chirng thue va ky vao tirng trang van ban khai nhén véi tu cach la ngudi phién dich.

Cach thirc thlrc bién: Nop hé so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua

Thanh phan, sb lirong ho so:

Ngudi yéu cdu ching thuc np 01 (mot) bé hd so yéu cau chung thuc, gdbm cac
giéy to sau day:

- Dur thao van ban khai nhén di san;

" - Ban sao Gidy ching minh nhin dén hodc Hb chiéu con gia tri sir dung ctia ngudi
yéu cau chimg thuc (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu);

- Ban sao gidy chtmng nhén quyén sé hiru, quyén sir dung hoic ban sao gidy to thay
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thé dwoc phap ludt quy dinh ddi véi tai san ma phap ludt quy dinh phai dang l})’f quyén
s¢ hitu, quyén su dung trong tmbng hqp Vér} ban khai nhan di san lién quan dén t;‘li san
dé (xuat trinh kém theo ban chinh d¢ doi chiéun).

Thbﬁ han giai quyét: thng qué 02 (hat) ngay lam viéc3 ké tir ngay nhan di hd so
yéu cau chirng thuc hoac cé the kéo dai hon theo thda thuin bang van ban vai nguoi yéu
cdu chung thye.

Péi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, td chuc

Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cap xi

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Vin ban khai nhan di san duoc chimg thure

Lé phi: - L& phi ching thuc vin ban khai nhan di san ma di sén lién quan dén bét
dong san (tinh trén gia tri tai san):

i’; Gia tri tai san hoic gia tri hop ddng, giao dich ( déngl\;ltlrl:(‘:rl:guhqp)
1 | Duéi 50 triéu dong 50.000
2 [T 50 triéu ddng dén 100 tridu dong 100.000
3 | Tu trén 100 triéu déng dén 500 tridu ddng 300.000
4 Tir trén 500 triéu dong dén 1 ty dong 500.000
S | Tutrén 1 ty dong dén 2 ty dong 1.000.000
6 | Tirtrén 2 ty dong dén 3 ty dong 1.200.000
7 | Trtrén 3 ty dong dén 4 ty dong 1.500.000
8 | Tu'trén 4 ty dong dén 5 ty dong 2.000.000
9 [ Tutrén 5 ty dong dén 10 ty dong 2.500.000
10 | Trén 10 ty dong 3.000.000

- Lé I;hi chirng thyc vidn ban khai nhdn di sdn ma di san 1a ddng san:
40.000d/trudng hop.

Tén miu don, miu t& khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thuwe hién thi tuc hanh chinh: Khong ¢6

Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 56 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cita Chinh phi ve cip ban sao ti
ban chinh, chimg thyc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu lién tich sb 62/2013/TTLT-BTC-B:FP huéng din vé muc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung 1€ phi chirng thuc hop dong, giao dich. '
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PHU LUC 4

THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH, 7
BI HUY BO, BAI BO TRONG LINH VU'C CHUNG THY'C THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA, PHUONG VA THI TRAN
THUOQC THANH PHO PHU LY, CAC HUYEN: KIM BANG, LY NHAN,
THANH LIEM TiNH HA NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé AMO /OP-UBND ngay 2t-thdng 9 nim 2015
cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Ha Nam)

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thi tyc hanh chinh méi ban hanh thuge thim quyén gii
quyét ciia UBND xd, phwong va thi tran.

STT Tén thi tuc hanh chinh

1 | Cap ban sao tir s6 goc

Chung thue ban sao tir ban chinh gidy &, vin ban do co quan, t chirc ¢6 thim
quyén cua Viet Nam cép hodc ching nhan

Chung thuc chit ky trong céc gidy td, van ban (dp dung cho cd trudng hop
3 | chung thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cdu ching thuc khong ky, khong
diém chi duoc)

—
2. Danh muc thii tyc hanh chinh bi hily bé, bdi bé thuge thim quyén
gidi quyeét cia UBND x4, phwong va thi tran

Tén VBQPPL quy dinh viéc bai bo,
hiiy bé thi tuc hanh chinh

Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay

Chimng thyuc ban sao tir ban chinh | 16/02/2015 ciia Chinh phi vé cdp ban

gidy to, van ban bing tiéng Viét sao tr ban chinh, chirng thuc chir ky va

chimg thuce hop ddng, giao dich

Nghi dinh s& 23/2015/ND-CP ngay

Ching thuc chit ky trong gidy to | 16/02/2015 ciia Chinh phi vé cp ban

van ban bang tiéng Viét sao tir ban chinh, ching thue chit ky va

chung thue hop déng, giao dich J

STT Tén thi tuc hanh chinh
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PHAN IL. NOI DUNG THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET CUA UBND XA, PHUONG VA THI TRAN

1. Thii tuc cdp ban sao tir 50 géc

Trinh ty thuc hién:

- Ngudi yéu ciu cip ban sao tir sO gde phai xuét trinh cac gidy t& phuc vu cho yéu
cdu cip ban sao tir sb gde. Truong hop ngudi yéu cz‘“i’u cép ban sao tir s6 gbc giri qua buu
dién thi phai giri kém theo ban sao cé chiing thuc gidy to theo quy dinh.

- Co quan, té chirc can ¢ vao sb gbc dé cép ban sao cho ngudi yéu cau; ndi dung
ban sao phai ghi theo ding ndi dung da ghi trong s6 gbe.

- Trong truong hop khong tim thdy sb gbc hodc trong sb gbe khong c6 thong tin vé
ndi dung yéu ciu cip ban sao thi co quan, td chirc dang hwu giir sO gde ¢o trach nhiém
tra 11 bang van ban cho ngudi yéu ciu.

- Ngudi yéu cdu cip ban sao tir sé gbe nhan két qua tai noi nép ho so hodc qua buu
dién (néu ndp qua buru dién).

Cach thirc thwe hién: Nop hd so truc tiép tai Bo phén tiép nhan va tra két qua

Thanh phin, sé hrgng hd so:

- Truong hop ndp truc tiép thi xuét trinh ban chinh hodc ban sao c6 chimg thuc
gidy ching ininh nhéan dén hoac hd chi€u con gia tri sir dung.

- Truomg hop ngudi yéu cau cip ban sao tir sé gbc glri qua buu dién thi phai giti kém
theo ban sao ¢ chimg thuc gidy ching minh nhn dan hodc h chiéu con gia tri sir dung,
phong bi dan tem ghi rd ho tén, dia chi ngudi nhn cho co quan, td chirc cdp ban sao.

- Truomg hop ngudi yéu ciu la ngudi dai dién theo phéap luét, ngudi dai dién theo
uy quyén cia cé nhéin, td chire duoc cz‘ip ban chinh; cha, me, con; vo, chéng; anh, chi,
em rudt; ngudi thira ké khac clia ngudi dugc cdp ban chinh trong trudng hop nguoi doé
da chét thi phai xuét trinh gidy t& ching minh quan hé véi ngudi duoc cip ban chinh.

Thoi han giai quyét: Trong ngay hoic trong ngay lam viéce tiép theo, néu tiép
nhan yéu cdu sau 15 gid. Trong trudng hop yéu cau cip ban sao tir s6 gbe duge giri qua
buu dién thi thoi han duoc thue hién ngay sau khi nhdn di hd so hop 1é theo diu buu
dién dén.

Péi twgng thwre hién thi tue hanh chinh: C4 nhén, tb chirc

Co quan thye hién thit tuc hanh chinh: Uy ban nhén din cip x4 dang quan ly s gbc

Két qua thye hién thia tuc hanh chinh: Ban sao duge cap tir s6 gbc

Lé phi (néu c6): Khong qua 3.000 ddng/ban;

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu ciu, didu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Phai c6 s6 gbc

Can cir phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phi vé cép ban sao tir
ban chinh, chirng thure chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Quyét dinh 26/2008/QD-UBND ngay 20/12/2008 ctia UBND tinh Ha Nam stra
doi, bii bo khoan phi, ¢ phi va khoan déng gép ciia nhan dan; quy dinh mirc thu phi bao
vé moi truong ddi véi khai thac khoang san, 1¢ phi cdp ban sao, ching thue, trude ba 6
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16 cho nguoi dudi 10 chd ngdi.

2. Thii tuc Chirng thire bén sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co quan tb
chire ¢6 thim quyén ctia Viét Nam cip hoiic chitng nhan

Trinh tw thyc hién:

- Ngudi yéu cdu ching thuc phai xudt trinh ban chinh gidy t&, van ban lam co sé
dé chitng thuc ban sao va ban sao can chimg thure.

- Trudng hop ngudi yéu cdu chimg thuc chi xudt trinh ban chinh thi co quan, tb
chire tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hi¢n ching thue, trir trudmg hgp co quan, t6
chire khong c6 phuong tién dé chup.

- Nguoi thue hién ching thuc kiém tra ban chinh, di chiéu voi ban sao, néu noi
dung ban sao dung véi ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khéng thudc cic trudong
hop ban chinh gidy td, vin ban khéng duge dung lam co sé dé chimg thuc béan sao thi
thure hién ching thuc nhu sau:

* Ghi day da 101 ching ching thuc ban sao tir ban chinh theo méu quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, dong diu cta co quan, td chirc thuc hién ching thuc va ghi
vao sé chimg thue.

Dbi vdi ban sao ¢o tir 02 (hai) trang trd 18n thi ghi 181 chimg vao trang cudi, néu
ban sao ¢ tir 02 (hai) t& tré 1én thi phai déng diu gip lai.

M&bi ban sao duge chimg thuc tir mot ban chinh gidy to, van ban hodc nhidu ban
sao dugc chung thuc tor mdt ban chinh gia‘iy t0, vadn ban trong cung mot théi diém dugc
ghi mét sé chung thue.

- Nguti yéu cau chimg thue nhén két qua tai noi ndp hd so.

Cach thire thue hién: Nop hd so truc tiép tai Bo phan tiép nhén va tra két qua

Thanh phin, sé lugng hé so: Ban chinh gidy td, vin ban lam co s& dé chimg thuc
ban sao va ban sao cin chimg thue. Trudng hop ngudi yéu cdu chimg thuc chi xuét trinh
ban chinh thi co quan, td chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chitng thuc, trir
truomg hop co quan, td chirc khong ¢6 phuong tién dé chup.

Th(‘ri han giai quyét Trong ngay nhin yéu ciu hodc trong ngay lam viéc tiép
theo, néu tiép nhin yeu ciu sau 15 gior. D01 véi truomg hop cliing mot ltc yéu ciu chung
thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh glay t&, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yeu ciu
s6 lugng nhidu ban sao; ndi dung gidy t&, vin ban phic tap khé kiém tra, d6i chiéu ma
co quan, t& chirc thuc hién chimg thie khong thé dap ung duoc thoi han quy dinh néu
trén thi thoi han chung thue duge kéo dai thém khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc
c6 thé dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi nguoi yéu cau chirng thue.

" Pbi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Ca nhén, td chuc

Co quan thire hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép xa

Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Ban sao duge chimg thuc tir ban chinh

Lé phi (néu c6): Khong qua 2.000 ddng/trang; tir trang thir 3 trd 1én thi mdi trang
thu khong qua 1.000 dbng/trang, tbi da thu khéng qua 100.000 ddng/ban.

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu chu, diéu ki¢n thye hién thii tuc hanh chinh (néu c¢é): Ban chinh giy to,
van ban can chimg thue.

Ban chinh gidy t&, van ban khéng duoc ding 1am co s& dé ching thuce ban sao:



- Ban chinh bi ty x6a, stra chira, thém, bét ndi dung khong hop 18.

- Ban chinh bi hu héng, cii nat, khéng xac dinh dugc ndi dung.

- Ban chinh déng diu mat ciia co quan, td chic ¢6 tham quyén hoic khong déng
d4u mat nhung ghi rd khong duoc sao chup.

- Ban chinh c6 noi dung trai phap ludt, dao dirc xa hoi; tuyén truyén, kich dong chién
tranh, chéng ché dd xa hoi chil nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir ctia dan toc Viét Nam;
xuc pham danh du, nhan phdm, uy tin ctia c4 nhén, tb chirc; vi pham quyén cong dan.

- Béan chinh do co quan, t§ chirc ¢6 thdm quyén cia nude ngoai cdp, cong ching
hodc ching nhén chua dugc hop phip hoa lanh su theo quy dinh tai Khodn 1 Diéu 20
ctiia Nghi dinh nay.

- Gidy to, van ban do c4 nhan tu 1ap nhung khong c6 xac nhin va doéng diu cia co
quan, tb chirc ¢6 thdm quyén.

Céan cir phap ly cta thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé& cip ban sao tir
ban chinh, ching thuc chit ky va chimg thuc hop dbng, giao dich;

- Quyét dinh 26/2008/QB-UBND ngay 20/12/2008 cia UBND tinh Ha Nam stra
ddi, bai bo khoan phi, 1& phi va khoan déng gop cta nhan dan; quy dinh muec thu phi bao
vé md1 trudong dbi voi khai thac khoéng san, 1€ phi Cép ban sao, chirng thuc, trude ba 6
t6 chd nguoi dudi 10 chd ngdi.

3. Thi tuc Chirng thyc chit ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca
truomg hop chirng thye diém chi va trudng hop nguwoi yéu ciu chirng thue khéng
thé ky, khéng thé diém chi dwgc)

Trinh ty thwe hién:

- Ngudi yéu cdu ching thuc chit ky/diém chi/khéng thé ky, khong thé diém chi
dugc phai xudt trinh cac gidy t& phuc vu viée ching thuc chir ky.

- Nguoi thue hién chimg thue kiém tra gidy to yéu cau chimg thuc, néu thdy dua
gidy to theo quy dinh, tai thoi diém chimg thwe, ngudi yéu cdu ching thue minh man,
nhan thic va lam chi duge hanh vi cda minh va viéc chirng thuc khong thudc céac
truong hop khong duoc chimg thuc chir ky thi yéu cAu ngudi yéu ciu chung thuc
ky/diém chi truéc mit va thye hién chimg thyc nhu sau:

* Ghi diy @0 1oi ching chimg thyuc chit ky theo miu quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, déng diu cta co quan, td chirc thuc hién chung thue va ghi
vao sb chung thuc.

Bm vcn gidy to, van ban cé tir (02) hai trang trér 1én thi gh1 101 ching vao trang
cudi, neu gidy to, van ban c6 tir 02 (hai) to tr& 1én thi phai déng dau giap lai.

- Déi véi truong hop ching thue chir ky/diém chl/khong thé ky, khong thé diém
chi duge tai bd phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot clra, mét cira lién thong thi
cong chire tiép nhan hd so kiém tra cac giéy t&, néu nhan thfiy ngudri yéu ciu chung thuc
c6 du diéu kién quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP thi d& nghi
~ngudi yéu cu chimg thue ky/diém chi vao gidy o can chimng thuc va chuyén cho ngudi
¢6 thAm quyén ky chimg thue.

Cich thire thye hién: Nop hd so truc tiép tai Bo phéan tiép nhan va tra két qua

Thanh phin hd so:



- Ban chinh hoéc ban sao ¢6 chirng thuc Giéy chirng minh nhén dan hodc Ho chiéu
con gia tri st dung.

- Gidy t0, van ban ma minh s& ky/diém chi.

- Ngudi yéu cdu ching thue nhin két qua tai noi ndp hd so.

Théi han thwe hién yéu ciu ching thx,rci Trong ngiy tiép nhin yéu ciu hodic
trong ngay lam viéc ti€p theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gid.

Péi twong thye hién tha tuc hanh chinh: C4 nhan

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép x4

Két qua thye hién thia tuc hanh chinh: Gidy to, van ban dwoc chimg thuc chir
ky/diém chi.

L¢ phi (néu c6): Khong qua 10.000 dbéng/truémg hop

Tén mau don, miu t& khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu co):

Truong hop khéng duge chimg thue chit ky:

- Tai thoi diém ching thuc, ngudi yéu cdu ching thuc chir ky khong nhén thic va
lam chu duogc hanh vi ctia minh.

- Ngudi yéu cau chimng thure chit ky xudt trinh Gidy chimg minh nhan dan hodc Ho
chiéu khong con gia tri sir dung hodc gid mao.

- Gidy t&, van ban ma ngudi yéu cdu ching thuce ky vao cé ndi dung quy dinh tai
Khoan 4 DPiéu 22 cia Nghi dinh nay.

- Gidy to, vin ban c¢6 ndi dung 13 hop ddng, giao dich, trir cic treong hop quy dinh tai

biém d Khoan 4 Diéu 24 cua Nghi dinh nay hodc truong hop phap luit cé quy dinh khéc.

Can ct&r phap ly cua thi tuc hanh chinh:

_ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cép ban sao tir
ban chinh, ching thuc chit ky va chirng thue hop dong, giao dich.

- Quyét dinh 26/2008/QP-UBND ngay 20/12/2008 ciia UBND tinh Ha Nam sira
ddi, bai bo khoan phi, 1 phi va khoan déng gép clia nhan dan; quy dinh mirc thu phi bao
vé moi trudng ddi voi khai thac khoéng san, I¢ phi cé"lp ban sao, chirng thuc, truéc ba 6
td ché ngudi dudi 10 chd ngbi.



