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

TiNH BAC LIEU Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 1043 /QD-UBND Bac Liéu, ngay A9 thdng € ndm 2016
QUYET PINH

Vé viéc cdng bd thi tuc hanh chinh Imh vire chirng thue méi ban hanh
thudc tham quyen giai quyét ciia Uy ban nhén dén
cap xa trén dia ban tinh Bac Liéu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Cin ctr Luat T6 chirc chinh quyén dja phu'orng, ngay 19 thang 6 nam 2015,

Can co Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cuia
Chinh phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh;

Cian cir Nghi dinh sb 48/2013/NP-CP ngay 14 thang 5 niam 2013 cia
Chinh phu sira dbi, b sung mét sb diéu ciia cac nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can ctr Thong tu s 05/2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nam 2014 cua B
trudng B¢ Tu phap hudng dan cong b6, niém yét thit tuc hanh chinh va béo cao
vé tinh hinh, két qua thyc hién kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cr Quyét dinh sb 1666/QD-BTP ngay 17 thang 9 nam 2015 cia B
truong Bo Tu phap vé viéc cong b danh muc thu tuc hanh chinh thudc pham vi
quan ly caa B6 Tu phap;

Xét ¢ nghi cia Giam déc S& Tu phép tai To trinh s& 105/TTr-STP ngay
14 thang 6 nam 2016,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bé kém theo Quyét dinh nay 14 (muci bén) thi tuc hanh
chinh linh vuc chimg thuc méi ban hanh thudc thdm quyén giai quyét cua Uy
ban nhan dén cip x4 trén tinh Bac Liéu.

Diéu 2. Giao Uy ban nhén dén cp xa té chirc thuc hién theo thim quyén;
thdng béo 14 (muwoi bon) thi tuc hanh chinh méi ban hanh dén cac t6 chirc, c4
nhan cé lién quan.

Giao Uy ban nhén dén cip huyén trién khai Quyét dinh nay dén Uy ban
nhén dén cép xd.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Giam déc S Tu phap,
Chu tich Uy ban nhan dén cdp huyén va cac té chirc, ca nhén c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Cuc KSTTHC (4é bao cao);
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Cac PCVP UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Cong TT dién tir tinh;

- TT Cong bao - Tin hoc;
-Luu: VT, NCPC (T-163)."

£ hur Nguyén



U TUC HANH CHINH LINH VU'C CHUNG THUC
BARHANH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA
BAN NHAN DAN CAP XA TREN PIA BAN TINH BAC LIEU
1 e pofQuyét dinh s61043/QD-UBND ngay2d thing é nim 2016
e ey Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Bac Liéu)

~Danh muc thd tuc hanh chinh linh vue chirng thue méi ban

hanh thudc thim quyén giai quyét ciia Uy ban nhén dén cip xa

STT | Tén thi tuc hanh chinh

Linh vuc: Ching thuc (14 thi tuc)

1 Cép ban sao tir s6 gbc

9 Chimg thuc ban sao tir ban chinh céc gidy to, vin ban do co quan, t&
chirc ¢6 tham quyén cua Viét Nam cap hodc chimg nhén

3 | Chimg thuc chit ky ctia nhiéu ngudi trong cling mot gidy td, van ban

4 | Ching thuc chir ky cia ngudi khai ly lich ca nhan

5 Chimg thuc chit ky trong gidy t&, van ban do c4 nhan tu lap theo quy
dinh cua phap luat
Chimg thuc chir ky trong gidy iy quyép dbi véi trromg hop uy quyén ‘

6 khéng c6 thu lao, khéng cé nghia vu bbi thudng cua bén dugc iy quyén
vé khdng c6 lién quan dén viéc chuyén quyén so hitu tai san, quyén su
dung bat dong san

7 | Ching thuc hop déng giao dich lién quan dén tai san la déng san

2 Chung thuc hop 'déng, giao dich lién quan dén thuc hién céc quyén cua
nguoi su dung dat theo quy dinh cua Luéat Dat dai

9 Chimg thuc viéc sira dbi hop déng, giao dich

10 | Chimg thuc viéc bd sung hop dbng, giao dich

11 | Chimg thuc viéc hiiy bd hop déng, giao dich

12 Chimg thuc viéc sira dbi, bd sung, thay thé, hiy bé mot phén hodc toan
bo di chic

13 | Sira 13i sai sot trong hop ddng, giao dich da dugc chimg thuc

14 Cép ban sao chimg thuc tir ban chinh hop déng, giao dich di duoc

chimg thuc




Phin II. Noi dung cia tirng thi tuc hanh chinh
1. Thi tuc: Cip ban sao tir 56 gbc
Trinh twr thwe hién:

Budc 1: Ngudi c6 yéu ciu cip ban sao tir s6 gbe chudn bj diy du hé SO
theo quy dinh va ndp ta dén B6 phan tiép nhan va tra két qua cia UBND cap

Xa.

Bugc 2: Cong chic tiép nhan‘hd so kiém tra hé so:

- Trudng hop hd so chua ddy du, cong chic tiép nhin huéng dan ngudi
ndp hd so bd sung, 1am lai cho kip thoi.

- Truémg hop hé so diy du, ding theo quy dinh, cdng chirc viét Gidy tiép
nhan hé so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Buoc 3: Cong chuc tiép nhan hd so va thim dinh trinh l4nh dao Uy ban
nhén dan cip x4 giai quyét.

- Trudng hop khong thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai 14p thanh
vin ban huéng dén, trong dé néu rd loai glay td, ndi dung cén b sung, hoan
thién, ky, ghi rd ho, chir dém, tén cua ngud tiép nhan.

- Ho so yéu ciu cép ban sao tir sé gbc sau khi di duoc hudng dan theo
quy dinh ma khéng duoc bd sung, hoan thién thi cong chirc ti€p nhén tu chéi
nhan hd so. Viéc tir chdi nhan hd so phai dugc thé hién bang vian ban, trong dé
ghi 18 1y do tir chdi, ngudi tiép nhan ky, ghi ré ho, chir dém, tén.

- Co quan, 16 chirc can ci1 vao s gbc d¢é cép ban sao cho ngudi yéu cau;
ndi dung ban sao phai ghi theo ding néi dung da ghi trong s6 géc

- Trong truong hop khong tim thdy s gdc hodc trong s6 gbc khéng co
théng tin v€ ndi dung yéu céu cap ban sao thi co quan, to chirc dang luu giit sb
gbc c6 trach nhiém tra 141 bing vin ban cho ngudi yéu ciu.

Buwoc 4. Den ngay hen ghi trong Glay tlep nhén hd so va hen tra két qua, ca nhén
dén B6 phén tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dén cap x4, ky nhin két qua thi
tuc hanh chinh va ndp lai Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua.

Truong horp nhan két qua qua hé thong buu dién, chdm nhit, dén ngay hen
ghi trong Giay tiep nhéan hd so va hen tra két qua, Bo phan tiép nhan va tra két qua cia
Uy ban nhan din clp xi cé trach nhiém g két qua giai quyet TTHC cho ca nhan
theo dia chi do ca nhan cung cAp. Cé nhan tra phi dich vu theo thong bao cia buu
dién.

* Dia chi tzep nhan ho so va tra két qua gigi quyet TTHC: B¢ phén tiép
nhén va tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cdp xa.

* Thoi gian tiép nhdn hé so va tré ketqua TTHC: Tt thir Hai dén séng thir Bay
hang tudn (budi sdng tir 7gzaden 11 gioy Buoi chiéu tir 13 gic dén 17 gio). Trir chiéu
thiz Bay, Chu nhdt va ngay nghi &, Tét theo quy dinh.

Cich thitc thwe hién: Gui hd so 'qua duong buu dién hodc nép truc tiép
tai B6 phin nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND chp xi




Thanh phin, sb lrong hé so:

* Thanh phén hé so, gém

- Trudng hop ndp truc tiép thi xuét trinh ban chinh ho3c ban sao ¢6 chimg
thuc gidy chimg minh nhan dén hoic hé chiéu con gla tri sir dung.

- Truomg hop ngudi yéu cdu cép ban sao tir s6 gbc giri qua buu dién thi
phai gui kém theo ban sao c6 ching thuc gidy chimg minh nhén dan hoic ho
chiéu con gia tr) su dung, phong bi dén tem ghi r8 ho tén, dia chi nguoi nhin cho
co quan, tb chire cip ban sao.

- Truong hop ngudi yéu cau 1a ngudi dai dién theo phap luét, ngudi dai
dién theo iy quyén ciia ca nhan, t chirc duoc cp ban chinh; cha, ‘me, con; v,
chéng; anh, chi, em rudt; ngudi thira ké khac cua ngucn dugc clp ban chinh
trong truong hop ngudi do da chét thi phai xuét trinh gidy t& chimg minh quan
hé véi ngudi dugc cap ban chinh.

* $6 luomg héd so: th“mg quy dinh

Thoi han giai quyét: _Trong ngay co quan, té chue tiép nhén yéu ciu
hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tlep nhin yéu ciu sau 15 gio. Trong
truong hop yéu ciu cép ban sao tir sb goc dugc gii qua buu dién thi thdi han
duoc thuc hién ngay sau khi co quan, td chirc nhan di hé so hop 1€ theo déu buu
dién dén.

Doi twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, 8 chirc

Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t chitc dang quan 1y
s6 gbec

Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Ban sao duoc cip tir sb gbc

Phi, 1€ phi: Chua quy dinh.

Tén miu don, miu t& khai: Khéong

Yéu céu, didu kién thuc hién thii tuc hanh chinh: Phai c6 sb géc

Can cir phap l)'f cua tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s§ 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cip
ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich;

- Théng tu lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B Tai chinh- B6 Tu phap quy dinh mirc thu, ché d6 thu, nép va quan Iy 1é phi
chimg thirc ban sao ti1 ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop déng, giao
dich.

- Thong tr s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B9 Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mot so diéu cia Nghi dinh sb 23/2015/NP-CP
ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cp ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky
va chimg thuc hop dong, giao dich.




2. Thu tuc: Chu'ng thtrc ban sao tir ban chmh cac gidy to, vin ban do
co quan, td chirc c6 tham quyen cia Viét Nam cép hodc ching nhin

Trinh tu thuc hién:

Buce 1: Ngudi yéu céu chimg thuc phai xuat trinh ban chinh gidy to, vin
ban 1am co s& dé chimg thuc ban sa0 va ban sao can chung thuc.

Trudng hop nguoi yéu cu chimg thuc chi xuét trinh ban chinh thi co
quan, t6 chirc tlen hanh chup tir ban chinh de thuc hién ching thuc, trir truong
hop co quan, t6 chirc khéng cé phuong tién dé chup.

Budc 2: Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra hé so:

- Trudmg hop hé so chua diy du, céng chirc tiép nhan huéng din nguoi
ndp ho so bo sung, lam lai cho kip thoi.

- Trudng hop hé S0 diy du, dung theo quy dinh, céng chic viét Gidy tiép
nhén ho so va hen tra két qua, trao cho nguoi ndp.

Buoc 3. Cong chic tiép nhan hd so va thdm dinh trinh lanh dao Uy ban
nhan dan cdp x4 giai quyét.

~ Nguai thyc hién chimg thuc kiém tra ban chinb, df‘ii chiéu véi ban sao,
néu ndi dung ban sao ding vo6i ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khong
thudc cac truong hop ban chinh gidy tg, van ban khéng duoc dung lam co sé dé
chimg thuc ban sao thi thuc hién ching thuc nhu sau:

- Ghi diy du 16i chimg chimg thuc ban sao tir ban chinh theo miu quy
dinh;

- Ky, ghi 18 ho tén, dong diu cua co quan, td chirc thuc hién chimg thuc
va ghi vao s6 chimg thuc.

Don vOi ban sao c6 tir 02 (hai) trang tr& 1én thi ghi 16i chimg vao trang
cudi, néu ban sao c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng dau glap lai.

Méi ban sao duoc chimg thuc tir mdt ban chinh gidy t&, van ban hoic
nhiéu ban sao dugc chimg thuc tr mdt ban chinh gidy t&, van ban trong cung
mot thoi diém duoc ghi mét s6 chimg thue.

Buoc 4: Den ngay hen ghi trong G1ay tlep nhén hd so va hen tra két qua, c4 nhan
dén B6 phan tiép nhén va tra ket qua cua Uy ban nhan dan cap x4, ky nhan két qua thu
tuc hanh chinh va nop lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

* Dia chi tzep nhdn ho 50 va tra két qua gzaz quyet TTHC: B¢ phdn tiép
nhén va trd két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cap xd.

* Thoi gian tiép nhén hé so va tra két qua TTHC: Tir thie Hai dén sdng thi Bay

hang tuan (budi sang tr 7 gic dén 11 gioy Budi chiéu tir 13 gio dén 17 gio). Trir chiéu
thir Bay, Chui nhdt va ngay nght Ié, Tét theo quy dinh.

Cach thirc thwe hién: Nop hé so truc tiép tai B4 phan nhan va tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND chp xa.

Thanh phan, s6 lwong hd so:
* Thanh phan hé so, gdm:




Ban chinh gidy t&, van ban lam o @ dé chimg thuc ban sao va ban sao
cin chimg thue. Truorng hop ngudi yéu cu chimg thuc chi xuét trinh ban chinh
thi co quan, té chic tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thuc, tru

truong hop co quan, t6 chirc khéng c6 phuong tién dé chup.

* Sb luong hé so: Khéng quy dinh

Thoi han gidi quyét:

Trong ngay co quan, tb chuc tlep nhén yéu cau hoic trong ngady lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu cdu sau 15 gid. Bbi véi truomg hop cung mét lac
yéu cau chimg thuc ban sao tu nhiéu loai ban chinh gidy to, van ban; ban chinh
¢6 nhiéu trang; yéu cau sb luong nhiéu ban sao; ndi dung gidy td, van ban phic
tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan, t chirc thuc hién chimg thuc khéng thé
dap img duogc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han chimg thuc duogc kéo dai
thém khéng qué 02 (hai) ngay lam viéc hoic cé thé dai hon theo thoa thudn bang
van ban véi nguoi yéu céu chimg thuc.

Dbi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, td chic

Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cip xi.

Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thuc tu ban
chinh

Phi, 1€ phi: Chimg thuc ban sao tir ban chinh: 2.000 dong/trang, tir trang
thir 3 tré 1én thi mbi trang thu 1.000 déng/trang, mirc thu téi da khong qua
200.000 ddng/ban.

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu ciu, didu kién thuwe hién thi tuc hanh chinh: Béan chinh gidy t9,
van ban can chimg thuc.

Ban chinh gidy to, van ban khéng duoc ding 1am co s& dé chimg thuc béan

sao:

- Ban chinh bi tiy x6a, sira chira, thém, b6t néi dung khéng hop 18.

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

- Ban chinh déng déu mit ciia co quan, té chirc cé thdm quyén hoic khéng
dong dau mat nhung ghi ré khéng dugc sao chup.

- Ban chinh ¢6 ndi dung trai phap luat, dao ditc x4 hoi; tuyén truyén, kich
dong chién tranh, chéng ché d6 xa héi chii nghia Viét Nam; xuyén tac lich su
cia dén toc Viét Nam; xic pham danh dy, nhin pharn, uy tin cliia c4 nhin, t§
chic; vi pham quyén cong dan.

- Ban chinh do co quan, t& chic ¢ thim quyén clia nudc ngoai cip, cong
chimg hodc chimg nhan chua duoc hop phép hoa lanh su theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 20 Trong truomg hop ban chinh gidy 6, van ban do co quan, t6
chikc cd thdm quyén ciia nude ngodi cdp, cong chung hodc chimg nhdn thi phai
dugc hop phdp hoa lanh su theo quy dinh cua phdp ludt trucéce khi yéu cdu
chzmg thue ban sao; tric treong hop dugc mién hop phdp hoa lanh sy theo diéu
wbc quoc té ma Viét Nam la thanh vién hodc theo nguyén tde cé &, c6 lai”



- Giy 10, vin ban do ca nhén ty 18p nhung khong cé xac nhén va dong dau
ctia co quan, td chic c6 thim quyén.

Can cir phap ly cua thu tuc hanh chmh

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

- Théng tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua B
Tai chinh- B6 Tu phéap quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1é phi
chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop déng, giao
dich.

- Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B$ Tu phéap quy dinh
chi tiét va hudng dén thi hanh mét s6 diéu cia Nghj dinh sb 23/2015/ND-CP
ngdy 16/02/2015 cia Chinh phi vé cip ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky
va chimg thuc hop déng, giao dich.




3. Tha tuc: Chirng thuc chit ky cia nhiéu ngudi trong ciing mot giéy
to, van ban
Trinh tu thuwe hién:
Budc 1: Nguti yéu ciu chimg thuc chir ky chuin bj day du hé so theo
quy dinh va nép dén B phan tiép nhan va tra két qua cua UBND chp xa.
Bude 2: Cong chire tiép nhan hé so kiém tra hd so:

- Truéng hop hé so chua ddy di, cong chirc tiép nhan huéng din nguoi
nép hé so bd sung, 1am lai cho kip thoi.

- Trudmg hop hd so diy di, dung theo quy dinh, céng chirc viét Gidy tiép
nhén hd so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Bugc 3: Cong chic tiép nhin hd so va thim dinh trinh 1inh dao Uy ban
nhéin dan cép xa giai quyét.

- Trudng hop khoéng thé bd sung, hoéan thién hé so ngay thi phai lap thanh
vin ban hudng dén, trong d6 néu r5 loai glay td, ndi dung cin bd sung, hoan
thién, ky, ghi rd ho, chit dém, tén ciia ngudi tiép nhan.

- H6 so chimg thuc chit ky sau khi da dugc hudng din theo quy dinh ma
khéng duoc b sung, hoan thién thi céng chic tiép nhan tir chdi nhan hé so.
Viéc tir chdi nhén hé so phai duoc thé hién bing vian ban, trong d6 ghi r6 ly do
tir chéi, nguoi tlep nhan ky, ghi r6 ho, chit dém, ten

- Nguai thuc hién chimg thuc kiém tra gidy t& yéu cu ching thuc, néu
thdy du gidy 1o theo quy dinh, tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu ciu ching
thuc minh man, nhén thirc va lam chi dugc hanh vi cia minh va viéc chimg
thuc khéng thubc céc truong hop khéng dugce ching thuc chir ky thi yéu céu
nguoil yéu cau chung thuc ky/diém chi trudc mat va thuc hién chimg thuc nhu
sau:

* Ghi day du 151 chimg chimg thuc chir ky theo miu quy dinh;

* Ky, ghi 18 ho tén, déng du cia co quan, t& chire thurc hién chimg thuc
va ghi vao s6 cht’mg thuc.

Don voi gldy to, van ban c6 tir (02) hai trang trd 1€n thi ghi 161 chimg vao
trang cudi, néu gidy t, van ban cé tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng déu giap
lai.

Budc 4: bBén ‘ngdy hen ghi trong Gidy t1ep nhan hd so va hen tra két qui, ca
nhan dén Bé phan tiép nhén va tra két qua cua Uy ban nhan dan cap x4, ky nhan két
qua thu tuc hanh chmh va ndp lai Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua.

* Dia chi tzep rhan ho o va tra két qua giGi quyet TTHC: B¢ phan tiép
nhdn va tra két qud gzaz quyet thii tuc hanh chinh cia Uy ban nhdn dén cdp xa.

* Thot gian tiép nhdn hé so va trd két qud TTHC: T thir Hai dén séng thir Bay
héng tudn (budi sang tie 7 gicr dén 11 gio; Bubi chiéu tir 13 gio dén 17 gio). Trir chiéu
thiz Bay, Chii nhdt va ngay nghi 16, Tét theo quy dznh

Cach thirc thure hién: Nop hé so truc tiép tai ‘B0 phan nhén va tra két qua
gia quyét thi tuc hanh chmh ctia Uy ban nhéan dan chp xa.

Thanh phin hd so, s6 lvong hd so:

* Thanh phan hé so, gdm:




- Ban chinh hodc ban sao ¢6 chimg thuc Gidy chimg minh nhéan dan hoic
Ho chiéu con gié tri sit dung.

- Giéy t&, vin ban ma minh s& ky/diém chi.

* S6 luong hé so: khong quy dinh

Thoi han gidi quyet Trong ngay co quan, to chue tlep nhan yéu ciu hoic
trong ngay lam viéc tlep theo, néu txep nhin yéu céu sau 15 gid.

Doi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Cé nhan

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhén dan cép xa

Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Gidy t&, vin ban dugc chimg
thuc chir ky/diém chi.

Phi, 1€ phi: 10.000 déng/tru(mg hop (truong hop duogc tinh 12 mét hodc
nhiéu chit ky trong mét gidy t&, van ban). :

Tén mau don, miu t& khai: Khong

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

Truong hop khong dugc chimg thuc chir ky:

- Tai théi diém chimg thuc, ngudi yéu cdu chimg thuc chit ky khong nhan
thirc va lam chu duogc hanh vi cia minh.

- Nguéi yéu ciu chimg thuc chit ky xuét trinh Gidy ching minh nhan dén
hodc Ho chiéu khéng con gia tri sir dung hodc gia mao.

- Gidy td, vén ban ma ngudi yéu cdu chimg thuc ky vao c6 ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Piéu 22 cua Nghi dinh: “Ban chinh cé ni dung trdi phdp ludt,
dao dicc xd hoi; tuyén truyén, kich dong chién tranh, chong ché dé xa héi chi
nghia Viét Nam; xuyén tac lich su cua dan toc Viét Nam; xic pham danh dy,
nhdn pham uy tin ctia cd nhdn, 16 chikc; vi | pham quyén cong dan”.

- Gidy t&, van ban c6 ndi dung 12 hop dong, giao dich, trir cac truong hop
quy dinh tai Diém d Khoan 4 Diéu 24 cua Nghi dinh hogc truong hop phap luat
c6 quy dinh khac: "Chzmg thuc chit ky trong Gidy i uy quyén doi véi truong hop
uy quyen khong co thu lao, khong cd nghia vu boi thuong cua bén dugc uy
quyén va khong lién quan dén viée chuyén quyén so hiru tai sn, quyén sir dung
bat déng san”.

Can cﬁap ly ciia thu tuc hanh chinh:

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

- Théng tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
B Tai chinh- Bd Tu phép quy dinh mirc thu, ché db thu, ndp va quén 1y 1€ phi
chimg thyc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky, chimg thyuc hgp ddng, giao
dich.

- Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B Tu phép quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot s6 diéu ctia Nghj dinh sd 23/2015/ND-
Cp ngay 16/02/2015 ctia Chinh phti v& cAp ban sao tir ban chinh, ching thuc chir
ky va chimg thuc hop déng, giao djch.



4. Thi tuc: Chirng thuc chir ky ctia ngudi khai ly lich ¢4 nhan
Trinh tu thuc hién:
Budce 1: Ngudi yéu céu ching thuc chir ky chuin bi diy du hd so theo
quy dinh va nép dén B phén tiép nhan va tra két qua cia UBND cAp x4.
Buéc 2: Cong chic tiép nhan hd so kiém tra hd so:

- Trudmg hop hd so chua diy du, cong chic tiép nhin huéng din ngudi
nép hé so bd sung, 1am lai cho kip thoi.

- Truémg hop hé so diy dii, ding theo quy dinh, cong chic viét Gidy tiép
nhén hé so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Buoc 3: Cong chic tiép nhén hd so va thdm dinh trinh lanh dao Uy ban
nhén dan cip x4 giai quyét.

- Truong hop khong thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai 13p thanh
vin ban huéng dan, trong d6 néu ré loai glay to, ndi dung can bd sung, hoan
thién, ky, ghi r6 ho, chir d¢m, tén ciia nguoi tiép nhén.

- H6 so chimg thuc chir ky sau khi di duoc hudéng din theo quy dinh ma
khéng dugc bd sung, hoan thién thi céng chirc tiép nhén tir chdi nhan hd so.
Viéc tir chdi nhan hé so phai duoc thé hién bang van ban, trong d6 ghi 5 1y do
tir choi, ngudi tiép nhan ky, ghi 16 ho, chir dém, tén.

- Ngudi thue hién chimg thuc klem tra gidy t& yéu céu chung thuc, néu
thdy du gidy to theo quy dinh, tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu cu chimg
thuc minh méan, nhén thirc va lam chii dugc hanh vi cia minh va viéc chimg
thuc khong thudce cac truong hop khéng duoc chimg thuc chit ky thi yéu céu
nguoi yéu cau chung thuc ky/diém chi truéc mat va thuc hién chimg thuc nhu
sau:

* Ghi déy du 10i chimg chimg thuc chit ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, dong dau cua co quan, té chirc thuc hién ching thuc
va ghi vao sb cht’mg thuc.

Dox vai giay t0, van ban c6 tir (02) hai trang trd 1€n thi ghi 161 chimg vao
trang cudi, néu gidy td, van ban c6 tir 02 (hai) to trd 1én thi phai déng déu giap
lai.

Budc 4: Dén ngay hen ghi trong Gléy tiép nhin hd so va hen tra két qud, ca nhan
dén B6 phén tlep nhén va tra ket qua cua Uy ban nhéan dan cap x3, ky nhan két qua thu
tuc hanh chinh va nop lai Glay tlep nhan hd so va hen tra ket qua.

* Pia chi tzep nhdn ho s va trd két qua gidi quyet TTHC: B$ phén tiép
nhdn va tré két qua giai quyer thi tuc hanh chinh cia Uy ban nhdn dén cap xd.

* Thoi gian tiép nhdn hé so va trd ketqua ITHC: Tur thi Hai dén sang thir Bay
hang tuan (budi sang tue 7gzo dén 11 gio; Bubi chiéu tir 13 gio: dén 17 gio). Trir chiéu
thir Bdy, Chui nhdit va ngéy nghi 1€, Tét theo quy dmh

Cach thirc thuc hién: Nop ho so truc tiép tai B4 phén nhén va tra két qua
gia quyét thu tuc hanh chmh cua Uy ban nhan dan cip xa.

Thanh ghan hé so, sb  lrong hd so:

* Thanh phén hé so, gbm:




- Ban chinh hoic ban sao cé chimg thuc Gidy chimg minh nhéan dé4n hodc
Ho chiéu con gia tri sur dung. ]

- Gléy 10, van ban ma minh sé ky/diém chi.

* Sb luong ho so: khong quy dinh

Thoi han giai quyet Trong ngay co quan, to chuc tlep nhén yéu ciu hoic
trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhin yéu clu sau 15 gid.

Pdi twrong thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan '

Co quan thuwe hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhéan dén cap xa

Két qua thuc hién thd tuc hanh chinh: Gidy t&, van ban dugc chimg
thuc chu ky/diém chi.

Lé phi (néu c6): 10.000 dong/trucmg hop (truomg hop dugc tinh 1a mét
hodc nhleu chu ky trong mét gidy to, vin ban). :

Tén miu don, miu t& khai: Khong

Yéu chu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

Truong hop khong dugc chung thuc chu ky:

- Tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu cau chimg thuc chit ky khéng nhan
thirc va lam chi dugce hanh vi cia minh.

- Ngudi yéu cau chimg thuc chit ky xuét trinh Gidy chimg minh nhan dan
hodc Ho chiéu khong con gia tri st dung hoac gi1a mao.

- Gidy to, van ban ma nguoi yéu cau chimg thuc ky vao c6 néi dung quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 22 cua Nghi dinh: “Ban chinh ¢6 néi dung trai phap luds,
dao dicc xd héi; tuyén truyén, kich dong chién tranh, chéng ché dé xa héi chii
nghia Viét Nam; xuyen tac lich su cua ddn tgc Viét Nam, xuc pham danh dy,
nhan pham uy tin ciia cd nhan, t6 chiec; vi pham quyén céng ddn”.

- Giy to, van ban c6 ndi dung la hop déng, giao dich, trir cac truong hop
quy dinh tai Diém d Khoan 4 DPidu 24 ctia Nghi dinh hodc truéng hop phéap luat
c6 quy dinh khac: “Chung thuc chiz ky trong Gidy uy quyén déi véi truong hop
uy quyen khong c6 thu lao, khong co nghia vu béi thuong cua bén dugc uy
quyén va khong lién quan dén viéc chuyén quyén sc hitu tai san, quyén sir dung
bat déng san’

Can cir phap ly ciia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 cia Chinh phi vé cip béan
sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich.

- Théng tu lién tich s 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua Bd
Tai chinh- B4 Tu phéap quy dinh mic thu, ché 5 thu, ndp va quan ly 1€ phi
chimg thuc bén sao tir ban chinh, ching thuc chit ky, chimg thuc hop déng, giao
dich.

- Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mot so diéu cia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP
ngdy 16/02/2015 ctia Chinh phit vé cép bén sao tir ban chinh, chung thuc chir ky
va chimg thyc hop ddng, giao djch.
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S. Thi tuc: Chirng thure chir ky trong gidy to, vin ban do ca nhan tr
1ap theo quy dinh cia phap luat

Trinh tuw thuc hién:

Bucc 1. Ngudi yéu cau chung thuc chir ky chudn bj day du hé so theo
quy dinh va ndp dén B phan tiép nhan va tra két qua ctia UBND cép x4.

Bude 2: Cong chirc tiép nhén hd so kiém tra hé so:

- Truong hop ho so chua diy du, cong chirc tiép nhan huéng dén ngudi
ndp hd so bd sung, lam lai cho kip thai.

- Truomg bop hé so ddy du, ding theo quy dinh, céng chirc viét Gidy tiép
nhén hé so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Budc 3. Cong chirc tiép nhan hd so va thim dinh trinh lanh dao Uy ban
nhén dén cép x3 giai quyét.

- Truong hop khong thé b sung, hoan thién hé so ngay thi phai 13p thanh
vin ban huéng dan, trong d6 néu rd loai glay td, ndi dung cén bd sung, hoan
thién, ky, ghi rd ho, chit ¢m, tén cia nguoi tiép nhan.

- Hb so chimg thuc chit ky sau khi d4 dugc huéng dan theo quy dinh ma
khong duge bd sung, hoan thién thi péng ch\t’xc tiép nhén tir chéi nhan hd so.
Viéc tir chéi nhan ho so phai dugc thé hién bang van ban, trong dé ghi rd ly do
tir ch6i, ngudi tiep nhén ky, ghi 5 ho, chit dém, tén.

- Nguoi thyue hién ching thuc kiém tra gidy t& yéu cdu chimg thuc, néu
thdy du gidy to theo quy dinh, tai thdi diém chimg thue, nguoi yéu cau chimg
thuc minh man, nhin thirc va lam chi dugc hanh vi cia minh va viéc chimg
thuc khéng thufc cac trudmg hop khéng duge ching thuc chit ky thi yéu cau
ngudi yéu ciu chimg thuc ky/diém chi trudc mat va thuc hién ching thuc nhu

Sau:

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

* Ky, ghi 6 ho tén, dong dAu cua co quan, td chitc thuc hién chimg thuc
va ghi vao so chl'mg thuc.

Dox véi gidy t0, van ban c6 tir (02) hai trang tr& 1én thi ghi 16 chimg vao
trang cudi, néu gidy t, van ban c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai dong diu giap
lai.

Buoc 4: Pén _ngdy hen ghi trong Gidy t1ep nhén hd so va hen tra két qua, ca
nhan dén B phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dan cap x4, ky nhén két
qua thd tuc hanh chmh va ndp lai Gidy tiép nhan hd so va h¢n tra két qua.

* Dia chi tzep nhdn ho o' va trd két qud gzaz quyet TTHC: B¢ phdn tiép
nhdn va tra két qua gzaz quyet thii tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cdp xd.

* Thoi gian tiép nhdn hé so va trd két qua TTHC: T thir Hai dén sing thir Bay
hing tuan (budi sang tir 7 gior dén 11 | gio; Bubi chiéu tir 13 gic dén 17 gio). Trir chiéu
thiz By, Chui nhdt va ngdy nghi Ié, Tét theo quy dmh

Cach thirc thwre hién: Nop hé so truc tiép tai ‘B0 phén nhén va tra két qua
gia quyét thu tuc hanh chinh cua Uy ban nhén dan clp x&.

Thanh phén hé so, s6 lurong hd so:

* Thanh phan hé so, gbm:
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- Ban chinh hodc ban sao ¢6 chimg thuc Gidy chimg minh nhan d4n hoic
Hb chiéu con gia tri sur dung.

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

* 86 luong hd so: khong quy dinh

Thoi han giai guyet Trong ngay co quan, to chic tlep nhén yéu ciu hoic
trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu chu sau 15 gid.

Pdi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cip xi

Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Giiy to, van ban duoc chimg
thuc chi ky/diém chi.

Phi, 1€ phi: 10.000 dong/truorng hgp (truong hgp duge tinh 12 mot hodc
nhiéu chir ky trong mdt gxay to, van ban).

Tén miu don, miu to khai: Khéng

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

Truong hop khong duoc chimg thuc chit ky:

- Tai thoi diém chimg thuc, nguoi yéu cau chimg thuc chit ky khéng nhan
thirc va lam chu dugc hanh vi cia minh.

- Ngudi yéu ciu chimg thuc chit ky xuét trinh Gidy chimg minh nhén dan
hodc Ho chiéu khéng con gia tri sir dung hodc gia mao.

- Giy to, vén ban ma ngudi yéu céu chimg thuc ky vao c6 néi dung quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 22 cua Nghi dinh: “Bdn chinh c6 ngi dung trai phdp ludt,
dao dirc xd héi; tuyén truyén, kich dong chién tranh, chong ché d6 xa héi chi
nghia Viét Nam; xuyen tac lich su cua ddn toc Viét Nam, xic pham danh dy,
nhdn pham uy tin ciia cd nhdn, 16 chirc; vi pham quyen cong dan”.

- Gidy t&, van ban c6 ndi dung 12 hop déng, giao dich, trir cic truong hop
quy dinh tai Piém d Khoan 4 Diéu 24 cia Nghi dinh hodc truong hop phap luat
c6 quy dinh khac: “Chung thuc chit ky trong Gidy uy quyén doi véi trucng hop
uy quyen khéng cd thu lao, khéng cd nghia vu béi thuong cua bén duogc uy
quyén va khong lién quan dén viéc chuyén quyén sé hitu tai sdn, quyén sir dung
bat déng san”’

Can e phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phi vé chp ban
sao tir ban chinh, chiig thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich.

- Théng tu lién tich s6 158/2015/TT LT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua B
Tai chinh- Bé Tu phap quy dinh mic thu, ché db thu, ndp va quan ly 1€ phi
chimg thuc béan sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chitng thuc hgp déng, giao
dich.

- Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va hudng din thi hanh mjt so diéu ciia Nghj dinh sb 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cia Chinh phti vé cip ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky
va chimg thuc hop déng, giao dich.
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6. Thu tuc: Chung thue chir ky trong gidy uy quyén doi véi trudng
hop @y quyén khdng c6 thu lao, khong c6 nghia vu bbi thlr0'ng cia bén dugc
uy guyén va khong cé lién quan dén viée chuyén quyén s& hiru tai san,
quyén sir dung bit ddng san

Trinh tu thuc hién:

Budc 1. Nguoi yéu céu chimg thyuc chir ky chuén bj day du hé so theo
quy dinh va nép dén B6 phan tiép nhan va tra két qua cia UBND cip xa.

Budc 2: Cong chire tiép nhan hé so kidm tra hé so:
- Trudng hop hod so chua déy di, cdng chirc tiép nhin hudng dén nguoi
ndp hé so bd sung, lam lai cho kip thoi.
- Trudmg hop hd so ddy du, ding theo quy dinh, céng chirc viét Gidy
tiép nhan hé so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Budc 3: Céng chirc tiép nhén hé so va thdm dinh trinh 1anh dao Uy ban
nhan dan cap xa giai quyét.

- Truong hop khoéng thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai 14p thanh
vin ban huéng dan, trong d6 néu ré loai glay td, nbi dung cin bd sung, hoan
thién, ky, ghi ré ho, chit dém, tén cua ngudi tlep nhén.

- Hb so chimg thuc chir ky sau khi da dugc huéng din theo quy dinh ma
khéng duoc bd sung, hoan thién thi céng chirc tiép nhén tir chdi nhén hé so.
Viéc tir chbi nhan hé so phai dugc thé hién bing van ban, trong d6 ghi rd ly do
tir chéi, ngudi tiép nhan ky, ghi r6 ho, chix dém, tén.

- Nguox thuc hién chung thuc kiém tra gxay to yéu ciu chung thuc, néu
thdy du gidy 10 theo quy dinh, tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu ciu chimg
thuc minh mén, nhan thirc va 1am chi dugc hanh vi ciia minh va viéc chimg
thuc khéng thude cac truong hop khéng dugc chimg thuc chit ky thi yéu ciu
nguoi yéu cdu chimg thuc ky/diém chi trudc mat va thuc hién chimg thuc nhu
sau:

* Ghi day du 16i chimg chimg thuc chit ky theo mau quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, dong déu cua co quan, td chic thuc hién chimg thuc
va ghi vao sb chl'mg thuc.

Don voi glay td, van ban c6 tir (02) hai trang tr¢ 1én thi ghi 161 chung vao
trang cudi, néu gidy td, van ban co tir 02 (hai) to trd 1én thi phai déng déu giap
lai.

Buéc 4. Den ngay hen ghi trong Glay tiép nhan hé so va hen tra két qua, cd nhén
dén B6 phén tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dén cap x4, ky nhén két qua thi
tuc hanh chinh va nop lai Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua.

* Dia chi tzep nhan ho o' va tra két qud gzaz quyet ITHC: Bg phan tiép
nhén va tra két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cap xa.

* Thoi gian tzep nhdn hé so va trd két qua TTHC: T thi Hai dén sdng thir Bay
hang tuin (budi sang 174 7gzaden 11 gioy Budi chiéu tir 13 gic dén 17 gig). Trir chiéu
thir Bay, Chut nhdt va ngdy nghi 1é, Tét theo quy dinh.
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Cach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai ‘B6 phén nhén va tra két qua
gia quyét thii tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cép xa.

Tharh phin hd so, sé lrgng hd so:

* Thanh phén hb so, gom:

- Ban chinh hoic ban sao cé chimg thuc Gidy chimg minh nhan dan hoic
Ho6 chiéu con gia tri s dung.

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

* $6 lugng hé so: kh(‘)ng quy dinh

Thoi han gidi quyet Trong ngay co quan, to chic tlep nhin yéu cu hoic
trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhin yéu céu sau 15 gio.

Pdi twong thuwc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhin

Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhén déan cip xa

Két qua_thwe hién thi tuc hanh chinh: Gidy t5, vin ban dugc chimg
thuc chir ky/diém chi.

Phi, 1&é phi: 10.000 dong/trucmg hop (truomg hop dugc tinh 1a mét hoac
nhiéu chir ky trong mat gidy td, van ban).

Tén méu don, miu t& khai: Khong

Yéu ciu, dicu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

Truong hop khong duge chimg thyuc chit ky:

- Tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu céu chimg thuc chit ky kh6ng nhan
thirc va lam chu dugc hanh vi cia minh.

- Ngudi yéu cau ching thuc chit ky xuét trinh Gidy ching minh nhan dén
hoac H6 chiéu khong con gia tri sir dung hodc gia mao.

- Gidy to, vén ban ma ngudi yéu cau ching thuc ky vao ¢ ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Piéu 22 cua Nghi dinh: “Ban chinh c¢6 ngi dung trdi phdp ludt,
dao duc x@ hoi; tuyén truyen kich dong chién tranh, chéng ché do xa héi chi

nghia Viét Nam, xuyen tac lich su cua dan toc Viét Nam, xic pham danh dy,
nhén phdm, uy tin ciia cé nhan, 16 chice; vi | pham quyen cong dan”.

- Gidy t&, vin ban c6 ndi dung la hop ddng, giao djch, trir cac trudmg hop
quy dinh tai Diém d Khoan 4 Diéu 24 cta Nghi dmh hoac truong hop phéap luat
c6 quy dinh khéc: “Chumg thuc chit ky trong Gidy uy quyén déi voi truomg hop
uy quyen khéng cd thu lao, khong cé nghia vu boi thuomg ciia bén dugc uy
quyén va khong lién quan dén viéc chuyén quyén sé hiru tai sén, quyén si dung
bat dong san ™

Céan cir phép Iy cia thi tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phii vé cip ban
sao tur ban chinh, chimg thuc chir ky va chimg thuc hop déng, giao dich.

- Théng tu lién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia B
Tai chinh- B Tu phap quy dinh mic thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1é ph1
chimg thuc béan sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop déng, giao
dich.
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- Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B6 Tu phép quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mét s diéu cia Nghi dinh s§ 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé c4p ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky
va chimg thuc hop ddng, giao dich.
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7. Thi tuc: Chirng thue hop d("ing, giao dich lién quan dén tai san la
dong san
Trinh tu thue hién:

Bucoc I: Ngudi yéu cau chimg thuc hop déng, giao dich chuin bj day du
hé so theo quy dinh va ndp dén B6 phén tiép nhén va tra két qua ciia UBND cap

Xa.

Budc 2: Cong chire tiép nhan hd so kiém tra hé so:

- Truémg hop hd so chua ddy di, cdng chic tiép nhan hudng din nguoi
ndp hé so boé sung, l1am lai cho kip thoi.

- Trucmg hop hé SO diy di, ding theo quy dinh, cong chuc viét Gidy tiép
nhén hd so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Budc 3. Cong chic tiép nhan hd so va tham dinh trinh lanh dao Uy ban
nhan dan cép x3 gjai quyet

- Truong hop khong thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai lap thanh
vin ban hudng din, trong d6 néu r loai glay td, ndi dung can bd sung, hoan
thién, ky, ghi rd ho, chit dém, tén cua nguoi tiép nhan.

- Hé so chimg thuc hgp déng, giao dich sau khi d3 duoc huéng dan theo
quy dinh ma khéng duoc b sung, hoan thién thi cdng chirc tiép nhan tir chdi
nhan hd so. Viéc tir chdi nhén hé so phai dugc thé hién bang van ban, trong do
ghi 16 1y do tir chdi, ngudi tiép nhén ky, ghi rd ho, chit dém, tén.

- Nguoi thuc hién chimg thuc kiém tra gidy to trong ho so yéu céu chimg
thuc, néu diy du, tai thai diém chimg thuc cac bén tham gla hop déng, giao dich
tu nguyén, minh mén va nhan thirc, 1am chu duoc hanh vi ciia minh thi thuc hién
chimg thuc.

- Cac bén tham gia hop déng, giao dich phal ky trude mét ngudi thuc hién
chimg thuc. Truomg hop ngudi c6 thim quyén giao két hop ddng cia céc td
chuc tin dung, doanh nghi€p da déng ky chir ky mau tai co quan thuc hi¢n ching
thuc thi c6 thé ky trude vao hop dong, ngudi thuc hién chimg thuc phai déi
chiéu chir ky cua ho trong hop dong véi chir ky mau trude khi thuc hién chimg
thuc, néu nghi ng& chir ky trong hop ddng khac véi chit ky miu thi yéu cédu
nguoi d6 ky trudc mat.

- Trudomg hop ngudi yéu cau chimg thuc khéng ky duoc thi phai diém chi;
néu ngudi d6 khong doc dugc, khong nghe dugc, khéng ky, khéng diém chi
dugc thi phal ¢6 02 (hai) ngudi lam chimg. Ngudi lam ching phai ¢ du nang
luc hanh vi dan su va khéng c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
déng, giao dich.

- Nguoi thuc hién chimg thyc ghi 16i ching trong tmg véi timg loai hop
ddng, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi rd ho tén, dong dau cia co quan thyc
hién ching thyc va ghi vao sé chimg thuc. Béi véi ‘hop dong, giao dich cé tir 02
(hai) trang trd 1€n, thi ting trang phéi dugc déanh s6 thir ty, co chir ky cia ngudi
yéu cau chimg thuc va ngudi thuc hién chimg thuc; s6 lugng trang va 1oi chimg
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duoc ghi tai trang cubi cua hop dong, giao dich. Truong hop hop dbng, giao
dich c6 tir 02 (hai) to tro lén thi phai dong dau giap lai.

- Trudng hop phai phién dich thi ngudi phién dich c6 trach nhiém dich
day du, chinh xac néi dung cia hop dong, giao dich, ndi dung 161 ching cho
ngudi yéu cau chimg thuc va ky vao tung trang hop dong vaéi tu cach 1a ngudi
phién dich.

Buoc 4: Den ngay hen ghi trong Glay tiép nhan hod so va hen tra két qua, ¢4 nhén
dén Bo phan tlep nhén va tra két qua cia Uy ban nhén dan cap x4, ky nhan két qua thu
tuc hanh chinh va nop lai Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua.

* Dia chi tzep nhdn hé so'va ra két qua giai quyet TTHC: B$ phan tiép
nhdn va trd két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dan cap xa.

* Thoi gian tiép nhdn ho so va tra két qua TTHC: Tir thir Hai dén séng thir Bay
hang tuan (budi sang tir 7 gio dén 11 gio; Buoi chiéu tir 13 gio dén 17 gio). Trir chiéu
thir Bay, Chii nhdt va ngéy nghi 1é, Tét theo quy dinh.

Céach thirc thue hién: Nop hd so truc tiép tai B6 phén nhén va tra két qua
gia quyét thi tuc hanh chinh ctia Uy ban nhan dan cép x4.

Thanh phan, sé lwong hd so:

* Thanh phin hé so, gom:

- Du thao hop dbng, giao dich;

- Ban sao Gidy chimg minh nhan dan hoic Hé chiéu con gia tri su dung
clia ngudi yéu céu chung thuc (xuét trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu);

- Ban sao gidy chimg nhin quyén s& hitu, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé dugc phap luét quy dinh d4i véi tai san ma phép luat quy dinh
phai dang ky quyen sO hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san d6 (xut trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu).

* S6 luong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Khong quéa 02 (hai) ngay lam viéc, ké tr ngay nhén
du hé so yeu céu chimg thuc hodc cé thé kéo dai hon theo thoa thudn bing van
ban vdi nguodi yéu cau chimg thuc.

P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t chic.

Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén cip xa.

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

L& phi: 30.000 déng/trromg hop

Tén miu don, miu t& khai: Khéng

Y&u cu, diéu kién thuwc hién thii tuc hanh chinh: Khéng.

Can cir phap h" ctia thii tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phi vé cip
ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich.

- Théng tu lién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B Tai chinh- B Tu phép quy dinh mirc thu, ché ¢4 thu, ndp va quan ly 1€ phi
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chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chi ky, chimg thuc hop ddng, giao
dich.

- Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B6 Tu phép quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tu ban chinh, chimg thuc chit ky
va chimg thuc hgp déng, giao dich.
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8. Thii tuc: Chu'ng thue hap ddng, giao dich lién quan dén thue hién
cic quyén cia ngudi siv dung dat theo quy dinh cia Luit Dat dai

Trinh tu thuc hién:

Budc I: Nguoi yéu cdu chimg thuc hop ddng, giao dich lién quan dén
thuc hién cac quyén cua ngudi su dung dét theo quy dinh cua Luat Dat dai
chuin bi day du hé so theo quy dinh va nép dén Bé phan tiép nhén va tra két qua
ctia UBND cap x4.

Buge 2: Cong chire tiép nhan hé so kiém tra hd so:

- Trudng hop hé so chua ddy du, céng chirc tiép nhan huéng dén ngudi
ndp h6é so bd sung, 1am lai cho kip thoi.

- Truong hop hé so diy da, dung theo quy dinh, cong chuc viét Gidy uep
nhan ho so va hen tra két qua, trao cho nguai nop.

Budc 3: Cong chuc tiép nhén hd so va thim dinh trinh lanh dao Uy ban

nhan dén cip x3 giai quyet

- Truéng hop khong thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai lap thanh
vin ban huéng dan, trong d6 néu 16 loai gnay td, ndi dung cén bd sung, hoan
thién, ky, ghi rd ho, chir dém, tén cia ngudi tiép nhan.

- Ho so hop ddng, giao dich lién quan dén thuc hién cac quyén cua ngudi
sir dung dit theo quy dinh cta Lu4t D4t dai sau khi da dugc hudng dan theo quy
dinh ma khéng duogc bd sung, hoan thién thi cong chuc t1ep nhan tir chdi nhén
hé so. Viéc tir choi nhén hé so phai duoc thé hién bing vin ban, trong d6 ghi 16
Iy do tir chéi, nguoi tiép nhan ky, ghi 16 ho, chir dém, tén.

- Nguoi thuc hién ching thuc kiém tra gidy to trong hé so yéu céu ching
thuc, néu day du, tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gia hop ddng, giao dich
tu nguyén, minh min va nhén thirc, lam chui dugc hanh vi ciia minh thi thuc hién
ching thuc.

- Céc bén tham gia hop dong, giao dich phai ky trudc mat nguoi thyuc hién
ching thuc. Truong hop ngudi ¢ thim quyén giao két hop déng cua cac tb
chuc tin dung, doanh nghlep da dang ky chit ky mau tai co quan thuc hién ching
thuc thi cé thé ky trudc vao hop dong; ngudi thuc hién chimg thuc phai dbi
chiéu chit ky cua ho trong hop déng vai chir ky méu trudc khi thuc hién chimg
thue, néu nghi ngd chir ky trong hyp déng khac véi chir ky méu thi yéu céu
nguoi do ky trudc mat.

- Truémg hop ngudi yéu cdu chimg thuc khéng ky duoc thi phai diém chi;
néu ngudi doé khong doc duoc, khéng nghe dugc, khéng ky, khong diém chi
dugc thi phai c6 02 (hal) nguoi lam chimg. Ngudi lam chimg phéi c6 dui ning
luc hanh vi dan su va khéng cé quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
déng, giao dich.

- Ngudi thue hién chimg thuc ghi 161 chimg tuong img véi timg loai hop
déng, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi ré ho tén, déng dau cia co quan thuc
hién chimg thuc va ghi vao sé ching thuc. Dbi véi 'hop dong, giao dich cé tir 02
(hai) trang tr¢ 1€n, thi tmg trang phai dugc danh so thir tu, ¢6 chit ky cua nguti
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yéu cau chimg thuc va ngudi thuc hién ching thuc; s6 lugng trang va lai chimg
duoc ghi tai trang cudi cua hop dong, giao dich. Truong hop hop d6ng, giao
dich cé tir 02 (hai) t& tré 1én thi phai dong dau giap lai.

- Trudng hop phai phién dich thi ngudi phién dich cé trach nhiém dich diy
du, chinh xédc ndi dung cta hop déng, giao dich, ndi dung 15i chimg cho ngudi
yéu cdu chimg thuc va ky vao timg trang hop ddng véi tu cach 1a ngudi phién
dich.

Buwcc 4: Den ngay hen ghi trong Gla) uep nhin hd so va hen tra két qud, ca nhan
dén B6 phan tiép nhan va tra két qua cia Uy ban nhan dan cap x4, ky nhan két qua thu
tuc hanh chinh va nop lai Gidy tiép nhén hé so va hen tra két qua.

* Dia chi tlep nhdn ho so va wra két qud glaz quyet TTHC: B phan tiép
nhdn va tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh ciia Uy ban nhdn ddn cdp xa

* Thot gian tiép nhin ho so va g két qua TTHC: Tu thir Hai dén sdng thi Bay
hang tudn (bubi sdng tir 7 gic dén 11 | gio; Bubi chiéu tir 13 gic dén 17 gio). T chiéu
thir Bay, Chii nhdt va ngay nghi 1é, Tét theo quy dinh.

Cach thirc thuc hién: Nop hé so truc tiép tai B phén tlep nhan va tra két
qua cua Uy ban nhén dan cap xd. Viéc chung thuc cac hop déng, giao dich lién
quan dén quyen ctia ngudi sir dung dit dugc thuc hién tai Uy ban nhan dén cp

x4 noi co dat.
Thanh phan, s6 lweng hd so:
* Thanh phan hd so, gbm
- Du thao hop ddng, giao dich;
- Ban sao Gxay chimg minh nhan din hoic Ho chiéu con gia tri s dung
cua nguoi yéu cdu chimg thuc (xuat trinh kém theo ban chinh dé déi chleu),

- Ban sao gidy chimg nhén quyen s& hiru, quyén sir dung hoic ban sao gidy
td thay thé dugc phap lugt quy dinh déi voi tai san ma phap luét quy dinh phai
dang ky quyén sé hir, quyén sir dung trong truéng hop hop dong, giao dich lién
quan dén tai san d6 (xuit trinh kém theo ban chinh dé déi chleu)

* 86 lugng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén
di hd so yéu cau chimg thuc hodc ¢é thé kéo dai hon theo théa thuén bang van
ban v&i ngudi yéu cau chimg thuec.

Poi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, t5 chirc
Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cip xa

Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Hop déng, giao dich dugc chimg
thuc

L& phi: 30.000 ddng/hop dbng, giao dich
Tén mau don, miu t& khai: Khong

Yéu ciu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong
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Cin cir phap 1y cia tha tuc hanh chinh:

- Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh pht vé cép
ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich;

- Théng tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
B Tai chinh- B Tu phap quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1é phi
chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop dng, giao
dich.

- Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B Tu phap quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé cp ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky
va chimg thuc hop déng, giao dich.

21



9. Thi tuc: Chirng thuc viéc stra dbi hgp dbng, giao dich
Trinh tu thuc hién
Budc I: Nguoi yéu cau chimg thuc viéc sira ddi ‘hop déng, giao dich
chuén bj ddy du hé so theo quy dinh va n6p tai B6 phén tiép nhan va tra két qua
tht tuc hanh chinh cia UBND cép x4 noi di chimg thuc hop déng, giao dich.
Viéc sira dbi ‘hop déng, glao dich d& dugc chung thyc chi dugc thuc hién
khi c6 théa thuin bang van ban ciia cic bén tham gia hop ddng, giao dich.

Bude 2: Cong chirc tiép nhin hé so kiém tra h so:

- Trudmg hop hé so chua diy du, cong chirc tiép nhan hudng din nguoi
ndp ho so bd sung, 1am lai cho kip théi.

- Trudmg hop hé so dy di, ding theo quy dinh, céng chirc viét Giy

tiép nhan ho so va hen tra két qua, trao cho ngudi np.

Buéc 3: Céng chirc tiép nhén hé so va thim dinh trinh lanh dao Uy ban
nhén dan cap xa giai quyeét.

- Truomg hop khéng thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai 1ap thanh

vin ban huéng dan, trong dé néu rd loai glay to, ndi dung can bd sung, hoan
thién, ky, ghi r6 ho, chit dém, tén ctia ngudi tiép nhén.

- Hb so chimg thuc viéc sira dbi hop déng, giao dich sau khi di dugc
huéng din theo quy dinh ma khéng dugc bd sung, hoan thién thi céng chirc tiép
nhén tir chdi nhan hd so. Viéc tir chéi nhén hé so phai dugc thé hién bing vin
ban, trong d6 ghi 15 1y do tir chéi, ngudi tiép nhan ky, ghi rd ho, chit dém, tén.

- Nguoi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hé so yéu ciu chimg
thuc, néu diy du tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gla hop ddng, giao dich
tu nguyén, minh méan va nhan thic, lam chi duge hanh vi cia minh thi thuc hién
chimg thuc.

- Céc bén tham gia hop dong, giao dich phai ky truée mat ngudi thuc hlen
chimg thuc. Truéng hop ngudi cé thim quyén giao két hop dong cua céc td
chirc tin dung, doanh nghiép d& dang ky chit ky mau tai co quan thuc hién chimg
thuc thi ¢ thé ky trudc vao hop déng; ngudi thuc hién chimg thuc phai déi
chiéu chir ky cua ho trong hop dong véi chit ky mau trudc khi thuc hién chimg
thuc, néu nghi ngd chir ky trong hop dbng khéc véi chix ky miu thi yéu céu
ngudi do ky trudc mit.

- Truomg hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéng ky dugc thi phai diém chi;
néu ngudi d6 khéng doc duoc, khéng nghe dugc, khéng ky, khéng diém chi
dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi lam chimg. Ngudi lam chimg phai ¢6 du nang
luc hanh vi dén su va khéng c6 quyén, lgi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
d6ng, giao dich.

- Nguorl thue hién chimg thuc ghi 16i chimg turong Ung voi timg loai hop
déng, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi r ho tén, dong dau cua co quan thyc
hién chimg thuc va ghi vao sb chimg thuc. Déi véi ‘hop dong, giao dich cé tir 02
(hai) trang tr¢ 1€n, thi timg trang phai dugc danh s6 thir tu, o chir ky cta ngudi
yéu cdu chimg thuc va ngudi thyc hién chimg thyc; sb luong trang va 1di chimg
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duoc ghi tai trang cudi cia hop déng, giao dich. Truong hop hop déng, giao
dich ¢é tr 02 (hai) to trd lén thi phai déng dau giap lai.

- Trudng hop phai phién dich thi ngudi phién dich c6 trach nhiém dich
day du, chinh xac ndi dung cta hgp dong, giao dich, ndi dung 1di ching cho
nguodi yéu cau chimg thuc va ky vao timg trang hop déng vai tu cach 1a nguoi
phién dich.

Budc 4. Pén ‘ngay hen ghi trong Gidy tlep nhan hé so va hen tra két qua, ca
nhan dén B6 phén tiép nhan va tra két qua cta Uy ban nhan dan cap x3, ky nhan két
qua thi tuc hanh chinh va ndp lai Giay tiép nhén hé so va hen tra két qua.

* Dia chi tiép nhdn ho o' va trd két qua gzaz quyet TTHC: B¢ phan tiép
nhdn va tra két qud gzaz quyét thi tuc hanh chinh cia Uy ban nhdn dén cdp xa.

* Thoi g7an tiép nhdn hé so va trd két qua TTHC: Tu thir Hai dén sdng thir Bay
hang tudn (budi sang nr 7 gic dén 11 gioy Buéi chiéu tir 13 gic dén 17 gid). Trir chiéu
thir By, Chi: nhdt va ngay nghi 16, Tét theo quy dinh.

Cach thac thuc hién: Nop hé so truc tiép tai B4 phan nhin va tra két qua
gidi quyét thi tuc hanh chinh ctia UBND cép xa

Thanh phin, s6 lvong hd so:

* Thanh phan hd so, gém:

- Ban sao Gidy chimg minh nhén dan hoic Ho chiéu con gia tr sir dung
ctia ngudi yéu cau chimg thuc (xuat trinh ban chinh dé dbi chiéu);

- Vian bqn théa thuan vé viéc sta ddi hop dong, giao dich cua cac bén
tham gia hop déng, giao dich

- Hop déng, giao dich da dugc cht'mg thuc;

- Ban sao gidy chimg nhén quyén sé hiru, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé duoc phép luat quy dinh ddi véi tai san ma phap ludt quy dinh
phai dang ky quyen sO hifu, quyén sir dung trong trudng hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san d6 (xuét trinh ban chinh dé di chiéu).

* S luong hd so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Thoi han thuc hién yéu cau chimg thuc phai dugc
bdo dam ngay trong, ngay co quan, to chirc tiép nhin yéu cau hoic trong ngay
lam viéc tiép theo, néu tlep nhan yéu cdu sau 15 gio;

Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, td chirc

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhin dan cdp xa

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

Phi, I& phi: 20.000 dong/hop ddng, giao dich

Tén mau don, miu t& khai: Khéng

Yéu cAu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

Viéc stra dbi hop déng, giao dich di dugc chu'ng thuc chi dugc thuc hién
khi c6 thoa thuin bing vin ban ciia cac bén tham gia hop déng, giao dich.
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Cian cw phap lv cua thua tuc hanh chinh:

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

- Théng tu lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B Tai chinh- B§ Tu phap quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1é phi
chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop déng, giao
dich.

- Théng tu sb6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia Bé Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 cvia Chinh phi vé cip ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit
ky va chimg thuc hop ddng, giao dich.
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10. Thd tuc: Chitng thuc viée bd sung hgp dong, giao dich

Trinh tu thue hién:

Budce 1. Ngudi yéu cdu ching thuc viéc bd sung ‘hop dong, giao dich
chuin bj diy du ho so theo quy dinh va nop tai B6 phan tiép nhén va tra két qua
thi tuc hanh chinh cia UBND cép x4 noi di chimg thuc hop déng, giao dich.

Viéc bd sung hop déng, giao dich di duoc chimg thuc chi dugc thuc hién
khi c6 théa thuén bang vin ban ciia cac bén tham gia hop ddng, giao dich.

Bude 2. Cong chire tiép nhén hd so kiém tra hé so:

- Truong hop hé so chua ddy du, cong chirc tiép nhin huéng din ngudi
ndp hd so bd sung, 1am lai cho kip thdi.

- Trudng hop hé so day di, dung theo quy dinh, céng chirc viét Gidy tiép
nhan hé so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Budc 3. Cong chirc tiép nhan hd so va thdm dinh trinh lanh dao Uy ban
nhén dan cap x4 giai quyét.

- Trudng hop khéng thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai 1ap thanh
vin ban huéng dan, trong d6 néu ré loai gxay td, ndi dung can bd sung, hoan
thién, ky, ghi ré ho, chit dém, tén ciia ngudi tiép nhan.

- Ho so ching thuc viéc bd sung hop déng, giao dich sau khi di dugc
huéng din theo quy dinh ma khéng dugc bd sung, hoan thién thi céng chirc tiép
nhan tir chdi nhan hd so. Viéc tir chbi nhén hd so phai dugc thé hién bing van
ban, trong d6 ghi 15 1y do tir chéi, ngudi tiép nhén ky, ghi 5 ho, chit dém, tén.

- Ngudi thue hién ching thuc kiém tra gidy t& trong hd so yéu ciu chimng
thuc, néu day du tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gia hop dong, giao dich
tu nguyén, minh man va nhan thirc, lam chi duoc hanh vi ciia minh thi thuc hién
chirng thuc.

- Céc bén tham gia hop dong, giao dich phai ky truéc mét nguoi thuc hién
chimg thuc. Trudong hop ngudi c6 thim quyén giao két hop ddng cua cac td
chire tin dung, doanh nghiép da dang ky chit ky mau tai co quan thuc hién chimg
thuc thi c6 thé ky trude vao hop dong, nguoi thyc hién chimg thuc phai aéi
chiéu chir ky cia ho trong hop dong vai chir ky mau trude khi thuc hién chimg
thuc, néu nghi ngd chix ky trong hop dong khic véi chit ky mau thi yéu cau
ngudi do ky trude mat.

- Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéong ky duoc thi phai diém chi;
néu ngudi d6 khong doc duge, khéng nghe duoc, khéng ky, khong diém chi
dugc thi pha1 c6 02 (hal) ngum lam chimg. Ngudi lam ching phai c6 di ning
luc hanh vi dén su va khéng c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
ddng, giao dich.

- Nguoi thuc hién chimg thuc ghi 161 chimg tuong Umg v6i timg loai hop
dong, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi rd ho tén, dong dau cua co quan thyc
hién chimg thuc va ghi vao sé chimg thuc. Déi vai ‘hop dong, giao dich ¢6 tir 02
(hai) trang trd 1én, thi timg trang phai duogc danh sb thir tu, c6 chit ky cia nguéi
yéu cu chimg thye va ngudi thuc hién chimg thuc; sé luong trang va 16 chimg

25




duoc ghi tai trang cudi cia hop déng, giao dich. Truong hop hop dong, giao
dich ¢6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai dong diu gip lai.

- Trudng hcp phai phnen dich thi nguoi phién dich c6 trach nhiém dich
diy du, chinh xac ndi dung cua horp déng, giao dich, ndi dung 1di chimg cho
nguoi yéu cau chimg thuc va ky vao timg trang hop déng vai tu cach 12 ngudi
phién dich.

Budc 4: Bén ngay hen ghi trong Gidy tlep nhén hd so va hen tra két qua, ca
nhin dén B4 phan tiép nhén va tra két qua cua Uy ban nhan dén cap x3, ky nhan két
qua thu tuc hanh chinh va ndp lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

* Dia chi nep nhan ho so va trd két qua gzaz quyet ITHC: B¢ phan tiép
nhdn va tra két qua gzaz quyét thii tuc hanh chinh ciia Uy ban nhan ddn cdp xa.

* Thoi gian tiép nhén ho sovatra két qua TTHC: Tir thi Hai dén sang thir Bay
hang tudn (budi sang tir 7 gic- dén 11 gio; Budi chiéu tir 13 gic dén 17 gio). Tri chiéu
thir By, Chii nhdt va ngay nghi 16, Tét theo quy dinh.

Céch thirc thue hién: Nop hé so truc tiép tai BS phan nhén va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND cap x4

Thanh phin, s6 lwong hd so:

* Thanh phan hd so, gém:

- Ban sao Gidy chimg minh nhan dén hodc Ho chiéu con gia tri sir dung
ciia ngudi yéu cu chimg thuc (xuét trinh ban chinh dé déi chiéu);

- Vin ban thoa thuin vé viéc bd sung hop ddng, giao dich cia cac bén
tham gia hop déng, giao dich

- Hop dbng, glao dich d3 dugc chlﬁmg thuc;

- Ban sao gidy chimg nhin quyén sé hif, quyén st dung hodc ban sao
gidy to thay thé duoc phap ludt quy dinh d6i voi tai san ma phap luét quy dinh
phai dang ky quyen s& hifu, quyén sir dung trong trudng hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san d6 (xuét trinh ban chinh dé déi chiéu).

* S6 luong hé so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Thoi han thuc hién yéu ciu chimg thuc phai dugc
bao dam ngay trong ngay co quan, to chuc tlep nhan yéu cdu hoic trong ngay
lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cu sau 15 gid;

Pdi twgng thuc hién tha tuc hanh chinh: Ca nhén, t& chirc

Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhén dan c4p x4

Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Hop ddng, giao dich duoc chimg thuc
Phi, 1 phi: 20.000 déng/hop ddng, giao dich

Tén méu don, méu to khai: Khong

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

Viéc bd sung hop ddng, glao dich da dugc chu'ng thyc chi dugc thuc hién
khi c6 thoa thuan bing van ban clia cc bén tham gia hop ddng, giao dich.
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Can cir phap Iy ciia tha tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cip
ban sao tir ban chinh, chimg thuc chi ky va chimg thuc hop déng, giao dich;

- Théng tu lién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B Tai chinh- B4 Tu phap quy dinh muc thu, ché d3 thu, n6p va quan ly 1& phi
chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop ddng, giao
dich.

- Théng tu sé 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B6é Tu phép quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sb diéu cia Nghi dinh s 23/2015/NP-
CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cAp ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir
ky va chimg thuc hop ddng, giao dich.
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11. Tha tuc: Chirng thuc viéc hity bé hop ddng, giao dich

Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Nguoi yéu cdu chimg thuc viéc hiy bd hop déng, giao dich
chuén bi diy du hé so theo quy dinh va nop tai B6 phén tiép nhén va tra két qua
tht tuc hanh chinh cia UBND cép x4 noi 43 chimg thuc hop dbng, giao dich.

Viéc hiy bo horp déng, giao dich da dugc chimg thuc chi duge thuc hién
khi c6 thoa thuin bing van ban ciia cac bén tham gia hgp ddng, giao dich.

Bugdc 2: Cong chic tiép nhan hé so kiém tra hd so:

- Trudng hop hd so chua déy du, céng chirc tiép nhan huéng din nguoi
nép hé so bd sung, lam lai cho kip thoi.

- Trudmg hop hd so diy du, ding theo quy dinh, cong chic viét Gidy tiép
nhén hd so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Buée 3: Cong chirc tiép nhan hd so va thdm dinh trinh lanh dao Uy ban
nhén dén cp xa giai quyét.

- Truong hop khéng thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai 1ap thanh
van ban hudéng dan, trong d6 néu rd loai glay td, ndi dung cin bd sung, hoan
thién, ky, ghi rd ho, chir dém, tén cua ngudi tiép nhan.

- H6 so chimg thuc viéc hiy bo hop déng, giao dich sau khi da duoc
huéng dan theo quy dinh ma khéng dugc b sung, hoan thién thi céng chirc tiép
nhén tir chdi nhin hé so. Viéc tir chbi nhén hé so phai dugc thé hién bing vin
ban, trong do6 ghi 16 1y do tir chéi, ngudi tiép nhéan ky, ghi rd ho, chit dém, tén.

- Ngudi thuc hién chung thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu céu chimg
thue, néu day du tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gla hop dong, giao dich
tu nguyén, minh man va nhén thirc, lam chu dugc hanh vi ctia minh thi thuc hién
chimg thuc.

- Céc bén tham gia hop déng, giao dich phai ky trudc mét ngudi thuc hién
chimg thyc. Truong hop nguoi c6 thim quyén giao két hop dong cla céc td
chire tin dung, doanh nghiép d4 ddng ky chit ky mau tai co quan thyc hién chimg
thue thi co thé ky trudc vao hop dong, ngudi thuc hién chimg thuc phai déi
chiéu chir ky cua ho trong hop dong véi chir ky mau trudce khi thuc hién chung
thuc, néu nghi ngo chir ky trong hop déng khac vdi chir ky maiu thi yéu ciu
ngudi do ky trudc mit.

- Truorng hop ngudi yéu céu chimg thuc khéng ky duogc thi phai dxem chi;
néu ngudi d6 khong doc dugc, khéng nghe dugc, khong ky, khéng diém chi
dugc thi phai co6 02 (hal) ngudi lam chimg. Ngudi 1am chimg phai ¢6 du ning
luc hanh vi dén su va khéng ¢6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
dong, giao dich.

- Nguorl thuc hién chimg thyc ghi l&i chimg tuong ung vdi timg loai hop
dong, giao dich theo méu quy dinh; ky, ghi r6 ho tén, dong déu cia co quan thyc
hién chimg thuc va ghi vao sé chimg thyc. i véi 'hop ddng, giao dich c6 tir 02
(hai) trang trd 1én, thi timg trang phai dugc danh s6 thir ty, ¢6 chir ky cia ngudi
yéu céu chimg thyc va ngudi thuc hién chimg thuc; sb hugng trang va 1&i chung
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duoc ghi tai trang cudi cia hop déng, giao dich. Truong hop hop ddng, giao
dich c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng dau giap lai.

- Truong hop phai phlen dich thi ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich
diy du, chinh xac néi dung cia hop déng, giao dich, ndi dung 1oi chimg cho
nguoi yéu cau chimg thuc va ky vao timg trang hop déng véi tu cach 1a ngudi

phién dich.

Budc 4: Bén ngay hen ghi trong Glay nep nhén hé so va hen tra két qua, ca
nhan dén B6 phén li€p nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dén cap x3, k¢ nhan két
qué thi tuc hanh chinh va nép lai Giay tiép nhan hé so va hen tra két qua.

* Dia chi tzep nhan ho so va trd két qua gzaz quyet TTHC: B¢ phdn tiép
nhén va trd két qua glaz quyét thit tuc hanh chinh cia Uy ban nhdn ddn cdp xd.

* Thoi gian tiép nhdn hé so va tra két qua TTHC: Tir thir Hai dén séng thie Bay
héing tudn (budi sang tic 7 gic dén 11 gioy Budi chiéu tir 13 gic dén 17 gio). Trir chiéu
thit Béy, Chul nhidit va ngay nghi 1é, Té ét theo quy dinh.

Cach thirc thue hién: Nép hé so truc tiép tai B6 phan nhan va tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh cia UBND cap X3

Thanh phin, s lrong hd so:

* Thanh phén hé so, gom:

- Ban sao Gidy ching minh nhan dan hoic Ho chiéu con gi4 tri st dung
ctia ngudi yéu cau chimg thuc (xuat trinh ban chinh dé déi chiéu);

- Vin bqn thoa thuan vé viéc hay bé hop dong, giao dich cua cac bén
tham gia hop dong, giao dich

- Hop déng, giao dich d3 duoc chx'mg thuc;

- Ban sao gidy chimg nhin quyen s¢ hi, quyen st dung hodc ban sao
gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh dbi vdi tai san ma phap luat quy dinh
phai dang ky quven so hitu, quyén su dung trong truong hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san do (xuét trinh ban chinh dé dbi chiéu).

* S luong hé so: 01 bo

Thoi han gii quyét: Thoi han thyc hién yéu cau chimng thyc phai duge
bao dam ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay
lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cdu sau 15 gid;

Dbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhén, td chirc

Co quan thwc hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhin dén cip xa

Két qua thure hién thi tuc hanh chinh: Hop dong, giao dich dugc chimg thuc
Phi, 18 phi: 20.000 ddng/hop dbng, giao dich

Tén miu don, miu to khai: Khong

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

Viéc huy bo hop déng, giao dich da dugc ching thuc chi dugc thuc hién
khi c¢é théa thuan bing vin ban cua céc bén tham gia hop ddng, giao djch.
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Cian cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 clia Chinh phi vé cip
ban sao tir ban chinh, chimg thuc chi ky véa chimg thuc hop ddng, giao dich;

- Théng tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B6 Tai chinh- B Tu phap quy dinh muec thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1€ phi
chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chi ky, chimg thuc hop ddng, giao
dich.

- Théng s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B6 Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mét sb diéu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cép ban sao tir ban chinh, chiung thuc chit
ky va chirng thuc hop ddng, giao dich.
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12. Thii tuc: Chirng thuc viée sira dbi, bd sung, thay thé, hiy bé mgt
phan hoic toan bd di chic

Trinh tu thuc hién:

Budc 1: Nguoi yéu cau chimg thuc viéc sua dbi, bd sung, thay thé, huy bo
mét phén hoéc toan b6 di chuc chuan bj diy du hé so theo quy dinh va ndp tai
Bo phan nep nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh cia UBND cép xa.

Viéc sira dbi, bo sung, thay thé, huy bé mét phin hodc toan bd di chic cé
thé ching thuc tai bat ky co quan ¢6 thdm quyén chlmg thuc nao; co quan d3
thuc hién viéc sira déi, bd sung, thay thé, hily bé mét phan hoic toan b6 di chuc
phai thong bao bing van ban cho co quan da chung thuc truée day vé ndi dung
sua dbi, bd sung, thay thé, hity bo mét phan hodc toan bé di chuc dé ghi chi vao
S chimg thuc hop déng, glao dich.

Burge 2: Cong chirc tiép nhan hd so kiém tra hé so:

- Truong hop hé so chua diy di, céng chic tiép nhin huéng din ngudi
ndp hd so bd sung, 1am lai cho kip thoi.

- Trudng hop ho so day du, ding theo quy dinh, céng chic viét Gidy tiép
nhan hd so va hen tra két qua, trao cho ngudi nop.

Buoc 3: Cong chic tiép nhén hd so va thim dinh trinh lanh dao Uy ban
nhan dén cip x4 giai quyét.

- Trudng hop khong thé b sung, hoan thién hé so ngay thi phai lap thanh
vin ban hudng dan, trong dé néu 15 loai glay td, ndi dung cén bd sung, hoan
thién, ky, ghi 16 ho, chit dém, tén cta nguoi tiép nhén.

-Hb so chimg thuc sira déi, b sung, thay thé, huy bé mot phfin hoéc toan
bo di chiic sau khi d4 duoc hudng din theo quy dinh ma khéng duoc bd sung,
hoén thién thi céng chirc tiép nhan tir chdi nhan hé so. Viéc tir chdi nhan hd so
phai dugc thé hién bing vin ban, trong dé ghi rd Iy do tir chdi, ngudi tiép nhan
ky, ghi r6 ho, chit dém, tén.

- Nguoi thuc hién chimg thyuc kiém tra gidy 1o trong hé so yéu cau chu'ng
thuc, néu dy du tai thoi diém chimg thuc céc bén tham gia chimg thuc viéc sira
d01 bé sung, thay thé, hily bd mét phén hoic toan bd di chic tu nguyén, minh
man va nhdn thic, lam cht duoc hanh vi ciia minh thi thuc hién chimg thuc.

- Trudmg hop ngudi yéu cau chimg thuc khéng ky dugc thi phai diém chi;
néu ngudi d6 khong doc duoc, khéng nghe dugc, khong ky, khong diém ch1
dugc thi pha1 ¢ 02 (hai) nguoi lam ching. Nguoi lam chimg phai c¢6 di ning
I hanh vi dan sy va khéng cé quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén noi
dung di chuc.

- Ngudi thuc hién chimg thuc ghi 10i chimg theo miu quy dinh; ky, ghi 5
ho tén, déng diu ciia co quan thuc hién chimg thuc va ghi vao sb chimg thuc.

- Truomg hop phai phién dich thi nguoi phién dich cé trdch nhiém dich
day du, chinh xdc ndi dung cia hop ddng, giao dich, ndi dung 141 chimg cho
ngudi yéu cdu chimg thuc va ky vao timg trang hop ddng véi tu céch l1a nguoi
phién dich.
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Bugc 4: Dén ngay hen ghi trong Gidy tlep nhén hd so va hen tra két qua, ca
nhan dén B& phén tiép nhin va tra két qua cua Uy ban nhén dan cap x3, ky nhén két
qua tht tuc hanh chinh va ndp lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

* Dia chi tzep nhan ho so va trd két quad gzaz quyet TTHC: B¢ phdn tiép
nhén va tré két qua gzaz quyét thi tuc hanh chinh cia Uy ban nhdn déan cdp xd.

* Thoi gzan tiép nhdn ho so va tra két qua TTHC: Tir thir Hai dén sdng thir Bay
héng tuan (budi séng tic 7 gic dén 11 gio; Bubi chiéu tir 13 gio dén 17 gic). Tric chiéu
thir By, Chii nhdit va ngay nghi 16, Tét theo quy dinh.

Cich thirc thuc hién: Nép hd so truc tiép tai Bé phan tiép nhan va tra két
qua ctia Uy ban nhéan dan cap x

Thanh phin, s6 lweong hb so:

* Thanh phén hé so, gom:

- Ban sao Gidy chimg minh nhan dan hodc H6 chiéu con gia tri st dung
cla ngudi yéu cau chimg thuc (xuét trinh ban chinh dé déi chiéu);

- Ban di chuc;

- Béin sao gidy chimg nhan quyén s& hitu, quyén sir dung hoic ban sao
gidy to thay thé dugc phap luét quy dinh dbi véi tai san ma phap lust quy dinh
phai dang ky quyen s6 hiru, quyén s dung trong truéng hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san d6 (xut trinh ban chinh dé déi chidu).

* S6 luong hé so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Thoi han thuc hién yéu ciu chimg thuc phai dugc
bao dam ngay trong ngay co quan, to chire tiép nhén yéu ciu hoic trong ngay
lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

Doi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhén

Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép xa

Két qua thuce hién thii tuc hanh chinh: Di chic duge chimg thuc

Phi, 1€ phi: 20.000 déng/hop déng, giao dich

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu cau, dicu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong

Can cir phap h" ciia thi tuc hanh chinh:

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

- Théng tur lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
Bo Tai chinh- Bd Tu phép quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp va quéan 1y 1€ phi
chimg thyc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop déng, giao
dich.

- Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B6 Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Nghi dinh s 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé c4p ban sao tir ban chinh, ching thyuc chit
ky va chimg thuc hop déng, giao djch.
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13. Thi tuc: Sira 16i sai s6t trong hop ddng, giao dich da dugc chimg thwre

Trinh tu thue hién:

Budc 1: Nguoi yéu cdu stra 16i sai sot trong hop déng, giao dich d& dugc
chimg thuc chuén bj day du hé so theo quy dinh va ndp tai B6 phén tiép nhan va
tra két qua tha tuc hanh chinh cia UBND cip x4 noi di chimg thuc hop ddng,
giao dich.

- Viéc stra 15i sai s6t trong khi ghi chép, danh may, in hop dbng, giao dich
da dvoc chimg thuc dugc thuc hién theo théa thudn bﬁng van ban cua cac bén
tham gia hop ddng, giao dich, néu khéng lam anh hudng dén quyén, nghia vu
cla céc bén.

Budre 2: Cong chirc tiép nhén hd so kiém tra hb so:

- Trudmg hop hd so chua diy du, cdng chirc tiép nhan huéng din ngudi
ndp hd so bd sung, lam lai cho kip thai.

- Truong hop hé so day du, ding theo quy dinh, céng chic viét Gidy tiép
nhén hé so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Buoe 3. Cong chire tiép nhan hd so va thim dinh trinh lanh dao Uy ban
nhan dan cp x4 giai quyét.

- Truomg hop khéng thé bd sung, hoan thién hd so ngay thi phai 14p thanh
vin ban hudng dan, trong d6 néu 15 loai gnay td, noi dung can bd sung, hoan
thién, ky, ghi 10 ho, chir dém, tén cua nguoi tlep nhén.

- H& so yéu cau sira 15i sai st trong hop déng, giao dich di duoc chimg thuc
sau khi di dugc huéng dan theo quy dinh ma khéng duoc bd sung, hoan thién
thi céng chirc tiép nhan tir chdi nhén hd so. Viéc tir chéi nhin hd so phai dugc
thé hién bang van ban, trong d6 ghi 5 1y do tir chéi, ngudi tiép nhén ky, ghi 16
ho, chit dém, tén.

- Nguoi thuc hién ching thuc gach chan 16 sai sét can sira, déng diu coa
co quan thuc hién chimg thuc va ghi vao bén 1& cua hop déng, giao dich néi
dung di sira, ho tén, chir ky cia ngudi sia, ngéy thang nam stra.

Budc 4: Pén ngay hen ghi trong Gidy tlep nhan hd so va hen trd két qua, c4
nhin dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhén dén cap x3, ky nhan két
qua thu tuc hanh chinh va ndp lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

* Dia chi tiép nhin ho so va tra két qud gzaz quyet TTHC: B¢ phan tiép
nhdn va tra két qua gzaz quyét thii tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cap xa

* Thoi gzan tiép nhdn ho so va tré két qud TTHC: Tir thir Hai dén sdng thir Bdy
hang tudn (budi séng tir 7 gicr dén 11 gioy Bubi chiéu tir 13 gic dén 17 gio). Trir chiéu
thir Béy, Chii nhdt va ngay nghi 1€, Tét theo quy dinh.

Cach thirc thue hién: Nop hé so trre tiép tai B phan nhéan va tra két qua
UBND cép x4

Thanh phin, so lwong hd so:

* Thanh phén hé so, gdm:

33



- Ban sao Gidy chimg minh nhén dan hoac HY chiéu con gia tri s dung
ctia ngudi yéu cau chimg thuc (xuat trinh ban chinh dé déi chiéu);

- Vin ban théa thun vé viéc sira 15i sai st trong hop déng, giao dich da
duoc chimg thuc

- Hop déng, giao dich da dugc chtﬁmg thuc;

- Ban sao gidy chimg nhén quyén sd hiru, quyen st dung hodc ban sao
gidy 1o thay thé duoc phép luat quy dinh d6i v4i tai san ma phép luat quy dinh
phai dang ky quyen s¢ hiru, quyén sir dung trong truong hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san dé (xuit trinh ban chinh dé dbi chiéu).

* S5 luong hé so: 01 bd

Théi han giai quyét: Thoi han thuc hxen yéu chu cerng thuc phai dugc
bao dam ngay trong ngay co quan, to chire tiép nhan yéu cdu hoic trong ngay
Jam viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu céu sau 15 gio;

P6i tuong thuc hién thi tuc hanh chinh;: Ca nhin, té chirc

Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cép x4

_ Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Hop ddng, giao dich dugc sira
161 k¥ thuat

Phi, 1& phi: 10.000 déng/hop déng, giao dich

Tén miu don, miu t& khai: Khong

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

Can cir phap ls" cuia thi tuc hanh chinh:

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

- Théng tu lién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 caa
B6 Tai chinh- Bé Tu phap quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1& ph1
chimg thuc ban sao tir ban chinh, chitng thuc chit ky, ching thuc hop déng, giao
dich.

- Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua BG Tu phip quy
dinh chi tiét va huémg din thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phui vé cip bén sao tir ban chinh, chimg thyc chit
ky va chimg thuc hop ddng, giao dich.
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14. Thii tuc: Cip ban sao c6 chitng thye tir bin chinh hop dong, giao
dich da dwgc chirng thue

Trinh tu thuc hién:

Bude 1: Ngudi yéu cu cép ban sao c6 ching thuc tir ban chinh hop
déng, giao dich da dugc chimg thuc chuan bj ddy da hé so theo quy dinh va nép
tai B6 phén tiép nhén va tra két qua thu tuc hanh chinh cia UBND cap xa.

Budc 2: Cong chire tiép nhan hd so kiém tra hé so:

- Truong hop hé so chua diy du, cbng chirc tiép nhén huéng din nguoi
nép hd so bd sung, lam lai cho kip thoi.

- Trudong hop hd Y day du, ding theo quy dinh, cdng chirc viét Gidy tiép
nhan hd so va hen tra két qua, trao cho ngudi ndp.

Budc 3: Cong chic tiép nhin hd so va thim dinh trinh lanh dao Uy ban
nhan dén cép x4 giai quyét.

- Trudng hop khéng thé bd sung, hoan thién hé so ngay thi phai 14p thanh
vin ban huéng dan, trong d6 néu 15 loai glay td, ndi dung cin bd sung, hoan
thién, ky, ghi rd ho, chit dém, tén cta ngudi tiép nhan.

- H6 5o yéu cau cép ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop déng, giao
dich d& dugc ching thuc sau khi d& duge hudng din theo quy dinh ma khéng
duoc bd sung, hoan thién thi céng chirc tiép nhén tir chdi nhan hd so. Viéc tur
chéi nhan hé so phai duoc thé hién bang van ban, trong dé ghi 16 1y do tir chéi,
ngudi tiép nhén ky, ghi 1 ho, chir dém, tén.

Co quan thuc hién ching thuc tién hanh chup tu ban chinh hop déng, giao
dich dang dugc luu trir va thuc hién chimg thuc nhu sau:

* Ghi diy du Joi chimg chimg thuc chit ky theo méu quy dinh;

* Ky, ghi 16 ho tén, déng déu cia co quan, td chirc thuc hién chimg thuc
va ghi vao s chimg thuc.

Don V@i ban sao co tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 101 chimg vao trang
cudi, néu ban sao c6 tir 02 (hai) t& trd 18n thi phai déng dau glap lai.

MSi ban sao duge chimg thuc tir mdt ban chinh gidy t&, van ban hodc
nhiéu ban sao duoc chimg thuc tr mét ban chinh glay to, van ban trong cing
mét thoi diém duoc ghi mot sé chimg thuc.

Buoc 4. Pén ‘ngay hen ghi trong Gidy t1ep nhén hé so va hen tra két qua, ca
nhan dén B phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dén cap x3, ky nhin két
qué thu tuc hanh chinh va ndp lai Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

* Dia chi tzep nhgn ho so va trd két qud gzaz quyet TTHC: B phan tiép
nhdn va trd két qua gzaz quyet thit tuc hanh chinh cia Uy ban nhén dén cép xa.

* Thoi gian tiép nhén hé so va trd két qua TTHC: T thir Hai dén séng thir Bay
héng tuin (budi sangt‘u- 7gzaden 11 gioy Budi chiéu tir 13 gic dén 17 gic). Trir chiéu
thir Bay, Chui nhdt va ngay nghi 1é, Té ¢t theo quy dinh. .

Cach thirc thuc hién: Nop hd so truc tlep tai B phan nhén va tra két qua

UBND cép xa
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Thanh phin hd so, sb lwong hd so:

* Thanh phan hb so, gém:

Nguoi yéu ciu chimg thuc xuét trinh ban chinh hodc ban sao c6 chimg
thuc Gidy chimg minh nhan dén hodc H¢ chiéu con gia tri sir dung.

* S§ luong hd so: 01 bd

Thoi han giai quvé’t: Trong ngay co quan, té‘chl'xc tiép nhin yéu céu
hoic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio.

Doi tirgng thwce hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan, td chic

Co quan thue hién thd tuc hanh chinh: Uy ban nhé4n déan cép xa

Két qua thwc hién thii tuc hanh chinh: Ban sao hop ddng, giao dich
dugce chimg thuc

Le phi (néu c6): 2.000 dong/trang Tir trang thit 3 trd 1én thi mdi trang
thu 1.000 dong/trang, nhung murc thu tbi da thu khéng quéa 200.000 déng/ban.

Tén miu don, miu to khai: Khong

Yéu clu, diéu kién thuc hién thd tuc hanh chinh: Hop ddng, giao dich
da dugc chimg thuc con dang luu trir tai Phong Tu phap cap huyén.

Cian cir phap l\'l cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé cip
ban sao tur ban chinh, chimg thuc chir ky va chimg thuc hgp dong, giao dich;

- Théong tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B4 Tai chinh- B4 Tu phép quy dinh mic thu, ché d6 thu, ndp va quéan 1y 1€ phi

chimg thuc bén sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky, ching thuc hop déng, giao
dich.

- Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B§ Tu phap quy
dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mot s6 didu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cép ban sao tir ban chinh, chimg thuc chiy
ky va chimg thuc hop déng, giao dich.
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